
Obsah 5

Obsah
PŘEHLED TABULEK.................................................................................. 14
PŘEDMLUVA............................................................................................ 15
ÚVOD PŘEKLADATELE..............................................................................16
1. ZÁKLADNÍ FUNKCE...............................................................................17

1.1 Spuštění a ukončení................................................................. 18
1.1.1 Konfigurace systému........................................................... 18
1.1.2 Instalační program............................................................... 18
1.1.3 Možnosti při spuštění a ukončení....................................... 19
1.1.4 Spuštění programu Works.................................................. 20
1.1.5 Ukončení programu Works..................................................24

1.2 Okno programu Works............................................................. 25
1.2.1 Aplikační okno..................................................................... 25
1.2.2 Informace ve stavovém řádku..............................................27
1.2.3 Dokumentové okno............................................................. 28
1.2.4 Značky.................................................................................31

1.3 Volba příkazů a ovládání.......................................................... 32
1.3.1 Možnosti...............................................................................32
1.3.2 Pojmy...................................................................................32
1.3.3 Použití myši......................................................................... 34
1.3.4 Části dialogových oken........................................................35
1.3.5 Volba příkazu...................................................................... 39

1.4 Funkce nápovědy...................................................................... 42
1.4.1 Možnosti.............................................................................. 42
1.4.2 Vyvolání a ukončení nápovědy........................................... 43
1.4.3 Práce s oknem Nápověda.................................................. 47
1.4.4 Nápověda při prvním použití............................................... 48

1.5 Průvodci.....................................................................................49
1.5.1 Přehled.................................................................................49
1.5.2 Používání průvodců............................................................. 50
1.5.3 Zahájení práce.................................................................... 51

1.6 Výchozí nastavení programu...................................................52
1.6.1 Přehled.................................................................................52
1.6.2 Možnosti nastavení..............................................................53
1.6.3 Panely nástrojů.................................................................... 57

1.7 Práce s okny.............................................................................. 59
1.7.1 Základy.................................................................................59
1.7.2 Otevření a zavření oken......................................................59
1.7.3 Uspořádání oken.................................................................60



6 Obsah

1.7.4 Velikost oken....................................................................... 61
1.7.5 Zobrazeni oken................................................................... 63
1.7.6 Systémová nabídka okna................................................... 65

2. Práce se soubory............................................................................ 67
2.1 Přehled.......................................................................................68

2.1.1 Názvy souborů...............................................................’ ....68
2.1.2 Určení zobrazení souborů................................................... 69

2.2 Otevření souboru......................................................................71
2.3 Uložení souboru........................................................................ 74
2.4 Zavření souboru........................................................................ 77
2.5 Hledání souboru....................................................................... 78

2.5.1 Přehled................................................................................ 78
2.5.2 Spuštění hledání.................................................................78

2.6 Správa souborů........................................................................ 81
2.7 Cizí formáty souborů................................................................ 83

2.7.1 Přehled................................................................................ 83
2.7.2 Importování a exportování souborů.................................... 83

3. Tisk.................................................................................................... 87
3.1 Základy.......................................................................................88

3.1.1 Přehled................................................................................ 88
3.1.2 Možnosti.............................................................................. 88

3.2 T isk.............................................................................................90
3.3 Volba a nastavení tiskárny.......................................................91

3.3.1 Volba tiskárny...................................................................... 91
3.3.2 Nastavení tiskárny...............................................................91

3.4 Nastavení stránky..................................................................... 94
3.4.1 Určení vzhledu stránky........................................................94
3.4.2 Zalomení stránky a sloupce.................................................96
3.4.3 Náhled..................................................................................97

3.5 Číslování stránek.................................................................... 100
3.5.1 Čísla stránek v textovém editoru....................................... 100
3.5.2 Čísla stránek v ostatních nástrojích Works.......................101
3.5.3 Určení čísla první stránky..................................................101

3.6 Rozsah tis k u ............................................................................102
3.6.1 Tisk jednotlivých stran.......................................................102
3.6.2 Tisk vybrané oblasti........................................................... 102

3.7 Další možnosti tisku ............................................................... 104
3.8 Záhlaví a pata...........................................................................108

3.8.1 Možnosti.............................................................................108
3.8.2 Záhlaví a paty v textovém procesoru................................ 109
3.8.3 Záhlaví a paty v souborech ostatních nástrojů..................110

Obsah 7

3 8 4 Odstranění záhlaví a paty......................
38  5 Tisk záhlaví a paty.................................
3 8.6 Umístěni záhlaví a paty.........................

3.9 Šablony.........................................................
3.9.1 Možnosti.................................................
3.9.2 Nová šablona........................................
3 9.3 Použití šablony......................................
3 9 4 Odstranění výchozí šablony...................

4 ÚPRAVA TEXTU......................................................
4 1 Zadávání textu............................................

4 1.1 Zadávání a oprava textu.......................
4.1.2 Speciální znaky a symboly...................
4'1.3 Pohyb kurzoru......................................
4.1.4 Zobrazení textu.....................................

4.2 Úprava textu................................................
4.2.1 Výběr textu...........................................
4.2.2 Přepracování (revize) textu...................
4.2.3 Záložky..................................................

4.3 Formáty - základy.......................................
4.3.1 Přehled..................................................
4.3.2 Výchozí formátování.............................
4.3.3 Měrné jednotky.....................................
4.3.4 Úprava formátu.....................................
4.3.5 Snadné formáty....................................

4.4 Formáty písma............................................
4.4.1 Možnosti při formátování písma............
4.4.2 Přiřazení formátů písma.......................

4.5 Formáty odstavce......................................
4.5.1 Možnosti při formátování odstavce......
4.5.2 Přiřazení formátů odstavce...................
4.5.3 Ohraničení a stínováni..........................
4.5.4 Odrážky.................................................
4.5.5 Opakování formátovacího příkazu.......

4.6 Tabulátory a tabulky..................................
4.6.1 Základy o tabulátorech.........................
4.6.2 Standardní tabulátorové zarážky.........
4.6.3 Nastavení vlastních zarážek tabulátoru
4.6.4 Úprava vlastních zarážek tabulátoru....
4.6.5 Práce s tabulkami.................................

4.7 Práce se sloupci.........................................
4.7.1 Přehled..................................................
4.7.2 Práce se sloupci...................................

..111

..111
„112
„113
„113
„113
„114
„115
„117
„118
„118
„119
„122
„124
„127
„127
„129
„134
„136
...136
...137
...137
...138
...140
...144
...144
...146
...149
...149
...150
...155
...160
...161
...162
...162
...164
...165
...166
...167
...172
...172
...172



8 Obsah

4.8 Hledání a záměna.................................................................... 174
4.8.1 Hledání...............................................................................174
4.8.2 Záměna..............................................................................176
4.8.3 Hledané pojmy a pojmy určené к záměně........................177
4.8.4 Možnosti při hledání a záměně......................................... 178

4.9 Snadný te x t........................................................................... *180
4.9.1 Přehled...............................................................................180
4.9.2 Vytvoření snadného textu..................................................180
4.9.3 Vkládání snadného textu...................................................182
4.9.4 Úprava snadného textu......................................................183

4.10 Dělení slov..............................................................................185
4.10.1 Přehled.............................................................................185
4.10.2 Postup při dělení slov......................................................186

4.11 Kontrola pravopisu a tezaurus............................................ 188
4.11.1 Přehled - kontrola pravopisu........................................... 188
4.11.2 Práce s kontrolou pravopisu............................................189
4.11.3 Tezaurus......................................................................... 192

4.12 Poznámky pod čarou............................................................ 194
4.12.1 Přehled.............................................................................194
4.12.2 Vytvoření poznámek pod čarou...................................... 194
4.12.3 Úprava poznámek pod čarou.......................................... 195

5. Tabulkově funkce......................................................................... 199
5.1 Základy.....................................................................................200

5.1.1 Přehled.............................................................................. 200
5.1.2 Pojmy................................................................................ 201

5.2 Zadávání dat............................................................................ 203
5.2.1 Obecné pokyny к zadávání do buňky...............................203
5.2.2 Zadáváni čísel................................................................... 204
5.2.3 Zadávání datumových a časových hodnot........................205
5.2.4 Zadávání textu................................................................... 206
5.2.5 Vyplňování buněk..............................................................207

5.3 Zadávání vzorců...................................................................... 211
5.3.1 Části vzorců...................................................................... 211
5.3.2 Zadání vzorce.................................................................... 214
5.3.3 Zadání funkce.................................................................... 218
5.3.4 Zobrazení vzorce namísto hodnoty...................................219
5.3.5 Nahrazení vzorce výsledkem............................................ 219
5.3.6 Druhy výpočtů...................................................................219

5.4 Úprava dat............................................................................... 221
5.4.1 Pohyb buňkového kurzoru................................................ 221
5.4.2 Oblasti (bloky)................................................................... 223
5.4.3 Úprava obsahu buňky........................................................225

Obsah 9

5.4.4 Přesouváni a kopírování....................................................227
5.4.5 Mazání a vkládání............................................................. 230
5.4.6 Hledání a záměna............................................................. 231
5.4.7 Ukotveni nadpisů...............................................................233
5.4.8 Řazení................................................................................233

5.5 Názvy oblastí...........................................................................235
5.5.1 Přehled.............................................................................. 235
5.5.2 Pojmenování oblasti..........................................................236
5.5.3 Úprava názvu oblasti.........................................................237
5.5.4 Tabulky názvů oblastí........................................................238

5.6 Šířka sloupců a výška řádků................................................. 239
5.6.1 Změna šířky sloupce.........................................................239
5.6.2 Změna výšky řádku...........................................................240
5.6.3 Skrytí sloupců nebo řádků.................................................242

5.7 Úprava kalkulační tabulky......................................................244
5.7.1 Přehled.............................................................................. 244
5.7.2 Číselné formáty.................................................................245
5.7.3 Zarovnání obsahů buněk...................................................247
5.7.4 Formáty znaků................................................................... 248
5.7.5 Okraje a stínováni.............................................................249
5.7.6 Automatické formátování...................................................249

5.8 Ochrana dat............................................................................. 251
5.8.1 Souvislost ochranných funkcí........................................... 251
5.8.2 Odemknutí buňky.............................................................. 251
5.8.3 Ochrana tabulky................................................................252

6. Funkce............................................................................................ 253
6.1 Základy.....................................................................................254

6.1.1 Přehled...............................................................................254
6.1.2 Vložení a úprava funkce....................................................255

6.2 Matematické funkce................................................................ 258
6.3 Statistické funkce................................................................... 260
6.4 Finanční funkce...................................................................... 261
6.5 Datumové funkce.................................................................... 264
6.6 Textové funkce........................................................................ 266
6.7 Logické funkce........................................................................ 269
6.8 Informační funkce................................................................... 270
6.9 Vyhledávací a adresové funkce............................................ 271

7. Grafy..............................................................................................273
7.1 Základy.................................................................................. 274

7.1.1 Přehled.............................................................................. 274
7.1.2 Pojmy................................................................................ 275



10 Obsah

7.2 Vytvoření a volba g ra fu ...........
7.2.1 Předpoklady........................
7.2.2 Vytvoření grafu...................
7.2.3 Volba grafu.........................

7.3 Typy grafů.................................
7.3.1 Volba typu grafu................
7.3.2 Výchozí graf.......................
7.3.3 Plošné grafy.......................
7.3.4 Sloupcové grafy.................
7.3.5 Spojnicové grafy................
7.3.6 Výsečové grafy..................
7.3.7 Skládané spojnicové grafy..
7.3.8 Bodové grafy......................
7.3.9 Paprskové grafy.................
7.3.10 Smíšené grafy.................
7.3.11 Plošné 3-D-grafy..............
7.3.12 Sloupcové 3-D-grafy........
7.3.13 Spojnicové 3-D-grafy......
7.3.14 Výsečové 3-D-grafy........

7.4 Datové řady.............................
7.4.1 Přehled..............................
7.4.2 Přidání datové řady..........
7.4.3 Úprava datové řady..........

7.5 Popis grafu..............................
7.5.1 Přehled..............................
7.5.2 Zadáni nadpisu grafu........
7.5.3 Datové body......................
7.5.4 Popis osy X .......................
7.5.5 Legendy............................
7.5.6 Vytvořeni záhlaví a paty ....

7.6 Změna měřítka grafu..............
7.6.1 Přehled..............................
7.6.2 Zobrazeni a skrytí os.......
7.6.3 Změna měřítka os............
7.6.4 Změna typu rozdělení osy

7.7 Úprava grafu...........................
7.7.1 Přehled.............................
7.7.2 Formátování datových řad
7.7.3 Písmo...............................
7.7.4 Mřížka a rám...................
7.7.5 Vzhled tištěného grafu.....

7.8 Správa grafů...........................

...... 276

...... 276

......277

......280

...... 281
....281

......282

...... 282
.......283
.......284
....... 284
....... 285
....... 285
....... 286
....... 286
....... 287
....... 287
....... 288
....... 288
....... 289
....... 289
....... 289
....... 290
........292
........292
........292
........ 293
........ 296
........ 296
........ 297
........ 298
........ 298
........ 298
........ 299
........ 300
........ 302
........ 302
........ 302
......... 305
......... 305
......... 306
......... 307

Obsah 11

8. DATABÁZE.................................................................
8.1 Základy.............................................................

8.1.1 Možnosti.....................................................
8.1.2 Pojmy.........................................................
8.1.3 Zobrazeni databáze...................................
8.1.4 Volba zobrazení databáze.........................

8.2 Zřízení databáze...............................................
8.2.1 Přehled.......................................................
8.2.2 Vytvoření nové databáze...........................
8.2.3 Vytvoření formuláře...................................
8.2.4 Změna velikosti pole..................................
8.2.5 Úprava databázových polí.........................

8.3 Zadávání dat.....................................................
8.3.1 Přehled.......................................................
8.3.2 Datové záznamy........................................
8.3.3 Datové řady................................................
8.3.4 Vzorce........................................................

8.4 Úprava dat........................................................
8.4.1 Pohyb kurzoru a buňkového kurzoru........
8.4.2 Oblasti........................................................
8.4.3 Úprava obsahu pole..................................
8.4.4 Úprava záznamů.......................................
8.4.5 Přesun a kopírování..................................
8.4.6 Hledání a záměna.....................................
8.4.7 Řazení záznamů.........................................
8.4.8 Ochrana polí..............................................

8.5 Úprava databáze..............................................
8.5.1 Přehled.......................................................
8.5.2 Formát pole...............................................
8.5.3 Zarovnání...................................................
8.5.4 Formáty znaků...........................................
8.5.5 Rámečky a stínování.................................

8.6 Zobrazení d a t...................................................
8.6.1 Přehled.......................................................
8.6.2 Zobrazení záznamů...................................
8.6.3 Zobrazení polí............................................
8.6.4 Zobrazení dat ve formulářovém zobrazení..

8.7 Filtrování databáze..........................................
8.7.1 Přehled........................................................
8.7.2 Vytvoření nového filtru................................
8.7.3 Použití filtru.................................................
8.7.4 Úprava filtru.................................................

.309

..310

.310

..310

.312

..313

..315

..315

..315

..318

..320

..322

..324

.324
.326
.327
.328
.330
.330
.332
.334
.336
.337
.339
.341
.342
.343
.343
.343
..344
.344
.344
.345
.345
.345
.347
.347
.349
.349
.349
.352
.353



12 Obsah

8.8 Databázové sestavy................................................................1104
8.8.1 Přehled.............................................................................. 354
8.8.2 Typy řádků........................................................................ 355

8.9 Vytvoření a úprava sestavy................................................... 333
8.9.1 Vytvoření sestavy.............................................................. 333
8.9.2 Úprava sestavy.......................................................... •'.....333

8.10 Správa sestav........................................................................ 333
9. Práce s programem Draw............................................................. 333

9.1 Základy.....................................................................................333
9.1.1 Možnosti.............................................................................333
9.1.2 Aplikační okno Draw..........................................................333

9.2 Spuštění a ukončení programu Draw................................... 368
9.2.1 Spuštění programu Draw...................................................368
9.2.2 Ukončení programu Draw..................................................333

9.3 Nápověda programu Draw.....................................................369
9.3.1 Přehled...............................................................................369
9.3.2 Vyvolání nápovědy pomocí nabídky.................................370

9.4 Nástroje................................................................................... 371
9.4.1 Ukazatel............................................................................ 371
9.4.2 Lupa...................................................................................371
9.4.3 Čára...................................................................................371
9.4.4 Ovál /  kružnice...................................................................372
9.4.5 Zaoblený obdélník / zaoblený čtverec...............................372
9.4.6 Obdélník /čtverec..............................................................373
9.4.7 Oblouk............................................................................... 373
9.4.8 Kreslení rukou................................................................... 374
9.4.9 Text....................................................................................374

9.5 Palety barev............................................................................. 376
9.5.1 Přehled.............................................................................. 376
9.5.2 Úprava palety barev..........................................................376
9.5.3 Přiřazení barev.................................................................. 380

9.6 Zadávání a úprava textu.........................................................382
9.6.1 Možnosti.............................................................................382
9.6.2 Vytvoření nového textu......................................................382
9.6.3 Úprava textu...................................................................... 382
9.6.4 Vzhled textu....................................................................... 383

9.7 Úprava objektů........................................................................ 386
9.7.1 Výběr objektů.................................................................... 386
9.7.2 Velikost a umístění objektů................................................387
9.7.3 Úprava vzhledu objektů........................................  389
9.7.4 Kresby rukou a oblouky.....................................................392
9.7.5 Přesun, kopírování a mazání............................................ 393

Obsah 13

9.8 Importování obrázků..............................................................394
9.8.1 Importování obrázku..........................................................394
9.8.2 Importování objektu ClipArt.............................................. 394

9.9 Další možnosti........................................................................ 395
9.9.1 Používáni mřížky............................................................... 395
9.9.2 Zobrazení vodítek..............................................................395
9.9.3 Aktualizace kresby............................................................396

10. Výměna dat....................................................................................397
10.1 Interní výměna d a t................................................................ 398

10.1.1 Možnosti.......................................................................... 398
10.1.2 Úprava textu.................................................................... 399
10.1.3 Tabulkový kalkulátor - databáze..................................... 399

10.2 Formulářové dopisy..............................................................401
10.2.1 Přehled............................................................................ 401
10.2.2 Vytvoření formulářového dopisu..................................... 402
10.2.3 Úprava formulářového dopisu......................................... 404

10.3 Štítky a obálky....................................................................... 408
10.3.1 Přehled............................................................................ 408
10.3.2 Vytvoření štítků................................................................409
10.3.3 Úprava štítků................................................................... 411
10.3.4 Vytvoření a tisk obálek....................................................413

10.4 Výměna dat s aplikacemi W indows....................................414
10.4.1 Schránka......................................................................... 414
10.4.2 Práce se Schránkou........................................................414
10.4.3 Přemístění tažením.........................................................415

10.5 Vkládání objektů...................................................................417
10.5.1 Přehled............................................................................ 417
10.5.2 Vložení objektu................................................................ 417
10.5.3 Propojení objektu.............................................................424
10.5.4 Úprava propojení.............................................................427
10.5.5 Úprava objektu................................................................ 428

10.6 Přenos dat mezi počítači......................................................431
10.6.1 Základy a možnosti.........................................................431
10.6.2 Komunikační soubor........................................................432
10.6.3 Výchozí nastavení...........................................................432
10.6.4 Výměna dat..................................................................... 439
10.6.5 Práce se skripty...............................................................442

Rejstřík.............................................................................................. 445


