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Prehled
Microsoft
Office 2003

Témata kapitoly:

B Strucny prehled
Microsoft Office 2003

B Mapa Office 2003

Strucny prehled
Microsoft Office 2003

Jednotlivd vyddni Microsoft Office 2003 nabizeji vetsi
mnozstvi aplikaci a pomocnych programu nez kdykoli dif-
ve. Konkrétni soubor aplikaci zavisi na nainstalovaném vy-
dani Office 2003, piipadné na tom, které aplikace si
zakoupime jednotlivé. Jednd se zejména o ndsledujici
hlavni aplikace sady Office 2003:

B Microsoft Office Word
Microsoft Office Excel
Microsoft Office PowerPoint
Microsoft Office Outlook
Microsoft Office Access
Microsoft Office FrontPage
Microsoft Office InfoPath

Soucasti sady je také celd fada cennych pomocnych pro-

gramu, doplnkul a rozsifeni pro webové servery, které na-

pomdhaji pfi praci s hlavnimi aplikacemi Microsoft Office:
B Automatické obnoveni aplikaci Microsoft Office

(kapitola 4)

Galerie médii (kapitola 5)

Microsoft Graph (kapitola 5)

Editor rovnic (kapitola 5)

Sluzby Microsoft Windows SharePoint Services (ka-
pitola 7, viz obrazek 1-1)

Privodce uloZzenim nastaveni sady Microsoft Office
2003 (kapitola 8)

B Vyvojové prostiedi Microsoft Visual Basic for Appli-
cations
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/% Domd Dokumenty a seznamy Vytvofit MNastaveni webu Napovéda Odkaz na nadrazeny web CoHe
i
ﬁ T¢m b
Domovska stranka ) .
Uprawit sdilenou stranku »
Dokumenty spoledné sdileni dokurnentd
Zdileng dokumenty Dznameni -
Kapitaly Myni neexistujf 2ddna aktivni ozndmeni. Cheete-1i pfidat nové oznameni, I'U
. klepnéte na odkaz PFidat nové ozndmeni, L'
Redakeni " ' j
Duz'na'mkv B Pfidat nové azndmeni Windo-ws )
Wil SharePoint Services
Obrazky udalosti -
Seznamy 18.3.2004 0:00 ydslostmoue!
e Odkazy -
ontakty . .
. ® Piidat noveu udélost Oblibené odkazy, které by bylo
Ukaly mo¥no zobrazit, neexistujl.
Diskuse Cheete-li pFidat novy odkaz,
. klepnéte na adkaz PFidat novy
Obecnd diskuse odleaz,
Prdzkumy

PR @ Pfidat novy odkaz
Novi prizkum

Obrazek 1-1:
Domovska stranka tymového webu na serveru s novou verzi sluzeb SharePoint,
oznacovanych jako Windows SharePoint Services

I kdyz tfeba né€které z popisovanych aplikaci nemate nainstalovdny, je vhodné si o nich
alespon néco precist, protoZe pozdéji se muZete pro jejich piipadnou instalaci sndze roz-
hodnout.

Vyhody nového systému Microsoft Office

Zakoupit a nainstalovat novy Microsoft Office System jako celek a nikoli jako jednotlivé
aplikace neznamend jen usetfit formou ,mnoZstevni slevy“. Skute¢né vyhody uplného
softwarového baliku, neboli sady, jako je i Office 2003, se skryvaji ve spole¢ném uZiva-
telském rozhrani a funkcich pro integraci aplikaci.

V Office 2003 maji jednotlivé aplikace spole¢nych mnohem vice funkci, nez v predcho-
zich verzich. Jasnou vyhodou spole¢ného uzivatelského rozhrani je, Ze po zvladnuti jed-
né aplikace je podstatné snazsi pustit se do druhé. Pii prechodu z jedné aplikace do
druhé nemusite také nijak drasticky ménit pracovni rezimy. A zfejmé nejdulezitdjsi je, Ze
diky spole¢nému uzivatelskému rozhrani se nemusite zabyvat ,vystfednostmi“ kazdé
z aplikaci a miZete se zamérit na vlastni vytvarené dokumenty. Zde jsou priklady nejdua-

ko) a spolecné funkce, jako je napriklad funkce Hledat (v dialogovém okné
Open), pomoci které muzeme vyhledavat soubory Office, polozky Outlook a we-
bové stranky.

B Podokna tdloh, mezi néZ patii napiiklad nové podokno tloh Zac¢inime (viz obra-
zek 1-2).

Copyright © Computer Press a Microsoft Corporation, 2004. Viechna prdva vyhrazena.
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B ~ x Obrazek 1-2:

(¢ @4 Toto podokno uloh Za¢iname,

s &ffice Online

které obsahuje zakladni sou-

bor nejdllezitéjsich prikazu

= Pfipojit k webu Microsoft Office a funkci najdeme Y] kaidé

Oniline

.

Ziskak nejnovEfs informacs o aplikaci Office 2003

pouziti aplikace Waord

.

Automaticky akkualizovat tento

seznam z wehu

Dalsi...

Hledat:

L]
Ffiklad: Wytisknout wice kopil
Otevfit _m
K0973-kap0l,doc
KD973-uvod doc
K0973-kap03.doc
K097 3-kap0z, doc

(5 Daki...

] Wytvofit nowy dokumert. ..

Funkce pro kresleni (panel ndstroji Kresleni, Automatické tvary, Diagramy,
WordArt a dalsi.
Metody pro zobrazovdni a nastavovani vlastnosti dokumentu.

Moznost ukladani a sdileni soubort s dokumenty a obrazky na tymovych webech
SharePoint.

Moznost odesildni dokumentti faxem pomoci internetové faxové sluzby.
Jazykové nastroje (Pravopis, Tezaurus, Automatické opravy a dalsi.

Integrovany piistup ke zdrojium informaci na rozsifenych webovych strankdch Mi-
crosoft Office, oznacovanych nyni jako sluzba Microsoft Office Online. Mezi tyto
zdroje informaci patif ndpovéda, skoleni k Office, Sablony, kliparty (média) a we-
bové sluzby.

Rozhrani niapovédy vcetné novych podoken Napovéda a Zdroje informaci.
Prikazy Vyhledat aktualizace, Rozpoznat a opravit a Aktivovat produkt v nabidce
Népovéda.

Moznost zdznamu maker nebo zdpisu novych maker v jazyku VBA (Visual Basic
for Applications).

Aplikace sady (baliku) Office 2003 jsou také podstatné tésnéji integrovany nez drive. Di-
ky integraci miZzeme moznosti jednotlivych aplikaci sloucit, spolecné s nimi fesit sloZitdj-
§1 problémy a snadno tak zvladnout i tkoly, které by jinak byly obtiZzné. Zde je né€kolik
prikladt integrace aplikaci Office 2003:

Piikazy pro propojovani a vkladani dat z nékolika aplikaci Office do jediného slo-
zeného dokumentu.

Funkce pro vkladani hypertextovych odkazu, s nimiz miZeme v dokumentech
Office propojit ruzné typy dokumentt, souborti a webovych stranek.

Copyright © Computer Press a Microsoft Corporation, 2004. VSechna prava vyhrazena.
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B Moznost exportu a importu dokumentu Office v kazdé ze zbyvajicich aplikaci (po-
moci dialogového okna Oteviit a UloZit jako, a pomoci zvldstnich piikazu pro im-
port a export dokumenti a dat).

B Rozsifend podpora jazyka XML (Extensible Markup Language), ktery umoznuje vy-
ménu dat mezi raznymi aplikacemi Office pod spole¢nym datovym formdtem.

B Integrovany piistup k tymovym webtm SharePoint, kde muZeme do jediného spo-
le¢ného pracovniho prostiedi ukladat rizné typy dokumentt a informace odvoze-
né z raznych aplikaci Office.

B Dialogovd okna Novy dokument Office a Oteviit dokument Office, ve kterych je
mozné vytvorit, respektive oteviit dokument Office libovolného typu.

B Moznost vytvafeni dokumenti hromadné korespondence s vyuzitim dat, uloZe-
nych v aplikaci Outlook nebo Access.

B VBA jako spole¢ny programovaci jazyk vsech aplikaci Office, ktery predstavuje
nejsiln€jsi prostiedek pro vytvareni tplnych feseni nad nékolika propojenymi apli-
kacemi sady Office.

Mapa Office 2003

Nevite-li, kde v celém baliku Office 2003 zacit, muzete se podivat do tabulky 1-1, kde zjis-
tite, jakou aplikaci Office budete pro vytvoreni urcitého typu dokumentu nebo pro zajis-
téni urcitého ukolu potiebovat.

Podrobnéjsi prehled konkrétni zvolené aplikace Office 2003 najdete vzdy v prvni z ka-
pitol té knihy, ktera se této aplikaci vénuje.

Tabulka 1-1: Ktera aplikace Office 2003 se hodi nejlépe pro konkrétni ukoly
Ukol Aplikace Office 2003

B Vytvoreni tisténého nebo elektronického dokumentu jakéhokoli Word
typu — napriklad poznamky, dopisy, faxy, zpravy, smlouvy,
studie, manualy a knihy.

B Generovani formularovych dopist, obalek, stitka a dalsich
dokumentu typu hromadné korespondence.

W Tisk jednotlivych stitku a obalek.

B Vytvareni obecnych, relativné jednoduchych webovych stranek,
které mohou obsahovat prakticky veskeré prvky dokument(i
Word, videoklipy, zvuky, formulare, ramecky, vizualni témata,
navigacni prvky a soucasti pro pristup k informacim na tymovém
webu SharePoint. Pomoci $ablon mlizeme vytvorit osobni webové
stranky a dalsi.

B Vytvoreni, editace a prohlizeni dokumentu XML, ktery odpovida
libovolnému zadanému schématu XML.

W Cteni dokument(l v piehledném zobrazeni, které se podoba
knize (nové RozloZeni pro ¢teni, viz obrazek 1-4).

B Preklad slov, frazi nebo vét do jiného jazyka.

Copyright © Computer Press a Microsoft Corporation, 2004. VSechna prava vyhrazena.
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Ukol

Aplikace Office 2003

Usporadani a ukladani ¢iselnych dat podnikatelského nebo
osobniho charakteru do tabulkového formatu (Fadky a sloupce),
vypocty, analyza a tvorba diagramu, napfiklad evidence zlstatku
na uctu, priprava faktur, rozpoctt, sledovani objednavek atd.
Ukladani pomérné jednoduchych textovych nebo ¢iselnych dat
do seznamU ve formatu radku a sloupct, napriklad soupis pro-
duktl nebo ¢lenti karetniho klubu; vyhledavani, tridéni, filtrovani,
automatické vypliiovani, tvorba souhrnt a skupin. Zobrazovani
ruzné kombinovanych dat v kontingencnich tabulkach a grafech.
Publikace seznam(i dat na tymovém webu SharePoint.

Publikace statickych nebo interaktivnich tabulkovych sesit(,
diagram0 a kontingencnich tabulek s ¢iselnymi, textovymi

a grafickymi informacemi ve webovém prostiedi. Publikace
webovych formularl pro sbér dat do seznamt a dalsich databazi.
Import, prohlizeni, analyza, modifikace a export dat formatu XML
podle libovolného uré¢eného schématu.

Excel

Vytvareni multimedialnich prezentaci ze souboru snimkd, uréenych
pro vyuku, prodej, pfedneseni stanovisek nebo presvédéovani.
Soucasti prezentace je text, grafika, animace, zvuk a video;
multimedialni prezentace je mozné vypsat na 35mm film, pro-
hledné félie pro zpétny projektor, do tisténych poznamek, nebo

je prednaset zivé z pocitace.

Publikace webovych prezentaci, slozenych z mnoziny multimedial-
nich snimk{l s textem, grafikou, animacemi, zvuky a videem.

PowerPoint

Odesilani, pfijem a usporadani zprav elektronické posty. Okamzita
vymeéna internetovych zprav.

Odesilani a prijem faxu prostiednictvim internetové faxové sluzby.
Ukladani a sprava osobnich informaci (schiizky, jména a adresy,
seznamy Uukol(, polozky deniku a poznamky volného tvaru).
Komunikace a spoluprace s ostatnimi ¢leny pracovni skupiny ¢i
tymu (planovani schlizek, vytvareni pracovniho prostoru schlizky
na tymovém webu SharePoint, sprava skupinovych projektu

a prohlizeni sdilenych kalendart — seznamt udalosti nebo kontak-
tl, ulozenych na webu SharePoint).

Outlook

Ukladani, usporadani, vybér a prezentace dat v relaéni databazi,
ktera umoziuje snadnou spravu velkych objemu slozitych nebo
vzajemneé pribuznych dat a jejich rozdéleni do samostatnych,
relaéné svazanych tabulek, jez vedou k efektivnimu ukladani

a jednoduché udrzbé dat.

Publikace interaktivniho formulare na intranetu, kde uzivatel
miiZe zobrazovat a aktualizovat udaje v databazi.

UloZeni dat XML do databazové tabulky a export dat do doku-
mentu XML.

Access

~

“opyright © Computer Press a Microsoft Corporation, 2004. VSechna prava vyhrazena.
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Ukol Aplikace Office 2003

W Vytvoreni uceleného webového sidla pomoci sablon a pruvodci — FrontPage
napriklad podnikového webového serveru, osobnich stranek,
online diskuse, spravy projektu, nebo stranek pro pristup ke
sdilenym informacim na tymovém webu SharePoint (viz obrazek
1-5). Jednotné formatovani ve véech strankach sidla uplathime
pomoci vizualnich motivu.

B Vytvoreni specidlnich tymovych webl na serveru se sluzbami
Windows SharePoint Services — napfiklad stranek pro sledovani
chyb, novinek nebo recenzi.

B Sprava webového serveru (Udrzba souboru a slozek, zobrazo-
vani sestav, vytvareni a aktualizace hypertextovych odkaz(,
synchronizace soubor( atd.).

B Rychlé vytvoreni webové stranky se sablonou nebo pruvodcem.

B Vytvoreni stranky z webovych ¢asti na webovych strankach
tymu SharePoint. Stranka z webovych ¢asti vznika rychlym
slozenim z nékolika pfeddefinovanych komponent (soucasti).

B Vytvoreni nebo editace webové stranky v plnohodnotném
editoru HTML (Hypertext Markup Language), ktery podporuje
vsechny standardni prvky webovych stranek a nabizi celou rFadu
hotovych ¢€asti (napriklad datové a ¢asoveé udaje, interaktivni
tlacitka, tabulky, odkazy, pocitadla pristupu atd.).

B Vytvoreni nebo editace zdrojového souboru libovolného typu,
ktery ma podobu prostého textu, napriklad soubor kaskadové
Sablony stylu CSS, dokument XML nebo zdrojovy soubor C++.

B Navrh, vypInéni a odeslani elektronickych obchodnich formular, InfoPath
ukladanych do standardniho formatu XML a strukturovanych
v libovolném dodaném schématu XML.

Co je nového v Office 2003

V nasledujicich ¢dstech textu popisujeme struéné nékteré nové funkce a zdokonaleni,
jez najdete v kanceldfském baliku Office 2003. (Celd sada Office 2003 jich md ale tolik,
Ze bychom je sotva stacili jen vyjmenovat.)

Nové spolecné funkce Office 2003

V kazdé z hlavnich aplikaci Office 2003 — nebo alespon ve vétsin€ z nich — mame nyni

k dispozici nasledujici nové funkce:

Podokno uloh Zac¢iname. Toto podokno nabizi ve vét§in€ hlavnich aplikaci Office zd-
du umoznuje napiiklad otevieni stavajictho dokumentu, vytvofeni nového, nebo
piistup k informacim a zdrojum (jako jsou $ablony) na webu Microsoft Office Online,
pficem? jej vidime na obrazku 1-2.

Podokno uloh Napovéda. Piikazem Napovéda se nyni v aplikacich Office otevird pod-
okno uloh Ndpovéda, které umoznuje hleddni informaci v mistnich souborech i v in-
ternetovych zdrojich.
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NépovEda — zadejte dotaz 1+ | X

Obrazavka 128

Kapitola 1: Prehled Microsoft Office
2003

Struény piehled Microsoft Office 2003

Jednotliva wydani Microsoft Office 2003 nabizeji wets mnoZstvi
aplikac! a pomocnyeh programf ne? kdyloli difve. Konkrétrd souhor
aplikaci zavisi na nainstalovaném vydand Office 2003, pfipadné na tom,
které aplikace si zakoupime jednotlivE. Tato kntha hovol o nasledujicich
hlavnich aplikacich baliky Office 2003:

e Microsoft Office Word (E4st 3)

®  Microsoft Office Excel (Sast 4)

e Microsoft Office PowerPoint (E4st 5)
*  Microsoft Office Outlook (Fast 6)

e Microsoft Office Access (East7)

e Microsoft Office FrontPage (Fast 8)

e Microsoft Office InfoPath (E4st 3)
Déle se kniha vénuje celé fadg cenngeh pomocngch programi,
doplitk a rozéifeni pro wehové servery, které napomahayi pfi praci
s hlawnimi aplkacemi Microsoft Office:

e Automatické obnovend (777 aplikaci Microsoft Office
(kapitola 4)

e Galerie médii (kapitola 5)

Obrazavkazz g

e Microsoft Graph (kapitola 5)
e Editor rovnic (kapitola 5)

e Shizby Microsoft Windows SharePoint Services (kapitola 7,
viz obrazek 1-1)

e Privodce ulofenim nastaveni sady Microsoft Office 2003
(kapitola 8)

e Vyvojové prostiedi Microsoft Visual Basic for Applications
(st 10)

Obrazek 1-1: Domovska stranka weboveé stranky tymu na serveru
s novou verz shuzeh SharePoint, nzatovanych jako Windows
SharePoint Services

(777}
1 kdy# theba nékteré z popisovanych aplikaci nemate nainstalovany, je

vhodné si o nich alespoil pretist n&jakeé informace, protoZe pozdgji se tak
mfizete snéze rozhodnout pro piipadnou instalaci

Vyhody hového systému Microsoft Office

Zakoupit a nainstalovat novy Microsoft Office System jako celek
a nikoli jako jednotlivé aplikace neznamena jen uietiit formou
LmnoZstevni slewy”. Skuteéné wyhody dplného softwarového balku
neholi sady, jako je i Office 2003, se slayvajf ve spoletném uZivatelském
rozhrani a funkeich pro integraci aplikaci

W Office 2003 maji jednotlivé apliltace spoleénych mnohem vice
funleei nez v pfedchozich verzich, Jasnou wyhodou spoledného
uzivatelského rozhrani je, e po zvladnuti jedné aplikace je podstatm#
snazd pustit se do druhé. PH pfechodu z jedné aplikace do druhé
nemusite také nijak drasticly meénit pracovni refimy. A zfejmé

B|

“ 0wl

Obrazek 1-5:

Novy typ RozloZeni pro ¢teni ve Wordu je optimalizovan pro ¢teni dokumentt online

[&] Microsoft FrontPage - hitp://spps/sites/tym/default.aspx
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Obrazek 1-6:

V aplikaci FrontPage mlzZeme vytvofit novy tymovy web SharePoint; na tomto obrazku vi-
dime domovskou stranku tymového webu, otevirenou k editaci ve FrontPage

Copyri
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Podokno uloh Zdroje informaci. V aplikacich Word, Excel, PowerPoint a Outlook mu-
Zeme mistni a internetové informace vyhleddvat také v podokné Zdroje informaci.

Stranky Office Online. Pod oznacdenim Office Online se skryvaji integrované ndastroje
pro vyhleddvani a pouzivani zdroji na webu Office, jako je odbornd pomoc, skoleni
k Office, Sablony aplikaci, kliparty a média, aktualizace Office a sluzby z Trzisté sady
Office.

Zdokonaleny tezaurus. Ve zminéném podokné Zdroje informaci se nachdzi zdokona-
leny elektronicky tezaurus (slovnik synonym).

Sablony ze stranek Office Online. Na webovych strinkdch Office Online si muZete
stahnout obrovské mnoZzstvi raznych elektronickych 3ablon a privodcu pro vytvareni
novych dokumentu Office.

Sprava omezenych opravnéni. Aplikace Word, Excel, PowerPoint a formuldf zpravy
Outlook umoZznuje nyni omezeni piistupu k distribuovanym citlivym dokumentim
a rozesilanym zpravam, a to pomoci sluzby Information Rights Management. K témto
funkcim se dostaneme pfes novy piitkaz nabidky Soubor, Opravnéni, nebo pfes tlacit-
ko Opravnéni na panelu ndstroju.

Posledni dokumenty. Dialogovd okna Oteviit a Oteviit dokument Office obsahuji nyni
slozku Posledni dokumenty, ve kterych muaZeme snadno a rychle oteviit naposledy
zpracovavané soubory.

Soucasné prohlizeni dokumentii. Word a Excel nabizeji novou funkci Porovnat vedle

sebe, pomoci které miiZzeme soucasné rolovat dvéma dokumenty a vizudlné je porov-
navat.

Inteligentni dokumenty. Vyvojifi feSeni Office mohou nyni ve Wordu a Excelu vytvd-
fet dokumenty se zvlastnimi uzivatelsky definovanymi, kontextové zavislymi podokny
dloh; hovoiime o inteligentnich dokumentech.

Internetoveé faxy. Prostiednictvim e-mailovych zprav aplikace Outlook a internetové fa-
xové sluzby muzeme nyni odesilat faxy z kterékoli aplikace sady Office.

Jednodussi pFizplisobeni. Panely ndstrojt a nabidky miiZete nyni p¥izptsobit v novém
dialogovém okné¢& Preusporadat piikazy.

Sluzby Windows SharePoint. Novi verze SharePoint, oznaCovand jako Microsoft Win-
dows SharePoint Services (WSS), nabizi rozsifené funkce, ke kterym muZeme pfistu-
povat z prohlizece nebo z aplikaci Office 2003:

B Knibhovny dokumentit jsou specidlnimi weby SharePoint, ur¢ené pro spoluprici ur-
¢ité skupiny osob na jedné mnoziné dokumentu. Knihovnu dokumenti muzete
vytvofit na tymovém webu SharePoint z prohlizece nebo z aplikace sady Office.

B Centra schiizek jsou dalsim typem webu sluzby Windows SharePoint, jejichZ pro-
stfednictvim si skupina osob muzZe naplanovat schiizku. Nové centrum schuzek na
tymovém webu SharePoint vytvofime v prohliZzec¢i nebo v okné Schiizka aplikace
Outlook.

B Knibovny obrdzkii pro sdileni raznych grafickych souboru.

B Knibovny formuldiii pro vytvareni, uklddani a sdileni formulafa XML, spravova-
nych v nastroji InfoPath nebo v jiném editoru XML, kompatibilnim se sluzbou Win-
dows SharePoint Services.
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B Seznamy pro sledovani tkolti a problému k vyfeseni.

B Webové strainky volného tvaru, vytvafené z preddefinovanych soucasti, oznacova-
nych jako webové ¢asti.

B Prizpusobeni domovské stranky tymu v prohlizeci.

B ProhliZeni obsahu knihovny dokumentt, seznamu nebo jinych informaci ve for-
mdtu datového listu.

B Vytvifeni podslozek v knihovné dokumentt, obrazku nebo formulait.

B Moznost rezervovat dokument a zdkaz zmén pro ostatni uzivatele. Price s verze-
mi soubort v knihovné.

B Propojeni seznamu uddlosti do Outlooku; takto mizeme uddlosti SharePoint zob-
razovat ve sloZzce Kalendar aplikace Outlook.

B Propojeni seznamu kontakti do Outlooku a prohliZzeni kontaktt SharePoint ve
sloZzce Kontaktu Outlook; import kontakta z Outlooku do seznamu kontaktt Sha-
rePoint.

B Export seznamu polozek v knihovné dokumentli, seznamu nebo jiném zdroji in-
formaci do aplikace Excel.

Nové funkce Microsoft Wordu

Zobrazeni typu Rozlozeni pro ¢teni. Novy typ zobrazeni dokumentu, optimalizovany
pro jeho ¢teni na pocita¢i. Dokument je v ném rozdélen do malych stranek, které se
celé vejdou na obrazovku, a je vypsdn ve vétSim a citelnéjSim pismu; samotny Word
md také jednodussi rozhrani.

omezeni formatu a editace. Pii ochrané sdileného dokumentu Word muZeme nyni
omezit typy Uprav a formdtovani, které mohou provadét ostatni uZzivatelé; tato ome-
zeni je mozné aplikovat také na konkrétni ¢dsti dokumentu.

RozSifené funkce prekladu textu. Word umoziuje preklad slov, frazi nebo vét do ji-
ného jazyka, a to prostiednictvim podokna udloh Zdroje informaci a dvojjazy¢nych
slovnikl na pocita¢i nebo na Internetu.

Obecna editace dokumentl XML. Aktudlni verze Wordu umoziluje vytvafeni, editaci,
prohliZzeni a ovéfovani vlastniho dokumentu XML, ktery odpovidd libovolnému zada-
nému schématu. Na dokument XML muZeme ddle aplikovat transformaci, se kterou jej
ve Wordu muZeme zobrazit pod zvolenym formatem.

Nové funkce Microsoft Excelu

RozSifené funkce pro seznamy. Excel 2003 nabizi soubor novych pifkazu pro prici se
seznamy, z nichZ nejduleZitéjsi je moznost publikace seznamu na tymovém webu sluz-
by SharePoint.

RozsiFena podpora jazyka XML. Nyni muZeme importovat, prohliZet, analyzovat, mo-
difikovat a exportovat data XML podle libovolného dodaného schématu. Data je moz-
né importovat z riznych zdrojt, jako jsou napiiklad dokumenty XML, webové sluzby
a databdze; s prvky XML muZeme pracovat také piimo v sesitu.

Copyright © Computer Press a Microsoft Corporation, 2004. VSechna prava vyhrazena.
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Nové funkce Microsoft PowerPoint

Indikatory inteligentnich znacek. Pomoci téchto indikdtord miZe PowerPoint pievi-
dét v prezentaci specidlni typy dat, jako je datum, financ¢ni symboly nebo jména, na in-
teligentni znacky a nad nimi pak provadét rizné operace, jako je tieba vyhledavani.

Baleni pro disk CD-ROM. Tato novd funkce je ndhradou nékdejsi funkce Na cesty a slou-
Zi ke kopirovani prezentace na CD nebo jiné pfenosné médium; spolu s prezentaci se
zkopiruji také vsechny propojené soubory a prohlize¢ PowerPoint, takZe prezentaci
muzeme vyvolat i z pocitace, kde neni nainstalovany samotny PowerPoint.

Nové funkce Microsoft Outiooku

Navigaéni podokno. Je nihradou pivodniho Panelu aplikace Outlook; v jeho spodni
¢asti se nachdzi sada tlacitek pro vybér urcitého typu informaci, jako jsou e-mailové
zpravy, polozky kalenddre, kontakty atd., zatimco horni ¢dst obsahuje seznam slozek
a ndstroje pro praci s informacemi vybraného typu.

Slozky vysledkti hledani. V tchto slozkich si muZzeme prohliZet zpravy elektronické
posty a jiné polozky, které odpovidaji ur¢itému kritériu, tedy napiiklad nepfectenou
postu, velkou postu nebo zpriavy oznacené pro zpracovani.

Podokno pro éteni. Nihrada diivéjsiho podokna Nidhled; miZeme je zobrazit v pravé
nebo spodni ¢isti aplikace Outlook.

Uspoiadani polozek. Pomoci piikazii v nové podnabidce Zobrazit, Uspofddat podle,
muzeme rychle sefadit nebo seskupit polozky Outlooku, zobrazené do tabulkové po-
doby, a to podle 13 standardnich kategorii, jako je napiiklad Datum, Konverzace, Od
a Komu.

Rozsifeny filtr nevyzadané posty. Lepsi kontrola nad zpravami hromadné, nevyZzida-
né posty.

Zabezpeceni zprav HTML. Outlook muZe blokovat veskery externi obsah v pfichozich
zpravich formdtu HTML a zabrdnit tak v odesilani zprav o pfijeti puvodcim nevyZa-
dané posty. Zpravy HTML muZeme také zobrazit ve formatu prostého textu a nepo-
volit tak spousténi skripta.

Sdilené piilohy. Pii odeslini dokumentu Office ve zpravé elektronické posty formou
sdilené priloby se vytvori jeho kopie v pracovnim prostoru dokumentt SharePoint,
kde na ném pifjemci mohou spolupracovat.

Faxy. V Outlooku miiZzeme odesilat faxy prostfednictvim internetové faxové sluzby.

o

Soucasné zobrazeni kalendaii. Mame-li v Outlooku 2003 nékolik sloZek kalendare,
muZeme je v okné Outlooku zobrazit soucasn¢.

Zobrazeni seznamu udalosti SharePoint. Tento seznam uddlosti muZeme v Outloo-
ku zobrazit jako slozku kalenddre a ddle s nim pracovat.

Centra schiizek SharePoint. Nyni miZeme v Outlooku pfimo vytvofit centrum schi-
zek a pro lepsi organizaci je propojit s oknem planované schiizky v Outlooku.

Zobrazeni seznamu kontakth SharePoint. Tento seznam kontaktti miiZzeme v Outloo-
ku zobrazit jako slozku kontakti a ddle s nim pracovat.
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Tlacitko inteligentni znaéky jména. Pii prohlizeni pfichozi nebo odchozi zpriavy
v podokné Ndhledu nebo okné Zpravy zobrazuje Outlook u kazdé adresy elektronic-
ké posty v zahlavi inteligentni znacku, jejimZ prostfednictvim muZeme napldnovat
schuizku s touto osobou, pridat ji do kontakti a podobné.

Rychlé oznacovani pfiznakem. Piiznak muZzeme ke zpravé elektronické posty doplnit v ok-
né Outlooku snadnym klepnutim na tlacitko Stav piiznaku na pravé strané zahlavi zpravy.

Nové funkce Microsoft Accessu

Zalohy databazi. Microsoft Access nabizi novy piikaz pro zdlohovini databdze do fady
zaloznich souboru.

RozSifena podpora jazyka XML. Novou tabulku miZeme nyni vytvofit také importem
dokumentu nebo schématu XML, pficemZ muzeme prevést jeho format podle transfor-
macniho souboru. Podobné je mozné tabulku exportovat do dokumentu nebo sché-
matu XML, vygenerovat z ni webovou strinku nebo ji transformovat do podoby
vhodné pro zobrazeni v prohlize¢i.

Vlastnost inteligentnich znacek. Pomoci nové vlastnosti Inteligentni znacky muZeme
k datovému poli doplnit indikator inteligentni znacky, ktery se zobrazuje jako tlacitko
a umoznuje provadéni urcitych operaci nad rozpoznanymi daty (napiiklad vyhleddni
ceny akcif u finan¢niho symbolu).

Nové funkce Microsoft FrontPage

Piepracované rozhrani. Panel FrontPage View (v Ceské verzi Office 2000 nebyla tato
aplikace lokalizovana, pozn. red.) byl nahrazen novou kartou Web. K jednotlivym na-
strojum se nyni dostaneme tak, Ze nejprve klepneme na piislusnou kartu — napiiklad
na kartu Web nebo na kartu souborti. Tla¢itkem ve spodni ¢asti okna zménime zpu-
sob zobrazeni panelu; novy typ Paralelniho zobrazeni rozdéluje webovou stranku do
podokna navrhu a zdrojového kédu HTML.

Dynamickeé Sablony. K webové strince muZzeme nyni piipojit dynamickou sablonu, kte-
rd definuje obsah i formdtovani, vymezuje oblasti povolenych Gprav stranky a zajistu-
je aktudlni podobu strinky podle sablony.

Tabulky a buiky rozlozeni. Pomoci novych tabulek a bunék FrontPage muZeme nyni
rychle usporadat a formdtovat obsah stranek; tabulky jsou preddefinované a miZeme
si vytvorit i vlastni.

Zdokonalené funkce vyhledavani a nahrazovani. Nyni muZeme vyhleddvat a nahra-

zovat urcité prvky jazyka HTML, ukladat vyhleddvaci kritéria a znovu je pouzit, a hle-
dat napfiklad pomoci reguldrnich vyrazu.

Zdokonaleny nahled. U navrhovanych webovych strainek si muZeme zobrazit ndhled
v nékolika prohliZze¢ich soucasné a miiZeme simulovat jejich raznd rozliSeni.

Zdokonalené publikovani. Nékdejsi dialogové okno Publish Web bylo nahrazeno zob-
razenim Vzdaleny webovy server, v némz muZeme vyménovat a synchronizovat sou-
bory mezi otevienym webem ve FrontPage a vzddlenym webem. Publikovat miZeme
do serveru FTP (File Transfer Protocol) a DAV (Distributed Authoring and Versioning),

vy

na servery s rozsifenimi Microsoft a na disk.
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Nové zpravy. Zobrazeni zprdv nabizi nyni stav sdileného obsahu webu — dynamické
Sablony, sdilené okraje, odkazy na $ablony stylti a témata.

Rychly editor znaéek. Pomoci tohoto editoru miZeme nyni v rdmci navrhového zob-
razeni pracovat piimo se znackami HTML.

Bali€ky. Pomoci Sablon webt muZeme nyni vytvofit specidlni tymové weby SharePoint,
oznacované jako balicky — napiiklad web sledovani problémut v pracovni skupiné
a podobné.

stranky webovych €asti. Pii vytvireni a pfizptsobeni tymového webu SharePoint mu-
Zeme nyni ve FrontPage vytvorit takzvanou strdnku webovych Cdsti, vzniklou rychlym
slozenim z nékolika preddefinovanych komponent neboli webovych Cdsti.

Nova aplikace: Microsoft InfoPath

Navrh formulaid. Vytvoieni nebo piizpltisobeni flexibilniho, dynamického, elektronic-
kého formuldre, postaveného na jazyce XML.

Vyplfiovani formulari. Vyplnéni formuldfe pomoci béZnych edita¢nich ndstroji, po-
dobnych ostatnim aplikacim sady Office.

Oodeslani formulare. Podle platnych organizacnich pravidel muZeme odesilany formu-
lar vytisknout, predat jej elektronickou postou, ulozit do sdileného mista v siti nebo
Internetu, anebo piimo odevzdat do datového zdroje.
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B Aktivace produktu
Office 2003

B Opakované spusténi

Instalace Office 2003 [ EED i (d2
Zz CD-ROM

Pfi instalaci produktu Microsoft Office System z disku CD
na pocita¢ postupujeme podle ndsledujicich kroku:

1. Do jednotky CD-ROM vloZte prvni disk Office CD.
Mate-li na pocitaci zapnutou funkci Prehrat auto-
maticky, spusti se nyni instalacni program Office
samocinn€; pokud se z jakéhokoli davodu nespus-
ti, nezbyva neZ program Setup.exe z kofenové sloz-
ky Oftice CD spustit ru¢né.

Nyni nds instaldtor provede celym procesem insta-
lace Office 2003.

2. Vyplnte prvni tfi dialogova okna instalace. Do dia-
logového okna Product Key (produktovy klic)
napiste kli¢, uvedeny na obalu disku CD; v dialo-
govém okné Informace o uzivateli zadejte jméno,
inicidly a volitelné také ndzev organizace. Treti di-
alogové okno obsahuje licen¢ni smlouvu koncové-
ho wuzivatele Office 2003, se kterou samoziejmé
musite souhlasit.

Vysvétleni voleb aktualni obrazovky instalatoru vyvo-
lame klepnutim na tlacitko Napovéda v jeho levém
hornim rohu.

3. Jako ctvrté v poradi se objevi dialogové okno Typ
instalace (v souladu s obriazkem 2-1), kde vybere-
me typ pozadované instalace.
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Presnd podoba dialogového okna zavisi na tom, jestli byla v pocitaci nainstalova-
na star$i verze Office; vysvétleni vybrané volby se zobrazuje do ¢asti Popis.
Zadanim nové cesty ke sloZce do textového pole Nainstalovat do, pfipadné klep-
nutim na tla¢itko Prochdzet, miZeme zménit vychozi misto instalace.

Nezapomente, Zze mnozina nainstalovanych soucasti Office 2003 neni dana jednou
provzdy; jak si fekneme za chvili v ¢asti ,Opakované spusténi instalace Office", mUize-
me instalator spustit znovu a upravit volby jiz hotové instalace.

i-_§ Instalace produktu Microsoft Office 2003 : j (%] Obl‘ézek 2'1:

Microsoft Dffice Professional Edition 2003 nﬂ POdle typu inStaIace ZVOo-
Top staace Fot] Ier\e mnogllnullnstal.c_)‘va-
Doporutena instalace Popis nVCh SoucaStI; Zde JiZna

Olnovace Waistalui produkt Mirosoft Office s pocitaci byla nainstalova-
neho evolte i typ e e na starsi verze Office

neba pfidat pozd&ji pomoci ovladacho
O Uplné instalace panelu Ffidat nebo odebrat programy.

() MiniméIni instalace
(& Typickd instalace!
(O Wlastni instalace

Poznémka: Aplikace InfaPath vy aduje
aplikaci Micrasoft Internet Explarer 6.0
nebo navéjsi, Dalsiinformace ziskate
Kepnutim na tladtko Napoveda,

Mainstalowvat do: |C:\Pr\:n;ram Files\Microsoft OFfice!, Prochézet. ..
Cezr o ) [ ]

Kroky 4 az 6 tohoto postupu maji smysl jen pfi vybrani Viastni instalace (at uz v poci-
taci starsi verze Office byla nebo ne).

4. Paté dialogové okno instaldtoru md oznacCeni Vlastni instalace; vidime je na obraz-
ku 2-2 a volime v ném instalované hlavni aplikace Microsoft Office 2000. Pro pfres-
n&jsi vybér jednotlivych prvku instalovanych aplikaci zaSkrtneme policko Zvolit
vlastni nastaveni aplikaci.

5. Pokud jste v patém dialogovém okné zaskrtli policko Zvolit vlastni nastaveni apli-
kaci, objevi se nyni dialogové okno Rozsifené pfizpusobeni (viz obriazek 2-3),
v némz upfesnime instalované prvky aplikaci a nastroje Office.

Instalaci konkrétni aplikace, ndstroje ¢i funkce upfesnime rozbalenim hierarchie,
pod kterou pak pomoci tlacitka se Sipkou otevieme ndsledujici nabidku voleb:

Zde u kazdé polozky znamend volba Spoustét z tohoto pocitace plnou instalaci da-
né soucdsti, volba Spoustét vse z tohoto po-
¢itace predstavuje Uplnou instalaci celé
vétve hierarchie, Nainstalovat pfi prvnim
pouziti vyjadiuje instalaci aZz v okamziku
prvniho piistupu, a pii varianté Neinstalovat
nebude soucdst na pocitaci pfitomna vibec.

= Qvl Microsoft Office

=) Spoustét z tohoto poditade

=28 Spoudtét vie z bohoto poditade
=) Mainstalovat pfi pryvnim pouZiti

X NMeinstalovat

b R S T
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%5 Instalace produktu Microsoft Office 2003

Microsoft Office Professional Edition 2003
Wlastri instalace

¥yberte aplikace produktu Microsoft Dffice 2003, které chcete
nainstalovat:

Publisher
Excel Access
ot Point InfoPath
Cutlook.

[ zvolit vlastni nastaveni aplikaci

Aplikace InfoPath vwaduje aplikaci Microsoft Internet Explorer verzi 6.0 nebo vyEE,

PoZadované misto na jednotce C: 262 MB
Yolné misto na jednotce C: 10 GB

A KONFIGURACE MICROSOFT OFFICE 2003

Obrazek 2-2:

V patém dialogovém
okné instalatoru voli-
me instalované hlavni
aplikace

<zpee || Dai»

) |

Storno ]

ii# Instalace produktu Microsoft Office 2003

Microsoft Office Professional Edition 2003

RozEiFend pFizplisobens

Zvolte moZnosti instalace pro aplikace a ndstroje.

Obrazek 2-3:

Zde vybereme instalo-
vané prvky aplikaci

a hastroje Office 2003

fice

Micrasoft OFfice Access
Micrasoft OFfice Excel
Microsoft Office Outlook
Microsoft Office PowerPoint
Micrasoft: Office Publisher
Micrasoft OFfice Word
Micrasoft OFfice InfoPath
Sdilené soufasti sady Office

|

Popis
Aplikace sady Office a dalsl
programy, nastroje a saubory.

PoZadované misto na jednotee C: 156 MB

Yolné misto na jednotce C: 10 GB

I T

Storno

) |

Jestlize u nékteré soucasti vybereme volbu Spoustét z tohoto pocitace, nemlizeme
jiz u povinnych podkladovych komponent vybrat Neinstalovat. U volby Nainstalovat
pFi prvnim pouziti podléhaji vsechny podkladové soucasti stejnému rezimu instalace,
kromé soucasti oznacenych Neinstalovat. A pokud se rozhodneme Neinstalovat né-
kterou ze soucasti, bude zrusena i instalace podkladovych soucasti.

6. Pokud je na pocitadi nainstalovdna starsi verze Office, objevi se nyni dialogové

okno Predchozi verze produktu Office. Zde se miiZzeme rozhodnout, jestli se majf

nékteré ze starSich aplikaci (pfipadné vSechny) odebrat nebo zachovat.

Starsi instalované verze aplikace Microsoft Outlook musime bezpodminecné odebrat.

Copyright © Computer Press a Microsoft Corporation, 2004. VSechna prava vyhrazena.
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7. Nyni instaldtor zobrazi dialogové okno Souhrn, kde uvidime prehled zvole-
nych variant instalace. Klepnutim na tlac¢itko Nainstalovat se proces instalace
dokondi.

Aktivace produktu Office 2003

Nainstalovany produkt Office 2003 musime jest€ aktivovat. Bez provedené aktivace pro-
duktu muZeme jednotlivé aplikace Office spustit jen 50krdt. Pfi aktivaci se musime po
Internetu nebo po telefonu spojit s firmou Microsoft.

Po padesatém spusténi aplikaci Office bez provedené aktivace mlizZeme tyto aplikace
spoustét nadale, ale v rezimu s omezenou funkénosti, kde nelze ukladat upravy doku-
mentu ani vytvaret nové dokumenty a kde mohou byt omezeny dalsi funkce produk-
tu. Office 2003 mUlizeme aktivovat pied vstupem do omezeného rezimu nebo i po
ném; vzdy ziskame neomezenou $kalu funkci produktu.

Po prvnim spusténi aplikace sady Office se zobrazi Pruvodce aktivaci softwaru; v ném
muZeme postupovat takto:
B Aktivovat Office 2003 pres Internet.
B Aktivovat Office 2003 telefonicky, prostfednictvim zastupce sluzeb zakaznikam.
B Tlacitkem Storno preskocit aktivaci a pfimo spustit zvolenou aplikaci. PIné funkd-
ni produkt bude ale mozné spustit jen padesatkrit, pfi¢emz se vZdy znovu zobra-
zi Privodce aktivaci.

Pravodce aktivaci softwaru muzeme spustit kdykoli piitkazem Aktivovat produkt z nabid-
ky Napovéda libovolné aplikace Office 2003.

Opakovaneé spusténi instalace Office

Instalator Office muzeme znovu spustit v takzvaném rezimu 1idrZby a pridat nebo ode-
brat urcité funkce, anebo Office 2003 v pripadé problému ¢i poskozeni opravit nebo ji
nainstalovat znovu. Stejné tak mtZeme Office 2003 z pocitace odebrat. Postupujeme ni-
sledujicim zptisobem:

V této casti textu kapitoly uvadime presny postup pro systém Windows XP; u ostat-
nich verzi Windows pracujeme podobné.

1. V Ovlddacich panelech systému Windows vyvolame utilitu Pridat nebo odebrat
programy, ze seznamu vybereme polozku Microsoft Office 2003 a klepneme na tla-
¢itko Zménit. Objevi se prvni dialogové okno rezimu udrzby, které je oznacené ja-
ko MozZnosti rezimu Gdrzby stavajici instalace a jeZ vidime na obrdzku 2-4.

2. Zde vybereme pozadovanou volbu (viz ddle), klepneme na tlacitko Dalsi a vypl-
nime veskerd ndsledujici zobrazend dialogovd okna.
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%5 Instalace produktu Microsoft Office 2003 : €] Obrazek 2-4:

(]

n
£

Microsoft Office Professional Edition 2003

MoZnosti redimu ddrEby stavaijici instalace

=

Dialogové okno Moz-
nosti rezimu udrzby
stavajici instalace

O
ﬂ;mg @_Eﬁdat nebo odebrat sougast ]
mozriuje zvolic, kberd soucast budou nainstalovany a odebramy.:

Peinstalovat nebo opravit
Umozriuje preinstalovat nebo opravit produkk Microsoft Office 2003 do
plvadniha stavy,

Odinstalowvat
UmnoZriuje odinstalovat produkt Microsoft OFfice 2003 z kohoto
pocitade.

En
ek
& o

B Pro piidani nebo odebrini nékteré z aplikaci ¢i funkci Office vybereme varian-

tu Pfidat nebo odebrat souddst; instalitor zobrazi dfive vybrané volby, které po-
dle potieby zménime; nezménéné volby zustanou nedotéené.

Pro opravu nebo — je-li to nutné — Gplnou preinstalaci produktu vybereme vol-
bu Preinstalovat nebo opravit; v dalsim dialogovém okné volime jednu z nasle-
dujicich variant:

¢ S volbou Znovu nainstalovat produkt Office provede instaldtor novou insta-

laci veskerych soubort Office 2003, vCetné opravy nastaveni v registru, at uz
jsou vadné ¢i nikoli.

Volba Rozpoznat a opravit chyby v instalaci produktu Office znamend, Ze
instaldtor zjisti vadné soubory a opravi jen potiebné. Tento typ Gdrzby by-
va ¢asto napoprvé jednodussi a jen pokud se problém neodstrani, pfistupu-
jeme k uplné preinstalaci. Pfi neimyslném odstranéni nebo pozménéni
zastupcit v nabidce systému Windows volime policko Obnovit zastupce
v nabidce Start.

Odinstalovat neznamend nic jiného nez uplné odebrani produktu Office
2003 z pocitace.

Dalsi moznost detekce a opravy chyb v instalovaném produktu Office 2003 spociva
v prikazu Rozpoznat a opravit, ktery se nachazi v nabidce Napovéda kazdé z hlavnich
aplikaci Office. Zde muzZeme navic zrusit veskera vlastni nastaveni a obnovit vychozi.
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S aktualizacemi Office se vyhneme problémim

Velmi vhodné je ovérovat si opravné aktualizace Service Pack pro produkt Office a za-
platy, neboli horké opravy aplikaci; jednim z nejdulezitéjsich dlivodd jsou opravy zrani-
telnych mist, ktera Microsoft zjistil a opravil. Dostupné aktualizace zjistime prikazem
Vyhledat aktualizace z nabidky Napovéda v hlavnich aplikacich Office.

Neni-li zaskrtnuta volba Zobrazit obsah a odkazy ze sluzby Microsoft Office Online, je
prikaz Vyhledat aktualizace nefunkéni. Zminénou volbu najdeme v dialogovém okné
Napovéda, Moznosti pro odeslani vaseho nazoru, kde mezi Kategoriemi vybereme po-
loZzku Online.
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Odborna pomoc
K Microsoft
Office 2003

Pomochik Office -

%5
Pomocnik Office 2003 (viz obrazek) umoZznu- Tf
je rychly pristup k ndpoveédé podle dotazu ne- L =
bo frize v pfirozeném Ceském jazyce.

1.

Pokud je Pomocnik zapnuty, zobrazuje do néj Office
veskeré zpravy a nahrazuje jim tak bézna okna se
zpravami, napriklad okno ,Chcete ulozit zmény..." pFi
uzavieni neulozeného dokumentu. Zpravy se do Po-
mochika vypisuji ale jen tehdy, pokud na karté Moz-
nosti dialogového okna Pomocnik Office zaskrtneme
volbu Zobrazovat upozornéni (viz dale).

Neni-li pomocnik viditelny, vyberte prikaz Napoveé-
da, Zobrazit pomocnika Office. (Takto zapnuty po-
mocnik zustdvd v ¢innosti az do doby, dokud jej
explicitné nevypneme, a to
ve vSech aplikacich Office
soucasné.)

Co chcete udélat?

Bublinu pro zaddni dotazu

zobrazime klepnutim na | Monost llzRED
Pomocnika: e 4
Novym klepnutim na Po- @

mocnika bublinu  opét o
skryjeme.

3.

Do bubliny napiste otdzku nebo frazi v pfirozeném
Ceském jazyce, naptiklad ,Jak pracovat s ndpoveé-
dou?®, a klepnéte na tlac¢itko Hledat. Piislusnd apli-
kace Office otevie podokno uloh Vysledky hledini
a v souladu s obrdazkem 3-1 zobrazi odpovidajici
témata.

KAPITOLA

Témata kapitoly:
B Pomocnik Office
B Napovéda - zadejte dotaz

B Podokno uloh Napovéda
instalace Office

B Vyhledavani zdroju
informaci ve sluzbé
Office Online
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 visledky hledani > x
©1® | n

Dalsi a sktualizovany obsah najdete
prohledanim webu Microsoft Office

Obrazek 3-1:
Podokno uloh Vysledky
hledani s tématy, jez jsou

Online, OdeVédI' na Ota'Zku ,,Jak
© Dafiinformace pracovat s napovédou?"
20 wrsledkd
(@) Fiiazeni schématu XML =
k dolumenty a arusent
prirazent

(@) Zapnuti nebo wypnut redimu
nidvrhiy =

(@) Pidani kextu ndpovédy do
Formulare

(@) Odstrafiowani problémi
< diagramy a organizaénimi
diagramy

(@) Fiidéni nebo odebrani znadek

(@) Odstrafiovan problémi s poli - -
Hledat

Mépovéda offline o= B
Jak pracovat s napo

(@) Melze najit?

Do Vysledku hledani se vypisi

témata ze soubor(l napovédy, nainstalovanych v pocita-

¢i; pokud jsou zatrzené volby Zobrazit obsah a odkazy ze sluzby Microsoft Office Onli-
ne a Pri pripojeni automaticky hledat v obsahu online, vypisi se také témata stazena

z webového serveru Office Online. Podrobnéjsi informace o téchto volbach najdete
v tipu ,Nastaveni voleb pro obsah online”, uvedeném ke konci kapitoly.

4. Pomoci posuvnikli miZete prochdzet témata a nakonec zvolené téma vyvoldte
klepnutim. Text se zobrazi do samostatného okna Napovédy podle obrizku 3-2.

@] Napovéda pro Microsoft Office Word

= Zobrazit vie
Odstrafiowani problémd s ndpovédou
st ohsahu v tombo kématu nemusi platit pro nkterd jazvky,
= Meméam piistup k obsahu na webovém serveru Microsoft Office Online.,

K pistupu k obsahu webovéha serveru Microsoft Office: Online musite mit pistup k Internetu a internetowy ufet u
poskytovatele shifeb Internetu (15P),

Pro test pfipojeni k Internetu kepnéte na poloZky Microsoft Office Online v nabidce Napovéda, Ye webovém
prohlizedi se otevfe webova stranka Microsaft Office Online. Pokud se miZete pfipojit k komuto webu, ale ve vadi
aplikaci se odkazy na web Microsoft Office Online nezobrazuji, zkontrolujte podle nésledujicich pokynd nastavens
obsshu online:

1. Klepnutim na piikaz Napovéda pro Microsoft <ndzew apfikace> v nabidce Napovéda zobrazte podokno
lloh Mapovéda k aplikaci <ndzev aplikace >.

2. W Casti Wiz také v podokng dloh kKepnéte na poloZku Nastaveni obsahu online.

3. ¥ dialogovém okné MoZnosti sluZby ovéite, zda je 2askrtnuté policko 2obrazit obsah a odkazy ze
sluZby Microsoft Office Dnline a pfipadng zaskrtnéte politka dalfiho poZadovanéha obsahu online.

Pokud se nemiZete piipajit k webu Microsaft Office Online, miZe se jednat o jeden z nasledujicich divodd:

® Mastaveni poditate pro pFipojeni k Internetu pravd&podobné neni sprévné. Cheete-li se ujistit, 7 je nastaveni
v pofadky, provedte nasledujici kroky:

1. ¥ syskému Windows %P klepnéte v okné Ovladaci panely na polozku PFipojeni k siti a Internetu a poté
lepnéte na panel MoZnosti Internetu,

W systému Windows 2000 poklepejte v okné Ovlddaci panely na panel MoZnosti Internetu.
2,V dialogovém okné MoZnosti Internetu Kepnéte na kartu PFipojeni.

® Je moEné, Fe nastaveni podnikavého serveru firewall nebo serveru proxy neumoZfiuje pFipojeni k tomuto
webovému serveru,

Obrazek 3-2:

Takto se zobrazi téma
Odstrafovani problému
s napovédou po klepnu-
ti v podokné uloh Vy-
sledky hledani
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Podrobnéjsi informace k praci s podoknem Vysledky hledani najdete v ¢asti ,Podokno
uloh Napovéda" dale v této kapitole.

S Pomocnikem muzeme pracovat nasledovné:

B Prikazem Niapovéda, Skryt pomocnika Office, nebo klepnutim pravym tlacitkem
mysi na Pomocnika a prikazem Skryt z mistni nabidky, miZeme Pomocnika skryt.

Rozlisujte, prosim, skryti Pomocnika a jeho uplné vypnuti, skryty Pomocnik neni sice
na obrazovce, ale v urcitych situacich se znovu i nadale automaticky zobrazi.

B Vypnout Pomocnika nebo jej pfizpusobit miZeme tlacitkem MozZnosti v bubling,
nebo opét klepnutim pravého tlacitka mySi na Pomocnika a piikazem MoZnosti
z mistni nabidky.
Obojim postupem vyvolime dialogové okno Pomocnik Office, jehoz kartu Moz-
nosti vidime na obrdzku 3-3. ZruSenim zaskrtnuti poli¢ka Pouzivat pomocnika Offi-
ce muzeme jeho funkci vypnout a pomoci dalsich voleb muZzeme upravit zptisob
jeho ¢innosti. Pokud je zatrZena alespon néktera z voleb ¢dsti Zobrazovat tipy pro,
zobrazuje Pomocnik ve vhodnych piipadech Zirovku s tipy; skryty Pomocnik ji zob-
razuje na panelu ndstrojii Ndpovéda.

Pomocnik Office E\ Obrazek 3-3:
Galeriz Mosnosti | Na karté Moznosti dialogo-
S — vého okna Pomocnik Office
[~ Poméahat s privodci [V Zménit umistEni, pokud prekas mﬂieme (":innost POmocnI’ka
V¥ Zobrazovat upozormEni v Wyddwat zvuky . B .
[V BEhem programeoyani prohledévat napovEdu pro aplikaci | programoswani VypnOut nebO pl"lZpuSOblt

zobrazovat tipy pro

¥ Nejafektivni gl wysivani funkd

¥ Nejefsktivné & pousivani mysi

Iv Klawesove zkratky Ohnovit tpy

Druhd karta, oznacena jako Galerie, slouzi k vybéru grafické podoby Pomocnika,
napiiklad Punta, F1, Logo Office (vychozim typem je Svorka). Vybrand podoba se
promitd do vSech aplikaci Office.

Napoveéda — zadejte dotaz

Sada Microsoft Office 2003 nabizi k Pomocnikovi jednu pohodlnou alternativu, kterou je
seznam Zadejte dotaz. Do tohoto rozeviractho pole, které se nachdzi v pravém hornim
rohu kazdé z hlavnich aplikaci Office, muZeme zapsat dotaz =l
v prirozeném cCeském jazyce. ——
[3sk pracovat s napovédon] + | x
Opakovany dotaz, ktery jsme jiz v této aplikacni relaci zadali, mazZe- :
me znovu vybrat ze zminéného rozeviractho seznamu. Tento ndstroj funguje stejné jako Pomoc-
nik a do podokna Vysledky hleddni vypisuje presné stejny seznam témat, jaky jsme vidéli na
obrazku 3-1. Vysledky opét projdeme pomoci posuvniku a na zvolené téma klepneme mysi.
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| zde se do Vysledkll hledani vypisi témata ze soubort napovédy, nainstalovanych
v pocitaci, pripadné také témata z webového serveru Office Online. Podrobnéji viz tip
.Nastaveni voleb pro obsah online“, uvedeny ke konci kapitoly.

Podrobnéjsi informace k praci s podoknem Vysledky hledani najdete v nize uvedené
¢asti ,Podokno uloh Napovéda“.

Podokno uloh Napoveéda

Treti moznost ziskdni napoveédy k sadé aplikaci Office je nové podokno tloh Nipovéda,
jehoZ podobu vidime na obrdzku 3-4. Zde muZeme nejen kldst otdzky, jako v Pomocni-
kovi a seznamu Zadejte dotaz, ale také prohleddvat nipovédu k aktudlni aplikaci a in-
formace ze zdroju na webu Office Online. Pfi priaci s timto podoknem postupujeme
ndsledovné:

1. Podokno Gloh Ndpovéda zobrazime klepnutim na tlacitko Napovéda z panelu nd-

stroju Standardni, prikazem Napovéda, Napovéda pro Aplikace (napiiklad Napo-
véda pro Microsoft Office Word), nebo jednoduse stiskem F1.

Dotaz do systému ndpovédy zapiSeme do textového pole Hledat a klepneme na
tlacitko Spustit hleddni, pfipadné stiskneme Enter.

Stejné jako u Pomocnika a seznamu Zadejte dotaz se i zde vypisuji odpovidajici
vysledky do podokna Vysledky hledani podle obrazku 3-1; rolovdnim pfejdeme na
pozadované téma a klepnutim je zobrazime do samostatného okna. Pokud je pod
nadpisem tématu uveden ndzev ¢dsti souboru ndpovédy ve svétlém pismu, muaZze-
me jeho klepnutim vyvolat celou sekci ndpovédy.

Jestlize takto vhodné téma ndpovédy nenajdeme, miZeme se ve spodni ¢asti pod-
okna tloh podivat na dalsi mista pro hledani (viz obrazek 3-5); v ¢dsti Hledat na
spodni ¢asti podokna Vysledky hleddni pak muZeme zadat prohleddvani dalsich

zdroji informaci (viz ddle).

_ Nastaveni voleb pro obsah online

Jak jsme se jiz zminili, do Vysledkt hledani se vypisi témata ze souborut napovédy, na-
instalovanych v pocitaci; pokud je zatrzena volba Zobrazit obsah a odkazy ze sluzby
Microsoft Office Online a volba PFi pripojeni automaticky hledat v obsahu online,
vypisi se také témata stazena z webového serveru Office Online.

K volbam pro obsah online se dostaneme prikazem Napovéda, Moznosti pro odeslani
vaseho nazoru; ve vyvolaném dialogovém okné Moznosti sluzby vybereme jako Kate-
gorii volbu Obsah online (viz obrazek 3-6). Druha moznost je klepnout na prikaz Nasta-
veni obsahu online ve spodni ¢asti podokna Napovéda. Konkrétni nastaveni, zvolena
v kategorii Obsah online, se promithou do kazdé nové spusténé aplikace sady Office
(nikoli tedy pouze do aktualni aplikace).

3. Jestlize v ¢asti Pomoc podokna tloh Ndpovéda klepneme na piikaz Obsah, muZe-
me prochdzet obsahem ndpovédy k aktualni aplikaci Office; ptivodni obsah pod-
okna se pfitom nahradi klasickym pfehledem ndpovédy s ikonami ve tvaru knihy,
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které se daji rozbalit a sbalit. K podoknu tloh Napovéda ve stylu Office 2003 se
vratime klepnutim na tlacitko Zpét v levém hornim rohu podokna.

4. Prostfednictvim odkaz v ¢dsti Microsoft Office Online podokna Ndpovéda se do-
staneme k uzite¢nym strankdm webu Microsoft Office Online.
5. Dalsi zajimava témata ndpovédy jsou shrnuta v c¢asti Viz také na spodnim konci
podokna.
: Napovida k aplikaci Word ¥ X Obrazek 3-4: : yysledky hledani - x
Takto vypada podokno uloh
Pomoc T Na’povéda \Vj aplikaci Word 30 wisledkl 22 sliby Office Online 52
Hiedat: -~
I |B——Tiagitko Spustit hledani @ Lravy poie
&3 Obsah

Eamoeomine

l@ Funkee aplikace Ward pro
jihoasijske jazyky

PFipajit k webu Microsaft OFfice sada Microsoft Office
Online Multlingual User Inkerface
Ziskat nejnovéjsi informace o Pack

pougiti aplikace Word
Automaticky sktuslizovat tento

SrrETnE s Dalgi mista pro hledani
Dals... Klipart a média
Ziskat odpovédi od jingch
(@ ©dborna pomac uZivatell
&3 Skaleni Zdroje infarmaci
& Komunity Wyhledavani v databazi
43 stateri Obrézek 3-5: znalosti =1
Viz take - Na konci seznamu témat | Hledat -
E;;teaﬂ;véhn v podokné Vysledky hleda- Sluzba Microsaft Office Online |
Wipovicd pro usnadnin ni se nachazi odkazy na | £
pFistupL .. . . . (@) Mel jit®
e dalsi zdroje informaci 2 """

(@ Globalni rozhrani a jazykova

Obrazek 36:

Kakegorie: Naskaveni: V kategor" Obsah 0I’I|Il’le
Moznosti pro odeslani vaseho ndzoru - N . < =~ -
Obssh onie Nastaveni obsshu anline dialogového okna Moznosti
Sdilen pracovni prostar E‘ Shizba Micrasaft Office Online poskytuje tisice Sablon, témat

sluzby zvolime zpUsob zobra-
zovani obsahu online v aplika-
¥ Zobrazit ohsah & adkazy ze sluby Micrasoft OFfice Online cich Office

¥ Pii pipojent automaticky hledat v ohsahu online

napovedy a vystiizki médii, kieré vam pomohou pfi pradi na
prajektech,

™ automaticky zobrazit napovidu k Sablonam, je-li k dispozici
v Zabrazit hlavni odkazy webl Microsoft Office Onling

Vyhledavani zdroju informaci
ve sluzbé Office Online

Pomoci vyhledavacich ndstroju z podokna uloh Zacinime a Vysledky hleddni muZzeme
prohledavat také zdroje informaci z webu Microsoft Office Online. Patii sem odbornd po-
Copyright © Computer Press a Microsoft Corporation, 2004. V3echna prdva vyhrazena.
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moc (informace napovédy), Skoleni k Office, Sablony pro jednotlivé aplikace Office,
kliparty a dalsi média, sluzby z Trzisté sady Office a ruzné zdroje informaci.

Se zdroji informaci Microsoft Office Online je mozné pracovat také ve webovém pro-
hlize¢i, kde mizZeme normalné prochazet stranky, nebo vyuzit vyhledavaci nastroje
samotného webu. Domovskou stranku Office Online otevieme z kazdé aplikace Offi-
ce prikazem Napovéda, Sluzba Microsoft Office Online.

Poznamenejme ale, ze pii vymazaném policku Zobrazit obsah a odkazy ze sluzby Micro-
soft Office Online nebude k dispozici ani pfikaz Sluzba Microsoft Office Online, ani popiso-
vané vyhledavaci nastroje Office Online. Podrobnéji viz vyse uvedeny tip ,Nastaveni
voleb pro obsah online".

S vyhleddvacimi ndstroji sluzby Office Online mtiZeme pracovat takto:

1. Stiskem Ctrl+F1 otevieme podokno uloh v jeho naposledy

i Zatiname * X
zobrazené podobé (neni-li jiZ otevieno), a poté podle po- KRN

tieby klepneme na tla¢itko Domu, kterym otevieme podok-

[l sy §
. . B . . B L1 0ffice Online
no Zacindme (viz obrazek 3-7). Pokud jste jiz pomoci zde

Piipojit . webu Microsoft OFfice

popsanych vyhleddvacich ndstroju nebo pomoci Napovédy
Office n¢&jaké hleddni provadéli, budou jeho vysledky zob-
razeny v podokné Vysledky hledini, kde se vyhleddvaci na-
stroje nachdzi ve spodni cdsti (obriazek 3-5). Vyhodou

Cnline

Ziskat nejnowEiEi informace o
pouit] aplikace Waord

Automaticky akkualizovat tento
seznam z webu

Dalsi...

Hledat:
[

Piiklad: Vytisknout vice kopil

spousténi vyhleddvacich ndstroju z podokna Vysledky hle-
dani je, Ze muZeme prohledat také jen vybranou ¢dst sluz-
by Office Online.

Jestlize pracujete se zminénym podoknem Vysledky hleda-
ni, vyberte v rozeviracim seznamu Hledat oblast sluzby
Office Online, jejiz prohleddni pozadujete.

Oteviit
K0973-kapl3 doc
K097 3-uvod.doc
K0973-kap01.doc
K0973-kap02 doc
knibia, dot

|5 Dalsi...

] Mybvofit novi dokument...

2.

Jestlize v seznamu Hledat vyberete moznost Zdroje informaci,
pak Office po zapsani textu a po klepnuti na tlacitko Spustit hle-
dani otevire podokno uloh Zdroje informaci a zadany text pro-
mitne do textového pole Hledat. Pfi dalsim hledani pak mizeme
postupovat podle informaci, uvedenych v ¢asti ,Podokno uloh
Zdroje informaci” v kapitole 4.

Obrazek 3-7:
Podokno uloh Zacina-
me v aplikaci Micro-
soft Office Word

3. Do textového pole napiste stru¢ny popis hledanych zdroju informaci, napiiklad
kontingencni tabulka Excel nebo preklad dokumentu, a poté stisknéte Enter nebo
klepnéte na tlacitko Spustit hleddni. Office za¢ne prohleddvat sluzbu Microsoft
Office Online a nalezené zdroje zobrazi do podokna Vysledky hledani podle ob-
razku 3-5. Na konkrétni odkaz pak staci jen klepnout.

Pomoci vyhleddvacich ndstroju ve spodni ¢asti podokna Vysledky hleddni muze-
me operaci vyhleddvani upfesnit, nebo zadat jiné hleddni.
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Prace s aplikacemi,
dokumenty a okny
aplikaci sady
Office 2003

Spusténi aplikaci Office

Jakmile instalacni program Setup dokonci instalaci sady
Microsoft Office 2003 Edition, otevird se pfed ndmi celd fa-
da moznosti spousténi jednotlivych programu Office. My
si zde ukdZeme, které postupy jsou v ruznych situacich
nejvhodnéjsi.

Mate-li na pocitaci starsi verzi Windows nez Windows
XP, nebo jestlize jste ve Windows XP zvolili ,klasicky"
typ nabidky Start, bude podnabidka Vsechny progra-
my oznacena jen jako Programy.

Podnabidka Microsoft Office

Libovolnou z nainstalovanych hlavnich aplikaci Office
muzeme spustit pres nabidku Start systému Windows;
klepneme tedy na tlacitko Start, VSechny programy (re-
spektive Programy), Microsoft Office, a zde jiZ otevieme
pozadovanou aplikaci. Microsoft Office Word, Microsoft
Office Excel, Microsoft Office PowerPoint a Microsoft
Office FrontPage se piitom spusti s novym, prazdnym do-
kumentem.

V této knize oznacujeme pojmem ,hlavni aplikace
Office" nejdulezitéjsi aplikace sady, tedy Word, Excel,
PowerPoint, Outlook, Access, FrontPage a InfoPath.

KAPITOLA

Témata kapitoly:
W Spusténi aplikaci Office

B Podokna uloh
v aplikacich Office

B Vytvareni novych
dokumentt Office

B Otevreni existujicich
dokumentti Office

B Ukladani dokumentt Office
M Prace s vice dokumenty

W Vlastnosti dokumentt
Office

B Sprava pristupovych prav
k informacim a omezeni
pristupu k dokumentu



26

Uvob Do MICROSOFT OFFICE 2003

Piikaz Novy dokument Office

Jestlize klepneme na tlacitko Start systému Windows, vybereme VSechny programy (pii-
padné Programy) a klepneme na piikaz Novy dokument Office, zobrazi se dialogové ok-
no Novy dokument Office, v némz vytvoifime novy dokument Office podle Sablony
a spustime pfislusnou aplikaci.

0 dialogovém okné Novy dokument Office hovori v této kapitole podrobnéji ¢ast ,Vy-
tvareni novych dokumentti Office".

Piikaz Oteviit dokument Office

Pomoci prikazu Oteviit dokument Office miiZeme oteviit stavajici dokument Office; opét se
nachdzi v podnabidce Viechny programy a otevird dialogové okno Oteviit dokument Office.

Dialogové okno Otevrit dokument Office probirame podrobnéji v této kapitole v ¢as-
ti ,Otevieni existujicich dokumentu Office".

Panel nastrojii Shadné spusténi

Klepnutim na ikonu Spustit soubor Microsoft Office Outlook na panelu ndstroju Snadné
spusténi, ktery je soucdsti Hlavniho panelu systému Windows, muZeme spustit Outlook;
tato ikona se zde pfitom objevi azZ po prvnim spusténi Outlooku. Do panelu ndstroju
muzeme snadno doplnit dalsi tlacitka, napiiklad podle obriazku 4-1.

s Start B - BEEEETEGE

Obrazek 4-1: Ikony hlavnich aplikaci Microsoft Office v panelu nastrojli Snadné spusténi

Nejrychleji pfidime tlac¢itko na panel ndstroji Snadné spusténi pretaZenim s pravym tla-
citkem mysi; takto pretdhneme libovolny zvoleny objekt (soubor, zdstupce, slozku)
z Prizkumnika, plochy ¢i slozky, upustime jej nad panelem ndstroji Snadné spusténi
a z mistni nabidky vybereme Vytvofit zde zastupce. Stejnym zpisobem muZeme pietaho-
vat piikazy z nabidky Start — a stejnym zpusobem vytvorime také zastupce aplikaci Offi-
ce, dokumentu a sloZzek na plose systému Windows nebo v libovolné zvolené sloZce.

Slozka

Poklepanim na ikonu existujictho dokumentu (pfipadné na jeho zastupce) v okné sloz-
ky, Prazkumnika, nebo na plose Windows spustime také prislusnou aplikaci a dokument
otevieme. Samotnou aplikaci spustime poklepdanim na jeji programovou ikonu.

Mate-li ve Windows nastaveno ovladani webového stylu, plati vsude namisto poklepa-
ni jednoduché klepnuti.

Poklepanim na soubor sablony nebo prlivodce Office vytvorime novy dokument, kte-
ry je na této sabloné zalozen (nikoli samotnou $ablonu). O Sablonach a privodcich ho-
voiime podrobnéji v €asti ,Vytvareni novych dokumentl Office" dale v této kapitole.
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KAPITOLA 4 @ PRACE S APLIKACEMI, DOKUMENTY A OKNY APLIKACI... 27

Podnabidka Nastroje sady Microsoft Office

Otevienim podnabidky Vsechny programy (Programy), Microsoft Office, Nastroje sady
Microsoft Office v nabidce Start systému Windows se dostaneme k pomocnym ndstrojum
Office, jako je naptiklad Jazykové nastaveni, Galerie médii nebo spravce obrazka Micro-
soft Office Picture Manager.

ANOVAN

Chybi panel zastupcu Office

Soucasti jednotlivych vydani Office 2003 jiz neni panel zastupcu Office. Ke stejnému
ucelu mlGzeme ale vyuzit vyse popsany panel nastrojii Snadné spusténi v systému
Windows.

Nékteré nastroje sady Office se spoustéji pouze pfi viozeni objektu do urc¢itého doku-
mentu Office, nikoli jako samostatné programy. Prikladem je Microsoft Graph nebo
Editor rovnic; hovorime o serverech mechanismu OLE (Object Linking and Embedding)
a podrobnéji je probirame v kapitole 6.

Podokna uloh v aplikacich Office

Celou fadu piikaz v aplikacich Office, probiranych na strinkdch této knihy, miZeme —
nebo dokonce musime — zajistovat pres nova podokna tiloh. Tato podokna se nachdzeji
ve vSech hlavnich aplikacich sady Office, jejich formdt se podobd webové strance a mu-
zeme je budto ukotvit ke kterékoli ze ¢tyf hran okna, nebo je ponechat jako plovouci.
V podokné tloh se nachdzeji rizné informace, pitkazy a ovlddaci prvky pro vybér piika-
z0, jako jsou zaskrtavaci policka, tlacitka, seznamy a podobné. Jednotlivé priikazy jsou
zde, stejné jako na webové strance, vypsiny modrym textem, pfi pfesunu ukazatele my-
§i se zvyrazni podtrZenim a spustit je miZeme prostym klepnutim (viz obrazek 4-2).

Prace s aplikacemi,| 4

' Dokument1 - Microsoft Word |Z”Elg‘ Obl“a'zek 4-2:

i Soubor  Uprawy Zobrazik  wloZit  Format  Mastroje  Tabuka Okno  Mapovida Wapovéda — zadsjte dotaz = X Zde Vidime pO-

Pl SHRIIIRIVEIL B S - - BdOF=EH T @ 4% B dokno uloh Zadi-
arrmalni - Times Mew Roman  » - === t=. = -7, A . - e L
AR Tt o0 B2 U S|ESSE EEEE DY A0 | hame pri pravém
L % T TX| okraji okna apli-
(@18 | a] okraj
kace Word

4 Sfice Online

FHipailt k webu Microsoft Office
Online

Ziskat nejnovEfE informace o
pouzit! aplikace Word
Automaticky aktualizovat tenta
seznam z webu

D, .

Hedat:

[

Piiklad: iytisknout vice kopi

OtevFit |
K097 3-kap04, doc
KD973-kap03, doc
KD973-uvod, doc
K0973-kap01, doc
K0973-kap02 doc

ool

Stranka 1 odd 1 11 na Z4em Fo1 o sl 1 Cedtina
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Podokno tloh zabird sice na obrazovce pomérné dost mista a je jen jednim z mnoha zpu-
sobu provadéni riznych prikaz, na druhé strané ma ale proti dialogovym oknum urcité
vyhody — miiZeme v ném pracovat soucasné s vlastnim dokumentem; podokno jej nepre-

vvvvvv

ve Wordu napiiklad formularové dopisy nebo slozita hledani.

U jistych prikazl, jako je naptiklad Soubor, Novy, se podokno tloh zobrazuje automatic-
ky; jinak je ale muZzeme vyvolat kdykoli pfikazem Zobrazit, Podokno tloh, dile pfikazem
Zobrazit, Panely nastroju, Podokno uloh, anebo tak, Ze na libovolny panel ndstroji nebo
na panel nabidek klepneme pravym tlac¢itkem mysi a z mistni nabidky vybereme Podok-
no uloh.

Ne vSechny tyto metody zobrazeni podokna uloh jsou k dispozici ve vsech aplikacich
Office; v hlavhim okné a ve formulari Outlook se tak k nému dostaneme jediné prika-
zem Napovéda, Napovéda pro Microsoft Office Outlook, pripadné stiskem klavesy
F1. Oba postupy zobrazi podokno uloh Napovéda, odkud se dostaneme do ostatnich
podoken.

Podokno uloh se v kazdém piipadé zobrazi ve stejné podobé, v jaké jsme je naposledy
opustili; do ostatnich podoken se dostaneme pomoci Sipky v zahlavi podokna (neklepej-

Yoy

te ale na kfizek v rohu podokna, ktery je uzavre).

Nekterd méné pouzivand a pomocnd podokna tloh muZeme ale zobrazit jen vyvolinim
urcitého aplikac¢niho pfikazu, nebo klepnutim na piikaz v jiném podokné uloh. Piikladem
je podokno uloh Zikladni hleddni souboru, které 1ze vyvolat jen prfikazem Soubor, Hle-
dani souborti. A podokno Rozsifené hledani soubort vyvolidme jen klepnutim na prikaz

Rozsifené hleddni soubortt v podokné Zikladni

Ostatni podokna Uloh hleddni soubort.
. | . Mezi naposledy zobrazenymi podokny uloh se
: [Zatiname * | x —— DOmu o v P % «
muZeme pohybovat pomoci tlacitek Zpét
| a Vpred, podobné jako ve webovém prohlizeci:
Domu Kazdé podokno uloh obsahuje ur¢itou mnoZinu
3 prikazli, kterd je zdvisld na konkrétni spusténé
Vpred aplikaci sady Office. BliZ${ udaje najdete v pii-
Zpét slusnych publikacich.

Prechod do podokna Zaciname

Kazda z hlavnich aplikaci sady Office System, s vyjimkou aplikaci Outlook a InfoPath, ma
podokno tloh Zac¢indme. Z libovolného jiného podokna tloh se do né&j dostaneme klep-
nutim na tla¢itko Domut a najdeme v ném zdkladni soubor piikazi a funkci pro danou
aplikaci. Podokno uloh Zac¢indme v aplikaci Word umoznuje napriiklad otevieni stavajici-
ho dokumentu, vytvofeni nového dokumentu a pfistup k informacim a riznych zdrojum
informaci k Wordu (jako jsou $ablony) na webu Microsoft Office Online (viz obrdzek 4-2).
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Podokno uloh Zdroje informaci

V aplikacich Word, Excel, PowerPoint a Outlook mdme k dispozici nové podokno tloh
Zdroje informaci, pomoci néhoz muzeme vyhledavat informace z lokdlnich (mistnich)
zdroju informaci a také ze zdrojii na Internetu. Podle své pocitecni konfigurace nabizi
toto podokno pfistup k mistnim zdrojum informaci Office 2003 (jako je napiiklad tezau-
rus ruznych jazyku), ke zdrojim na webech Microsoft (jako je napfiklad Encarta Encyclo-
pedia), a k nékolika dals§im zdrojim (jako je Factiva pro vyhledavani ¢lanku v tisku). Do
podokna si muzeme doplnit libovolné dalsi zdroje informaci, at uZ lokdlni nebo interne-
tové; v podokné Zdroje informaci o nich hovoiime jako o sluzbdch.

S podoknem tloh Zdroje informaci pracujeme ndsledovné:

1. Otevieme podokno Zdroje informaci, a to vyse popsanym obecnym postupem, ne-
bo klepnutim na tlac¢itko Zdroje informaci z panelu nastroju Standardni, anebo pii-
kazem Zdroje informaci z nabidky Nastroje.

Aplikace sady Office zobrazi podokno Zdroje informaci, v souladu s obriazkem 4-3.

: zdroje informaci * X
®|®|h

Hledat:

[ ] B8— Spustit hledani

|\-'§echny referenéni publikace | - |

Predchozi hledani — o | | [0]]

Dalgll hleda,ni Zadejte text, kfery chcefe =
vihiadat v celd Fads zavoid
nfarmacda Cﬂ‘erenr”m’fﬁ
HieddnirovnéZ zahdjite
. simknubin taditka ALT a . .
Obrazek 4-3: Heprutin na dand sbove. — Oblast vysledku

Nové podokno uloh
Zdroje informaci slouzi
k vyhledavani informaci

v lokalnich a interneto- -

chh Zdrojich 53 Ziskat sluzby 2 TrEiEté sady Office -

G, Moznosti zdrajd informari. ..

Po instalaci sady Office 2003 je podokno Zdroje informaci k dispozici i v Microsoft
Internet Exploreru, kde je vyvolame klepnutim na tlac¢itko Zdroje informaci z panelu
nastrojl Standardni.

2. Z rozeviracitho seznamu pod textovym polem Hledat vyberte informaéni sluzbu,
kterou chcete prohleddvat; pro hleddni synonym vybereme napiiklad Tezaurus:
Cestina. Vybrat zde mtZeme také celé skupiny podobnych sluzeb; volba Viechny
referencni publikace pak znamena veskeré sluzby v seznamu, které jsou typu re-
feren¢nich publikaci.

3. Nyni do textového pole Hledat napiste pozadovany text, napiiklad slovo, k némuz
hleddme synonyma. Poté klepneme na tlacitko Spustit hleddni, pfipadné stiskne-
me Enter; u dlouhé operace se tla¢itko zméni na Cerveny kiizek, kterym muZeme
hledani zastavit.
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Vysledky hleddni se vypisi do oblasti vysledkl; jejich |[= Tezaurus: Eeztina BN
presny formadt je zdvisly na prohleddvanych sluzbdch a na | = vchod (podstatné
o . i » . B jméno)
konkrétni aplikaci. Takto vypadaji napfiklad vysledky hle- wehed
dani slova brdna v ¢eském slovniku synonym (tezauru); prtichod El
posuneme-li nad nékteré ze slov ukazatel mysi, objevi se _ W"'t:v o ot
Sipka dolu s nabidkou akef: joéng o Koprovet
soutis £, Hiedat

bréna (podstatné jména)

Rychlé vyhledani slova nebo fraze v dokumentu

Kroky 1 az 3 tohoto postupu mizeme nahradit pouhym klepnutim na pozadované slo-
vo za soucasného stisku klavesy Alt; jestlize vybereme urcity usek textu, klepneme na
néj pravym tlacitkem mysi a z mistni nabidky zvolime pfikaz Hledat, vyhledame tak ce-
lou frazi.

Funkce Zdroje informaci zobrazuje podokno a vyhledava slova v tom informac¢nim
zdroji, ktery byl vybran naposledy; jestlize jsme tak napriklad jako posledni pouzivali
tezaurus, vyvolame klepnutim na slovo s klavesou Alt opét synonyma v tezauru.

4. K pfedchozim spusténym operacim vyhleddavani se dostaneme pomoci tlacitek

Predchozi hledani a Dalsi hledani.

Klepnutim na odkaz Moznosti zdroji informaci ve spodni ¢dsti miZeme upravit

podobu podokna; objevi se dialogové okno MozZnosti zdroji informaci, které uva-

di prehled aktudlné nainstalovanych informacnich sluzeb a umoznuje ndsledujici

apravy:

B Zaskrtnutim piislusného policka zvolit sluzby, které se v podokné Zdroje infor-
maci skute¢né objevi.

B Klepnutim na tlacitko Vlastnosti zobrazit — a v nékterych pfipadech také modi-
fikovat — vlastnosti vybrané sluzby.

B Tlac¢itkem Pfidat sluzby nainstalovat nové lokdlni nebo internetové informacéni
sluzby, kompatibilni s podoknem Zdroje informaci sady Office.

B Tlac¢itkem Aktualizovat/Odebrat miiZzeme aktualizovat nebo odebrat nainstalo-
vané sluzby.

B Nastavit blokovani potencidlné zavadného obsahu klepnutim na tlac¢itko Rodi-
¢ovska kontrola; n¢které sluzby sice blokovani nenabizeji, ty ale miZeme z hle-
dani vyloucit.

Inteligentni dokumenty

V aplikacich Microsoft Office Word 2003 a Microsoft Office Excel 2003 mohou nyni vy-
vojaii feSeni vytvaret dokumenty s uzivatelsky definovanym, kontextové zavislym podok-
nem uloh; hovoiime o takzvanych inteligentnich dokumentech. Pii editaci inteligentniho
dokumentu nebo vytvofeni nového dokumentu, zalozeného na inteligentnim dokumen-
tu, se v podokné tloh zobrazi piislusné informace a nastroje; dostupny obsah a akce se
mohou lisit také podle totoznosti uZivatele a dalsich velicin.
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Pfi praci na inteligentnim dokumentu Word, urCeném pro psani semestralnich praci, se
napiiklad v podokné tloh mohou zobrazit informace o pozadovaném formatu dokumen-
tu (jako je titulnif strana, resumé a seznam literatury); zdroven zde muze byt preddefino-
van urcity standardni text a mohou se ndm nabizet rizné zvlastni operace, jako je
napiiklad propojeni s databdzemi ¢asopisti, objednavani starsich vytisku, nebo odevzda-
ni hotového dokumentu.

Vytvaieni novych dokumentu Office

Novy dokument Office vytvafime mezi vSemi hlavnimi aplikacemi — konkrétné Word,
Excel, PowerPoint, Access a FrontPage — v podstaté stejnym, jednotnym zptsobem. Mu-
Zeme postupovat tfemi zdkladnimi metodami:

B Vytvofit dokument v dialogovém okné Novy dokument Office

B Vytvorfit prizdny dokument Office ve sloZce soubort

B Vytvorit dokument v podokné tloh Novy dokument

Prvni dvé metody miZzeme provést piimo v systému Windows, bez spusténi piislusného
programu Office; u tfeti metody se musime nejprve rozhodnout pro typ vytvifené¢ho do-
kumentu a spustit odpovidajici aplikaci.

Vytvoreni dokumentu v dialogovém okné
Novy dokument Office
Pomoci dialogového okna Novy dokument Office (viz obrdzek 4-4) muZeme vytvofit do-
kument Office témér libovolného typu. Postupujeme pii tom ndsledujicim zpusobem:
1. Dialogové okno otevieme klepnutim na nabidku Start systému Windows, kde di-
le vybereme VSechny programy (piipadné Programy), Novy dokument Office.
2. Nyni klepneme na kartu, kterd odpovidd obecné kategorii vytvafeného dokumen-
tu (Obecné, Dopisy a faxy, Prezentace, Resené tlohy atd.).
3. Nakonec poklepeme na ikonu konkrétniho zvoleného typu dokumentu; tim se jiz
spusti piislusnd aplikace a vytvoii se vlastni dokument. Pfi vybrani ikony se v po-
li Nahled zobrazi zmenSend podoba dokumentu (pokud je k dispozici).

Novy dokument Office Obrézek 4-4:
Dialogové okno Novy

Regené dlohy ] Stranky Wi 1 Sablony navrhi 1 Wzkazy 1 Zpravy I Po spuskéni 1
Obecné 1 Datahéee ] Dopisy a fay ] Jiné dakumnenky I Prezentace 1 Publikace 1 dokument Office Slouii
] J d k vytvoreni dokumentu
. il - ~ - -
vt toriva prndng seit Héhlsd Office pfimo z Windows
dokurnent elektroni...
9 & 3] 5
4 L >
Prazdnd Skrudny Prdzdnd Prézdny
prezentace  privodce datahaze poFadad NaHled neni k disparici
Sablony ve slufbé Office Online | Storno
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Podrobnéjsi informace k novému tlacitku Sablony ve sluzbé Office Online najdete
v ¢asti ,Stazeni Sablon ze sluzby Office Online a prace s nimi" dale v této kapitole.

Témér vSechny ikony v dialogovém okné Novy dokument Office znamenaji vytvofeni do-
kumentu ze $ablony nebo prostiednictvim pravodce, takZe z nich muZeme rovnou zacit
sestavovat dokument piislusného typu. Sablona obsahuje predlohu dokumentu, obvykle
do nového dokumentu vlozi definovany prvotni obsah a ihned tak vytvoii dokument.
Priivodce zobrazi oproti tomu nejprve sérii obrazovek (dialogovych oken), kde muZeme
podrobnéji urcit obsah dokumentu. Ikona pravodce je oznacena kouzelnickou hulkou
(ostatné, anglicky se pruvodce oznacuje jako ,wizard“ neboli doslova ,kouzelnik®, pozn.
prekl.) a ndzev vétSinou obsahuje slovo ,Pravodce.

: —— Spusti pruvodce

Profesiondini  Privodce
dopis Ik dopisem

Vytvori ze sablony

Microsoft FrontPage ma k dispozici velké mnozstvi svych vnitinich 3ablon a privod-
cu pro tvorbu webovych stranek. Tyto $ablony a pravodce nenajdeme ale v dialogo-
vém okné Novy dokument Office a dostaneme se k nim pouze z viastni aplikace pfri
vytvoreni nové webové stranky.

V dialogovém okné Novy dokument Office nemusi byt na prvni pohled jasné, ktera apli-
kace se pro vytvofeni dokumentu zvoleného typu bude spoustét. Tato podoba dialogo-
vého okna odpovidd pojeti systému orientovaného na dokumenty, v némz je dileZité,
jaky dokument chceme vytvofit, a ne jakou aplikaci mame spustit. Pro skutecny Zivot je
ale samoziejmé dobré o konkrétni aplikaci védét (tfeba zndte velice dobfe Microsoft
Word, ale s aplikaci PowerPoint je to uz slabsi. Nékdy je spousténd aplikace jasnd z tva-
ru ikony, ale vzdycky to Stésti nemdme. Tlacitkem Podrobnosti miZeme ovSem v dialo-
govém okné zapnout zobrazeni detailt, kde pfesné vidime, kterd ikona spousti Sablonu
a jaké pruvodce (viz obrdzek 4-5). O ablondch k jednotlivym aplikacim Office hovoiime
v piislusnych publikacich.

Tabulka 4-1 shrnuje pfipony ndzva soubort se Sablonami a privodci Office.

Tabulka 4-1: Pfipony v hazvech souboru se $ablonami a privodci Office

Typ $ablony nebo priivodce PFipona v nazvu souboru
Priivodce databazi Access .mdz
Sablona aplikace Excel Xt

Sablona standardni webové stranky FrontPage .tem
(je to pfipona slozky s vlastnimi soubory Sablon)

Sablona dynamické webové stranky FrontPage .dwt
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Typ $ablony nebo priivodce PFipona v nazvu souboru

Sablona polozky Outlook .oft
Sablona aplikace PowerPoint .pot
Sablona aplikace Word .dot
Pruvodce v aplikaci Word wiz

Podrobnosti

Seznam
Velké ikony

Obrazek 4-5:
Zobrazeni Podrobnosti

Novy dokument Office

Fefend Glohy | Strénky W | Sablonynéwrhid | vekaz Fravy | PospustEni |

Obecné | Databdze | Dopisy a faxy Jiné dokumenty Prepentace | Publkace | u typﬁ novvch doku-
Sablona [ velk... [ Tvp | zménénc mentul jasné Ukazuje
¥agenda Wizard 349kB  Privodce Microsoft Word 103,195 — Spougténou ap"kaCi

[ Calendar ‘Wizard 368 kB  Privodce Microsoft Word  10,3,195
l.‘ﬂdE\egantm' Sivatopis  B1 kB Sablona aplkace Micro...  17.5,195
l& Moderni Zivotopis g3kE  Sablona aplkace Micro..,  17.5.19¢
8

=

Profesiondlni %ivo.., 79kE  Sablona aplikace Micro,.,  17.5,195
Privodee davkov... 334 kB Privodce Microsoft Word 17,5192

Wyberte ikanu pra
zobrazeni néhledu.

< >

Sablany ve sluzbé Office Online | l:l Storno

V aplikacich Word, Excel a PowerPoint muZzeme navic standardni doddvané sablony upra-

pitolach vénovanych piislusné aplikaci.

Umisténi nové vytvorenych sablon standardnich webovych stranek FrontPage i po-
stupy pro praci s nimi se lisi od $ablon pro aplikace Word, Excel a PowerPoint.

Standardni $ablony Office pro aplikace Word, Excel a PowerPoint se uklddaji do podslo-
zek slozky Program Files\Microsoft Office\Templates; svoje vlastni uZzivatelské Sablony
bychom ale méli vzdy ukladat do nasledujici slozky:

Documents and Settings\ UZivatelské jméno\ Application Data\Microsoft\Sablony

kde Uzivatelské jméno je jméno, pod nimz se piihlasujeme do Windows. (Slozka Appli-
cation Data je normdlné skrytd a v Prazkumniku ji zobrazime piikazem Ndastroje, MoZnos-
ti slozky, kde na karté Zobrazeni zaskrtneme volbu Zobrazovat skryté soubory a slozky.)
Uzivatelska Sablona, kterou zapiSeme piimo do slozky Templates pod slozkou Docu-
ments and Settings, se v dialogovém okné Novy dokument Office (respektive v dialogo-
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vém okné Sablony aplikace Word a Excel, pfipadné Novi prezentace v PowerPointu) ob-
jevi na karté Obecné. Pokud ji uloZime do podslozky, vytvorené v ramci slozky Templa-
tes, stane se tato podslozka samostatnou kartou zminéného dialogového okna (ndzev
zustane stejny).

Nezapomernte ale, Ze v Microsoft Wordu muZete misto pro ukldddni Sablon zménit, pfi-
¢emz toto nastaveni plati ndsledné pro veskeré aplikace sady Office.

tole 5 publikace Microsoft Office Word 2003.

Misto ulozeni $ablon si poznamenejte

Dialogové okno Novy dokument Office (respektive okno Sablony ¢i Nova prezentace)
zobrazi ze slozky Program Files\Microsoft Office\Templates pouze standardni Sablo-
ny, dodavané se sadou Office. Nové uzivatelské Sablony, ulozené do tohoto mista,
vsak z n&jakého neznamého divodu nezobrazi. Svoje vilastni $ablony si proto ukladej-
te jen podle instrukci v této casti textu a nesnazte se je ukladat do slozky stan-
dardnich sablon.

(27

Spravné umisténi uzivatelskych sablon ovéfite nasledovné:

1. Po sestaveni dokumentu Word, sesitu Excel nebo prezentace PowerPoint, kterd se
mad stdt Sablonou, vyberte piikaz Soubor, Ulozit jako.

2. Z rozeviractho seznamu Typ souboru v dialogovém okné Ulozit jako vyberte po-
lozku Sablona (piesnéji Sablona dokumentu v aplikaci Word, Sablona v aplikaci
Excel a Sablona ndvrhu v aplikaci PowerPoint). Dialogové okno piejde automatic-
ky do spravné slozky uzivatelskych Sablon.

3. Nyni napiste ndazev Sablony; pokud ji ulozite do aktudlni slozky, objevi se v dialo-
govém okné Novy dokument Office (nebo Sablony ¢i Novi prezentace) na karté
Obecné. Druhd moznost je zapsat S8ablonu do vhodné podslozky; pak se objevi na
karté, jejiz oznaceni je shodné s nazvem vybrané podslozky. Novou podslozku vy-
tvoiime rychle tlac¢itkem Vytvofit novou slozku v horni ¢asti dialogového okna Ulo-
Zit jako, piipadné stiskem Alt+5.

Sablony uz dnes nejsou tak diilezité

Jak si Fekneme v ¢asti Vytvoreni dokumentu v podokné uloh Novy dokument”, novy
dokument muizeme zalozit také podle libovolného stavajicihno dokumentu, jako by to
byla $ablona. Vzhledem k tomu jizZ nema vytvareni a modifikace uzivatelskych sablon
tak velky smysl. (Klasicky postup se $ablonou je ale piece jen o néco €istsi — do nové-
ho dokumentu se tak nedostane obsah plivodniho, ktery jinak musime stejné vyma-
zat. Pozn. prekl.)

Vytvoreni prazdného dokumentu Office ve slozce

Novy dokument Word, Excel nebo PowerPoint, pfipadné databdzi Access muZeme také
rychle vytvorfit pfikazem Novy ze systému Windows — dokonce ani nemusime spustit

Copyright © Computer Press a Microsoft Corporation, 2004. Viechna prdva vyhrazena.




KAPITOLA 4 @ PRACE S APLIKACEMI, DOKUMENTY A OKNY APLIKACI...

vlastni aplikaci a dokument bude pfipraven k pozdé&j§im Gpravam. Postupujeme podle nd-
sledujicich kroku:
1. V Prazkumniku Windows nebo v okné sloZek otevieme slozku, kde chceme no-
vy dokument ulozit.
2. Vybereme pfikaz Soubor, Novy, pifipadné klepneme pravym tlacitkem mySsi na
prazdnou plochu slozky a zvolime piikaz Novy z mistni nabidky.
3. Nakonec z podnabidky Novy vybereme odpovidajici prikaz.
Windows a Office poté vytvoif a ulozi novy dokument,
pficemz mu pridéli vychozi ndzev a zvyrazni jej pro
upravy. Dokument pak mtZeme oteviit k editaci.

) Slodka

= Zastupce

@I ACDSes Image sequence
Normdlné vytvori piikaz Novy vzdy prazdny doku- | @ akiovka

ment; jestliZe ale upravime odpovidajic soubor ve sloZ- | B Rastrovy sbrazek

ce Windows\ShellNew (respektive WINNT\ShellNew), [ crafia CorebRaw 9.0

o N P . P P ~ ﬁ Corel PHOTO-PAINT 9.0 Image
muze mit novy dokument i jiny obsah. Konkrétni vy- ) pokument aplkacs Microsoft word

chozi soubory uvadi tabulka 4-2. Aplikace Micrasaft Office Access
ﬁ Microsoft OFfice Binder
Zobrazit 4 m jiné dokumenty Office...
Seffadit ko y| B] Prezentace aplikace Microsoft PowerPoint
aktualizovat L@ Dokument aplikace Microsoft Office Publisher

& Morton Antivirus Scan

{4 COREL Texture

E] Tesxtowy dokumenk

G:I vk vwe formatu Wave

2] List aplikace Microsoft Excel

I L) <orornovens doka (netoda )

Wastnosti [

Wlastni nastaveni tétao slogky. ..

Zpét: Kopirovat Chrl+2

Tabulka 4-2: Aplikace a soubory pro pfikaz Novy

Aplikace sady Office Soubor nového dokumentu
Word Winword8.doc

Excel Excel9.xls

PowerPoint Pwrpnt11.pot

Access Access9.mdb

Do pfislusného vychoziho dokumentu muzeme vlozit libovolny obsah, ktery se stiva
predlohou nového dokumentu. Poznamenejme jesté, Ze pro upravy soubort ve sloZce
ShellNew systému Windows 2000 a Windows XP musime mit opravnéni administratora.

Vytvoreni dokumentu v podokné uloh Novy dokument

Tretim hlavnim zpusobem vytvofeni nového dokumentu Office je oteviit potfebnou apli-
kaci a klepnout v ni na tla¢itko panelu nastroju Novy (ve Wordu je oznaceno Novy prazd-
ny dokument), pfipadné na piikaz nabidky Soubor, Novy. Pfesny postup se
v jednotlivych aplikacich mirné 1isi, ale klepnutim na tlacitko Novy se zpravidla okamzi-
t¢ vytvoli novy prazdny dokument, zatimco prikazem Novy z nabidky se otevie podok-
no tloh Novy dokument, které vidime na obrdzku 4-6. Toto podokno najdeme ve vSech
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aplikacich sady Office, s vyjimkou aplikaci Outlook a InfoPath. Nadpis tohoto podokna
se opét v aplikacich 1isi — napiiklad ve Wordu se nazyva Novy dokument, zatimco v Exce-
lu je to Novy sesit.

Nékteré z nejéasté&ji pouzivanych funkci podokna uloh Novy dokument najdete také
v podokné uloh Zaéiname pfislusné aplikace.

Obecné informace k praci v podoknech uloh najdete v ¢asti ,Podokna uloh v aplika-
cich Office" drive v této kapitole.

Nowy dokument v X Obrézek 4'6:
By Podokno uloh Novy do-
Mowi kument p¥i zobrazeni
] Préazdni dokumnent _ N
@} Dokument 5L v aplikaci Word

85) webovs stranka
=l E-mailowd zpréva

Mj Z exishujiciho dokumentu. ..
Sablony

Hledat onling:

23‘ Sablorry na webu Office Online
@ W mém poditad,..
S8l Ma mych webovych serverech..,
Naposledy pouZité Sablony
Profesionalni Zvatopis
Privodee z8pisem
kniha.daot

Pfi vytvofeni nového dokumentu v podokné uloh postupujeme jednou z ndsledujicich
metod:

B Novy prazdny dokument vytvofime klepnutim na néktery z pitkaza ve skupiné
Novy, s vyjimkou piikazu Z existujictho dokumentu. Vétsina aplikaci sady Office
zde uvadi nékolik prikazii pro vytvoreni riznych typt dokumentu; ve Wordu tak
muzeme piikazem Prazdny dokument vytvofit prizdny dokument Word zaloZeny
na Sabloné Normal, pfikazem Dokument XML vytvofit novy dokument XML, pii-
kazem Webovd strinka prazdny dokument formdtu HTML a pfikazem E-mailova
zprava novou zpravu elektronické posty k odesldni v aplikaci Outlook.

B Novy dokument muzeme vytvofit také podle stavajictho dokumentu, a to klepnu-
tim na piikaz Z existujictho dokumentu ve skupiné Novy. Timto postupem otevie-
me dialogové okno Novy z existujictho dokumentu; vybereme dokument, jehoz
obsah se cely zkopiruje do nového dokumentu, jako by byl sim $ablonou. (Ozna-
¢eni prikazu a dialogového okna se opét v jednotlivych aplikacich lisi; v Excelu
tak naptiklad mame piikaz Z existujiciho sesitu a dialogové okno ma v zahlavi No-
vy z existujictho sesitu). Dialogové okno Novy z existujictho dokumentu je podob-
né dialogovému oknu Oteviit, o némz hovoiime v ndsledujici ¢dsti textu; i zde
muzeme vybrat soubor z mistntho pocitace, ze sité nebo z Internetu.
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Funkce vytvofeni nového dokumentu z existujiciho je pouze jakousi bezpe¢nou
alternativou k poné€kud riskantnimu ru¢nimu postupu, kdy otevieme puvodni do-
kument a pifikazem Ulozit jako jej uloZime do nové kopie, kterou ndsledné upra-
vujeme (samoziejmé zde hrozi riziko pfepsani ptivodniho dokumentu).

Pro vytvoreni dokumentu zaloZeného na nékteré ze sablon, které jsou v aktudlni
aplikaci k dispozici, vybereme piikaz ze skupiny Sablony. Ve vétsiné aplikaci mi-
Zeme zvolit sablonu z jednoho ze ¢ty zdroju:

0 3ablonach a pruvodcich jsme v této kapitole hovorili v ¢asti ,Vytvoreni dokumentu
v dialogovém okné Novy dokument Office".

& Klepnutim na pitkaz V mém pocitaci otevieme dialogové okno Sablony (re-
spektive Novd prezentace) a vytvoifime dokument ze Sablony, uloZené na po-
¢itaci. Vysledné dialogové okno je podobné dialogovému oknu Novy
dokument Office, popsanému v &isti ,Vytvofeni dokumentu v dialogovém ok-
né Novy dokument Office“, je ale omezené jen na Sablony aktudlni aplikace.

¢ Sablonu, uloZenou na webovém serveru, ktery patif k lokdlnimu pocitaci, ote-
vieme klepnutim na piikaz Na mych webovych serverech (v Accessu neni
k dispozici). Zobrazi se dialogové okno Novy ze Sablony na webovych serve-
rech, v némz otevieme webovy server, definovany ve slozce Mista v siti.

¢ Dile mizeme pouZit nékterou ze Sablon webu Office Online; pomoci textové-
ho pole Hledat online $ablonu vyhledime, piipadné klepnutim na piikaz Sab-
lony na webu Office Online otevieme domovskou strinku Sablon ve sluzbé
Office Online a zde Sablonu vyhleddme prochdzenim. Oba ndstroje se nacha-
zeji v &asti Sablony podokna tloh.

¢ Klepnutim na ndzev Sablony v c¢dsti Naposledy pouZité Sablony se miZeme
rychle vratit k $abloné, s niZ jsme v neddavné dobé pracovali.

0 slozce Mista v siti hovoiime v ¢asti ,Pristup ke knihovham dokumentl SharePoint
z aplikaci Office" v kapitole 7.

Sablonam ze sluzby Office Online se vénujeme v nasledujici €asti textu kapitoly, ,Sta-
Zeni $ablon ze sluzby Office Online a prace s nimi".

Otevi‘eni dokumentu pomoci funkce tazeni a pusténi

Dalsi moznost otevreni existujicihno dokumentu v aplikaci Office je pretahnout jeho
soubor z Pruzkumniku Windows nebo z okna slozky a upustit jej do okna aplikace,
V niz jej potiebujeme oteviit. Nejjistéjsi je upustit dokument nad zahlavim okna apli-

kace a podle typu pretazeného souboru.
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Stazeni Sablon ze sluzby Office Online a prace s nimi

Microsoft Office 2003 nabizi ke staZzeni rozsdhlejsi kolekci online Sablon a pravodcu, po-
moci nichz miZeme vytvdret nové dokumenty Office; najdeme je ve sluzbé Microsoft
Office Online a muZeme je snadno vyhledavat, stahovat a pracovat s nimi.

Sablonu online najdeme a stihneme z webového prohlizece, v ném# otevieme domov-
skou strinku Sablony webového serveru Microsoft Office Online; nejsndze se na ni do-
staneme klepnutim na tlacitko Sablony ve sluzbé Office Online ve spodni &dsti
dialogového okna Novy dokument Office (ten jsme vidé€li na obrazku 4-4) nebo dialogo-
vého okna Sablony (respektive Novi prezentace v aplikaci PowerPoint). Dalsf moZnost je
pak klepnout na piikaz Sablony na webu Office Online v podokné tloh Novy dokument
(viz obrdzek 4-0).

Online sablony muZeme také vyhleddvat; do textového pole Hledat online v podokné
uloh Novy dokument napiSeme jedno nebo vice klicovych slov (napfiklad rozvrbh nebo
plan) a klepneme na tlacitko Prejit. Do podokna Vysledky hleddni se ndsledné promitne
seznam odpovidajicich $ablon online. Klepnutim na vhodnou $ablonu zobrazime nahled;
pokud se rozhodneme na ni zaloZit novy dokument, klepneme na tla¢itko Stahnout ve
spodni ¢dsti okna Ndhled $ablony a vytvofime podle ni novy dokument.

Jakmile jednou otevieme okno Nahled $ablony, miizeme jiz nahledy ostatnich sablon
z Vysledku hledani zobrazit pomoci piikaz( Dalsi a Piedchozi v okné Nahled $ablony.

Pfi zaloZeni nového dokumentu na online Sabloné a pfi jeho kazdém dalSim otevfeni se
objevi nové podokno tloh Ndpovéda k Sabloné (viz obrdazek 4-7). Pro prvni zobrazeni
tohoto podokna se muze zobrazit vyzva; jinak se v ném zobrazi nipovéda k této kon-
krétni stazené Sabloné (pokud je pro ni k dispozici). Zminéné podokno tloh muZe ob-
sahovat také odkazy na dalsi pribuznd témata a umoziuje hodnoceni Sablony (od jedné
po pét hvézdicek).

Podokno uloh Napovéda k $abloné se objevi pfi zaloZzeni dokumentu na online sabloné
i pfi jeho nasledném otevieni automaticky, pokud je zaskrtnuta volba ,Automaticky
zobrazit napovédu k Sablonam, jedi k dispozici“. Tato volba se nachazi v kategorii
Obsah online dialogového okna Napovéda, Moznosti pro odeslani vaseho nazoru.

Otevreni existujicich dokumentu Office

Zakladni postupy pro otevieni stavajictho dokumentu Office jsou ve vétsiné hlavnich apli-
kaci sady Office stejné — konkrétné hovofime o aplikacich Word, Excel, PowerPoint,
FrontPage a Access. (Ve FrontPage je postup mirné odlisny, protoZe zde muzZeme otevirat
soubor nebo webovy server; aplikace InfoPath je postavena na jiném modelu a otevira-
me v ni budto $ablonu formulidfe v navrhovém rezimu, nebo formuldf v rezimu vypliio-
vani.)

Copyright © Computer Press a Microsoft Corporation, 2004. Viechna prdva vyhrazena.



KAPITOLA 4 @ PRACE S APLIKACEMI, DOKUMENTY A OKNY APLIKACI...

i Napovida k Zablon& - x Obrazek 4-7:
[(©|®]a| Nové podokno uloh

Napovidak Sablond Napovéda k Sabloné

|4} Pauiti téta Sablory zobrazuje informace
) k Sablong, stazené ze
e kb o e sluzby Office Online

Fievedeni odréZek na dislovani
a tislovani na odrazky

Uprava Fadkoredni a nastaveni mezer
mezi odstave

Uprava stylu
Hledat:
| |
Viz také |

Agendy a zapisy

Pomor na webu Office Online: Clanky
wyswEtlujici postupry, tipy a prostiedky pro
pouZiti sady Microsoft OFfice

Vas nazor |
Ohodnatte buto Sablonu:

Zménit. ..

Dokumenty Office otevirdime dvéma zakladnimi postupy:

B Pomoci dialogového okna Oteviit dokument Office, kde otevieme libovolny do-
kument Office.

B Spusténim aplikace sady Office a otevienim dokumentu Office konkrétniho formatu.

Nezapomente piitom, Ze dokument Office mZete oteviit také poklepdnim na soubor do-
kumentu nebo na jeho zistupce (respektive jednoduchym klepnutim, pokud mate v Praz-
kumniku zapnuto klepnuti ve stylu webového prohlizece); podrobnéji jsme o téchto
postupech hovofili na zacitku kapitoly, v ¢asti ,,Spusténi aplikaci Office.

Otevreni existujiciho dokumentu z dialogového okna
Oteviit dokument Office

V dialogovém okné Oteviit dokument Office (vidime jej na obrazku 4-8) muZeme otevfit
libovolny dokument Office, aniZ bychom nejprve museli spustit piislusnou aplikaci. Vy-
brany dokument bude otevien v aplikaci, kterd je k jeho typu a pfiponé registrovana;
k piiponé .doc je tak napiiklad registrovin Word, k pfiponé xls je to Excel a k pfiponé
.txt editor Pozndmkovy blok.

V Office 2003 je mozné velikost dialogového okna Otevrit dokument Office upravit;
okno nemuize byt ale mensi nez puvodni velikost.

Dialogové okno Oteviit dokument Office vyvoldme z nabidky Start systému Windows,
kde se nachdzi v nabidce VSechny programy (nebo Programy). Ddle postupujeme takto:
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Seznam soubor(i O uroven vys
Rozeviraci seznam slozek | zZpét

Oteyiit dokument Office

Oblast hledéni: @ Plocha j @ - 0@ X - wastroje -

L DDUkumEnty
153 :} Tento poditad
dP)?SIEdHE gMista wsiki
ALY Akbavka
% COREL.COM
\ﬂ_]Monstrum.doc
Plocha @Mulhkun.du:

5

Dokumenty

Seznam mist
1

Tento potitat’

Mazev souboru: | j

Soubory kypu: |Enuhnry sady OFFlce(*.dnc;*.xl"‘;”‘.ppt;*‘nhd;"‘.mdb;"‘.lﬂ

IMista v siti

Storno |

Obrazek 4-8:
V dialogovém okné Oteviit dokument Office miizeme otevfit libovolny dokument Office

1. V rozeviracim seznamu Soubory typu vyberte typ oteviraného dokumentu; jako vy-
chozi jsou zde uvedeny vsechny Soubory sady Office, kterych je zbyte¢né mnoho.

2. Mezi slozkami v Seznamu mist na levé strané vyhledejte pozadovanou slozku; pro-
hleddvat souborovy systém muiZete také v seznamu souboru a rozeviracim sezna-
mu slozek, pomoci tlacitek Zpét a O tdrovenn vys. Nakonec oteviete slozku
s hledanym dokumentem.

Klepnutim na tlacitko Posledni dokumenty m{iZzete rychle oteviit dokument, s nimz
jste nedavno pracovali. Tuto slozku si udrzuje sada Office a zapisuje do ni zastupce na-
posledy otevienych dokumentl Office a prislusnych slozek. Zobrazenou slozku po-
slednich dokumentl mUzete piikazem Vymazat historii dokument(i z rozeviraciho
seznamu Nastroje vyprazdnit.

3. Do textového pole Nazev souboru napiste pozadovany ndzev, piipadné klepnéte
na soubor v okné.

4. Nakonec klepnéte na tlacitko Oteviit; misto krokd 3 a 4 muZete na vybrany sou-
bor také poklepat.

Prevod dokumentu

Dokument, ktery neni v nativhim formatu Office (napriklad dokument WordPerfect
5.x), musime otevrit jediné v dialogovém okné Otevfit z konkrétni cilové aplikace (viz
dale). Dialogové okno Otevriit dokument Office totiz cizi formaty nepodporuje.
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Dokument uloZeny jinde neZ na mistnim disku otevieme v dialogovém okné Oteviit do-
kument Office takto:

B Dokument na sdilené sitové jednotce otevieme klepnutim na tlacitko Mista v siti,
kde vyhleddme piislusnou sitovou jednotku. MiZeme vyuZit také pfipojenou (ma-
povanou) jednotku.

B Dokument na webovém serveru s tymovymi sluzbami SharePoint nebo jinymi ser-
verovymi rozsitenimi Microsoft otevieme také prostfednictvim tlacitka Mista v siti,
kde dile muZeme vyuzit zdastupce prislusného webového serveru. Po dokonceni
editace muzeme dokument na stejné webové misto opét uloZit.

Informace o okné Mista v siti a o zastupcich webovych serverl najdete v ¢asti ,Pri-
stup ke knihovnam dokumentt SharePoint z aplikaci Office" v kapitole 7.

B Dokument na webovém serveru bez serverovych rozsiteni Microsoft (kterd umoz-
nuji uklddani dokumentt) otevieme piimym zdpisem adresy URL do textového po-
le Ndzev souboru. Takto definovany soubor se otevie pouze pro ¢teni a posléze
jej muzZeme ulozit jen lokdlné, pitkazem Soubor, Ulozit jako.

B Dokument na internetovém serveru FTP (File Transfer Protocol) otevieme zdpisem
tipiné adresy URL do textového pole Nazev souboru (napiiklad fip./fip.micro-
soft.com). Druha moZnost je vyuzit mezi slozkami v dialogovém okné Oteviit do-
kument Office polozku Adresy FIP, kde kromé vybéru neddvno otevfenych mist
muzeme prikazem Pfidat ¢i zménit adresy FTP doplnit dalsi souborové servery.
Mate-li k dispozici pfislusnd opravnéni, mizete upraveny dokument ulozit zpét na
server FTP (stejnym zpusobem muZete uloZit na server FTP libovolny dokument,
a to piikazem Ulozit jako).

V dialogovém okné Oteviit dokument Office je mozZné otevfit i nékolik souborti najed-
nou; mnozinu po sobé jdoucich soubort otevieme tak, Ze klepneme na prvni z nich a po-
té klepneme na posledni za souc¢asného stisku kldvesy Shift. Jednotlivé soubory otevieme
postupnym klepnutim za stisku kldvesy Ctrl.

Tipy k praci s vice dokumenty najdete v této kapitole v ¢asti ,Prace s vice dokumenty”.

Soubor muZeme oteviit i alternativnimi zptusoby; sta¢i klepnout na Sipku u tlac¢itka Ote-
viit a vybrat piislusny piikaz z rozeviraciho seznamu:

Otevrit soubor —I:- OikeyFit v| I

Qe

Oteviit kopii souboru —J Okt kopi

Zobrazit soubor v prohlize¢i —
(jen u webové stranky)

Ckevilt v probliZed
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__RovNoOU K VEEI S

Funkce ,novy z existujiciho”

Prikazem Otevrit kopii vytvorime kopii vybraného dokumentu a ulozime ji do stejné
slozky jako original. Nazev kopie vychazi z pdvodniho nazvu souboru; kopie dokumen-
tu Smlouva.doc bude napfiklad oznacena Kopie (1) — Smlouva.doc. Obvykle je ale vhod-
néjsi vyuzit funkci ,Z existujiciho" v podokné uloh Novy dokument, jak jsme si fekli
v €asti ,Vytvoreni dokumentu v podokné uloh Novy dokument"; zde totiz miizeme sa-
mi urcit nazev nového souboru a nemusime jej ihned ukladat.

Pfimo v dialogovém okné Oteviit dokument Office muzeme provadét celou fadu opera-
ci spravy souboru a slozek, a to pomoci ovladacich prvka v pravé horni ¢asti okna (kon-
krétné hleddni na webu, odstranéni souboru, vytvoreni nové slozky a dalsD. K béznym
ukoltim spravy soubort se dostaneme také klepnutim pravého tlac¢itka mysi na prazdné
plose slozky, pfipadné pravym klepnutim na ndzev souboru.

V Office 2003 muZeme pritom Seznam mist v dialogovém okné Oteviit dokument Office
snadno pfizpusobit — bez nutnosti zdsahu do systémového registru jako v Office 2000
a starsich:

4 2] = | méstroje = Obrazek 4-9:
Zobrazi velikost SO'ubOI"l:I,. jeho T 23] miniatury I Typy zobrazeni
typ a datum posledni modifikace 92| vedle sehe souboru v dialogo-
N I'kw vém okné Otevfit

Zobrazi dulezité vlastnosti
vybraného souboru
(jsou-li definovany)

Seznan
Podrobnoski

Wastnosti

Zobrazi zmensenou podobu vybra- Mahled
ného souboru (pokud je k dispozici) )| tebové zobrazeni

B Pridat vybranou slozku muZzeme piikazem Pfidat do seznamu mist z rozeviraciho
seznamu Ndstroje.

B Odebrat slozku ze Seznamu mist, pfejmenovat ji nebo zménit jeji pozici muZeme
klepnutim pravého tlacitka mysi v Seznamu mist a vybérem pitkazu z mistni na-
bidky; odebirat mtiZeme piitom jen vlastni pridané slozky, nikoli standardné zob-
razované slozky.

Pri vétsim poctu sloZzek v Seznamu mist je nékdy nutné celym seznamem rolovat (Sipka-
mi na kraji seznamu); druhd mozZnost je pfepnout v mistni nabidce zobrazeni na Malé iko-
ny a rolovani se tak zcela vyhnout.

Nyni si uvedeme jesté nekolik tipti pro snazsi hleddni pozadovanych dokumentua:
B Pro snazsi rozezndvani jednotlivych dokumentt klepnéte na tlacitko Zobrazit a vy-
berte zobrazeni typu Podrobnosti, Vlastnosti nebo Nahled:
B Vybérem pitkazu Vlastnosti z rozeviractho seznamu Nastroje muZeme zobrazit
vSechny vlastnosti vybraného souboru — a mnohé z nich muZeme také upravovat.

B Funkce Hleddni souborti umoznuje nalezeni soubort odpovidajicich urcitym krité-
rifm.
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Podrobnéji hovofime o hledani soubort v ¢asti ,Hledani souboru Office a polozek Out-
look s funkci Hledani soubort Office”, dale v této kapitole.

B Pro lepsi rozliseni jednotlivych ukladanych soubort je vhodné priradit jejich vlast-
nostem jednoznacné hodnoty.

Prifazovani vlastnosti budeme v této kapitole rozebirat v ¢asti ,Vlastnosti dokumen-
th Office".

Otevreni dokumentu v aplikaci Office

Namisto dialogového okna Oteviit dokument Office miiZeme také nejprve spustit kon-
krétni aplikaci sady Office a v ni jednim z ndsledujicich postupt vyvolat dialogové okno
Oteviit:
B Na panelu ndstroju klepnout na tlacitko Otevrit.
B Stisknout Ctrl+O.
B V dasti Oteviit z podokna tloh Zacindme klepnout na prikaz Dalsi; ve skupiné
Oteviit najdeme pfitom také seznam naposledy otevienych dokumentu, jehoZ pro-
stfednictvim miiZeme zcela obejit dialogové okno Oteviit.

Dialogové okno Otevrit funguje stejné jako dialogové okno Oteviit dokument Office. Jed-
nim dulezitym rozdilem jsou zde ale typy soubort, nabizenych v rozeviracim seznamu
Soubory typu: zatimco dialogové okno Oteviit dokument Office nabizi jen nativni do-
kumenty Office, okno Oteviit v konkrétni aplikaci obsahuje vsechny typy soubort, které
se v aktudlni aplikaci daji oteviit. Soubory ciztho formdtu se v aplikaci prevadéji na na-
tivni format.

Pirevody dalSich souborovych formatu

Pokud v rozeviracim seznamu Soubory typu nenajdete pozadovany typ souboru, po-
divejte se, jestli mate nainstalované vsechny pievadéce textu v Office. (Totéz plati pfi
ukladani dokumentu do ciziho formatu.) Postupem uvedenym v kapitole 2, v ¢asti
.Opakované spusténi instalace Office", vyvolejte proto instalator Office a pro celou
skupinu Textové prevadéce vyberte volbu Spoustét z tohoto pocitace; tuto skupinu
najdete v ¢asti Pfrevadéce a filtry pod skupinou Sdilené sou¢asti sady Office. Tyto pre-
vadéce nezabiraji pFilis mnoho mista, takze je nejlepsi nainstalovat je vsechny.

Dalsi moZnost rychlého otevieni neddvno otevieného dokumentu nabizi seznam napo-
sledy pouzitych soubort na konci nabidky Soubor, pfipadné nabidka Posledni dokumen-
ty (respektive Dokumenty) v nabidce Start systému Windows. Oba seznamy se pfitom
udrzuji samostatné.
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Uprava délky seznamu poslednich soubort

V aplikacich Word, Excel, PowerPoint a Access muzete zménit pocet dokumentu, zob-
razenych v nabidce Soubor a ve skupiné Otevrit podokna uloh Za¢iname, a to v okné
Nastroje, Moznosti, ha karté Obecné, kde zménime udaj v poli Nabizet nazev x posled-
nich souborl. Maximalni mozny pocet je roven 9 a zrusenim zaskrtnuti tohoto poli¢-
ka nabizeni poslednich soubort Uplné vypneme.

Hledani soubortl Office a polozek Outlook
s funkci Hledani soubort

Soubory dokumentti Office a polozky aplikace Outlook muzZeme v Office 2003 také rychle
vyhleddvat pomoci funkce Hledani soubort, kterd je plné prepracovanou verzi prikazu Na-
jit z dialogového okna Otevfit dokument Office a jednotlivych oken Oteviit v Office 2000.
V dialogovém okné Hledani soubort muzeme snadno vyhleddvat soubory Office, které ob-
sahujf urcity text; tato dulezitd operace byla v piikazu Najit z Office 2000 dosti téZkopadna.

Polozky Outlook se ¢astéji vyhledavaji pomoci piikaz( Najit a Rozsifené hledani, o kte-
rych hovorime v kapitole 2 publikace Microsoft Office Outlook 2003, v ¢asti ,Hledani
polozek Outlook".

Ve vsech hlavnich aplikacich Office, s vyjimkou aplikaci Outlook a InfoPath, se k funkci
Hledani soubort dostaneme z podokna tloh Hleddni souboru (pfesnéji Zakladni hleda-
ni soubori nebo Rozsifené hleddni soubor), a také z rozeviractho seznamu Nistroje di-
alogového okna Oteviit (piipadné Oteviit dokument Office).
Podokna tloh Hledani soubort i dialogové okno Hleddni soubort funguji v podstaté tim-
to zpusobem, i kdyZ podokno nabizi nékolik dalsich zajimavych funkci, jako je nastave-
ni moznosti hleddni a piikaz pro prohleddvani aktudlniho dokumentu. My se proto
budeme vénovat pouze zminénému podoknu tloh.
Pro zobrazeni podokna tloh Hledani soubort slouZi pitkaz Soubor, Hleddni souboru; ce-
1é podokno se sklidd z podokna Zikladni hledani soubort, podokna Rozsifené hledani
soubort a podokna Vysledky hleddni. Soubory nebo polozky Outlook, které obsahuji ur-
¢ity text, vyhleddme v souladu s obrazkem 4-10 takto:
1. Pokud je momentdlné zobrazeno podokno tloh Rozsifené hleddni soubort, klep-
neme na piikaz Zikladni hleddni soubort ve spodni ¢asti podokna.
2. Do textového pole Hledat text napiSeme pozadovany text.
7 rozeviraciho seznamu Prohleddvat vybereme prohledavané mistni nebo sitové
slozky, respektive slozky Outlook, pifipadné volbu Vsude.
4. V rozeviracim seznamu Pozadované vysledky vybereme typy hledanych soubort
¢i polozek Outlook, nebo volbu Cokoli.
5. Nakonec klepnutim na tlacitko Pfejit spustime vlastni hledani.

V podokné tloh Zikladni hleddni soubort dile muZeme:
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B Microsoft Excel - Seit]

E_] Soubor  Uprawy Zobrazit Wiodit Format Mastroje Data Okno  Napowsda HapovEda —zadejte dokaz = _ & X
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|24
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Obrazek 4-10: Podokno uloh zakladni hledani soubort v aplikaci Excel

B Tlac¢itkem Obnovit znovu vyvolat pfedchozi hledani (jiz po zadani novych podmi-
nek).
B Klepnutim na piikaz Rozsifené hleddni soubort oteviit rozsifené podokno uloh.

B Klepnutim na pfikaz Najit v tomto dokumentu spustit hleddni a nahrazovani textu
v momentdlné otevieném dokumentu (neni k dispozici v Microsoft Accessu).

O funkci Najit v tomto dokumentu podrobnéji viz ¢ast ,Hledani a nahrazovani textu
a formatu” v kapitole 2 publikace Microsoft Office Word 2003.

B Pitkazem MozZnosti hledani otevfit dialogové okno Nastaveni sluzby Indexing Ser-
vice a upravit jeho volby.

Zapnuta sluzba Indexing Service (oznacovana takeé jako ,Sluzba indexovani Office®) bézi
nost Hleddni soubort, na druhé strané muze ale také zpomalovat béh aplikaci
a muZe vést k nezddouci diskové aktivité; v takovém piipadé ji muZeme vypnout pomo-
cf volby Nepovolovat sluzbu Indexing Service, nebo alespon tlacitkem Upfesnit upravit
jeji chovani.
Podokno tloh Pokrocilé hleddni soubort (viz obrdzek 4-11) umoziiuje hleddni souboru
¢i polozek Outlook podle dalsich vlastnosti; postupujeme ndsledovné:
1. V rozeviracim seznamu Vlastnost vybereme vyhledavaci kritérium, napiiklad Autor
nebo Naposledy zménéno. Pomoci vlastnosti Obsah mtiZeme vyhleddvat obsah
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B Microsoft Excel - Segit1 . [X
E_] Soubor  Upravy Zobrazit  WloZt Format  Mastroje Data Okno  Mapovdda NapovEda — zadejte dotsz = 2 & X
NN N T NN SN S RN R TR ) U |
£ arialcE 10 < | B 7 U|SE= =0 % 08 0 E -{‘»-A-!
A - A~

7 A l g | c ‘ ] ‘ E | F | G | il Z | RozsiFené hledani soubord ¥ X
:
| 3 | Hledat:
| 4| Wlastnost:
o Pudniko: e =
7 Hodniota:
o | |
| 9 | @ & Nebo
% I:l Odebrat vi
| 12 | Te: t obsahuje h....
|13 |
|14 | Preit l:l
% Dal3i moZnosti hledani:

17 Prohledévat:
E |Wbrana’ urnfstEni ‘ hd ‘
19 Pojadowané wysledky:
% |Vybrané bypy soubord ‘ - ‘
o2 Viz také
=1 5B zakladni hiedani soubordi
W MListd {Listz / List3 / [«] | I - |
Ffipraven

Obrazek 4-11: Podokno uloh Pokrocilé hledani soubor(l v aplikaci Excel

souboru s dokumentem, podobné jako v Zikladnim hledani soubort. Jestlize vy-
bereme Text ¢i vlastnost, vyhledaji se vSechny soubory, u nichZ se zadand hodno-
ta nachdzi v obsahu dokumentu nebo jeho vlastnostech.

2. Z rozeviractho seznamu Podminka vybereme podminku hledini. MnoZina dostup-
nych podminek je zdvisld na typu vlastnosti a typicky zde muZe byt néco jako
Obsahuje, Je rovno, Je vice neZ a podobné. Vlastnosti Obsah a Text nebo vlast-
nost umoziuji pouze hledani podminky Obsahuje.

3. Do textového pole Hodnota napiste vyhleddvanou hodnotu vlastnosti.

4. Rozeviraci seznam Prohleddvat urCuje, kde se hledini bude providét; to znamena
slozku soubort, slozku Outlook, nebo urceni Vsude.

5. Posledni rozeviraci seznam stanovuje Pozadované vysledky a fikd, co se bude vy-
hledédvat: soubory sady Office (soubory Word atd.), soubory Outlook (presnéji po-
lozky — e-maily, uddlosti apod.), nebo Cokoli.

6. Klepnutim na tla¢itko Piejit spustime vlastni hleddni.

Pomoci vhodné kombinace kritérii muzeme také definovat presnéjsi hledant:

1. Podle vyse uvedenych krokti 1 az 3 definovat prvni kritérium hleddni a tla¢itkem
Pridat je vlozit do seznamu kritérii zhruba uprostfed podokna tloh.

2. Stejnym zpusobem nadefinovat druhé kritérium a v pfepinaci A, pfipadné Nebo
stanovit jeho kombinaci s prvni podminkou; kritérium opét pridime do seznamu
kritérif tlacitkem Pridat.

3. Krok 2 opakujeme pro piipadnd dalsi kritéria.
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4. Operaci vyhleddvini dokonc¢ime podle kroku 4 az 6 z pfedchdzejictho postupu.

Ze seznamu kritérii v podokné tuloh Pokrocilé hledani soubori muZeme také odebirat
jednotlivd kritéria (tlacitkem Odebrat) nebo vsechna kritéria (tlacitkem Odebrat vSe), ne-
bo prejit na Zdkladni hledani soubort.

Klepnutim na tlacitko Pfejit v podokné Zakladni i Pokrocilé hleddni souborti se zobrazi
podokno Vysledky hleddni s pozadovanymi soubory nebo polozkami Outlook. Jestlize
nad urcitym souborem nebo polozkou ve Vysledcich hledani podrzime ukazatel mysi, ob-
jevi se k ni podrobné informace v bublinové napovédé. Prostym klepnutim dany soubor
¢i polozku otevieme; klepnutim na Sipku, kterd se objevi pfi pfechodu ukazatele mysi,
otevieme mistni nabidku s dalsimi pfikazy (viz obriazek 4-12):

Podrobnéjsi informace k vlastnostem dokumentu najdete v ¢asti ,Vlastnosti doku-
ment(l Office" dale v této kapitole.

Piikazem Novy z tohoto souboru vytvofime novy dokument, jako by nalezeny soubor byl
Sablonou; prikaz funguje stejné jako funkce Novy z existujictho dokumentu v podokné
tloh Novy dokument.

0 funkci Novy z existujiciho dokumentu jsme v této kapitole hovorili v ¢asti ,Vytvore-

ni dokumentu v podokné uloh Novy dokument".

Volba Kopirovat odkaz do schranky vytvoii k nalezenému souboru ¢i poloZce hypertex-
tovy odkaz, ktery ndsledné vloZzime do dokumentu Office.

Hypertextovym odkaziim se vénuje odstavec ,Prace s hypertextovymi odkazy" v ka-
pitole 11 publikace Microsoft Office Word 2003.

: vysledky hledani - x Obrazek 4-12:
‘ Podokno Vysledky
[E_Tento pofitat (4z4) | | hledani s doplnkovy-
] kapitala 1.doc mi pr“‘l'kazy

@] Prezentace, ppt

F @ Tainy plan.xls .

@ Upravit v pragramu Microsoft Office Excel

Otevieni souboru

Mowy z tohata souboru

Kaopirovat odkaz do schranky

Zobrazeni ¢i modifikace 'F
. — L Mlastnosti
vlastnosti souboru T

~ oy

Poslednim tla¢itkem, Zménit, se vriatime do podokna tloh Zikladni nebo Rozsitené hle-
dani soubort, kde muzeme provedené hledani upravit nebo definovat nové.

Ukladani dokumenti Office

Stejné jako metody vytvdreni a otevirdni dokumentt Office jsou i postupy pro ukladani
mezi vétsinou hlavnich aplikaci Office podobné — konkrétné mame na mysli Word, Excel,
PowerPoint, FrontPage a InfoPath.
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Pro uloZeni dokumentu, vytvofeného nebo upravovaného v aplikaci sady Office, staci
klepnout na tlac¢itko UlozZit panelu ndstroju Standardni, vybrat piikaz Soubor, Ulozit, ne-
bo jednoduse stisknout Ctrl+S.

Ochrana dat dokumentt

Jakmile aplikace systému Office narazi na zavaznou chybu a ukon¢i se — jinymi slovy,
zhavaruje — pokusi se jesté ulozit vsechny neulozené zmény. Nékdy se to ale podarit
nemusi; navic, pfi vypadku sitového napajeni nebo dokonce pfri selhani celého pocita-
¢e nema aplikace naprosto zadnou $anci cokoli ulozit. V aplikacich Word, Excel a Po-
werPoint je proto vhodné vyuzit funkci automatického ukladani, ktera v pravidelnych
intervalech automaticky uklada zalozni kopii otevieného dokumentu pro pripad ne-
oc¢ekavaného ukonceni aplikace. Vybereme piikaz Nastroje, Moznosti, zde klepneme
na kartu Ukladani, zaskrtneme policko Automaticky ukladat po x minutach a stanovi-
me potrebny ¢asovy interval (vychozi délka je 10 minut).

PFri opétovném spusténi aplikace po havarii, vypadku sitového napajeni, nebo zavadé
pocitace se zobrazi podokno Obnoveni dokumentu se vsemi ulozenymi verzemi doku-
mentd, které byly oteviené v okamziku ukonceni chodu programu. (Po havarii se apli-
kace pokousi o opétovné spusténi automaticky.) Jako [Plvodni] je zde oznacen
soubor, ktery jsme sami ulozili ruéné; [Obnoveno] znamena soubor ulozeny v ramci au-
tomatického ukladani nebo dokonce béhem havarie programu. Z uvedeného podokna
muzete vybrat nejlepsi verzi dokumentu a ostatni odstranit; nejvhodnéjsi je ale ulo-
Zit si nejprve vsechny a pokusit se tak o zachranu co nejvétsiho mnozstvi dat.

Méjte na paméti, ze funkce automatického ukladani a zapisu pfi havarii vytvari zvlast-
ni zalozni kopii souboru; neuklada tedy dokument do plvodniho mista a nelze ji chapat
jako nahradu pravidelného ruéniho ukladani dokumentu.

Poskozeny soubor dokumentu se prislusna aplikace pokusi opravit; v takovém pripa-
dé se opét zobrazi okno Obnoveni dokumentu, kde si miizeme prohlédnout nabizené
opravy.

A konecné, pokud program prestane reagovat, ale jesté se neukonéi — jinymi slovy
Luvazne" neboli ,ztistane viset” — nema jiz $anci pokusit se o uloZeni dat. V této situaci
muiZeme vyuzit nastroj Obnoveni aplikaci Microsoft Office, ktery spustime z nabidky
Start systému Windows ve sloZzce VSechny programy (Programy), Microsoft Office,
Nastroje sady Microsoft Office. V zobrazeném okné vybereme nazev uvaznuté aplika-
ce a klepneme na tla¢itko Obnovit aplikaci, kterym vyvolame pokus o ulozeni dat. Po-
zor: klepnutim na tla¢itko Ukongit aplikaci se program ukonéi bez pokusu o uloZeni
dokumentu.

Pfi prvnim uloZeni dokumentu zobrazi pfislusna aplikace dialogové okno Ulozit jako, kde
stanovime ndzev a umisténi souboru (viz obrdzek 4-13). Stejné dialogové okno vyvoldme
také prikazem Soubor, Ulozit jako a muZeme v ném stavajici dokument ulozit pod jinym
ndzvem nebo do jiného mista.
Pfi uklddani dokumentu v dialogovém okné Ulozit jako postupujeme nasledovné:
1. V panelu Seznam mist klepneme na pozadovanou slozku, nebo ji vyhleddme pres
seznam soubort a rozeviraci seznam slozek spolu s tla¢itky Zpét a O trovenl vys.
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Obrazek 4-13:
Dialogoveé okno
Ulozit jako v apli- Seznam soubor Zpét
kaci Microsoft Rozeviraci seznam slozek O uroven vys
Excel —
UloZit jako
UloZit do: @ Flocha I ﬂ @ -4 | Q 7y [ - mastrojs +
1 " () Dokumenty
4 :J Tento poditad
dmarty [
Plocha
Seznam mist — 7
Dokumenty
Tento‘ poditad
’. Nézey soubory; (SRR j UloZit
Mistavsii  yn couhoru: [Sesit Micrasoft office Excel (* s} | e ‘

2. Do textového pole Nizev souboru napiSeme nazev nového souboru, piipadné po-
nechdme vychozi.

3. Klepneme na tlacitko Ulozit.

POZNAMKA

Velikost dialogového okna Ulozit jako mlzeme upravit; okno nemuze byt ale mensi
nez pavodni velikost.

Uklddanou kopii dokumentu mutZeme soucasné ulozit pod jinym formdtem (takto muze-
me napiiklad prevést dokument Word 2003 na dokument WordPerfect 5.0); nejprve tedy
vybereme format v rozeviracim seznamu Typ souboru a teprve poté napiSeme Nazev sou-
boru a klepneme na tlac¢itko Ulozit. Jestlize zadany ndzev souboru neobsahuje pfiponu,
doplni Office standardni pfiponu podle vybraného typu.

Pokud se pozadovany format souboru v rozeviracim seznamu Typ souboru nenacha-
zi, postupujte podie tipu ,Prevody dalsich souborovych formatu®, ktery se v této ka-
pitole nachazi o nékolik stranek zpét.

Do jiného mista nez na lokdlni disk muZeme dokument Office ulozit takto:

B Na sdilenou diskovou jednotku v siti ulozime dokument tak, Ze v panelu Seznam
mist klepneme na Mista v siti a vyhleddme pozadovany disk; druhd moznost je vy-
hledat jej jako pripojenou jednotku.

B Na webovy server se sluzbami tymového webu SharePoint nebo jinymi serverovy-
mi rozsifenimi Microsoft uloZime dokument také prostfednictvim tlac¢itka Mista v si-
ti, kde dile miZeme vyuZit zdstupce piislusného webového serveru.

0 slozce Mista v siti a vytvareni zastupcl webovych servert hovorime v ¢asti ,Pristup
ke knihovham dokumentl SharePoint z aplikaci Office" v kapitole 7.
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Pfikaz Sablony ha mych webovych serverech

Ze sablony, ulozené na webovém serveru s rozsifenimi Microsoft, mizete dale vy sa-
mi a ¢lenové stejné pracovni skupiny vytvorit novy dokument, a to prikazem Na mych
webovych serverech v podokné uloh Novy dokument (v Accessu neni k dispozici). Po-
drobnéji viz ,Sdileni dokumentt Office a grafiky na serveru SharePoint" v kapitole 7.

B Do internetového serveru FTP (mdme-li k dispozici pfislusnd opravnéni) uloZzime

dokument zdpisem upiné adresy URL do textového pole Ndzev souboru (napiiklad
Jtp://ftp.microsoft.com). Druhd moZnost je vyuZit v rozeviracim seznamu sloZek
v dialogovém okné Ulozit jako polozku Adresy FTP, kde kromé vybéru nedavno
otevienych mist muzeme piikazem Pridat ¢i zménit adresy FTP doplnit dalsi sou-

borové servery.

Podobné jako v dialogovych oknech Oteviit dokument Office a Oteviit muZeme i z ok-
na Ulozit jako provadét celou fadu operaci spravy souborti a miZeme upravovat také pa-
nel Seznam mist. Tento panel je ve skutecnosti pro vSechna tii dialogova okna spole¢ny:

zdsahy z jednoho okna se promitaji do vsech ostatnich.

Blizsi informace k témto tématim jsme v této kapitole uvedli v ¢asti ,Otevieni exis-
tujiciho dokumentu z dialogového okna Oteviit dokument Office".

Rozeviraci nabidka Ndstroje obsahuje ale v dialogovém ok- 3~
né Ulozit jako ponékud jiné piikazy; lisi se i v jednotlivych
aplikacich a takto naptiklad vypada v aplikaci PowerPoint:

Strezte si své soukromi

V aplikacich Word, Excel, PowerPoint a Access je mozné
nechat z ukladaného dokumentu odstranit osobni infor-
mace, tedy hodnoty viastnosti dokumentu jako Autor, Ma-
nazer a Spole¢nost. Ze vsech komentarl, sledovanych
zZmeén (revizi ve Wordu) a maker se navic odstrani skutec¢-
né jméno autora a nahradi se textem Autor. Tuto funkci
zapneme prikazem Nastroje, Moznosti, kde na karté Za-
bezpeceni zaskrtneme poli¢ko PFi uloZzeni odebrat z vlast-
nosti souboru osobni informace. (V Microsoft Accessu
klepneme na kartu Obecné a zaskrtheme policko PFi uloze-
ni z vlastnosti souboru odebrat osobni udaje.)

Ulozeni dokumentu do weboveé stranky

Mastroje = I

AN Odstranit
Ffejmenawvat

Tisk

Pidat do seznannu mist

Pfipojit sitovou jednotku...

Dl

Wastnosti

UloZit moZnost...

MoZnosti zabezpedeni...

wiebové moZnosti...

Komprimavat obrazky ...

moznost uloZzeni dokumentu do webové strainky — neboli do formatu HTML — a jeho pub-

likace na siti World Wide Web nebo na podnikovém intranetu.
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Nejvhodnéjsi aplikaci pro vytvoreni konkrétniho typu webové stranky zjistite v ¢asti
.Mapa Office 2003" kapitoly 2.

Postupné se naucime publikovat dokumenty na webu v té které aplikaci. Hotovd webo-
va stranka obsahuje pfitom identitu aplikace, v niz byla vytvorena; tuto aplikaci poznime
i z ikony stranky ve sloZce. Poklepanim na ikonu otevieme stranku v bézZném prohlizeci
ke c¢tent, nikoli v aplikaci pro Gpravy. Potfebujeme-li stranku upravovat, klepneme na iko-
nu pravym tlac¢itkem mysi a vybereme ptikaz Upravit, pfipadné ji otevieme pfes dialogo-
vé okno Oteviit dokument Office nebo dialogové okno Oteviit piislusné aplikace.

Microsoft Office otevird normdlné webovou stranku pro Gpravy ve stejné aplikaci, jaka ji
puvodné vytvorila. Jestlize tak naptiklad z dialogového okna Oteviit ve Wordu otevieme
webovou stranku vytvofenou v aplikaci PowerPoint, otevie ji opét PowerPoint, nikoli
Word. Nahradnf aplikace (v tomto piipadé Word) by totiz nemusela umét zobrazit ¢i edi-
tovat nékteré prvky vytvorené puvodni aplikaci. Zminéné omezeni obejdeme ndsledovné:

1. Stranku otevieme v Microsoft Internet Exploreru, napiiklad poklepanim na jeji ikonu.
2. Na panelu nastroji Standardni tlacitka v Inter- Ao &
v o T =
net Exploreru klepneme na Sipku dolu u tla- — : :
» i B . e @ Upravit v programu Microsaft OFfice Excel
Citka Upravit a vybereme ndzev aplikace, v niZ == [E] upavit v programu Miaosaft office Publisher

budeme Strénku editovatl 3 Upravit v programu Poznamkowy blok.
@ Upravit v pragramu Microsaft Office \Word

Prace s vice dokumenty

V aplikacich Word, Excel a PowerPoint miiZeme mit otevieno i nékolik dokumenta sou-
Casnég; vSechny se oteviraji v jediné bézici kopii dané aplikace. Takovito okna dokumen-
tu pak mtZeme ovlddat pomoci postupu, shrnutych v tabulce 4-3.

POZNAMKA

V jedné bézici kopii aplikace Access a FrontPage je oproti tomu mozné otevrit jen je-
dinou databazi, respektive jediny webovy server.

Jestlize v Microsoft Accessu pracujeme s databazi a prikazem Otevrit se pokusime
otevfit jinou, prvni databaze se otevre; potrebujeme-li mit oteviené obé databaze,
nezbyva nez z nabidky Start systému Windows spustit druhou kopii (druhou instanci)
aplikace Access.

Pri otevieni druhého webu ve FrontPage se ovsem automaticky spusti druha kopie
programu a druhy web se otevie v ni. (Ve FrontPage miizeme mit nicméné otevieno
soucasné nékolik webovych soubortl.)

Aplikace Outlook smi bézet jen v jediné kopii a miZeme v ni pracovat jen s jednim sou-
borem osobnich slozek.
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Tabulka 4-3: Postupy pro praci s vice dokumenty v aplikacich Word, Excel a PowerPoint

Ukon pro praci s okny Postup

Zobrazeni samostatného tlac¢itka v hlavnim  Vyberte prikaz Nastroje, Moznosti, klepnéte na
panelu Windows pro kazdy otevieny zalozku Zobrazeni a zaskrtnéte poli¢ko Okna na
dokument hlavnim panelu. Pokud toto policko vymazete, bu-

de na hlavnim panelu Windows jediné tlacitko pro
vsechny dokumenty.

Prepnuti do okna jiného dokumentu Stisknéte Ctrl+F6, pripadné vyberte nazev doku-
mentu z nabidky Okno. Je-li zapnuta volba Okna
na hlavnim panelu, mizete také klepnout na pii-
slusné tlac¢itko v hlavnim panelu.

Otevreni aktivniho dokumentu Zadejte prikaz Okno, Nové okno.
ve druhém okné

Zobrazeni véech oken dokumentu vedle sebe  Z nabidky Okno vyberte prikaz Usporadat.

Novinka! Zobrazeni dvou dokumentu vedle Z nabidky Okno vyberte pfikaz Porovnat vedle
sebe a jejich snadné porovnani sebe; podrobnéji viz nasledujici ¢ast textu. (Pouze
ve Wordu a v Excelu.)

Rozdéleni aktivniho okna dokumentu Vyberte prikaz Rozdélit z nabidky Okno, nebo pre-

do dvou pohledul tahnéte pricku do pozadované pozice. (Pricka se
nachazi tésné nad svislym posuvnikem. Pouze
Word a Excel.)

Uzavreni vsech oken s aktivnim Vyberte Soubor, Zavfit.

dokumentem

Uzavreni viech oken vSech otevienych Otevrete nabidku Soubor za sou¢asného stisku

dokumentt klavesy Shift a poté vyberte prikaz Zavrit vse.
(Pouze Word a Excel.)

Ulozeni vsech otevirenych dokumentt Otevrete nabidku Soubor za sou¢asného stisku

(ukladaji se jen dokumenty klavesy Shift a poté vyberte prikaz Ulozit vse.

s heulozenymi zménami) (Pouze Word a Excel.)

Porovnani dvou dokumentu vedle sebe

Okna dvou nebo vice dokumentl, soucasné otevienych ve Wordu nebo Excelu, miZe-
me pomoci nového rezimu usporaddni Porovnat vedle sebe prohliZet zdroven a pripad-
né muzeme také obéma dokumenty shodné rolovat (posouvat) a vizudlné tak porovnavat
jejich obsah. Zde je cely postup:

1. Z nabidky Okno vyberte piikaz Porovnat vedle sebe. Pokud jsou v aplikaci ote-
viené jen dva dokumenty, bude v pfikazu nabidky uveden ndzev druhého doku-
mentu, napiiklad Porovnat s Bonzo.doc, a rezim porovnani dokumentu se vyvola
okamzité. Jsou-li otevieny tfi dokumenty nebo vice, bude v nabidce prikaz Porov-
nat vedle sebe a po jeho vyvoldni se zobrazi dialogové okno pro vybér dokumen-
tu, s nimz budeme porovndvat aktivni dokument. Word nebo Excel usporada
nakonec oba dokumenty do dlazdicového zobrazeni (vedle sebe nebo nad sebe)
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a zobrazi panel nastroju Porovnat vedle

Porovnat vedle sebe

sebe: 14 | Zrugit zobrazeni vedle sebe
2. Dalsi postupy pro praci v rezimu Porovnat |
vedle sebe uvadi tabulka 4-4. Obnovit pozici okna

Synchronni posuv

Tabulka 4-4: Prace v rezimu Porovnat vedle sebe
Ukon Postup

Synchronni posuv obou dokumentu Vyberte tlac¢itko Synchronni posuv ha panelu nastro-
jb Porovnat vedle sebe. (PFi prvnim vyvolani tohoto
rezimu je tlacitko zapnuté.)

Obnovit plvodni usporadani oken vedle Na panelu nastroja Porovnat vedle sebe klepnéte na
sebe po presunu nebo zméné velikosti tlacitko Obnovit pozici okna.
nékterého z oken

Ukoncit rezim zobrazeni vedle sebe Na panelu nastroji Porovnat vedle sebe klepnéte na
a obnovit plvodni uspoiradani oken tlacitko Zrusit zobrazeni vedle sebe, pripadné vyber-
te prikaz Zrusit zobrazeni vedle sebe z nabidky Okno.

Viastnosti dokumentu Office

Dokument aplikace Word, Excel i PowerPoint — a koneckonct i databdze Access — md
jistou mnozinu vlastnosti, které se ukladaji spole¢né s vlastnim obsahem. Pfifazenim
smysluplnych hodnot do ruznych vlastnosti dokumentu, jako je tfeba Pfedmét, Kategori-
e nebo Kli¢ova slova, si usnadnime uspotradani, rozezndvani i pozdéjsi vyhledavani do-
kumentu.
Nyni si fekneme, jakymi zptsoby se vlastnosti dokumentt vyuZivaji a zobrazuji v Office
i Windows:
B Funkce Hleddni soubort Office vyhleddva soubory na mistnich a sitovych discich
podle razné kombinovanych kritérii, mezi kterd mohou patfit i hodnoty vlastnosti.

0 funkci Hledani souborl Office jsme v této kapitole hovorili v ¢asti ,Hledani soubort
Office a polozek Outlook s funkci Hledani souboru*.

B V dialogovych oknech Oteviit dokument Office a Oteviit se miZeme prepnout do
zobrazeni Vlastnosti a vyvolat tak stru¢ny prehled vlastnosti dokumentu; piikazem
Vlastnosti z rozeviraci nabidky Nastroje pak muZzeme zobrazit vSechny a mnohé
z nich i modifikovat.

B Pruzkumnik Windows — a také slozky a Plocha systému — zobrazuje pfi zastaveni
ukazatele mysi nad ikonou dokumentu jeho vlastnosti Autor, Ndzev, Pfedmét a Ko-
mentdfe do bublinové ndpovédy; klepnutim pravého tlacitka mysi a pfikazem
Vlastnosti z mistni nabidky pak muZeme zobrazit a zménit i dalsi vlastnosti.

B Vlastnosti dokumentu lze také Cist a zapisovat z programu VBA (Visual Basic for
Applications).
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Vlastnosti dokumentu musime samozfejmé definovat pred jeho vlastnim uloZenim, a to
piikazem Soubor, Vlastnosti (respektive Vlastnosti databdaze v Accessu), kde do jednotli-
vych poli zapiseme pozadované hodnoty. (Jinou kartu tohoto dialogového okna vidime
na obrazku 4-14.)

Nahled dokumentu

Jestlize na karté Souhrnné informace zaskrtneme poli¢ko Ulozit obrazek s nahledem,
zobrazi se v Priizkumniku nebo slozce Windows pfi zobrazeni miniatur zmenseny ob-
razek (nahled) dokumentu. Totéz plati pro dialogova okna Otevfit dokument Office,
Otevrit a UloZit jako.

Statistické informace o dokumentu, Struény prehled obsahu
napriklad pocet slov (nelze prepisovat) dokumentu (nelze prepisovat)
Vlastnosti K097 3-kap04. doc - vlastnosti _ Vlastni (uzivatel-

sky definované)
vlastnosti, Ize
\ prepisovat

cil ”
Cislo dokumentu =

Daturn dokondeni
Dispozice

v souborovém Systému —— cbecné 1 Souhrnng informace ] Statistické Udaje 1 Ohsah  Wlastni H—
(nelze prepisovat)

Tyto vlastnosti

identifikuji dokument, — ol v
Ize pFepisovat Typi
Hodniota: I:I I Propojit s obsahem
Wlastnosti: | MNazev Hodnata Tvp

Obrazek 4-14: Na kar-
té Vlastni dialogového
okna Vlastnosti muze-
me definovat vlastnos- =
ti dokumentu Word =

Storno

Hodnoty vlastnosti Autor a Spole¢nost zapisuje aplikace sady Office pii vytvofeni nové-
ho dokumentu automaticky, a to podle informaci zadanych pfi instalaci produktu. (Po-
kud ale zménime uzivatelské jméno v Office, zapiSe se zde toto nové jméno.) Po
uloZeni dokumentu pfifazuji aplikace Word, PowerPoint a Access jistou prozatimni hod-
notu také do vlastnosti Nazev. V okamziku prvniho ukldddni dokumentu definuje dile sy-
stém Windows automaticky vSechny vlastnosti z karty Obecné (kde do prvniho uloZeni
nejsou zadné udaje).
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Pripomenuti k zapisu viastnosti

Word, Excel a PowerPoint muze pfi prvhim uloZzeni dokumentu zobrazit dialogové okno
Viastnosti automaticky; staci pod prikazem Nastroje, Moznosti otevrit kartu Ukladani
(v Excelu je to karta Obecné) a zaskrtnout policko Vyzva pro vlasthosti dokumentu
(respektive Vyzva pro vlastnosti sesitu, Vyzvat k zadani vlastnosti souboru).

Na karté Vlastni dialogového okna Vlastnosti muzeme k dokumentu doplnit jiné vlastnos-
ti, jako napiiklad Datum dokonceni, Oddéleni, Skupina a Stav (viz obrdazek 4-14); kromé
preddefinovanych vlastnosti muZeme také zadat libovolny jiny ndzev. Pfi dusledném do-
drzovani ndzvi mohou byt tyto vlastnosti dokumentu uzite¢né zejména v pracovni sku-
piné; cely postup definice vlastnosti vypada takto:

1. Vyberte preddefinovanou vlastnost ze seznamu Nazev, piipadné do textového po-

le Ndzev napiste vlastni ndzev nové vlastnosti.
2. Z rozeviraciho seznamu Typ vyberte pozadovany datovy typ vlastnosti.

3. Nyni do textového pole Hodnota napiste hodnotu vlastnosti, kterd odpovida typu
z kroku 2.

Do vlastnosti nemusime zapisovat jen pevné danou hodnotu, ale mizeme ji odvodit
Z pojmenované oblasti textu v dokumentu (ve Wordu ze zalozky, v Excelu z pojmeno-
vané oblasti a v PowerPoint z vybraného textu). K tomu staci zaskrtnout poli¢ko Pro-
pojit s obsahem a blok textu vybrat z rozeviraciho seznamu Zdroj, ktery nahradi
plvodni pole Hodnota. Odvozena hodnota vlastnosti se pak zméni pfi kazdé zméné
zdrojového textu.

4. Klepnutim na tlac¢itko Pridat ulozte vlastnost do dokumentu; nova vlastnost se v di-
alogovém okné objevi na konci seznamu Vlastnosti.

5. Vlastnost miizeme odstranit vybranim ze seznamu Vlastnosti a klepnutim na tlacit-
ko Odstranit.

Sprava pristupovych prav k informacim
a omezeni pristupu k dokumentu

Pii distribuci citlivého dokumentu Word 2003, Excel 2003 nebo PowerPoint 2003 a pfi
odesilani citlivych e-mailovych zpriv v Outlooku 2003 muZeme pomoci nové funkce
Spravy piistupovych prav k informacim (Information Rights Management, IRM) omezit
piistup k dokumentu ¢i zpravé jen pro stanoveny okruh uZzivatelt a ddle miZeme vyme-
zit mnozinu povolenych operaci. Urcity uzivatel tak muZze mit naptiklad pravo ¢ist doku-
ment nebo jej ménit (a ukladat zmény), nesmi jej ale tisknout. U zpravy elektronické posty
muzeme podobné povolit pifjemci ¢teni zpravy, ale uz ne pieposldni, tisk a kopirovani.
Pfi omezeni prav k dokumentu Word, Excel nebo PowerPoint se sluzbou IRM postupu-
jeme takto:

1. Otevieme dokument v aplikaci Word 2003, Excel 2003 nebo PowerPoint 2003.
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2. Vybereme piikaz Soubor, Opravnéni, Nedistribuovat, piipadné klepneme na tlacit-
ko Opravnéni z panelu ndstroju Standardni. Je-li na tomto misté potieba stahnout
aktualizovanou verzi klientského softwaru IRM nebo se u sluzby IRM zaregistro-
vat, Office vypiSe vyzvu. Ddle se v aplikaci Office zobrazi dialogové okno Oprav-
néni, kde zaskrtneme policko Omezit opravnéni na soubor dokument (namisto
slova dokument je uveden typ souboru, napriklad sesi?).

3. Do textového pole Cist zaddme e-mailové adresy uZivatelt, kteif maji mit povole-
no jen ¢teni dokumentu, a do textového pole Zménit napiSeme adresy uZivatelt
s opravnénim pro Cteni i ke zméndm; jednotlivé adresy oddé€lujeme stiednikem.
Klepnutim na tlacitko Cist, respektive Zménit, miiZeme adresy vybrat také z adre-
safe Outlook.

4. Tlac¢itkem Dalsi moZnosti muZeme upiesnit opravnéni k dokumentu o rozsifené
volby.

5. Klepnutim na tlac¢itko OK aplikujeme opravnéni na dokument, ktery mazeme ulo-
Zit a distribuovat.

UZivatel, jehoz e-mailovou adresu jsme uvedli v dialogovém okné Opravnéni, miZze do-
kument oteviit v piislusné aplikaci Office 2003 a pracovat s nim v souladu se stanoveny-
mi opravnénimi. Jestlize uzivatel nemd potrebnou aplikaci Office 2003, ale v dialogovém
okné Opravnéni jsme zaskrtli policko ,Povolit uzivatelim se starsimi verzemi sady Office
¢teni pomoci prohlize¢t podporujicich sluzbu Sprava informacnich prav* (k tomu se do-
staneme zminénym tlacitkem Dal$i moznosti), muzZe jej alespon zobrazit v prohliZzeci
s podporou sluzby IRM (konkrétné mize s dokumentem pracovat v Internet Exploreru 6,
pokud si stihne a nainstaluje doplné€k Rights Management Add-On For Internet Explorer).
Autorovi zustava i naddle pravo plné kontroly nad dokumentem, véetné moznosti zruse-
ni omezeni prav (sta¢i vymazat policko Omezit opravnéni na soubor).

Opravnéni k citlivé e-mailové zpravé, odesilané z Outlooku 2003, omezime jednoduse
klepnutim na tlac¢itko Opravnéni z panelu ndstroji v okné zpravy; pifjemce smi zpravu
jen Cist, ale ne pfeposilat, tisknout ani kopirovat.

Podrobnéjsi informace ke spraveé pristupovych prav se sluzbou IRM v Office 2003 na-
jdete v elektronické napovédé k Office 2003, pod heslem ,Sluzba Sprava informac-
nich prav“.
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Vkladani obrazku
do dokumentu Office

V této ¢asti textu kapitoly si fekneme, jak vkladat obrazky
do dokumentt Microsoft Office. Pod pojmem obrdzek ro-
zumime pfitom v Office jakykoli graficky objekt, ktery po-
chizi z jiného zdroje nez z aplikace sady Office.
Konkrétné si zde fekneme, jak:
B Vlozit obriazek z programu Galerie médii
B Importovat obrazek z grafického souboru, pifipad-
né z jiného programu Microsoft Windows

Vkladani obrazki s Galerii médii

V programu Galerie médii Office muZzeme usporddavat,
vyhleddvat a prohliZet kolekce soubort médii (tedy obrdz-
ku, zvuk(, animaci a film) uloZenych na pocitaci a vkla-
dat jejich obsah do dokumentl. Galerie médii byla
zavedena ve verzi Office XP a nahrazuje nékdejsi program
Galerie klipti z Microsoft Office 2000.

Galerie klipti (v anglické verzi ,organizator®, Clip Organi-
zer) umoziuje piistup jen k tém medidlnim soubortim,
které jiz byly do programu importovany; v Galerii hovofi-
me o medidlnich klipech. Instala¢ni program Office impor-
tuje automaticky sadu medidlnich soubort, dodivanych
s Office; kromé toho si miuZete importovat dalsi soubory
médii, uloZené na lokdlnim nebo sifovém pevném disku.

KAPITOLA

Témata kapitoly:

B Vkladani obrazku
do dokumentu Office

B Tvorba kreseb pomoci
Automatickych tvaru

B Koncepcni schémata
s diagramy Office

B WordArt a specialni
textové efekty

B Konstrukce grafl
s hastrojem Microsoft
Graph

B Rovnice a Editor rovnic

m Upravy grafickych objektu
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Ke kazdému souboru médif si Galerie uloZi jeho umisténi a popis, a také seznam klico-
vych slov (pro snazsi hledini) a zmensSeny ndhled obsahu. Vlastni soubor ztstavd na pu-
vodnim misté.

Nékteré klipy z Galerie médii, dodavané se sadou Office, vkladaji Automatické tvary,
nikoli obrazky. Témto automatickym tvariim se v této kapitole vénuje ¢ast ,Tvorba
kreseb pomoci Automatickych tvar(".

V aplikacich Microsoft Office Word, Excel, PowerPoint a FrontPage vloZzime graficky klip
do dokumentu nejsndze tak, Ze pfesuneme kurzor na pozadovanou pozici a poté budto
vybereme piikaz Vlozit, Obrazek, Klipart, anebo klepneme na tlacitko Vlozit klipart z pa-
nelu nastroju Kresleni (je-li zobrazen). Spusténa aplikace sady Office tak zobrazi podok-
no uloh Klipart (viz obrazek 5-1).

Domu (Za¢iname)

0§ Dokument? - Microsoft Word

i Spubor  Upravy Zobrazit  WioZt  Format  Nastroje  Tabuka Ckno  Mapowdda Mapowfda — zadsjte dotaz = X

PN EHRSERT Y CaB o8 E ICIETY |
4_4 Normalni - TimesHewRoman - 10 - | B 7 U |§ 7-&-!

T

| | Hledat I

Prohledéavat:
|\l'yt:rané kolekce | - |
Otekivané vysledio:

|\u'§echny' bypy mediainich snuhnrt| - |

Oblast vysledktl ——

j (8] Uspoiadat Klipy...
93‘ Kliparty na webu Office Online

+
@ S

() Tipy pro hledani Kiiph
T

ireslit~ Le | Automaticks tvary = SN w1 O A &l ¢ [g] (3 - o - é' E d \j!
Stranka 1 odd 1 i1 na Z4cm .1 sl 1 Eettina

Obrazek 5-1: Podokno uloh Klipart

v aplikaci Microsoft Office Word
@ Wit vas Galerie médiil

Pﬁ pI'anm VyVOlénf pOdOkna ﬁloh thart (nebo Program Galerie médil mie do katalogu zafadit soubory 5 obrazky,

zvukyva animacemi,'ktfarévse r:\achézv\' na pevném disku vaseho
po spusténi samostatného programu Galerie meé- | pofitatensbove vimiudenich sakach,

[P : z N ! o : 2 A [P I Klepnukim na tlacitko Myni zafadite do katalogu vEechny medialni
dll, ]dk S1 pOVIme za ('hVﬂ17 se Ob]eVI ndSIedUJICI dl_ soubary, Klepnutim na tlagitko Pozd&ji tento Okl odloZite, Po kepnuti

na tladitko MoZnosti miZete urdit sloZky.

alogové okno:

Klepnutim na tla¢itko Nyni spustime hleddnf{ a im-
port soubort médii, umisténych momentalné na By ez _ | MDE'TS“-- |
pocitaci. (To znamend, Ze takto nalezené klipy se |

importuji navic k dfive importovanym klipum Offi-  jpeeni slozky pro vyhledavani klipi
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ce.) Galerie rozdéli importované klipy do kategorif a pfiradi jim klic¢ova slova; ¢asto tak-
to najdete soubory, o kterych jste na pocitac¢i ani nevédéli. Tlacitkem Pozdéji odlozime
import médii do Galerie na jindy.

Blizsi informace o dalsich zptisobech importu klipti do Galerie médii najdete v odstav-
ci ,Import klipt do Galerie médii* dale v této kapitole.

V podokné uloh Klipart vyhleddvame klipy ndsledujicim zpusobem:

1. Do textového pole Hledat napiSeme pozadované klicové slovo, napiiklad pod slo-
vem listy“ najdeme obrazky listi a pod textem ,rocni obdobi“ obrazky pripomi-
najici ro¢ni obdobi.

2. V rozeviracim seznamu Prohleddvat ur¢ime kolekci nebo kolekce k prohledavani,
pfipadné volbou Vsude stanovime prohledani vSech kolekci.

Klipy v Galerii médif jsou uspofdddany do ruznych pojmenovanych kolekci, napii-
klad Fantazie, Lidé nebo Piiroda; podobné jako slozky maji hierarchickou stromo-
vou strukturu.

POZNAMKA

Prohledavané hierarchické kolekce mizeme urcit nékolika zpUsoby. Jestlize dana ko-
lekce obsahuje podrizené kolekce a v seznamu ji mame rozbalenou, vybereme pfi prv-
nim klepnuti na jeji zaskrtavaci policko jen samotnou kolekci. Druhym klepnutim
vybereme navic vsechny podrizené kolekce, tietim klepnutim zrusime vybér jen hlav-
ni kolekce a étvrtym klepnutim odstranime vybér i u vsech podrizenych kolekci.

Prochazeni kolekce

Jestlize vybereme urdéitou kolekci v rozeviracim seznamu Prohledavat a pole Hledat
ponechame prazdné, zobrazime obsah celé kolekce.

3. Nyni z rozeviractho seznamu Ocekavané vysledky vyberte konkrétni typy hleda-
nych klipu — Klipart, Fotografie, Videa nebo Zvuky — pfipadné ve volbé Vsechny
typy médii stanovte vyhledavani soubort libovolného typu.

4. Nakonec klepnutim na tla¢itko Hledat spustime vlastni hledani.

Do dokumentu, ktery uzivatelé nebudou tisknout, ale spise jej budou prohlizet v elek-
tronické podobé&, mlizeme kromé obrazkl (Klipart a Fotografie) viozit také videa
a zvuky. Podrobnéjsi informace o vkladani obrazovych a zvukovych klipti do dokumen-
tl Word najdete v odstavci ,Vkladani filma a zvuk(” v kapitole 11 publikace Microsoft
Office Word 2003.

Po klepnuti na tlacitko Hledat se mezi vysledky podokna tloh Klipart zobrazi vSechny
odpovidajici klipy. Vybrany klip vloZime do dokumentu nejrychleji prostym klepnutim;
jestlize ale nad klipem podrzime ukazatel mysi, objevi se vedle ndhledu Sipka dolt; po
klepnuti na ni se zobrazi mistni nabidka piikaz:
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fileiat) Obrazek 5-2:

ot obi | [ et | Moznosti viozeni klipu
Prohledéyat: . o P
(ogbrans koekce B z vyslgdku h_Iedanl pod-
Oiekavand vysledky: Okna u|0h Kllpart

|\-'ybrané typy medidinich soubord | - |

Odstranit z Galerie médil

ozt

Kopirovat

Zkopitovat do kolekce..

PFesunout do kolskee ...

e (B

Upravit Kigova slava...

Majit podabny styl

Mahledvlastnosti
T

Piistup k online klipiim

Galerie klipli obsahuje také zvlastni kolekci ozna¢enou jako Webové kolekce; ta je uve-
dena jak v rozeviracim seznamu Prohledavat podokna uloh Klipart, tak i v samostat-
né Galerii médii. Tato kolekce slouzi pro média umisténa ve webovém prostredi
a Office v ni dale obsahuje dil¢i kolekci Microsoft Office Online. Ikona klipu umisténé-
ho na webu obsahuje maly obrazek glébu a namisto prikazu Zkopirovat do kolekce se
u ni objevuje prikaz Zpristupnit offline, kterym klip trvale stahneme do mistnich ko-
lekci.

Prikazem Kliparty na webu Office Online ve spodni ¢asti podokna zobrazime klipy ve
webovém prohlizeci (nikoli v podokné uloh Klipart).

Pokud je ale v dialogovém okné Napovéda, Moznosti pro odeslani vaseho nazoru,
v kategorii Obsah online, vymazano poli¢ko Zobrazit obsah a odkazy ze sluzby Micro-
soft Office Online, Webové kolekce klipartu ptrikaz Kliparty na webu Office Online se
nezobrazi.

Ve vysledném dokumentu se vlozeny klip zobrazi jako bézny obrizek.

Postupy pro modifikaci jiz viozeného obrazku v dokumentu najdete v této kapitole
v €asti ,Upravy obrazku", respektive na konci v ¢asti ,Upravy grafickych objekti”.

Spusténi Galerie médii v samostatném rezimu

S Galerii médii nemusime pracovat jen v podokné tloh konkrétni aplikace, ale miZzeme
ji spustit také jako samostatny program. Zde ovSem nemuzeme vybrany klip vlozit do do-
kumentu pfimo, ale pres Schrinku. Vyhodou na druhé strané je bohatsi spektrum moz-
nosti prace s klipy v samostatném programu; klipy mizeme navic vkladat i do polozek
Microsoft Outlook a do databdzovych objekti v Microsoft Accessu — obé aplikace podok-
no uloh Klipart neznaji.
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Z podokna uloh Klipart vyvolime samostatnou Galerii médif nejrychleji klepnutim na pii-
kaz Usporadat klipy v jeho spodni ¢asti; druhd moznost pak vede pres nabidku Start sy-
stému Windows, kde vybereme V3echny programy (nebo Programy), Ndstroje sady
Microsoft Office, Microsoft Galerie médii.

Po spusténi Galerie médii vybereme nejprve jeden ze dvou moznych typt zobrazeni, a si-
ce rezim Hledat nebo Seznam kolekci. Klicové slovo pro hleddni klipt muZzeme zadat
v zobrazeni Hledat, které vyvoldme klepnutim na tlacitko Hledat (viz obrizek 5-3);
dalsi hledani pak ridi podokno uloh Hledat, jez funguje podobné jako podokno Klipart
z aplikaci Office. Vysledky se zobrazi v hlavnim programovém okné.

ZpUsob zobrazeni klipt v Galerii médii zménime volbami Miniatury, Seznam nebo Po-
drobnosti z nabidky Zobrazit (na obrazcich v této kapitole vidime nahledy neboli mini-
atury).

Jestlize nad klipem v zobrazeni miniatury zastavime ukazatel my3i, objevi se u né¢j Sipka
dolu; klepnutim na ni vyvoldme rozeviraci nabidku s piikazy podle obrazku 5-4.

Tlacitka pro aktivaci B oblibens polozky - Galerie mé dii J
= o i Soubor  Ulpravy Zobrazit  Nastroje  MNépowdda Mapovida — zadejte dotaz =
rezimu Hledat —

a Seznam kolekc', E?nﬂledat.. angnam kalekd... | EEWECN x |E Klipy online !

 Hledat

)

Hledat

Hledat:
| Hledat

MoZnosti hledani
Prohledéyat:
‘Vybrané kalekee | - ‘
Ofekavané visledky:

‘VEachny typy medidlnich saubort‘| - ‘

Obrazek 5-3: Dal3i informace:

Zde vidime samostatnou 3 Klparty na webu Office Oniline
Galerii médii v zobrazeni L) Tl
typu Hledat 0 polaky

Vsimnéte si, Ze tato rozeviraci nabidka je podobna piikazim z podokna tuloh Klipart
v ostatnich aplikacich Office. Do dokumentu vloZime klip pres Schrinku — v Galerii vy-
bereme ptikaz Kopirovat a poté v cilové aplikaci zadame piikaz VloZit. Nékolik dalsich
operaci muZeme v Galerii provadét také z nabidky Upravy.

Vkladani klipu pretazenim a pusténim

Druha moznost viozeni klipu do dokumentu Office spociva v jeho pretazeni mysi; ten-
to postup mizeme uplatnit jak u samostatné Galerie médii, tak i v aplikacnim podok-
né uloh Klipart.
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B Hiedani klipii - Galerie médii

oubor  Olprawy

Zobrazit  MWastroje

MapovEda

i53 Hiedat.. 5 Seznam kolekel... | 53 % X |

Mapoweda — zadejte dotaz =

Klipy online !

: Hledat -

Hledat
Hlzdat:

oslavy Hledat |

Moznosti hledani

Prohledévat:
|\-'ybrané kolekie | - |
Otekavang vysledky:

|\-'§echny typy mediinich souborﬁ| - |

Dalgi informace:

Kliparty na webu Office Online

@ Tipy pra hledéni Kipt

7 poloZky

Kopirovat

Zkopirovat do kolekee..
Pfesunout do kolekee ..

I [fra X

Upravit Kigova slova
Majit podabny styl

Mahledj*lastnosti

Odstranit z Galerie médil

B 0bchod - Galerie médii

i Soubor  Ulprawy  Zobrazit  Nastroje

MNapovéda

Mapovéda — zadejte dotaz |+

2 Klipy online !

| Geznam kolekei

= ﬁ Kolekce sady Office ~
+-25 Automatické tvary
&5 Budavy
@ Cestovani
+ a Dekarativni proky
25 Domécnost
+-2§ Doprava
& Fantazie
&y Jida —
+ a Karnunikace
ﬁ Koncepce
-2 Lidg
&5 Mapy
-5 Mista
a MabozZenstyi
ﬁ Malady
+-2y Wéstraje
+ ( i

1Z poloZky

Eadledat. &ngnam kolekei...|| 5 % A |,
-

Telefon

Obrazek 5-4:

Rozeviraci nabidka
s prikazy pro praci
s vybranym klipem

Obrazek 5-5:
Samostatny pro-
gram Galerie klipt
v zobrazeni Sezna-
mu kolekci ukazuje
kolekci Obchod

Klepnutim na tlac¢itko Seznam kolekei vyvoldme druhy typ zobrazeni, v némz muZeme
prochdzet dostupné klipy a usporddavat je. Pfi otevirdni urcité kolekce rozbalime nejpr-
ve hierarchii a poté klepneme na vlastni kolekci; jeji obsah se promitne do hlavniho okna
Galerie (viz obrdzek 5-5).

V zobrazeni Seznamu kolekcf jsou k dispozici také prikazy pro spravu kolekei, jako je vy-
tvofeni nové kolekce, kopirovani a odstranovini kolekci; staci na pozadovanou kolekci
klepnout pravym tlacitkem mysi a piikaz vybrat z mistni nabidky. Nové kolekce a nové
klipy miZeme ale pridavat jen do Vlastnich kolekci a upravovat muZeme jen ty kolekce,
které jsme sami vytvorili.
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Klepnuti na tla¢itko Klipy online v panelu nastroji ma u samostatné Galerie médii stej-
ny vyznam jako prikaz Kliparty na webu Office Online v podoknech uloh Klipart - spus-
ti se webovy prohlize¢ a otevie se domovska stranka klipartll a médii na serveru
Office Online.

Import klipu do Galerie médii

Nejrychlej$im zpusobem importu viech soubortt médii ulozenych na pocitaci do Galerie
médii je spustit funkci automatického importu z dialogového okna Piidat klipy do gale-
rie, které se zobrazi pii prvnim spusténi Galerie. Po provedeni automatického importu se
jiz okno nebude nadile automaticky objevovat; vyvolat jej ale muzeme kdykoli pfikazem
Soubor, Pridat klipy do galerie, Automaticky ze samostatné Galerie médii.

Pomoci nize uvedenych postuptt muzeme do Galerie médii importovat také jednotlivé
klipy; takto je muzeme importovat do libovolné kolekce s vyjimkou preddefinovanych ko-
lekci Office a webovych kolekci.

B Pro import klipu z medidlntho souboru zadejte piikaz Soubor, Pridat klipy do ga-
lerie, Bez pomoci.

B Graficky objekt, ktery je zobrazen v urcitém dokumentu, pretihneme mysi a v sa-
mostatné Galerii médif jej upustime do cilové kolekce; presnéji jej muZeme upus-
tit nad ndazvem kolekce v Seznamu kolekci, nebo do hlavniho okna (je-li
pozadovand kolekce pravé zobrazena).

B Dalsi moznost je zkopirovat graficky objekt z dokumentu do Schrianky, v Galerii
médif oteviit poZadovanou kolekci a zadat piikaz Upravy, VloZit, piipadné stisk-
nout Ctrl+V.

K importovanym kliptiim dopliitte smyslupina klicova slova

Galerie klipQ prifazuje k importovanému klipu automaticky jista klicova slova, ktera
ale neodvozuje od jeho skutec¢ného obsahu, ale od pomérné odtazitych a nepodstat-
nych informaci, jako je zdrojova slozka souboru, format klipu a dokonce jméno aktu-
alniho uzivatele Windows. Pro snazsi vyhledavani uloZzenych klipt nezapomeiite proto
definovat vhodna smysluplna kli€ova slova; v samostatné Galerii médii to znamena vy-
volat prikaz Upravy, Kli€ova slova. Stejna klicova slova miizeme pfifadit také celé mno-
ziné Kklipl; jednotlivé klipy prfidavame do vybéru klepnutim a soucasnym stiskem
klavesy Ctrl, zatimco po sobé jdouci klipy vybereme klepnutim na prvni z nich a poté
klepnutim na posledni pfi sou¢asném stisku klavesy Shift.

Import obrazku

Pfi importu obrazku do dokumentu Word, Excel, PowerPoint ¢i FrontPage muZzeme bud-
to vlozit obsah celého grafického souboru, nebo v jiném programu zkopirovat blok gra-
fiky a vlozit jej do dokumentu.

Import obrazku z grafického souboru probiha ndsledovné:
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Kurzor pfesuneme v dokumentu na misto, kde potfebujeme vloZit obrizek.

2. Vybereme piikaz Vlozit, Obrizek, Ze souboru. Tim otevieme dialogové okno Vlo-
Zit obrazek, které je podobné napfiklad dialogovému oknu Oteviit dokument Offi-
ce (obrazek 5-6).

[ viozit obrazsk Obrazek 5-6:
Oblast bledéri: [ ) onlyin ] @-3 @ Xy G - nsstoie - Dialogové okno Vlozit
- P - obrazek v zobrazeni
miniatur

Posledni
dokumenty

Plocha

Only _in_China.jpg Only_in_India.jpg

g

Dokumenty |
e
Tento poftad Cnly_in_Iran.jpg Cnly_in_lapan.jpg Only_in_Mexico.jpg
¥ ud
Nazey souboru: | j YloZit -
Mista v siti

Soubory bypu: |\f§echny abrézky (*‘Emf;*.wmf,‘*.jpg;*‘ipeg;”‘.iﬁf;”‘.jpe;"‘j Storno ‘

0 dialogovém okné Otevrit dokument Office jsme hovorili v kapitole 4, v ¢asti ,Otevie-
ni existujicich dokumentut Office".

3. Nyni v dialogovém okné Vlozit obrizek vyhledime a vybereme pozadovany gra-
ficky soubor. Importovat muzeme obrazky mnoha raznych typua, napiiklad .bmp,
wmf nebo .jpg. Jestlize klepneme na tla¢itko Zobrazeni, miZeme pomoci volby
Nahled nebo Miniatury z rozeviractho seznamu zobrazit zmensenou podobu ob-
razku.

4. Klepneme na tlacitko VloZit.

Import dalSich grafickych formatu

Chcete-li mit v dokumentech Office moznost importu co nejvice riiznych grafickych
formatu, podivejte se, jestli mate nainstalované vsechny grafické filtry. Vyvolejte
proto znovu instalator Office a pro celou skupinu Grafické filtry vyberte volbu Spous-
tét z tohoto pocitace; tuto skupinu najdete v ¢asti Prevadéce a filtry pod skupinou
Sdilené soucasti sady Office. Tyto prevadéce nezabiraji prilis mnoho mista, takze je
nejlépe nainstalovat je vsechny.

0 novém spusténi instalatoru jsme hovorili v kapitole 2, v ¢asti ,Opakované spusténi
instalace Office".

A takto vlozime do dokumentu Office obrazek, zkopirovany jako graficky objekt z jiné-
ho programu (napiiklad z programu Malovani ve Windows):

1. Ve zvoleném jiném programu vybereme st grafiky a zaddme piikaz Upravy, Ko-
pirovat.
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2. Kurzor presuneme v dokumentu Office na misto, kde potfebujeme vloZzit obrazek.

3. Nakonec z nabidky Upravy cilové aplikace Office vybereme VloZit, nebo stiskne-
me Ctrl+V.

Nyni se budeme vénovat dal§im Upravam obrizku, vloZzeného do dokumentu.

Upravy obrazku

V této c¢asti textu kapitoly si fekneme o moZznostech Gprav obrazku pomoci pitkazu a vo-
leb panelu nastroji Obrazek a karty Obrazek dialogového okna Formdt obrazku.

Podrobné&jsi informace o obecnych postupech, pfikazech a volbach pro upravy obraz-

ku rozebirame ke konci této kapitoly, v €asti ,Upravy grafickych objektu".

Nejrychlejsi piistup k Gpravam obrazku nabizi panel nastroju Obrazek (jeho podobu vi-
dime na obrazku 5-7). Pokud jej explicitné neskryjeme, objevi se pii kazdém klepnuti na
obrazek. (Jestlize se panel ndstrojiit Obrazek pii vybéru obriazku neobjevi, zadejte piikaz
Zobrazit, Panely ndstroji, Obrazek.)

Méné kontrastu Vice jasu
Vice kontrastu Méneé jasu

Oriznout

.. . ' — PUvodni nastaveni
Viozit obrazek—t il | Hd O @1 1 2l | & 42 = 4 B % | % oprazku

| |
Otocit doleva o 90° | | Nastavit pruhlednou barvu
Styl €ary Format objektu
Komprese obrazki Obtékani textu (jen Word)

Obrazek 5-7: Panel nastroju Obréazek
Postupy uprav obriazku pomoci tlacitek na panelu ndstroji Obrazek shrnuje tabulka 5-1.

Tabulka 5-1: Metody Uprav vybraného obrazku s tlacitky na panelu nastrojli Obrazek

Tyto upravy vybraného obrazku provedeme z panelu nastrojii Obrazek takto
VloZeni nového obrazku z grafického Klepneme na tlacitko Vlozit obrazek, které je ekviva-
souboru lentni ptikazu Vlozit, Obrazek, Ze souboru.

Prevod obrazku na Sedivy (stupné sedi), Klepneme na tlacitko Barva a z rozeviraci nabidky
Cernobily, Zesvétleny nebo Automaticky vybereme prislusnou volbu.

Zesvétleni svétlych barev a ztmaveni Opakované klepneme na tlaéitko Vice kontrastu.
tmavych

Zesvétleni tmavych barev a ztmaveni Opakované klepneme na tlagitko Méné kontrastu.
svétlych

Zesvétleni celého obrazku Opakované klepneme na tlagitko Vice jasu.
Ztmaveni celého obrazku Opakované klepneme na tlaéitko Méné jasu.
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Tyto upravy vybraného obrazku

provedeme z panelu nastrojii Obrazek takto

OFiznuti obrazku (podrobnéji viz nize
uvedeny odstavec ,Ofiznuti obrazku*)

Klepneme na tlacitko OFiznout a poté pretahneme
jeden z uchytu na okraji obrazku.

Otoceni obrazku o 90 stupil proti
sméru hodinovych ruci¢ek

Klepneme na tlacitko Otocit doleva o 90°.

Vykresleni okraje okolo obrazku

Klepneme na tlacitko Styl ¢ary a z rozeviraciho se-
znamu vybereme styl; viz téz nasledujici odstavec
.Rovnou k véci“.

Zvlastni upravy vybraného obrazku

nebo vsech obrazkt v dokumentu:

W Optimalizace rozliseni pro webové
prostiedi nebo pro tisk

B Komprimace dat obrazku

B Odstranéni ofiznutych ¢asti obrazku
(takto odstranéné ¢asti jiz nelze
obnovit)

Pozadovanou volbu vybereme v dialogovém okné
Komprese obrazk(, vyvolaném stejnojmennym
tla¢itkem.

Zmeénit styl obtékani textu okolo obrazku
(jen Word, viz ,Kombinace textu s grafic-

kymi objekty a textovymi poli“ v kapitole
publikace Microsoft Office Word 2003)

Styl obtékani vybereme z rozeviraciho seznamu,
vyvolaného tlac¢itkem Obtékani textu (je k dispozici
pouze ve Wordu).

Otevreni dialogového okna Format
obrazku (viz ,Formatovani grafickych
objektli z dialogového okna Format
objektu” v zavéru této kapitoly)

Klepneme na tla¢itko Format obrazku (pripadné
vybereme prikaz Format, Obrazek).

Zménit urcitou barvu obrazku na
prihlednou

Klepneme na tlacitko Nastavit prahlednou barvu

a poté na obrazku klepneme do plochy, ktera ma byt
prihledna. (U nékterych formatu, jak napfiklad .wmf
pfi vlozeni z Galerie klipl, neni k dispozici.)

Obnoveni pGvodni velikosti, ofiznuti
a barev obrazku a odstranéni okraje

Klepneme na tlac¢itko PGvodni nastaveni obrazku.

Okraje u viozeného objektu

Rovnobézné s textem.

Pokud ma obrazek nebo jiny graficky objekt v dokumentu Word nastaven styl obté-
kani Rovnobézné s textem (piresnéjsi by bylo oznaceni ,pfimo vioZzeny do radku textu®,
pozn. piekl.), nenabizi panel nastroju Obrazek tla¢itko Styl ¢ary. Redenim je prifadit
nejprve jiny styl obtékani, poté vybrat styl ¢ary, a nakonec vratit obtékani na styl

Microsoft FrontPage ma rozsifenou verzi panelu nastrojli Obrazek, ozna¢ovanou jako
Obrazky; zobrazime jej pfikazem Zobrazit, Panely nastroju, Obrazky.

Karta Obrazek dialogového okna Formdt obrazku nabizi alternativni zpasob ofiznuti ob-
razku, zmény barvy (na Sedou, ¢ernobilou, zesvétlenou nebo automatickou), Gpravy jasu
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a kontrastu, komprese i obnoveni puvodniho nastaveni. Na prvni pohled je sice toto okno
méné pohodlné neZ panel nastroju Obrazek, na druhé strané muZeme ale pro ofezavani,
kontrast i jas zaddvat presné udaje.

Dialogové okno Format obrazku vyvolame tla¢itkem Formdt obriazku, nebo piikazem For-
mat, Obrazek.

Komprese obrazki pii ukladani dokumentu

Dialogové okno Komprese obrazki muzeme vyvolat také pri ukladani dokumentu
Word, Excel nebo PowerPoint; staci v dialogovém okné Ulozit jako vybrat prikaz Kom-
prese obrazku z rozeviraci nabidky Nastroje.

OFiznuti obrazku

Tazenim Uchytu na okraji nebo prostfednictvim karty Velikost dialogového okna Format
obrazku mtZeme zménit velikost obrazku — takZze v podstaté ,stla¢ime* nebo ,natihne-
me* jeho graficky objekt.

Oriznuti obrdzku, které provadime tlacitkem Ofiznout z panelu nastroju Obrizek nebo
na karté Obrazek dialogového okna Format obrazku, je néco jiného (viz obrdazek 5-8):

PUvodni velikost

Zmenseny

ZvétsSeny

Ofiznuty na mensi

Oriznuty na vétsi

Obrazek 5-8: Zména velikosti obrazku a ofiznuti jsou rlizné operace

Obrazek pii ofezdavani nejprve vybereme, a poté muzeme budto klepnout na tlac¢itko
Ofiznout z panelu ndstroju Obrdzek a tdhnout nékterym z tGchytl na okraji, nebo vyvo-
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lat kartu Obrazek dialogového okna Formdt obrdzku a zadat zde pfesnou délku pro ofiz-
nuti na vSech strandch (pole Zleva, Zprava, Shora a Zdola).

Tvorba kreseb pomoci
Automatickych tvari

Kromé importu grafiky zvenéi muzeme v aplikacich Word, Excel, PowerPoint a FrontPa-
ge kreslit také pomoci takzvanych Automatickych tvart. Tyto tvary jsou drobné obrazky
preddefinovaného nebo volného tvaru — napiiklad ¢dry, ovaly, krychle, symboly diagra-
mu a podobné — které rychle vlozime do dokumentu.

Pfi vkladani automatického tvaru postupujeme ndsledovné:
1. Piikazem Vlozit, Obrazek, Automatické tvary vyvoldme panel ndstroji Automatic-
ké tvary:
Automatické tvary - x le'ava.: Cary - Spojovaci ¢ary - Zakladni tvary — PIné Sipky -
Vyvojoveé diagramy — Hvézdy a napisy — Popisky — Dalsi au-

ool W B Btk ML (aticke tvary

2. Nyni na panelu ndstroji Automatické tvary klep- [ a2
neme na tlacitko pozadovaného typu, kterym ote- |£ %] {2 |8 |20 25 ¥ | £R
vieme rozeviraci nabidku automatickych tvara. | e
Dile klepneme na konkrétni vkladany tvar. Vsim- 2 @ 4 &
néte si, Ze pii zastaveni ukazatele mySi nad tvarem o @‘%} &
se v bublinové ndpovédé zobrazi struény popis: (™ I Obousmtns sveta ioks|

3. Klepnutim na zvolené misto v do- "i 3; g g
kumentu vlozime vybrany automa-
ticky tvar ve standardni velikosti; gggg
jestlize se rozhodneme pro zménu

jeho velikosti, tvaru ¢i pozice, staci
na n¢j klepnout mysi a pretazenim
upravit.

|__ROVNOU K VECI

Prikaz Dalsi automatické tvary vklada tvary i klipy

Nenechte se zmylit ozna¢enim tlacitka Dalsi automatické tvary, které neslouzi pouze
k vkladani automatickych tvar(l. Namisto toho vyvola totiz podokno uloh Klipart, od-
kud mizeme kromé automatickych tvaru z Galerie médii vkladat i obrazky a jiné klipy.

Kreslici platno

Microsoft Word pfi klepnuti na tlac¢itko pro viozeni automatického tvaru vlozi do do-
kumentu automaticky zvlastni graficky objekt, oznacovany jako kreslici platno. Toto
platno neni ni¢im jinym nez obdélnikovou plochou, ktera mlize obsahovat jeden nebo
vice automatickych tvaru; na automaticky viozeném platné je text ,Zde Ize vytvorit
vilastni kresbu”. Automaticky tvar je nicméné mozné vlozit do dokumentu kdekoli -
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pokud tvar umistime mimo kreslici platno, Word je automaticky odstrani. Platno mu-
Zzeme po vybéru kresliciho nastroje a pired vlastnim kreslenim odstranit také prostym
stiskem klavesy Esc.

Kreslici platno je vhodné zejména pro kresby sloZzené z nékolika automatickych tvard,
protoze zachovava jejich vzajemné umisténi a zabrarnuje v rozdéleni kresby zalome-
nim stranky. S celou skupinou tvard pracujeme navic v dokumentu jako s jednou ne-
délitelnou jednotkou. Prazdné platno viozime do dokumentu prikazem Viozit,
Obrazek, Nova kresba.

D Vkladani automatickych tvaru je ovSem o néco pohodInégjsi z panelu nastroju Kresleni nez
z panelu Automatické tvary. (Zobrazime-li v aplikaci panel ndstroju Automatické tvary,
zobrazi se obvykle soucasné i panel nastroju Kresleni; jinak jej mtZeme vyvolat piikazem
Zobrazit, Panely nastroju, Kresleni, nebo tlacitkem Zobrazit panel Kresleni ze standardni-
ho panelu nastrojii.) Na tomto panelu ndstroju muzeme vlozit viechny automatické tvary
a nejbéznéjsi z nich dokonce vkliddme jedinym klepnutim mysi (viz obrdzek 5-9).

. Sipka
Cara Elipsa

Kresic> | | Automaticks tvary > N W [ O 2] ﬂi:? 8] &l&'é'é'E = E @ @

Klepnutim otevireme Obdélnik i
uplnou nabidku Obrazek 5-9:°
Automatickych tvaru Panel nastroju Kresleni

Postupy pro zménu velikosti, tvaru, umisténi a dalsich vlastnosti Automatického tva-
ru rozebirame ke konci této kapitoly v ¢asti ,Upravy grafickych objektu".

ANOVAN

Automatické tvary ve Wordu zmizely

Do dokumentu Word jsme vlozili nékolik automatickych tvard, diagrami nebo organi-
zacnich diagramu, piesto je ale na obrazovce nevidime.

Tato situace miZe nastat ve dvou zakladnich pripadech:

B Dokument je prepnuty do Normalniho zobrazeni nebo do Osnovy. Pfi vkladani
a prohlizeni automatickych tvard, diagramu a organizac¢nich diagramU musime byt
v Rozlozeni webové stranky, Rozlozeni pfi tisku, Nahledu pro tisk, nebo Rozlozeni
pro ¢teni; pri pokusu o vloZeni tvaru v jiném zobrazeni pirejde Word nejprve auto-
maticky do Rozlozeni pfi tisku. Jakmile se ale pozdéji vratime k Normalnimu zobra-
zeni nebo Osnové, objekty zmizi.

B Zobrazeni kreseb je vypnuto. Tentokrat Word nezobrazi grafické objekty ani
v Rozlozeni webové stranky ¢i Rozlozeni pri tisku; varianta Nahledu pro tisk a Roz-
loZeni pro ¢teni zobrazuje grafické objekty vzdy. Kresby vratime na obrazovku pii-
kazem Nastroje, Moznosti, kde na karté Zobrazeni zaskrtneme poli¢ko Kresby ve
skupiné Moznosti tisku a rozlozeni webové stranky.
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Koncepcni schémata s diagramy Office

S automatickymi tvary miZeme vytvorit raznd koncepéni ¢i symbolickd schémata praktic-
ky libovolného typu. V aplikacich Word, Excel a PowerPoint mtuzeme ale pro tyto ucely
— napiiklad organiza¢ni diagram nebo Vennuv diagram — pfimo vyuZit takzvané diagra-
my Office. Do takovéhoto diagramu vklada aplikace potfebné tvary automaticky a sesta-
vuje je do obdélnikové kreslici oblasti, podobné kreslicimu pldatu z Wordu. Pomoci
ndstroju Office muZeme kresbu snadno upravit a doplnit k ni text.

Vytvoi‘eni organizaéniho diagramu

V organiza¢nim diagramu mtZeme zndzornit organizac¢ni strukturu neboli ,pavouka“ fir-
my, piipadné jiné hierarchické vztahy, jako je tfeba systematicka klasifikace biologickych
druhti. Postupujeme ndsledovné:

1. Zvolime piikaz Vlozit, Obriazek, Organizac¢ni diagram; Office vlozi diagram s jed-
nim obdélnikem nejvy3si Grovné a tfemi podifizenymi a zobrazi panel ndstroji
Organizac¢ni diagram (obrdazek 5-10), ktery se automaticky objevi znovu po kaz-
dém vybrani diagramu.

i

Pa klepnuti Ize vioZit
tend.

[ 1
f il f

Pa klepruti lze vioZit P klepnuti Ize vioZit Pa klepruti Ize wioZit
text. texd. text.

Organizacni diagram
o WloFik bvar - RozloZeni - | Wybrat - | 7(:'3 o 72 -

Automaticky format Obtékani textu (pouze Word)

Obrazek 5-10: Organizacni diagram viozeny do dokumentu Word

0O obtékani textu ve Wordu podrobnéji viz ,Kombinace textu s grafickymi objekty
a textovymi poli* v kapitole 9 publikace Microsoft Office Word 2003.

2. Klepnutim do tvaru muzeme zapsat pozadovany text.
Pro pfidani nového obdélniku vybereme
nejprve existujici tvar, poté klepneme na
Sipku dolu u tlacitka VloZit tvar na panelu
ndstroju Organizacni diagram a z rozevira-
ci nabidky vybereme pozadovany vztah
nového tvaru k vybranému:

Organizatni diagram
o Vot twar ~|Rozlozeni~ | wbrat - | 3 |7 -

5 - Podfizeny
&+ Spolupracavnik

. Asistent
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Prostym klepnutim na tlacitko VloZit tvar (nikoli na Sipku) vloZime nového podiize-
ného; tvar odstranime tak, Ze jej klepnutim vybereme a stiskneme klavesu Delete.

4. Pro Upravy celkové struktury organizacni-
ho diagramu slouZi tlacitko RozloZeni na
panelu ndstroji Organiza¢ni diagram a je-
ho rozeviraci nabidka:

Obdélnik muZeme také pretihnout mysi
a upustit jej nad tvarem, ktery bude jeho
novym podfizenym.

Organizaini diagram

< Vlngit bvar - [Rozlogenix || wybrat = | 3 B
Standardni

[i4]

- o . .
&3 Predsazeni zleva i zprava
g Predsazeni zleva

Fiedsazeni zprava

Automaticky névrh

Automaticky navrh

nosti.

Pri zapnuté volbé Automaticky navrh z rozeviraci nabidky Rozlozeni (tato volba je vy-
chozi) bude Office udrzovat pozici a velikost jednotlivych automatickych tvar(i v or-
ganiza¢nim diagramu samoc¢inné. Tim jsou ovéem do jisté miry omezeny moznosti
Uprav; automaticky tvar pak nemizeme napfiklad presunout do urcité pozice. V tako-
vych pripadech je vhodné automaticky navrh vypnout; jinak jej ale ponechejte v €in-

5. Celkovy styl organiza¢niho diagramu muZeme upravit pomoci tla¢itka Automatic-
ky formadt z panelu ndstroji Organizacni diagram, které vyvold dialogové okno Ga-
lerie stylti organizac¢nich diagrami pro vybér stylu.

Techniky pro upravy jednotlivych automatickych tvarll v organizaénich diagramech
jsou popsany ke konci této kapitoly v ¢asti ,Upravy grafickych objekt(".

Jiné typy diagramui

Dalsi typy diagramut — konkrétné cyklické, paprskové, jehlanové, Vennovy nebo ter¢ové
— vlozime piikazem Vlozit, Diagram, ktery vyvola dialogové okno Galerie diagramu:

1. V dialogovém okné podle obrazku 5-11 klepneme na pozadovany typ a poté klep-
neme na tlacitko OK, pfipadné na typ diagramu rovnou poklepeme.

1
Organizaéni diagram g | | ale
9 9 IS

==
Jehlanovy diagram A

®

©

Slousi k zobrazeni vetahi v hierarchil,

Obrazek 5-11: Dialogové okno Galerie diagrami

‘yberte byp diagramu: I— — Cyklick\'/ diagram

Paprskovy diagram

Ter€ovy diagram

Organizatni diagram I——Vennﬂv diagram

Copyright © Computer Press a Microsoft Corporation, 2004. VSechna prava vyhrazena.

cialni efekty...

Profesionalni
grafika a spe-



Uvob Do MICROSOFT OFFICE 2003

VloZeni organiza¢niho diagramu zde funguje stejnym zpusobem jako u piikazu
Vlozit, Obrazek, Organizacni diagram; postup se od ostatnich typt diagramu lis{
a uvadéli jsme jej vyse.

U ostatnich typt vlozi Office zakladni tvar diagramu a zobrazi panel ndstroji Dia-
gram, ktery se opét zobrazi automaticky pii kazdém vybrani diagramu (s vyjimkou
organiza¢niho diagramu). Prvotni tvar diagramu tvoii né€kolik automatickych tvart
v obdélnikové plose (viz obrdzek 5-12).

O obtékani textu ve Wordu podrobnéji viz ,Kombinace textu s grafickymi objekty
a textovymi poli* v kapitole 9 publikace Microsoft Office Word 2003.

Obrazek 5-12:
Cyklicky diagram, vioZzeny
P — ey do dokumentu WOI'd; pOd

pre— —

| Po Kepru £ Po Ksprut | diagramem vidime panel
{lze viozit Plze vlozit ) e .
text. tet. nastroji Diagram

9% Wit bvar | 0F T %5 | Roziofeni+ | 7(:3 | Zménit na - | 3

Obtékani textu (pouze Word)
Presunout tvar do popredi Automaticky format

Obratit diagram

Presunout tvar do pozadi |

2. Klepnutim do automatického tvaru s nipovédou ,Po klepnuti lze vlozit text* pfi-
ddme do diagramu text.

3. Novy tvar (naptiklad novy sektor do cyklického diagramu) pridime tla¢itkem Vlo-
Zit tvar z panelu ndstroju Diagram; pro odstranéni tvaru staci klepnout na okraj
a stisknout klavesu Delete.

4. Usporadani textovych popisku v diagramu zménime tak, Ze vybereme automatic-
ky tvar s pfesouvanym textem a na panelu ndstroju Diagram klepneme na tlacitko
Presunout tvar do pozadi, respektive Pifesunout tvar do popiedi (spravné oznace-
ni by mélo byt Pfesunout tvar vzad, respektive vpted, pozn. piekl.) a tvar posune-
me odpovidajicim smérem.

5. Tlac¢itkem Obratit diagram z panelu ndstroju Diagram zménime pofadi popiskl na
opacné.

6. Velikost kreslici plochy s diagramem zménime tla¢itkem RozloZeni z panelu nd-
stroju Diagram, kde dale v rozeviraci nabidce vybereme pozadovanou volbu; pii-
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kazy Pfizpusobit diagram obsahu a Rozsifit diagram méni pfitom jen velikost plo-
chy, nikoli velikost samotného diagramu.

Prikaz Automaticky navrh v rozeviraci nabidce Rozlozeni funguje stejné jako tlacitko
Automaticky navrh pod tla¢itkem Rozlozeni u organizaéniho diagramu, jak jsme si
v této kapitole rekli v ¢asti ,Vytvoreni organizacniho diagramu®”.

7. Celkovy styl diagramt muzeme zménit klepnutim na tlacitko Automaticky format,
které vyvola dialogové okno Galerie stylt diagramu; zde pak vybereme pozado-
vany styl.

8. Klepnutim na tla¢itko Zménit na muzeme prevést diagram na jiny typ, a to pii sou-
¢asném zachovani viech textovych popiskt (napriiklad takto zménime cyklicky di-
agram na Vennuv); piipustné typy diagramu se objevi v rozeviraci nabidce.

Metody uprav automatickych tvart v diagramech uvadime ke konci této kapitoly
v €asti ,Upravy grafickych objektu".

WordArt a specialni textové efekty

Do dokumenttt Word, Excel, PowerPoint a FrontPage muzeme vklddat neobvykle forma-
tované Useky textu — napfiklad v razné zakfiveném, sklonéném nebo prostorovém pismu
— jako objekt WordArt:

1. Vyberte piikaz Vlozit, Obrdzek, WordArt; pokud je zobrazen panel ndstroju Kres-
leni, staci klepnout na tla¢itko WordArt.

2. Z dialogového okna Galerie objekti WordArt vyberte poklepdnim pozadovany
tvar textu.

3. Nyni v dialogovém okné Upravit text objektu WordArt (viz obrdzek 5-13) napiste
text a vyberte poZzadované pismo a velikost. Tlacitkem Tucné, respektive Kurziva
zménime formdt celého textu; u objektu WordArt nelze Cast textu formatovat od-
liSnym zpusobem.

Upravit text objektu Wordart gl Obrazek 5-13:

Pismo: Velikast: Zadani textu, pisma a ve-

[ el Bk Z|f==] B| 2 likosti v dialogovém okné

Text: Upravit text objektu
WordArt

Sem napiste tex

Tuéné Kurziva

QK Storno

4. Nakonec klepneme na tlac¢itko OK a Office vloZi textovy objekt do dokumentu.
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Pfi vybrani objektu WordArt se v Office zobrazi panel ndstrojit WordArt, ktery vi-
dime na obrdzku 5-14; pokud se po vybrani objektu neobjevi, zapneme jej piika-
zem Zobrazit, Panely ndstroju, WordArt.

Zleva: Viozit WordArt — Galerie objekt(i

Al | Upravit text... | T Sy A e | Ad gk = AV WordArt — Format objektu WordArt — Tvar
objektu WordArt — Obtékani textu (pouze
Word) — Pismena objektu WordArt stejné

Obrazek 5-14: velika - Svisly text objektu WordArt - Za-
Panel nastrojil WordArt slouzi pro rovnani objektu WordArt — Mezery mezi
vkladani a Gpravy objektt WordArt znaky objektu WordArt

Blizsi informace k obtékani textu ve Wordu najdete v ¢asti ,Kombinace textu s grafic-
kymi objekty a textovymi poli* v kapitole 9 publikace Microsoft Office Word 2003.

5. Pro dal3i Gpravy objektu WordArt vyuZijeme jednotlivd tlacitka panelu ndstroji
WordArt, jejichZ vyznam shrnuje tabulka 5-2.

Tabulka 5-2: Prace s panelem nastroji WordArt
provedeme nha panelu hastroji

Tyto upravy objektu WordArt WordArt tla¢itkem
PFidani nového objektu WordArt Viozit WordArt
Otevreni dialogového okna Upravit text objektu Upravit text

WordArt a nasledna editace textu, zména velikosti,
tuéného a kurzivy

Otevieni dialogového okna Galerie objekt(i WordArt Galerie objektt WordArt
a zména stylu zobrazeného textu

Otevieni dialogového okna Format objektu WordArt Format objektu WordArt
a upravy rliznych vlastnosti objektu; obecné o tomto

okné viz ,Formatovani grafickych objektu z dialogo-

vého okna Format objektu” na konci této kapitoly

Zobrazeni rozeviraci nabidky pro vybér jiného tvaru Tvar objektu WordArt
textu (napriklad zvinény, sklonény apod.)

Prepnout mezi zobrazenim se stejnou velikosti vsech Pismena objektu WordArt stejné velika
pismen a zobrazenim s vy3Sim prvnim pismenem
kazdého slova

Prepnout mezi svislym a vodorovnym textem Svisly text objektu WordArt

Vyvolani rozeviraci nabidky pro vybér stylu zarovnani  Zarovnani objektu WordArt

Vyvolani rozeviraci nabidky pro vybér mezer mezi znaky Mezery mezi znaky objektu WordArt

Informace o obecnych postupech forméatovani objekt(i WordArt rozebirame ke konci
této kapitoly v ¢asti ,Upravy grafickych objektu".
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Konstrukce grafu s hastrojem
Microsoft Graph

Program Microsoft Graph slouZi pro vkladani grafa ruzného typu do dokumentt Office
a je tak Sikovnou alternativou k plnohodnotnym grafim Microsoft Excel.

aplikace Office):

1. Do dokumentu Word vlozime tabulku, napiSeme do ni potfebna data a vybereme
celou tabulku (nejsndze piikazem Tabulka, Vybrat, Tabulka s kurzorem uvnitf ta-
bulky), jako na obrazku 5-15.
Hr ik Obrazek 5-15:
0 Vybrana tabulka Word
obsahuje data, ze kterych
vytvorime graf

Podrobnéjsi informace k tabulkam Word se dozvite v €éasti ,Usporadani textu do tabu-
lek" v kapitole 4 publikace Microsoft Office Word 2003; grafiim v aplikaci Excel se vé-
nuje kapitola 7 publikace Microsoft Office Excel 2003.

2. Vyberte piikaz Vlozit, Obrazek, Graf; nadstroj Microsoft Graph vlozi do dokumen-
tu graf, ktery zndzornuje data z tabulky Word. Zdroven se objevi datovy list s da-
ty grafu (obrdzek 5-16).

0 vkladanych objektech podrobnéji viz ¢ast ,Vkladani dat” z kapitoly 6.

3. Datovy list obsahuje nyni kopii dat puvodné vybrané tabulky Word; chcete-li upra-
vit podobu grafu, musite jiz editovat data v tomto datovém listu, nikoli ptvodni
udaje v tabulce.

4. Dalsi apravy grafu mazeme provadét pomoci pitkazt nabidek a tlacitek panelu na-
stroju z programu Graph; piikazem Napovéda pro Microsoft Graph z nabidky Na-
povéda nebo stiskem F1 se dostaneme k podrobné elektronické napoveédé.

Panely nastrojl a nabidky programu Microsoft Graph se zobrazuji mezi béznymi pii-
kazy Wordu a jsou k dispozici jen tehdy, je-li graf otevien v rezimu uprav (tento edi-
tacéni rezim je zapnuty také poprvé pri vliozeni grafu). Po klepnuti mimo graf se rezim
uprav ukonci; znovu do néj vstoupime poklepanim na graf.

5. Velikost a pomér stran grafu zménime pretazenim tGchytl na okraji vloZzeného ob-
jektu.

6. Po dokonceni uprav klepneme v dokumentu Word mimo vlastni graf a datovy list;
kromé nabidek a panelti nastroju Microsoft Graph zmizi i datovy list a v dokumen-
tu zustane zobrazen pouze graf.
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o GrafZTabulky.doc - Microsoft Word

¢ soubor Upravy Zobrazit Wiodit Format  MNastroje  Data  Graf  Ckno  Mapovéda Mépoveda — zadejte dotaz [~
RN = REN NN e[ E] % Ga @) 9 [B)m e s WEE]) 8 2 e |
§ arisl £ j0 c[Blzuj=== 3% s u sl al

Tabulka, zadana do
dokumentu Word v kroku 1

I & GrafZTabulky. doc - Datoyy list
Fontralt | | Hruby zisk A

Hukufice £302.00 Kontrakt [Hruby zisl
Owes 3920,00 Kukurice 5392
ova mouka | -1560,00 Oves 3920
0wy olef 1509800 Sojovd m -1560

an

a

A
ove hoby | -2588,00 af|Sojowy olg 1598
2405 00 aill| Sojové ho -2598
afl|Psenice 9403

o Kukurifl ¢
mQues

O Sojovd mouka

AT T

DSoiuvjfnlej
B oty Datovy list, ve kterém
Hruby zisk Microsoft Graph zobrazuje
: data grafu, zkopirovana
Graf, vlozeny do dokumentu z tabulky
formou vloZeného objektu
Stranka 1 odd 1 11 na 10,5em F.o& sl 1 Cedtina [E7 )
Obrazek 5-16: Prikazy nabidek a tlacitka
Objekt grafu, vytvoreny z tabulky Word podle panelu nastrojli z Microsoft Graph

obrazku 5-15 a vlozeny do dokumentu Word

Tabulka neni s grafem nijak propojena

Kopie dat z tabulky je vdokumentu Word uloZzena nezavisle na viasthim viozeném gra-
fu; zménou dat v tabulce podobu grafu nijak neovlivnime a tabulku miizeme dokon-
ce i smazat.

piikazy Microsoft Graph. Neni-li vidét datovy list, vybereme piikaz Zobrazit, Datovy list,
piipadné klepneme na tlacitko Zobrazit datovy list z panelu ndstroji programu Graph.
Pokud objekt grafu vybereme, mtZeme jej zkopirovat a vlozit do jiného dokumentu Offi-
ce, napiiklad do prezentace PowerPoint.

Vzhled grafu upravime na panelu nastrojii Obrazek, nebo na karté Obrazek dialogového
okna Format objektu, popsaného v &asti ,Upravy obrazk(" ze za¢atku této kapitoly.

Nejsnaze vytvorime graf z tabulky Word

Jestlize novy graf Microsoft Graph vlozime v jiném programu nez Word (pfikazem
Objekt z nabidky Vlozit prislusné aplikace, kde dale vybereme objekt typu Graf aplika-
ce Microsoft Graph), nebo jestlize ve Wordu viozime graf bez vybrani tabulky, vytvo-
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i se ukazka grafu s prikladem vypinénych udaji. Skutecna data i zahlavi sloupcu
a fadk(l pak musime do datového listu zadat sami, bunku po burice. (Data je mozné do
datového listu také importovat ze sesitu Excel nebo z jiného souboru; z aktivnihno ob-
jektu grafu zadame prikaz Upravy, Importovat soubor a v dialogovém okné Importo-
vat soubor vybereme prislusny zdroj dat.)

Informace o obecnych postupech formatovani grafli rozebirame ke konci této kapi-
toly v €asti ,Upravy grafickych objektu".

Rovnice a Editor rovnic

Pii vytvafeni dokumentt Office, které obsahuji rizné matematické vztahy a zdpisy, zajis-
té ocenite nepfili§ zndmy ndstroj Editor rovnic, ktery slouZzi pro presné formdtovani vzor-
ci a rovnic v dokumentu. Rovnici je mozné vlozit do dokumentdi Word, Excel,
PowerPoint a polozek Outlook jako velké textové pole, respektive do Accessu jako pole
typu Objekt OLE. Cely postup vypada ndsledovné:

1. Vybereme piikaz Vlozit, Objekt.

2. V dialogovém okné Objekt klepneme na kartu Vytvofit novy, zde vyberte typ ob-
jektu Editor rovnic 3.0 a klepnéte na tlacitko OK. Novd rovnice se do dokumentu
vloZi jako prazdnd pracovni plocha a v aplikaénim okné uvidime panel ndstroji
Rovnice s piislusnymi panely ndstroju (viz obrazek 5-17).

o Analyticka geometrie. doc - Microsoft Word
Soubor  Oprawy Zobrazik Format Styl Welkost Okno  Wapowdda

Podie tohoto vzorce miZete vypodital body, kieré tvoil elipsu:

Pracovni plocha
o v - zde zapisujeme vlastni rovnici

2zx [ iab [ FEE |28 >l |93 ENC |docd | Awb (AQE®
GH| 28 |0 5| gD s | Q0 |-
Sablony
E
E3
Symboly °
¥
S EEERY | ol
Stranka 1 odd 1 11 na 38cm  F. 3 sl 1 Cestina [E% )

Obrazek 5-17: Objekt rovnice, vlozeny do dokumentu Word

Takto definovana rovnice z Editoru rovnic je viozenym objektem; o vkladanych objek-
tech hovorime podrobnéji v ¢asti ,Vkladani dat" z kapitoly 6.

3. Pifi vlastnim zdpisu matematického vyrazu (rovnice) postupujeme takto:
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B Ciselné vyrazy, pismenné oznaceni proménnych, i b&Zné matematické operd-
tory jako je +, -, =, zapisujeme piimo z klavesnice, napiiklad ,y=*

B Pro vloZeni operdtora a symbolu, které na kldvesnici pifimo nenajdeme, klepne-
me na odpovidajici tlacitko v hornim radku panelu nastroju Rovnice a dalSim
klepnutim vybereme poza-
dovany tvar z rozeviraci
nabidky symbolu, naprfi-
klad symbol plus-minus:

tem 2ol ¥3 ENC deoof | Awhl 4A0®

£ F [ da

X =

B Slozené vyrazy, jako na-
piiklad zlomky, odmocni- {3
ny, mocninné vyrazy
a integrdly, vytvaiime pomoci tlac¢itek ze spodniho fadku panelu nastroju Rov-
nice, kde se nachazeji Sablony téchto vyrazi. Ddle dovnitf vyrazu zapiSeme po-
Zzadované operandy; takto
vypadad napiiklad vlozeny
vyraz s odmocninou:

Sablony vzorct mtZeme vkla-
dat také do jinych 3ablon
a vytvaret tak vyrazy s vnote-
nymi operdtory, napiiklad
zlomek pod odmocninou.

Pismo, bodovou velikost, pozici (napfiklad horni nebo dolni index) a format (nor-
mdlni, tu¢ny, kurziva) znak a symbolii nastavime pomoci piikazi z nabidek Styl
a Velikost.

Pri zastaveni ukazatele mysi nad tlacitkem panelu nastrojli Rovnice se jeho popis vy-
pise do stavového Fadku aplikace a nékdy také do bublinové napovédy vedle tlacitka.

ANOVANI D¢

Do rovnice nejdou zapsat mezery

Editor rovnic nedovoli zapis mezer do vyrazu a reaguje pipnutim.

Ve shaze o konzistentni podobu mezer ve vyrazu nastavuje Editor rovnic rozte¢ mezi
Cisly a symboly automaticky, takze rucni zadavani mezer skute¢né nedovoluje. Meze-
ry mezi symboly a jejich zarovnani mtiizeme nicméné upravit pomoci symbol( z pale-
ty Mezery a vypustky (je druha zleva v hornim fadku panelu nastroji), nebo pomoci
ptikazl z nabidky Format.

Formatovani rovnice

Rovnici mlizeme napriklad zobrazit ve svétlé podobég, a to z panelu nastroju Obrazek,
kde pod tla¢itkem Barva vybereme prikaz Zesvétlit. | ofiznuti rovnice je mozné - tla-
¢itkem Oriznout z panelu nastroji Obrazek nebo na karté Obrazek dialogového okna
Format objektu.
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Panel nastroj Obrazek a jeho moznosti jsme v této kapitole probirali v €asti ,Upravy
obrazk("; popis obecnych postupu formatovani rovnic rozebirame ke konci této kapi-
toly v &asti ,Upravy grafickych objektu”.

Upravy grafickych objektu

Tato ¢dst textu shrnuje obecné metody, pomoci kterych muZzeme upravovat veskeré typy ob-
jekt, popisovanych v této kapitole, tedy obrdzky, automatické tvary, organizacni a jiné€ dia-
gramy, objekty WordArt, grafy a rovnice (a také textovd pole, o nichZ hovoiime v kapitole
9 v publikaci Microsoft Office Word 2003). Nezapomerite pfitom, Ze presnd podoba piikazu
a funkcf se lisi podle konkrétni aplikace sady Office, typu grafického objektu a jim defino-

Vv

postupt, tedy pomoci mysi, panelu ndstroju Kresleni a dialogového okna Format objekt.

Zmeéna velikosti, zména tvaru, rotace
a presuny grafickych objektu s mysi

Jestlize klepnutim vybereme zvoleny graficky objekt, zobrazi se u néj tii typy uchytut, zna-
zornéné na obrazku 5-18.

@ Uchyt pro otoéeni objektu Obrazek 5-18:
o l RO , TFi typy Uchyt( u vybra-
i > Uchyt pro zménu tvaru ného grafického objektu
o o o Uchyt pro zménu velikosti

Po strandch a v rozich objektu se nachdzeji ichyty pro zménu velikosti; jestlize pfi taZe-
ni za rohové tchyty podrzime klavesu Shift, zachova se v obrazku vzdjemny pomér stran.
Stiskem kldvesy Ctrl béhem tazeni docilime symetrické Gpravy velikosti pfi zachovani stre-
du objektu.

Popisovanou metodou zménime velikost obrazku; jinou technikou je takzvané orezava-
ni, které jsme v této kapitole probirali v ¢asti ,Ofiznuti obrazku".

U objekti WordArt a také u nékterych automatickych tvara zobrazuje Office maly Zluty
kosoctverec (na obrazku 5-18 jsme jej vidéli uprostied), ktery pfi taZeni méni tvar objek-
tu, napiiklad tGhel sevieny stranami lichobéZniku nebo tloustku zakonceni Sipky. Piesny
vysledek zmény tvaru je u kazdého typu objektu jiny.

Pro otoceni grafického objektu slouzi zeleny tchyt (na obrizku 5-18 nahote).

Presun grafického objektu do jiného mista je nejjednodussi: ukazatel mysi umistime nad
objekt (nikoli vsak nad jeho tchyty), kde se zméni ve ctyfstrannou Sipku, a pfetazenim
stanovime novou pozici objektu.

Kopirovani objektu provadime stejné jako pfesouvini, pouze béhem taZzeni drzime kldve-
su Ctrl. Vybrany objekt muZeme také piesouvat z kldvesnice, a to Sipkami nahoru, dolt,
vlevo a vpravo; docilime tak pfesnéjsiho umisténi objektu, na druhé strané ale z kldaves-
nice nelze objekt kopirovat.
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Viozené grafické objekty ve Wordu

Jestlize ve Wordu vybereme graficky objekt, ktery ma pfifazeno obtékani typu Rov-
nobézné s textem (pfipominame, Ze presnéjsi by bylo oznacéeni ,primo viozeny do rad-
ku textu“, pozn. prekl.), zobrazi se nékdy pouze rohové uchyty pro zménu velikosti,
zatimco tvar ani otoceni objektu upravit nemulizeme. (Viz téz ,Kombinace textu s gra-
fickymi objekty a textovymi poli* v kapitole 9 publikace Microsoft Office Word 2003.)
Resenim je prifadit nejprve jiny styl obtékani, poté upravit tvar objektu nebo jej oto-
¢it, a nakonec vratit obtékani na styl Rovnobézné s textem.

Objekt s obtékanim typu Rovnhobézné s textem je nedilnou soucasti radku textu, a proto
se v podstaté povazuje za jednotlivy znak; presouvat a kopirovat na jinou pozici jej pro-
to mlizeme jen pomoci standardnich metod pro kopirovani a pfesun textu, o kterych ho-
vorime v €asti ,Upravy vybéru" v kapitole 2 publikace Microsoft Office Word 2003.

Upravy grafickych objekttl z panelu nastroju Kresleni

Panel ndstroji Kresleni v aplikacich Word, Excel, PowerPoint a FrontPage obsahuje
mnozstvi raznorodych piikazt pro vytvafeni a Gpravy grafickych objektu. Zobrazime jej
piikazem Zobrazit, Panely ndstroju, Kresleni, piipadné klepnutim na tlacitko Kresleni
z panelu ndstroju; cely vypada takto:

Obrazek 5-19:

Panel nastroju Kresleni

Kresiit = b | Agtomaticks brary = N W [0 O A A 255 8] F | & - - A=

Vybrat objekty

Cely panel ndstroju Kresleni se sklada ze tif skupin tlacitek; pro vybér a modifikaci gra-
fickych objektt slouZi prvni z nich.

Podobné jako pfi dpravach textu v dokumentu musime i pfi zméndch grafickych objek-
th nejprve pozadovany objekt vybrat a poté nad nim provadét piislusné operace. Z nor-
madlniho rezimu editace (Gprav) textu staci ¢asto na objekt klepnout mysi; druhd mozZnost
je klepnout na tlacitko Vybrat objekty a taZenim vybrat nékolik objekti najednou. Uka-
zatel mysi se zde zméni na Sipku, kterd miii vlevo vzhuru; jeden objekt vybereme klep-
nutim, nékolik objekta pak zminénym taZenim mysi, jeZ kresli vybérovy obdélnik. Pokud
chceme objekt zahrnout do vybéru, musi pod vybérovy obdélnik spadnout cely.

Ve vybérovém rezimu mlzeme vybrat také objekt Word, obsazeny ve vrstvé podklado-
vého textu. O rliznych vrstvach dokumentu hovorime v ¢asti ,Kombinace textu s grafic-
kymi objekty a textovymi poli* v kapitole 9 publikace Microsoft Office Word 2003.

Daldi moznost je klepnout na prvni vybrany objekt a poté pfi klepnuti na dal3i objekty
drzet stisknutou klavesu Shift; druhym klepnutim za soucasného stisku kldvesy Shift da-
ny objekt z vybérové mnoziny opét odstranime. Takto miiZeme vybrat i objekty, které ne-
lezi vedle sebe, aniz bychom museli ziroven vybrat vSechny objekty mezi nimi. Pro
ukonceni vybérového rezimu klepneme znovu na tlacitko Vybrat objekty, nebo stiskne-
me klavesu Esc.
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Vybrany graficky objekt nebo objekty odstranime stiskem kldvesy Delete; Gpravy objek-
th provadime tlacitkem Kreslit, pod jehoZ rozeviraci nabidkou se skryvaji razné piikazy
(viz obrazek 5-20).

IEY sestupit
7y oddsle Obrazek 5-20:
B Zrow seshup Panel nastroji Kresleni
b O [ s rozbalenou nabidkou
B vk 2 prenést dozadu Kreslit a podnabidkou
e " |y prenstbi Poradi
Zarovnat & rozmistit » | Prenest dal
EeEBEER ' )| Prenést pred text
2 obikani textu b | B prensst za text
?_p Uspofadat spojovaci Eary
= Upravit body
Zménit automaticky: tvar 3
Mastavit vychozi automaticky tvar

kreslic 7 [ s [ Adomatickétvary - N W [J O A dl 2 Gl @ | - Z- A== @ @

Rozeviraci nabidka Kreslit ve Wordu obsahuje také podnabidku Obtékani textu, které
meéni styl obtékani vybraného objektu. Podrobnéji viz ,Kombinace textu s grafickymi
objekty a textovymi poli“ v kapitole 9 publikace Microsoft Office Word 2003.

Vybereme-li nékolik grafickych objektti, mtiZzeme je sloucit do jediného a dile s nimi pra-
covat jako s ucelenou jednotkou; k tomu slouZzi pitkaz Seskupit v nabidce Kreslit. Pozdé-
jil muZeme sloZeny objekt opét rozdélit, a to prikazem Oddélit; piikazem Znovu seskupit
obnovime rozdélenou skupinu, aniZ bychom museli vybirat jednotlivé objekty.

Pomoci piikazi z podnabidky Poradi v rozeviraci nabidce Kreslit miiZzeme upravit prekry-
vani objektt, které maji na strance spole¢ny prunik (viz obrazek 5-20).

Dalsi prikazy nabidky Kreslit slouZi k zarovndni, pfesouvani, otic¢eni a prekldpéni vybra-
nych objektt:

B Seskupit
I cddaic
B Znovu seskupit
PoFadi 3
Prichyceni objektli k mrizce —F wea
Posun vybraného objektu Posunat , - —
o malou vzdalenost . N ZarO\{naj1|'neb0 rO\'/nome-rne ]
Otoceni a preklopeni ——— ot asekiont R rozmisténi vybranych objektu
objektu e Obtékanitextu ,

Odstranéni nadbytec-
— nych spojovacich ¢ar
u automatickych tvaru

T8l Uspofadat spojovac céry —_—
r'=s Upravit body

Zmenit automaticky bvar »

Uprava tvaru u objektu ___|
volného tvaru

Mastavit wychozi automaticky tvar

Kreslit ~ | L; | Automatické tvary = N S [
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Prevod automatického tvaru

Pokud jste do dokumentu vlozili automaticky tvar a pracné jste upravili jeho tvar a ve-
likost, ale najednou pfijdete na to, ze je rozumnéjsi jiny tvar, nemusite cely tvar ,za-
hodit"; z podnabidky Zménit automaticky tvar v nabidce Kresleni snadno vyberete
jiny vhodny tvar.

S automatickymi tvary muzete jakkoli experimentovat; nezidouci zménu lze vzdy zrusit
piikazem Zpét z nabidky Upravy. Rozhodnete-li se urcitou kombinaci atributi automa-
tic-kého tvaru uplatnit u vétstho mnozstvi vykreslovanych objektt, muzZete vyuZit prikaz
Nastavit vychozi automaticky tvar z nabidky Kreslit.

K rychlému vkladani novych grafickych objektt slouzi druhd skupina tlacitek na panelu
ndstroju Kreslenf; na obrdazku 5-20 zacind rozeviracim tlacitkem Automatické tvary a po-
kracuje tlacitky Cara, Sipka, Obdélnik, Elipsa, Textové pole, VloZit WordArt, VloZit dia-
gram nebo organizac¢ni diagram, Vlozit klipart a Vlozit obrazek.

Treti skupina méni styl a barvu vyplné objektu; vyznam jednotlivych tlacitek shrnuje ta-
bulka 5-3.

Tabulka 5-3: Upravy grafickych objektu s tlagitky panelu nastroju Kresleni

Tyto upravy vybraného provedeme na panelu nastrojti
grafického objektu (objektii) Kresleni tlacitkem
Zvolit barvu nebo vzhled vyplné Barva vypiné
(textury, prechody apod.)

Zvolit barvu nebo vzorek ¢ary Barva Cary

Zvolit barvu textu v textovém poli Barva pisma

nebo automatickém tvaru

Zvolit styl plné ¢ary Styl ¢ary

Zvolit styl pferusované nebo Prerusovana c¢ara
teckované cary

Pridat nebo zménit Sipku u ¢ary Styl Sipky
automatického tvaru

Doplnit nakresleny objekt o stinovani Styl stinu

Doplnit nakresleny objekt Prostorovy styl

o trojrozmérné (prostorové) efekty

Jako piiklad si nyni ukdZeme automaticky tvar typu obdélnik; na obrdazku vlevo je jeho
vychozi tvar po vloZeni, zatimco vpravo jej vidime rozsifeny o barvu vyplné a prostoro-
vy styl.
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Formatovani grafickych objektu
z dialogového okna Format objektu

te¢ny nadpis okna zdvisi na typu vybraného objektu, napiiklad Format obrazku, Format auto-
matického tvaru nebo Formdtovat diagram. Cely postup formatovani objektu pak vypada takto:

1. Klepnutim vybereme pozadovany objekt. Pfi vybéru objektt, umisténych v doku-
mentu Word za textem, musime nejprve klepnout na tlacitko Vybrat objekty v pa-
nelu ndstroju Kresleni.

2. Z nabidky Format vyberte piikaz Obrdazek, Automaticky tvar, Organizacni diagram,
Diagram, WordArt nebo Objekt, podle typu vybraného objektu. Typ Objekt ozna-
Cuje graf nebo rovnici.

3. Otevie se dialogové okno Formdt objekiu, na jehoz kartich vybereme zvolené
moznosti formdtovani. Pfesnd podoba voleb i karet zdvisi na typu vybraného gra-
fického objektu a na spusténé aplikaci; na obrazku 5-21 tak vidime dialogové ok-
no Formdt obrdzku z aplikace Word.

Obrazek 521

Barvy aiéry | velkost | poics  §brazeh | | web | Dialogoveé 0'€n0 Format
oot obrazku v Microsoft Wordu
Zleva; 0 crn > Shara: 0 crn

Zprava: o crn = Zdola: 0 e

Ovladani obrazu

Barva: Aukomaticks =
Jas: Al l |
Komtrast; 4| | | 50 .

150 %

Komprimavat. Obnovit

Sest karet dialogového okna Formdt objektu nabizi rizné funkce, které shrnuje tabulka 5-4.

U nékterych aplikaci Office se v dialogovém okné Format objektu zobrazuji dalsi karty,
které nase tabulka neuvadi. Tyto karty obsahuji riizné specialni funkce, které maji smy-
sl jen v urcité aplikaci; Microsoft Excel nabizi napfiklad kartu Zamek pro uzamceni ob-
jektl v chranéném listu a kartu Vlastnosti pro definici umisténi a tisku objektu.

Tabulka 5-4: Upravy grafickych objektll z dialogového okna Format objektu

Tyto upravy vybraného grafického provedeme v dialogovém
objektu (objekti) okné Format objektu na karté

W Vybér barvy vyplné pozadi Barvy a ¢ary
W Vybér barvy, stylu a tloustky ¢ary u auto-

matického tvaru, respektive ohraniceni

ostatnich objektu
H Doplnéni Sipek na konce automatického

tvaru ¢arového typu a jejich upravy
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Tyto upravy vybraného grafického provedeme v dialogovém
objektu (objekti) okné Format objektu na karté
Zména velikosti nebo otoceni objektu, pripadné Velikost

obnova puvodni velikosti

Volba stylu obtékani textu a jeho vodorovného Pozice (pouze Word)
zarovhani (jen Word)

U obrazku: ofiznuti, pfevod barev na stupné Sedé, Obrazek
¢ernobilé nebo zesvétlené, pripadné nastaveni
jasu a kontrastu barev

Textoveé pole: zména vnitiniho okraje textu Textové pole

PFifazeni alternativniho textu, ktery se ve webovém Web
prohlizeci zobrazi pfi chybéjicim souboru objektu
nebo pfi zakazu stahovani obrazku

V kapitole 9 publikace Microsoft Office Word 2003 hovofime podrobnéji o obtékani
textu ve Wordu (v €asti ,Kombinace textu s grafickymi objekty a textovymi poli“)
i 0 textovych polich (,Presné rozlozeni stranek s textovymi poli“). Problematice vytva-
reni webovych stranek ve Wordu se pak vénuje kapitola 11 téze knihy.

Upravy grafického objektu z mistni nabidky

Nékteré z operaci probiranych v této ¢asti textu kapitoly mizeme také provést po-
moci piikazl v mistni nabidce, kterou vyvolame obvyklym klepnutim pravého tlacitka
mysi nad objektem. Konkrétni soubor pfikazl je opét zavisly na aplikaci; takto vypa-
da mistni nabidka automatického tvaru ve Wordu:

& | tyjmout
=3 Kopirowat
[ viosit

Pfidat text

Seskupovani »

Pofad »

Mastavit wychozi aukomaticky bvar

% Format automatického bvaru. ..
) % Hypertextovy odkaz...
=~
L] el sl

U uzavieného automatického tvaru, jako je napriklad elipsa nebo hvézda, nabizi mist-
ni nabidka jeden zajimavy prikaz, ktery jinde nenajdeme: Pridat text. Jak jiz oznaceni
napovida, do tvaru se doplni text, s nimz v podstaté vznika textové pole, ale poné-
kud zajimavéjsiho tvaru:
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RuUzné zpusoby vymeény dat

V publikacich, které se vénuji jednotlivym aplikacim systé-
mu Microsoft Office, si ukdzeme zdkladni, klasické meto-
dy kopirovini a pfesouvdni dat v ramci jediného
dokumentu, pfipadné né€kolika raznych dokumentl v je-
diném programu. Tato kapitola se naopak zabyvd vymé-
nou dat mezi riznymi aplikacemi sady Office; naucime se
také vyménovat bloky dat prostiednictvim Schrianky sady
Office. (Schranku sice muzeme vyuzit i pro vyménu dat
v rdmci jedné aplikace; jedna se ale o spole¢nou soucist.)
(Na tomto misté mald pozndmka: ¢eskym vyrazem vklddd-
ni ¢i vioZeni dat se shodné oznacuji dvé z nasledujicich tif
operaci. Prvni je klasické® kopirovani dat ve stylu
Ctl+C, Cul+V — anglicky nazyvané ,paste”, dfive téZ ,pfi-
lepit — které si do jisté miry opravdu muzeme predstavit
jako ,nalepeni“ kousku textu do jiného. Druhy typ vloze-
ni neboli ,vsazeni“ dat — anglicky ,embedding” — jiz zna-
mend plnohodnotné zaclenéni dat ve formdtu cizi
aplikace. Autofi této knihy hovoii o ,statickém kopirova-
ni“ a ,vklddani“ dat; Cesky ¢tendf se — doufejme — snadno
zorientuje podle kontextu probirané latky. Pozn. prekl.)
Nejprve nds zde ¢ekd obecny popis tif zdkladnich metod
vymény dat mezi raznymi aplikacemi Office:

B Statické kopirovani a pfesouvani dat

B Propojovani dat

B Vklddani dat

Na zdkladé tohoto vykladu budete moci vzdy zvolit tu nej-
vhodnéjsi metodu.

Pii statickém kopirovdni a presouvdni dat se vlozend data
stanou nedilnou soucisti cilového dokumentu a ztrati ja-
kékoli propojeni ¢i odkaz na puvodni dokument a pro-
gram. Tento typ kopirovani pouzivime normdlné v ramci
jednoho dokumentu nebo aplikace; pri statickém kopiro-
vani a presouvani dat do jiné aplikace se ale muze stit, Ze

KAPITOLA

Témata kapitoly:
B RUzné zpusoby vymeény dat

W Statické kopirovani
a presouvani dat

B Propojovani dat
B Vkladani dat
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v cilovém dokumentu nebudeme moci data upravovat. Pokud se pfendsena data daji pre-
vést do formatu, srozumitelného v cilové aplikaci (naptiklad ze seSitu Excel do dokumen-
tu Word), miZeme je zde i editovat; v opac¢ném piipadé je miZeme pouze zobrazovat
a tisknout, nikoli upravovat (piikladem je pfenos rastrového obrizku do dokumentu
Word).

Propojovdni dat znamend, Ze si pfenesend data zachovaji odkaz do ptivodniho dokumen-
tu a programu; Uplnd podoba dat je ve skute¢nosti uloZena jen ve zdrojovém dokumen-
tu, zatimco cilovy dokument obsahuje pouze odkaz na data a informace potfebné pro
jejich zobrazeni. Po Gpravé zdroje dat muzZeme cilovy dokument aktualizovat automatic-
ky nebo manudlné a zanést tak zmény i do ngj.

U vkldddni dat si prfendSend data zachovaji spojeni se zdrojovym programem, ale uz ne
se zdrojovym dokumentem. Zdrojovy dokument jako takovy zde fakticky ani nemusi exi-
stovat, protoZe vlozena data muZeme piimo vytvorit v cilovém dokumentu. Tento cilovy
dokument obsahuje Uplnou kopii dat, kterd ale diky spojeni se zdrojovym programem
muZeme upravovat zdrojovymi ndstroji.

Dokument, ktery obsahuje propojend nebo vloZena data, oznacujeme jako sloZeny doku-
ment.

Jestlize v nékolika dokumentech potfebujeme pouze zobrazovat aktudlni podobu urcitych

dat, zatimco Upravy chceme provadét v jediném zdrojovém dokumentu, je vhodnéjsi vy-
uZzit propojeni dat. Konkrétné tak po této technice sihneme v ndsledujicich pripadech:

B Zobrazeni jen ¢dsti zdrojového dokumentu; takto napfiklad v dokumentu Word
zobrazime jen rfadek konec¢nych souctu z rozsdhlejstho sesitu Excel. (Pfi vkladani
dat by se do cilového dokumentu zkopiroval cely sesit.)

B Jediny hlavni dokument, ktery potiebujeme zobrazit v né€kolika jinych dokumen-
tech; v ur¢itém dokumentu Word tak napfiklad popiSeme obecné instrukce, jez
promitneme do nékolika jinych dokumentt Word a prezentaci PowerPoint. Diky
propojeni dat staci instrukce upravovat vZdy jen na jednom misté.

B Snaha o zmenSeni cilového dokumentu. (Pfi propojeni dat se do cilového doku-
mentu zapisi pouze informace k vlastnimu propojeni a udaje pro zobrazeni dat.)

Jestlize naopak potiebujeme do cilového dokumentu umistit nezdvisly blok dat, sthneme
namisto propojovini po vklidani dat. Udrzba dokumenta s vloZenymi daty je jednodus-
§i, protoZe se nemusime starat o zadné zdrojové dokumenty; pfi aktualizaci propojenych
dat se oproti tomu zdrojovy dokument musi znovu nachdzet na pivodnim misté a pod
puvodnim ndzvem. Dokument s ¢isté vloZenymi daty muZeme také snadno sdilet s ostat-
nimi uzivateli.

Pozdéji se v knize naucime kopirovat a pfesouvat data v rdmci jedné aplikace Office po-
moci pietahovani mysi, a také pomoci pifkazi Kopirovat nebo Vyjmout a VloZit. Rekne-
me si také néco o tlaCitkdch MoZnosti vloZeni, kterd se obvykle nad vloZenymi daty
objevi. Viechny tyto obecné postupy muzeme pouZit pro kopirovani dat uvniti' jedné apli-
kace, i mezi riznymi aplikacemi; na druhé strané ndm ale nabizeji slabsi kontrolu nad
zpusobem prenosu dat (navzdory tlacitku MoZnosti vloZeni). Pfesné postupy vkladani dat
a moznosti pfikazu Vlozit jinak probirdme v dalsich ¢dstech této kapitoly.
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Metody propojovani a vkladani dat, které v této kapitole rozebirame, pouzivame sice
vétsinou pro vymeénu dat mezi riznymi aplikacemi, nékdy je ale miizeme uplatnit i pfi
vymeéné dat mezi rliznymi dokumenty stejné aplikace, nebo dokonce mezi riiznymi
¢astmi jednoho dokumentu.

Vzhled vloZenych i propojenych dat muzeme upravit pomoci nékterych postupu z kapi-
toly 5, v niZ upozoriiujeme zejména na ¢asti ,Upravy obrizk(“ a ,Upravy grafickych ob-
jekta®.

Statické kopirovani a presouvani dat

Pii statickém kopirovani a pfesouvani dat z jedné aplikace sady Office do druhé postu-
pujeme takto:
1. Vybereme data ve zdrojovém programu a z jeho nabidky Upravy zadime piikaz
Kopirovat nebo Vyjmout.
2. Prejdeme do cilového dokumentu a kurzor pfesuneme na misto pozadovaného
vloZeni dat.
3. Z nabidky Upravy v cilové aplikaci vybereme Vlozit jinak a otevieme stejnojmen-
né dialogové okno.

V Microsoft FrontPage se namisto standardniho dialogového okna Vlozit jinak zobra-
zZi nize uvedené dialogové okno Prevést text, které ma méné moznosti.

Preyest text

Prevest text na:

™ Jeden Formatovany odstavec

" Mormaln odstavee

™ Mormélni odstavee s konc Fadki

" MepFevadst

4. V dialogovém okné Vlozit jinak vybereme volbu Vlozit a ze seznamu Typ zvolime
pozadovany cilovy format. Nevybirejte pritom formadt, ktery obsahuje slovo objekt
ten by totiz znamenal plné vloZeni v puvodnim formatu, nikoli statické kopirova-
ni.

Konkrétni seznam formdtu je zdvisly na zdrojovém programu a na povaze dat; ve
spodni &asti dialogového okna, jehoZ podobu pfindsi obrazek 6-1, je struény po-
pis vybraného formatu.
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Obrazek 6-1:
Statické vkladani dat mezi

R aplikacemi s dialogovym
— Storno a4 we
& ylnFit: list aplikace Microsoft Office Excel - objekt Q Oknem VIOZIt Jlnak
VoS ., |Formatovany text (RTF)
WEET pEpEE: Meformatowany text
Obrazek (Forméat WF)
r

Wysledek

WloZ obsah schranky jako Format HTML,

5. Nakonec klepnutim na tlacitko OK provedte vlastni vloZeni dat.

Odstranéni formatu viozenych dat

Jednim velice uziteénym formatem je Neformatovany text, ktery z plivodniho doku-

mentu vklada pouze prosty text bez formatu, jako bychom jej v cilovém programu
pFimo napsali z klavesnice.

Rychlejsi, i kdyZ méné spolehlivou, alternativou ke krokum 3, 4 a 5 je stisk klaves
Ctrl+V nebo piikaz Upravy, VloZit. Takto se data vlozi ve vychozim formdtu; ve vétsing
piipadu pak cilova aplikace tésné za daty zobrazi docasné platné tlacitko MozZnosti vlo-
Zeni, jehoZ rozeviraci nabidka obsahuje pfipustné formaty.

1. 2: 3

Obrazek 6-2:
MozZnosti viozZeni dat

Zachowat Formdtoyanl zdroje
Pfizplsobit styl cllové tabulce

Zachowat pouze text

Zachovat formatovani zdroje a propojit s aplikaci Excel

Ffizpdsobit styl cllows tabulce a propojit s aplikaci Excel

= 0 0 o 0[5

PouFit styl neba Formdatawvani.

Zde zvolime libovolny z nabizenych format, kromé formatt obsahujicich slovo propojit
(takto by vzniklo propojeni dat) a formata obsahujicich nazev zdrojové aplikace, napii-
klad ,Tabulka aplikace Excel (cely sesit)“. Druhy ze zminénych formata se objevuje pfi

vloZeni dat z Excelu do prezentace PowerPoint a znamend plnohodnotné vlozeni dat;
v nasem piikladu zachycen neni.

Tlag¢itko Moznosti vloZeni se zobrazuje jen pfi zapnuté volbé Zobrazovat tlacitka Moz-
nosti vlozeni, které v aplikacich Word, Excel a PowerPoint najdeme pod prikazem Na-
stroje, Moznosti, na karté Upravy. V Microsoft Outlooku otevieme dialogové okno
Nastroje, Moznosti, kartu Jiné, a klepneme na tlacitko Upfesnit nastaveni; ve FrontPa-
ge vybereme Nastroje, Moznosti stranky a prejdeme na kartu Obecné.
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Pii statickém kopirovani a prfesouvani dat vyuzivime funkci takzvané Schrdanky sady Offi-
ce; pracovat s jejimi funkcemi se nau¢ime v nasledujici ¢dsti textu.

Presnéjsi kontrola dat v dialogovém okné Viozit jinak

Bézné vilozeni dat a nasledna uprava prostrednictvim tlacitka Moznosti viozeni je si-
ce rychlejsi nez explicitni vyvolani dialogového okna Viozit jinak, zminéné tlacitko na-
bizi ale na druhé strané méné alternativnich formatu a z popiskl v jeho rozeviraci
nabidce nékdy neni jasné, jestli provadime statické vlozeni, propojeni, nebo plné
vkladani dat. Jeho nabidka se navic pfipad od pfipadu znac¢né lisi; obvykle je proto
bezpecnéjsi sahnout pii kopirovani dat mezi riznymi aplikacemi po dialogovém okné
Vlozit jinak, a tlac¢itka Moznosti vliozeni vyuzivat radéji jen pri kopirovani dat v ramci
stejné aplikace.

Pomoci dialogového okna Vlozit jinak miZzeme upravovat format dat také pri kopiro-
vani a presouvani dat v ramci stejné aplikace sady Office.

Schranka sady Office

Schranka (anglicky Clipboard) je soucast systému Windows, kterd umoznuje kopirovani
a presouvani textu a grafickych i jinych objektt v rdmci stejného dokumentu, mezi dveé-
ma raznymi dokumenty stejné aplikace, nebo dokonce mezi dvéma ruznymi aplikacemi.
V Kklasické Schrance se pii zaddni prikazu Kopirovat nebo Vlozit veskery predchozi ob-
sah ztrici; prikazem Vlozit mtZeme tudiz vkladat jen obsah naposledy zkopirované ope-
race.

Microsoft Office nabizi Schrinku s rozsifenymi funkcemi, kterd umoznuje kopirovani né-
kolika bloku textu a grafiky; v této knize oznacujeme uvedenou schrinku pojmem
Schrdnka sady Office, zatimco klasicka schrianka, se kterou mohou pracovat i jiné aplika-
ce mimo sadu Office, je Schrdnka systému Windows.

Schrinka sady Office pojme dokonce i vice bloku z cizich aplikaci; naopak do téchto ci-
zich aplikaci muzeme ale vlozit vzdy pouze naposledy zkopirovany blok.

Pro prdci se Schrankou sady Office slouzi podokno tloh Schrinka, pfipadné ikona
Schranky v pravé (nebo spodni) ¢asti Hlavniho panelu systému Windows. Tyto ovlddaci
prvky nahrazuji panel ndstroji Schranka z Office 2000.

Do Schranky je mozné ukladat vice bloku textu a grafiky za podminky, Ze je Schrinka
sady Office aktivni; v opacném piipadé se zachovava jen posledni blok, jako v bézné
Schrance systému Windows. Aktivovat schranku miiZeme ¢tyfmi raznymi postupy:

B Piikazem Upravy, Schranka sady Office (nebo jinymi postupy pro vyvoldni podok-
na) zobrazime v aplikaci Office podokno tuloh Schranka. jakmile je podokno
Schrdnka zobrazeno, byt v jediné aplikaci sady Office, je jiz Schrdanka sady Office
aktivni.
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Obecné postupy pro zobrazeni podoken uloh jsme probirali v kapitole 4, v €asti ,Pod-

okna uloh v aplikacich Office".

B Je-li vybrdna volba Zobrazit schranku sady Office automaticky, objevi se podokno
uloh Schranka pii kazdém zkopirovani dvou bloku textu nebo grafiky bez dalstho
prikazu mezi nimi. Vyvolané podokno Schranka uvadi jak oba zkopirované bloky,
tak i pfipadné diive kopirované useky.

Zabrazit schrénky sady Office automaticky

Volbu Zobrazit schranku sady Office auto- Zobrast schrénks sady OFfic cepn skt Hives Qe

maticky — stejné jako ostatni volby Schranky Koprovat bez zobrazen schrénky sady office

sady Office — miZeme zapnout a vypnout Zobrazit konu schrénky sady Office na blavnim panehs

tlacitkem MoZnosti ve spodni ¢dsti podokna Zbrazt pf kopirovéni stay u Havniho nanely

uloh:
B Volba dvojim stisknutim kldves Ctrl+C znamend, Ze se podokno tloh Schranka (a tim

pidem i samotnd Schrinka sady Office) aktivuje pii rychlém dvojim stisku

Ctrl+C; pokud je zdroven vybran text, objevi se po tomto dvojim stisku ve Schrance.
B Pokud je vybrdna volba Kopirovat bez zobrazeni schrinky sady Office, bude

Schranka sady Office aktivni vzdy, i kdyZ podokno tloh Schranka neni zobrazeno

v zadné aplikaci.

oEnosti +

Do aktivni Schranky sady Office se ulozi kazdy zkopirovany nebo vyjmuty blok textu ¢i
grafiky, nejvyse vSak 24 bloku; pfi zkopirovani dvacatého patého bloku se prvni (nejstar-
§1) blok vymaze.

Pro vlozeni nékterého ze zkopirovanych bloku otevieme nejprve podokno uloh Schran-
ka. Vidime zde ndhledy vSech uloZenych bloku a ke kazdému z nich ikonu zdrojového
programu; jednotlivé bloky jsou uvedeny v poradi od naposledy kopirovaného k nejstar-
§imu (viz obrdzek 6-3).

i 4 2 24 — Schranka * X Obrazek 6-3:
Zde vidime v podokné
||ﬂ\flo§it wie | |L‘.§Vymazat vie uloh Schranka étVf'l zko-
Klepnéte na polozky, kkerou cheete viogit: pirované bloky

Posledni zkopirovany blok —————&1 1234

A %

Tyto ikony oznacuiji

- . t 8] Zobrazit schrénku sady Office
zdrojovy program

Prvni Zkopl'rovany' blok =81} Do =ktivni Schranky sady Office
se ulodi ka¥dy zkopirovany nebo
wyjmuty blok kextu & grafiky, r...

~|
Taoto podokno dloh lze z2novu zobrazit
Klepritim na piikaz Schrénka sady Office v
nabidce Upravy nebo dvojim stisknutim
kombinace kaves Cerl+C.

MoZnosti +
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Pro vlozeni urcitého bloku do dokumentu staci v cilové apli- 3224 sehranka —

kaci presunout kurzor a klepnout na popis bloku v seznamu.

Druhd mozZnost je klepnout na Sipku, kterd se u bloku objevi  [iest e | [SKuymazat véa |

pii pohybu ukazatele mysi — takto se zobrazi rozeviraci na- K:;"”éta Do P e

bidka, v niZ mdme kromé vlozZeni bloku také moznost jeho . % o
=)

vymazu: L
[#1] zobrazic schrd (2| ozt

¥ Odstranit

Klepnutim na tlacitko Vlozit vSe muZeme soucasné vlozit
vSechny bloky ve Schrince; do dokumentu se vkliadaji v tom
v - . - .. . P s e e . P 817 Do akkivri Schranky sady Office
poradi, v jakém jsme je kopirovali (jinymi slovy, jako prvni se s a3y hopioven ncbs
N~ - - ~ ~ ~ - it kextu 6 iky, T
vloZi blok zobrazeny na samém dné Schranky). Tlacitko Vy- R
mazat vSe slouzi k vymazu celého obsahu Schrianky.

Pfi zapnuté volbé Zobrazit ikonu schranky sady Office na hlavnim panelu bude aktivni

Schranku oznacovat piislusnd ikona; dalsi volba, Zobrazit pfi kopiro- -
|2 8 2 24 — Schranka

vani stav u hlavniho panelu, pak znamend, Ze se s kazdym zkopiro- Pelaka byl umisténa da

schranky .

vanym blokem dat (i z cizi aplikace mimo Office) objevi u této ikony
mald bublinovad ndpovéda:

Poklepanim na ikonu Schranky mtZeme zobrazit skryté podokno tloh Schrianka; jestlize
na stejnou ikonu klepneme pravym tlacitkem mysi, maZzeme Schranku sady Office prizpu-
sobit pomoci piikazu z tabulky 6-1:

Tabulka 6-1: Mistni nabidka ikony Schranka sady Office v hlavnim panelu

Tento tikon provedeme timto prikazem z mistni nabidky

Zobrazeni Schranky sady Office Zobrazit schranku sady Office

Odstranéni véech blokud ulozenych Vymazat vse
ve Schrance

Uzavieni Schranky sady Office a vypnuti Skryt schranku sady Office
volby Kopirovat bez zobrazeni schranky

sady Office. Schranka sady Office se deak-

tivuje a kopiruje se vidy pouze jeden blok

Nastaveni moznosti Schranky sady Office Moznosti (otevira podnabidku se stejnymi péti
volbami jako tlacitko MoZnosti z podokna uloh)

ODSTRANOVANI

Zkopirovany text neni ve Schrance sady Office

Do Schranky jste zkopirovali nékolik blokti textu, ale pfi otevieni podokna tloh Schranka je
nevidite.

Ve Schrance se muze ukladat vice blok{ textu jen za podminky, Ze je aktivni Schran-
ka sady Office; ta je aktivni jen tehdy, pokud je v nejméné jedné aplikaci sady Office
zobrazeno podokno uloh Schranka, nebo pokud je zapnuta volba Kopirovat bez zobra-
zeni schranky sady Office.
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Propojovani dat

Mezi aplikacemi sady Office miiZeme pfendset a propojovat nejruznéjsi typy dat; piikla-
dem muZe byt vloZeni a propojeni snimku PowerPoint, dokumentu Word, sesitu Excel,
piipadné jejich ¢asti do dokumentu v jiné ze zminénych aplikaci.

U tabulek v databazi Access mizeme vkladat propojena a viozena data jen do dato-
vych poli typu Objekt OLE (tato zkratka znamena Object Linking and Embedding nebo-
li technologii propojovani a vkladani objekt).

Pfendset a propojovat muzZeme tedy cely dokument nebo jeho ¢ast; postupujeme pritom
nasledovné:

1.

3.

Ve zdrojovém dokumentu vybereme poZadovani data a z nabidky Upravy piislus-
né zdrojové aplikace vybereme piikaz Kopirovat (nikoli Vyjmout!), kterym data
vlozime do Schranky.

Pfejdeme do cilového dokumentu, kurzor pfesuneme na misto pozadovaného vlo-
7eni dat a z nabidky Upravy cilové aplikace vybereme opét VloZit jinak.

V dialogovém okné Vlozit jinak vybereme volbu VlozZit propojeni, ze seznamu Typ
zvolime poZadovany cilovy format a klepneme na tlacitko OK (viz obrdzek 6-4).

Vlozit jinak Obrazek 6-4:
Zdroj: list aplikace Microsoft Office Excel _ PrODOjeni dat

i 8 OK . 2
LlstI!RICII};:}CS Vv dla|OgOV6m

Touto volbou Vo Tt apliace Microsoft Office Excel - obick: | [ okné Vlozit

vlozime propojeni —t etoraroran ot jinak
d t Obrazek (Formdt WIF)
a Rastrovy obrazek

Text v kddu Unicode bez Farmatovani J I Zobrazit ikonu

Wysledek

WoZ obsah schranky jako Formak HTML.

|

@ MoZnost wloZit propojeni” wytvofi propojeni se
zdrojovym souborem, Zmény ve zdrojovém souboru
s pak projevi i v tomta dokumentu,

Jestlize volba Vlozit jinak neni v nabidce k dispozici, znamena to, Zze data ve Schrance
nelze propojit, nebo ze zdrojovy program techniku propojovani nepodporuje.

Cely dokument muzeme vloZit takto:

1.
2.

V cilovém dokumentu presuneme kurzor na misto pozadovaného vlozeni dat.
Nyni z nabidky Vlozit cilové aplikace vybereme piikaz Objekt; v dialogovém ok-
né Objekt pak klepneme na kartu Vytvorit ze souboru. (V aplikacich PowerPoint
a Access md toto dialogové okno oznaceni Vlozit objekt a volba Vytvorit ze sou-
boru je v ném pouze prepinacem, nikoli samostatnou kartou.)

Zaskrtneme policko Propojit se souborem a do textového pole Ndzev souboru na-
piSeme ndzev vklidaného dokumentu, pifipadné klepneme na tlac¢itko Prochazet.
(V aplikacich PowerPoint a Access se volba nazyva Propojeni a textové pole ma
stru¢né oznaceni Soubor.) Celé dialogové okno vidime na obriazku 6-5.
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Objekt ) Obrazek 6-5:
Vlozeni a propojeni celého
Néoe soubarL; dokumentu v dialogovém

‘Z\sky a ztréty . «ds| Prochdzet.. Okné Objekt

¥ Propajit se souborem
[ Zobrazit jako ikanu

Wybvofit nowy  Yybwofit 2e souboru ]

Wsledek.
o obsah soubaru do dekumentu a wybvori

@_,@ propojeni na zdrojowy soubor. Zmény ve
zdrajovém dokumentu se odrazi i v dokumentu,

4. Nakonec klepnutim na tla¢itko OK potvrdime vloZzeni dat.

ANOVAN

Nelze propojit data z aplikace PowerPoint

Zkopirovali jste data z urcitého snimku PowerPoint, nebo nékolik celych snimkd, ale v dia-
logovém okné VioZit jinak z cilové aplikace sady Office je volba VioZit propojeni zakazana.

Z prezentace PowerPoint je mozné propojit pouze jeden uceleny snimek, anebo rov-
nou celou prezentaci. Cast snimku nelze propojit bez celého snimku a dva nebo néko-
lik snimkU nelze propojit bez celé prezentace.

PFi propojovani jednoho snimku zadame v aplikaci PowerPoint pfikaz Zobrazit, Razeni
shimkd, klepnutim vybereme jeden snimek a stiskneme Ctrl+C nebo zadame Upravy,
Kopirovat. Poté prejdeme do cilového dokumentu a snimek propojime vyse popsanou
metodou s dialogovym oknem Viozit jinak.

Celou prezentaci PowerPoint musime vkladat jediné v dialogovém okné Objekt (viz
vyse).

Zobrazeni dat ve formé ikony

Jestlize v dialogovém okné Vlozit jinak, respektive Objekt (v aplikacich PowerPoint
a Access je to VlozZit objekt), vybereme volbu Zobrazit jako ikonu, pak se v cilovém pro-
gramu zobrazi namisto samotnych dat pouha ikona, kterou uvidime takeé pfi tisku do-
kumentu. Po vybrani volby Zobrazit jako ikonu se objevi také tlac¢itko Zménit ikonu,
kterym zménime obrazek a popisek v dokumentu. Vlastni propojena data si ve zdro-
jovém programu prohlédneme pomoci nékteré z nize popsanych metod pro upravy.
lkony znamenaiji pfi zobrazeni na obrazovku hutnéjsi format dokumentu.

Prfi editaci dat musime veskeré tUpravy provadét ve zdrojovém dokumentu, a to ndsledovné:

B Spustime zdrojovy program a otevieme zdrojovy dokument. Nebo:

B V cilovém dokumentu vybereme blok propojenych dat (pfipadné ikonu, kterd je
zastupuje), nebo umistime kurzor kdekoli dovnitf dat. Poté v nabidce Upravy uka-
Zeme na polozku Propojeny objekt (presnéji napiiklad Propojeny objekt typu List)
a z podnabidky vybereme piikaz Upravit propojeni nebo Oteviit propojeni. Zdro-
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jovy dokument se otevie ve zdrojové aplikaci, kde muZeme jeho data libovolné
upravit.
B U urcitych typt propojenych dat muzeme zdrojovy dokument oteviit prostym po-
klepdnim na propojend data v cilovém dokumentu.

Jisté typy propojenych dat se sice daji editovat pfimo v cilovém dokumentu (napfri-
klad jako neformatovany text v dokumentu Word), zde se ale pfi nejblizsi aktualizaci
dat veskeré zmeény piepisi! Zmény formatu se ovsem zachovaji i po aktualizaci, jeli
v dialogovém okné Propojeni zapnuta volba Po aktualizaci zachovat formatovani (viz
dale).

Propojeni v dokumentu miZeme modifikovat pitkazem Upravy, Propojeni, ktery otevie
dialogové okno Propojeni se seznamem vsech propojeni v aktivnim dokumentu. Okruh
dostupnych voleb se 1isi podle konkrétni aplikace; na obriazku 6-6 tak vidime podobu to-
hoto okna ve Wordu. Klepnutim vybereme urcité propojeni a dalsim klepnutim se stis-
kem klavesy Ctrl miZeme vybér rozsifit.

Propojeni E| Obrazek 6-6:
Zdrojovy soubor: Paloka Tvp Akbualizace MOdlﬂkace proDojenI \ ak-
‘ KOS Ofce ZUCR L L Aktuaizovat tivhim dokumentu z dialo-
jst1IRLCLRICS
Oteviit zdraj gového okna Propojeni
Zménit 2droj...
Zrusit propojeni
Informace o zdroji vybraného propojeni Zplisob aktualizace vybraného propojeni
Zdrojowy soubor: G 2Zisky a ztraty.sls (% Aktualizovat aukornaticky
PaloZka v souboru: List1IR1C1:R1C3 (" Aktualizovat rufné
Twp propojeni: List aplikace Microsoft Excel [ Uzaméeno
MoZnosti wybraného propojent
r ¥

B Prepinacem Aktualizovat automaticky, respektive Aktualizovat ru¢né, v ramecku

Zpusob aktualizace vybraného propojeni stanovime zpusob aktualizace daného
propojeni. Vychozim nastavenim je pfitom automatickd aktualizace, kterd probihd
pii kazdém otevieni cilového dokumentu a pii kazdé zméné zdrojového doku-
mentu za soucasného otevieni cilového dokumentu. Volba ru¢ni aktualizace zna-
mend, Ze se cilovy dokument upravi jen po manudlnim zdsahu (popiSeme si jej za
chvilD); takto muZzeme urychlit praci s dokumentem, ktery obsahuje velké mnoZstvi
propojeni nebo riznd propojeni na ¢asto ménéné dokumenty.

Klepnutim na tlacitko Aktualizovat spustime ru¢ni aktualizaci. (Druhd moZnost je
vybrat propojeny objekt — mimo dialogové okno Propojeni — a zadat Upravy, Aktu-
alizovat propojeni, nebo jen stisknout klavesu F9.)

Zaskrtnuti volby Po aktualizaci zachovat formatovani znamena, Ze se pfi aktualiza-
ci mohou ze zdrojového dokumentu nacist novd data, ale formdt se zachova po-
dle zmén v cilovém dokumentu.

Nizev nebo umisténi zdrojového dokumentu propojenych dat zménime klepnutim
na tlacitko Zménit zdroj; vyvolané dialogové okno Zménit zdroj je hodné podob-
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né dialogovému oknu Oteviit. (Prostiednictvim tohoto okna mtZeme zménit také
umisténi zdrojovych dat, naptiklad oblast bunck v sesitu.)

Nové umisténi musime zaddvat napiiklad pfi pfesunu nebo zméné ndzvu zdrojo-
vého dokumentu; otevieme tedy pozadovanou slozku a vybereme zdrojovy doku-
ment, piipadné zadime ndzev do textového pole Nidzev souboru. Umisténi
zdrojovych dat v rimci zdrojového dokumentu zménime klepnutim na tlacitko Po-
lozka a zadanim piislusného udaje do dialogového okna Nastavit polozku; u do-
kumentt Word zde napiSeme ndzev zdlozky, u sesitu Excel ndzev listu a rozsah
bunék (viz obrizek 6-7).

Mastavit poloZku Obrazek 6-7:
: Zmeéna umisténi zdrojovych dat

Zadejte nazev zaloZky nebo rozsah bungk aplikace
Microsoft Excel, kkeré cheete wloit,

B Pro otevreni zdrojového dokumentu v jeho zdrojové aplikaci klepneme na tlacit-
ko Otevrit zdroj; vysledek je stejny jako pfi ostatnich postupech pro tGpravy zdro-
jovych dat.

B Tlacitkem Zrusit propojeni odstranime funkci propojeni; pfenesend data se stanou
nedilnou soudisti cilového dokumentu, jako bychom je zkopirovali staticky. Pro-
pojenti jiZ nelze obnovit.

B Zaskrtavaci policko Uzamcéeno zabranuje ve Wordu v aktualizaci dat.

Velmi rozumné je ukladat zdrojovy a cilovy dokument do stejné souborové slozky; tak-
to mame jistotu, Zze bude propojeni souborl vzdy funkéni.

Propojeni dat s hypertextovymi odkazy

V aplikacich Word, Excel, PowerPoint a Access mizeme namisto klasického bloku dat,
propojeného se zdrojovym dokumentem, viozit prosty hypertextovy odkaz (hyperlink).
Klepnutim na takovyto odkaz se otevie zdrojovy dokument, a to pfimo na misteé, kte-
ré je jeho cilem. V cilovém dokumentu s vlastnim hypertextovym odkazem se ovéiem
7zadna data nezobrazi, coz mliZze byt jistou nevyhodou; hypertextovy odkaz je ale na
druhé strané jednodussi, méné nachylny k chybam, v cilovém dokumentu zabira mé-
né mista a Iépe zapada do stale oblibenéjsiho webového modelu prace s dokumenty.

Pro vytvoreni hypertextového dokumentu v apli-
kacich Word, Excel a PowerPoint vybereme nejpr-
ve pozadovana data ve zdrojovém dokumentu

{3 Pesunout sem
53 Zkopirowat sem
Zkopirovat sem jako Dokument

a pravym tlacitkem mysi je pretahneme do cilové T C
aplikace; po pusténi tlac¢itka mysi na zvoleném 9, vytvalt hypertextovy adkaz 2de
misté vybereme z mistni nabidky prikaz Vytvorit Wytvoit 2astupce
hypertextovy odkaz zde: Stormo

Druha moznost je vilozeni hypertextového odkazu do dokumentu Word, Excel nebo
PowerPoint v dialogovém okné Vlozit jinak; zde klepneme na volbu Vlozit propojeni
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(viz vyse) a ze seznamu Typ vybereme format, ktery obsahuje vyraz ,Hyperlink" (na-
priklad ,Word Hyperlink" — ano, éeska verze zde kupodivu nehovori o ,hypertextovém
odkazu“, pozn. prekl.).

Treti postup vytvoreni hypertextového odkazu je k dispozici v aplikacich Word, Excel,
PowerPoint a Access: blok textu ze zdrojového dokumentu zkopirujeme do Schranky
a poté jej do cilového dokumentu viozime prikazem Viozit, Viozit jako hypertextovy
odkaz (Outlook ani FrontPage ale tento prikaz neznaji). Kazdopadné musime pritom
kopirovat ze souboru, ktery je uloZzeny na disku; jinak nebude prikaz pro vytvoreni hy-
pertextového odkazu dostupny.

PFiklad propojovani dat

Predstavte si, Ze mdte vytvofen sesit Microsoft Excel s dennimi cenami terminovanych ob-
chodut urcité komodity, napiiklad psenice, po jisté historické obdobi; kromé toho je v se-
Situ i graf s cenami za krat${ obdobi 25 dnl. Takovyto sesit vidime na obriazku 6-8
a najdete jej také na webovych strinkdch s pfiklady ke knize, pod ndzvem Terminy.xls.
Nyni budeme ve Wordu psat ¢linek o cenovych vykyvech této komodity a chceme do
né&j vlozit i zminény graf.

B Microsoft Excel - Terminy. xls

@_] Soubor  Upravy Zobrazit  WioEk  Formdt  Mastroje Data  Okno  Mapoyéda Mapovéds —zadejte dotaz = o @ X

NEEHRSIRIPE sBpa-Fla-0- 8-SR mporr -of
i arial w0 -|B L UISSEEEE|@ e g EE| G0 A
AT - A 23619595

4 |6 [ ¢ [ v [ e [ F [ e [ H [ v [ 4 [ k [ L [ m —
a7 [ eioesl  42as 442 426 44025 =
(95 | 2561935 438 456 43 435
|00 | 27E1D35 43S 440 428 43475
00| 2961935 434 451 434 4505 . i
Mo1| 2061995 453 4595 447 454 Psenice, prosinec 1995
[102| 3061985 458 4585 4455 4505 485
1103 371995 4515 4525 4 43T 435 1
04| 571995 442 4425 43525 4365 P | ! |‘
05| 671985 4355 443 434 441725 485 I |
oB| 77985 440 440 426 428 45 | | Il‘ II'
07| 1074995 428 4345 4245 4265 | 14 (i
08| 1171985 428 435 425 436 - i |
03| 1271935 4395 a4 434 43525 a0
10| 1371935 435 446 435 44225 388
11| 1471335 4435 45 4425 453 £ %8 3 8 8 8 8 8 %
12| 1771905 453 473 4585 485 [ T R B
13| 1871985 454 4E0 4815 4E3TS 5 5 g © S = 3z %8
(114 1971335 458 467 455 462
15| 2071935 4855 473 4655 480
16| 2171985 472 4805 472 4705
17| 2474935 4795 4g3 4755 4mas
18| 2571905 485 4855 457 488
18| 2571985 455 458 452 4TS
1120 I
121 i
W 4 » MPceny/ <] i
Friptaven

Obrazek 6-8: List aplikace Microsoft Excel s grafem
1. V listu Excel klepnéte na graf a vyberte jej; z nabidky Upravy zadejte piikaz Kopi-
rovat.
2. Nyni v dokumentu Word s ¢lankem prejdéte kurzorem na misto pozadovaného
vloZeni grafu a z nabidky Upravy vyberte VloZit jinak; stejné jako na obrizku 6-4
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zvolte Vlozit propojeni a ponechejte jediny mozny typ, ,graf aplikace Microsoft
Office Excel — objekt®. (I zminény dokument Word najdete na webovych strainkach
knihy, a to pod ndzvem Terminy.doc.)

3. Vyslednou podobu dokumentu Word vidime na obrazku 6-9.

o Terminy.doc - Microsoft Word

i Soubor  Opravy  Zobrazik Vot Formdt  Wastroje  Tabuka Okno  Mapowvéda
NEHR OGS VEA B A9 e
A4 Hormaln - TmesNewRoman - 12 - | B J O ‘_ =
-
Tento graf ukazuje pohyby cen terminovanyeh obchodi p¥enice s dodanim v prosinei za
25 burzownich dnil Mirna korekee cen smérem dolft na konei tohoto obdobi nabiz
dobrou p¥ileFitost k nikupu. VEimnEte si postaveni ukazatell v poslednim obchodnim dni
a opatného trendu zavErefné ceny, z obou téchto faktorl je m¥ejmé, ¥e trend korekee cen
je ukonece.
Psenice, prosinec 1995
495 i
435
475 f K I
465 4 i 4 i
455 1 !
445 l H | a Nfl
135 u i ! hu
425 d
H3
405
395
woow W W owm o w owm .
=T T - - - - T
3 @ B B o=m o3 @ @ @
z
@
F
=eE=w 4 | i
Stranka 1 odd 1 11 na 25em F.o1 s 1 Ledtina (B}

Obrazek 6-9: Zde jsme graf Excel z obrazku 6-8 propojili do dokumentu Word

Propojeni grafu piinasi oproti plnohodnotnému vkladani mimo jiné tyto vyhody:

B Do cilového dokumentu se kopiruji pouze informace o propojeni a idaje pro vy-
kresleni grafu. VloZeni dat znamend oproti tomu zkopirovani celého sesitu véetné
veskerych primdrnich Gdaji o cendch; v dokumentu se sice zobrazi pouze graf,
upravovat miZzeme ale i tabulku a velikost vysledného souboru samoziejmé znac-
né narustd.

B Stejny graf mtZeme propojit i do dalSich dokumentt Word, prezentaci PowerPoint
a jinych dokumentt; s kazdou zménou primdrnich dat v Excelu se aktualizuji
vsechny cilové grafy.

Vkladani dat

Blok dat, pfeneseny technikou vkladani, oznacujeme jako vloZeny objekt. Do dokumen-
tu Office muZeme takto vlozZit data, vytvorend v kterékoli aplikaci Office, véetné progra-
mu Microsoft Graph a Editoru rovnic, probiranych v kapitole 5, ale i v libovolném
programu systému Windows, jenZ muze byt zdrojem vloZenych dat, napiiklad Microsoft
Visio. VloZeny objekt muzeme vytvofit tfemi riznymi zpusoby.
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Prvni moZnost spoc¢ivd v pieneseni dat vloZzeného objektu z ¢asti existujictho dokumentu:

1. Ve zdrojovém dokumentu vybereme pozadovani data a z nabidky Upravy zaddme
prikaz Kopirovat, piipadné Vyjmout.

2. Nyni v cllovém dokumentu pfesuneme kurzor na misto pro vloZeni dat a z nabidky
Upravy cilové aplikace vybereme Vlozit jinak.
3. V dialogovém okné VloZit jinak zaskrtneme volbu Vlozit a ze seznamu Typ vybe-

reme prvni formdt, ktery obsahuje slovo objekt (viz obrazek 6-10). Nakonec klepne-
me na tlac¢itko OK.

¥loZit jinak H3 Obrazek 6-10:

Zdroj: \i_st aplikace Microsoft Office Excel Vkladanl Objektu typu IISt Excel
B z dialogového okna Viozit jinak

@ yiodit: i

£ aplikacs ffice
Formatovany text (RTF)
Meformatovany text
Obrazek (Format WiF)
Rastrovy obrazek
gnbrr;;fl;‘grha’ﬁslreny metasoubor) j I Zobrazlt konu

 WloFit propojeni:

Wysledek
WloZ obsah schranky do dokumentu tak, Ze ho budete

s
EE moci upravowat programem list aplikace Microsoft
Office Excel.

Pfi druhém zpusobu pouZijeme v roli zdroje dat cely existujici dokument uloZeny v dis-
kovém souboru:

1. Nejprve v cilovém dokumentu pfesuneme kurzor na misto vlozeni; z nabidky Vlo-
Zit vybereme piikaz Objekt a v dialogovém okné Objekt, respektive Vlozit objekt,
klepneme na kartu, respektive prepina¢ Vytvofit ze souboru.

2. Zkontrolujeme, jestli neni vybrdna volba Propojit ze souboru, respektive Propoje-
ni; do textového pole Nidzev souboru (respektive Soubor) napiSeme ndzev soubo-

ru, pfipadné soubor vybereme tlacitkem Prochdzet. Poté klepneme na tlacitko OK.
(Viz obrazek 6-11.)

Objekt & Obrazek 6-11:
e . — Vkladani celého dokumentu
Wybvofit novy  Wybvoiit 2e souboru } N "
. na karté Vytvorit ze souboru
M&zew souboru: N ] N -
|Zisky' a zhréby,xls| Prochazet... '} dlﬁ'OgOVGm 0kne ObJEKt

[ Propoijit se soubarem
™ Zobrazit jaka kanu

Yisledek
r  ¥Iod obsah souboru do dokumentu kak, #& ho
Eﬁ budete moci pozd&ji upravit v aplikaci, kkerd
wybvofila zdrojovy soubor,

Treti moznost vkladani objektu spociva ve vytvoreni novych dat objektu pomoci ndstro-
ja zdrojového programu; cely postup vypadd nasledovné:
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1. V cilovém dokumentu pfesuneme kurzor na misto vloZeni; z nabidky Vlozit vybe-
reme piikaz Objekt a v dialogovém okné Objekt, respektive Vlozit objekt, klepne-
me na kartu, respektive pifepinac¢ Vytvofit novy.

2. Ze seznamu Typ objektu vybereme pozadovany typ; najdeme zde alespon jeden
typ objektu pro kazdy nainstalovany program Windows, ktery muze byt zdrojem
vklddani dat. Po klepnuti na tlacitko OK probéhne podle konkrétni zdrojové apli-
kace jedna ze dvou operaci:

B V cilovém dokumentu se objevi prazdna plocha a mezi piikazy cilové aplika-
ce piibudou nabidky a panely ndstroji zdrojové aplikace; k dispozici budou
i kldavesové zkratky zdroje.

B Otevie se samostatné okno zdrojového programu s prazdnou plochou (napfi-
klad s prazdnym seSitem), piipadné dalsimi ndstroji.

3. Data vkladaného objektu vytvoiime pomoci piikazt zdrojové aplikace.

4. Po dokonceni price s daty ukonc¢ime rezim tGprav. Pokud se nachazime piimo v ci-
lovém programu, stac¢i klepnout kdekoli mimo objekt; ze samostatného zdrojové-
ho programu musime odejit pfikazem jako Soubor, Zaviit a navrat do dokumentu.
Na piipadny dotaz ohledné aktualizace objektu v cilovém dokumentu odpovime

«

LANoO®.

V databazich Access lze data propojovat a vkladat jen do poli datového typu
Objekt OLE.

Objekty grafli Microsoft Graph a rovnic z Editoru rovnic, o nichz jsme hovofili v kapi-
tole 5, musime postupovat jen tieti uvedenou technikou, protoze samostatné doku-
menty u téchto programi neexistuiji.

U vsech tri metod vlozeni objektu je mozné vybrat v dialogovém okné Objekt volbu

Zobrazit jako ikonu; vysvétlili jsme si ji v této kapitole v tipu ,Zobrazeni dat ve formeé
ikony".

Pro tdpravy staci na vloZeny objekt jednoduse poklepat; objekt se otevie ve zdrojovém
programu, nebo castdji pfimo v cilovém programu. (Pfesny postup zdvisi na konstrukci
zdrojové aplikace.)

Nékteré typy objektl se poklepanim neoteviou pro Upravy; objekt se zvukovym za-
znamem nebo videoklipem se tak napriklad zaéne prehravat. O metodé uprav téchto
objekt si povime nyni.

Jesté existuje jiny zpusob uUprav VlOZeI}éhO objektu: e,

klepnutim jej vybereme, z nabidky Upravy cilové [ operrome VT woret
aplikace ukdZeme na polozku Objekt poloZka (napfi- Otevitt
klad Objekt List) a vyvoldme tuto podnabidku: Prevést
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Prikazem Upravit (pokud je k dispozici) otevieme objekt pro Gpravy piimo v okné cilo-
vé aplikace, do néhoz se pouze promitnou nabidky, panely ndstroju a klavesové zkratky
zdrojového programu. Druhy piikaz, Oteviit (pokud je k dispozici), otevird objekt
v samostatném zdrojovém okné.

Po ukonceni uprav opustime editacni rezim; ze samostatného okna zdrojového programu
zaddme piikaz Konec a na vyzvu k aktualizaci cilového dokumentu odpovime Ano; pfi
upravach uvnitf cilového programu staci klepnout kdekoli mimo vlastni objekt.

Prevod objektu do vhodného formatu

Jestlize se v podnabidce Objekt objevi piikaz Pfevést, mizeme vioZzeny objekt pirevést
na jiny typ. Dostupné volby zalezi pritom na typu vybraného objektu. Objekt typu Sni-
mek aplikace PowerPoint mizeme tak napriklad prevést na typ Prezentace Po-
werPoint; takto mlzeme k plvodnimu snimku pridavat dalsi snimky a prostym
poklepanim predvést hotovou prezentaci. (Pfi opacném prevodu — prezentace na sni-
mek - zUstava zachovan pouze prvni snimek a ostatni se odstrani.)

Priklad vkladani dat
Dejme tomu, Ze pfipravujeme prezentaci PowerPoint a Ze do ni potfebujeme zaclenit ta-
bulku s ¢iselnymi hodnotami. JestliZze tabulku vloZime jako objekt List aplikace Microsoft
Excel, miZeme pro pofizovani dat vyuzit veskeré nastroje Excelu. (Tento sesit je k dispo-
zici také na webovych strankdch knihy, a to pod ndzvem Zisky.xls.) Postupujeme ndsle-
dovné:
1. Spustime Microsoft Excel, otevieme novy sesit a zapiSeme do néj potiebnd data.
2. Podle obrazku 6-12 vybereme buiiky, které chceme prenést do snimku v prezen-
taci PowerPoint, a z nabidky Upravy v aplikaci Excel zaddme piikaz Kopirovat.

B3 Microsoft Excel - Zisky.xls |Z||E|rg| Obrazek 6-12:
@_] Soubor  Opravy  Zobrazit  Wlo¥k  Format  Méstroje Data  Okno  M3povdda -8 x Buhky, které
PN E RO VE KBS0 -8 x-S R -0 budeme vkladat
HLL] n0 o B L UIESZ=EHE % e | EE| do snimku Po-
Al b A& Fontrakt werPoint, musime
D [ E [ F [ & [ H 5 . .
1 =l nejprve v sesitu
| 2 |Kukufice 840,00 K& B 392 00 KE Vybrat
| 3 |Owes 298,00 ki 392000 KE
| 4 |Sojova mouka 620,00 K& (1 660,00 KE)
| & |Sojovy olej 459,00 ki 15938 00 K&
| B |Sojové boby 26900 KE (269800 KE)
| 7 |P&enice 953,00 ki 9 403 00 KE
=y 346900 KE 17 15500 KE
9 |Cisty zisk
10
11
12 =
15
1]
15
W4 v M Listl) [<] gl
Ffipraven Soufet=54934
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3. Nyni v prezentaci PowerPoint otevieme snimek, v némZz se maji bunky zobrazit.
(PowerPoint musi byt v Normalnim zobrazeni, které vyvoldme piikazem Zobrazit,
Normalni.)

4. Dile z nabidky Upravy aplikace PowerPoint vybereme piikaz VloZit jinak; stejné
jako na obrazku 6-10 zde opét vybereme piepinad VloZit a ze seznamu Typ po-
lozku ,Objekt list aplikace Microsoft Excel“ (takto uvadi zminény objekt aplikace
PowerPoint). Klepneme na tlac¢itko OK.

5. Velikost vloZzeného objektu upravime nyni taZenim Gchytt ve tvaru malych krouzku.

POZNAMKA

Po vilozeni bunék do snimku mGzeme plivodni dokument Excel nejen ulozit, ale i sma-
zat bez nahrady. My jsme nicméné viozeny objekt vytvorili kopirovanim bunék z do-
kumentu Excel - nikoli pfikazem Objekt z nabidky VlozZit — protoze takto mlizeme
stanovit presny pocet zobrazovanych bunék a snaze také zménime velikost vysledné-
ho listu ve snimku.

Po vloZeni do snimku PowerPoint muzZeme excelovy list upravovat piimo z aplikace Po-
werPoint, a to prostym poklepanim. V okné PowerPoint se zobrazi nabidka i panely na-
stroju aplikace Excel (viz obriazek 6-13). Hotovd prezentace je k dispozici také na
webovych strankdch knihy, pod niazvem Zisky.ppt.

B2 Microsoft PowerPoint - [Zisky.ppt]

@ Soubor  Clpravy  Zobrazic  Wiodk  Formabk  MNastroje  Data  Okno  Mapovéda MépovEda — zadejte dotaz = o & X
iDgEHe AGRIVE| S LB F9-0-8 F-5] E] P - @!
{ wa <0 o |B sy EEEd @y mg M EE -0

Al - # Kontrakt

1 @ Soukromd obilna
spoleénost 505

Soukroma obilna spole¢nost SOS

wysledky hospodaf
rok 2000

Vysledky hospodareni za rok 2000

840,00 K& 6 392,00 K&
298 00 K& 3 920,00 K&
620,00 K& (156000 K&
459,00 K& 159800 k&
26900 Ke (299800 ke)
983 00 K& 940300 K&
348900 KE 17 155,00 K&

v W Listl/ [ [

Kleprutirn vioZite poznarrky.

[Hz=w | i

Snimek 12 1 gchazl navrh Cettina =)

Obrazek 6-13: Takto mlizeme upravovat buriky excelového listu
primo ze snimku PowerPoint
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Vv profesionalni
pracovni skupine

Zaklady sluzeb Windows
SharePoint Services

Microsoft Windows SharePoint Services je skupina progra-
movych rozsifeni, kterou je moZné nainstalovat na webo-
vy server (tedy na systém, jenZ zajistuje spravu webu v siti
WWW nebo v podnikovém intranetu) a ktera jej obohacu-
je o funkce, jaké obvykle nejsou k dispozici.

Sluzby SharePoint byly zavedeny ve verzi Microsoft Office
XP, a to pod oznacenim SharePoint Team Services from
Microsoft. Myslenky rozsifeni webového serveru jsou ale
jesté starsi; jiz dlouho existuji napfiklad rozsifeni Microsoft
FrontPage Server Extensions, kterd usnadnuji publikaci
webovych stranek z FrontPage a dopliiuji je o razné dyna-
mické prvky, jako jsou pocitadla pifstupt a vyhleddvaci
formulare. Serverova rozsifeni Microsoft Office 2000 pak
umoznuji uzivatelim ukladani a sdileni soubori na webu,
diskuse o online dokumentech (podobné jako v diskus-
nich skupindch) a prfihldseni k odbéru online dokumentt
a slozek, tedy ,objedndni“ e-mailového upozornéni na je-
jich zmény.

Mnozina sluzeb Windows SharePoint Services obsahuje
vsechny funkce, zndmé z jejich predchudce Office 2000
Server Extensions. Nejsou jiz ale pouhou prazdnou sloz-
kou pro ukldddni dokumentt, s podporou diskusi a upo-
zornéni (dfive odbeériy), ale plnohodnotnym webem

KAPITOLA

Témata kapitoly:

m Z3aklady sluzeb Windows
SharePoint Services
W Pripojeni k tymovému
webu SharePoint z prohlize¢e
W Sdileni dokumentt Office

a grafiky na serveru
SharePoint

B Diskuse na serveru SharePoint

B Vymeéna informaci na serveru
SharePoint

B Prizpusobeni serveru
SharePoint
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s moznosti prizpusobeni. Oznacujeme jej za tymovy web, ktery pracovni skupiné nabizi
rozsdahlé moznosti spoluprice na projektech, sdileni dokumenti a vymény informaci. Zde

B Knibovny dokumentii pro ukladani a sdileni dokument Office; kazdé knihovné
dokumentt je mozné pfiradit vychozi $ablonu, kterad slouzi k rychlému vytvoreni
dokumentu daného typu.

B Knibovny obrdzkii pro sdileni celych kolekei grafickych souboru.

B Knibovny formuldrii pro vytvareni, ukladani a sdilenf formulart XML, zpracovava-
nych v aplikaci Microsoft Office InfoPath nebo jiném editoru XML s podporou
Windows SharePoint Services.

B Standardni seznamy, pomoci nichZ mohou c¢lenové tymu zvefejiiovat oznameni,
popisy kontaktu, zpravy o uddlostech, oblibené odkazy do Internetu, tkoly a in-
formace o sledovani problému.

B Viastni seznamy pro sdileni informaci libovolného typu.

B Diskusni vyvesky, pomoci nichZ mohou ¢lenové tymu online diskutovat.

B Priizkumy pro sbér informaci od ¢lenu.

B Vlastni webové strainky volného tvaru.

B Rozsdhlé nastroje pro prizpusobeni tymového webu z rozhrani prohlizece; ¢leno-
vé tymu zde mohou vytvidret nové stranky i nové weby v ramci hlavntho webu
(v¢etné novych, specializovanych webti, oznacovanych jako pracovni prostor do-
kumentit nebo pracovni prostor schilzek — viechny si v této kapitole vysvétlime
podrobngji).

Stejné jako u serverovych rozsifeni Office 2000 Server Extensions se i k tymovému webu
dostaneme z Microsoft Windows pres slozku Mista v siti, ktera je k dispozici nejen v Pru-
zkumniku, ale také v dialogovych oknech Oteviit a UloZit jako z aplikaci sady Office. Po-
dobné jako zminénd serverova rozsiteni Office 2000 umoziuje i SharePoint vedeni online
diskusi a nastaveni upozornéni, a to z panelu nastroju Diskuse na webu v aplikacich sady
Office. ProtoZe ale SharePoint je kompletnim webem, dostanou se uzivatelé k jeho
funkcim predevsim z bézného prohlizece. Microsoft Office 2003 obsahuje také zv1astni no-
vé funkce pro piimy pfistup k webu SharePoint z aplikaci — napiiklad podokno dloh Sdi-
leny pracovni prostor.

Pripojeni k tymovému
webu SharePoint z prohlizece

K tymovému webu se snadno pfipojime zdpisem adresy URL do prohliZzece. Tim otevie-
me domovskou stranku webu, jejiz prazdnou podobu (bez jakychkoli uloZzenych doku-

P

mentt, informaci a prizpusobeni) u nového webu piindsi obriazek 7-1.
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Navigacni panel

.eZuét - J @

A Domovska stranka - Tym - Microsoft Internet Explorer

Tlacitko pro
vyhledani

Vyhledavaci pole

Oblibene  MNastroje  Napovéda

18] @0 Ot Flponivens @Preda € (2 2 G - [ )@

;% Domid Dokumenty

&)

Dokumenty
sdileng dokumenty
Kapitaly

Redakéni
poznamky

Obrazky
Obrézky
Seznamy
Kontakty
Ukaly
Diskuse
Obeend diskuse
Prazkumy

Acresa | &] htp:isppsisites tymidsfault.aspx

aseznamy VytvoFit Nastaveniwebu NapovEda

T¢m
Domovska stranka

Spoleéné sdilsni dokumentd

Oznameni -
Nyni neexistujl 34dnd aktivni ozndmeni. Cheete-li pfidat nové ozndment, ['u
klepnéte na odkaz PFidat nové oznameni. l"f
o . : & Microsoft "
® Pridat nové ozndmen \Mndows )
SharePoint Services
udalosti -
24dné nadchazejicl uddlosti neexistuji. Cheete-li pfidat novou uddlost, klepnéte
na odkaz Pidat novou udslast. Odkazy b A

Oblibené ndkazy, kieré by byla
motno zobrazit, nesxistuii.
Cheete-li pridat novi odkaz,
Klepnéte na odkaz Fridat nov
adkaz.

B FPfidat novou udalost

@ PFidat novy adkaz

&l

% Mistni intranet

Obrazek 7-1: Domovska stranka nové vytvoreného
tymového webu SharePoint v Internet Exploreru

Na domovské strince muzeme provadét tyto Ctyfi zakladni operace:

B Klepnutim na odkaz z naviga¢niho panelu v horni ¢dsti domovské stranky piejde-

bulce 7-1.

Pro rychly pfechod na urcitou stranku klepneme na néktery z odkazu, uvedenych
v domovské strance tésné pod naviga¢nim panelem. Na strinku s vystavenymi
oznamenimi piejdeme napiiklad pomoci odkazu Ozndmeni v hlavni ¢asti domov-
ské stranky; ddle pak klepnutim na ndzev vybraného ozndmeni vyvolime jeho ob-
sah. Nové ozndmeni o uddlosti vytvofime klepnutim na odkaz Nova polozka; pro
praci s obsahem knihovny dokumenti klepneme na odkaz Sdilené dokumenty
v oblasti Snadné spusténi.

Pro snadné vyhledani poloZek (napfiklad ozndmeni) ¢i dokumentu Office, uloZe-
nych na tymovém webu, které obsahuji urcity text, zapiSeme tento text do pole
Hledat v pravém hornim rohu stranky a stiskneme Enter, pfipadné klepneme na
tlacitko Hledat.

Klepnutim na polozku Upravit moji strinku nebo Upravit sdilenou stranku v pra-
vém hornim rohu stranky a vybérem piikazu z rozeviraci nabidky muzeme domov-
skou stranku pfizpusobit; pfesné postupy rozebirdme na jiném misté této kapitoly.
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Tabulka 7-1: Operace, provadéné z hlavnich stranek tymového webu SharePoint

pirejdeme z navigacniho
Pro tuto operaci Ffadku na tuto stranku

Prehled webu, pfechod ha nej¢astéji pouzivané stranky a na Domul
vybrané polozky seznamd, pripadné hledani polozek
a dokumentt Office na webu

PFistup k nasledujicim informacim SharePoint na webu: Dokumenty a seznamy
Knihovny dokumentu

Knihovny obrazku

Knihovny formulara

Seznamy (odkazy, oznameni, kontakty, udalosti, ukoly,

problémy a vlastni seznamy)

Diskusni vyvésky

Prizkumy

Vytvoreni nového objektu: Vytvorit
B Informacni stranka SharePoint (knihovna dokumentu,
knihovna obrazk(, knihovna formular, diskusni vyvésky,
prizkumy)
B Webova stranka volného tvaru
B Web, vnoreny do aktualniho webu SharePoint (tymovy web,
pracovni prostor dokumentu, pracovni prostor schlizek)

Sprava tymového webu SharePoint: Nastaveni webu

B Sprava uzivatel(l webu a jejich opravnéni

B Sprava webu (véetné pracovnich prostor() uvniti
webu SharePoint

B Pristup k hlavni strance Sprava webu, kde mizeme
provadét dalsi ukoly spojené se spravou

Vlastni nastaveni:

B Zménit nadpis a popis webu

B Pouzit na webu motiv (motiv je vizualni schéma,
které urcuje barvy a pisma)

B Zménit obsah webu, tedy zmény navrhu knihovny
dokument, knihovny obrazku, knihovny formular,
seznamu, diskusni vyvésky nebo prizkumy

B PrizpUsobit domovskou stranku webu Sprava osobnich
informaci na webu

Pristup k online napovédeé o praci s tymovym Napovéda
webem SharePoint

Tymovy web SharePoint obsahuje ur¢itou mnozinu informacnich soucdsti, z nichz kazda
obsahuje budto soubory (dokumenty Office, grafické soubory a Sablony formulart), ne-
bo informaéni polozky (odkazy, ozndmeni, kontakty atd.). Informacni soucdst slouZi te-
dy k ukladani dokumentu ¢i poloZek a podoba se sloZce z aplikace Outlook. Nékteré typy
informacnich soucdsti se oznacuji jako seznamy, které mohou obsahovat odkazy, ozna-
meni, kontakty, uddlosti, ukoly, problémy a vlastni informac¢ni seznamy. Jednotlivé typy
informacnich komponent shrnuje tabulka 7-2.
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POZNAMKA

S kazdou informacni soucasti na tymovém webu SharePoint je sdruzena urcita sou-
borova slozka webového serveru. U knihovny dokument, obrazk( a formulart obsa-
huje tato slozka vlastni ulozené soubory a webové stranky pro pristup k nim;
u ostatnich typu informaci obsahuje slozka pouze soubory webovych stranek a viast-
ni informace jsou ulozeny v databazi Microsoft SQL Server. Tyto slozky mizZeme zob-
razit i v Prlzkumniku Windows - staci ve sloZzce Mista v siti vytvorit prislusného
zastupce webu SharePoint.

Tabulka 7-2: Informacni stranky SharePoint a jejich uplatnéni

Pro spravu tohoto typu soubort slouzi tato infor- Vychozi informacni
nebo informaci macni soucast soucast SharePoint
Dokumenty Office, sdilené ¢leny tymu Knihovna dokumentt Sdilené dokumenty
Novinka! Grafické soubory, sdilené Knihovna obrazk( (2&4dna)

¢leny tymu

Novinka! Sdilené formulare XML, vytvoirené Knihovna formularu (Zadna)

v aplikaci InfoPath nebo jiném editoru XML
kompatibilnim s Windows SharePoint

Services

Polozky oznameni a zprav, tykajici se Sezhnam ozhameni Oznameni
tymu SharePoint

Jména, adresy a dalsi informace o lidech, Seznam kontakt( Kontakty
s himiz tym spolupracuje

Popis budoucich udalosti, napriklad Seznam udalosti Udalosti
schuizek, terminu a spole¢enskych

prilezitosti

Novinka! Okruh otazek a problému, Seznam problém( (Zadna)
které je tieba vyresit

Uzite¢né webové odkazy Seznam odkazU Odkazy
Prehledy ukoll, které musime splnit my Seznam ukolu Ukoly
sami hebo ostatni ¢lenové tymu

Libovolné informace, které se nedaji Vlastni seznam (Zadna)
zaradit do standardnich seznamd, Vlastni seznam

napfiklad inventar, soupis ¢lent nebo v zobrazeni datového

seznam pouzité literatury listu

Vlastni seznam zalozeny
na importovaném
tabulkovém listu

Online diskuse (jako v internetové Diskusni vyvéska Obecna diskuse
diskusni skuping)

Priizkum (seznam otazek a moznych Priizkumy (Zadna)
odpovédi) pro sbér udajli od ¢lent,
a vysledky tohoto setreni
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Sdileni dokumentu Office
a grafiky na serveru SharePoint

Clenové tymového webu SharePoint mohou sdilet dokumenty Office, uloZené v knihov-
né dokumentl, a také grafické soubory uloZené v knihovné obrazku. K obéma typuim
knihoven se dostaneme z webového prohliZzece, nebo pfes slozku Mista v siti z aplikaci
Office a Prazkumniku Windows.

Nejnovéjsi verze systému SharePoint umoziiuje kromé knihoven dokumentt a obraz-
kl vytvaret také knihovny formulard, uréené pro vypliovani a ukladani definovanych

Z o

formulaia XML (napfiklad objednavek nakupu nebo pracovnich vykazu).

Pristup ke knihovham dokumenti SharePoint z prohlizece
Z prohlize¢e pracujeme s knihovnou dokumentti SharePoint nasledujicim zptsobem:

1. Pripojime se k tymovému webu (jak jsme si jiz fekli) a klepneme na odkaz Doku-
menty a seznamy v navigacnim fddku domovské stranky. V horni ¢dsti zobrazené
stranky jsou uvedeny vSechny knihovny dokumenta daného serveru — obriazek 7-2.
(Novy web SharePoint obsahuje pouze knihovnu dokumentt Sdilené dokumenty;
vytvofeni nové knihovny si popiSeme na jiném misté této kapitoly.) Na strdnce Do-
kumenty a seznamy podle obriazku 7-2 vidime konkrétné dvé dalsi knihovny doku-
mentt — Kapitoly a Redakéni pozndmky.

| Dokumenty a seznamy - Microsoft Internet Explorer

Soubor  Upravy  Zobrazit  Oblbené  Mastroje  Mapovéda '

Qe - ) [¢] B @) Orets Jlpotinns @risda &) - ]
iidresa [ @] hbtp fsppsfstesitym]_layauts/ 1029 viewlsts, aspic v | B prest | odkazy
I ;% Domd Dokumenty a seznamy YytvoFit MNastaveni webu Napovéda 0dkaz na nadfazeny web CoHe [

Tim
\j) Dokumenty a seznamy

Vybrat zobrazeni Na této strance jsou zebrazeny vSechny knihowny, seznamy, diskusni wivEsky a prizkumy na temto webu. Cheete-li
> zobrazit obsah seznamu nebo knihowny, klepnéte na pisluiny ndzev. Cheete-li vytvofit novy seznam nebo knihovnu,
klepnats ns dasfiko vytvorit,
Knihawny .
dokumnent ¥ytverit
Kglhwﬁgv Knihovny dokumentd Popis PoloZky Maposledy zm#néna
obrézki
(53] Kapitoly 6  PFed 11 minutami
Seznamy
Diskusnl wivdsky 3] Redakini pozndmky 0 Pfed 57 minutami
Prilzkumy (3] sdilené dokurnenty Cheste-li dokument sdilet s tymem, piidejte 0 PFed 67 minutami
jej do této knihowny dokurmentd,
Viz take Knihovny obrazkd
o Weby (@ Obrazky 0 PFed 1 minutou 0
@ Fracovni
prostory
dokurnentd Seznamy
B Centra schiizek 8 Kontakty Seznarn Kontakty slou#i pro informace o 0 Pied 67 minutami
osobdch, s nimiz w43 tym spolupracuje.
(=1 odkazy seznam Odkazy slousl pro odkazy na webove 0 PFed 67 minutami
strdnky, které by mohly byt ufitedné pro Seny
k¥mu neba které by je mohly zajimat,
€1 Ozndmneni Seznam Ozndmeni slousi k vystaveni zprév na 1 PPed 67 minutami
domaovskeé strance webu, ]
& &0 plistr inkranet

Obrazek 7-2: Knihovny dokumentl na tymovém webu SharePoint
ve strance Dokumenty a seznamy
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2. Nyni klepneme na nazev konkrétni pozadované knihovny dokumentu; otevie se
jeji zvlastni stranka, jak vidime na obrazku 7-3.
] Kapitoly - Microsoft Internet Explorer,
Soubor  Upravy Zobrazit  Oblbend  Mastroje  Napowdda o
Qs - () |£] |§] N /‘l Hiedat \i:( oblbens @ Mesia 67) [-.t'_;- :_\; L@
fdress | (] hitp:/fspps/sit K ?SortField=DoclconaSortDir=Asciiew="%7h0E4ESDFF%2dC727% 24P 42 % 2d5A08 Y% ¥ Prejt | Odkszy >
Domd Dokumenty a seznamy Vytv Nastaveni webu Napovéda Odkaz na nadfazeny web CoHe
Tym P
. s
(3 Kapitoly
=]
Vybrat zobrazeni ) Nowi dokument | |3 UloZit dokumnent | 4 Nowa slozka | VFiltr | T Upravit v datovém listu
wEschny . . o .
dokumenty Typd Nazev Zménéno A zZménil Rezervovana
—obrazent B kapitolat ol 17.3.2004 17:51 Petr Matsjd
prizkumnika B kapitolaz el 17.3.2004 17:52 Petr Matsjd
B kapitoladnoe! 17.3.2004 17:54 Petr Matsjd
Akce B Kkapitolad noe! 17.3.2004 17:54 Petr Mat&id
B Piidat k B osnovanoE! 17.3.2004 17:57 Petr Matgjd
odkazfim ~
B Zasovi plannme! 17.3.2004 17:56 Petr Matéjl
® Upazornit
B Exportovat do
tabulley
® Zménit
nastaveni &
sloupce
&] &) Wistrif intranet

Oobrazek 7-3: Webova stranka knihovny dokumentu
s nazvem Kapitoly na webu SharePoint

3. V informacni strince knihovny dokumentii mame tyto moZnosti:

B Prikazem Novy dokument v horni ¢dsti stranky vytvofime novy dokument, kte-
ry bude zaloZen na Sabloné pfifazené k této knihovné. Typ dokumentu je za-
visly na typu Sablony (Microsoft Word, Microsoft Excel apod.); vychozi Sablona
v nové knihovné dokument vede k vytvofeni prizdného dokumentu Word.

B Piikazem Ulozit dokument (z panelu ndstroju v horni ¢asti stranky) zkopiruje-
me dokument Office z vlastniho pocitace do knihovny dokumentu na webo-
vém serveru.

B Pitkazem Nova slozka na stejném panelu ndstroju vytvoiime podslozku aktudl-
ni knihovny dokumentt. Nova podslozka se ve strance knihovny dokumenta
objevi vedle béznych dokument(; klepnutim na nazev nebo na ikonu ji otevie-
me do samostatné stranky. Podrzime-li nad ndzvem

7 e o N - / / ‘Dndatky -
podslozky ukazatel mysi, muZzeme oteviit rozeviraci T Upravit vlastnosti)
nabidku a zménit jeji vlastnosti, odstranit ji, nebo na- K| odstranit
fidit odesildni e-mailové vystrahy pfi zméndch: SR

s ~

B Tlac¢itkem Filtr z panelu nastroju strinky zGZime mnoZinu zobrazenych doku-
mentu.
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Tlac¢itkem Upravit v datovém listu z panelu ndstroju stranky vyvoldme obsah
stranky v mifZce, sloZzené z radku a sloupcu (jako v tabulkovém procesoru).
Zpusob zobrazeni dokumenti zménime ve skupiné Vybrat zobrazeni po levém
okraji stranky.

Klepnutim na piikaz Upozornit v levé Casti strdnky nastavime odesldni e-mai-
lového upozornéni pfi jakékoli zméné v knihovné dokumentti SharePoint.

Klepnutim na prikaz Exportovat do tabulky v levé ¢dsti spustime na mistnim
pocitaci Excel a do sesitu si stahneme kopii seznamu dokumentu, se kterou
muzeme ddle pracovat.

Piikaz Zménit nastaveni sloupce po levé strané slouzi k prizptsobeni aktudlni
knihovny dokument; otevie se stranka Pfizpusobit polozku pro Gpravu dané
knihovny.

Klepnutim na ndzev dokumentu nebo na ikonu po jeho levé strané otevieme
dokument na svém vlastnim pocitaci, a to v piislusné registrované aplikaci —
dokument s pfiponou .doc se tak otevie ve Wordu, dokument .xIs v Excelu
a dokument .htm ve webovém prohliZeci.

8] [kapitolal nove! -
Zobrazit vlastnosti U

Dalsi operace nad souborem uloZenym v knihov- Upravit vastnosti
né dokumentli vyvolime podrzenim ukazatele
mysi nad jeho ndzvem a vybrdnim priikazu z ro-
zeviraci nabidky:

Piikazem Zobrazit vlastnosti vyvoldme zobraze- AR s @il et

ni vlastnosti dokumentu. feslat o chlas portal

Upravit v aplikaci Microsoft Office Word

=
]
W Odstranit
@l
ol

Rezervowat

Histarie veral

Upozornit

Piikazem Upravit vlastnosti zménime vlastnosti Diskuse

dokumentu (ndzev souboru nebo oznaceni). Vytvofit pracovn prostor dokumentd
Prikaz Upravit v aplikaci (kde aplikace je Word, Excel atd.) otevieme doku-
ment na mistnim pocitaci pro Gpravy. Soubor .doc se tak napiiklad otevie ve
Wordu, a stejné tak i dokument .htm vytvoreny ve Wordu se otevie ve Wordu.
(Tato operace neni tedy uplné stejnd jako klepnuti na ndzev dokumentu, kte-
ry otevird dokument vzdy v registrované aplikaci — viz vyse.)

Piikazem Odstranit vymaZeme dokument z knihovny dokumentt.

Pomoci volby Rezervovat si vyhradime dokument pro sebe, takZze v ném nikdo
jiny nemuze provadét zmény. Po dokonceni Gprav zaddme piikaz Vratit se
zménami.

Prikaz Historie verzi slouZi k praci se vSemi verzemi (zaloznimi kopiemi) dané-
ho dokumentu; libovolnou z verzi si maZeme zobrazit, obnovit, nebo odstra-
T

nit. (,Obnoveni“ star$i verze znamena jeji ndhrada namisto aktudlni verze.)
Novou verzi neboli zilozni kopii dokumentu miZzeme vytvaret automaticky —
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piislusnou volbu zapneme na strance Pfizpusobit polozku piislusné knihovny
dokumentu SharePoint.

Piikazem Upozornit nastavime odeslini e-mailového upozornéni pri jakékoli
zmeéné dokumentu.

Piikazem Diskuse otevieme dokument k online diskusi; podrobnéji viz cdst
,Diskuse online dokumentu®, dile v této kapitole.

Poslednim pfikazem, Vytvofit pracovni prostor dokument(, vytvoifime pracov-
ni prostor dokumentt a aktudlni dokument do néj zkopirujeme. Zminéné pra-
covni prostory rozebirdme v této kapitole v cdsti ,Sdileni dokumenta
s knihovnou dokumentti“.

Pristup ke knihovnam dokumentii SharePoint

z aplikaci Office

Pfi otevfeni dokumentu, uloZeného v knihovné dokumenta SharePoint, postupujeme takto:

1.V Pruzkumniku Windows otevieme slozku Mista v siti; pokud se zde jesté nena-

chazi zastupce tymového webu SharePoint, klepneme na tlacitko Pridat misto v si-
ti z podokna piikaza po levé strané (neni-li toto podokno zobrazené, skryjeme
tlacitkem Slozky z panelu nastrojii seznam sloZzek). Poté do Privodce pfidinim
mista v siti zapiSeme adresu tymového webu.
Po vytvoreni zdstupce jiz muZeme krok 1 pfeskakovat.

Po vytvoreni zastupce tymového webu jiz mizeme v ném uloZzené dokumenty Office
(i soubory ostatnich typUl) otevirat béznym poklepanim z Priizkumniku Windows (nej-
prve samoziejmé otevireme prislusnou kninovnu dokumentt, obrazk( ¢i formulara).

2. Ve zvolené aplikaci sady Office zaddme piikaz Soubor, Oteviit.

3. Klepnutim na pifslusné tlacitko v panelu Oblast hleddni po levé strané dialogové-
ho okna Oteviit se dostaneme do slozky Mista v siti.

4. Nyni poklepeme na zdstupce tymového webu (podle obrazku 7-4). Na piipadnou
vyzvu k navazani telefonického spojeni klepneme na tlacitko OK. Do dialogové-
ho okna Oteviit se promitne seznam vSech knihoven dokumentt, obrazku a for-
mulafu (viz obrdzek 7-5).

5. Nakonec poklepeme na ndzev knihovny dokumentt s pozadovanym dokumen-
tem; po zobrazeni jejiho obsahu se jiz dostaneme do potiebné podslozky a k sa-
motnému cilovému dokumentu.

Tymovy web SharePoint se v dialogovém okné Otevrit objevi nejprve ve webovém
zobrazeni, kde mlizZeme snadno oteviit libovolnou z knihoven dokumentt, obrazkl
a formulary. (I takto otevitena knihovna bude zpocatku ve webovém zobrazeni.) Pro
vyvolani bézného seznamu souboru a sloZzek - ktery potfebujeme napfiklad pro pfi-
stup k vnoifenému webu — otevieme rozeviraci nabidku Zobrazeni v horni ¢asti dialo-
gového okna a vybereme jiné zobrazeni (tfeba Seznam nebo Podrobnosti).

Copyright © Computer Press a Microsoft Corporation, 2004. V3echna prdva vyhrazena.
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Oteviit
Ohblast hledani: | & Mista v st v ‘ @ v | Q) X 7 wastroie -
r i el it
t_l Sdlen dokumenty on spps
Posledni 155 5dlen dokumenty on spps (2
dokumenty [;I weh? on spps
= [:l weh3 on spps
L [:l web on spps
Placha v ‘Webove servery ve sluzbé M3N
3
Dokumenty
Tento potitad
-

Cblast hledani:

Posledni
dokumenty

=
@
Flocha

3

Dokumenty

Tento poditad

Miska v siti

: Mézew souboru: | Vl Otevilt
Mista v siti Soubory bypu: |V§echny dokumenty aplikace Word (*.doc; *.dot; * htm; * V|
Otevrit

|[¢l Kapitaly on spps v‘ @ - [ Q@ X [ B~ Nstroje-
T¥m
Kapitoly
Typ  Mazew Zménil Zménéno Rezervovéno
@] Kapitolal Petr Matgji 17.3.2004 17:51
@j KapitolaZ Petr Matgjd 17.3.2004 17:52
\E_] Kapitola3 Petr Matgji 17.3.2004 17:54
\E_j Kapitolad Petr Matgjd 17.3.2004 15:34
\ﬂ_] Osnova Petr Matgjd 17.3.2004 17:57
MNazew souboru: | V| Okewit

Soubory bypu: |\u'§echny dokumenty aplikace Word (*.doc; *.dot; *, htm; * V|

Obrazek 7-4:

Slozka Mista v siti, vyvo-
lana v dialogovém okné
Otevrit

Obrazek 7-5: Na tomto
obrazku vidime tymovy
web v zobrazeni webo-
vého typu

LOtevreni existujiciho dokumentu z dialogového okna Otevrit dokument Office".

Stejnym postupem muizZeme otevrit i dokument z webu, postaveného na nékterém ze

starsich serverovych rozsireni Microsoft, napriklad FrontPage Server Extensions ne-
bo Office 2000 Server Extensions.

A takto uloZime dokument do knihovny dokumentt SharePoint:

1. Nemadme-li jesté ve sloZce Mista k siti vytvofeného zdstupce tymového webu, vra-
time se ke kroku 1 vyse uvedeného postupu.
2. Z piislusné aplikace sady Office zaddme piikaz Soubor, UloZit jako.
Pres slozku Mista v siti otevieme tymovy web, v ném otevieme cilovou knihovnu
dokumentu a ulozime dokument. Podrobnégjsi informace jsou opét uvedeny
v predchizejicim postupu.
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Knihovny obrazkul SharePoint

Knihovny obrazkt SharePoint se zna¢né podobaji knihovndm dokumentu, jsou ale urce-
ny pro praci s ulozenymi grafickymi soubory. Pfi piistupu ke knihovné obrazku na tymo-
vém webu postupujeme takto:

1. Klepneme na piikaz Dokumenty a seznamy v naviga¢nim fadku libovolné stran-
ky; v horni ¢dsti nové stranky se objevi seznam vsech knihoven obrazku. (Na no-
vé vytvofeném webu SharePoint Zadné knihovny obrazk(i nejsou; o jejich
vytvoreni si povime za chvili. Obrdzek 7-2 uvadél strainku Dokumenty a seznamy
s knihovnou obrdazkti o ndzvu Obrazky.)

2. 'V casti Knihovny obrdzkl strinky Dokumenty a seznamy klepneme na ndzev po-
Zadované knihovny obrdzk(; objevi se jeji stranka (jako na obrazku 7-6).

2 Obrézky - Microsoft Internet Explorer |'LH'E|

Soubor  Uprawy  Zobrazit  Oblbend  Mastroje  MNapovéda -,'
M -~ a _ -

Q= - ©  [¥] [B] G0 Ot Flposivens @mda €8 (-2 @ - H

Adresa @http:J‘J‘spps;’sites,itymjobrzky,l’Forms,mIIItams.aspx v PFeil“t Odkazy

~

% Domd Dokumenty a seznamy Yytvofit Nastaveni webu NapovEda 0dkaz na nadfazeny web CoHe [id

Ti§m 2
. s
) Obrazky
=]
Vybrat zobrazen( |3 Piiidat obrdzek | CMovd slofka | WFilr | 3 Odstranit | [ Upravit abrdzky | ﬁsta’hnuut | gdOdeslat

Wiechny obrazky
=] Podrabnosti

5 23] Miniatury

@ Filrowy pas

Vybrané obrazky

Zobrazeni
Prijzkurnnika

Akce

@ Zobrazit prezentaci

E‘SZ‘DOEL‘;Z“ vechny O Lekniny O Modré vrehalky [zapad slunce

@ Pfidat k odkazim
@ Upozornit

& Zménit nastaveni a
sloupce

| £

@ ‘:) Mistni inkranet

Obrazek 7-6: Webova stranka SharePoint knihovny obrazk(
se zapnutym zobrazenim nahled(

S knihovnou obrazkl pracujeme v prohliZzeci nebo v aplikaci sady Office stejnymi postu-
py, jaké jsme v této kapitole probirali pro knihovny dokumentt. Webovi stranka knihov-
ny obrdzku obsahuje nicméné nékolik zvlastnich prvku, ur¢enych vyhradné pro praci
s obrdzky:
B Jestlize u nékolika vybranych soubort zaskrtneme zaskrtivaci policka, miZeme
nasledujici prikazy z horni ¢asti stranky provést hromadné nad celou skupinou:
@ Prikazem Odstranit odstranime vybrané soubory z knihovny obrazku.
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Piikazem Upravit obrdzek otevieme zvolené soubory k tGpravdm v nové apli-
kaci Microsoft Office Picture Manager, kterd je soucdsti Microsoft Office 2003
(obrazek 7-7).

Piikazem Stahnout stdhneme soubory na pocita¢ (v plné velikosti nebo nahle-

du).

Piikazem Odeslat provedeme export vybranych soubortt do dokumentu Word,
sesitu Excel, prezentace PowerPoint, nebo postovni zpravy Outlook.

[ Odesilani vybranych obrazki - Microsoft Office Picture Manager

I Soubor Upravy

iliglzastupgi... || Il (0| % Ea 3 X |9 o] 100% - @) ! DAt | L Uit obrasky... | 2] Automaticky cpravie !

Zobrazit  Obrazek  Mastroje  MapovEda Mapovéda — zadejte dotaz =

2astupci obrazkd

@ Pfidat zastupce obrézky, ..

=

i Ddeslat * X

(©1® | 4|

0

= G obrazky

|§ Obrazky — 2astupci

1) Ti kroky
|5 Ukézky obrézki
@5 Medévno prochdzend
E‘_ﬁ MeuloZens dpravy Lekniny.jpg

Pocet wybranych soubord: 1
Dde_slgt }rybrané obrazky do
umisténi:

hittp: ffspps/sitesftymfObraky
Nastaveni odesilani

(%) Odeslat plivodni obrézky

() deslat obrazky optimalizovang
pro zobrazeni na webu

Modré vrcholky.jpg

Pfenos celkem: 81,8 kB

Z4pad slunce.jpg Zima.jpg

Pofet wybranych soubor(i: 1 (81,8 kB) Lekniny. jpa s 73—

Zménit nastaven odeslani... | Odeslat a zavilt

Obrazek 7-7: Pro praci s grafickymi soubory miizeme vyuzit novy
nastroj Microsoft Office Picture Manager

Jednotli
razeni P

z rozeviraci nabidky grafického souboru.

vy soubor je mozné upravit nebo stahnout na pocita¢ také prepnutim do zob-
odrobnosti a vybérem piikazu Upravit obrazek, respektive Stahnout obrazek

B Piikazem Zobrazit prezentaci v oblasti Akce po levé strané strinky zobrazime
vsechny grafické soubory ve formdtu prezentace pfes celou obrazovku.

B Piikazem Zobrazit vSechny slozky v oblasti Akce vyvolime zobrazeni vSech slozek

knih

ovny obrazkt, kde muZeme libovolnou z nich dile otevrit.

Sdileni dokumentt s knihovnou dokumentti

Pracovni prostor dokumentii SharePoint je zvlastni typ vnofeného webu SharePoint, ur-
¢eny vyhradné pro spoluprici urcité skupiny uZzivatelt na jisté mnoziné dokument(, kte-

Copyright
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rou obvykle tvoif primarni dokument a jeden nebo vice podpurnych dokumentt. Dule-
zitou vlastnosti pracovniho prostoru dokumentl je moznost pfistupu z aplikaci sady Offi-
ce (pfes podokno tuloh Sdileny pracovni prostor) a z webového prohlizece.

Mdme-li v aplikaci Word, Excel nebo PowerPoint otevieny dokument, miZeme z nového
podokna tloh Sdileny pracovni prostor (je na obrazku 7-8) vytvofit pracovni prostor do-
kumentt a do jeho knihovny dokumentt ulozZit kopii aktudlntho dokumentu. Zminéné
podokno tloh vyvolime pifikazem Ndstroje, Sdileny pracovni prostor, piipadné jinym po-
stupem (viz kapitola 4, ¢ast ,Podokna tloh v aplikacich Office®). Pro vytvoreni nového
pracovniho prostoru vyplnime do podokna tloh na karté Clenové jeho ndzev (viz obri-
zek 7-8; piipadné ponechdme vychozi ndzev, odvozeny z ndzvu dokumentu), stanovime
umisténi pracovniho prostoru a klepneme na tla¢itko Vytvorit.

Dokumenty Propojeni Obrazek 7-8:
_ Ukoly Informace Vytvoreni pracovniho prostoru doku-
Clenoveé o dokumentu  menty a pristup k jeho funkcim pres

| Sdlerrélpracdeni phosto - x podokno uloh Sdileny pracovni prostor

v aplikacich Word, Excel a PowerPoint

stav —# & [ 3 =@

Clenové

Nézev pracouniha prastory dofument: Jak jsme si jiz v této kapitole fekli (v ¢asti
[vos73-kapo? | JPiistup ke knihovndm dokumentd Sha-
Urnisk&ni pro nowy pracovni praskor: . PPN v - .

frym 3 rePoint z prohlizece®), po otevieni knihovny
dokumenti SharePoint v prohliZze¢i muzeme
o wytonit pracoun prostor dokuments, snadno vytvorit pracovni prostor dokumentt
pokud cheete sdlet kopii tohoto dokumentu, o o .

Pracouni prostar zéravefi LmaZfje pozvat astatni (ptikazem Vytvofit pracovni prostor doku-
uZivatele, piivadit jim dkoly a pfipojit se k dalsim . P o .

prostredkim. Klepnete-h na taditho vytvarts, bude ment z rozeviraci nabidky dokumentu)
pracovni praskor vykvofen aukomaticky, B .. . .

® Defiinformace... a vybrany dokument do né&j zkopirovat. A jak

si fekneme ddle v této kapitole, muZeme vy-
tvofit i prazdny pracovni prostor dokumentt
— otevieme v prohlize¢i stranku Vytvorfit
strinku, klepneme v jeji spodni ¢dsti na pii-
kaz Weby a pracovni prostory, zaddme nad-
pis a adresu webu, klepneme na tlac¢itko
Vytvorit a ddle na stridnce Vybér Sablony vy-
— bereme vhodnou $ablonu z nabidky Sablony.

Maposledy aktualizovano: 17.3.2004 19:01

Jesté dalsi moznosti pro vytvoreni pracovniho prostoru dokumentu je vioZeni sdilené
prilohy do postovni zpravy z aplikace Outlook, jak si Fekneme v kapitole 37, ¢ast
,Odeslani sdilené prilohy".

Stejné€ jako obecny tymovy web SharePoint muze i pracovni prostor dokumentt obsaho-
vat knihovny dokumentu, obrdzk(, formulait, seznamy (odkaz, ozndmeni, kontakt,
uddlosti, tkolu, problému, nebo vlastni seznamy), diskusni vyvésky, priazkumy a webo-
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mentl, doplikové grafické soubory do knihovny obrazkt a do dalsich informacnich sou-
¢asti pak rizné sdilené myslenky a udaje, které jsou dulezité pro praci s dokumentem.

Pfi otevieni dokumentu, umisténého v pracovnim prostoru, se k vétsiné duleZitych funkei
dostaneme pies podokno uloh Sdileny pracovni prostor, které jsme vidéli na obrazku 7-8.
Pro pfizpusobeni ¢innosti podokna a zptuisobu aktualizace dokumenti zaddme prikaz N4-
povéda, Moznosti pro odesldni vaseho ndzoru a v dialogovém okné MozZnosti sluzby ote-
vieme kategorii Sdileny pracovni prostor (viz obriazek 7-9). Toto dialogové okno muZzeme
vyvolat také piikazem MozZnosti ze spodni ¢dsti podokna uloh, nebo piitkazem Ndstroje,
Moznosti, kde na karté Obecné klepneme na tlacitko MoZnosti sluzby.

Obrazek 7:5

Kateqgorie: Mastaweni: PﬁZpﬂSObenl' CinnOSti
Modnosti pro odeslani vaSeho n&zor | | r . paceayeni plat pro dokumenty, kierd jsou soutdstipracovning. 22 podokna uloh Sdileny pra-

Obsah online

prostoru nebo webu na servery SharePoint,

covni prostor a zpuisobu
aktualizace dokumenti

Podokno Sdileny pracovni prostor

Zobrazit podokno Sdileny pracavni prostor pii spust&ni, pokud:

Dokument je soudasti pracovniho prostoru nebo webu na \Vi kategorii sdileny’ pracov-
servery SharePoint. . . .

Exiskuji diileZité informace o stavu tykajici se dokumentu. ni prOStOF nOVGhO dlaIOQO'

Aktualizace pracovniho prostoru Vého Okna MOinOSti S|U2by

F¥i otevreni dokumentu ziskat aktualizace dokumentu a pracovniho
prostoru:

() Widy: zlskévat akhualizace automaticky do uzavieni
dokumentu

(%) Mikdy: dotézat se pied ziskanim akiualizac!

) Mikdy: nesiskévat aktualizace W
P¥i zisk&wani aktualizac dokumentu a pracovniho prostoru:

Ziskavat aktualizace kaZdych minut

Zaobrazit oznédmeni o aktualizaci dokumentt na plose
v

Uplny piistup k pracovnimu prostoru dokumentt je moZny pouze pfi jeho otevieni v pro-
hliZzec¢i. Mame-li dokument z urcitého pracovniho prostoru otevieny v aplikaci sady Offi-
ce, muZeme prostor oteviit v prohlizeci klepnutim na piikaz Oteviit web v prohlize¢i pii
hornim okraji podokna uloh Sdileny pracovni prostor (tento piikaz je ale k dispozici jen
tehdy, je-li aktivni dokument soucdsti pracovniho prostoru nebo webu SharePoint). Jest-
lize nepracujeme s dokumentem umisténym v pracovnim prostoru, muzeme prostor ote-
viit pomoci zdstupce ve slozce Mista v siti, piipadné Oblibené polozky ze systému
Windows. Dal3i moznost je otevfit v prohlize¢i nejprve tymovy web SharePoint s danym
pracovnim prostorem, poté piejit na stranku Nastaveni webu, klepnout na pfikaz Spravo-
vat weby a pracovni prostory a nakonec klepnout na ndzev pracovniho prostoru doku-
mentd. Na obrazku 7-10 tak vidime domovskou stranku nové vytvofeného pracovniho
prostoru v ramci webu SharePoint; jednotlivé prvky pracovniho prostoru funguji podob-
né jako prvky bézného tymového webu SharePoint.

Podrobnéjsi informace o vytvareni zastupctll ve slozce Mista v siti byly uvedeny na ji-
ném misté této kapitoly, v ¢asti ,Pristup ke knihovham dokumentu SharePoint z apli-
kaci Office".
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2N Domovskd strénka - Kapitolad - Microsoft Internet Explorer |.LHE|E|
Soubor Oprawy  Zobrazsit  Oblbend  Mastroje  Népovéda -","
" — A . —
o o ) =i ¢ 3 r 3~ - ﬁ
e Zpét @ |ﬂ @ ﬂ P Hledat % Oblibené @ Média {} =1 =]
Advesa @] itp: | sppsfsitesitym K apiolabdef sult, asp v| B Freit | odiazy >
I ﬁ Domd Dokumenty a seznamy Yytvofit Nastaveni webu Napovéda Ddkaz na nadfazeny web Tym
& Kapitolad 2l
9} Domovskéa stranka ) i
Upravit sdilenou stranku
Dokumenty 0znameni hd
Obrazky ¥ita vas pracovni prostor dokumentd Kapitolad. noe! 16.3.2004 §:07
Seznamy autor: Petr Mat&jd
Kontakt Tenta pracovni prostor dokumentd miiZete pousit ke spolupréci na dokurnentech s ostatnimi eny tohato webu,
ontakty Seznarmn kol slousi k pFiFazovani a sprévé dkold, Do knihovny sdilenfch dokumentd ulodte soubary, které choete
Uddalasti sdilet s ostatnimi. Pornoci seznamu odkazid vytvoite zdstupce soubard nebo webavich serverd souvisejicich s vadi
Diskuse pradi.
Obecnd diskuse @ Pfidat nové ozndmeni
Prizkumy
Sdilené dokumenty = Clenové -
Typ Mézev Azmenil
‘ﬂj]p Kapitolad o ! Petr Matgjd Odkazy =
Spifolad Hove: ’ Qblibené adkazy, které by bylo
- N mo¥no zobrazit, neexistuji.
@ Pidat novy dokument Cheete-li pFidat novy odkaz,
llepnéte na odkaz PFidat novij
likoly - odkaz.
Nazew A pfidéleno Stav ® Pidat nov odkaz
Nejsou k dispozici 2ddné poloZky, které by bylo moZné v tomto zobrazen!
seznamu Ukoly zobrazit, Cheete-li wytvofit novou poloZku, klepnéte na odkaz
PFidat nowy dkol. =
@ PFidat novy dkol
b
@ ‘:} Mistni intranet

Obrazek 7-10: Nové vytvoreny pracovni prostor dokumentt v tymovém webu SharePoint

Diskuse na serveru SharePoint

Prostfednictvim tymového webu muZeme také komunikovat s ostatnimi ¢leny pracovni-
ho tymu — muZeme se Gcastnit diskusniho féra nebo online diskusi nad sdilenym doku-
mentem.

Uéast v diskusnim foru

V tymovém webu muiZe byt vytvoreno nékolik diskusnich for na riznd témata. (Novée vy-
tvofeny web obsahuje diskusni férum s ndzvem Obecnd diskuse; pozdéji si v této kapi-
tole fekneme, jak vytvorit dalsi) Pro ucast v diskusnim féru musime postupovat
ndsledovné:

1. V prohlizeci se pfipojime k domovské strance tymového webu a klepneme na pii-
kaz Dokumenty a seznamy v naviga¢nim fadku. Na strince Dokumenty a sezna-
my jsou vesdkeré diskuse uvedeny dole, v ¢asti Diskusni vyvésky.

2. Nyni klepneme na ndzev konkrétniho pozadovaného diskusniho féra; otevie se je-
ho strdnka se vsemi diskusnimi pfispévky, uspofddanymi podle tématu (obrazek
7-11).
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2 Dbecnd diskuse - Microsoft Internet Explorer,

Soubor  Opravy  Zobrazit  Oblbené  Nastroje  Mapowdda i
\ " — A ~ T
o o ’ y b a o r AN . £
e Zpet & \ﬂ @ ) " Hledat 7 ¢ Oblibené e‘ Média €3 - ez =]} iﬁ
adresa | @] http:spps/sitesiymfLists/General®200iscussion tlTkms, aspx v preft | Odkazy >
Domd Dokumenty a seznamy Vytvorit Nastaveni webu Napovéda Ddkaz na nadfazeny web CoHe
= Tym /O
@ Obecna diskuse
\ybrat zobrazeni Prostéednictvim obecné diskuse miifets vést diskuse ve stylu diskusnich skupin na témata vztahujici se k vasemu timu.
3 pedupmeEsT SMové diskuse | ¥=Rozhalit & shalit
Jednoniroviiove
Predmet Cdpovedi 0 & vystavil Zmenéno
Ak # Diskuse k obsahu knihy mowe o Petr Matjl 18.3.2004 547
(et}
B Pfidat k
odkaziirm

® Upozornit

B Zménit
nastaveni a
sloupce

@ ‘3! Mistnf inkranet

Obrazek 7-11: Webova stranka serveru SharePoint se vzorovou diskusi K obsahu nové knihy

3. Ve strance diskusniho féra mame k dispozici ndsledujici moZnosti:
B Klepnutim na znaménko + po levé strané rozbalime podrobné informace o ur-
¢ité polozcee a zobrazime tak Gplny text s odpovédmi.
B Tlac¢itkem Rozbalit ¢i sbalit na panelu ndstroji v horni ¢asti strainky rozbalime,
respektive sbalime, vSechny polozky.
B Jestlize nad predmétem urcité polozky zastavime ukazatel mysi a klepnutim na
Sipku dolli otevieme rozeviraci nabidku, mtZeme na polozku diskuse (pfispé-

vek) odpovédét, zobrazit jej v plném okn€, [ i nsan kniny ! 5
upravit, odstranit, nebo nastavit e-mailové =] odpovadit
upozornéni pii zméné: Zobrazit polozku

J Upravit poloZku
X

Zobrazit v plném okné muZeme polozku ta- odstranit palazku

ké prostym klepnutim na jeji predmeét. Upozornit

B Piikazem Novi diskuse z panelu ndstroju vytvofime prispévek diskuse na no-
vé téma.

B Piikazem S posloupnosti nebo Jednouroviiové z oblasti Vybrat zobrazeni v le-
vé Casti stranky zménime zpusob zobrazeni dokumentt (po vldknech diskusi,
nebo bez struktury).

B Piikazem Upozornit v ¢asti Akce vlevo nastavime odesldni e-mailového upo-
zornéni pii jakékoli zméné v diskusnim féru SharePoint.
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B Pitkaz Zménit nastaveni a sloupce v ¢asti Akce po levé strané slouZzi k pfizpu-
sobeni aktudlniho diskusniho féra; otevie se strinka Prizpusobit polozku Obec-
na diskuse.

Diskuse nad online dokumentem

Nad dokumentem Office, umisténym na tymovém webu SharePoint, miiZeme se spolupra-
covniky tymového webu vést online diskusi. Clenové mohou vklidat poznimky a zobra-
zovat komentdfe od ostatnich.

Jestlize pracujeme s diskusnim serverem Windows SharePoint Services, miZzeme dis-
kutovat pouze nad dokumenty umisténymi na stejném serveru.

VSechny diskusni prispévky k dokumentu jsou uloZeny v databazi tymového webu. To
znamend, Ze nejsou uloZeny v samotném dokumentu — takto miZzeme v pracovni skupi-
né snadno komentovat obsah dokumentu, aniz bychom jej museli pfimo ménit. Diskuse
nad dokumentem se muzeme Ucastnit z aplikaci Word, Excel a PowerPoint, a to ndsledu-
jicim zpusobem:
1. V prohliZec¢i otevieme knihovnu dokumentt SharePoint a z rozeviraci nabidky vy-
braného dokumentu zaddme priikaz Upravit v aplikaci (kde aplikace je Word,
Excel nebo PowerPoint) a spustime tak pfislusnou aplikaci, jak jsme si jiz v kapi-
tole ukdzali. Druhd mozZnost je spustit aplikaci samostatné a na tymovy web Sha-
rePoint piejit v dialogovém okné Otevfit (pres slozku Mista v siti — postup byl také
uveden na jiném misté této kapitoly).
2. Z nabidky Nastroje dané aplikace spustime piikaz Spoluprdce online, Diskuse na
webu; tim vyvoldme panel ndstroji Diskuse na webu.

Vyse uvedeny obrazek ukazuje panel nastroju Diskuse na webu v aplikaci Word;
v Excelu a PowerPointu oproti nému néktera tlacitka chybi, napfiklad Vlozi diskusi do
dokumentu - o tom budeme hovofit za chvili.

3. Pfi prvnim vyvolani diskusni funkce nad dokumentem v urcitém tymovém webu

SharePoint musime zadat jeho adresu URL. Klepneme tedy na tlacitko Diskuse
v panelu ndstroju Diskuse na webu a z rozeviraci nabidky vybereme piikaz Moz-
nosti diskusi.
Poté v dialogovém okné MozZnosti diskusi klepneme na tlacitko Pridat a zadame
adresu URL a bézné srozumitelny ndzev tymového webu s pozadovanym doku-
mentem. Pokud je dokument umistén na stejném serveru jako diskusni server, mu-
Zzeme jednoduSe z rozeviraci nabidky Vyberte diskusni server zvolit Server
aktivniho dokumentu.

4. Pro piidani nového komentafe do diskuse klepneme na priikaz Vlozi diskusi o do-
kumentu a do dialogového okna Zaddni textu diskuse zapiSeme ndzev a text ko-
mentdre. (Bublinova ndpovéda tohoto tlacitka se lisi podle konkrétni aplikace —
v Excelu je to napriklad Vlozi diskusi o sesitu.)

Copyright © Computer Press a Microsoft Corporation, 2004. V3echna prdva vyhrazena.

119

?

Sluzby
SharePoint
Services



120 Uvob DO MICROSOFT OFFICE 2003

Panel nastroju Diskuse na webu v aplikaci Word ma takeé tlacitko Vlozi diskusi do doku-
mentu, které definuje vioZzenou diskusi — to je poznamka, pripojena k urcéitému textu
dokumentu, podobné jako komentar Word. Méjte ale na pameéti, ze na rozdil od ko-
mentare neni souc¢asti obsahu dokumentu.

5. V podokné diskusi ve spodni ¢asti okna aplikace Office vidime veskeré piispévky,
které jsme do diskuse doplnili my sami nebo ostatni ¢lenové tymu (obrazek 7-12).
Neni-li toto podokno zobrazené, vyvolame je tlacitkem Zobrazit ¢i skryt podokno
diskusi z panelu ndstroju Diskuse na webu; podokno je mozné oteviit jen tehdy,
pokud jiz byl pfidan alespon jeden diskusni piispévek.

B3 Microsoft Excel - Casovy plan.xls [Jen pro Eteni]
] soubor  Opravy Zobrask Vio¥t FEormdt [Nastroje Data  Okno  Wapovéda
NEH3S dRITElsaB ]9 8= 2 MEle [
B15 - f

A B [ ¢ T o T ET F [ e [ H T 1T T 0 T K [T L [ M [7F
| 1 |Kapitoly  Termin 1
| 2 | 1/15.1.2004
| 3 | 2/25.1.2004
4 | 3/31.1.2004
| 5 | 4 B6.2.2004
| B | 5 12.2.2004
| 7 | B/ 18.2.2004
8 | 71 24.2.2004
| 9 | g 1.3.2004
10| 9 7.3.2004
11 10 13.3.2004
| 12 | 11 19.3.2004
MEY
14
15| — 3
16
17|
18] ~
o4 b M Listd fList2 f List3 / < >
[y Diskuse o http://spps/sites/tym/Kapitoly/asovy plan.xls

Predmat: Terminy
od: Petr Maté&ji 12.3.2004 0:11
Terminy wypadajf velmi napjaté, bude je potfeba zménit. |J

—
i Diskuse = | [Rg | Biihlasit sz k odbiru... | &2 |ZavF|‘;!

Pfipraven 123

Obrazek 7-12: Priklad vedeni online diskuse nad seSitem Microsoft Excel

6. Pro odpovéd na stavajici diskusni komentdr klepneme na tlacitko Zobrazit nabid-
ku akci na konci komentdfe a z mistni nabidky vybereme piikaz Odpovédét.
V dialogovém okné Text diskuse pak zapiSeme potiebnou odpovéd. (Neménte ale
predmét, jinak nebude odpovéd uvedena pod spravnym komentdfem.)

7. Tlac¢itkem Zavrit z panelu ndstroju Diskuse na webu ukoncime praci s diskusemi.
Zmizi panel ndstroji Diskuse na webu i podokno diskusi.
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PFripojeni k diskusi o dokumentu z tymového webu SharePoint

Dalsi moznost, jak se zucastnit diskuse o souboru ulozeném v knihovné dokumentu ¢i
obrazkq, je pripojit se k tymovému webu v Microsoft Internet Exploreru a poté ote-
Vit webovou stranku s prislusnou knihovnou dokumentt (obrazku). Dale z rozeviraci
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nabidky souboru vybereme pfikaz Diskuse (v knihovné obrazk(i se musime nachazet
v podrobném zobrazeni). Vsechny postupy jsme uvadéli v ¢asti ,Pristup ke knihovham
dokumentu SharePoint z prohlizece" na za¢atku této kapitoly. Poté mUiZze Internet
Explorer zobrazit dialogové okno Stazeni souboru; v takovém pfipadé nezapomente
klepnout na tlacitko Otevrit. Explorer otevie soubor ve svém okné a zobrazi v ném
podokno Diskuse a panel Diskuse, pomoci hichz miizeme zobrazovat a dopliovat dis-
kusni komentare. Neni-li panel Diskuse zobrazen, vyvolame jej tlacitkem Diskuse z pa-
nelu nastroju Standardni tlacitka; podokno diskusi mliizeme zobrazit tlacitkem
Zobragzit ¢i skryt podokno diskusi z panelu nastrojl Diskuse. Dale jiz postupujeme stej-
nymi zpusoby jako v aplikacich Office — tedy stejné jako v predchazejicim textu.

Vymeéna informaci na serveru SharePoint

Pfi prohlizeni seznamt SharePoint (tedy seznamu odkazu, ozndmeni, kontakt, uddlosti,
tkolu, problému a vlastnich seznam®) a prazkumu a pfidavani informaci do nich postu-
pujeme takto:

1. Ve webovém prohliZeci se pfipojime na domovskou stranku tymového webu.

2. Klepneme na odkaz Dokumenty a seznamy v naviga¢nim fddku na hornim okraji
domovské stranky; dostaneme se na stejnojmennou stranku s prehledem vsech se-
znamu (seznam® odkaz(, ozndmeni, kontaktt, uddlosti, ukold, problémt a vlast-
nich seznamw) a prazkumi uloZenych na daném tymovém webu (viz obriazek 7-13).

2} Dokumenty a seznamy - Microsoft Internet Explorer

Soubor  Uprawy Zobrazk Gblbend Mastroje  Wapovida w
Qzx - ) [%] [2] @D O Hesx pobibens @Pmeds £ (2 L LJE Odkazy
I i% Domd Dokumenty a seznamy YytwoFit Nastaveniwebu Napov&da 0Odkaz na nadFazen§ web CoHe fad

Tim
| Dokumenty a seznamy
uybrat zobrazeni Na této strénce jsou zobrazeny vEechny knihovny, seznamy, diskusni vivésky s prizkumy na tomto webu. Cheete-li
= zobrazit obsah seznamu neba knihowny, klepnéte na pFisluing nazev. Cheste-li vytvofit novy seznam nebo knihovnu,
Klepnite na tadtho vytvart.
Knihovny »
dokumentd uytvarit
oy Knihovny dokumentd Popis Polozky Naposledy zménéno
obrazki
(i3] kapitaly &  pied 15 hodinami
Seznamy
Diskusnl wfvdsky (3] RedskEn poznsmky 0 Pred 16 hodinami
priizkurny (3] Sdilené dokumenty Cheete-li dokument sdilet s tymerm, pFidejte 0 Pred 16 hodinami
jei do této knihovny dokumentd,
wiz také Knihovny obrazka
8 Weby [ obrazky 4 pfed 15 hodinami
@ pracovni
prostory =
dokumentfi seznamy
® Centra schizek | 8 Kontakty Seznam Kontakty slousi pro informace o 0 Pred 16 hodinami
osobdch, s nimiz va tfm spolupracuje.
=] Odkazy Seznam Odkazy slousf pro odkazy na webove 0 Pred 16 hodinami
stranky, které by mohly byt u3iteéng pro deny
tymu nebo které by je mohly zajimat.
&1 ozndmeni Seznam Ozndment slous k vystaveni zprav na 1 pred 16 hodinami
domovsks strance webu.
7 Udalosti Seznam Lddlosti slousi ke 2jistovani informac 0 Pfed 16 hodinami v
&) & pistri intranet

Obrazek 7-13: Stranka Dokumenty a seznamy tymového webu SharePoint
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3. Nyni klepneme na ndzev konkrétniho pozadovaného seznamu nebo prizkumu,
ktery se otevie v samostatné webové strince se vSemi polozkami, respektive od-
povédmi ¢lent. Na obrazku 7-14 tak vidime priklad seznamu ozndmeni s ndzvem
Oznameni.

Zh Oznameni - Microsoft Internet Explorer

Soubor  Upravy Zobrazit  Oblbené  Méstroje  Mpowsda iy

Q- Q XA 7 edat 5l otibens @ msda )

Domd Dokumenty a seznamy VYytvofit Nastaveni webu Napovéda
Tvm
8 Oznameni

ybrat 2cbrazeni  Seznam Ozndment slousi k vystaveni 2prév na domavské strénce wabu,
Vsechny poloZky | (-9 yoyd polazka | YFiltr | BAUpravit v datovém listu
0 nazey Zménéno
Akce . . T
' Zaginame se sluzbou Windows SharePoint Services!NowEl 17.3.2004 17:38
] Pr’\datwk

odkazim
@ Upozornit

@ Exportovat do
tabulky

& Zménit
nastaveni a
sloupce

&] Hotovo &) Mistri intranet

Obrazek 7-14: Seznam oznameni na tymovém webu

4. Nasledujici zdkladni operace mdame k dispozici ve webové strince libovolného se-
znamu, pifpadné i prazkumu (pokud je tato moznost zvldst vyznacena):

B Novou polozku seznamu (odkaz, oznimeni, kontakt, uddlost atd.) vytvofime
klepnutim na piikaz Novad polozka z panelu nastroju v horni ¢asti stranky; no-
vou odpovéd na pruzkum vytvoiime pitkazem Odpoveédét na tento prazkum.

B Priikazem Filtr v panelu ndstroji stranky ziZime mnozinu zobrazenych polozek.

B Pro zobrazeni obsahu seznamu v miiZce z fadkua a sloupcu, podobné tabulko-
vému sesitu, klepneme na piikaz Upravit v datovém listu v panelu ndstroja.

B Zpusob zobrazeni seznamu polozek nebo vysledku prazkumu zménime klep-
nutim na piikaz ve skupiné Vybrat zobrazeni po levém okraji stranky.

B Klepnutim na pitkaz Upozornit v oblasti Akce po levé ¢asti stranky nastavime
odeslani e-mailového upozornéni pii jakékoli zméné v seznamu ¢i prizkumu
SharePoint.

B Klepnutim na piikaz Exportovat do tabulky v oblasti Akce po levé ¢dsti stran-
ky spustime na mistnim pocitaci Excel a do sesitu si stdhneme kopii seznamu
poloZek, se kterou muzeme dile pracovat (analyzovat, upravovat a lokalné ulo-
zit). Pokud v oblasti akce neni odkaz Exportovat do tabulky, stihneme vysled-
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ky pruzkumu podobné piikazem Exportovat vysledky do tabulky z panelu ni-

stroju.

B Pro prizpusobeni aktudlniho seznamu slouZi piikaz Zménit nastaveni sloupce;
pruzkum pfizpusobime klepnutim na piikaz Zménit prazkum a otazky. Oba
piikazy se nachdzeji v oblasti Akce po levé strané a SharePoint otevie stranku

pfizptisobit polozku pro dany seznam ¢i prazkum.

B Dalsi operace nad vybranou polozkou seznamu ¢i odpovédi na prazkum vy-
voldme podrZzenim ukazatele mysi nad jeho ndzvem a vybrdnim piikazu z ro-

zeviraci nabidky pod

[zatindme se slushou windaws SharePaint Services! now !

Sipkou (uvidime na-

bidku u ozndmeni).

¢ Prikazem Zobrazit polozku vyvoldme zobrazeni celé po-
lozky, respektive odpovédi v samostatné strance, do niz

=
X

Zobrazit poloZku
Upravit poloZku
Odstranit poloZky

Upozornit

se promitnou veskeré informace a muzeme s nimi dile pracovat.

¢ Prikazem Upravit polozku vyvolime Gpravy polozky nebo odpovédi.

¢ Piikazem Odstranit polozku vymazeme polozku nebo odpovéd ze seznamu

¢i prazkumu.

¢ Piikazem Upozornit nastavime odesldni e-mailového upozornéni pii jaké-

koli zméné polozky, respektive odpovéedi.

Kromé vySe uvedenych zdkladnich pfikaza (viz body kroku 4) mdme u nékterych typu

seznamu k dispozici jisté funkce navic:

B Polozky ze seznamu kontakti muZeme piikazem Odkaz na Outlook propojit s Out-
lookem; s kontakty SharePoint pak muZeme pracovat piimo v aplikaci Outlook. Pri-
kazem Importovat kontakty mizeme podobné importovat kontakty z Outlooku do
SharePointu. Oba zminéné piikazy se nachdzeji v panelu ndstroju pfi hornim okraji

stranky.

Blizsi informace o zobrazeni seznamu kontakt( SharePoint v Outlooku a o importu
kontaktl z Outlooku do kontaktl SharePoint uvadi kapitola 38 ve své ¢asti ,Otevieni

seznamu kontaktt SharePoint v Outlooku”.

B Stejnym zpusobem, tedy piitkazem Odkaz na Outlook, miZeme do Outlooku pro-
pojit také seznam uddlosti; takto je mozné v Outlooku pracovat se seznamem uda-
losti SharePoint, stejné jako s béznymi slozkami kalenddfe Outlook. Jednotlivou
udadlost SharePoint zkopirujeme do Outlooku (do formulafe Udalost) tak, Ze ji zob-
razime piikazem Zobrazit polozku z rozeviraci nabidky polozky a poté klepneme
na piikaz Exportovat uddlost. Vyslednou udadlost pak v Outlooku muZeme ulozit

do vychozi slozky Kalendar.

Zobrazeni seznamu udalosti SharePoint v Outlooku a import jednotlivych udalosti pro-
birame na konci kapitoly 38, v ¢asti ,Otevieni kalendare SharePoint v Outlooku”.

Copyright © Computer Press a Microsoft Corporation, 2004. V3echna prdva vyhrazena.
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B Pii vytvoreni a GUpravach polozky v seznamu uddlosti miiZeme ve webu SharePoint
vytvofit pracovni prostor neboli centra schiizek a novou uddlost do néj zkopirovat
zaskrtnutim volby Pracovni prostor v jeji piislusné strance. Centra schiizek je spe-
cidlni web SharePoint, vytvofeny v ramci bézného tymového webu; je urcen pro
organizovani schuizek a podrobnéji o ném hovofime v kapitole 37, ¢dst ,Vytvore-
ni a propojeni s centrem schiizek SharePoint"“.

PFrizpusobeni serveru SharePoint

Podobu tymového webu muZeme piizpusobit z prohlizece na jeho zvlastnich strankdch:
B Vytvoiit novou soucdst webu, tedy knihovnu dokumentu, obrazkt nebo formula-
i, seznam odkazu, ozndmeni, kontakt(, uddlosti, Gkolu, problémt nebo vlastni
seznam, diskusni vyvésky, pruzkum, webovou strinku volného tvaru, pfipadné
vnofeny web (véetné pracovniho prostoru).

B Prizpusobit domovskou strinku nebo vytvofenou strinku volného tvaru.

B Upravit webovou stranku knihovny dokumentu, obrazk(, formuldru, seznamu, dis-
kusni vyvésku nebo pruzkum.

B Zménit celkovy vzhled a chovani webu.

Vytvoreni novych soucasti webu

Pfi vytvoreni nové knihovny dokumentt, obrazka nebo formuldr, seznamu, diskusni vy-
vésky, prazkumu, webové strainky volného tvaru, nebo vnoreného webu postupujeme
ndsledujicim zptusobem:

1. Ve webovém prohliZzeci se pfipojime na domovskou strainku tymového webu.

2. Prikazem Vytvofit z naviga¢niho fadku domovské stranky otevieme strainku Vytvo-
fit stranku (obrdzek 7-15).

3. Nyni klepneme na ndzev konkrétniho typu vytvarené entity — Knihovny dokumen-
tt, Knihovny obrazka, Oznameni, Diskusni vyvésky a podobné. SharePoint otevie
stranku s piislusnym formuldfem.

Pro vytvofeni vlastniho seznamu klepneme na néktery z piikazu v oblasti Vlastni seznamy:

B Piikazem Vlastni seznamy vytvoiime vlastni seznam s webovou strankou klasické-
ho formadtu, ktery jsme vidéli v prikladech této kapitoly.

B Prikazem Vlastni seznam v Zobrazeni datového listu vytvoiime vlastni seznam
s webovou strainkou v podobé fadkt a sloupcu (jako v tabulkovém sesitu). Do té-
to podoby muZeme nicméné prevést i stranku klasického tvaru, a to piikazem
Upravit v datovém listu z jejtho panelu nastroju.

B Prikazem Importovat tabulku vytvorime vlastni seznam z existujiciho sesitu.

Piikazem Zakladni stranka nebo Stranka webovych ¢asti v oblasti Webové stranky prida-
me webovou stranku volného tvaru. Prvni z téchto prikazt vytvaii jednoduchou stranku
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2 Yytvofit - Microsoft Internet Explorer

Soubor  Uprawy  Zobrazit  Oblibené Nastroje  Wépovida o
A - P o »
e it - () |il] @ “y) ) Hedst 7 oblbené d?‘ méda &2) - & zﬂ Odkazy
I Domd Dokumenty a seznamy ¥ytvofit Nastaveni webu Napovéda 0dkaz na nadfazen$ web CoHe [
Tim
i Vytvofit stranku
Wybrat zobrazeni Pomocf této stranky miiZete na tento web pridat novou knihovnu, seznam, diskusni vyvésku, prijzkum nebo webovou
strénku, Zvolte néktery z pFeddefinovanych typl nebo vytvofte vlastni seznam,
Knihovny Knihovny dokumentd
dokurnent ) Knihavna dokumentd
ﬁ Knihovnu dokumenty vytvoite, méte-li k dispozici kolekei dokumentl nebo jinych soubord, které cheete sdilet.
Knihovny Knihovny dokumentl podporuji funkes, jake jsou napfiklad podslazky, sprava verz soubord, rezervace a wricenise
obrazka ZrmEnami
Seznamy

o Knihovna formulsf]
Diskusni vivésky ﬁ Knihovnu formul&fd vytvorte, mate-li k dispozici obchodni formuléfe ve formatu XML, napfiklad zpravy o stavu nebo
objedndvky, které cheete spravovat, Tyto knihovny wyZaduji editor ML kompatibilni se sluZbou Windows SharePoint

Prifzkumy Services, naptiklad Microsoft Office InfoPath.

Webove stranky

Knihovny obrazkd

= Knihavna abrazk{ .
] knihovnu obrazkd vytvofte, mdte-li k dispozici obrdzky, které cheete sdilet, Knihovny obrazkd poskytuji specidini
3
funkece pro spravu a zobrazovéni obrdzki, jako jsou napiiklad miniatury, moZnosti stahovani a prezentace.,

Seznamy

Odkazy

"D eznam odkazd vytvorte, méte-li k dispozici odkazy na webavé stranky neba jiné prostedky, které cheete sdilet.,

7 Ozndmeni
87| Seanam nandment vytvorte, choste-li poskytnout mists pro sdileni novinek, stavii a dal¥ich strugnfeh infarmaci.

gl; Kontakty .
—| Seznam kontaktd vytvofte, cheete-li spravovat informace o esobdch, s nimiZ pracuje vds tym, napfiklad o . ~

&) & wistni intranet

Obrazek 7-15: Ve strance Vytvorit stranku mizZeme vytvorit libovolnou
ze soucasti tymového webu

s jedinou pracovni oblasti; po klepnuti zadidme ndzev souboru se strinkou a knihovnu
dokumentu, v niz bude stranka umisténa. Poté SharePoint zobrazi jednoduchy editor,
v némz vytvoiime obsah strinky (v¢etné textu, formatu, grafiky, odkazu atd.).

Klepnutim na pfikaz Strinka webovych ¢dsti vytvoiime sloZitéjsi stranku, oznac¢ovanou ja-
ko strdanka z webovych Cdsti. Takovato stranka se sklddd z nékolika samostatnych oblas-
ti neboli zon, do nichZ muZeme vklddat obsah prostiednictvim pfeddefinovanych
komponent, oznacovanych jako webové cdsti. Po klepnuti na tento pitkaz zadame opét
ndzev cilového souboru a ndzev knihovny dokumentt, a ddle Sablonu pro rozloZeni zon.
SharePoint zobrazi soupravu interaktivnich nastroju, pomoci nichZ navrhneme podobu
webové stranky a jeji obsah piimo v prohliZeci (viz obrdzek 7-16). Nékteré webové &ds-
ti zobrazuji data z vnéjstho zdroje (napiiklad polozky ze seznamu ozndmeni, nebo kursy
akcii z webové sluzby); jiné definuji pevny obsah (napiiklad formdtovany text nebo sou-
bor s obrazkem).

Nové vytvofend stranka se uloZi do knihovny dokumentt, takze pozdéji ji miZeme snad-
no vyvolat otevienim knihovny dokumentt a klepnutim na ikonu nebo ndzev strainky. Do
domovské stranky (nebo jiné webové stranky volného tvaru) miizeme navic vloZzit webo-
vou c¢dst Editor obsahu (kterd slouZzi ke vloZeni formatovaného textu nebo prvkta HTML)
a hypertextovy odkaz na tuto novou stranku vloZit do Seznamu webovych ¢dsti.

Pro vytvoreni nového webu, vnofeného do aktudlniho tymového webu SharePoint, klep-
neme na piikaz Weby a pracovni prostory ve spodni Cdsti stranky Vytvofit; zde vytvori-
me novy tymovy web, pracovni prostor dokumentu, nebo centrum schuzek.

Copyright © Computer Press a Microsoft Corporation, 2004. VSechna prava vyhrazena.
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A Strdnka webovych Edsti - Microsoft Internet Explorer

Soubor  Upravy Zobrazic  Oblibené  Méstroje  Mépovdda "
= = A a »
Qs - ) ¥ B @0 Oredar Slpobivens @Presds €8 (- @ - [ JE odkazy

% Domd Dokumenty a seznamy ¥ytuoFit Nastaveni webu Napovéda 0dkaz na nadfazeny web CoHe

|
\___'D Test B Upravit sdilenou stranku =
1 Pridat webové Easti

Prochazet

X

|| 4

wyberte galeril, kterou choste
prachazet.

Galerie stranek webovych &.. (0)

Galerie Tfm 9]

Galerie virtudiniho serveru (1))

Galeriz online ()
Seznam webovych Easti ﬁ Filtr
(& [Clenave ]
al kKapitoly
8= Kontakty

Movy priizkum

=
@] obecnd diskuse
[ Obrazky
=

1 odkazy

1<

€] 0znameni

&] Hotovo & Mistriintranet

Obrazek 7-16: Nastroje pro navrh nové inteligentni stranky na webu SharePoint

PFizpuisobeni webové stranky volného tvaru
a domovskeé stranky

Webovou stranku volného tvaru i domovskou strinku tymového webu muZzeme kdykoli
upravit:

1. Stranku otevieme v prohliZzeci.

2. U webové stranky zdkladniho typu klepneme na tlacitko Upravit obsah v pravém
hornim rohu a otevieme tak dialogové okno Editor for- Upravit sdilenou stranku v
mdtu RTF; u stranky z webovych &dsti (kterou je mimo ji- pridat nebovs 22t :
né i domovskd strdnka), klepneme zde na piikaz Upravit e o YT
strinku nebo Upravit sdilenou stranku a ddle vybereme |g sdiene zotbrazeni
piislusny piikaz z rozeviraci nabidky: 8 | Osobni zobrazent

Navrhnout tuto stranku

Pomoci volby Osobni zobrazeni z rozeviraci nabidky mizeme zobrazit nebo upravit
osobni zobrazeni stranky, které mame k dispozici jen my sami; v takovém pripadé do-
stane nabidka oznaceni Upravit stranku. Volba Sdilené zobrazeni pak zobrazuje a mé-
ni sdilené zobrazeni stranky, dostupné vsem uzivatelim — oznaceni nabidky se zméni
na Upravit sdilenou stranku.

B Z podnabidky Pridat webové ¢asti vybereme piikaz pro piidani webovych ¢asti.
B Z podnabidky Upravit vlastni webové ¢asti nebo Upravit sdilené webové ¢asti
vybereme nizev existujici webové ¢asti, kterou ddle ve strance upravime.
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B Pro zménu uspoiddiani webovych ¢dsti pomoci pretahovini vybereme volbu
Navrhnout tuto stranku; stranka prejde do navrhového rezimu, ale nistroje pro
pfidavani a Gpravy webovych ¢asti se nezobrazi.

PFrizpusobeni informacni stranky
Timto postupem upravime podobu webové stranky, kterd zobrazuje jednu z informacnich
soucdsti aktudlniho tymového webu SharePoint, tedy knihovnu dokumentu, obrazku, for-
muldrt, seznam, diskusni vyveésky nebo prazkum:
1. V tymovém webu otevieme informacni stranku, kterou potfebujeme pfizpusobit.
2. Z oblasti Akce po levé ¢asti stranky klepneme na piikaz Zménit nastaveni a sloup-
ce (u pruzkumu je to prikaz Zménit prazkum a otiazky) a tim otevieme stranku Pfi-
zpusobit polozku pro danou informacni stranku (obrazek 7-17).
3. Nyni ve strance Prizpusobit polozku provedeme vSechny potfebné zmény.

2 Viastni nastaveni - Microsoft Internet Explorer |L‘|E‘E|
Soubor Upravy Zobrazt Oblbené Nastroje  Napovids o
I = i a3 »
Q= - [x [A & Ot 5 oblbens @ méda §2) (- :\5 e ey
I % Domd Dokumenty a seznamy W¥ytvofit Nastaveni webu Napovéda 0dkaz na nadfazen$ web CoHe [id

T¢m
Pizplisobit polo2ku Oznameni

Ma této strance miZete zménit ndvrh seznamu, napf. jeho nazev, nastaveni zabezpedeni a sloupce. MiZete rovnés vytvofit
nebo zménit zobrazeni seznamu.

@ Zpé&t ke strdnce "Ozndmeni”

Obecné nastaveni

~ . Obecné nastavent tohoto seznamu zahrnuje jeho ndzev, popis a zabezpedeni. Aktudini obecné nastaveni tohato
14 seznamu:

MNadpis: Qzndmeni

Webovd adresa: httpe/fsppsdsites/tymyLists/Bnnouncements/allIterns aspx

Paopis: Seznarm Oznameni sloufi k vystaveni zprév na domovské strénce webu,
MNa panelu Snadné spudténi: MNe

Féllohy povaleny: Ano

PoZadovdno schydleni obsahu: MNe

@ Zménit obecné nastavenl

& Ulofit seznam jako Sahlonu

& Zménit opravnéni pro tento seznam
@ Odstranit tento seznam

@ Yybrat oblast portdlu pro tento seznam

Sloupce

€

=— T - - . o e —

&l &) Wistri intranet

Obrazek 7-17: Zde na strance Prizpusobit polozku upravujeme podobu seznamu Oznameni

Druhd moZnost je klepnout na odkaz Nastaveni webu v naviga¢nim panelu libovolné z hlav-
nich strinek webu SharePoint, ktery otevird strinku Nastaveni webu; zde v oblasti Vlastni
nastaveni klepneme na piikaz Zménit obsah webu a na stejnojmenné strince najdeme pii-
kaz Vlastni nastaveni pro aktudln{ informacni stranky webu (jako na obrazku 7-10). Zde jiz
klepneme na piikaz u pozadované stranky.
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A Zménit obsah webu - Microsoft Internet Explorer,

Soubar

Upravy Zobrazt  Oblbené Méstroje  Mépovéda

Qs - ) ¥ B 0 Oredar Sootibens @rsds 8 (- 2 F )@

0Odkaz na nadfazeny web CoHe

Tvm
Zménit obsah webu

Chcete-li zménit ndvrh seznamu, knihovny dokurnentd, diskusni viivésky nebo prizkumu, klepnéte na jeden z adkazi pro
pfizpdsobeni.,

B Yytvofit novy obsah

Pizpidsobit preek Kapitoly
Pizpidsobit preek Kontakty
Pfizpidsobit preek Movy prizkum
Pfizpdsabit prvek Obecnd diskuse
Prizpisobit preek Obrazky
Prizpiisabit preek Gdkazy
PFizplisabit preek Oznimeni
Prizplisobit preek RedakEni poznamky
Pizpidsobit preek Sdilené dokurnenty
Pizpidsobit preek Udlosti
Pfizpdsobit preek Ukoly

€

& Mistriintranet

Obrazek 7-18: Stranka Zménit obsah webu obsahuje prikazy pro upravy
pristupovych stranek jednotlivych informaénich soucasti

Upravy tymového webu

Obecné vlastnosti tymového webu upravime nasledovné:

1. Klepneme na odkaz Nastaveni webu v navigacnim panelu libovolné z hlavnich

strinek webu SharePoint, ktery otevird strinku nastaveni webu (vidime ji na ob-

razku 7-19).

Na Ukoly spojené se sprivou webu se dostaneme piikazem Pfejit na strinku spra-

va webu z oblasti Sprava této stranky; na vyvolané strdnce Sprava webu muZeme:

B Provadét spravu uzivatelu a jejich opravnéni.

B Provadét dalsi tkoly spravy a zobrazovat statistické tdaje o vyuziti webu.

B Pokud je dany web vnofeny v ramci jiného webu SharePoint, muZeme piika-
zem odkaz na nadfazeny web oteviit stranku pro spravu kofenového webu
SharePoint, neboli webu na nejvyssi trovni hierarchie (musime byt ovsem je-
ho ¢lenem a musime mit pfislusna opravnéni).

B Strinka pro spridvu webu nejvySsi Grovné€ obsahuje dvé dalsi skupiny odkazu:
prvni md nazev Galerie kolekce webt a slouZzi ke spravé kataloga webovych
Casti a Sablon daného webu; druhd skupina, Sprava kolekce webu, pak slouzi
k provadéni dkolu spravy s platnosti pro cely soubor webt — kofenovy web
a vSechny pifimo i nepfimo vnofené.

Copyright © Computer Press a Microsoft Corporation, 2004. Viechna prdva vyhrazena.
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2 Nastaveni webu - Microsoft Internet Explorer

Soubor  Uprawy  Zobrazit  Oblibené Nastroje  Wépovida o
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Pornoc odkazl na této strance miZete spravovat nastaveni webu a aktualizovat informace na torto webu slufby Microsoft
Windows SharePoint Services 2.0 {(6.0.2.5530).

Sprava

— Odkazy v této E4sti poudijte k pFidani nebo odebrani uivatell, k pFidéni nebo odebrani webd nebo k pFechadu na
4 | dali funkce spravy webu,

B Spravovat uZivatele

B Spravovat weby a pracovni prostory

B Konfigurowat wytvafeni webd a pracovnich prostard
B Pfejit na stranku Spriva webu

Vlastni nastaveni

=== Pomoci téchto odkazd miZete zménit vzhled webu, aktualizovat seznamy a knihovny dokumentd a zménit text
|| zobrazeny w horni £4sti viech stranek webu,

B Zménit nadpis a popis webu
B PouZit na webu motiv

@ Zménit ohsah webu
[

Fiizpiisobit dormowskou stranku

Spravovatinformace

Pornoci téchto odkazd miZete zobrazit nebo aktualizovat informace o sob& a spravovat seznam dokumentd nebo
| 8| dalsich poloZek na tomto webu, pro které dostdvdte ozndmenf,

B Aktualizovat infarmace

&) & wistni intranet

53

Obrazek 7-19: Stranka Nastaveni webu nabizi Upravy vilastnosti celého tymového webu

Klepnutim na pfisludny odkaz z oblasti Sprava stranky Nastaveni webu miiZzeme pfimo
prejit na stranku pro spravu uzivatel(l, a opravnéni, na stranku pro spravu webu a pra-
covhich prostort, a na stranku pro vytvareni vnoienych webU a pracovnich prostoru.
(Tyto stranky jsou dostupné také ze stranky Sprava webu.)

3. Pro pfizpusobeni celkového vzhledu webu klepneme na vybrany pifkaz v oblasti
Vlastni nastaveni strinky Nastaveni webu:
B Prikaz Zménit nadpis a pois webu méni ndzev webu, ktery je uveden na kaz-
dé jeho strance, a popis webu zapsany na domovské strance.
B Prikazem PouZit na webu motiv pfifadime webu vychozi motiv; to je vizudlni
schéma, které definuje barvy a pisma strinek webu.
B Pitkazem Zmeénit obsah webu zménime obsah jedné nebo vice informacnich
stranek webu, jak jsme si fekli v predchdzejici ¢asti textu.
B Priikazem Prizpusobit domovskou stranku vyvolime domovskou strinku webu
v navrhovém zobrazeni; viz vySe — ¢dst ,Prizpusobeni webové strinky volného
tvaru a domovské stranky*.
4. A tyto prikazy z oblasti Spravovat informace strinky Nastaveni webu jsou urceny
k dpravam informaci, uloZenych na webu SharePoint:
B NaSe vlastni zobrazované jméno, e-mailovou adresu, heslo a dalsi informace
nastavime piikazem Aktualizovat informace.
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B Piikazem Ozndmeni na tomto webu pfidime nebo odstranime definovand upo-
zornéni, kterd se odesilaji e-mailem pfi zméné informacni soucdsti (knihovny
dokumentt, seznamu apod.) nebo jeji polozky (dokumentu, uddlosti atd.).

B Piikazem Zobrazit informace o uZivatelich webu vyvoldme informace o nds sa-
motnych i o vSech ostatnich uZzivatelich tymového webu.

Rozsahlejsi Upravy tymového webu provedeme v aplikaci FrontPage; blizsi informace
jsme v této kapitole uvadeli v ¢asti ,Prizplsobeni serveru SharePoint".
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Prizpusobeni
aplikacniho
rozhrani
Office 2003

PFizpusobeni panelu
nastroju, nabidek
a klavesovych zkratek

Uzivatelské rozhrani vSech hlavnich aplikaci sady Micro-
soft Office 2003 — kterymi jsou Microsoft Word, Excel, Po-
werPoint, Outlook, Access, FrontPage a InfoPath -
muZeme podrobit rozsdhlym Upravdm a prizpusobit je tak
obrazu svému. MuZeme zde vytvofit nové panely ndstroji
a nabidky, nebo pozménit stavajici; ve Wordu muzeme na-
vic definovat klavesové zkratky pro spousténi prikaz
a maker. Aplikace Word, Excel a PowerPoint umoznuji
zdznam maker pro automatizaci slozitych a ¢asto provadeé-
nych tkonu. Pomoci zvlastni utility miZeme navic nasta-
veni zaznamenat a pozd€ji je obnovit na jiném pocitadi.
V této kapitole si nejprve fekneme néco o obecnych prin-
cipech pfrizpusobeni a poté pristoupime ke konkrétnim
metodam.

Ve Wordu ukldddme zmény v panelech ndstroju, nabid-
kach a kldvesovych zkratkach vzdy do urcité sablony, kte-
rou vybirdme z rozeviraciho seznamu Ulozit do, Zmény
ulozit do, respektive Panel ndstroji bude k dispozici pro.
Vétsinou musime urcit Sablonu pred vlastnim zasahem, ji-
nak se Upravy nezaznamenaji do spravného mista. Zména
zapsand do Sablony Normal.dot je k dispozici ve vSech do-
kumentech a pfi definici obecného panelu ndstroji, nabid-
ky ¢i klavesové zkratky je proto nejvhodnéjsi.

KAPITOLA

Témata kapitoly:

B Prizptsobeni panell
nastroju, nabidek
a klavesovych zkratek

m Vytvareni a sprava
vlastnich panelli nastroju

m Upravy panelu nastroju
a habidek

W Definice klavesovych
zkratek (pouze Word)

B Zaznam a spousténi maker
B Moznosti rozhrani Office

W UlozZeni a obnova
nastaveni Office



132

Uvob Do MICROSOFT OFFICE 2003

Druhd mozZnost je vybrat jen Sablonu aktudlniho dokumentu (pokud je zaloZen na jiné Sab-
loné nez Normal); piislusnd Gprava pak bude k dispozici jen pro dokumenty zaloZené na
stejné Sabloné, tedy v podstaté pro dokumenty podobného typu.

Sablonam Word se vénujeme podrobnéji v kapitole 4, ¢ast ,Vytvareni novych doku-
mentu Office”, a v kapitole 5 publikace Microsoft Office Word 2003, ¢ast ,Pfizplisobe-
ni a vytvareni $ablon dokumentu”.

Nakonec mtZeme zvolit pouze nizev samotného dokumentu. Uprava bude k dispozici
jen u tohoto jednoho dokumentu, takZe zminény postup ma smysl volit jen u velmi spe-
cidlnich modifikaci.

Béhem piizpusobeni rozhrani v dialogovém okné Vlastni mtZeme vyuzit ndpoveédy (sta-
¢i klepnout na symbol otazniku v pravém hornim rohu okna Vlastni), ptfipadné Pomoc-
nika Office.

Pomocnika sady Office popisuje kapitola 3.

Provedete-li v panelech nastroju, nabidkach a klavesovych zkratkach prilis obsahlé
upravy, mize se stat, ze se budete v produktu hllife orientovat mimo jiné i pfi praci
s hapovédou a s touto knihou, protoze oba zdroje predpokladaji vychozi nastaveni.
S modifikacemi uzivatelského rozhrani sady Office je proto mozna vhodnéjsi pockat
az po zvladnuti zaklad.

Vytvareni a sprava
viastnich panelli nastroju

Kromé standardnich panelt ndstroji mtZeme v aplikacich Office vytvofit i svoje vlastni:
1. Vyberte piikaz Nastroje, Vlastni; v zobrazeném dialogovém okné Vlastni klepnéte
na kartu Panely ndstroji. Mnozina nabizenych panell je zdvisld na konkrétni apli-
kaci sady Office (obrdzek 8-1 ukazuje kartu Panely ndstrojii ve Wordu).
Dialogové okno Vlastni je mozné oteviit i nékolika dalsimi zpusoby, a sice piika-
zem Zobrazit, Panely ndstroju, Vlastni, nebo klepnutim pravého tlac¢itka mysi na
panel ndstroju a piikazem Vlastni z mistni nabidky. Tfeti moZnosti je klepnout na
Sipku dolu pfi pravém okraji panelu nastrojii a z mistni nabidky vybrat Pridat ¢i
odebrat Tlacitka, Vlastni (viz obrdazek 8-2).

2. Klepnutim na tla¢itko Novy otevieme dialogové okno Novy panel ndstroju, kde do
textového pole Nazev panelu ndstrojii zapiSeme pozadovany ndzev.

3. Ve Wordu vybereme ddle potiebnou sablonu z rozeviractho seznamu Panel ndstro-
ja bude k dispozici pro; v sabloné Normal bude panel ndstroji dostupny ke kaz-
dého dokumentu, zatimco v jiné Sabloné se k nému dostaneme jen z dokumentt
na ni zaloZenych. Tfeti moZnost je zpfistupnit panel ndstroji jen v aktudlnim do-
kumentu, jak jsme si fekli v avodu kapitoly.

4. Klepnéte na tlacitko OK; novy panel ndstroju se zobrazi v aplikaci (zatim bez tla-
¢itek), kterd se vrati na kartu Panely nastroju dialogového okna Vlastni.
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¥lastni

| Obrazek 8-1:

Karta Panely nastroju

v dialogovém okné Viastni
Movy aplikace Word

{ Panely nastroji 1 Fikazy ] Moznosti I

Panely nastroji:

W Farmat

I Automaticky text

[ Databaze

I Diagram

I~ E-mail

I” Farmuldfe

™ Hromadna korespondence
™ Japonsks pozdrawy

I™ kresleni

I Kreslici platna

I Micrasaft

I Mistri nabidky

[ Mastaveni prostorového efektu
I™ Mastaveni stinu

i |

Pévodn...

[ Wastroje pro web ﬂ
Klévesnice...
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P

a Obrazek 8-2:
Mistni nabidka panelu nastroju

8 Zobrazit tiaditka v jedné Fadé

Ffidat & odebrat tladitka + Standardni »

‘ Ylastni... ‘

5. Z karty Prikazy vloZte na novy panel ndstroju pozadovana tlacitka (viz dale).

Karta Panely nastroju i stejnojmenna podnabidka v nabidce Zobrazit obsahuje sice ta-
ké Podokno uloh (jen pokud je toto podokno zobrazeno), které ale ve skute¢nosti ne-
ni panelem nastroju a pomoci postupl z této kapitoly je nemliZzeme nijak upravit.
Blizsi informace podava kapitola 4 ve své €asti ,Podokna uloh v aplikacich Office".

Na karté Panely ndstroju muZeme ddle vybrany panel ndstroju zobrazit, skryt, pfejmeno-
vat nebo odstranit:

B Pro zobrazeni vlastniho nebo vestavéného panelu ndstroji staci vybrat zaskrtavaci
policko vlevo od jeho ndzvu; zruSenim zadkrtnuti pak stejny panel ndstroju opét
skryjeme.

Rychilejsi zobrazeni panelu nastroji

Nejsnaze zobrazime panel nastroju z nabidky Zobrazit, Panely nastrojd, pripadné klep-
nutim na libovolny panel nastroji pravym tlacitkem mysi; v obou pripadech pak vybe-
reme nazev pozadovaného panelu. Pokud zde néktery panel nevidime, vratime se
k dialogovému oknu Viastni.

B Pro zménu ndzvu, respektive odstranéni vybraného vlastniho panelu ndstroju (ni-
koli vestavéného) klepneme na tlac¢itko Prejmenovat, respektive Odstranit.

B Klepnutim na tlacitko Puvodni odstranime z vybraného vestavéného panelu na-
stroju vSechny Gpravy a vrdtime jej do puvodniho stavu (tento pfikaz naopak ne-
ni k dispozici u vlastnich panelt ndstrojl). Ve Wordu se ddle zobrazi dialogové
okno Puvodni nastaveni panelu ndstroji, v némz vybereme Sablonu, u které chce-
me panel obnovit; zbyvajici aplikace vyvolaji pouze okno se zpravou pro potvrze-
ni. Samotnym Gpravam panelQt ndstrojii se vénujeme ddle.
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Postupy pro kopirovani, odstranovani a pirejmenovani viastnich panelll nastrojl pro-
strednictvim Organizatoru aplikace Word rozebirame v ¢asti ,Organizator” kapitoly 5
publikace Microsoft Office Word 2003.

Upravy panelii nastroju a nabidek

V aplikacich sady Office si miiZeme upravit nabidky a vestavéné, i vlastni, panely ndstroju.
Pracujeme zde s riznymi objekty, které ale maji podobné zaméreni; nejprve tedy sjedno-
time ndzvoslovi kapitoly:

B Nabidka je rozeviraci seznam polozek, umistény v panelu nabidek; typickym pri-
kladem je nabidka Soubor nebo Upravy. Nabidka miZe byt také vnofeni do jiné
nabidky; hovoiime o takzvané podnabidce. Kromé toho se nabidka muZe nacha-
zet na tlacitku v panelu ndstroju, kde ji otevieme klepnutim na Sipku doli. Popi-
sek nabidky tvoii jen text, nikoli ikona.

B PoloZka nabidky je jeden z objektt, vypsanych v nabidce; timto objektem muze
byt prikaz, ktery piimo provadi urcitou operaci, nastavuje volbu nebo otevird dia-
logové okno, anebo jim muze byt podnabidka. Popisek polozky muZze obsahovat
text a ikonu, nebo pouze text.

B Tlacitko panelu nastroju je soucasti panelu, jako napiiklad Standardni nebo For-
madt. Opét jim muze byt piikaz nebo nabidka; popisek miiZe obsahovat jen ikonu,
jen text, nebo oboji.

Prikazem muiZe byt budto jednoduchy objekt, jehoz klepnutim piimo vykoname pfi-
kaz, nebo rozeviraci seznam, z néhoz vybereme polozku nebo do néhoz napiseme hod-
notu (napriklad seznamy Styl, Pismo a Vybrat velikost pisma na panelu nastroji
Format aplikace Word).

Mezi tlacitka na panelech ndstrojii, polozky nabidek a samotné nabidky muZeme prida-
vat nové, odstranovat nepotiebné, nebo je preusporadat; dile miZeme zménit ikonu pii-
kazu v panelu ndstrojii nebo nabidce a zménit ndzev nabidky. Ddle se muZeme
rozhodnout, jestli bude u tlac¢itka panelu ndstroju nebo prikazu v nabidce zobrazena iko-
na, text, pfipadné oboji.

Prvnim krokem jakychkoli Gprav je piikaz Nastroje, Vlastni, kterym vyvolime dialogové
okno Vlastni. Panel ndstroju musime pfi Gpravach nejprve zobrazit, a to zaskrtnutim po-
licka vedle jeho nazvu na karté Panely ndstroj; ddle jiz pfejdeme na kartu Pfikazy (ob-
razek 8-3).

Pii praci ve Wordu nezapomeiite opét v dialogovém okné Vlastni vybrat z rozeviractho
seznamu Ulozit do spravnou Sablonu, do niZ se zmény ulozi; v Sabloné¢ Normal.dot bu-
dou zmény dostupné z kazdého dokumentu, v Sabloné aktudlnitho dokumentu jen z do-
kumentu, zaloZzeného na stejné Sabloné, a v aktudlnim dokumentu budou platit jen pro
tento jeden dokument.
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Obrazek 8::

Karta Prikazy

Pfidani piikazu na panel ndstrojl; ¥yberte kategorii a pietahnéte pifkaz dlalogoveho 0kna

i na panel néstrojl z tohota dialogového okna. Vlastnl' 4 ap"kace Word
Kategarie: Pfilazy:

Mowy... i‘
Moy
Moy ‘ »

(B
4
(R
9] Mova wehova stranka
&4
(R

Panely nastrojfi | Prikazy I MoFnosti I

o Movy e-mail

Okno & ndpovéda
Kresleni ﬂ

Novy prézdny dokument j

| PFeuspofadat piikazy... |

UloZit do: |Mormal, dot - Klévesnice...

Pirizptiisobeni mistni nabidky

V aplikacich Word, PowerPoint a Access mliZzete také upravovat mistni nabidky, zobra-
zované pri klepnuti pravého tla¢itka mysi. Stac¢i k tomu v dialogovém okné Vlastni
klepnout na kartu Panely nastroji a zaskrtnout policko Mistni nabidky; do¢asné se
zobrazi specialni plovouci panel nastroji Mistni nabidky, kde najdeme mistni nabidky
podle jednotlivych kategorii. (Tento panel nastroji zmizi s uzavienim dialogového ok-
na Vlastni.) Dale jiz mistni nabidky upravime stejnymi postupy jako bézny panel na-
stroju.

Zminéné trfi moznosti uloZzeni zmén jsme probirali na za¢atku této kapitoly, v ¢asti ,Pri-
zpusobeni panelll nastroju, nabidek a klavesovych zkratek".

Nové tlac¢itko panelu ndstroju, polozku nabidky nebo celou nabidku pfiddme ndsleduji-
cim postupem:
1. Vybereme polozku v seznamu Kategorie:

B Kategorie piikazu, jako Soubor, Upravy, Zobrazit a podobné, slouZi pro vloze-
ni prikazu, ktery bude provadét vestavény aplika¢ni pitkaz nebo nabidku pii-
buznych piikaza.

B Kategorie Makra (v Accessu jsou to VSechna makra), Pisma, Automaticky Text
a Styly definuji pfikaz pro spusténi makra, pfifazeni pisma, vloZeni polozky au-
tomatického textu, a aplikaci stylu (automaticky text a styly jsou k dispozici
pouze ve Wordu).

B Kategorie Vestavéné nabidky (v Outlooku je to Panel nabidek) slouZi pro pfi-
dani kopie standardni aplika¢ni nabidky do rfadku nabidek, panelu ndstroju ne-
bo jiné nabidky; kategorie Nova nabidka pak definuje novou prazdnou nabidku.

0 makrech sady Office hovorime v této kapitole v ¢asti ,Zaznam a spousténi maker"; pisma
rozebirame v ¢asti ,Pfimé formatovani znak(l" z kapitoly 3 publikace Microsoft Office Word
2003, automaticky text v ¢asti ,Automaticky text a opakované vyuziti textu" v kapitole 2
a styly v ¢asti ,Aplikace stylll a opakované vyuziti formatu” v kapitole 4 téze knihy.
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2. Nyni ze seznamu Piikazy vyberte konkrétni aplika¢ni piikaz, jiny piikaz (makro,
pismo, polozku automatického textu nebo styl — u téch Word zobrazuje podle
moznosti popis nebo ndhled), piipadné nabidku. Poté vybranou polozku pretdh-
neme mysi pifimo do pozadované pozice panelu ndstroju, fadku nabidek nebo na-
bidky; vkladame-li pfikaz dovniti nabidky, otevie ji Office pfi zastaveni ukazatele
mysi nad popiskem automaticky.

Béhem zobrazeni dialogového okna Vlastni muzeme presunout tlacitko, polozku nabid-
ky nebo celou nabidku na libovolnou jinou pozici prostym tazenim mysi; za sou¢asného

mrmspemmrEgy| | Stisku kldvesy Ctrl miZeme taZenim kopirovat. Na pozici, kde miZeme
29 [T e
s

objekt vlozit, se ukazatel mysi zméni do tvaru ,I¢ ktery je pfi kopiro-
Pévadni

vani navic doplnén o symbol ,+*

Odstranéni tlacitka, polozky nabidky nebo celé nabidky je snadné —
staci ji mysi pretdhnout kamkoli mimo panel nastroji, nabidku ¢i ra-
dek nabidek; v misté, kde pusténim taZzeny objekt odstranime, se
u ukazatele mySi zobrazi maly kiiZek.

Odstranit

Mazev: &Zobrazic vie
Kopirovat wzhled tladtka
WoZit wzhled tlatitka

B Pfi Gpravach z dialogového okna Vlastni miZzeme dile modifikovat

konkrétni tlac¢itko panelu ndstrojii, polozku ¢i nabidku tak, Ze je
klepnutim vybereme a na karté Prikazy dile klepneme na tlac¢itko
Zménit vybér. Z této mistni nabidky pak vybereme poZzadovanou
operaci:

Upravit vzhled tlagltka...

Zménit vzhled tlatitka 4
Wchozi styl

Pouze text (vEdy)

Pouze text (v nabidkach)
Tkana atext Ve zbytku tohoto vykladu budeme hovofit o nabidce Zménit vybér;
Zatitek skupiny jeji pfikazy shrnuje tabulka 8-1.

Ffifadit hypertextowvy odkaz »

Pieus

Tabulka 8-1: Upravy tlacitka panelu nastroj(i, polozky nabidky nebo celé nabidky s piikazy
v habidce Zménit vybér

Operace

Prikaz nabidky Zménit vybér

Vraceni provedené zmény vybraného tlacitka,
polozky nebo nabidky.

Vyberte prikaz Puvodni.

Odstranéni vybraného tlacitka, polozky
nebo nabidky.

Vyberte prikaz Odstranit.

Zména nazvu (textového popisku) vybraného
tlacitka, polozky nebo nabidky. (U tlacitka
panelu nastroju se zaroven zméni text
bublinové napovédy.)

Novy text napiste do pole Nazev; zapisem
symbolu & pred zvoleny znak definujeme
klavesovou zkratku (znak bude pfi zobrazeni
podtrzen).

Kopie ikony vybraného tlacitka nebo prikazu
nabidky do Schranky.

Vyberte prikaz Kopirovat vzhled tlacitka.

PFifazeni zkopirované ikony k aktualné vybra-
nému prikazu na panelu nastroji nebo
v nabidce.

Vyberte prikaz Vlozit vzhled tlacitka.

Obnoveni vychozi ikony. (Pokud prikaz nabidky
nema vychozi ikonu — napriklad prikaz Ulozit

jako z nabidky Soubor — ikona se jednoduSe odstrani.)

Vyberte ptikaz Pavodni vzhled tladitka.
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Operace Prikaz nabidky Zmeénit vybér
Otevreni Editoru tlaCitek a nasledné upravy Vyberte prikaz Upravit vzhled tlacitka.
ikony tlacitka ¢i prikazu, pfipadné navrh nové,
vlastni, ikony.
PFifazeni preddefinované ikony prikazu Vyberte ikonu z podnabidky Zménit vzhled
nebo tlacitku. tlacitka.
M U tlacitka panelu nastroju zobrazit Vyberte prikaz Vychozi styl.

pouze ikonu.
W U prikazu nabidky zobrazit ikonu

a textovy popis.
V tlacitku nebo pfikazu nabidky zobrazit Vyberte prikaz Pouze text (vzdy).
pouze textovy popis.
M U tlacitka panelu nastroju zobrazit Vyberte prikaz Pouze text (v nabidkach).

pouze ikonu.
W U prikazu nabidky zobrazit pouze
textovy popis.

Na panelu nastrojl i v nabidce zobrazit
textovy popis i ikonu (pokud je definovana).

Vyberte prikaz Ikona a text.

Pred vybranym tlacitkem panelu nastroju,
polozkou nabidky nebo nabidkou zobrazit
oddélovac.

Vyberte prikaz Zacatek skupiny.

Prikazu v panelu nastroji nebo nabidce
prifadit hypertextovy odkaz.

Vyberte néktery z prikaz(i podnabidky Prifadit

hypertextovy odkaz (ve FrontPage a InfoPath

neni k dispozici):

W Otevrit - priradi hypertextovy odkaz
pro otevieni dokumentu

W Viozit obrazek - pfiradi hypertextovy odkaz
pro viozeni obrazku do dokumentu

M Odebrat propojeni — odstrani dfive
definovany hypertextovy odkaz

POZNAMKA

InfoPath nepodporuje makra viibec.

Ve vsech hlavnich aplikacich sady Office s vyjimkou aplikaci Excel, FrontPage a InfoPath
muzeme v dialogovém okné Vlastni vytvorit také prikaz, ktery spousti makro; ze sez-
namu Kategorie vybereme Makra (respektive Vsechna makra) a konkrétni makro ze
seznamu Prikazy pak pretahneme na pozadované misto. V aplikacich Excel a FrontPa-
ge mlizeme ale po vybrani kategorie Makra pietahovat jen polozku Vlastni polozka na-
bidky (vytvori se pouze textovy popis) nebo Vlastni tlac¢itko (pouze ikona). Které
makro se bude spoustét, to uréime nasledné klepnutim na prikaz Priradit makro z na-
bidky Zménit vybér. (Druha moznost je uzavrit dialogové okno Vlasthi a na novy pfri-
kaz jednoduse klepnout; aplikace zobrazi vyzvu k vybrani makra.) A kone¢né aplikace

Poznamenejme, Ze pfi zobrazeném dialogovém okné Vlastni muzeme vybrat objekt a ote-
viit nabidku Zménit vybér prostym klepnutim na tlacitko panelu ndstroju, polozku nabid-
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ky nebo celou nabidku pravym tlac¢itkem mysi (vyvoldme ji samoziejmé jako mistni na-
bidkw).
Jestlize jsme pfed klepnutim na tlacitko Zménit vybér vybrali ur¢itou nabidku, bude dile
zvoleny piikaz platit pro celou nabidku; u nabidky budeme mit ale k dispozici jen ptika-
zy Puvodni, Odstranit, Nazev a Zacdtek skupiny — jiné operace s celou nabidkou prova-
dét nelze.
Vétsina piikazt ma po vloZeni na panel ndstroju urcitou vychozi iko- ————————
. < . e 2B ChE R
nu, kterou miZzeme pozdéji nahradit, a to hned tfemi raznymi zputso- 2B L ®O
by (stejné tak miZeme vytvofit i zcela novouw). Prvni moZnost je vybrat |w @ o ¢ & &
ikonu z palety, kterou v nabidce Zménit vybér otevieme piitkazem |§ m @ % [ %
Zménit vzhled tlacitka: « 0P
W) oom @R H

Za druhé muz ik U it vzhled tlacitk lat Editor tla-
a druhe muzeme pr1 azem prav1 vznle acitka VYVOH 1tor ta P09 ?

¢itek a upravit stavajici ikonu nebo nakreslit zcela novou. A treti moz-
nost predstavuje kopirovani ikony, které také neni nijak slozité:

1. Na prikaz s vyhlédnutou ikonou klepneme pravym tlacitkem mysi.

2. Z mistni nabidky vybereme piikaz Kopirovat vzhled tlacitka.

3. Nyni klepneme pravym tlacitkem mysi na cilové tlac¢itko nebo polozku nabidky.
4. Z mistni nabidky vybereme piikaz Vlozit vzhled tlacitka.

Piikazem Puvodni vzhled tlacitka z nabidky Zménit vybér obnovime puvodni ikonu tla-
¢itka nebo prikazu.

JestliZze klepneme na piikaz Pivodni pii vybraném tlac¢itku nebo piikazu nabidky, odstrani
se veskeré zmény provedené jen nad touto polozkou; vybereme-li ale urcitou nabidku,
obnovi se ptvodni podoba celé nabidky a odstrani se nejen veskeré zmény, ale také nové
pridané polozky.

Z karty Panely ndstroji dialogového okna Vlastni muzeme obnovit také puvodni podobu
celého panelu nabidek: v seznamu Panely ndstroji vybereme polozku Panel nabidek
(v Excelu vybereme Panel nabidek pro graf nebo Panel nabidek pro sesit) a klepneme na
tlacitko Puvodni; tim se odstrani veskeré nové nabidky, doplnéné prikazy nabidek a zmé-
ny standardnich pfikazt a cely soubor nabidek se vriti do vychoziho stavu.

Posledni poznidmkou bude obnoveni vestavéného panelu nastroju do puvodni konfigu-
race; opé€t vybereme jeho ndzev na karté Panely nastroju a klepneme na tlacitko Pavod-
ni. Poznamenejme, Ze vlastni panel ndstroji takto nelze obnovit. (Samotny piikaz
Pivodni jsme si vysvétlili na zac¢dtku této kapitoly v ¢dsti ,Vytvareni a spriava vlastnich pa-
nelt ndstroju“.)

Rychlé piidavani a odstrafovani tla¢itek na panely nastroju

Tlacitko do vestavéného panelu nastroju nejrychleji pridame nebo odstranime tak, ze
klepneme na malou Sipku doll po jeho pravém konci (respektive na spodnim konci
svisle orientovaného panelu), vybereme prikaz Pridat ¢i odebrat tlacitka, pod nim vy-
bereme prikaz se stejnym oznacenim jako samotny panel nastrojli, a nakonec vybe-
reme cilovy prikaz, ktery chceme pridat nebo odstranit (zaskrtnuti znamena, Ze je
tlac¢itko na panelu nastrojll momentalné zobrazeno).
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Uvedeny postup je sice hodné rychly, ale na druhé strané zpravidla nenabizi pfFilis
mnoho tlacitek, ktera bychom neznali z vychozi podoby panelu. Metodu proto vyuzi-
jeme zejména pro odstranéni nadbytecnych tlacitek a zmenseni panelu; u viastnich
panell nastroju neni k dispozici.

Prikaz Plvodni nastaveni panelu nastrojl na spodnim konci této nabidky ma stejny
vyznam jako tla¢itko Pivodni na karté Panely nastroju dialogového okna Vlastni.

ANOVAN

Piizplisobeni nabidek s obrazky

Panely nastroju Office obsahuji celou fadu nabidek, které kromé textového popisu
(pfipadné spolu s nim) obsahuiji jesté obrazek — napfiklad jsou to nabidky Zvyraznéni
a Barva pisma z panelu nastroju Format v aplikaci Word, nebo nabidka Novy ha Stan-
dardnim panelu nastroju v aplikaci Outlook. Moznosti pfizplsobeni téchto nabidek
jsou ponékud omezené a postup se lisi od zbytku popisovanych nastaveni. Obrazek
tak napriklad nelze nijak upravit, odstranit ani kopirovat; pokud tla¢itko nema texto-
VY popis, nemizeme k nému zadny doplnit (v takovém pripadé definuje textové pole
Nazev jen bublinovou napovédu, nikoli prikaz v nabidce). A navic se tato nabidka ani
neda obnovit piikazem Plivodni z nabidky Zménit vybér. Toto posledni omezeni mlize-
me ale prece jen obejit — odpovédi je nové dialogové okno Preusporadat prikazy.

Dialogové okno Preuspoiadat pfikazy

Kromé vyse popsané techniky s pfetahovanim mysi miZeme pro pfizptsobeni panelt na-
stroju a nabidek vyuZit také nové, jednotné dialogové okno Preusporadat piikazy. Cely
postup je nasledujici:

1. Prikazem Ndstroje, Vlastni (pfipadné jinym znimym postupem) vyvoldme dialogo-
vé okno Vlastni; poté klepneme na kartu Prikazy a zde na tlacitko Pieusporddat
prikazy. Zobrazi se dialogové okno Preusporddat piikazy, které vidime na obrdz-
ku 8-4.

2. Pomoci ovlddacich prvku ve skupiné ,Zvolte nabidku nebo panel ndstroju, jejichZz
uspofddani chcete zménit“ (v dialogovém okné nahofre) vyberte poZzadovanou na-
bidku ¢i panel:

B Pro piizpusobeni nabidky nebo podnabidky, umisténé v panelu nabidek pii-
slusné aplikace, zvolime prepina¢ Panel nabidek a z rozeviractho seznamu ve-
dle né&j vybereme konkrétni nabidku (napfiklad celou nabidku Soubor nebo
podnabidku Soubor | Odeslat).

B Panel ndstroju nebo nabidku v nékterém z panelt ndstroju upravime tak, Ze
zvolime pfepina¢ Panel ndstroju a konkrétni panel vybereme opét z rozevira-
citho seznamu vedle néj (jsou zde polozky jako napiiklad cely panel nastroju
Formadt, nebo vnorend nabidka Formdt | Ohraniceni). Cely panel nabidek upra-
vime vybérem polozky Panel nabidek (v Excelu je to opét Panel nabidek pro
graf nebo Panel nabidek pro sesit).

3. Pro piidani nového tlacitka, polozky ¢i nabidky klepneme na tlacitko Pridat.
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Pieuspoiddat piikazy El Obrazek 8-4:

Zvalte nabidkus niebio panel ndstroft, jedichd uspofadan chrete zménit: Dialogoveé okno Preuspora-

g [soubor | dat prikazy umoznuje piné
| | pfizptsobeni libovolného

panelu nastroju ¢i nabidky

" Pangl nastroji:

Ovlddac proky:

[0 mov... B Piidat...

=] o eEes
Zavilt é

Uloit Dot

Uloit jakio. . Pep——
Zménit vybér -

@ Ulodit jako webovou stranky...
¥ Hledéni souboré...
Opraynéni »
Verze..
=l

4. U dalsich aprav nejprve vybereme pozadovanou polozku ze seznamu Ovladaci
prvky, a dile:
B Tlac¢itkem Odstranit vymazeme piikaz nebo nabidku.
B Pomoci tla¢itek Nahoru a Dolti zménime relativni pozici pitkazu ¢i nabidky.
B Posledni tlacitko, Zménit vybér, vyvold jiz zminénou nabidku pfikaza pro dal-

81 apravy, které shrnovala tabulka 8-1.

5. Puvodni konfiguraci panelu ndstroju ¢i nabidky, vybraného pod hlavickou ,Zvol-
te nabidku nebo panel ndstroju, jejichZ uspofdadani chcete zménit“, vratime klep-
nutim na tla¢itko Obnovit. (Pftkaz Puvodni v nabidce Zménit vybér ma sice

podobny vyznam, ale méni pouze nastaveni jednoho ptikazu, vybraného v sezna-
mu Ovladaci prvky.)

Definice klavesovych zkratek (pouze Word)

V Microsoft Wordu muZeme navic definovat klavesovou zkratku a prifadit ji vestavénému
aplika¢nimu prikazu, makru, pismu, poloZce automatického textu, stylu nebo symbolu.

Jejim stiskem pak pfimo vyvoldme piislusnou operaci, nebo vloZime text. Postupujeme
nisledovné:

1. Vybereme piikaz Nastroje, Vlastni; dole v dialogovém okné Vlastni klepneme na
tlacitko Klavesnice, které je dostupné z libovolné karty. Objevi se dialogové okno
Vlastni klavesnice (viz v pravo nahore).

2. Z rozeviraciho seznamu Zmény uloZit do vybereme opét cil, kterym je Sablona
Normal, aktudlni Sablona nebo aktudlni dokument.

Vyznam zminénych tfi moznosti pro uloZeni zmén jsme probirali na zacatku této ka-
pitoly, v ¢asti ,Prizplisobeni panell nastroju, nabidek a klavesovych zkratek".
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3. Ddle ze seznamu vybereme Kate-
gorii; kromé jiz znamych katego-
rif, jaké zndme z pfizpisobeni
paneltl ndstroji a nabidek, zde
mdme navic Obvyklé symboly pro
vkladani specidlnich znaku.

4. Ze seznamu vpravo od seznamu

Vlastni klavesnice E|

Zadejte pflkaz

kategorie: Piikagy:

MahledStr anky Wi

CdhlasitSeOdsluzbyPassport

Crganizator

PoslathaFa:x

PoftalakoHTML

PostalakoProstyText j

Tabulks Rd
Zadejte posloupnost klaves
AktUAIni klavesy:

Stisknéte klavesovou zkrathu;

Kategorie vybereme konkrétni =
pfifazovanou polozku. (Seznam E
ma podle zvolené kategorie ozna-
Zmény uloZit do: |Normal.dot j

Ceni Piikazy, Makra, Pisma, Auto-
maticky text, Styly nebo Obvyklé
symboly; pro zjednoduseni vykla-
du budeme obecné hovofit o pri-

Popis
Cdeslat tento dokument na Fax prostiednictvim Internetu

| | | Zawfit

Obnovit vae...

PFizpusobeni

¢niho

aplika

rozhrani

kazech.) Ve  spodni  ¢&asti
dialogového okna se do pole Popis vypisuje textovy popis vybraného piikazu.
Pokud v seznamu Obvyklych symboltd nenajdete pozadovany symbol, vyberte na-
misto toho kategorii VloZit a pfikaz Symbol, klepnéte na nové tlacitko Symbol
a nakonec v dialogovém okné Symbol vyhledejte potiebny znak.

Jestlize nazev prikazu v seznamu Prikazy konci dvojteckou (jako je tomu napriklad
u zminéného prikazu Symbol z kategorie VlozZit), znamena to, ze k nému musime po-
moci zvlastnich ovladacich prvk( urcit dalsi dopliujici udaje.

Podrobnéjsi informace o dialogovém okné Symbol najdete v kapitole 2 publikace
Microsoft Office Word 2003, v ¢asti ,Vkladani symboll a cizojazyénych znakd".

Pokud je jiz k vybranému piikazu pfifazena jedna nebo vice klavesovych zkratek,
vypisi se vsechny do seznamu Aktualni klavesy. Zkratkovych klaves muze byt sku-
te¢né nékolik.

5. Nyni klepneme do textového pole Stisknéte kldvesovou zkratku a stiskneme kldve-
sovou kombinaci, kterd se ma pfiradit k vybranému prikazu. Word upozorni, jestli
je jiz zkratka pfifazena jinému prikazu; v takovém pfipadé bude puvodni pfifaze-
ni nahrazeno novym. Obvykle je vhodné pokusit se najit volnou kombinaci, ktera
nds neomezi ve standardnim ovladdni Wordu z kldvesnice.

6. Klepneme na tlacitko Pfifadit; klavesovd kombinace se zafadi do seznamu Aktudl-
ni kldvesy.

PFrirazeni klavesoveé zkratky stylu

Jestlize v seznamu zobrazenych Styli nenajdete pozadovany styl, mizete pfiradit kla-
vesovou zkratku libovolnému stylu odstavce, znaku nebo seznamu jinym zpusobem —
z dialogového okna Uprava stylu, kde ve spodni €asti klepnete na tlacitko Format
a z mistni nabidky vyberete pfikaz Klavesova zkratka. Viz téz ,Prizpusobeni styll s di-
alogovym oknem Uprava stylu” v kapitole 5 publikace Microsoft Office Word 2003.
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7. Dalsi kldvesové zkratky pfifadime opakovinim krok 3 aZ 6; nakonec klepneme
na tlac¢itko Zavrit.

Klavesovou zkratku, vybranou v seznamu Aktudlni klavesy, odebereme z piikazu tlacit-
kem Odebrat. Veskeré zkratky, piifazené ke vSem piikazam, pak odebereme tlacitkem
Obnovit vSe. (Poznamenejme opé¢t, zZe takto odebereme kliavesové zkratky jen ze Sablo-
ny ¢i dokumentu, vybraného v seznamu UlozZit do.)

Zaznam a spousténi maker

Vétsina uzivatelu sady Microsoft Office 2003 provadi urcité operace hodné casto, opako-
vané; muze to byt napiiklad zdpis nadpist v dokumentech Word nebo uGprava Sitky
sloupct v sesitu Excel. Pokud ndm tyto operace zabiraji zbytecné moc ¢asu, miZeme je
zaznamenat v podobé makra, které pak muZeme podle potieby kdykoli spustit znovu.
Makro je tedy v Office 2003 jistd pojmenovand mnozina (posloupnost) instrukci. My se
nyni nau¢ime zaznamendvat makra a mimo jiné se podivame, jak se pomoci vhodné kon-
figurace aplikaci Office branit hrozbdm ze strany makrovirt.

Kdy je vhodné vytvorit makro

Moznosti zdznamu maker v aplikacich Office jsou zajisté velice bohaté a pusobivé, na
druhé strané je ale vhodné se nejprve podivat, jestli v Office nenajdeme vestavéné fese-
ni. Ve Wordu bychom si tak napiiklad mohli zaznamenat makro pro formatovani za-
hlavi dokumentu; pokud ale najdeme rozumny format v nékterém z vestavénych styla
Wordu (nebo pokud se nim podaii vytvofit vhodny vlastni styl), je rozhodné lepsi sih-
nout namisto makra pravé po stylu. (Styly maji i dalsi vyhody — prostou Gpravou stylu
muzeme napiiklad v okamziku zménit format vSech odstavcu, kterym je styl pfifazen.) Ji-
nymi slovy, makro md smysl zaznamendvat opravdu jen pro hodné slozité operace.

Tim vas ale v zidném piipadé nechceme od maker v dokumentech Office uplné odradit —
pravé naopak. Nez se ale do tvorby maker skutecné pustite, je velice vhodné se dukladné
sezndmit s co nejvetsi mnozinou funkcei prislusné aplikace, a jak jsme si jiz fekli — hledat
vzdy nejprve pokud moZno vestavéné feSeni. Aplikace sady Office obsahuji programovaci
jazyk Visual Basic, ktery ma velmi bohaté moznosti — dokdze napiiklad komunikovat s ji-
nymi aplikacemi Windows — ale pro vétSinu maker staci jen pdr jednoduchych piikazu.
Ze sady Office 2003 muzeme makra zaznamendvat a spoustét ve tfech aplikacich: Word,
Excel a PowerPoint. Makra vyuzivd také databdzovy systém Microsoft Access, kde s nimi
ale pracujeme Uplné jinym zpusobem; makrim v Accessu se v této knize proto vénovat
nebudeme. (V Accessu totiz makro nezaznamendviame zde popsanym zpusobem, ale
v okné Databdze vybereme typ objektu Makra, klepneme na tlacitko Novy, a potfebné
akce definujeme v ndvrhové miiZce makra.)

V aplikacich Word, Excel a PowerPoint postupujeme pii ziznamu makra stejnym zpuso-
bem: zadiame piikaz Nastroje, Makro, Ziznam nového makra; poté ru¢né provedeme
vSechny pozadované piikazy a nakonec klepneme na tlacitko Ukoncit ziznam makra.
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Zaznam makra

Za¢néme jednoduchym prikladem: dejme tomu, Ze do raznych dokumenti Word potte-
bujeme zapisovat standardni postovni adresu firmy. Rozhodneme se vytvofit makro, kte-
ré tuto adresu zapiSe po stisku Ctrl+Alt+A automaticky. (V tomto konkrétnim pfipadé by
bylo podstatné jednodussi vyuZzit automaticky text; pro ucely tohoto piikladu pokracujme
ale v zdznamu makra. Pozn. prekl.) Postupujeme ndsledovné:

1. Otevieme dokument Word, Excel nebo PowerPoint, v némZ budeme makro zazna-
mendvat; v naSem postupu predpoklidime novy prazdny dokument Word.

2. Piikazem Nistroje, Makro, Zdznam nového makra otevfete dialogové okno Za-

znam makra:

Na obrdzku jsme vidéli podobu dialogové-

ho okna ve Wordu, kde dale z rozeviraci-

ho seznamu Ulozit makro v vybereme
misto pro uloZeni makra:

B Ve Wordu mdme opét tii moznosti:
v §abloné Normal budeme makro mo-
ci spustit z kteréhokoli dokumentu,
v jiné 3abloné jen z dokumentu, ktery
je na ni pfimo zaloZen, a pii uloZeni do
aktudlntho dokumentu je makro k dis-
pozici jen v tomto dokumentu.

Zdznam makra El
Mézew makra:
|Makr01|
Makra pfiradit na
é “ | Panely nastraji @ Klawvesnici
=}
UloZit makro v
|v§echny dokurnenty (Mormal.dat) j
Popis:
Makra zaznamenano 7,12, 2003, zaznamenal David Krésensky

B V Excelu muzeme makro ulozit do Osobniho sesitu maker, odkud je k dispo-
zici vzdy; volba Tento seSit znamend, Ze makro miZeme vyvolat jen z otevre-
ného aktudlniho sesitu, a u varianty Novy sesit se ulozi do zcela nového sesitu
(a muzeme s nim pracovat jen tehdy, pokud je otevien tento novy sesit).

B V aplikaci PowerPoint miiZzeme makro ulozit do libovolné oteviené prezenta-
ce; spoustét jej pak muzeme jen tehdy, pokud je tato prezentace oteviend.

3. Nyni do textového pole Nazev makra napiSte VloZitAdresu (bez mezer).

4. Klepnutim na tlac¢itko Klavesnici z dialogového okna Ziaznam makra vyvoldme di-
alogové okno Vlastni kldvesnice, kde k makru nadefinujeme klivesovou zkratku.
(V Excelu mtizeme pfifadit pouze klivesovou zkratku typu Ctrl+pismeno a zapisu-
jeme ji do pole Klavesova zkratka, zatimco dialogové okno Ziznam makra v apli-
kaci PowerPoint pfifazeni kldves vabec neumoziuje.)

143

Ve Wordu muizeme v tomto okamziku vytvorit k makru také tlacitko panelu nastrojl
nebo prikaz nabidky; staci v dialogovém okné Zaznam makra klepnout na tlacitko Pa-
nely nastrojli a nadefinovat potfebné vlastni tlacitko nebo prikaz.

5. Dile stiskneme Ctrl+Alt+A a makru tak pfifadime kldvesovou zkratku; v rozevira-
cim seznamu Zmény ulozit do jesté zkontrolujeme spravny vybér sablony Normal:
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V dialogovém okné Vlastni klaves-
nice klepneme na tlacitko Piifadit; | ;o i

poté jiz tlacitkem Zavfit potvrdime pricazy;
klavesovou zkratku a zahdjime
vlastni zdznam makra. Ukazatel
mysi se zméni na ikonu kazety = <
(zaznam) a Office zobrazi panel | zadejeposioupnost Haves

ndstrojii Zastavit zaznam (viz ob- | e B f;::ﬁi'jve”m“mtk“’

razek); dale Word bude zazname-

Bl

navat veskeré providéné [ZRaEn AKPUSIN piFazeni: [nepiFazenc]
pfﬂ(aZY. Zmény ulozit do: |Nurmal‘dgt j

Popis
Do aktivniho dokumentu Word
napiste nasledujici adresu (nebo
]élkoukoh svou vlastni) a stisknéte T
nter:

3

Ylastni klavesnice

Zaviit

Zazraky do tfi dn, s. r. o.
Americka 13

160 00 PRAHA 6

tel.: +420-234 567 890

Klepnutim na tlacitko Ukoncit zdznam makra z panelu ndstroju Zastavit zdznam
makro ukoncime.

A to je vSechno! Podarilo se ndim zaznamenat nase prvni makro a podle instrukei v nd-
sledujici ¢asti textu je muZeme spustit a ovefit si, jestli skute¢né vkladd spravnou adresu.

Moznosti zaznamu maker

Na panelu nastrojii Zastavit zaznam ve Wordu se nachazeji dvé uzitecna tladitka:
Ukong¢it zaznam a Prerusit zaznam. Na tlacitko Ukon¢it zaznam klepneme az po dokon-
¢eni celého makra; Word prestane zaznamenavat prikazy a hotové makro ulozi. Tlagit-
kem Prerusit zaznam oproti tomu zaznam jen docasné pozastavime; v dokumentu
muzeme provést urcité zmény bez zaznamu instrukci a novym klepnutim na stejné
tlacitko opét v zaznamu pokracujeme.

Spusténi makra

Office 2003 nabizi celkem ¢tyfi moznosti spusténi hotového makra:

Vybereme piikaz Nastroje, Makro, Makra, a v dialogovém okné Makra poklepeme
na nazev pozadovaného makra.

Stiskneme klavesovou zkratku makra (je-li néjaka definovana).

Makro vybereme z nabidky (pokud jsme pro né vytvorili piikaz nabidky).
Klepneme na tla¢itko makra v pfislusném panelu nastroju (pokud jsme pro né vy-
tvofili tlacitko).
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Pokud je makro ulozeno pfimo v dokumentu nebo v sabloné dokumentu (neboli jinde
nez v Sabloné Normal), musime nejprve spousténi maker povolit. Podle postupu v ni-
Ze uvedeném odstavci ,Zabezpeceni makra“ nastavime tedy Stiredni Uroven zabezpe-
¢eni, ve které o povoleni maker mizeme rozhodnout v okamziku otevieni prislusného
dokumentu.

Spusténi makra z dialogového okna Makra

Pro spusténi naseho makra nejprve stiskem Enter vloZime prazdny fadek a ddle postupu-
jeme takto:

1. Vybereme piikaz Ndstroje, Makro, Makra; objevi se dialogové okno Makra (viz ob-
razek), které zajistuje kompletni spravu maker. V tomto dialogovém okné muize-
me makra vytvaret, ladit krokovini, upravovat je, vytviret, odstrafiovat a ve Wordu
usporaddvat pres Organizator. Pfi ladéni, Gpravach a vytvofeni nového makra vy-
uzivame editor jazyka Microsoft Visual Basic.

Dialogové okno Makra mizeme snadno a rychle vyvolat také klavesovou zkratkou
Alt+F8.
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2. 7 rozeviraciho seznamu Prohle- [/ P

dat vyberte umisténi spousténé- | ugeymaka:

ho makra. T
3. Nakonec v seznamu Ndzev ma- Krokovat s wneierim
kra poklepejte na pozadované Upravic
makro, piipadné jej klepnutim -
vyberte a klepnéte na tlacitko —
Spustit. Nase makro VloZitAdresu 5 oo

pak do aktudlniho dokumentu
e o . o Prohledat:  [vEechry aktivni Zablony a dokumenty j Storno

zapise adresu smyslené spolec- o [ =n ]

. 'apis:

nosti. Makro zaznamendna 7, 12,2003, zaznamenal David Krasensky

Spusténi makra

s klavesovou zkratkou

Pokud jste nové vytvorenému makru prifadili ve Wordu klavesovou zkratku, je jeho spus-
téni jesteé snazsi: vratime-li se k naSemu makru VlozitAdresu, vloZime opét stiskem klave-
sy Enter prizdny fadek a poté jen stiskneme Ctrl+Alt+A. Word poté ihned vlozi adresu
firmy do dokumentu; je to opravdu velice jednoduché.

ODSTRANOVANI F

Vraceni zmén, provedenych z makra Office
V aplikaci sady Office jste spustili makro, ale ted’ nevite, jak jeho chod vratit zpét.

Bézné piikazy muzeme v aplikaci Office snadno vratit prikazem Zpét z nabidky Upra-
vy; uc¢inky vyvolaného makra se nam ale piikazem Zpét na jeden krok vratit nepoda-
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fi. Vznika tak urcity problém - jak vratit zpét ucinky makra, které nepracovalo podie
nasich o¢ekavani?

Resenim je sahnout po rozeviracim seznamu Zpét z panelu nastroju Standardni, kde
muizeme vratit i nékolik pfikazll najednou. Office zaznamenava totiz vsechny opera-
ce, provedené z makra, a jednotlivé je vypisuje do seznamu Zpét; staci tedy klepnout
na Sipku rozeviraciho seznamu Zpét a vybrat potfebny pocet vracenych operaci. U ci-
zich maker musite pritom zkoumat prikazy velmi peclivé — ¢asto je dosti obtizné zjis-
tit, ktery prikaz byl v makru prvni. (Na rozdil od ,obycejnych" piikaz(i jsou prikazy
maker popsany i v éeském Office anglicky a navic jsou uvozeny textem ,VBA.", takze
to nakonec az tak tézké nebude. Pozn. prekl.)

Zabezpeceni makra

Urcité jste uz nékdy slySeli o hrozbé pocitacovych vira — a dost mozna také vite, Ze virus
je skryté makro nebo program, které nepozorované provadi jisté zlomyslné operace, je-
jichZ cilem je branit uzivateli v normalni praci, a v nejhorSim pfipadé mu také znicit du-
lezité datové soubory a aplikacni software. Viry se na pocitaci neobjevi jen tak nihodou
— pfendsSeji se pies pocitacové sité, pres Internet, na disketdch i jinych médiich. Vlastni
pfenos neboli infekce viru je obvykle naprosto nendpadny a na prvni pohled neskodny:
zamérem jeho tvirce je totiZ nepozorované pripojit virus k soubortim, slozkdm a aplikac-
nim dokumentim.

Vétsina aplikaci systému Microsoft Office umi spoustét makra, a proto je také ohroZena
ze strany makrovirt, které mohou pfijit pod zdanlivé nevinnymi dokumenty Word ¢i se-
Sity Excel. Je proto duleZzité si uvédomovat redlné nebezpedi virti a otevirat jen dokumen-
ty z opravnénych, duvéryhodnych, ocekavanych ¢i zndmych zdroju. (Urcité viry se ale
mohou samy rozesilat v e-mailovych zpraviach od nic netusiciho uzivatele, a proto klid-
né piijdou i od duvéryhodného, znimého zdroje; proveéfovat je proto vhodné viechny
dokumenty.) V rdmci ochrany proti virim nabizi Office 2003 zvldstni pitkaz Zabezpece-
ni, ktery se nachdzi v podnabidce Makro a jenz detekuje makra z nebezpec¢ného nebo
neznamého zdroje.

Ochranu proti makroviram a nebezpe¢nym makrim nastavime pomoci piikazu Zabezpe-
¢eni v aplikacich Word, Excel a PowerPoint nisledovné:

1. Piikazem Ndstroje, Makro, Zabezpe-

Ceni vyvolime dialogové okno Za- o
M B P i . ivEryhodny vydavatel
be%pecenl’ ktere Obbdhu]e dve kdfty " Welmi vysoké, Bude povoleno spoustdt pouze makra nainstalovand v
_ X b i 157 e _ diiveryhodnich umisténich, Yeechna ostatni podepsana nebo nepodepsand
Uroven zabezpeceni a duvéryhod divrybodmich umistér
l’ly Wdavatel: * Wysokeé. Bude moFné spustit pouze podepsand makra z divéryhodnych
K U o b . / d ¢ zdrojli, Mepodepsana makra budou automaticky zakazana.
vdr[a I‘E)Vel’l‘ za ezpecem v p() VS a- " stiedni, Je mosné se rozhodnout, 2da spustit makra, kkerd mohau
té nepotiebuje zadné velké vysvétlo- e i
P ~ Moo X ~ . " Nizké {nedoporuéuje se), Zvolite-li tuto moZnost, nebudete chranéni pfed
vanit. Mame Zde Ctle moznosti makry, ktera mohou obsahowat wiry. PouZijte ji pouze v piipadé, 2e je v
b v P . k P . pocitadi nainstalovan software pro wyhledavani wird, nebo pokud jste overili
za ezpecern prOtl makxkrovirum, a Si- bezpetnost viech oteviranych dokumenti,
ce Velmi vysoké, Vysoké, Stfedni
a Nizké. Prvni Groven povoluje
spousténi jen sprdvné nainstalova-
e . 2 A 1 e 7 7
nych maker, vysokd Groven zabe -~
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peceni povoluje i makra s platnym digitadlnim podpisem od davéryhodného zdro-
je (uvedeného v seznamu duvéryhodnych vydavatelt). Zdroj makra, ktery md uve-
den platny digitdlni podpis, miZeme pridat do zminéného seznamu a jeho makra
tak naddle povolovat automaticky.

Piitomnost platného digitdlntho podpisu znamend, Ze makro skutecné pochdzi od
podepsaného vydavatele a Ze nebylo pozménéno; na druhé strané ale nezname-
nd, Ze je bezpe¢né. Makro od skutec¢né duvéryhodného puvodce by ovSem zadné
skodlivé instrukce obsahovat nemélo.

U varianty Stfedni zobrazuje Office pii otevieni kazdého dokumentu s potencidlné

nebezpecnym makrem dialogové okno Upozornéni zabezpeceni (viz dile), v némz
muzeme makra povolit nebo zakdzat. (Makro s platnym digitilnim podpisem od du-

véryhodného vydavatele bude nicméné
povoleno, a to bez zobrazeni tohoto di-
alogového okna.)

Posledni droven zabezpeceni je oznace-
na jako Nizkd a v dokumentech jsou pii
ni povolena vSechna makra, bez varova-

Upozornéni zabezpeteni

C:\Documents and SettingsixyiDokumenty|PokusnyDokument. doc obsahuje
makra,

Makra mohou obsahowvat wiry, Je obvykle bezpecnéisi makra zakazat, Jestlize
wEak jde o makra potiebna pro cinnost aplikace, miZe se stat, Ze prisluina
funkee nebude dastupnd,

Fizpusobeni
cnih

P

[o]

aplika

rozhrani

ni. Tato varianta je proto vhodnd jen
tehdy, pokud urcité otevirime jen samé
duvéryhodné dokumenty, nebo pri vy-
voji maker ve Visual Basicu, kdy by nds neustdlé upozornovani zbytecné rusilo. Ne-
zapomente ale, Ze nékterd makra se mohou spoustét automaticky; to znamena, Ze
i kdyZ sami makra nemdte, neni bezpecné otevirat libovolny dokument. Takovéto
makroviry mohou v nejhors$im piipad¢ tfeba smazat soubory na pevném disku, roz-
eslat zlomyslnou elektronickou postu, nebo poskodit dulezité dokumenty.

Povolit makra | Dalsi informace ‘

Ve spodni ¢asti dialogového okna Zabezpeceni, u Nizké Urovnég, je uvedena poznamka
o softwaru pro vyhledavani virt. Takovyto antivirovy systém je kazdopadné vhodné mit.

2. V dialogovém okné Zabezpeceni
vybereme takovou troven, kterou
povazujeme za nejvhodnéjsi. Dopo-
rucujeme volit Vysokou, piipadné
Stfedni, droven zabezpeceni, nikdy
ale ne Nizkou.

Zabezpeceni ‘El El

[Iroveri zabezpeeni | DAvéryhodng vydavatel I

| Datum ... | Popisny nézev
1742, <Zadnge

Wystaveno pro | Yystavitel
Microsoft Corparat.,, WeriSign Comm. ..

3. Klepnutim na kartu Duvéryhodny
vydavatel vyvolime informace o du-
véryhodnych vydavatelich, definova-
nych v nasem systému (pokud jsou
néjaci). Na této karté je dulezité ze-
jména tlac¢itko Odebrat, kterym zrusi-
me vydavatele, jemuz jsme pfestali
davéfovat.

Zobrazit Cdebrat

v Diwv&Fovat vEem nainstalovanym doplikim a £ablonim
[ Diw&Fovat vEem pristuplm k prajekku v jazyce Yisual Basic
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Na karté Duvéryhodny vydavatel miZzeme také zaskrtnout policko, jehoZ smyslem
je zdkaz vétsiny nebezpec¢nych maker, vytvofenych pred ¢ervnem 2000. Funkce se
nazyva ,Duvéfovat vSem piistuptim k projektu v jazyce Visual Basic“ a jen s vyjim-
kou velmi neobvyklych konfiguraci by toto policko mélo ziistat prazdné. Policko
muzete zatrhnout jen na zvlastni povoleni systémového administratora nebo na zd-
dost velmi davéryhodného vydavatele softwaru, protoZe jeho vychozi nastaveni
omezuje piistup k internim objektim VBProject a VBE — jejich prostfednictvim se
dfive viry rozmnozovaly a poskozovaly systémové soubory.

Po dokonceni uprav zabezpeceni klepneme na tlacitko OK a dialogové okno Za-
bezpeceni zavieme; nové nastaveni zistava v platnosti tak dlouho, dokud je v Offi-

ce 2003 opét nezmenime.

Zabezpeceni maker chcete zapnout ve vsech aplikacich
Office najednou, ne jen v jedné z nich

Nastaveni, definovana prikazem Nastroje, Makro, Zabezpeceni, plati jen pro aktualni apli-
kaci sady Office; vy byste je ale radi promitli do vsech aplikaci.

Pro spravné zabezpeceni aplikaci pred skodlivymi viry musime Word, Excel a Po-
werPoint nastavit jednotlivé. Bezpecnhostni nastaveni mizeme ale v téchto jednotli-
vych aplikacich definovat také odliSnym zplsobem. Access nabizi podstatné
obsahlejsi systém zabezpecfeni databazi s nékolika prikazy a volbami, které jsou do-
stupné z podnabidky Nastroje, Zabezpeceni. V sadé Office 2003 je zabezpecteni umy-
slné konstruovano s ohledem na flexibilni, individualni nastaveni; zaroven ale diky
tomu nesmime zapomenout nastavit kazdou z aplikaci zvlast.

Moznosti rozhrani Office

Na karté Moznosti dialogového okna Vlastni (viz obrdzek 8-5) muZeme definovat riizné
volby pro zobrazovani panelt ndstroju, nabidek a dalsich prvku uZivatelského rozhrani.

Dile postupujeme podle ndvodu v tabulce 8-2.

Tabulka 8-2: Upravy aplika¢niho rozhrani z karty Moznosti dialogového okna Vlastni

Tento Ukon provedeme na karté Moznosti nasledovné
Ukotveni panell nastroju Standardni Zaskrtneme volbu Umistit panely nastrojl
a Format na samostatnych radcich Standardni a Format ve dvou Fadach. Pokud tato

volba neni vybrana, zobrazuji se oba zminéné pane-
ly nastroju do jedné fady; zapnout a vypnout ji ma-
Zeme také tlacitkem se $ipkou na konci obou
panell, kde dale vybereme piikaz Zobrazit tlacitka
v jedné radé (ve dvou radach).

Zapnuti individualnich nabidek, které Zrusime zaskrtnuti poli¢ka Vzdy zobrazovat uplné
zobrazuji jen nejdllezitéjsi zakladni nabidky; poté zobrazime vsechny prikazy poklepa-
prikazy a nejcastéji pouzivané prikazy nim na popisek nabidky nebo klepnutim na Sipku,

ktera se nachazi na spodnim konci ¢astecné zobra-
zené nabidky.
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Tento ukon

provedeme na karté Moznosti nasledovné

Zobrazit vsechny prikazy individualni
nabidky po podrzeni ukazatele mysi
nad popiskem oteviené nabidky na
zhruba Sest sekund

Zaskrtneme policko Zobrazovat UpIné nabidky

s kratkym zpozdénim; tato volba je k dispozici jen
tehdy, pokud neni zapnuta volba Vzdy zobrazovat
upIné nabidky.

QOdstranit ulozené informace o nejéastéji
pouzivanych prikazech v nabidkach
a na panelech nastroju Office

Klepneme na tlac¢itko Obnovit udaje o pouzivani
nabidek a panel(i nastroju.

Na panelech nastrojl zobrazit velka tla-
Citka, ktera jsou lépe viditelna, ale
zabiraji vice mista

Klepneme na volbu Velké ikony.

Nazev kazdého z pisem v rozeviracim
seznamu jako Styl nebo Pismo vypisovat
Vv prislusném pismu a vytvaret tak jeho
jednoduchy nahled

Zaskrtneme policko Seznam nazvu pisem zobrazo-
vat v daném pismu. Tato volba ponékud zpomaluje
zobrazeni seznamu pisem; na zobrazeni v dialogo-
vém okné Pismo a v podokné uloh Styly a formato-
vani nema vliv.

Pri podrzeni ukazatele mysi nad tlacitkem
panelu nastroju, tlac¢itkem typu zobrazeni
u posuvnik(, pripadné nad indikatorem
stavového radku zobrazovat popis neboli
bublinovou napovédu (o zméné textu
bublinové napovédy viz ,Upravy panell
nastroju a nabidek" na zacatku kapitoly)

Zaskrtneme policko Zobrazovat nazvy tlaéitek na
panelech nastroj(.

Do bublinové napovédy vypisovat také
klavesovou zkratku daného prikazu
(pokud je definovana)

Zaskrtneme poli¢ko S nazvy tlacitek zobrazovat

i klavesové zkratky; tato volba je k dispozici jen
soucasné s volbou Zobrazovat nazvy tlacitek na pa-
nelech nastroja.

Nabidky otevirat s anima¢nim efektem

Z rozeviraciho seznamu Animace nabidek vybereme
animaci, ptipadné vybérem (Vychozi nastaveni sy-
stému) vypneme zvlastni animaci nabidek Office.

¥lastni Elgl

Panely nastroji ] Prkazy | Moznosti: ]
Individudni nabidky a panely nastrojd
Iv Umistit panely nastrojii Standardni a Format ve dvou fadach
Iv Widy zobrazovat dplné nabidky
e

Obnovit Odaje o pouZivani nabidek a panell nastrajt

Jing
[ welké ikony
[V seznam nazvl pisem zobrazovat v daném pismu
[V Zobrazovat nézvy Haditek na panelech néstroji
[v 5 ndzvy tlafitek zobrazovat | Mavesowe zkratky

Animace nabidek: |(yychozl nastavenl systému)

Zawfit

Klévesnice...

Obrazek 8-5:
Karta Moznosti
dialogového okna Viastni

Copyright © Computer Press a Microsoft Corporation, 2004. VSechna prava vyhrazena.

149

Usobeni
¢niho

Fizpuso
aplika
rozhrani

P



150

Uvob Do MICROSOFT OFFICE 2003

Nastaveni karty MoZnosti muZzeme zménit v libovolné z hlavnich aplikaci Office — Word,
Excel, PowerPoint, Outlook, Access, FrontPage a InfoPath — pfi¢emZ se promitnou vzdy
i do vSech ostatnich aplikacf; vyjimkou je pouze volba Umistit panely ndstroju Standardni
a Formidt ve dvou raddch, kterd plati pro kazdou aplikaci samostatné.

Pfi umisténi dvou nebo vice panelt ndstroji do jedné fady se muZe stit, Ze na obrazov-
ce neni dost mista na vSechna tlacitka (totéZ plati i pro jediny panel ndstroju pfi mensim
rozliSeni nebo mensi velikosti okna). V takovém piipadé€ zobrazi
Office u vestavéného panelu nastrojii jen nejcastéji pouzivana
tlacitka, zatimco k ostatnim se dostaneme klepnutim na dvojitou
Sipku (») po pravé strané panelu. Toto tlacitko zobrazi vSechna
skryta tlacitka aktudlni rady:

sE0-2- a0
JEdodh ®E
SAVEHE *
o9 G E

Zaobrazit tladitka ve dvou Fadach

Jakmile na nékteré z tlacitek klepneme, nejenze se vykona od-
povidajici prikaz, ale tlacitko se zdroven presune do viditelné
¢asti panelu ndstroju a pro pristé bude lépe dostupné.

Pfidat & odebrat tladitka =

Individudlni nabidky i panely ndstrojii zobrazuje Office podle zaznamenanych ddaji o vy-
uzivani prikazu. (Tyto neuplné nabidky se zobrazuji jen pokud neni vybrdna volba Vzdy
zobrazovat uplné nabidky.) Po klepnuti na tlac¢itko ,Obnovit idaje o pouZivani nabidek
a panell ndstroju“ se tyto informace vymazou a Office zobrazi na panelech ndstroju
vani ndstroju a postupné se dostava k jejich individudlni podobé. (Stejnym zptsobem vy-
birda Office i zobrazena tla¢itka na naSich vlastnich panelech ndstrojli, nejen na
vestavénych.)

Ulozeni a obnova nastaveni Office

Pomoci ndstroje ,Pravodce uloZenim nastaveni sady Microsoft Office 2003“ muZeme ves-
keré vlastni Gpravy v aplikacich Office uloZit a pozdéji je obnovit, a to na stejném nebo
i jiném pocitaci. Takto muzeme napiiklad prenést nastaveni ze starého pocitace na novy
a nemusime vSechno pracné nastavovat znovu. Mezi nastaveni, kterd tento privodce
uklddd a obnovuje, patii:

B Prizptsobeni z dialogového okna Vlastni (podle postupu uvedenych v této kapi-

tole)

B Volby vybrané piikazem MozZnosti z nabidky Nastroje

B Nastaveni raznych béZnych piikazt nabidek, naptiklad Pravitko v nabidce Zobrazit

B Usporadani panelu ndstroju v aplikaci

Pfi uloZeni nebo obnové nastaveni Office postupujeme ndsledovné:

1. Ukoncime veskeré béZzici aplikace sady Office.

2. Nyni z nabidky Start vybereme V3echny programy (pfipadné Programy), Microsoft
Office, Nastroje sady Microsoft Office, Pravodce uloZenim nastaveni sady Micro-
soft Office 2003. Zobrazi se prvni strainka pravodce, kde pouze klepneme na tla-
¢itko Dalsi.
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3. Na druhé strince vy-
bereme poZzadovanou
operaci, tedy prepinac¢
Ulozit nastaveni toho-
to pocitade, resp ektive ﬁ“fiitfeﬁ'fz‘t nastaveni sady Microsoft Office tohoto poditae nebo v tomta poditad obnavit diive ulozens
Obnovit difve ulozené

=B Privodce uloZenim nastaveni sady Microsoft Office 2003

UloZit nebo obnovit nastaveni

. & UloFit nastaveni tohoto poftade
nastaveni v tomto pO' Touto akei uloite nastaveni tohoto pofitade, Pozdéi miSete tato ulofené nastaveni v tomto neba v jiném

¢itaci (viz obrdzek). postadi st
4. Klepneme na tlacitko
Dalsi a v zadvérecné
strdnce pravodce za-
ddme cestu a ndzev
souboru, do kterého
se maji nastaveni ulo-
Zit, pfipadné z néhoZ oo | goro | <o
se maji obnovit. Sou-
bor ma pfiponu .ops (Office Profile Settings) a muZeme jej vyhledat také tlacitkem
Prochadzet; nakonec klepneme na tlacitko Dokoncit.

 Obnovit dFive ulnBené nastaveni v bomtn poditadi
Touto akei obnovite v tomto potitad dffve uloZené nastaveni,

0 moznostech prizplsobeni s Privodcem ulozenim nastaveni, o presném obsahu sou-
boru Office Profile Settings a o pifevodu nastaveni z jedné verzi Office do druhé se do-
zvite z napovédy, kterou vyvolame klepnutim na tlacitko Napovéda v libovolné ze
stranek privodce.
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A

adresy FTP 41

aktivace produktu Office 2003 16
aktualizace Office 18

antivirovy systém 147

aplikace
— Access 51
— Excel 137
— Office 61
- Word 33

aplika¢ni pitkaz 136
automatické tvary ve Wordu 69
automaticky navrh 71

B
balicky 12
bunky rozlozeni 11

C

centra schtizek SharePoint 10

dialogové okno Formit objektu 83
digitdlni podpis 147

diskuse online dokumentu 119
diskusni férum 117

dokument formatu HTML 36
dokumenty s knihovnou dokumentt
domovské strainky 126

dynamické sablony 11

editor rovnic 77
Excel 52

114

F

faxy 10
formdtovani rovnice 78
formuldrové dopisy 28
frize v dokumentu 30
funkce

— pro kresleni 3

— pro vkladani 3

G

grafika na serveru SharePoint 108

historie dokumentt 40

hlavni okno Galerie 62

hleddni pozadovanych dokumentd 42
hodnoceni $ablony 38

hodnota vlastnosti 53

|
import

— dalsich grafickych formata 64

— kliptu do Galerie médii 63
informace

— na serveru SharePoint 120

— z webu Microsoft Office Online 23
informac¢ni stranky 127
instalace Office 2003 z CD-ROM 13
internetové faxy 8
internetovy server FTP 50

J

jazyk XML (Extensible Markup Language)

4
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K

klavesové zkratky
klicova slova 53
knihovny

— dokumentt

— — SharePoint

— formuldfa 104

— obrdzkta 104

— — SharePoint 113

— — pii uklddani dokumentu 67
kontingen¢ni tabulka Excel 24
kopirovany text ve Schrance sady Office
kresba pomoci Automatickych tvara 68

M

makra sady Office 135
mapa Office 2003 4
medidlni klipy 57
Microsoft FrontPage 66
Microsoft Office 2003 1
Microsoft Word 140
moZnosti zdznamu maker

N
nabidka 134
— programu Microsoft Graph
— Zménit vybér 136
ndhled dokumentu 54
ndstroj Microsoft Graph
navigacni podokno 10
ndvrh formuldara 12
neumyslné odstranéni
nové
— souddsti webu
—zpravy 12

o

obecna editace dokumentd XML 9
objekt VBProject 148
obnova nastaveni Office
odeslani formuldre 12
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