Microsoft Office 2007

Prodejni prirucka, vydani zafi 2007

Systém Microsoft Office 2007 je velké skupina produktl spolecnosti Microsoft
skladajici se z aplikaci, aplikacnich sad, serverl a sluzeb poskytovanych na webu.
Produkty systému Microsoft Office usnadnuji praci s informacemi, zvysuji produktivitu
a zlepsuji vzéjemnou spolupraci zaméstnanc.



10 hlavnich novinek verze 2007 systému Cla  Microsofte
Microsoft Office J@SOﬁICG
Noveé uzivatelské rozhrani aplikaci Word, Excel, PowerPoint, Access a castecnée Outlook.

Nové standardizované oteviené formaty Office Open XML soubor( aplikaci Word,
Excel, PowerPoint.

Prepracovany graficky modul pro vykreslovani profesionalné vypadajicich grafu.
Novy graficky modul pro prevod strukturovaného textu do diagramd.

Export do formatt PDF a XPS pfimo z aplikaci.

Nova aplikace Groove pro vytvareni pracovnich prostort pristupnych odkudkoliv,
z lokalni site, z extranetu i odkudkoliv z internetu.

Nova aplikace SharePoint Designer pro Upravy stranek intranetového nebo
internetového podnikového portélu SharePoint a pro vytvareni pracovnich postupt
pro dokumenty ulozené na portalu SharePoint.

© 000000



° Integrace funkci pracovnich postupl a spravy dokumentd do aplikaci Microsoft Office.

SharePoint Server pro vybudovani intranetového nebo internetoveho portalu vybaveny
mnoha novymi funkcemi — spravou dokumentd, spravou webového obsahu, spravou

° zaznamdu, dokonalym vyhledavacim modulem, podporou prace s daty z oblasti business
intelligence, formularovymi sluzbami a vypoctovymi sluzbami Excel.

@ Nove servery Groove Server, PerformancePoint Server, Project Portfolio Server, Forms

Server, SharePoint Server for Search.




Prehled sad systému Microsoft Office 2007 Cla O ffOMicrosoft®

Sady systému Microsoft Office 2007 obsahuiji tyto aplikace: mﬁ@ I C e
Basic ;)cr;)o::;(::g?tli Bj:::elzlss Standard  Professional ProfFe’Is:;onal Enterprise ~ Ultimate
Word v v (4 v v PF PF PF
Excel 4 v v v v PF PF PF
PowerPoint v v v v PF PF PF
Outlook v 4 v v PF PIE PIE
,E\SAu:rl]r:;sesrContact v v v v v
Publisher (4 4 v v v
Access v PF PF PF
InfoPath 4 4 v
OneNote v v v
Groove v (4
Communicator v v v

Neékteré vyssi sady uvedené ve vyse uvedené tabulce obsahuiji aplikace oznacené PF (Word, Excel, PowerPoint, Outlook,
Access). To znamena, Ze vyse uvedenych pét aplikaci podporuje pokrocilé funkce.

Mezi pokrocilé funkce patfi:

+ Information Rights Management (sprava informacnich préav) — umoznuje e Publikovanf Excel sesitt — umoznuje publikovat sesit aplikace Excel 2007 na
pfimo v aplikacich nastavovat pravidla pro préci s dokumentem (dobu server SharePoint Server 2007 a tam s nim déle pracovat pomoci vypoctovych
platnosti, z&kaz preposilani, kopirovani, tisku, opravnéné uzivatele atd.). sluzeb Excel.

Vyzaduje CAL k serveru Rights Management Server. Rights Management o Tisk carovych kodu a stitkG s metadaty — umozriuje tisknout Stitky a carové
Server je soucasti OS Windows Server 2003. kody, jimiz se opatfujf spravované dokumenty podléhajici zasadam

e Préce s formulari — umozriuje primo v aplikacich Word, Excel, Outlook, o zachazenf s dokumenty.

PowerPoint vyplriovat a odesilat formulare. e Podpora inteligentnich dokumentd — podporuje inteligentni dokumenty, t;.

e Integrace pracovnich postupl — umoznuje iniciovat pracovni postup pripojeni tzv. XML Expansion Packs k $ablonam dokument( (XML elementy
a vykonavat akce jim pfedepsané pfimo z prostredi aplikaci. zakaznicky definovaného XML schématu namapované na ¢asti sablony

e Publikovani snimk — umozriuje publikovat snimky aplikace PowerPoint 2007 a pfipojenf kédu vykonévajictho tzv. akce dokumentu).

do knihovny snimk{ serveru SharePoint Server 2007.



Sady Microsoft Office jsou prodavany v nékolika licenénich programech. V kazdém z licen¢nich programil jsou prodavany rtizné sady.

Sady prodavané s licenci FPP
(v maloobchodnim baleni),
v Ceské a slovenské lokalizaci:

Sady prodavané v multilicenci,

Sady prodavané s licenci OEM,
v Ceské a slovenské lokalizaci:

v Ceské a slovenské lokalizaci:

£38 2 = £3 g = £ =

5 2 5 % $5 v 3 & 5 3 &5 2

ER- & g & 2 5 & % 5 © 7 &

s ¢ 3 & E s & T £ 2 3 2. @

2T 3 = J< = 2T 8 £ < ] g 23 ¢

S © [} “ o = S & v o o @ oo fiv}
Word v v (%4 v v Word v v v v Word v v v v
Excel v v v v v Excel v v v v Excel v v v v
PowerPoint v v v v PowerPoint v (4 v (%4 PowerPoint v v v v
Outlook v v v v Outlook v v v Outlook v v v v
Business Contact v v v Business Contact v v Business Contact v v v
Manager Manager Manager
Publisher 4 v v Publisher v v Publisher v v v
Access v v Access v Access v v
InfoPath v InfoPath InfoPath v v
OneNote (%4 v OneNote v OneNote v
Groove v Groove Groove v
Communicator v Communicator Communicator v v

* Neni ve slovenské lokalizaci




Porovnani sad systému Microsoft Office 2007 Cla O

s ohledem na podporu pokrocilych funkci ed

Integrovana sprava obsahu realizovana prostrednictvim serveru Microsoft Office
SharePoint Server 2007 poskytuje funkce pro zabezpeceny pfistup k firemnim
informacim. Mezi tyto funkce patri pracovni postupy dokumentd, knihovny snimkd
aplikace Microsoft Office PowerPoint, generovani stitk{ a ¢arovych kodd do dokumentd
a novy portél Centrum sestav.

» Pracovni postupy: Integrace aplikaci se serverem Office SharePoint Server 2007
zjednodusuje procesy revize a schvalovani obsahu a zkracuje ¢as potfebny pro
spravu dokumentl po dobu jejich existence. Integrace mezi serverem a aplikacemi
také poskytuje prilezitosti pro vyvojare k definici vlastnich pracovnich postupl pro
zpracovani dokumentd.

+ Knihovny snimki aplikace Office PowerPoint2007: Knihovny snimkd umozriujt
vytvareni prezentaci z existujicich sad snimkd, takze omezuji nutnost opakovaného
vytvareni obsahu. UZivatelé mohou publikovat prezentace do knihovny snimkd
pfimo z aplikace Office PowerPoint 2007.

» Centrum sestav Microsoft Office Excel 2007: Centrum sestav umozriuje
publikovat sesity aplikace Excel na Office SharePoint Server 2007 nebo na web
a zaroven zachovat plnou aktualnost jejich obsahu. Centralni Ulozisté pro sestavy
a tabulkova data zajistuje, Ze vsichni uzivatelé budou mit pfistup ke stejné verzi
dat. Uzivatel, ktery sesit publikuje, mize urcit, jaka data budou pristupna ostatnim
v Centru sestav a jaké burky mohou byt upravovany ostatnimi uzivateli.

« Carové kédy a stitky: Systém Microsoft Office 2007 nabizi spravu dokument
a zdznam0 prostrednictvim generovani a ukladani ¢arovych kodd do dokumentd.
Textové stitky ¢i ¢arové kody mohou byt generovany z metadat dokumentd, jako
naptiklad z kli¢ovych slov ¢ ¢isel zakaznikl. Stitky a ¢arové kédy jsou tisknuty spolu
s dokumentem a mohou byt automaticky aktualizovany.

Funkce a pfinosy

Zahajeni pracovniho postupu dokumentu a provedeni tkoll
pracovniho postupu v aplikacich systému Microsoft Office
Zahéjeni pracovniho postupu dokumentu a provedeni tkoll
pracovniho postupu z webového prohlizece

Publikovani prezentaci i jednotlivych snimk{ do knihovny snimkd
aplikace Office PowerPoint 2007 pro pozdéjsi opakované pouzitf
Prochéazenti knihovny snimk{ z aplikace Office PowerPoint 2007,
vytvareni novych prezentaci z jednotlivych existujicich snimkd

a upozornovani na zmény snimkd v knihovné na serveru
Publikovani tabulek do Centra sestav, uréovani parametrd

a opravneéni k prohlizeni tabulek i jednotlivych bunék
publikovanych v Centru sestav

Zobrazovani a pouzivani tabulek publikovanych v Centru sestav
v prostredi webového prohlizece

Viytvarent tisknutelnych stitké a carovych koédd z metadat a vkladani
stitkd a carovych kédd do dokumentt aplikaci systému Microsoft
Office

Ctent, tisk a aktualizace stévajicich &titké a ¢arovych kodtl

v dokumentech aplikaci systému Microsoft Office

Office

Standard 2007

Office Professional

Plus 2007

Office

® Microsoft®

ICE

Enterprise 2007




Technologie Sprava pfistupovych prav k informacim (Information Rights
Management, IRM) napoméhaji organizacim chranit informace v digitalnim formatu pred
neopravnénym pouzivanim. Prostrednictvim integrace se sluzbou Microsoft Windows
Rights Management Services (RMS) umozriuje technologie IRM nastavit, jakym zplisobem
mohou prijemci pouzit informace obsazené v dokumentech. Mezi nabizené funkce patri:

Integrace s aplikaci Microsoft Office InfoPath optimalizuje shromazdovani dat.
Elektronické formulare mohou mit formu samostatnych formular v Office InfoPath 2007
¢i ve webovém prohlizeci. Mohou byt vkladany do dokumentd Microsoft Office Word
2007 a Office Excel 2007 &i do e-mailovych zprav v aplikaci Microsoft Office Outlook 2007.

Mezi funkce vyuzivajici formulare aplikace Office InfoPath 2007 patri:

+ Sprava pristupovych prav k informacim: Spolecné se sluzbou RMS pro Microsoft .
Windows Server 2003 umozriuje technologie IRM uzivatellim presné urcit, kdo
mize otevirat, upravovat, tisknout, preposilat ¢i provadét dalsi akce s informacemi .
v dokumentech systému Microsoft Office.

« Sablony zasad poutziti: Organizace mohou vytvéret viastni $ablony zasad pouziti,
pomoci kterych mohou napriklad chrénit své financni sestavy, technické specifikace .
produktd, data o zakaznicich ¢i e-mailové zpravy.

+ Prohlaseni o zasadach ochrany informaci: Organizace mohou vytvaret prohlasent
0 zésadach ochrany informaci pro urcité typy e-mailovych zprav a vkladat tato
prohladeni do odesflanych zprav. Prohlaseni o zésadach predstavuji pokyny pro

E-mailové formulare: Viozeni formulare Office InfoPath do e-mailové zpravy aplikace
Office Outlook 2007 predstavuije rychly zplsob sbéru informaci.

Vylepseni pro vyvojare: Vylepsené funkce pro vyvojare umoznujf vyvojarim
zobrazovat bohatsi obsah vcetné formulard aplikace InfoPath v rédmci viastnich
programovatelnych podoken Uloh.

Panel informaci o dokumentech: Podpora formulard aplikace InfoPath v ramci
nového panelu informaci o dokumentech umozriuje organizacim definovat viastni
vlastnosti dokument( a spoustét obchodni procesy z dokumentd.

prijemce, jak nalozit s obsahem zpravy, ¢i instruuji Microsoft Exchange Server 2007 - ‘_5“ 5
k provedeni zakaznicky definovanych pravidel. S 7 ]
Q
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° _:3 % S o 8 Vyplnovani, shromazdovani a organizace elektronickych formulard
;‘LL_J € & g é e aplikace Office InfoPath v e-mailovych zpravach aplikace Office v v
58 62 85|  outlook 2007
Vytvareni dokumentt a e-mailovych zprav chréanénych technologit Hostovani integrovanych, plné prizpGsobitelnych formulard
IRM, udélovani pristupu a Upravy opravnéni, pouzivani sablon v v aplikace InfoPath v aplikacich Office Word 2007, Office Excel 2007 v v
zasad pro chranény obsah* a Office PowerPoint 20072
Ctenf a pouzivani dokumentd a e-mailovych zprav chranénych v v v Vyplnovani formular v programovatelnych podoknech tloh? v v
technologif IRM v pffpade udélent pfislusnych prév! Vyplovani viastnich poli a provadéni viastnf obchodnf logiky ve v v
Vkladani prohléseni o zésadach ochrany informaci do e-mailovych v v formulafich panelu informaci o dokumentech?
zprév pred jejich odeslanim*
Ctenf prohlaseni o zasadach ochrany informaci v pfijatych v v v

e-mailovych zprévach

LPozaduje sluzbu




Prehled aplikaci, sad, serveru a sluzeb
systemu Microsoft Office 2007

Aplikace, prodévané samostatné i jako soucéast sad:

Microsoft Office Word 2007
Microsoft Office Excel 2007
Microsoft Office Outlook 2007

Microsoft Office Outlook 2007
s aplikaci Business Contact Manager

Microsoft Office PowerPoint 2007
Microsoft Office Publisher 2007
Microsoft Office Access 2007
Microsoft Office InfoPath 2007
Microsoft Office OneNote 2007
Microsoft Office Groove 2007

Microsoft Office Communicator 2007

Aplikace prodavané pouze samostatné:

Microsoft Office Visio Standard 2007
Microsoft Office Visio Professional 2007
Microsoft Office Project Standard 2007
Microsoft Office Project Professional 2007
Microsoft Office SharePoint Designer 2007

Servery:

Microsoft Office SharePoint Server 2007
Microsoft Office SharePoint Server 2007 for Internet

Microsoft Office SharePoint Server 2007
for Search Standard Edition

Microsoft Office SharePoint Server 2007
for Search Enterprise Edition

Microsoft Exchange Server 2007 Standard Edition



e Microsoft Exchange Server 2007 Enterprise Edition
e Microsoft Office Forms Server 2007

e Microsoft Office Forms Server 2007 for Internet

e Microsoft Office Groove Server 2007

e Microsoft Office Communications Server 2007
Standard Edition

e Microsoft Office Communications Server 2007
Enterprise Edition

e Microsoft Office Project Server 2007
e Microsoft Office Project Portfolio Server 2007

e Microsoft Office PerformancePoint Server 2007

Sluzby poskytované na internetu:
e Microsoft Office Live Meeting
e Microsoft Office Online

e Microsoft Office Groove Enterprise Services



Systémove pozadavky na sady a aplikace
Microsoft Office 2007

o Operacni systém Microsoft Windows XP (se Service Pack 2)
nebo novéjsi, prfipadné Microsoft Windows Server 2003 nebo
vyssi verze,

o Operacni pamét minimalné 256 MB, minimalné 512 MB
pro Outlook 2007 s aplikaci Business Contact Manager.

o Doporucena operacni pamét 512 MB.

e Kapacita volného diskového prostoru 2 GB, po instalaci se
pfiblizne 1 GB uvolni.




Systémoveé pozadavky na Microsoft Office
SharePoint Server 2007

Stejné pozadavky plati i pro Microsoft Office SharePoint Server 2007 for Search a pro Microsoft Office Forms Server 2007.

e Pocitac a procesor: Server s procesorem o rychlosti 2,5 GHz a vice;
doporucuje se dudlni procesor o frekvenci 3 GHz a vice
Operacni pamét: 1 GB RAM; doporucuje se 2 GB RAM ) )
Pevny disk: 3 GB volného diskového prostoru c!? Microsoft . )
Jednotka CD/DVD: Jednotka CD nebo DVD LQEJ@,Offlce Sha re PO' nt Server 2007
Operacni systém: Microsoft Windows Server 2003 (libovolna edice)
s balickem Service Pack. Windows SharePoint Services 3.0

e Internetové prohlizece: .

A Prohlizece Grovné 1: Windows 2000/XP/2003/Vista s IE 6 nebo 7 Microsoft

Cla oo :
A Prohlizece Grovné 2: Windows 2000/XP/2003/Vista s Firefox 1.5, miJ@Offlce SharePoint Server 2007

s Mozilla 1.7 nebo Netscape 8.1
A Unix/Linux s Firefox 1.5 nebo Netscape 7.2 fOf' Sea rCh

A Mac OS-X s Firefox 1.5 nebo Safari 2.0
Prohlizece Urovné 1: vyuzivaji pokrocilé funkce zajisténé pomoci ActiveX prvk . .,
a zajistuji plnou funkcionalitu na viech strankéch SharePoint. n', Microsoft

Prohlizece Urovné 2: poskytuji zakladni Uroven funkcionality tak, aby uZzivatelé EjiJ@Ofﬁce FO rms Server 2007

mohli ¢ist a psat na stranky SharePoint.

Poznamka: Nasazeni v serverové farmé vyzaduje Microsoft SQL Server 2000 SP3
nebo vyssi. Pro nékteré funkce jsou vyzadovany
Microsoft SQL 2005 SP1 a Microsoft SQL 2005
Analysis Services SP1.



Hlavni principy nového uzivatelského rozhrani

Aplikace Word, Excel, PowerPoint, Access a ¢aste¢né Outlook pouzivaji zcela nové

“1.Office

uzivatelské rozhrani. Cilem nového uzivatelského rozhrani je zjednoduseni prace
a zpristupnéni obrovského mnozstvi funkci, které aplikace obsahuiji tak, aby doslo ke

zvysSeni produktivity prace s dokumenty a s informacemi.

Panely nastroji a hlavni nabidka byly nahrazeny pasem tvorenym jednotlivymi
kartami opatfenymi zalozkami, které na sobé nesou nastroje usporéddané do
skupin. Pas a karty majf tyto vlastnosti:

+  Skryvani pasu — pas je mozné nastavit tak, aby se automaticky po pouziti
nastroje skryl, takze nezabira plochu okna s dokumentem.

«  Prvnikarta — na prvni kartu pasu byly soustfedény nastroje, které uzivatel
pouZzivé nejcastéji.

+  Kontextové zélozky — na pasu se nezobrazuji viechny karty, resp. zalozky
karet. Rada karet nesoucich specialni nastroje se zobrazi az v okamziku, kdy
je nutné s nimi pracovat. Napriklad karty (zalozky karet) nesouci néstroje
pro forméatovani se zobrazi az v okamziku, kdy uzivatel oznaci v dokumentu
obrazek nebo ho do néj vloZi.

«  Klavesové zkratky — klavesové zkratky ke vsem néstrojlim se zobrazi pfi stisku
tlacitka Alt.

*  Modifikace karet, galerii — vyvojafi mohou upravit podobu jednotlivych karet,
galerii a mohou dokonce i pridavat dalsf karty s vlastnimi nastroji.

Galerie jsou novym prvkem slouzicim rychlému formatovani, nastavovani

stylll a rozlozZeni. Misto zdlouhavého procesu nastavovani parametrd ve
slozitych dialogovych oknech si uzivatel vybere z galerie vysledek, kterého chce
formatovanim dosahnout. Nékteré galerie jsou navic vybaveny funkci Zivého
nahledu, takze pri pohybu kurzorem mysi nad jednotlivymi polozkami galerie se
vysledky formatovani okamzité zobrazuiji ve vysledném dokumentu.
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Nabidka Office obsahuje nastroje slouzici pro praci s dokumentem jako celkem, ~ Minipanel nastroji se zobrazi nad oznacenym textem; predpoklada se, ze

nachézi se zde i nastavovani moznosti aplikace v novém prehledném usporadani.  uzivatel text oznacil kvdli tomu, aby s nim proved| néjakou akci, napriklad zménu
forméatovani. Minipanel nastroji obsahuje hlavni formétovaci néstroje. Pokud

Velka péce byla vénovana tomu, aby bylo jednoduché s aplikacemi pracovat: minipanel nastrojl uzivatel ignoruje, tj. zadny nastroj z ného nevybere, minipanel
néstrojli zmizi a déle se jiz nezobrazuje.

+ Rozsifené komentare nastrojl obsahuji nejen nazey, ale i stru¢né vysvétleni

funkce nastroje. Zaroven obsahuiji hypertextovy odkaz do podrobnéjsi napovédy. ::‘sf;m';'l P 0‘}}"‘:”“f,;‘.";f‘;‘,‘,“‘;‘aé“uﬁﬁmﬁ“mmf;;a‘;;wﬁﬁwmﬁéﬁﬁ

+ Velké ikony nastrojd na kartach pasu usnadriuji hledani potrebnych néstrojd.
+ Dialogové okna aplikaci byla pfepracovana tak, aby kazdy uzivatel rozumél,
co aplikace provadi a pripadné jaka akce se od ného pozaduje.

| _ piehledné, |
zobrazujici dané skm!nm v lcll:du lphtﬂﬁlll zakony,

” l i i wEetni
Pomnosli a nd?povidnoll[ auditora je v}r]idﬂ ndzor na zplisob vedeni GEetnictvi dané spolefnosti a
[ Getni zédvérku jako celek, podle vysledku provedeného auditu,
b le Revize

D Novy Uloit kopif dokumentu Panel nastroji Rychly pfistup je jedinym existujicim panelem néstrojd,
@ Dokument aplikace Word ) takovym, jaky zname ze starého uzivatelského rozhrani. Snadno se prizptsobuje
kj Oteviit = Vet i S pridavanim dalsich nastrojl z karet pésu.

Sablona aplikace Word

UloZi dokument jako $ablonu, kterou Ize poudit k formatovani
budoucich dokumentd.

Dokument aplikace Word 97-2003

UloZi kopii dokumentu, ktera bude piné kompatibilni s
wverzemi aplikace Word 97-2003.

mtdoplﬁlqr pro dalsi formaty soubord

Oteviit
Ulodit

Inf Ifikowjch modulech umoZfujicich ukladani E-mail

do ;mich formétu, naprﬁclad do formatu PDF nebo XPS. Rychlj tisk

Jiné forméty ? Nahled

Oteviete dialogové okno UloZit jako a vyberte néktery z y .
moznych typd soubord, 1 Pravopis a gramatika

Ipét
Znovu
Navrhnout tabulku

Dalii piikazy...
Zobrazit pod pasem karet

Minimalizovat pas karet




Noveé formaty soubort pro aplikace e Microsoft®
systemu Microsoft Office 2007 mﬁ Ofﬁce

Kromé podpory formatt PDF a XPS zavadi verze 2007 Microsoft® Office nové
formaty zalozené na XML a ZIP, které se nazyvaji formaty Office Open XML a jsou
vychozimi formaty aplikaci Word 2007, Excel 2007 a PowerPoint 2007. Formaty
Open XML jsou poskytovany na zakladé oteviené a bezplatné licence spravované
standardizacni organizaci Ecma International. Tyto formaty zarucuji interoperabilitu,
transparentnost a kompatibilitu pro miliardy dokumenta Microsoft Office, které

jiz dnes existuji nebo budou vytvoreny v budoucnosti. Pro Word 2007, Excel 2007

a PowerPoint 2007 jsou vychozimi pfiponami soubord v novém formatu pfipony
.docx, .xlsx a .pptx.

Tyto formaty byly vyvinuty za nasledujicimi Ucely: Uzivatelé Office XP a Office 2003 mohou otevirat, upravovat

a ukladat dokumenty v novych forméatech Open XML stejné, jako
e Zvysena bezpecnost soubord mohli pracovat se stavajicimi forméty. Jinymi slovy, nové pripony
e Snizeni pravdépodobnosti poskozeni souboru souborl (.docx, xlsx a .pptx) byly pridany do nabidek pro
e Snizené velikost souboru otevreni a ukladani soubord v aplikacich Word, Excel a PowePoint
e Sdilenf dat v rliznych systémech uchovavani sad Office XP a Office 2003. Nové forméty je dokonce mozné

v téchto aplikacich nastavit jako vychozi.



V nésledujici tabulce je popsano ocekévané chovani v pripadé, Ze se uzivatel pokusi otevrit nebo ulozit soubor ve formatu aplikact Microsoft Office 2007 z urcité verze
sady Microsoft Office.

Co se stane, kdyz... Microsoft Office 2007 Word 2000, Office XP, Office 2003 Excel 2000, PowerPoint 2000
Otevru format souboru Soubor Ize otevrit a upravovat bez Po aktualizaci Office a instalaci balicku Compatibility ~ Po instalaci balicku Compatibility Pack mohou uzivatelé
vytvoreného v Microsoft Office  jakékoliv dalsi konfigurace. Pack mohou uzivatelé otevirat, upravovat a uklddat ~ poklepat na ndzev dokumentu pravym tlacitkem mysi, aby
20077 soubory ve forméatech Microsoft Office 2007 prfimo  probéhla konverze na podporovany format a nasledna
v dané aplikaci. Uprava. Poklepem na souboru jej otevrete jako dokument.
Chci ulozit soubor ve formétu  Soubor Ize takto uloZit bez jakékoliv  Po instalaci aktualizaci Office a balicku Compatibility ~ Po instalaci balicku Compatibility Pack mohou uzivatelé
souboru aplikace Microsoft daldi konfigurace. Pack Ize soubory ukladat ve formatech Microsoft ulozit soubor do operacniho systému Windows a nasledné
Office 2007? Office 2007 primo z téchto aplikaci. Jjej zkonvertovat na forméat souboru aplikace Microsoft
Office 2007 poklepem pravym tlacitkem mysi a zvolenim
polozky Ulozit jako.

Aplikace Word 2007, Excel 2007 a PowerPoint 2007 byly rozsifeny o Kompatibilni rezim. Cilem této funkce je zajistit, Ze obsah, ktery neni podporovan rlznymi
predchozimi verzemi, Ize konvertovat nebo downgradovat tak, aby byl pouzitelny ve formé, kterou predchozi verze podporuje. Uzivatelé mohou konvertovat
dokument z kompatibilntho rezimu na plnou funkcionalitu zvolenim Konverze z tlacitka Start aplikaci Office.




Lokalizace produktt systému
Microsoft Office do ceského
a slovenského jazyka

Ceska lokalizace:

e Aplikace: Vdechny aplikace jsou lokalizované. Aplikace Word
2007 nove obsahuje Kontrolu ¢eské gramatiky verze 2.

e Servery: SharePoint Server 2007, Forms Server 2007, Project
Server 2007 jsou lokalizované.

o Sluzby: webové stranky Office Online pro uzivatele Microsoft
Office jsou lokalizované.

Slovenska lokalizace:

e Aplikace: aplikace obsazené v nejvyssi sade jsou lokalizované
(Word, Excel, PowerPoint, Outlook, Business Contact Manager,
Publisher, Access, InfoPath, Groove, OneNote, Office
Communicator).

e Servery: SharePoint Server 2007, Forms Server 2007 jsou
lokalizované.

e Sluzby: webové stranky Office Online pro uzivatele Microsoft
Office jsou lokalizované.

mgﬂ Microsof.t""
“13.0ffice Language Pack 2007

Microsoft Office obsahuje jazykové nastroje pro usnadnéni psani
dokumentd ve vybraném jazyce. Mezi jazykové nastroje patri
napfiklad kontrola pravopisu, kontrola stylu, rozdélovani slov atd.

Ceské sady Microsoft Office 2007 obsahujf ve vychozim stavu
jazykové nastroje pro cestinu, slovenstinu, anglictinu a nemcinu.

Slovenské sady Microsoft Office 2007 obsahuji ve vychozim stavu
jazykové nastroje pro slovenstinu, ¢estinu, anglictinu, némcinu
a madarstinu.

Pozaduje-li uZivatel jazykové nastroje pro dalsi jazyky, mdze
dokoupit a doinstalovat produkt Microsoft Office Single
Language Pack, SLP (pro jeden jazyk) nebo Multi Language Pack,
MLP (pro vice jazyk(). Produkty Language Pack mohou také
meénit jazyk uZivatelského rozhrani a ndpovedy.



Casté otazky tykajici se produktu Single/Multi Language Pack

Jaké jazyky jsou k dispozici?

MLP obsahuje néstroj pro nasledujici jazyky: arabstina, brazilska portugalstina,
bulharstina, chorvatstina, cestina, danstina, holandstina, estonstina, anglictina,
finstina, némcina, fectina, hebrejstina, hindstina, madarstina, italstina, japonstina,
kazastina, korejstina, litevstina, lotystina, norstina, polstina, portugalstina,
rumunstina, rustina, srbstina, zjednodusena cinstina, slovenstina, slovinstina,
Spanélstina, Svédstina, thajstina, tradi¢ni ¢instina (Hongkong), tradicni cinstina
(Tchaj-wan), turectina a ukrajinstina.

Pro¢ neni SLP pro anglic¢tinu?

Lokalizované verze Microsoft Office jsou ¢asto prodavany za nizsi ceny nez
anglicka verze. Aby nebylo mozné nakupovat tyto levnéjsi verze a lokalizovat je
do anglictiny prostfednictvim SLR nebude SLP pro anglic¢tinu k dispozici. Anglické
néstroje jazykové kontroly jsou vak soucasti kazdé lokalizace Microsoft Office.

Na jaké komponenty Office budou mit jazykové sady vliv?

Jazykoveé sady umozni lokalizované uzivatelské rozhrani a nabidky, népovédu,
slovnik, slovnik synonym a kontrolu pravopisu pro véechny osobni aplikace
systému Office 2007. Kromé toho jsou lokalizovana také uzivatelska rozhrani pro
nastroje Microsoft Office.

Jak si mohu zakoupit jazykové sady?

SLP se prodévaji pouze pres internet na strankach office.microsoft.com (hledejte
,Jazykové sady pro sadu Office”). MLP je k dispozici v maloobchodnim prodeji
a prostrednictvim multilicencnich programa.

Budou nastroje jazykové kontroly Office 2003 fungovat v aplikacich
systému Office 2007?

Ne. Vzhledem ke zménadm v architekture aplikacf je nutné
pro zajisténi podpory vice jazykd v aplikacich

systému Office 2007 zakoupit

SLP nebo MLP




Upgrade z nizsich verzi sad
a aplikaci Microsoft Office

Zakaznici majici multilicence na produkt predchozich
verzi Microsoft Office s platnou licenci Software
Assurance mohou upgradovat na verzi 2007 toho
Microsoft Office produktu, k némuz maji Software
Assurance.

Zakaznici bez Software Assurance mohou upgradovat
s pouzitim krabicovych produktt (FPP, Full Packaged
Product) verze 2007, které nesou oznaceni Upgrade
nebo VUP (Version Upgrade).

Krabicové produkty pro upgrade je mozné pouzit i pro
upgrade produktu nizsi verze s licenci OEM nebo FPP
(Full Packaged Product, produkt v maloobchodnim
baleni).

3.Off
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Produkt pro upgrade verze
(VUP version upgrade)

Office Access 2007 VUP

Office Excel 2007 VUP

Office PowerPoint 2007 VUP

Office Word 2007 VUP

Office Publisher 2007 VUP

Lze pouzit na

Access 2000, 2002 (XP), 2003

Works 6.0-10

Works 2000-2006 nebo noveéjsi

libovolné sada Office 2000, 2002 (XP), 2003, 2007
Excel 2000, 2002 (XP), 2003

Works 6.0-10

Works 20002006 nebo novejs

libovolné sada Office 2000, 2002 (XP), 2003, 2007
PowerPoint 2000, 2002 (XP), 2003

Works 6.0-10

Works 2000-2006 nebo noveéjsi

libovolna sada Office 2000, 2002 (XP), 2003, 2007
Word 2000, 2002 (XP), 2003

Works 6.0-10

Works 20002006 nebo novejs

libovolné sada Office 2000, 2002 (XP), 2003, 2007
Publisher 2000, 2002 (XP), 2003

Publisher Deluxe 2000, 2002 (XP)

Publisher 2003 s nastrojom Digital Imaging
libovolna sada Office 2000, 2002 (XP), 2003, 2007

Produkt pro upgrade verze
(VUP version upgrade)

Office Project Standard 2007 VUP

Office Project Professional 2007 VUP
Office SharePoint Designer 2007 VUP

Office Visio Professional 2007 VUP
_— Office Visio Standard 2007 VUP

Lze pouzit na

Project 2000

Project Standard 2002 (XP), 2003
Project 2000

Project Professional 2000, 2002 (XP), 2003
FrontPage 2000, 2002 (XP), 2003

Works 6.0-10

Works 2000-2006 nebo noveéjsi

libovolna sada Office 2000, 2002 (XP), 2003, 2007
Visio Professional 2000, 2002 (XP), 2003

Visio Standard 2000, 2002 (XP), 2003, 2007

Visio Standard 2000, 2002 (XP), 2003

Produkt pro upgrade verze
(VUPR version upgrade)

Office Professional 2007 VUP

Office Small Business 2007 VUP

Office Standard 2007 VUP

Lze pouZzit na

Works 6.0-10

Works 20002006 nebo novejst

libovolna sada nebo aplikace Office 2000, 2002
(XP), 2003, 2007

Works 6.0-10

Works 2000-2006 nebo noveéjsi

libovolna sada nebo aplikace Office 2000, 2002
(XP), 2003, 2007

Works 6.0-10

Works 20002006 nebo novejsi

libovolna sada nebo aplikace Office 2000, 2002
(XP), 2003, 2007




Zkusebni verze produkt

systemu Microsoft Office 2007

Zkusebni verze obsahujf viechny funkce béznych verzi, jejich pouziti je oviem casové omezeno.

Spolecnost Microsoft od uvedeni verze 2007 systému Microsoft Office distribuuje 6 typd zkusebnich verzi produktd.

Nasledujici tabulka podava prehled viech typd zkusebnich verzi:

Typ zkusebni verze

Stazena z webovych stranek
http://www.microsoft.com/cze/office/trial

Zkusebni verze na CD
www.softmail.cz/shop/officeform/office2007.asp

Magazine Preview Program
(CD/DVD distribuovana v ¢asopisech)

Office Trial Program

Office Ready Program
Vice informacf o programu na
www.microsoft.com/cze/office

Office Step Up Program
Vice informacf o programu na
www.microsoft.com/cze/office

Lze konvertovat na plnou licenci?

Ano, na stejnou sadu Office nebo produkt jakym
Jje zkusebni verze

Ano, na stejnou sadu Office nebo produkt jakym
Jje zkusebni verze

Ano, na stejnou sadu Office nebo produkt jakym
je zkusebni verze

Ano, na sadu Office pro studenty a domacnosti
nebo Small Business

Ano, na sadu Office Basic, Small Business nebo
Professional

Ano, na sadu Office Small Business nebo
Professional

Sa Officé

Zpusob konverze
Nakup produktu FPP
Nékup na internetu od
spol. Microsoft

Nakup produktu FPP
Nakup na internetu od
spol. Microsoft

Nakup produktu FPP
Nakup na internetu od
spol. Microsoft

Nakup produktu FPP

Nakup licen¢ni sady MLK
(Medialess License Kit)
Nakup na internetu od
spol. Microsoft

Nakup na internetu od
spol. Microsoft

Typ licence po konverzi

Licence FPP

Licence FPP

Licence FPP

Licence FPP

Licence OEM

Licence OEM

Poznamka: Nakup produktu (konverze na plnou licenci) na internetu od spolecnosti Microsoft je zpravidla drazsi nez nakup od prodejce spolecnosti Microsoft.



e Zkusebni verze aplikaci bézi 60 dni, server(i po dobu 180 dni; po skoncenf
zkusebni doby Ize dokumenty otevirat a ¢ist, nelze je vytvaret ani upravovat.

e Zkusebni verze aplikaci a sad Ize aktivovat pouze prostrednictvim internetu.

e Zkusebni software je ur¢en pouze k Ucelim zhodnocent.

e Pro zkudebni verze softwaru nenf poskytovéana technické podpora.

Poznamka 1: Centrum zkusebnich verzi naleznete na
www.microsoft.com/cze/office/trial. mspx.

Poznémka 2: MLK (Medialess License Kit) pro konverzi zkusebni verze sady
na sadu s licenci OEM je mozné pouZit pouze na zkusebni
verzi pouzfvanou v programu Office Ready. Na zkusebni verze
distribuované na CD/DVD nebo stazené z webovych stranek nelze
MLK pouzit.




Sady a aplikace systéemu Microsoft Office 2007 D‘?i! o Microsoft®
predinstalované na novych pocitacich (o Ofﬁce

Prodejci mohou na nové pocitace zdarma predinstalovat
ceskou nebo slovenskou (pfrip. i jiné lokalizace) 60-denni
zkusebni verzi sady Microsoft Office Professional 2007.
Vytvori tim tzv. Small Business PC. Tuto zkusebni verzi pak Ize
prevést na:

OBSAHUJE

Microsoft®
e sadu Microsoft Office Basic 2007 nebo crosoft® Of

e sadu Microsoft Office Small Business 2007 nebo
e sadu Microsoft Office Professional 2007

rJ

.. ® Microsoft®
s platnou licenci OEM. Pfevod Ize provést zadanim produktového Offl Ce
klice, ktery zékaznik ziska zakoupenim u prodejce produktl

spolecnosti Microsoft nebo zakoupenim na internetu. (Procesem

prevodu vas provede priivodce, ktery je soucasti predinstalované .

zkusebni verze.)

Z&lozni médium k prevedené sadé Microsoft Office zékaznik Samolepku
T EIRY: . . , o ,Obsahuje 60-dennt verzi”
Ziska jejim nakupem on-line pomoci kreditni karty na adrese hledejte nalepenou

na svém novém pocitaci.

www.microsoft.com/office/backup.



Kromé 60-denni zkusebni verze sady Microsoft Office
Professional 2007 mohou prodejci predinstalovavat:

e Microsoft Office pro studenty a doméacnosti 2007,
e Microsoft Office Ultimate 2007,
o daldf aplikace systému Microsoft Office 2007.

V tomto pfipadé vak predinstalovany software nefunguje

jako zkusebni verze, ma tedy smysl ho predinstalovavat pouze

v pfipadé, ze zékaznik zéroven s pocitacem nakupuje produktovy
kli¢ (4. licenci) k jednomu z vyse uvedenych produktd.

Poznémka: Pred instalaci systému Microsoft Office z krabice
nebo z média pro multilicenci je zapotfebi software Office
pfedinstalovany prodejcem odstranit z pocitace
pomoci Ovlddaci panely/Pfidat nebo
odebrat programy.



Zdroje informaci E!ﬂ OﬁMft
. ICE

e Stranky sluzby Office Online pro uzivatele Microsoft Office 2007 i nizsich verzf (obsahuji informace o produktech,
tipy, triky, Sablony, kliparty, Skoleni a napovédu) — office.microsoft.com

e Stranky s pfedprodejnimi informacemi o produktech systému Microsoft Office 2007
— www.microsoft.com/cze/office

e Informacni linka spolecnosti Microsoft — www.microsoft.com/cze/infolinka

e Z&kaznické centrum spolecnosti Microsoft —tel.: 841 300 300 (pracovni dny od 8:00 do 20:00)
(tj. informacni linka, linka technické podpory apod.)

e Centrum technické podpory — support.microsoft.com
e Doplrky pro Microsoft Office ke staZeni — www.microsoft.com/cze/office/downloads

e Jak nakoupit Microsoft Office (licencovani, doporuceni partnefi, vyhody nédkupu v multilicenci)
— www.microsoft.com/cze/office/nowtobuy



Program Vyhody legalnich Office (Office Genuine Advantage, OGA)

Program Vyhody legélnich Office je iniciativa spolecnosti Microsoft, jejimz cilem je
prispét ke zvyseni povédomi o spravnosti pouzivani legéliniho softwaru. Zaroven
odmériuje uZivatele, jejichZ instalovany produkt systému Microsoft Office Uspésné
projde overenim pravosti, moznosti stahovat a pouzivat dodatecné doplriky.

Bez ovéreni pravosti uzivatelé nemohou:

« stahovat doplriky do sad Microsoft Office ulozené na Sluzbé stazenf softwaru,

« stahovat Sablony pro Microsoft Office 2007 ze stranek Office Online —
office.microsoft.com,

* pouzivat sluzbu aktualizace sad Microsoft Office — Office Update.

Kazdé ovérent legality ulozi na pocitac uzivatele cookie, jehoz platnost vydrzi

90 dni. Béhem 90 dnf po ovéreni neni proto nutné pfi opakovaném stahovani
sablon, doplrikd a provadeént aktualizace sady opakovat postup ovérovani legality
sady Office.

Bez ovérovani legality budou dostupné:

« Dilezité bezpecnostni aktualizace.

* Prohlizece, dopliky tykajici se server systému Microsoft Office, nastroje pro
vyvojare, resource kit a dalsf.

. software
Microsoft®
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Nejoblibenéjsi textovy editor doznal fady vylepseni. Nové uZivatelské rozhrani podporuje novy zptsob
prace s diagramy a grafy. Nejprve si uzivatel vybere z galerie typ grafu nebo diagramu, z dalsi galerie
si vybere rozlozeni, nasledné barevny styl a nakonec muize provadét jesté dil¢i zmény formatu. Rychlost
prace podporuje pouzivani rychlych styli dokumentuy, jejichZ vzhled uréuje vybrana kompozice neboli
téma dokumentu. Novinek a vylepseni je cela fada, navic v novém uzivatelském rozhrani je snadné je
objevit a pouzivat. Word 2007 obsahuje tyto nejvyznamnéjsi nové funkce:

e Export dokumentu do souboru o forméatech PDF a XPS (po nainstalovant e Porovnani dvou verzi dokumentu ve tfech oknech; tfeti okno slouzi

doplrku stazeného ze Sluzby stazeni softwaru spolecnosti Microsoft). k sestavovani finalntho dokumentu pfijimanim nebo odmitanim zmén z obou
o Vytvareni textem definovanych diagram@ SmartArt. verzi.
o Nové dokonalejsi forméatovani grafli a nové grafické efekty. o Nové zobrazeni pro cteni s dokonalejsim forméatovanim a s maximem
e Nové typy dobfe Citelného pisma. prostoru pro vlastnf zobrazovany dokument.
e Kontrolu ¢eské gramatiky (verze 2) uz ve vychozi instalaci. e Zavérecna kontrola dokumentu pro odstranovani zbylych metadat, jako jsou
e Zdokonalenou kontrolu pravopisu s novym obsahlejsim slovnikem slov. vlastnosti dokumentu, komentére, revize, skryty text apod.
e Pocitani slov v realném case. e Oznaceni dokumentu jako finalni verze (znemozruje néhodnou Upravu textu
e Sestavovac bibliografie (seznamu pouzité literatury) a uvadenf citaci. dal$im uZivatelem dokumentu).
e Pouzivani stavebnich blokd (¢asto se opakujicich ¢asti dokumentu).
e Zdokonaleny sestavovac vzorcl a rovnic. Word 2007 ze sad Microsoft Office Professional Plus a Microsoft Office Enterprise
e Zdokonalené cislovani a odrazkovani. podporuje pokrocilé funkce — viz Pfehled sad systému Microsoft Office 2007.
e Zjednodusené pouzivani hromadné korespondence na k tomu zvlast urcené

karté pasu.
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Microsoft Office Outlook 2007

Klicovou aplikaci kazdé sady Microsoft Office je bohaté vybaveny postovni

klient Outlook s organizatorem osobnich informaci a s fadou funkci pro
tymovou spolupraci. Jiz Outlook verze 2003 byl vyrazné zdokonaleny
oproti verzi predchazejici, Outlook 2007 je zdokonaleny jesté vice. Velmi
rychle po spusténi aplikace zacne uzivatel pouzivat okamzité vyhledavani,
které funguje pro vsechny slozky aplikace Outlook 2007 jako filtr, ktery
zanechava ve slozkach pouze ty polozky (postovni zpravy, schiizky,
kontakty atd.), které obsahuji hledané slovo. Dale si uzivatel vS§imne
slozky oznacené RSS (real simple syndication), kam se automaticky stahuji
novinky ze sledovanych webovych stranek vybavenych sluzbou RSS.
Hlavni okno obsahuje nové Panel ukolt, které podava prehled o dennich
ukolech, o nejblizsich schiizkach a zobrazuje mési¢ni kalendar. Velmi
vyraznou zménou je zvyseni integrace se sluzbou SharePoint. V aplikaci
Outlook 2007 je mozné pracovat se seznamy a s knihovnami ulozenymi
na strankach SharePoint, a to i v pfipadé, kdy je uZivatel odpojeny od
lokalni sité. Po pfipojeni dojde ke vzdjemné synchronizaci zménénych
dokumentd. To je mozné diky tomu, Ze informace ze sluzby SharePoint
jsou rovnéz udrzovany v lokalni cache aplikaci Outlook spolu s ostatnimi
informacemi z postovni pfihradky. Outlook 2007 obsahuje celou fadu
dalSich zdokonaleni a vylepseni:

o Nové uzivatelské rozhrani formulard pro vytvareni nové polozky shodné
s novym uzivatelskym rozhranim ostatnich aplikaci (Word, Excel, PowerPoint,
Access).

e Pouzivani barevnych kategorif (shodnou barvou Ize oznacit tematicky
souvisejicl polozky rlizného typu z rlznych slozek; napriklad postovni zpravuy,
naslednou schlizku a Ukol z ni plynouci oznacit jednou barvou).

e Postovni zprava oznacena pfiznakem pro zpracovani se automaticky stava
Ukolem a fadf se do seznamu ukold.

Eaﬂr‘\ Microsoft®
23.0ffice Outlook 2007

[ﬂgﬂ Microsoft®
13.0ffice Outlook 2007

with Business Contact Manager

e Tydenni a denni zobrazeni kalendare zobrazuje ve spodni ¢asti okna (tzv.
oblasti Ukoll) Ukoly a radf je pod jednotlivé dny kalendére podle data jejich
zahajeni nebo splnént.

e Kalendar je mozné publikovat na strankach Office Online, nahlizet do ného
mohou jen uzivatelé s konkrétnim osobnim identifikdtorem .Net passport.

e Snimek kalendare v rlizné mife detailu Ize poslat v téle postovni zpravy na
libovolnou postovni adresu.

o Sdilené kalendare je mozné zobrazit nejen vedle sebe, ale i tak, aby se
prekryvaly — snadno se pak vyhleda casovy interval, kdy maji vsichni ¢as na
spole¢nou schiizku.

e Nahled postovni zpravy byl zdokonaleny o tlacitka umoznujici rychly
presun v téle zfetézené zpravy, tj. zpravy, ktera vznikla vrsenim odpovédi na
pocatecni postovni zpravu.

e Nahled poStovni zpravy umoznuje pfimo zobrazovat i obsah pfipojenych
priloh (v pripadé, ze se jedné o dokumenty vytvorené v aplikacich Microsoft
Office).

e Postovni zpravy je mozné opatfit tzv. ,postovni zndmkou’, identifikatorem
odlisujicim zprévu od nevyzadané posty.

e Filtr nevyzadané posty nove rozeznava i tzv. ,phishing”.



Ve spojeni s novym serverem Exchange Server 2007 pak v aplikaci Outlook 2007 Outlook 2007 ze sad Microsoft Office Professional Plus a Microsoft Office
funguje zdokonaleny planovac schiizek, ktery sém navrhuje vhodné terminy Enterprise podporuje pokrocilé funkce — viz Prehled sad systému Microsoft Office
pro schiizku véech pozvanych Ucastnikd a navrhuje pro schiizku dostupné 2007.

a pouzitelné zdroje — napr: dne 15. 11. se v 16:00 mohou sejit 3 ze 4 Ucastnikl

v zasedacich mistnostech Alfa nebo Gama. Outlook je pak rovnéz vybaven

dvéma pomocniky pro odesflani zprév, je-li uzivatel mimo kanceléf — lidem mimo
organizaci Ize posilat jinou zprévu nez lidem uvnitf organizace. Je také mozné
nastavit interval odkdy-dokdy ma tato funkce fungovat. Byla ziednodusena zadost
o sdilenf slozky — zadost o sdileni se posila zvlastnim druhem postovni zpravy,
ktery adresat z&dosti jiz jen potvrzuje. Novy uzivatel aplikace Outlook se jiz také
nemusi pfihlasovat ke svému postovnimu serveru Exchange 2007 — aplikace si
automaticky vyhleda server, ktery obsahuje postovni schranku klienta.




Microsoft Office Excel 2007 Ma vicoso
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3.0Office Excel 2007

Nejoblibenéjsi tabulkovy kalkulator Excel v nové verzi 2007 uspokoji profesionalni uzivatele — nové
podporuje listy majici 16 tisic sloupcti a 1 milion rfadkd. Je navrzen tak, Ze dokaze vyuzit vyssiho
vypocetniho vykonu novych typl procesori s dvojitym jadrem. UzZivatelé oceni nové funkce pro tvorbu
tabulek: zformatovana tabulka vybrana z galerie obsahuje zahlavi obsahujici funkce razeni a filtrovani
(a to i podle barev podminéného formatovani); do tabulky Ize pfidat i posledni fadek, ve kterém je
mozné aktivovat funkce celkového souctu, priméru, maxima, minima atd. Potési praktické zdokonaleni
spocivajici v tom, Ze stale zlstava viditelné zahlavi tabulky, takZe neni tfeba po jejim odrolovani
premyslet o vyznamu jednotlivych sloupci. Vyrazné bylo zdokonaleno podminéné formatovani, a to
bohatym vybérem podminek formatovani i moznostmi vizualizace jednotlivych hodnot. Hodnoty
obsazené v buikach je mozné vizualizovat ikonami, sloupcovymi grafy i barvou barevné skaly — hodnota
je vizualizovana pomoci pozice na barevné skale. Filtry nové umoziuiji filtrovani podle jednotlivych
vybranych polozek. Uzivatelé oceni nékolik dalSich praktickych zdokonaleni:

o Nové zobrazeni Rozlozenf stranky, které jasne ukazuje z&hlavi a zépati a to, Aplikace Excel 2007 obsazena ve vyssich sadach Microsoft Office Professional Plus
zda se tabulka vejde na stranku; kazdému uzivateli ozrejmuje, jak se tabulka a Microsoft Office Enterprise podporuje publikaci sesitu, listu, ¢i jednotlivé tabulky
vytiskne na list papiru. nebo rozsahu na server SharePoint Server 2007, kde je s nimi mozné pomocf

e Zjednodusené podokno uloh pro vytvareni kontingencni tabulky. vypoctovych sluzeb Excel déle pracovat, pfimo ve webovém prohlizedi, a to

e Export dokumentu do souboru o forméatech PDF a XPS (po nainstalovani bez nutnosti mt nainstalovanou aplikaci Excel. Tato funkce umoznuje napfriklad
dopliku stazeného ze Sluzby stazenf softwaru spolecnosti Microsoft). publikovat pro zameéstnance urcité vybrané data o hospodareni organizace tak,

o Vytvareni textem definovanych diagram@ SmartArt. aby vsichni pracovali s tzv. ,jednou verzi pravdy” — tj. aby vsichni zameéstnanci

o Nové dokonalejsi forméatovani grafli a nové grafické efekty. pracovali se stejnymi informacemi. Dalsi pokrocilé funkce podporované aplikaci

e Moznost vyuZiti galerie styld buriky. Excel obsazené ve vyssich sadach — viz Pfehled sad systému Microsoft Office

o Pri zapisu delsich vzorct do pole pro zépis se vzorec zapisuje do dalSich 2007.

radkl pole tak, ze cely vzorec ma uzivatel stale pred sebou.
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Microsoft Office ey microsoft
PowerPoint 2007 3. Office PowerPoint 2007

Aplikace pro tvorbu pisobivych prezentaci, a to véetné animaci a moznosti anotace béhem prezentovani.
Verze 2003 oproti predchozi verzi nepfinesla pfilis mnoho zlepseni, pro verzi 2007 to vSak neplati.

V aplikaci PowerPoint 2007 uzivatelé oceni zejména bohaté moznosti formatovani a nové vizualni efekty,
které je snadné aplikovat diky novému jednoduchému uzivatelskému rozhrani a diky vyuzivani galerii.
PowerPoint 2007 dale pfinasi tyto novinky:

e Export dokumentu do souboru o forméatech PDF a XPS (po nainstalovani Aplikace PowerPoint 2007 obsazené ve vyssich sadach Microsoft Office

doplriku stazeného ze Sluzby stazenf softwaru spolecnosti Microsoft). Professional Plus a Microsoft Office Enterprise podporuje publikaci jednotlivych
o Vytvareni textem definovanych diagram0 SmartArt. snimkd do knihovny snimkd PowerPoint na serveru SharePoint Server 2007. Dalsi
o PrizpUsobitelné rozlozeni snimku. pokrocilé funkce podporované aplikaci PowerPoint obsazené ve vyssich sadach
o Vyuzivani pfeddefinovanych stylll prezentac, které se ménf podle vybrané - viz Pfehled sad systému Microsoft Office 2007.

kompozice (tématu) celé prezentace.

o Nové vizualni efekty grafli a diagram(.

o Noveé typografické funkce (zaloment textu podle tvaru objektu, moznost
oznaceni nesouvislého textu, nové styly znakd — kapitalky, malé kapitélky,
preskrtnuti, atd.; efekty pfimo na pismu — cary, vypIné, stiny, 3D, podsvétleni atd.).

e Efekt zmény barvy objektu.

e Galerii pro forméatovani tabulek a grafl (vybér rozlozeni, formétu a efektu).

e Prepracované Zobrazenf pro prednasejiciho.
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Microsoft Office Access 2007 [Cley Microsoft:
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13.0ffice Access 2007

Databazova aplikace Office Access 2007 umoznuje rychlé a snadné sledovani informaci a vytvareni
databazovych sestav pomoci nového uzivatelského rozhrani a interaktivnich moznosti navrhu sestavy,
které nevyzaduji dikladnou znalost databazi. Zacatek prace v aplikaci Access 2007 je usnadnén diky
preddefinovanym databazovym resenim, ktera Ize ménit a pfizpGsobovat podle ménicich se potreb.
Access 2007 ptinasi tyto novinky:

Nové obrazovka Zacindme obsahujic fadu preddefinovanych databazovych
feseni — aplikaci, které Ize zacit pouzivat ihned po instalaci produktu nebo je
povazovat za $ablony a vylepSovat a upfesnovat je.

Pokrocilé zobrazeni tabulek, formulérd, dotazll a sestav v novém navigacnim
podokné.

Primou praci v datovem listu pfi vytvareni tabulek tak, jako v aplikaci

Excel. Pfi zadani nové hodnoty se automaticky prida nové pole a zjisti typ
dat (napriklad datum, ¢islo nebo text). Lze dokonce viozit tabulku aplikace
Excel do nového datového listu a Access sestavi vsechna pole a automaticky
rozpozna typy dat.

MozZnost importu zaznam( o kontaktech z aplikace Outlook 2007 do
aplikace Access 2007 nebo exportu zaznam( o kontaktech z aplikace Access
2007 a jejich ulozeni v aplikaci Outlook 2007.

Nové moznosti filtrovani datového sloupce, napfiklad pro viechny zaznamy
aktualniho dne, vcerejSka, minulého tydne, pristiho mésice, budoucnosti,

minulosti atd. Moznost filtrovani je stejné v aplikacich Excel 2007 a Access 2007.

e Podpora slozitych datovych typl — je mozné vytvéret sloupce, v nichz Ize do
buriky zadavat vice hodnot.

e Kjednotlivym zédznamdm v Ulozisti dat Ize pripojit vice soubord, napriklad
fotografif, dokumentd nebo tabulek.

o Névrh formulard v rezimu WYSIWYG.

e Podpora vytvareni (v téle e-mailové zpravy) formulard pro sbér dat, a to
automaticky pomoci aplikace InfoPath 2007 nebo jazyka HTML. Aplikace
Outlook 2007 zpracovava prichozi formulafe a uklada data v datovém ulozisti
aplikace Access 2007.

e Moznost ulozeni sestavy ve formatu PDF nebo XPS za Gcelem tisku,
odeslanf a rozeslani ve zpréavach elektronické posty.

Access 2007 ze sad Microsoft Office Professional Plus a Microsoft Office
Enterprise podporuje pokrocilé funkce — viz Prehled sad systému Microsoft Office
2007.



Zacindme s aplikaci Microsoft Office Access
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