Strucny obsah

Uvod e N R SRl L e 39

1 o) L AR - A T R I Tl o e

2. Prostredi Office — uzivatelské rozhrani Windows 95 a Windows NT...........cccccvvueee 52
3:integrovana naswoleiMIBIOSOItBMTICR.. ..o ... ...l s 68
e e 10007 (R [ e e e e S e IR e L 88
Cast2: Word: nastroj pro komunikaci Bl 109
L O e anhtsesco L stobsostaussusasesninsssbsbosasunse gaseauasasssncssbbonnsunsnnsoss 110
6. Spusténi a uvodni prohlidka.............c....... e araensias 136
P 7 T [ B U TG 0 [ B it M A S E i oo o RS 158
8 ZlonsoyvaniVZhlatl OKIIMIBNEIE S . . .cccirvensinsanssiossisssssssnssmasmspossnssbeasssassssosusassssssins 186
O OB Az N A O A RO AN B R RIIBK . . . ecsnastussatsossssnsiaidonn tirbedisorbesionponnsnsssssrts 218
R TR N oL T e o R - U s e 248

A G T EL 7 Y e Do i e S SO L S ey 280
12. MoZnost opaKovaneho DOUSIEEOXELL..........ussussussssssssssssiissiasssinsssdsnsinansansessnsssses 318
13. Prizpisobeni programu vasim potfebam ...........ccmnmnmsnsnssnssnssnssnesssnes 360
14. Integrace aplikaci Office — sestaveni nabidky ..o 386
Cast3: Excel:podrobnéanalyzy s diildisn0s
15. Prehled L L s 404
Tl e N G LT ] S o S S R S e R e R SRR 420
A e A T T L L T e A N S e 434

18. Vzorce a funkce it 452

8 otrareniarafil amaps . oot e s 478
20 BrabalovanilISHlEaiSesiy . e o i i s sinmsnsases 494
2 S R A A SO O e o e iiariaassasnssmsedsebons 512
22 praneeany fiifeviadetazy it el R L i etssasnies 544
23: Moznosti opakovaneho POURIIEXILI......cccc.ciiciicuuniimmmsnnmsissisensssnssussnssasisssnssn 566
24 Banelnds ol tainaira™. e RS N S i ol baitn e sssnsanssnsssthsiisncy 582

25. Integrace aplikaci Office — narustajici databaze ... 600



Cast 4

26. Prehled........ D A AR

27. Prace s textem a formatovani 624
28. Animace, grafika a zvuk 640
29. Prezentace 656
30. Sablony pro opakované pouziti 670
31. Sprava souborl a pfiprava na cesty 682

32. Integrace aplikaci Office - Prezentace s pouzitim ostatnich aplikaci Office.......692

(Cast’5: Outlook: organizaéni pomiicka

33. Zaklady aplikace Outlook R,

34. Vedeni zaznamu o kontaktech 712
35. Organizace casu 724
36. Denik, poznamky a dalsi slozky 738
37. Outlook - klient elektronické posty 746
38. Integrace aplikaci Office 752

39. Prehled 758
40. Préce s daty v tabulkach 776
41. Pouziti formulari 796
42. Dotazy 810
43, Sestavy 822
44. Spojeni jednotlivych prvku 836
45. Propojeni s vnéjSim svétem 846
46. Access - relacni databaze 854
47. Integrace s ostatnimi aplikacemi Office 860

48. Pouziti hypertextovych odkazi v dokumentech 874
49. Tvorba Web stranek v programu Microsoft Word 896

50. Publikovani dokument v prostredi WWW 920




Bormate VD A NI a VRN, By, st cvsossisasmivasessassusnsbodonmo v otvedsibammnsessidusedilonsbychiobens one 297
Opakovani zahlavi tabulky na vice strankach ............ 298

Ruéni formatovani tabulky 298

Pouziti funkce Automaticky format tabulky ................... 299
Zarovnani Cisel v tabulce. 300
S&itani Eisel v tabul 301
Navrh sloZitych tabulek 302
R L B O R I Il O e itiih . ovireasuvomensiventbssssbribbbidassstoorusassnssohdh it i Ssatesanse 303
Pouziti novinovych sloupct...... 304
Vytvareni odrazenych a ¢islovanych seznami 305
Pridavini ¢isel ¢i odrazek pFi psani 305
Pridani Cisel a odrazek pomoci A tického formatu 306
Formétovani dosavadniho textu do 306
Ukonéeni a obnoveni formatu 307
Uprava stylii odrizek 308
PRI B R kb S o S R SN S S SRS Al 310
Uprava stylu &islovani 310
Viceiroviiové ¢islované seznamy: vice turovni pro polozky 312
Pridani formatovani se styly 313
Predem nastavené styly ve Wordu 313
Definice vlastnich styli 315
Zobrazeni styli dokumentu 317
12. MoZnosti opakovaného pouziti textu 318
Automatické doplnéni 319
Vytvareni polozek Automatického textu 321
UloZeni a vyvolani polozky A ického textu 322
Vytvofeni automatického textu pro zavér dopisu............... 324

_ Konflikt mezi kldvesami automatického textu a ndpovedy pro Worchrfect:: 325
Uprava nebo odstranéni polozky aut ického textu 325
Pouziti funkce Automatické opravy k opravé preklepu 326
Definice vyjimek aut ickych oprav 327
Hledani a nahrazovani textu nebo formatd 328
Ur&ovéni kritérii hledani 329
Zaklady pro hledani a nahrazovani znaki 330
Hledéani pomoci zdstupnych znaki 331
Formatovéni pomoci funkce Najit a nahradit 332
Vytvareni mistnich komentafu 333
Zobrazeni komentafi v dokumentu 334
Hledéni | AFh v dol tu 334
Upravovini a odstrafovani k tari. 338
Vytvareni $ablon z dokumentt 336
Vytvoreni $ablony z dokumentu 336
Vytvoreni nového dokumentu podle Sablony 337
Vytvareni formulafi pro hromadnou korespondenci 337
Vytvoieni hlavniho dokumentu 338




PouZiti P ika hr dné korespondence 339
Vytvofeni zdroje dat . 340
Umisténi poli zdroje dat do hlavniho dokumentu 342

Sloudeni dopisu se zdrojem dat. 344

Kontrola slou¢eného dokumentu pied tiskem 345
Urdeni pficiny problému v hromadné korespondenci 345

Uprava souboru zdroje dat bez slu¢ovani 346
Zobrazeni zdroje dat v tabulce Wordu 347
Zobrazeni dat v datovém formulafi 347

Pouziti panelu nastroji Databsze. 348

Tisk souboru se zdrojem dat formou seznamu jmen 349

Vybirani uréitych zaznami pro sloudeni & tisk 351

Pridavani poli do zdroje dat pro vybirdni 352

Konverze rostouci tabulky Wordu 353

Pouziti moZnosti dotazii k vybirani zi i 355
Vytvofeni titku se jménem 355
Vybér uritych zaznami pro Stitek se jménem..............c.cc..... 356
Dal3i slou¢eni po definici dotazu 358

13. Prizpusobeni programu vasim potrebam 360
Upravy moznosti Wordu 361

Nastaveni moZnosti zobr 362

Nastaveni moznosti ukladani 362

Nastaveni informaci o uZiv. 363

Nastaveni moZnosti kontroly pravopisu a gramatiky 364
Moznosti kontroly pravopisu..... 364
MozZnosti kontroly gramatiky...........ccccccvunne 365

Nastaveni obecnych moz i 367

Nastaveni umisténi soubori 368

Nastaveni moZ i tisku 369

Nastaveni ostatnich moZnosti 370

Upravy panelii nastroji 3N

Piesouvani panelii nastroji 372

Vytvifeni vlastnich paneld nastroji 3712

Upravy existujicich paneli nastroji 375

Upravy $ablon 375

Navrh vlastni $ablony 376

Upravy $ablon Wordu 379
Vytvofeni nové 3ablony podle 3ablony originalni 379
Otevieni originalni Sablony 379

Vyuziti moznosti maker. 379

Vytvaieni maker 380

Uprava maker 381

Spousténi maker 384

14. Integrace aplikaci Office — sestaveni nabidky 386
Prehled vkladani a propojovani v aplikacich Office 387




Propojovani ve Wordu 388

Vkladéni a propojovani vybranych oblasti v souboru Wordu 390
Aktualizace propojeni Wordu 390
ktuali propojeni p i kodi poli 391
Propojeni dat a grafti z Excelu 392
Vytvoreni propojeni Excelu 393
Vytvoieni a propojeni grafu Excelu 395
Propojeni grafu ve Wordu 396
Pouziti snimku PowerPointu na titulni strance 397
Navrh ku PowerPoint 398
Piesunuti textu z Wordu do PowerPointu 399
VloZeni a propojeni prezentace PowerPointu do Wordu 400

15. Piehled 404
Novinky v Excelu 97 405
Internet. 405
Nové formaty bunék 405
Zobrazeni koncii strinek 405
Vzorce s pFirozenym jazykem 406
Novi a vylep3eni privodci 406
VylepSena funkénost skupin 406
Vylep3eni grafi 406
Ovérovani dat bunék 407
Podpora slutovaci funkce Aktovky 407
VylepSené prostiedi VBA 407
Prehled o Excelu 407
Rychly avod do Excelu 408
Spusiténi Excelu 408
Vytvofeni nového sesitu 408
Ukladani seSitu 410
Zadavani a dprava dat 410
Vzorce 411
Formétovani price 412
Kopirovani formatii z jedné buiiky do druhé 413
Formétovani listu 413
Razeni dat 414
Ovladani lupy. 415
Vytviteni grafi 415
Nihled a tisk listi 417

Dal$i moznosti 418




16. Tipy pro vkladani dat
Sesit
Vybér bunék a rozsaht

Vybér mysi

Pohyb v listu
Pohyb v listu pomoci my3i Microsoft IntelliPoint s koletkovym tlatitkem

Zadavani dat
Zadéavani Cisel
Zadavéni textu
Zadavani kalendafnich dat a ¢asu
Zadavani rady

Zadani textové fady automatickym vyplnénim
Vyplnéni ¢iselné fady
Kalendafni fada

Rada: Upravy — Vyplnit
Automatické dokon¢ovani

Uprava dat
Odstranéni celého obsahu buiiky
Odstranéni obsahu v r hu bunék

Preskupovani dat v listu
Kopirovini dat metodou tahnout a pustit
Upravy — Kopirovat
Kopirovani formati z jedné buiiky do druhé
Presouvani dat v listu

Pfesouvani metodou tahnout a pustit )
Presouvéni pomoci nabidky UPLavy ....................ueeereesssssnessessassssssssssnenees
Tr: ice dat.

p

Kontrola pravopisu

Automatické opravy
Funkce Zpét a Znovu
Hledéni dat v listu
Zavieni souboru

17. Pritazlivé formatovani listd 434
Formatovani dat 435
Pisma 435
Tlagitka pro styl pisma 435
Zarovnani dat 436
Formatovani stylu &isel 438
Ohranideni a barva 438
Desetinna pfesnost: to, co vidite, nemusi byt to, co dc 439
Orientace: otadeni textu 440

Automaticky format 441




Formatovaci styl 441

Podminéné formétovani. 442
Formatovani sesitl 443
Usporadéni nékolika sesit nebo oken 444
Udrzovani pracovniho prostoru podle vlastnich preferenci...........ccocvvvenicninicnecnverenniens 445

UKryti a zobrazeni seSitd, listl, Fadki a sloupci 446
Vkladani sloupci a Fadki 447
Uprava velikosti bunék 447
Kopirovéni a pFesouvini listi 448
Vkladani lista 449
Odstraiiovani listi ze seSitu 449
Piejmenovani listi 450

18. Vzorce a funkce

Vytvareni jednoduchého vzorce

Matematické operatory
Ktery operitor ma prioritu?
Zména pofadi operaci ....
Logické nebo srovnivaci operitory
Pouziti srovnavacich operatori ve funkci KDYZ

Ne viechna rozhodnuti jsou jednoduse Pravda ¢i Nepravda.

Vytvareni a iprava vzorcl.......
Pouziti my3i pro vytvafeni vzorci
Upravy a odstraiiovéni vzorci
Pouziti barev pFi éteni vzorein

Kopirovani vzorcl
Tipy pro kopirovani
Kopirovani pfikazem Vyplnit
Kopirovani Automatickym vyplnénim..
Uspora kroku pouzitim tchytu vyplnéni
Kopirovani pti zadavani vzorce
Kopirovéni dat a vzorci do jinych listi

Pfevod vzorcl a funkci na hodnoty
Absolutni odkazovani
Zpravy o chybach ve vzorcich

Zavislosti vzorci 467
Funkce 467
Stitani dat 469
Vypoclet priméru dat 469
Funkce COUNTIF 470
Pouziti funkce SUMIF, 471
Pouziti dialogu Vlozit funkci 471
Upravy funkei 473

Dulezitost nazvi ve vzorcich a funkcich 473



Definice nazvu buiiky nebo r 474
Vkladani ndzvi bunék nebo r hi 474
Odstrafiovani nazvi 475
Vzorce a rozsahy v prir ém jazyce 475
Kdyz se pfidani fadku k rozsahu neprojevi v rozsazich s N4zvy .........ccccovvuvvecivenicnicicnsciniennns 476

19. Zobrazeni grafii a map 478
Prevadéni dat do grafi........ 479
Vkladani grafi 479
Typy grafii 481
Uprava grafi 487
Upfesiiujici formaty grafu 487
NaSeCove gIaty SIOdUBICAON VSCTT 1 i .t S it i it osces setantassssant tons sy soass s hns s et s st asnadas e 488
Vkladani obrazku do grafu 488
Prevadéni dat do map.......... 490
Vkladani kreseb do grafu 491
Vkladani prvkd WordArt do grafi 493
20. Propojovani listu a seSitu 494
Kratky prehled o vybéru bunék 495
P¥imé zadavani odkazii na buiiky a r hii 495
Zadavani odkazi na buiiky a rozsahy mysi 496
Noytvarent SoU ot Ve thech dImenZIOn omin o R L o et 498
Zadéavani odkazii na buiiky a rozsahy klavesami se Sipkami 498
Prace s listy 499
Zadavani nazvi listd 499
ZAKAZANG ZDaky 500
PFesouvani listi 500
Kopirovéni listd 501
Vkladani a odstrafiovani listi 502
Vybér a upravy vice listi 502
Propojovani listd 504
Propojovani pomoci mySi 504
Syntaxe odkazii 505
Propojovani sesit 505
Propojovéni p i mySi 505
Syntaxe odkazi 506
Zobrazovani propoj 506
Préce s nékolika okny 507
Zobrazovani vice listi najed 507
Vkladani hypertextového odkazu 509
Vytvareni hypertextového odkazu na jiny soubor 509
Hypertextové odkazy na sit'ovy adresar 510
Vytvareni hypertextového odk na WWW 511
Vkladani hypertextového odkazu do vzorcu 511



21. Sprava a tisk souboru 512
Vytvéreni nového sesitu 513
Ukladani sesitu 513

Poutziti pFikazu UlozZit jako 514
Pouziti Automatického uklidani 515
Sprava souboru 515
Zavieni souboru seSitu 515
Oteviréni souboru seSitu 516
Néhled a detaily souboru pfed otevienim 516
Otevirani vice souborii najednou 517
Hledani soubor s urditymi informacemi 517
Otevirani soubort Lotus a dal3ich typt tabulkovych soubort 517,

Davka prevadéjici vice soubort 518
Uprava nézvu souboru seSitu 518
Dalsi informace o ukladani: vybér typu souboru 518
Uklédani ve formatech souborti Lotus 519

I lagani il Vi Ot SIBnETn ABCEITE L. i i isimissss e i bssysssissisiosssssbbis TR 519
Ukladani pracovniho prostoru 520
Ukladani jako soubor HTML. 521
Sdileny sesit. 522
Vlastnosti souboru 522
Tisk v Excelu 523
Tisk specifickych informaci 523
Tisk celého seSitu 524
Tisk nékolika listi 524
Nibhled pied tiskem 524
Vkladani ruénich konci stréanek 525
ZOBIaZeniiKOROH SHENER SI e nste bl ik da st 527
Prizpiisobeni velikosti na jednu stranku 528
Tisk na Sifku 528
Uprava okrajii 529
Zarovnani listu na stied stranky 531
Tisk vybranych r hii 531
Tisk n&kolika rozsaht ze stejného listu 531

Tisk stejného rozsahu z n€kolika list 532

Tisk raznych rozsahi z nékolika listi 533
Nastaveni trvalé oblasti tisku 533
Definovéni nazvii oblasti tisku 533
Uréeni tisku rozsahii s nazvy. 534
Spréva zahlavi a zapati 5§35
Odstranéni zahlavi nebo zapati 535
Uprava zihlavi a zapati 536
Tisk dat opakujicich se v Fadcich a sloupcich na vice stranka 537
Tisk dalSich polozek. 539
Tisk | tard bunék 539
Tisk vzorct 540
Tisk m¥izky 540



Tisk z disku 542
Pohledy a sestavy 542
Vytviieni pohledi 542
Vytvareni sestavy z vlastnich pohledi 543
22. Préce s daty, filtry a dotazy 544
Vytvareni seznami v Excelu 545
Zadavani informaci do 546
Vytvareni datovych formulafi pro snazsi zadavani zi 546
Proeitizen eyt o L S e R R L R 547
Upravy a odstraiiovani zaznamii .... 547

Pouziti kritérii pro hledani zaznam 547
Tidéni a filtrovani dat 548
Rychla setiidéni 548
Slozené tridici klice, 549
Vlastni poradi tFidéni 549
Ttidéni vice nez tif trovni najednou 550
Vytvoteni vlastniho seznamu s pofadim tfidéni..... 550

Pouziti vlastniho seznamu s pofadim tfidéni ......... 550
Zobrazeni pozadovanych polozek pouzitim filtra 552
Nastaveni funkce Automaticky filtr 552
Definice vlastniho filtru 553
Filtrovani prvnich deseti zdznamii 554
Vytvareni souhrni 555
Pouziti zobrazeni s osnovou souhrnii 556
Kombinace Automatického filtru a souhrni 558
Odstranéni souhrnii ze 558
Pouziti kontingené&ni tabulky ke shrnuti a organizaci dat 558
Vytvireni jednoduché kontingenéni tabulky 559
Zobrazovani dat kontingenéni tabulky 561
Uprava vychozi funkce souéet v kontingenéni tabul 562
Aktualizace dat kontingenéni tabulky 563
Otaceni kontingen¢ni tabulky 564
PFidavani, odstrafiovini a diprava nazvii poli kontingen&ni tabulKy .......cccocveerencnscrsisessenesenes 565
23. Moznosti opakovaného pouziti textu 566
Prace s automatickymi opravami 567
PFidavani poloZzek Automatickych oprav 569
Odstraiiovani poloZek Automatickych oprav 570
Vypliiovani bunék Automatickym dokonéenim 570
PouZiti Aut ického dokonteni 570
Deaktivace a aktivace Automatického dokon¢ 571
Vypliiovani bunék vlastnimi seznamy 57
Poutziti vlastnich i 571
Vytvareni vlastnich i 572

Zadavani vlastniho seznamu




IROEEtEXIED NAHRINTND SETIAIN o e oses rsssassosrosnsssbrssnsesssinssresrommiiairrasinissss S8 s hott i B sive 572

N ARV eTHeV RSN OISO ZNAIMI S s R R S I T R e 573

V&e o $ablonach 574
Vytvareni automatické Sablony seSitu 575
Vytvifeni dalSich ickych Sablon 576
Vytvéreni vlastnich Sablon 577
Loyt Reho (A SHEARRIRT SRS BABI OB o cteaons s suosbusiivirh ssasabromsanesamibnts linbiodsivbs Sovon sisivssbmyersaraian 577
Vytvéteni vlastnich sloZek se 3ablonami...........ccccccovvuiiiiiuninnne 578
Chybgjici slozky 3ablon .. 581
Pouziti predem definovanych $ablon 581
24. Panely nastrojii a makra 582
Vlastni Gpravy panell nastroju a nabidek 583
PFidavéni a odebirani prikazi 584
Uvolnéné nebo ukotvené panely néstroji a nabidek 585
Vytvafeni novych paneli nastrojii a nabidel 585
Vyznam maker 587
Zaznam maker 588
Spousténi maker 589

% Vytvéfeni klavesové zkratky pro makro.

Pfifazeni makra k panelu nastroji nebo nabidel fedred )|
Vytvéteni tladitek v listu pro makra 392
Upravy maker 593
Ukladani globalnich maker 595
Vytvofeni globdlniho makra 595
PFifazovéni a upravy globalnich maker 596
Vytvareni tiskovych maker pomoci VBA 597
Zadavani maker 598
25. Integrace aplikaci Office — naristajici databaze 600
Cesta projektu skupinou Office 601
Vytvofeni databaze ve Wordu 601
Razeni databiaze Wordu 603
Kopirovani tabulek Wordu do Excelu 604
Poutziti Privodcu aplikace Access v Excelu 604
PouZiti Priivodce formulifem aplikace Access 604
Pouziti Priivodce sestavou aplikace Access 606
Dokonéeni prechodu z Excelu do Accessu 607

Hromadna korespondence s daty Accessu 608



e 1 A ST P TR AL Pt oo
Cast 4: PowerPoint: pro vase prezentace = 609
26. Prehled 610

Hlavni funkce programu PowerPoint 611
Snimky 611
Poznamky piednédejiciho 611

Jaky je rozdil mezi strankou poznamek a pozndmkami leKtora?............ocoovvvvcicnivinccinieniiininns 613
Organiza¢ni diagramy. 613
Multimediélni klipy 613
Grafy 615
Kliparty 615
Web stranky 616

Zobrazeni v aplikaci PowerPoint 616

Snimky 616

A Qo TV IR BRI R R (. 4 o T SR T I e e e 617
Osnova 617
Razeni snimki 618
Poznamky 618
Pr 619

Tipy pro dobry navrh prezentace 619

Spusténi programu PowerPoint 620
Spusténi s prazdnou prezentaci 620
Pridani nového snimku 621

Dal$i moznosti 623

27. Prace s textem a formatovani 624

Text a textové objekty 625

Upravy textu 626
Oznadeni textu 626
Mazani textu 626
Vkladani textu 626
Kopirovini textu 627
Presouvani textu 627

Formatovani textu 628
Kurziva, tu¢né, podtrZené a stinované pismo 628
Barva textu 628
Reliéf. 630
Velka pit 631
Zarovnéni textu 631
Radkovani 631

Vyznam mezer, fadki a boda 632
Textové objekty 632
Textury 632
Tabulky v programu PowerPoint 634

Tabulka z panelu nastroji 634




Podrobny obsah

Uvod 39
Nas pristup 40
ast 1 Office se predstavuje 40
Cast 2 Word: nastroj pro k ik 40
Cist 3 Excel: podrobné analyzy 40
Cist 4 PowerPoint: pro vase pr 41
Cist 5 Outlook: organiza&ni pomiick 41
Cist 6 Access: prostFedek pro sprivu dat 41
Cist 7 Néstroje pro Internet 41
Konvence pouzité v této knize 42
Klivesnice 42
Symbol — pro pFikazy nabidek 42

1. Prvni dojmy 44
Na co se mizete tésit 45
Kdo je v kancelFi?. 45
Architektura bud ti 45
Pohodli tymové price 46

V této kanceldFi se vam bude libit 46
Jaky prostor Office potFebuje? 47
Soucasti Office 47
Panel zistupcii Microsoft Office: vedouci 47
Word: pisaf 47
Excel: analytik 48
PowerPoint: grafik a ndvrha¥ prezentaci 49
Outlook: osobni spravce informaci 50
Access: spravce dat 50
Windows 95 a Windows NT 4.0 51
2. Prostredi Office — uzivatelské rozhrani Windows 95 a Windows NT 52
Tlacitko Start a hlavni panel 54
N e I A AR R O ORI ., o o s ennsessassissionssinsassassosuobsnissision 54
Vedlejsi nabidka Dokumenty 56
Vedleji nabidka Nastaveni &1
Vedlejsi nabidka Hledat 58
Zb&zné zobrazeni souboru 60

L ler 2 e S R e R e S N D I 60




Tabulka v novém snimku 634
Nastroje programu PowerPoint 635
Hledéni textu 635
Nahrazovani textu 636
Kontrola pravopisu 636

Al ické opravy 637
Zaméiovéni pisem 637
Kontrola stylu 638

Co dal? 639
28. Animace, grafika a zvuk 640
PowerPoint a multimédia........... 641
Doplnéni prezentace o grafiku 641
WordArt 641
Vytvofeni WordArtu........ 642
Klipart a kresleni 643
Vytvoteni vlastnich obrazku 643
Klipart Al s Stk e el s bl U LR 644

Lze spojovat grafiku a Web stranky?...........ccccoeevveiennnne 645

A ické tvary 646
Grafy 646
Organizacni diagramy 647
Prechody mezi snimky, animace a zvukové efekty 648
Pfechody mezi snimky 649
Ani 651
Nastaveni akei 652
Spusténi akci 653
Tla&itka akei 653
Multimedidlni klipy 654

Co dal? 655
29. Prezentace 656
Nastaveni prezentace 657
Pravodni texty 658
R L A L L O L s S e i R e s 658
12 Tep g a1V ] Orqal i Rk g s o W P e SR A Ut BB oy o R M v iee 658

Akce 658

Pouziti priivodnich texti 659
Zdokonalovani moZnosti 660
Podklady: export do tabulky v programu Word 661
Casovani snimku a zkouska prezentace 662
Zkouska ¢asovini. 662
Zobrazeni a skryti snimki 662
Jak zabranit problémum s ¢asovanim snimku 663

A icky béh pr podle ¢asovani 663



Ukazatel a nastroje pro prezentaci

664

Zobrazeni ul 1 664
Navigace 665
Pera a Sipky 665
Cern4 obrazovka 666
Prezentace na dvou obrazovkach 666
Prezentaéni konference: pripojeni dalSich pocitacu 667
Spusténi nové konference 667
PFipojeni ke konferenci 669

Co dal? 669
30. Sablony pro opakované pouziti 670
Terminologie opakovaného pouziti 671
Sabl 671
Sablony, Sablony a jesté jednou 3ablony 671
Sablony prezentaci pro pomoc s obsahem 672
Sablony Web stranek 672
RozvrZeni 673
Uvodni snimek 673
Piedlohy 674
Ptedloha snimku 674
Piedloha nadpisu 674
Pfedloha podkladu..................... 675
Ptedloha poznamek DTS
Rozvrzeni piedloh 675
Nechejte to na predloze! 676
Pouziti existujicich Sablon 676
Nastaveni zobrazeni. 677
Nahrazeni grafiky 677
Zména pisma 678
PFidani ndzvu a loga 678
Vytvoreni piedlohy ! 679
Vytvoreni nové pr 680
Navrhy prezentaci 681
Co dal? 681
31. Sprava soubort a pfiprava na cesty 682
Zména vychoziho umisténi soubori 683
Kyberneticka hantyrka 684
Ulozeni prezentace v souboru HTML 684
Pouziti Privodce na cesty 687
Baleni. 688
Rozbalent pr 689
Mozné pouziti Priivodcee na cesty 690




Co dal?

690

32. Integrace aplikaci Office — Prezentace s pouzitim ostatnich aplikaci Office 692

Propojit €i nepropojit 693
Prehled vkladani objektu 693
Kopirovani, vkladani a propojovani 694
Kopirovini grafu 694
Propojeni grafu 695
Vkladani celého souboru 696
Skutecné situace 697
PouZiti osnovy z programu Word pro prezentaci v aplikaci PowerPoint........ccccccoccvuvuncciicnnenns 698
Kopirovéni dat z programu Excel do snimku v aplikaci PowerPoint 698
Ziskavani zkusenosti. 701
Cast 5: Outlook: organizacni pomiicka 703
33. Zaklady aplikace Outlook 704
Co muze Outlook zafidit 705
Outlook jako spravce posty 705
Planovani ¢asu 705
Sprava kontaktu 705
Orientace na disku 706
Seznameni s programem Outlook 706
Panel Outlook 707

S EURBBERRMGRIC I oL e eavioesvarasssreompsysassa sissbadvsiusissesibvnsoss .708

Skupina Posta .708
SkiDINADAIRG. . i bt dmdinss sk S ba kB tha 709

Vlastni skupiny a tlagitka. 709

Hlavni okno 709

S slozek 710
Standardni panel nastroji aplikace Outlook 710

34. Vedeni zaznamu o kontaktech 712
Vstup kontakt do programu Outlook 713

Zadani nového kontaktu.

Zadani jména

Zadani adpesy....; S5

Zadani telefonnich &isel ...

Zadani elektronickych adres

Obecné poznamky o kontaktu
Moznosti prostoru pro poznamky

Pfifazeni kategorii kontaktu............cocoeevreveririunnnne

Ozna&eni soukromych kontakt...




Pole, znovu pole a jesté jednou pole..

717

NemuzZete néco najit? Vytvoite to!...... 717
Ukladani kontakti..........ccceveee 718
Import kontakti 718
Zobrazeni kontakt( 720
Zobrazeni karet 720
Zobrazeni tabulky 721
Vlastni zobrazeni 722
35. Organizace ¢asu 724
Slozky pro planovani. 725
Slozka KalendaF 725
Slozka Ukoly 726
Akce 726
Zadavani novych akei 727
Opakovini akei 729
Zobrazeni akci 731
Udalosti 732
Ukoly 732
Zadani novych ikoli 732
Opakovini ukoli 733
Zadavani ukold 733
Zobrazeni ikoli 733
SloZkaBaIEnaRE ...............conmennsmmemsisinssisssaresasss <733

i loya SR G VT o R R R L e R LRt G S B S B B S i AT et 735
Schl:lzky 735
Zadost o schiizku 735
Pouziti dialogového okna Naplanovat schiizku .......... S35
Vytvoreni zadosti o schiizku .736

Ptijeti nebo odmitnuti Zadosti o schiizku 736
36. Denik, poznamky a dalSi slozky 738
Slozka Denik 739
Ruéni vkladani polozek deniku 739

A ické za dvani polozek deniku 740
Zobrazeni polozek deniku 741
Slozka Poznamky 742
Vytvofeni nové poznamky 742
Zména barvy poznamek 743
Zobrazeni p L 743
Dalsi slozky 744
PFidani slozek do panelu Outlook 744
Zobrazeni slozek 744




37. Outlook - klient elektronické posty 746
Univerzalni klient 747
Sluzby 747
Profily 747
Pouziti elektronické posty 748
Odesiléni posty 748
Moznosti 749

PFijimani posty 751

38. Integrace aplikaci Office 752
Outlook a Office 753
Import dat z programu Access a Excel 753
Hromadna korespondence v programu Word 753

edek pro spravu dat
39. Prehled 758
Zakladni prvky programu Access 759
Okno Databa 759
Tabulky 760
Dotazy. 761
Formulire 763
Sestavy. 764
Makra 765
Moduly 766
Relace 768
Rychlé vytvoreni databaze pomoci privodct 769
Spusténi programu Access 769
Vytvofeni tabulky pro telef 769
Zjednodu3eni vstupu dat pomoci formuldre 770
Vytvoreni dotazu 772
VytvoFeni sestavy pro tisk dat 7475)
Nastaveni moZnosti pro spusténi databa 774
Nékolik krokii od databaze k aplikaci............... 775
40. Prace s daty v tabulkach 776
Ruéni navrh tabulky 77
Nazvy poli. 779
Datové typy 778
Vlastnosti pole 778
Velikost pole 779
Nastaveni Gidaji pro snazsi vytvéareni formulafa 780
Format 780




Vstupni maska 781
Titulek 781

Pocet desetinnych mist 781
Vychozi hodnota 781
Oveétovaci pravidlo a Ovéfovaci text 782

Je nutno zadat 782
Povolit nulovou délku 782
Indexovat 782
Primérni kli¢ 782
Navrh tabulky v zobrazeni datového listu 784
Prace s datovym listem 785
Orientace v d ém listu 785
Prechézeni mezi poli a zaznamy 786
Upravy 786
Vraceni zmén 786
Pfidani novych zaznamu 787
Odstranéni zdznamu 787
Razeni a filtrovani dat 788
Razeni 788
Filtrovani podle vybéru 789
Filtrovani podle formulafe 790
Roz3ifeny filtr........... 791
Formatovani datového listu 791
Zména pisma 791

Zména §itky sloupct a vysky fadka 791

Zmeéna rozvrZeni sloupci 792
Ukotveni sloupcti 792
Vyuziti pravého tlagitka mysi 793

Skryti sloupci 793
Vlozeni sloupct 794
Piejmenovani sloupct 794

41. Pouziti formulara 796
Navrh formulare 797
Priivodce formulafem a automatické formulife 797
Vybér poli z vice tabulek 799
Obrazovka nivrhového zobrazeni formulife a jeji prvky. 800
Sekce formulére 801
Seznam poli 802
Souprava nastroji a ovladaci prvky 802
Doplnéni programu Access o prvky ActiveX 804
Vlastnosti 804
Formuléarové zobrazeni 805
Prochazeni daty ve formulafi 806
Filtrovani za i 807
Filtr podle vybéru...... 807

Filtr podle formulare. 808

Formulafe bez dat

809



42. Dotazy 810

Navrh dotazu 811
PouZiti privodci 811
Navrhové zobrazeni a m¥izka 814

Seznamy poli 814

Mtizka navrhu 815

Sestaveni dotazu 816

Chybné zadani nazvu pole ; 818

Nejvyssi hodnoty 818

Zobrazeni SQL 820
Aktualizace a prochazeni datovych listl dotazi 820

43. Sestavy

Navrh sestavy
Pouziti privodci
Priivodce sestavou...................
Privodce Stitky
Navrhové zobrazeni sestavy

s R S TR
T e T 1 R L D A Lo S
Seznam poli .
Souprava nastroji a ovladaci prvky .
Vlastnosti
Nahled sestavy
L AL T B U T TR A 1 e ey RN oy oo syl ot ot SO e K
44. Spojeni jednotlivych prvki 836
Makra
Tvorba maker
Akce
Argumenty
Podminky
Nézvy maker ‘
Sestaveni makra 839
Sp i makra 840
VTS T Rl e L T o e LT L 8 R PN RSE SN LS - A sobela st ot o S 840
Visual Basic for Applications 841
Funkce a procedury 841
Chyby Oc¢ekavan: = a O¢ekavan: Konec piikazu 842
Moduly 842
Ukazky kodu 843
Napovéda pfi psani kodu 844
45. Propojeni s vnéjSim svétem 846

Import dat 847




Chyby importu 849

Propojovani tabulek 850
ODBC 851
Export dat 852
Uréeni spravného formatu souboru.... & 852

46. Access - relacni databaze 854
Typy relaci 855
Jeden k vice 855
Jeden k jed 855
Vice k vice 856
Vytvareni relaci v programu Access 856
Jak Access urtuje typ relace 857
Referencni integrita 858
Aktualizace souvisejicich zaznamu v kaskadé .. 858
Odstranéni souvisejicich zaznami v kaskadé 858
Spojeni 858
47. Integrace s ostatnimi aplikacemi Office 860
Access a Word 861
Vytvoreni dotazu 861
VytvoFeni slou¢eného dok tu 863
Access a Excel 867
Vytvofeni dotazu 867
Vytvoieni formuliie pomoci Priivodce kontingen¢ni tabull 868
Access a PowerPoint........... 869
Vytvoreni dotazu 869
Vytvofeni snimku s datovou mapou 870

Cast 7: Nastroje pro Internet

48. Pouziti hypertextovych odkazli v dokumentech 874
Hypertextové odkazy 875
Historie hypertextovych odkazi 877

Co je tfeba k propojovani 877
Tvorba hypertextového odkazu 878
Odstranovani hypertextového odkazu 879
Zména hypertextového odkazu 879

Typy hypertextovych odkaz( 880
Pojmenovani mista v hypertextovych souborech 881

Hypertextové odkazy na zvuk a video 881



Panel nastroju sité WWW
Pouziti pole Adresa

Hypertextové odkazy v dokumentech Office

Vkladani hypertextovych odkazii do programu Word

Vytvoteni cilovych a zdrojovych soubor ............ccccccuevcvcricnnnnee.

Vytvofeni grafického hypertextového odkazu pomoci programu WordArt..

883
884

885
885
886

887

Vlozeni hypertextovych odkazu s grafikou WordArt..................

Pojmenovana mista v programu Word 888
L A s G R SR R S R S S S 889
Vkladani nazva zalozek do hypertextového odkazu 889

Vkladani hypertextovych odkazii v programu Excel 890

Pojmenovana mista v programu Excel 890
Prifazovani nazvu oblasti 891
Vkladéani nazvi oblasti do hypertextového odkazu.......... 891

Vkladani hypertextovych odkazi do programu PowerPoint 892

Vkladani hypertextovych odkazii do aplikace Outlook 892
BEAINE PRI DB T, ... cconisinicsbssosnsssnsscs inssonionsisssisins mssiasbesintatsimssspmssss 893

Vkladani hypertextovych odkazii do programu Access 894
Vkladéni grafiky do formulafi a sestav programu ACCESS...........ccoururuceriiiinuiinsenenns 895

49. Tvorba Web stranek v programu Microsoft Word 896
Zaklady Web stranek 897

Pro¢ Web stranky? 897

Dokumenty Office ve formatu HTML 898

Sablony Web strinek 898

Pouziti Privodce WWW strankou 899

Vypliiovéni $ablony Priivodce WWW strinkou 901
Tladitka a ptikazy Web Sablony ..........cccccevvuvevineennee 901
Nadpisy sk e e 901
A 1 R T e e S i PR TR U Ry o o o PR b g MU S e 902
BEaRAmMYIS bdraaldE:, e TSR e 902
RO VAo 1 b A R e R ek PR BN U s SR B SR o (R 904
AT G R R R S I R, R 904

UloZeni souboru HTML 905

Ulozeni Web $ablony 905
AT 1 T R TR0 AT e o S R AR B 3 B G R 907

Prvky Web stranky 907

P¥idani barev pozadi a vyplni 909

Pridani barev textu 909

Vodorovné &ary, 910

Hypertextové odkazy 910
Odkazy na jiné Web stranky 911

Posouvany text 911

Rozvrzeni stranky pomoci tabulek 913
Navrh tabulky v Privodci WWW strankou 913

Web stranky se zvukem a videem 914

Zobrazeni zdrojového textu HTML 915

Prohlizeni kédu

916



Umisténi stranky na Web 917

UloZeni stranek na firemni sitovy server 917
Planovani vlastniho Web serveru 918
Umist&ni stranek u poskytovatele sluzeb 918
UloZeni stranek v online sluzbach 918
Propagace vaseho Web serveru 919

50. Publikovani dokument v prostredi WWW 920
Dokumenty Office jako Web stranky 921
Dokumenty programu Word v prostfedi Web 922
Tabulky programu Excel v prostredi Web 924
Prezentace programu PowerPoint v prostredi Web 926
Databaze Access v prostiedi Web 930
Pievod dat z programu Access do HTML 931
Zobrazeni dat z programu Access v prohliZeti Internet Explorer 932

Priloha A: Instalacwe Microsoft Office 936
Prvni spusténi instalacniho programu 938
Uréeni slozky pro instalaci 939
Volba typu instalace 939

Typicka instal 940
Volltelud instal 940
Spoustét z CD-ROM 942
Opakovana instalace Office 97 942
Zpravy pfi instalaci 942
Samostatna instalace programu Access 943
Instalace Office 97 ze sité 944

Automatické opravy 948
Zména polozky automatickych oprav 948
Vytvorteni poloZky automatickych oprav 948

A ické shrnuti 948

Automaticky format 949

Pouziti funkce Automaticky format v programu Excel a Automaticky format tabulky v programu
Word 949




BPUSHEG - ochitteenssnsss 60
A7 5T Te 1 o SRR L RS L BEE S R £ 61
Priizkum okoli 61
Tento pocitaé 61
UdrZet piehled o otevienych oknech je jednoduché 62

Okolni po¢itace 63
Prizkumnik 63
Ko$ 63
Zastupci 64
Zvlastni kombinace klaves. 65
3. Integrované nastroje Microsoft Office 68
Vlastnosti jednotlivych aplikaci 69
Word 69
Excel 70
PowerPoint 70
Outlook 71
Access 71
Spoleéné vazby 72
Nabidky a panely nastroji 72
Sdilené ndstroje 13
OAStTRROVANT PIOBICIING (. icvics. fodosatassiaivits asiBobstsronsbassustus GresthsoRtN VAL RES s Er S5 S eab R s viabs vt e bes o es 4
Pomocnik Office a napovéd 7.
Dosazeni cile spoleénym usilim 78
Objekty 78
Propojovéni 79
Vkladani 82

A izace 84
Porada¢ Office Binder 84

4. Microsoft Office a Internet 88
Okamzité informace 89
Co je to Internet? 89
Kdo Internet Fidi? 91
Pitef Internetu 92
Sluzby Internetu 92
Adresy Internetu 94
Nazvy domén 94
Pfenositelnost systému nazvi domén 96

Adresy elektronické posty 96

Co je to World Wide Web? 97
Co je to Web stranka? 98
Domovska stranka 98



Pouziti funkce Automaticky format v programu Word ..

Prehled zmén ve funkci Automaticky formét...........

A ticky text
Vytvofeni polozky automatického textu

Zobrazeni panelu nastrojii Automaticky text ...............

Vkladani polozky automatického textu

Cislovini strének

Cislovani stranek v programu Access

Cislovani stranek v programu Excel

Cislovani stranek v programu Word

Datahé

Vytvoreni databaze Access ..

Vytvofeni databaze v programu Excel

Vkladéani zaznami do databaze

Vlozeni databaze do dok Wordu

Elektronicka posta

Odesilani online souboru.....

Komentire

Vkladani komentaii v programu Excel

Vkladani komentait v programu PowerPoint......

Vkladani komentafu v programu Word
Poslouchani a prohliZeni ke ara
Lupa

Nastaveni zvétSeni

Makro

Vytvofeni a spusténi makra v programu Access
Zaznam a spusténi makra v programu Excel

Zéaznam a spusténi makra v programu Word

Nahled

Zobrazeni nédhledu

Najit a nahradit

Najit polozky

Nahradit polozky.

Obilka

Adresovani a tisk obalky......

Odrazky a Eislovani

Pfidani odrazek do textu prezentace
Pridéani odrazek a ¢islovani do dokumentu Word

Ohranieni a stinovani

949
950
950
950
950
951

951
951
951
951
951

951
951
952
952
952
953

953
953
953

954
954
954
954
954
955

955
955
955

955
955
955
956
957

957
957
957
958
958
959

959
959
959,
959
959
959!
960



Pouziti ohrani¢eni a barev v programu Excel

Pouziti ohranigeni a stinovéani v programu PowerPoint

Pouziti ohrani¢eni a stinovéni v programu Word
Okraje

Nastaveni okraji pro formuléafe a sestavy programu Access
Nastaveni okraji pro sesit v programu Excel

Nastaveni okraji v programu Word
OLE

Vytvofeni a vloZeni objektu

Uprava vloZeného objektu

Propojeni nebo vloZeni existujiciho souboru
Propojeni nebo vloZeni ¢asti souboru

Zména formétu souboru vloZeného objektu

Zména propojeni.......
Opakoyv:

Osnova

Zobrazeni osnovy v programu Excel

Zobrazeni osnovy v programech PowerPoint a Word

Panel zastupcii Microsoft Office.

Nastaveni panelu zastupci

Pismo

Nastaveni pisma........
Zména vychoziho pisma

Pole

Definice pole
Nézev pole

Pozadi

Priivodce dop

Razeni

Razeni dat v programu Access

Razeni dat v programech Excel a Word

Sdileni

Sdileni seSitu

Sloupce

Vkladéni sloupcit do dokumentu

Spriva soubori

Zavirani a otevirani soubort
Vytvofeni nového souboru

VlozZeni souboru........

Otevirani souboru .....

Ukladéni souboru

Tisk

Tisk souboru

Verze

960
960
961
962
962
962
962
963
963
963
963
963
964
964
964
965
965
965

966
966
966
967
967
967
968
968
968
968
968

969
969
969
970

970
970
971
971
971
972
972
972
972
972
972

973
973
973

973
973



Spréva verzi dokumentu 973
UloZeni verze dokumentu 973
UloZeni verze v samostatném souboru 974
Vyjmout, kopirovat a vloZit 974
Vyjmuti, kopirovéni a vloZeni vybéru 974
Vzhled stranky 974
B Y G R et iet s tssisniasiseisssnssninsssonss 974
974

Zalozky 974
Vytvoteni zalozky 974
Uprava oznatené polozky 975
Zarovnani 975
Vodorovné zarovnéni dat.. 975
Svislé zarovnani dat....... 976
Zavislosti 976
Sledovani nasledniku..... 976
Sledovani chyb. 976
Sledovani predchudci.... 976
Zména velikosti pi 977
Zobrazeni 977
Zména zobrazeni v programu Access. 977
Zména zobrazeni v programech Excel a Word 977
Zména zobrazeni v programu PowerPoint 978
Zpét a Znovu 978
979

Rejstrik




Znatky HTMI 99

Prohlizet 100
Adresy URL 101
Internet Explorer. 102
‘Web servery 102
Intranet 103

Propojeni Office se svétem 104
Vkladéni hypertextovych odkazi 104
Tvorba Web strinek 105
Prochizeni hypertextovymi dok ty. 106
Hypertextové odkazy a Internet v prostiedi Office 107

5. Prehled 110
Co Word umi 11
Novinky ve Wordu 97 1

Podpora Internetu 112
Funkce Navrhnout tabulku 112
A ické tvary 112
Pomocnik Office. 114
Rozvrzeni dokumentu 115
Zluté poznimky 117
Dalsi pisma a ani textu 117
Ohraniéeni stranek 118
Nabidky Wordu 118
Panely nastroji 120
Rychly avod do Wordu 97 120
Spousténi Wordu 121
Vytvoreni nového dokumentu 121
Opravovini dokumentu 122
Vylepseni vzhledu dokumentu 122
Reeni problémii funkei Zpét 123
Uklédéni dok Py 123
Zalohovani dokumenti 124
Kontrola pravopisu 125
Naihled a ti§téni dokumenti 126
Tisténi obalek 127
Zavieni dokumentu a vymaz obrazovky 128
Otevieni existujiciho dok tu 129
Prepindni mezi otevienymi dokumenty. 130
Co musi védét specialisté na praci s texty 133
Formatovani zaloZené na odstavcich 133
Kopirovéni formati odstavei 133
Zarazky tabulatoru, 134
Odsazovani textu 134

Styly odstavci 134



Oddily dokumentu 134

Otevieni nékolika dokumenti 135

6. Spusténi a uvodni prohlidka 136
Spusténi Wordu tlacitkem Start 137
Spusténi Wordu dokumentem 138
Automatické spusténi Wordu po startu Windows 95 138
Prohlidka obrazovky Wordu 140
Titulni pruh 142
Panel nabidel 142
Panely nastroju 142

G Ay TN ]| R SRR PR b e O S SR ki M b A il o 143
Pfesouvani panell nastroji a panelu nabidek 143

Ikony piikazi 143

Nazvy tladitek 143
Aktivace nazvu tlacitek........ 144
Pravitko 144
Rychlé nastaveni zarazek tabulatoru 145
Oblast pro psani. 146
Objekty v oblasti pro psani 146
|47 E iR B e B BRI SR TR RN e, e e S aRai oy Sl ey o Sy B 146
Ukazatel mysi 148
Vi UG (a5 o T ) R G RS IR I o G el ol S e SRR L S R 148

Svisly posuvnik 148
Vodorovny posuvnik 148
Prochézeni dok t 149
Tlacitka zobrazeni 149
Stavovy Fadek 150
Stav pravopisu a gramatiky 151
Ukladéni na pozadi 152
Hlavni panel 152
Zména data a ¢asu 153
Sablony a kouzelni privodci 154

DalSi uzite¢né funkce a prikazy 155
7. Zdokonalovani dovednosti 158
Vychozi nastaveni dokumentu 159
Vytvoreni nového dokumentu 160
Pohyb v dokumentu 161
Svisly posuvnik 161
Prochizeni dok t 161
Rozvrzeni dok t 162
Kurzor 163
Premist'ovani kurzoru 163
Tipy pro rychlou praci s texty 164
Zal i Fadka 164




Zal souvisejicich slov 165

Zarovniani textu do bloku 165
Centrovani textu 165
Mezery a zarazky 165
Znadky odstaveid 166
Vybér textu 166
Oznalovaci pruh 166
Metody prace s mysi 167
Metody price s kldvesnici 168
Metody s klivesou F8 169
Kopirovani a pfesouvani textu 169
Metody kopirovéni a vyjmuti textu 169
Metoda mistni nabidky 170
Metoda tahnout a pustit 170
Kopirovani dat do jinych aplikaci ¢ 171
Opravovani textu 172
Ruéni opravovéni pFi psani 173
Funkce Zpét 173
Funkce Znovu 173
Automatické opravovani pFi praci 173
VloZeni konce stranky 174
Odstranéni strinek 174
Prepsini textu 174
Nahrazovani textu 175
Kontrola pravopisu a gramatiky 175
Aktivace automatické kontroly pravopisu a gr: iky 175
Kontrola pravopisu 176
Zaména nebo ignorovani nespravnych slov 176
Pfidani poloZky pro automatickou opravu pfi kontrole pravopisu ; 178
Vlastni slovnik 178
Ptidavani slov do vlastniho slovniku 3 178
Odstrafiovani slov z vlastniho slovniku 179
Vytvaieni novych slovniki 180
Ptidavani slov do nového slovniku 181
PFidavani slov pro automatickou opravu 181
Tezaur 182
Kontrola gramatiky 183
SIAEStRG CItBMOSH ¢ 00 e s Rt e il 184

8. ZlepSovani vzhledu dokumentu 186
Filozofie formatovani ve Wordu 187
Upravy formatovani znaki 188
Upravy pisma 189
Upravy velikosti pisma 190
Upravy stylu pisma 191
Styly podtrzeni 192

Pouziti efekta v textu 193

Pouziti animace v textu 194
Nastaveni nového vychoziho pisma 195



Zvyraznéni textu 195

Upravy formatu odstavci 197
Upravy zarovnéni 198
Zarovnani textu na stfed 198
Svislé zarovnani textu na strance 199

e Teeh 10 1 VR LG TR IR RO I e s i B T R e BRI e O T 199
Zarovnani textu vpravo 199
Zarovnani textu do bloku 200
Upravy Fddkovni odstaved 200
Upravy fadkovéni klévesovymi zkratkami 200
Upravy Fadkovéni v dialogu Odstavec 201

Od i odstaved 201
Zdokonalovéani moznosti 203
ZvétSovani a zmenSovani odsazeni 203
Vytvofeni pfedsazeni .204
Formatovani pfedsazeni dvou sloupci 205

Nastaveni odsazeni vlevo a vpravo..................

Pouziti zna¢ek odsazeni na pravitku

Odstrafiovéani problémi
PFifazeni Grovni osnovy odstaveim

Kopirovani formatu

Nastaveni zarazek tabulatoru
Druhy zarazek tabulatoru

Nastaveni novych vychozich tabulitori 211
Nastaveni nékolika zaraZek tabulatoru 212
Nastaveni tabulatori p. i pravitka 214
Presouvani zaraZek tabulitoru 215
Odstranéni zaraZek tabulitoru 215
Odstranéni zaraZzek tabulatoru z pravitka 215

9. Zobrazeni a formatovani stranek 218
Uprava zobrazeni 219
Normalni zobrazeni: vSestranné zobrazeni pro psani 219
Zobrazeni Stranky: grafické zobrazeni. 220
Zobrazeni Normélni s rozvrzenim: ekonomické zobrazeni 220
Zobrazeni Osnova: organizaéni nastroj 221
Nihled: zobrazeni ti§téného dokumentu 222
Pouziti panelu néastroji Nahled 224
Upravy v nahledu..... 225

Zmena horniho a doIniho okraje v ndhledu 225
Uprava levého a pravého okraje v néhledu 226
Zobrazeni Cel obrazovka: zobrazeni bez i 227
Zobrazeni Hlavni dokument: spriva vnofenych dol ti 229
ZvétSovaci sklo: lupa ve v§ech zobrazenich 229
Zobrazeni nékolika dokumenti 230
Formatovani stranek ve Wordu 230
Nastaveni okraji 231

Zména okraju celého dokumentu 231



AT S T R B T e SN M TR el T B RS R 1< A O 231

s B D O B B e 50y Lisec i s onibosbindbvmptadinsrebisdsntasssssssnsnsonssssidssoshduspashin 232
Nastaveni orientace na $ifku nebo na vy3ku 233
Vice orientaci v dokumentu 234
Nastaveni velikosti papiru 234
Nastaveni, vytvaFeni a ti§téni obalek 236
Nastaveni okraji obalek.... 236
Vytvoreni textu obalky. 236
Zarovnani textu na stfed stranky 237
Cislovani stranek 238
Potlaleni Cislovani stranek 239
Zména podite¢ni hodnoty 239
Odstranéni Eislovani stranek 240
Opakovani udaju v zahlavi a zapati 24
Vytvoieni zihlavi nebo zipati 242
PFidani textu do zahlavi nebo zapati 242
Iinistens Slsel aianek A 2aBIaVI DODOIZAPALL.. ... . ...cihvversienssioriierorensabarasashsssiorasssnsssnsqinsssaseasonte 242
Upravy zihlavi nebo zapati. 243
VloZeni automatického textu do zahlavi nebo zipati 243
Aktualizace informaci automatického textu 245
Vkladani a odstrafiovani stranek dokumentu 245
Vlozeni konce stranky 246
Vkladani prazdnych stranek 246
Odstranéni prazdné stranky 246
Odstranéni stranek textu 247
10. Sprava a tisk souborti 248
Vytvoreni nového souboru ve Wordu 249
Vytvoieni prazdného dok tu 250
Vytvoieni dokumentu p i Priivodce $abl 250
Ukladani dokument 252
Zadavani nazvi a ukladani soubori na disk 253
Rychlé kopirovéni souborii p i Ulozit jako 254
Sledovéni verzi 255

A ické ukladani dok u 255
Obnoveni automaticky uloZeného souboru 256

(673 Lt 0T T ) (5T B e SORERIEs s SRR SR R R SRR 257
Zavieni soubor! 257
Otevieni ulozenych soubort 258
Otevieni ulozeného souboru z pracovni plochy 258
Otevieni uloZeného souboru z Wordu 259
Zobrazeni a tFidéni detailii o souborech 260
Vybriéni naposledy pouZivanych souborii ze 262
Hledani soubori 262
Rozsifené moznosti hledani 263

Price s oblibenymi polozkami 264
Odstranéni zastupce z Oblibenych poloZek 266

Tladitko Internet




Otevieni nékolika souborii 266
Prepinani mezi nékolika otevienymi soubory 267
Zavreni n€kolika soubori 267

Uprava nazvu souboru 268
Automatické vytvareni zaloznich kopii 269
Zapnuti automatického zalohovani 269
Otevieni zaloZni kopie 270
Odstrariovani soubort 21
Odstrafiovéni nékolika soubori 271
Obnoveni odstranénych soubori 272
Slouceni souborii pomoci pfikazu Viozit 273
Tisk dokument 273

Tisk na obrazovku 273

Tisk na tiskarné 274
Volba jiné tiskarny 274
b1 el T T el R SRR B e R s S L S e 275
Tisk vybranych stranek 275
Tisk a kompletovani nékolika kopii 276

Tisk jinych objektu

Tisk lichych a sudych stranek

Tisk do souboru

Tisk z nékolika zasobniki

Zastaveni tiskarny

Zrugeni tisku z Windows

11. Zvlastni formaty a styly 280
Pfidani ohraniceni a stinovani 281
Ohraniteni odstavci a tabulel 281
Vlastni ohrani¢eni tabulek ...... 283
Odstranéni ohrani¢eni tabulek 284
Ohraniéeni stranek 284
Umelecks ohramcent.. ol 285
Stinovani odstavei 285
PouZiti panelu nastroji Tabulky a ohrani¢eni 287
Umisténi tabulek v dokumentech 289
Vytviieni jednoduchych tabulek 289
Vybirani a pFesouvini uvnitf tabulky 291
Uprava velikosti tabulek 293
Uprava 3itky sloupci 293
Uprava vysky fadki 294
Pridavéni a odstrafiovéani Fadki a sloupci 294
Vkladani fadka 295
Odstranéni fadku 295
Vkladani sloupct 296
Vkladéni sloupcii na konci tabulky 296
Odstranéni sloupcti 296
Formatovéni tabulel 297




