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Uvod

Papirova versus elektronickd kanceldf

Kanceldf lze jednoduse popsat jako prostor, v némz lidé vykondvajf rlizné administrativni ¢innosti. | Dokumenty v kanceldii
Vznikaji zde dopisy, pozvinky, zdpisy z jedndni, smérnice, technické zpravy, vyhodnocent... Tyto
tiskoviny lze oznacit jednotnym ndzvem — dokumenty. Dopisy putuji ke svym adresatim, zdpisy
jsou ukldddany do poradact ¢i kartoték. Zpracovani téchto dokumenttt maZe probihat riznymi zpu-
soby. Nékteff nedaji dopustit na ru¢né psané dokumenty, jini se nechtéji vzdat klasickych psacich
stroju. Ti, kteff cht&jf pracovat jinak a 1épe, vyuZivaji pokrokové&jsi zpusob a vytvidreji elektronické | Elektronické dokumenty
dokumenty. Pro¢ to dé&laj? Intuitivné vyuZivaji to, co jim zefektiviiuje ¢innost, a v&di, Ze vytvoif
dokonalejsi dokumenty, a jesté s jistym komfortem. Navic mohou opustit papirové porfadace ¢i
dievéné kartotéky a svd dila uchoviavat lépe — elektronicky (na discich svych pocitact ¢i firemnich
sitich).

Jednim z ndstrojt, ktery je k témto tceltim v kanceldfich ¢asto vyuZivan, je produkt firmy Microsoft — | Microsoft Office v kanceldri
sada programt Office. Tato kniha pfind3f ndiméty a rady, jak lze efektivné vyuZivat ¢tyfi cleny z této
sady pfi béZné prdci v kanceldfi. Provede vds jejich prostifednictvim celym pracovnim dnem v kance-
ldfi, ktery je protkdn vyuZitim téchto produktt: Outlooku, Wordu, Excelu, okrajove také Accessu.

elektronicka kanceldi
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Elektronickd posta
a organizace casv
v Outlooku

Tvorba texti ve Wordu

Tabulky v Excelv

Databdze v Accessu

Vyuiivite jednotlivé
programy Office
efektivné?

Zimér publikace

Zikladni rady pro zaédtek
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Prvni ¢len sady — Outlook — umi velmi dobfe spravovat osobnf data. MZete jej vyuZit nejenom k piijiman{
a odesilan{ posty (jak je obecné zndmo), ale také mu lze s divérou svéfit organizaci pracovniho ¢asu. Tato
aplikace zaznamenala ve verzi 2003 vyraznou (pozitivn) zménu. Rozhrani programu je do zna¢né miry
pfepracovdno a diky tomu lze nyni s Outlookem pracovat mnohem efektivngji neZ v predchdzejicich

verzich. Daldf ¢len — Word (jak jiZz slovo samotné naznacuje, price se slovem, a tedy s textem) — vds
nezklame pii prdci s riznorodymi texty — od dopistt pfes pozvianky na akce, zdpisy z jedndni aZ ke

Potiebujete-li zpracovdvat nejenom textové, ale také ¢iselné udaje, sdhnete s nejvétsi pravdépodob-
nosti po Excelu (tabulkovém procesoru). PomuZe vam uspofddat data do ptehledné formy, také vis
nezklame pii vypoctech ¢i vyhleddvani ddaji. Umi mnohem vic neZ kalkulacka! Také dal3i ,bratr —
Access — md v kanceldfi své nezastupitelné misto. Sezndmite-li se s nim, zjistite, Ze je to pro kanceldf
pomocnik k nezaplaceni*. Umi nejenom organizované uchovavat data, ale také obsahuje ndstroje,
kterymi pohodIné tato data kdykoliv vyhledd. Access je databdazovy program. Je-li pro vis slovo data-
bdze piili§ abstraktnf, pak si uvédomte, Ze dfevénd kartotéka nenf nic jiného neZ velmi jednoduchd
databdze udajh.

Mite-li na svém pocitaci nainstalovdnu sadu programt Office, jisté jste jiz do jednotlivych aplikact
nejenom nahlédli, ale také je n&jakym zpusobem vyuZivdte. Myslite si, Ze je pouZivdte opravdu tak, Ze
nedéldte spoustu véci zbyte¢né ¢i zdlouhave?

Jednotlivy program mtZe kazdy z nds znat ¢i ovlddat do rizné hloubky, na rizné drovni. Zamysleli jste
se n€kdy nad tim, zda umite programy vyuZivat co nejefektivngji? Zkuste pii objevovani novych moznos-
tf aplikaci vnimat nejenom pravé ty nové poznané jevy, ale uvédomujte si hned jejich souvislosti s jiZ
dfive vyuZivanymi postupy. Nenechte se unést pouze novinkami, muZete totiZ sklouznout k fedenf
problému piili§ sloZitou cestou. Vite tieba, Ze k efektivni prdaci s dokumenty vim pomutZe vzdjemné
propojovani a kombinovani jednotlivych programu?

Jaky je tedy zdmér této publikace? Ukdzat béZnému uZivateli nejvhodnéjsi prvky jednotlivych progra-
mu, které 1ze vyuZit v kaZdodennf kanceldiské praxi. Kniha navic upozoriiuje na podobné a spole¢né
prvky vech programu a také na moZnosti jejich vzdjemné spoluprdce. Tim pfivadi uZivatele k doko-
nalej3i a efektivnéjsi praci v kanceldfi.

Zapamatujte si hned v tvodu zdkladni rady pro prici v programech Office (pomohou vdm pracovat
s nadhledem a lehkosti):

v VyuzZivejte vZdy ty nejefektivnéjsi postupy, nedélejte zbyte¢né kroky!
v’ K efektivnf prdci patif také vzdjemné propojovani jednotlivych programu!
4 VyuZivejte nejenom mys$, ale také kldvesové zkratky.

Pracujete-li pravé s kldvesnict, nenf vZdy potfeba pfemistit ruku na my$, abyste napf. zavieli doku-
ment (kldvesovd zkratka Art+F4 to umi také a je v tom okamzZiku vice ,po ruce). Abyste na tento fakt
nezapominali, budou se vam kldvesové zkratky pfipominat v prab¢hu ¢tent celé publikace.

Samotny text knihy je ddle oZiven obrazky, které budou sice vice povédomé uZivatelm Office ve

verzi 2003, ale kniha je koncipovina tak, aby orientaci v nf neztratili ani majitelé niz8ich verzi. Vzorovd
data, kterd jsou v knize pouZita, jsou fiktivni, podobnost se skute¢nymi udaji je zcela ndhodnad.
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Jak jiz bylo naznaceno, sezniamite se v jednotlivych kapitolich s vybranymi prvky programt Office,
které vam mohou byt uZite¢né pii zpracovani elektronické agendy. Jednotlivé ¢dsti knihy zastupuji
konkrétni aktivity fiktivniho pracovniho dne. Pracovni den obvykle zac¢ind ¢tenim a zpracovanim
piichozich e-maild, také rozvrZzenim pracovniho dne.

Proto je prvni ¢dst knihy vénovdna aplikaci Outlook. Pozndte v ni kanceldfského pomocnika v roli
spravce e-mailti. Vasi pozornosti jisté neunikne pasiZ s ndzvem Slozky a pravidla, v které se sezndmite
se zakulistm automatického zafazovan{ e-mailti do tematickych sloZek. Je spravnd komunikace e-mailem
uménim? O tom si popoviddme v ¢dsti nazvané Novd zprdva a Netiquette.

Dal3f typickou aktivitou pracovniho dne je piiprava na poradu. Druhd ¢dst knihy je proto vénovdna
tvorbé textovych dokumentt. Pfesuneme se v ni do daldtho prostiedi — textového editoru Word. Od
prostého psani se rychle dostaneme k formdtovani textu a k pouZivani odraZek ¢i tabuldtort. Jak se
daif tabulkdm v rtznych aplikacich — to je ndimétem dal3f ¢dsti publikace. Ujistite se v nf, Ze tabulka
patif k Excelu, ale nejenom k nému. Probereme tvorbu tabulek v jednotlivych prostiedich (Wordu,
Excelu, také Accessu). Jak pozdéji zjistite, je tato pasdZ velmi dobrym zdkladem pro ¢dst knihy, ve

které bude fe¢ o formuldfich (Tfi podoby formulife).

K pracovnim aktivitim Casto patfi také sebevzdé€lavanf ¢i ucast na rtznych Skolenich ¢i semindfich.
Dal3i dvé casti knihy jsou proto uspofaddny tak, aby vdm nastinily atmosféru semindfe, na kterém
probihd diskuse o dvou tématech — spole¢nych prvcich Office a o pouZivani maker. Mdte-li pocit, Ze
se bude jednat o oddychovou &ist, nenechte se zmdst — pfindsi naopak ndméty, které vis budou
vybizet k zamysleni nad spole¢nymi ¢i podobnymi prvky jednotlivych aplikaci. Pfedev3im zjistite, Ze
opakované neboli rutinni akce nemusite stdle ,otrocky“ vykondvat. Na to mite piece pocita¢ — a ten
umi rutinnf akce automatizovat pomoci maker. V kapitolich PouZivime makra ve Wordu a Makra
svisti i v Excelu hledejte ndvod, jak na zefektivnéni rutinnich ¢innosti.

Dotazniky, formuldfe — vypliiujeme je velmi Casto a patif také ke kanceldfské agendé. V Sesté &dsti
knihy se dozvite, jak lze vytvofit elektronicky formuldf v prostfedi Wordu i Excelu. V zdvéru nalez-

nete pasiZ s ndzvem Jesté pdr slov o formuldfich, kterd je zde zafazena na jedné strané jako zastie-

Sujici prvek povidani o formuldfich a na druhé strané je mustkem k nasledujici kapitole Vizitky aneb
kontakty.

Dalsf aktivitu sledovaného pracovniho dne si miZete piedstavit jako schtizku s obchodnim partnerem,
ke které mimo jiné patif udrZovani kontaktt neboli vzdjemnd vyména vizitek. Vizitky ¢ili kontakty maji
urcité mnoho spole¢ného s aplikaci Outlook, a proto se do Outlooku v této kapitole vratime. Nejprve se
zastavime u elektronickych kontakt — formuldft pro spravu vizitek a ndsledovné je vyuZijeme prii
rozesilani dokumentu (pozvanky na Skoleni Office) vice adresitim. To provedeme elegantné pomoci
funkce hromadnd korespondence programu Word ve spoluprici s Outlookem.

V posledni kapitole se vritime zpét do prostfedi Excelu a ukdZeme si jeho dal3f mozZnosti, které lze
vyuZit pii raznych pracovnich aktivitich. Nejprve se dozvite, Ze data z kontaktt Outlooku muZete
snadno pfenést do Excelu a ddle s nimi v tomto prostied{ pracovat. VyuZijeme je mimo jiné pro praci

se seznamy. Také si rozsifite znalosti o funkcich. Na zdvér si zkusite vytvofit pasobivy graf.

OFrice 2003 ‘ TI

Vyuiiti programv Office
béhem pracovniho dne

Vyrizovdni elektronické posty

Priprava texti a tabulek na
porady

Spolecné prvky Office
a pouzivdni maker
jako téma semindre

Tvorba elektronickych
formuldFo
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Kontakty a seznamy
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Pouiivané konvence

Pro snaz3{ orientaci v knize jsou pouZity ndsledujici typografické prvky:
v’ Kurziva oznacuje ndzvy softwaru.

v’ Tuéné jsou zvyraznény duleZité pojmy, internetové adresy, ndzvy dialogovych oken, poloZek
a tlac¢itek a piikazy z nabidek programu, napf. Soubor — Oteviit.

v’ Pro zdtiraznénf klaves a klavesovych zkratek jsou pouZity KapTALKY.

Kromé toho se v textu setkdte s mnozstvim ikonek, které oznacujf jiné typy odstavcl:

eoznémg, Symbolem pozndmky bude uveden odstavec, ktery rozsituje probiranou problematiku o néja-
kou zajimavost ¢i vyjjimecnost.

Qe0EOg,, Symbol vykiicniku upozoriiuje na iskali, se kterym se miiZete pri prdci setkat, a je proto dobré
ziistat stdle ve stiebu.

Tato ikona nabizi zpravidla néjaké usnadnéni nebo tip, kterym si oproti standardnimu postu-
pu muiZete prdci uleb(it.

Narazite-li na uvedenou ikonu, jednd se o oldzky, které dané téma procvicuji, pripadné nabi-
zeji ndmety pro dalsi prdci.

shrnug Tento symbol vds upozorni na shrnuti problematiky popisované v dané kapitole.

P
3
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Pracovni den zaéind

Je vam to povédomé? Po piichodu do kancelife usedite ke svému pocita¢i a automaticky — bez
dlouhého pfemysleni — nahliZite do aplikace, v niZ o¢ekdvite dvé zdkladni informace. Prvn{ z nich je
posta (samoziejmé ta elektronickd), druhou piehlednd informace o tom, co mdte dnes na programu.
Jist¢ mi ddte za pravdu, Ze k zahdjeni pracovniho dne jiZz neodmyslitelné patif aplikace s ndzvem
Outlook. Jste si jisti, Ze ovladdte tuto aplikaci tak, aby byla vyraznym pomocnikem pfi vasich kazdo-
dennich ¢innostech? Nékolik ndméta piind3i tato kapitola. Promitnou se v ni mimo jiné ndsledujici
prvky Outlooku: vhodné zpusoby ukldddni elektronické posty — napf. jeji roztiidéni k ,rychlému®
vyfizeni a na ,pozd&jsi vyiizeni, ¢i piehledny souhrn informaci na strince Outlook Dnes. Také se
vénuje ¢asto opomijenému jevu — etiket¢ e-mailt. Jak jiZz bylo v ivodu knihy naznaceno, dé&j knihy vds
provede fiktivnim pracovnim dnem — a ten nynf zac¢ind. Jak jinak neZ u dorucené posty.

1.1 Na postdka cekat nemusite aneb vyfizeni doslé posty

S pfichodem elektronické posty odpadlo ¢ekdnf na pfichod postdka s klasickymi papirovymi dopisy.
Diky existenci e-mailti a vieho, co k elektronické komunikaci patif, miZete byt ,o déni* informovdani
rychleji, pohodlngji a urcité efektivnéji.

Zacdtek pracovniho
dne s Outlookem

Pracovni den zaind

. e cacrRADA
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Aplikaéni okno Outlooku

q Prochdzeni prichozich e-maili

1. Pracovni d

E-mail (electronic mail) je vyraz pouzivany pro elektronickou postu. E-mailovy klient je vyraz
pro program, ktery slouzi pro prdci s elektronickou postou (napr. Outlook).

Pfiznejte se: Co je vasim prvnim krokem po spusténi Outlooku? Budete-li upfimni, odpovite ndsle-
dovné: ,Podivim se do sloZky Doruc¢end posta, zda mi piisla né€jakd novd zpriva.“ Co tim zjistujete?

Od koho viam byl doru¢en konkrétni e-mail.

Podivejme se tedy nejprve na nové piichozi zpriavy a jejich prvotni zpracovdni. Pokud dostdvite
V&SI mnozZstvi e-mailu, je dost pravdépodobné, Ze nebudete mit vZdy okamZit¢ ¢as, abyste je viech-
ny vyfidili. Zvolte proto efektivnéjsi postup — rozd¢lte je na zpravy, které vyiesite ihned, a na zpravy,
jejichZ vyfizeni muZe néjakou dobu pockat. Co by mohlo byt pfi tomto dé€leni pro vds rozhodujict?

Kterych prvka zpravy je vhodné si viimat?

Velmi oblibenou akct, kterou lze pfi tfidéni pfichozich e-mailt vyuZit, je jejich automaticky pfesun
do tematické sloZzky. V rdmci sloZky muZete ddle pro jejich zpracovdni vyuZit napf. rizné fazeni.
Dalsim prvkem, ktery jiZ mnohé napovi o zprdavé samotné, je zdhlavi (hlavicka) e-mailu.

Vhodnym ndstrojem (predevsim u niZsich verzi Outlookuw) je pouZiti automatickébo ndhledu
u e-mailit ve sloZce — zobrazeni pronich tii iddkit e-mailu pod hlavickou. Tohoto zobrazeni
docilite zaddnim prikazu Zobrazit — Automaticky ndbled .

Informace se v aplikaci Microsoft Outlook ukiddaji do sloZek. K rychlému otevieni slozky slouzi
zdstupci. V niZsich verzich jsou slozky i jejich zdstupci umistény v podokné se seznamem sloZek,
popr. na panelu Outlook. Od verze 2003 je naleznete v navigacnim podokné.

NeZ se ponofime do problematiky vlastni price s e-maily, podivejme se na prostfedi, ve kterém se
pravé nachdzime — na okno aplikace Outlook. Je uréeno nejenom pro obecné zndmé ,mailovani,
ale také pro organizaci vSech informaci, které Outlook obsahuje (schuzky, kontakty, dkoly...).

Ve verzi 2003 prosia aplikace Outlook vyraznou
zménou, mimo jiné v organizaci aplikacnibo
okna. Na mayitele této verze Cekd na obrazovce
usporddanéjsi, pro oko prijemnéjsi a pro viastni
prdci efektivnéjsi prostiedi.

Okno aplikace Outlook je rozdéleno minimdlné na
dvé &asti. V prvni z nich je zobrazena struktura slo-
Zek v naviga¢nim podokné (v niZsich verzich se-
znam sloZek), v druhém je zobrazovdn obsah pra-

vé€ vybrané slozky.

Kde naleznete nové e-maily? Obvykle ve sloZce
s ndzvem Dorucend posta. Pozd¢ji pozndte, Ze nové
e-maily muZete oc¢ekdvat i v jinych slozkdch. Ozna-
¢ite-li slozku v seznamu, muZete dédle prochdzet pii-
chozi e-maily v podokné s obsahem sloZky. Pro zob-
razen{ vlastntho obsahu e-mailu muZete vyuZit dals{

[8] DoruZena posta - Microsoft Dutlook [_[o[x]
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Obr. 1.1: Navigacni podokno (vievo)
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prvek: v difvéjsich verzich podokno ndhledu, umisténé v dolnf ¢dsti okna s obsahem slozky, ve verzi
2003 podokno pro cteni, které lze logictéji umistit na pravou stranu okna aplikace.

Podokno pro cteni umoziiuje cist e-mailové zprdvy i bez jejich otevieni v samostatnych qoznimy,
oknech. V tomto podokné lze nejenom cist obsab viastnibo e-mailu, ale muzete odtud ddle ’
napr. primo otevirat priloby Ci ziskat dalsi informace o e-mailu (nap¥. zda na zprdvu bylo /
odpovézeno nebo zda byla preddna ddl). Podokno je po instalaci programu umisténo po
pravé strané okna aplikace, Ize je ale zobrazit také v doini Cdsti, popripadé jeho zobrazovd-

-

=

ni zcela vypnout. Jak? — V nabidce Zobrazit — Podokno pro cteni kiepnéte na prikaz '8
Vpravo nebo Dolii, popr. Vypnuto . -E

H
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B [ Dorufend posta grada@newsletter . cz nasich publikaci,
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Obr. 1.2: Podokno pro cCteni (vpravo)
Pri zobrazeni zprdvy v podokné pro cteni miiZete poklepdnim na jméno v poli Od:, Komu: nebo Tip
Kopie: zobrazit viastnosti e-mailu tykajici se daného jména. \(/

V ditvéjsich verzich si mohli uZivatelé vedle okna se seznamem sloZek zobrazit také panel Outlook se
zdstupci (Hlavni zdstupci — Outlook Dnes, Dorucend posta..., Vlastni zdstupci ¢i Daldi zdstupci —
Tento pocita¢, Dokumenty, Oblibené poloZky). Vétsina uZivatelt tento panel schovdvala a vyuZiva-
la pouze seznam sloZek. MoZnd i proto v nové verzi 2003 jiZ tento klasicky panel Outlook nenaleznete.
Jeho mozZnosti miiZete vyuZivat pifmo v navigaénim podokné, a navic mnohem Iépe.

e cacrRADA
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1. Pracovni de

Navigacni podokno je vice nez pouby seznam sloZek. Toto podokno kombinuje blavni funkce
navigace a sdileni aplikace Outlook do jediného, snadno pouzitelného podokna.

Vedle klasického pohledu na sloZky lze od verze 2003 zobrazit uZsi pohle-
dy — napf. pouze na postovni sloZky (v tomto pohledu nejsou ostatni slozky —
Kalenda#, Kontakty, Ukoly... — zobrazeny, jsou oviem ddle pifstupné pro-
stfednictvim tlac¢itek na list€¢). Vedle klasickych sloZek zde naleznete také
podokno s oblibenymi poloZzkami. SlouZi pro vytvofeni odkazt na casto
pouzivané slozky nebo vyhleddvani.

Pocet a velikost tlac¢itek zobrazenych v navigacnim podokné je mozZné zmé-
nit, nelze v3ak ménit uspofddini podoken. Podokno Oblibené sloZky je na-
piiklad k dispozici pouze v podokn¢ PoSta a nelze je odebrat ¢i skryt, ani
zménit jeho velikost. Podokno Oblibené sloZky také nelze zobrazit v jinych
podoknech, jako je naptiklad podokno Seznam sloZek.

Posta
Gbibens siozky

[ Doruena posta (1)
[ Nepiettena poita (2)
[ Fro zpracovani

[ Odeslans posta

L3 Grada_ostatni

V3schny pottovni slotky

= €6 Gsobn slozky
E [ Dorutend posta (1)
3 Grada_novinky (1)
3 Grada_ostatni
3 Kolegowé
7 Koncepty [1]
[[@ Mevyzadans posta
[} Odeslans posta
@ 0dstranéna posta (1)
[ Posta k odeslani
[ Posta k odeslani
[ Smazand poita
[ Slozky visledkii hiedani

5 Osobn sloZky-Office

Chcete-li rychle zobrazit vice tlacitek (&i sloZek), prejdéte ukazatelem na i
vodorovny délici panel mezi slozkami a tlacitky, a jakmile se zobrazi obou- S rota
smérnd Sipka, pretdhnéte tento panel naboru (popy. dolir). Pokud pretdhnete
vodorovny délici panel ke spodni hrané navigacnibho podokna, zméni se
vSechna velkd tlacitka na mald a zobrazi se jako jedna vada ikon ve spodni
cdsti navigacnibo okna.

EHisd ol @2
Obr. 1.3: UZsi
pobled na slozky
(pouze postovni
slozky)

Chcete-li zménit uspofdddni tlacitek v naviga¢nim podokné, miiZete v jeho spodni ¢dsti vyuZit tlacit-
ko Konfigurace tladitek. Zvolite-li napt. pitkaz MoZnosti navigaéniho podokna..., mtZete
v dialogovém okné MoZnosti navigacniho podokna definovat porfadi a zobrazeni jednotlivych
tlacitek. Pro obnoveni vychoziho uspofddani tlacitek klepnéte na tlacitko Obnovit.

Dalsi vylepSenou funkci Outlooku verze 2003 je moznost zobrazeni novébo informacniho okna
po prichodu zprdvy. Oproti klasickému oknu s textem , Prisla vdm novd posta. Chcete si ji pre-
Cist? je navic dopinéno o dalsi informace — odesilatele, predmét i automaticky ndbled zacdtku
zprdvy. Navic miiZete zprdvu z toboto okna pirimo oteviit, popr. smazat. Okno se zobrazuje na
obrazouvce pomalu do nastavitelné priihlednosti a po urceném case opét zmizi. Vyborné je také to,
Ze prdce v jiné aplikaci ziistdvd nedotcena, aplikace je stdle aktivni.

Zména vzbledu ozndmeni na plose: V nabidce Ndstroje zvolte piitkaz MoZnosti — MozZnosti
e-mailu — Upvesnit moZnosti e-mailu — Nastaveni ozndmeni na ploSe. Ve skupinovém
rdmecku Doba trvdni miiZete pretdbnout posuvnik na poZadovany pocet sekund, ktery oznacu-
Je dobu zobrazeni ozndmeni na plose, podobné ve skupinovém rdmecku Prublednost [ze nasta-
vit posuvnik na poZadovanou hodnotu prithlednosti. Nastaveni zkontrolujte klepnutim na tlacit-
ko Ndbled .

Wpnuti ozndmeni na plose: V nabidce Ndstroje zvolte prikaz MoZnosti — MozZnosti e-mailu
— Upresnit mozZnosti e-mailu a zruste volbu Zobrazit ozndmeni nové posty na plose
(pouze vychozi sloZka Dorucéend posta) .

Po krdtkém sezndmenf s prostiedim a upozornéni na né€které odlisnosti posledni verze (2003) se jiZ
budeme v ndsledujicim textu vénovat konkrétnimu fenoménu aplikace — zpracovani e-mailu.



1.1.1 Co s piijatym e-mailem?

N3 fiktivni pracovni den se pomalu rozbihd. Abyste zpracovani e-mailtt nepovazovali za nutné zlo,
ale spiS za pfijemnou pracovni zdleZitost, jsou nyni zafazeny pasdZe, jeZ vds upozorni na prvky,
kterych byste si pfi praci s e-maily méli viimat a pfedevsim je vyuZivat.

Nouvd posta zarazend po prichodu do tematické slozky je signalizovdna stejnym zpiisobem jako posta
ve sloZce Dorucend posta — zvyraznénd Cislice v zdvorce udduvd pocet neprectenych e-mailil.

Prvni akef, kterd se pii zpracovani piijatych zprdv ,hodi, je vyuZiti automatického pfesunuti nové
piijatych zprav ze slozZky Dorucend posSta do tematické slozky. Tak jiZ na prvni pohled vidite, jaky
druh zpravy vam pfisel, a budete se nejprve vénovat tém, které jsou pro vds duleZité, ostatni pone-
chdte na pozd¢jsi dobu. Jak muZete vytvorit tematické sloZky, jak s nimi lze pracovat a pfedevsim
jak zajistite automatické zarazenf piichoziho e-mailu do urcité sloZky, to se dozvite v kapitole s ndzvem
Slozky a pravidla.

Od verze 2003 miiZete pro zpracovdni e-mailti vyuzivat podokno Oblibené sloZky . Priddte-li
sloZku do podokna Oblibené sloZky v podokné PoSta, ziistane slozka v piivodnim umisténi
navigacnibo podokna, a navic ji lze pouzivat v misté Oblibenych sloZek, kieré umozriuji
rychly a snadny pristup k vybranym slozkdm. Do podokna Oblibené sloZRy [ze pridat pouze
postovni slozky. Slozku do podokna Oblibenych sloZek priddte nejlépe prostiednictvim mistni
nabidky prisiusné slozky— klepnéte na piikaz Pridat do Oblibené sloZky . Tento postup opakuijte
pro kaZdou sloZku, kterou chcete pridat. Slozky je nutné do podokna Oblibené sloZky priddvat
Jednotlivé.

Mistni nabidka zobrazuje seznam vybranych prikazii prislusejicich dané poloZce (napr. sloz-
ce). Chcete-li tuto nabidku zobrazit, klepnéte na pozZadovanou polozku pravym tlacitkem mysi
nebo stisknéte kombinaci kidves Stirr+F10.

Dalsim prvkem, ktery muZete vhodné vyuZit pfi rozhodovidni o okamzitém ¢i pozdéjsim zpracovani
zpriv, je zahlavi e-mailu. Zahlavi mtZe (bohuZel také nemusi) mnohé napovédét o obsahu e-mailu.
Prvnim signdlem muZe byt odesilatel, dalsim vypovidacim prvkem je pole Pfedmét.

Zdhlavi e-mailu je tvoreno jednotlivymi poli (Od, Piedmét, Prijato, Velikost, DuleZitost,
Ikona, Priloba...). Vzhled zdhlavi pro zprdvy v okné aktivni sloZky si miiZete upravit v ramci
této slozky velmi jednoduse tim, Ze vyvoldte okno Vybér poli (napiiklad prikazem Vybér poli
v mistni nabidce zdhlavi). Z tohoto okna miiZete prisiusné pole pridat do zdhlavi uchopenim
mysi a pretdbnutim do prostoru zdhlavi okna, jak je videét na obrdzku 1.4.

Pole ze zdhlavi okna aktivni sloZky Ize jednoduse odstrawit pretdbnutim mimo prostor zdblavi.

Zobrazeni okna Vybér poli Ize laké prepinat tlacitkem Vybér poli v panelu ndstrojii Upvesnit .
Panel ndstrojii Upresnit aktivujete prikazem Zobrazit — Panely ndstroji — Upiesnit — viz
obrdzek 1.5.
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Obr. 1.4: Vybér poli (pretabovdni pole Velikost do blavicky)

Dalsim prvkem zdhlavi je pole Pfedmét. Zkuste si sami od-

X1 ; 1o L e Outlook Dnes
povédét na otdzku: ,Jakou duleZitost zpracovani byste pfifa-
dili e-mailu s textem ,Pro informaci‘ v poli Pfedmét’“ Zpet
S nejvétsi pravdépodobnosti nebude tento text signdlem Ypfed

k okamZitému zpracovani. Naopak e-mail, ktery si zaslouZi
vasi pozornost, by mohl obsahovat v poli PFedmét text ,Pro-
stm o rychlé vyjadfenf k reklamaci ¢ 568

O Orover vys
Podokno cheni
Mahled

Od verze 2002 je v Outlooku funkce, kterd automaticky pét Chrle?
odstrariuje prebytecné konce rddkii. Tim se zprdva stdvd

preblednési a lépe se Cte. Bravidla & oznamen...

Akkualni zobrazeni
Pokud se k internetu pripojujete pomoci modemu, a tedy po- Eeloi s intinech
malym pripojenim, je pro vds od verze Outlooku 2002 pri-
pravena uZitecnd funkce— stdbnuti pouze cdsti zprdv. Jefim = automaticks néhled
prostiednictvim dokdZete pii nacitdni zprdv prenést pouze
zdhlavi zprdvy (odesilatele, predmét, velikost zprdvy a cas
prijeti)— tim Setvite predevsim Cas pripojeni. Také miiZete zabrdnit zbytecnému stabovdni objemné-
ho e-mailu, ktery vds nezajimd. Po stdhnuti zdhlavi milZete oznacit ty zprduvy, které chcete oprav-
du prijmout (na zdkladé informaci ze zdhlavi), nepotiebné zprdvy miiZete naopak bez stabhovdni
primo na postovnim serveru smazat.

Wiber poli

Al BspmHdoe &

Obr. 1.5: Panel ndstrojii Uptesnit

Dalsim prvkem zdhlavi, vyznamnym pro zpracovini zprdv — pfedeviim za del3i ¢asové obdobf
(napf. po ndvratu ze sluZebni cesty), miZe byt datum odeslani. Bylo by nevhodné napiiklad
odpovidat na zpravu, jeZ nenf aktudlni, tykajici se problematiky, kterd jiz byla vyfeSena. K zpracovani
takovychto e-maillt mtZete vyuZit moZnosti jejich pfeskupeni pomoci rtzného zpusobu zobraze-

1. Pracovni den zacind




nf. To lze ménit ve stardich verzich pitkazem Zobrazit — Aktudlni zobrazeni. Chcete-li vidét
souvisejici e-maily, vyberte volbu Podle tématu konverzace. U verze 2003 muZete k tomuto tcelu
vyuzit podobné seskupeni, kterého docilite zaddnim pitkazu Zobrazit — Uspofadat podle —
Konverzace. Toto uspofdddn{ seskupf zprdvy podle pfedmétu zprdavy. Pofadi fazeni poloZek od-
povidd postupnému odpoviddnf na zprdvy. Skupiny jsou sefazeny podle data. Po doruceni nové
zprdvy se celd konverzace, ke které zprdva patif, pfesune na za¢dtek seznamu zprdv. Ve vychozim
nastaveni jsou zobrazeny pouze nepfectené zprdvy a zprdvy oznafené piiznakem. VSechny zpri-
vy konverzace muZete zobrazit klepnutim na Sipku vedle zdhlavi konverzace. Pomoci odsazenf
zprdv je zndzornéno postupné odpoviddni na zprdvy, abyste mohli sledovat konverzaci neboli
posloupnost diskuse v e-mailovych zprdvich.

Konference Aktualni zobrazeni
*| [ |@| Predmat |od | Pfijata

Zprény

; 45
= RE: podformul? Peris (ac... &t 30.10.2003 13:08
RE: podformuls? Antonin ... & 30.10.2003 13:13
RE: podformuls? Tomas H... & 30.10.2003 13:32

Zprawy s automatickym nahledem
Poslednich 7 dni
Mepiectend zprawy v kéto slofce

[ Problémy se sestavou (4 poloZek)
(3 Re: Problémy se sestavou Ceny (ac... Ut 15.4.2003 7141

Ykladani tabulky z Excelu do Wordu (1 poloZka) KDITILI

2 Re: Widadéni tabulky z Excelu do Wordu jnagy@s... st 22.1.2003 10:29

oD @O0 o0

Casovd 0sa zpréy

Obr. 1.6: Zobrazeni podle tématu konverzace Obr. 1.7: Aktudini zobrazeni
v navigacnim podokné

V aktudini slozce mobou byt vedle sebe prectené i neprectené zprdvy. Zajimdte-li se pouze o ty
neprectené, vyuzijte prikaz Zobrazit — Aktudlni zobrazeni — Neprectené zprdvy (u star-
Sich verzi). Uverze 2003 zvolte prikaz Zobrazit — Usporddat podle — ARtudlni zobrazeni
— Nepr'ectené zprdvy . MozZnosti aktudinibo zobrazeni miiZete prepinat také v navigacnim
podokné, zobrazite-li predtim prislusné volby prikazem Zobrazit — Uspovddat podle —
Zobrazit zobrazeni v navigacnim podokné .

Souvisejici e-maily pro urcité téma lze ziskat také jinak — muZete je vyhledat (a to velmi rychle)
prostiednictvim rozsifeného hleddni. Oznacite-li zprdvu ve sloZce a v mistni nabidce zvolite piikaz
Najit vSechny — Souvisejici zpravy, muZete vyuZit Sirokou nabidku dialogového okna Roz$ifené
hledani (obrizek 1.8).

Dal3fm signdlem pro rychlé zpracovdni e-mailu je oznacenf jeho duleZitosti. K tomuto tcelu se
vyuzivda piiznak priority. Neni-li odesilatelem zneuZivdna (stilym zasildnim s nejvySsi prioritou),
muZe byt nositelem duleZité informace pro pofadi zpracovani. Pfiznak vysoké duleZitosti je graficky
vyjadien Cervenym vykii¢nikem, nizkou duleZitost zastupuje Sipka v modré barvé smé&fujici dolt.

Priorita oznacuje diileZitost zprdvy, nikoli rychlost jejiho prenosu! Zprduvé Ize privadit 17 stupné
priority: nizkd, stiedni, vysokd. Jak? Prostiednictvim volby v okné MoZnosti zprdvy (tlacitko
Moznosti panelu ndstrojii Standardni, popr. prikaz Zobrazit — MozZnosti). NevyZaduje-li
zprdva rychlé prectent, je vhodné pouZit nizkou prioritu, tim Setrite Cas prijemci zprdvy pri jejim
ndbledu! Oznacite-li zprdvu vysokou prioritou, zvysujete tim pravdépodobnost co nejrychlejsiho
precteni prijemcem. Ale! Budete-li takto oznacovat vétsinu svych e-mailil, ztrati tento piiznak na
privabu a prijemce jej bude ignorovat.

Dalsi funkcf, kterd vim muZe praci s e-maily zpfehlednit, je moZnost jejich fazeni (obrizek 1.9).
V ramci jednotlivych sloZzek muZete zpriavy sefadit velmi jednoduse vzestupné ¢i sestupné podle
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_Prochizet.. |
- T T

- =
epopeane

anto.., RE: podformulai tt30.1... &kE Konference
Peris ... RE: podformular ct30.1... 5kB Konference
Toma... podfarmuldi ¢t 30.1... 5kB konference

Obr. 1.8: Souvisejici zprdvy v dialogovém okné Rozsitené bleddni

jednotlivych poli klepnutim my3i na zdhlavi piislus-
ného pole. Opacné tfidéni (sestupné/vzestupné) za-
jistite opétovnym klepnutim mysi na zdhlavi pole.

Konference

= patum: stargi

RE: podformulaf

= RE: podformulai Ankonin ... € 30,10,2003 13:13
v, v . s L, , ) . . = RE: podformulaF Peris (ac,.. & 30.10,2003 13:08
Tip Pri béZném prijimdni zprdv je vhodné udrZovat | @ pdwmis Tomas H..._#50.10.2005 1246
klﬂsické Zobrazenl’_ Ueforme" tﬂbulky va",.’adl’ vze- (= RE: Problémy se sestavou Pavel Be... Ut 15.4.2003 20:43
. M . L (2 RE: Problémy se sestavou Bartoi .., Ot 15,4, 2003 827
Stupnem podle pOle Pm]ato . PrOC? Takto ledlte (= Re: Problémy se sestavou Ceny {ac... Ut 15.4,2003 7:41
nejnoue”jsvz’ zpm’vu aktivni sloney UZde ]a]eo pn/nz’ 2 Problémy se sestavou Pavel Be... po 14.4.2003 1540
" d , (= Re: vHladani tabulky 2 Excelu do Wordy jnagy@s, .. st 22,1,2003 10:29
v poradi. 5 P T v
b Obr. 1.9: Razeni e-mailil ve sloZce
goznémg, Od verze 2003 mitZete vyuZzit automatické seskupovdani zprdv ve slozkdch (prikaz Zobrazit —
Usporddat podle — Zobrazit ve skupindch ).

Dalsi pomuckou, kterd muZe rozhodnout o postupu zpracovani e-mailu, je automaticky ndhled. Jednd
se o zobrazenf prvnich tff neprazdnych fadkt t€la vlastni zpravy pod hlavickou e-mailu v aktivni
sloZce. Tento text je zobrazen modrou barvou a odsazen zleva. U vSech zprdv v aktivn{ sloZce tento
Avtomaticky ndhled | nahled zobrazite pfitkazem Zobrazit — Automaticky ndhled, popr. tlacitkem Automaticky ndhled
v panelu ndstroji UpfFesnit.
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Grada Proni tri ¥ddRy neboli automaticky ndbled
![Dglod e [Pk S J¥liest > phyrdpy je vhodné zobrazovat pouze
= © newsletter@grada.cz novinky z nakladatelstvm GRADA po 10.11.20... 27kB

Movinky v bydnu od 3, listopadu - 9, listopady 2003 R L.
“aZeni zékaznici a prodejci nasich publikaci, PREDSTAYUIEME wAM TITULY, KTERE PRAVE

WYCHAZETL.

& n

(=1 0 newsletter@arada.cz

i 12kl i GRADA

novinky 2 nakladatelstvm GRADA

S3kE

u neprectenych zprdv. Toboto zobrazeni
docilite nastavenim typu Zprdvy
s automatickym ndbledem v nabidce Zob-

po 27.10.200. ..
0 newsletter@arada.cz novinky 2 nakladatelstvm GRADA po 20,10,200,., 40 kB razit - Uspoi‘ddatpodk - Aktudlni zob-
(1 newsletter@grada.cz novinky z nakladatelstvm GRADA po 13.10.200... &9 kB -
(2 @ newslstter@grada.cz Movinky 2 nakladatelstvm GRADA [0 6, 10,2003, .. 52 kB razem).
(=3 1B newsletter@grada.cz novinky z nakladatelstym GRADA po 29.9.2003... 58 kB

Obr. 1.10: Automaticky ndbled

1.1.2 Jak ¢ist zprivu

Predchidzejici kapitola ukdzala nékolik ndmét, které mohou usnadnit tiidéni piichozi posty. Zpravy
oviem nepiijimdme pouze proto, abychom je tfidili, pfesouvali ¢i seskupovali... E-maily jsou duleZité
svoji informacni hodnotou. PfindSeji ndm rtznd sdéleni. Nékdy ta, kterd jsou pro nds duleZitd, jindy
naopak takovd, o kterd zdjem nemdme. E-maily proto po pifjmu otevirime, ¢teme ¢i odstrafiujeme
neboli zpracovdvdme. Chcete-li s postou pracovat tak, aby vds zbyte¢né neokrddala o cas, naucte se
Cist zpravy tim nejefektivnéjsim zptsobem. Nekolik tipti pfindsi ndsledujici text.

Pfed vlastnim pohledem do ,obdlky“ se zprivou se vyplati pfizptisobit prostfedf slozky tak, aby nds
prdce se zprdvami neobtéZovala, ale byla piffjemnou a pfedevsim piinosnou ¢innosti.

Chcete-li zjistit obsah klasického dopisu, musite nejprve oteviit obdlku a vytdhnout z ni vlastnf
dopis. Tuto mozZnost mdte samoziejmé i u posty elektronické. E-mail umistény v aktivni sloZce
muZete lehce zobrazit v samostatném okné poklepdnim my3i na pfislusnou hlavicku. Je-li hlavicka
zpravy jiz vybrdna, sta¢i stisknout kldvesu Enter. Pro opétovné vloZeni do obdlky neboli zavieni
okna muZete zvolit klavesovou zkratku Arr+F4.

Na rozdil od klasického dopisu ale nemusite elektronickou zprdvu ,rozlepovat® neboli otvirat do
samostatného okna, v tomto prostiedi mate rychlejsi cestu k dosaZenf cile — ¢tenf neoteviené zpra-
vy. U dfivgjsich verzi tak 1ze ucinit v podokné ndhledu, jeZ zobrazite pitkazem Zobrazit — Podokno
ndhledu. U verze 2003 se jednd o podokno pro ¢teni (Zobrazit — Podokno pro ¢teni — Vpravo/
Dole/Vypnuto). Viimnéte si intuitivntho uspofdddni zleva doprava (obr. 1.11): naviga¢ni podokno
(diive seznam sloZek, popf. panel Outlook) — obsah sloZky — podokno pro ¢teni (difve podokno
nidhledu) s obsahem e-mailu.

Zobrazeni podokna pro cteni Ize prepinat tlacitkem Podokno ¢teni v panelu ndstrojit Upvesnit .

Velmi efektivnim pomocnikem pri cteni zprdv je kldvesa Mezernix. Vyzkousejte ji! S jeji pomoci se
miiZete velmi jednoduse posouvat ,po strdnkdch“ dloubého e-mailu i mezi jednotlivymi zprdvami.

Mezi navigacnim podoknem (seznamem slozek), obsabem aktivni slozky a podoknem pro cteni
(podoknem ndbledu) se miiZete prepinat pomoci kidvesy Tas.

Na zdvér poviddnfi o zpusobu ¢tenf zpriv je na misté uvést daldf radu: V jednoduchosti je krdsa! Pii
Upravé prostfedi pro ¢tenf zprav budte ,stifzlivi“. Nenf potieba vyuZit vdech mozZnosti, které Outlook
nabizi. Vyzkousejte si rizné kombinace a sami pozndte, kdy jste s pohledem na obrazovku spoko-
jeni a kdy vdm na nf néco vadi.
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Tridéni pichozich zprdv
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Chlibens slozky Uspofadano podle: Datum |Nejnovéj§|’ nahofe T Mimoradna nabidka
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WSechny postavri slozky uzivatelum Microsoft Office
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Bl [ Darufena podta Mimaradna nabidka Makladatelstyi GRADA Publishing ad
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[ Odeslana posta Microsoft Office 2000 a Microsoft Office
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Obr. 1.11: Zobrazeni slozky s podoknem pro cteni

Vyzkousejte si, Ze pro kazZdou sloZku miiZete zvolit jiné (co nejiicelnéjsi) zobrazeni!

1.1.3 Po precteni

Moznd vds nyni napadd ndsledujici otazka: ,Co mohu provést s piectenou zpravou?“ Odpoveéd nalez-
nete v ndsledujicich odstavcich. Nejprve se zminime o odstranéni zpriavy, potom o zpusobech odpo-
védi na e-mail.

Pfichozi zprdvy se standardné zafazuji do sloZky Dorudend posSta. Jak jiZ bylo dfive zminéno,
muZete vyuZit automatické zafazeni zprdv do vlastnich tematickych sloZek (viz kapitola SloZky
a pravidla). Zustarime u klasického piipadu, kdy pfijaté zprdvy zpracovdvdme z vychozi slozky —
z Dorucené posty. Tuto slozku chdpejte spiSe jako startovni ¢dru. Pro¢? Pfectené zprdvy v ni ob-
vykle neuchovdvdme natrvalo, ale v pfipadé¢, Ze je chceme archivovat, pfemistujeme je do jinych —
tematickych sloZek. Ty e-maily, které uZ nebudeme potiebovat, odstraiiujeme. Oznafenou zprdvu
nejrychleji odstranite (neboli pfesunete do jiné slozky — Odstranénd posta) stisknutim kldvesy DEL.
Timto nenf zprdva jesté smazdna trvale. Pokud jste se undhlili, mtZete ji jesté ze slozky Odstranéna
posta obnovit. PovaZzujete-li néktery e-mail opravdu za absolutné nepotfebny (hodny popelnice),
muZete jej smazat hned natrvalo kldvesovou zkratkou SHiFT+DEL.

Pokud jste zprdvu otevieli v samostatném okné, miiZete ji odstranit také kldvesovou zkratkou
Crre+D. Trvalébo odstranéni docilite kldvesovou zkratkou Crri+Suirr+D.




Vyprdzdnéni slozky Odstranénd poSta muiZete spojit se zavienim aplikace. K tomu je nutné
aktivovat volbu Pred ukoncenim vyprdzdnit sloZku Odstranénd posta (v nabidce Nd-

stroje — MozZnosti — Jiné).

Pokud mdte nynf pocit, Ze sloZka Doruend poSta musi byt stile prizdnd, pak tuto ideu opustte. Ne
v3echny prichozi e-maily ihned zpracujete. Nékteré hned vyfidite a pfesunete do jiné sloZky, jiné co
nejrychleji smaZete. Urcité vam ale zastanou takové zprdvy, které jen pielétnete rychle okem — tedy vite
o jejich existenci, ale jejich vyfizeni vyZaduje urcity ¢as — a proto je ponechdte v této sloZce (abyste na

Grada_novinky

Usporédano podie: Datum NejnovERinshofe T =
= starsi
(3 novinky 2 nakladatelstvm GRADA 2232003 .
newslstter@orads.c2
[E R0 | Nastavit pFiznak pro zpracovani [x] o
") pastaveniim piiznaku oznacte palodku pro zpracavn. Po zpracovén j ke oznadic
£330 novinl | jaka dokonéenou.
arady
3 rovinl| Piiznaks  [odpovdét =] Barva pinah: N
niews| Fadnd
———— | Splnit do: [, Fiina 2003 =] [o:00 .
B novinl Cerveny praparek
ness] I"|Dokongeno Wl Modry praporek
4ymazd pienck m@w praporch!
Oranzovi praparek
el Nachowy praporek

Obr. 1.12: Nastaveni piiznaku pro zpracovdni

1.1.4 Jak odpovédét na zprivu

né nezapomnéli) na pozd&jsi vyfizeni. U téchto
napul zpracovanych e-mailtl si muZete nastavit
pro lepsfi orientaci pfiznak pro zpracovdnf.
V dialogovém okné¢ Nastavit piiznak pro zpra-
covani muZete zvolit z nékolika pifznakt (Zpra-
covat, Pro informaci, Piedat d4l...) a také urcit
termin splnéni. Toto dialogové okno lze jedno-
dude zobrazit pomoci piikazu Nastavit pfiznak
pro zpracovani... v mistni nabidce oznac¢eného
e-mailu, v Outlooku 2003 navic mliZete vyuZivat
rychlého oznacenfi e-mailt Sesti barevnymi pii-
znaky. Sir8f nabidku dialogového okna Nastavit
pfiznak pro zpracovani zobrazite pitkazem
Zpracovat — Pfidat pfipomenuti....

Rozhodnete-li se na pfijatou zprdavu reagovat, muZete si vybrat z né¢kolika moZnosti. Reakci mutZete

zformovat jako zcela novou zprivu, efektivn€jsi ovSem bude vyuZit funkce pro odpovéd (slangove
feceno: ,Odpovéz pomoci Re“). Vybranou dorucenou zpravu v seznamu aktivni sloZzky lze zménit
na odesilanou pitkazem Odpovédét, Odpovédét vsem, popi. PFedat dal. Tyto piitkazy muZete Out-
looku zadat jak u zaviené zpravy (stadf ji oznacit v seznamu zprdv ve sloZce), tak i po jejim otevienf
v samostatném okné. K tomuto tucelu lze vyuZit tlacitka v panelu ndstroji Standardni, popt. pitkazy
nabidky Akce, naleznete je také v mistni nabidce oznaceného e-mailu. Nejrychlejsim zptsobem je

bezesporu vyuZiti klivesovych zkratek:
v Odpovédét: Crru+R,
4 Odpovédét viem: CrrL+SHIFT+R,

v’ Predat ddl: Crri+F.

VyuZijete-li pro odpovéd uvedené piikazy, nevytvofite nic jiného neZ novou zprivu, v niZ muZete
zachovat zpravu puvodni. Tato nova zprdva se zobrazi v samostatném okné. Zda se ptvodni zprdva

vloZi ¢i nikoli a v jakém formdtu, uddva predvolba.

Predvolbu pro nastaveni zprdvy pri odpovédi naleznete v dialogovém okné MoZnosti (v nabid-
ce Ndstroje — MozZnosti), klepnete-li na kartu Predvolby a v oddilu E-mail (Elektronickd
posta) na tlacitko MoZnosti e-mailu (MoZnosti el. posty... ). V doini Cdsti dialogového okna
Moznosti e-mailu miiZete v oddilu Odpovédi a preddvdni ddl zvolit akci, kterd se provede pri
odpovédi na zprdvu (V odpovédi na zprdvu ), popr. pii jejim pieddvdni (Ve zprdvé piedd-
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vané ddl). Situaci zndzoriiuje obrdzek 1.13. Vhodnou volbou je Zabrnout a odsadit text
puvodni zprdvy, popr. Pripojit znak pied kaZdy vddek puvodni zprdvy .

MoZnosti e-mailu B

zpét do Dorucené posty |_

K
SRR

L

S ANEU| STy E Fatmat pre:

P e

-
= - . o oo - . -
% |Pripajit znak pied kasdy Fadek plivodni zprévy | = E
Zahrnout text pérvodni zprawy: - §

Obr. 1.13: Dialogové okno Moznosti e-mailu

V piipadé piikazu Odpovédét se navic vyplni v poli Komu... odesilatel puvodni zprdvy. Piikazem
Odpovédét vSem navic oproti piikazu Odpovédét definujete jako pifiemce nejenom puvodniho
odesilatele zpravy, ale také ty, kteif byli uvedeni v poli Kopie.... Obsahoval-li ptivodni e-mail néja-
kou piilohu, nebude pouZitim pitkazu Odpovédét ani Odpovédét vSem zachovina. Treti pitkaz —
Piedat dal — vytvoii v novém okné¢, podobné jako v pfedchdzejicich piipadech, zpravu s ptivodnim
textem, navic zachovd pfilohu, samozfejmé ale nenabidne pifiemce.

goznémg, Odpovite-li na zprdvu, popr. ji preddite ddle,

), bude privodni zprdva dopinéna informac-
nim prubem, ktery md dvé funkce. Pruni
z nich je funkce informacni, nebot prub ob-

RE: zména zaméstnani
Fokormy Pavel <PPokomy@efekia cz=

sabuje ﬂddje o dkci, kterd byl&l s pitUOdf’ll’ Zprava byla predana dal dne 26, 8.

zpm’vou prouedena. Drubou fun]ecfje moz- Komu: Habrman Jifi; Halousek Fadek; Majit souvisejici zprawy ar
L, 5 ” Hasko Rudolf; Herstik Roman; mommarm Rauer; FoanT Zoemer;

nost vybleddni tzv. relevantnich zprdv. Klep-

nete-li na odkaz v zdhlavi, obdrzZite Obr. 1.14: Zprdva po preddni ddl

o

v dialogovém okné RozSitené bleddni in-
Jformaci o existenci souvisejicich zprduv.
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1.2 Sloiky a pravidla

V predchizejicich kapitoldch byl nékolikrat zminén odkaz na kapitolu, ve které se mdte dozveédét
vice o prici s tematickymi sloZkami. Tato kapitola pravé pfichdzi. Jejim obsahem jsou ndméty pro
prdci se slozkami a také zpusob, jak zajistit automatické zafazeni piichozi zpravy do urcité slozky.

Slozky aplikace Outlook si miiZete zjednoduSené predstavit jako jednotlivé pfihrddky, v nichZ uchovd- | Vyvdivdni sloiek v Outlooku
vdte rizné dokumenty. Do jedné ukliaddte prectené dopisy od dodavateld, do jiné zafazujete napi.
dopisy vnitrofiremni, v dal3i archivujete ziskané vizitky obchodnich partnert... Tuto situaci muZeme
jednoduse popsat jako tematické uspofdddni kanceldfské agendy. Pro¢ byste méli sloZzky vyuZivat?
Ziskdte tim nadhled nad uchovdvanymi informacemi — jsou-li data usporddangjsi, pak o nich ziskdvite
lep3i piehled a mohou vdm pifi prici vice pomoci.

Zdkladni strukturu systémovych sloZek nabizenou Outlookem lze ddle upravovat podle vlastnich po-
tieb. MuiZete vytvaret sloZky nové, do nich pak dal3f vnofené — podsloZky. Lze je jednoduse pfejmeno-
vavat (ndzev slozky volte kratky a vystizZny), pfesouvat ¢i odstrafiovat (véetné jejich obsahu!). Tyto akce
muzZete jednodude provést pitkazy, které nabizi mistni nabidka naviga¢niho podokna (v niZsich ver-
zich seznam sloZek).

"E;;‘“V poRtovnl doy Otevient slozky v novém okné: V navigacnim podokné klepnéte Tip
E1 €5t Osobni slozk; v, . v v . . . 3
5 2 Ooraend pots na slozku pravym tlacitkem mysi a v mistni nabidce zvolte pri- \C‘
Emm_u & o kaz Otevrit v novém okné .
E? Kokt | Ongyit v e o
ta New;é';;é Odeslat adkaz na buta slodku
=2 Cdstnd 30 pogsens e
g e | 4| Efosmout sothu radis_novinky Vybranou sloZku Ize jednoduse premistit pomoci mysi— uchopte ji Tip
E;j:at‘;d; B gopirovat soku rada_novirky . levym tlacitkem mysi a pretdhnéte na nové misto (pod nadiizenou v
1 [ Slasky vysleq B Odstranit slozku Grada_novinky slozvleu) v‘
EmepFeaj :
[ Pro zprag— ——
[ Velks pod | Nova shoka
9 Osobnislozky-O | piidat do Oblbené shodky
Gt o s Systémouvé slozky (Dorucend posta, Posta k odesldni, Odesla- goznémy,
Sech £end zdhlawi - « v o o « .
ZpacouatEaana cnatina et nd posta, Odstranénd posta, Koncepty ...) nelze mazat ani !
Zpracovat oznatena zahlavi L ' '
S Drejmenovat!
Vlastnosti
Obr. 1.15: Misini nabidka Jak vytvofite novou vlastni slozku? Zvolte napfiiklad jiz zminény
slozky v navigacnim pitkaz mistni nabidky pfi oznacené libovolné sloZce v navigacnim | Vytvoreni nové slozky
podokné podokné — Nov4 sloZka.... Ndsledovné mtiZete v dialogovém okné

Vytvorit novou sloZku definovat jeji ndzev, typ a umisténi. Typ
ur¢ite podle toho, jaké poloZky ve sloZce chcete uchovavat — pro e-maily zvolte moZnost PoloZky
typu PoSta. Pro vytvdfenf jiného typu (napf. vizitek) je urcena volba PoloZky typu Kontakt.

Umisténi nové sloZky zvolite jednoduse oznadenim nadfizené slozky ve stromové struktufe — neboli
novou vlastnf slozku vytvirite jako podslozku jiZz existujicich sloZek Outlooku.

VSimneéte si, Ze jako vychozi slozka je vZdy oznacena ta, kterd byla v seznamu sloZek aktivni pred Tip
vyvoldnim dialogovébo okna Vytvorit novou sloZku . \C‘\/

V panelu ndstrojir Up¥esnit naleznete tlacitko O zirovesi vys, kieré presouvd oznaceni slozky
z aktudini virovné do virovné vyssi.

e =R ADA

1.2 Sloiky a pravidla
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Obr. 1.16: Vytvoreni nové slozky

Nisledujict text piind3i ndméty, jak vyuZit existujici sloZky pro spravu elektronické posty. Novée piichozi
posta je standardné umisténa do slozky Dorucend posta. V této sloZce obvykle zprdvy nenechdvime
natrvalo. JiZ v pfedchdzejicich kapitolich bylo naznaceno, jak lze pfichozi zpravy ddle zpracovivat.
Jednou z téchto akcf je zafazeni e-mailti (pfectenych ¢i nepfectenych) do tematickych sloZek.

UkdZeme si, Ze e-maily lze ze zdkladni sloZky Dorucend posta premistit nejenom intuitivnim (ale
pracnym) ru¢nim pietazenim mysi, ale také efektivngji — automaticky (prostiednictvim definovanych
pravidel zpracovani posty).

Ruénf pfesun zprivy z jedné slozky do druhé provedete jednoduse tak, Ze ji uchopite mysi a pietdh-
nete do sloZky, do které ji chcete umistit. PridrZite-li pfi této akci kldvesu Crri, zprdvu nepiesunete, ale
kopirujete. Pro pfesun ¢i kopirovani e-mailt miZete vyuZit také pitkazy mistni nabidky.

Presouvat ¢i kopirovat Ize i vice zprdv najednou. VSechny zprdvy ve sloZce miiZete rychle vybrat
kldvesovou zkratkou Crri+A. Dalsi moznosti je oznaceni souvislébho bloku zprdv: oznacte proni
a posledni zprdvu bloku pri soucasném pridrZeni kidvesy Suirr. PodrZite-li pri vybéru zprdv
kldvesu Crri, mitZete oznacovat jednotlivé nesousedici zprdvy.

Prostfednictvim pitkazu Uspoifdadat miZete sndze uspofddat neboli zorganizovat piichozi e-maily.
Jak? Zadate-li pitkaz Ndstroje — Uspofddat, zobrazi se v okné s obsahem sloZky pifsluiné nabid-
ky; jednou z nich je moZnost vytvdfeni pravidel ¢i zmén zobrazent.

1. Pracovni den zacind
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Obr. 1.17: Zpiisob uspordddni slozky Dorucend posta

Klepnete-li na tlacitko PouZiti sloZek, miiZete ndsledovné pfesunout vybrané zpravy do urcité sloz-
ky nebo nastavit pravidlo, které bude do urcité slozky vSechny urcené zprivy pfesouvat automaticky
ihned po jejich pfichodu. Takto lze vytvofit napiiklad pravidlo, jeZ pfesméruje vSechny zpravy
prichdzejici od kolegti v kanceldfi do jedné slozky (napf. Kolegové).

Chcete-li vytvorit novou sloZku v okamziku, kdy se jiz nachdzite v reZimu uspordddni, miiZete
vyuzit tlacitko v pravém hornim robu okna — Novd sloZka (zobrazi dialogové okno Vytvorit
novou slozku ).

Dalsi tlacitko — PouZiti barev — muZete vyuZit pii vytvdfeni pravidla pro barevné oznaceni zprdv
spliiujicich vami urcend kritéria. Lze napiiklad definovat pravidlo, podle kterého se budou v3echny
zpravy od vaseho duleZitého obchodniho partnera zobrazovat s modrym textem, a tim je na prvni
pohled rychle rozezndte od ostatnich. Pfi pouZivani barevného odliseni zprdv budte rozvazni, pfe-
mira barev muZe naopak vést k nepiehlednosti a necitelnosti.

U pravidelné pfichdzejicich e-mailt je velmi vhodné vyuZivat jejich automatické zafazovani do
tematickych sloZek. Jak na to? K tomuto udcelu je v Outlooku zabudovin pruvodce pravidly. Ten
vam pomuZe sestavit pravidlo, které fikd, za jakych podminek, popiipadé vyjimek md byt provedena
s pfichozi postou urcitd akce.

Pokud chcete nové vytvorené pravidlo spustit pro zprdvy v jiné sloZce, nez je slozZka Dorucend
posta, klepnéte v nabidce Ndstroje na prikaz Pravidla a ozndmeni... (drive Priwvodce
pravidly... ) a potom na tlacitko Spustit.

PouzZitf pravidel nenf omezeno pouze na pfichozi postu, pravidla muZete aplikovat také na odesila-
né e-maily. Ndstroj Pravidla a ozndmeni se jist¢ stane va$im oblibenym pomocnikem. DokdZe

Orrice 2003 ‘ 2 7

Nastaveni pravidla pro
presun zprdv

Tip
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Barevné odliseni
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Pravidla a ozndmeni

Nastaveni pravidla pomoci
privodce pravidly

e cacrRADA

nejenom piesouvat e-maily do rtiznych sloZek, ale umi mnohem vic — napfiklad jej muZete vyuZit
pro pfeddni zprdv dal$imu adresdtovi (tzv. pfesmérovidni) ¢i odesldni automatické odpovédi na
urcity typ e-mailu ve formé pifedem vytvofené zpravy. Jindy se vim muzZe hodit zvlastni upozornénf
na piichozi duleZitou zprivu.

Pouziti pravidel si nyni ukdZeme prakticky — ¢ekd na vds postup vytvoieni konkrétniho pravidla.
Piedstavte si ndsledujici situaci. Od jednoho odesilatele vam pfichdzeji pravidelné e-maily (napii-
klad informace o novinkdch z nakladatelstvi Grada). Tyto zpravy maji vZdy néco spole¢ného. MuzZe
to byt adresa odesilatele ¢i text v poli Pfedmét. V nasem piipadé to bude jednak vZdy stejnd adresa
odesilatele — newsletter@grada.cz, jednak text v pfedmétu zpriavy — ,novinky z nakladatelstvi GRA-
DA“. Tyto udaje sdé€lime Outlooku prostfednictvim pravodce pravidly, aby mohl ¢dst prace vykond-
vat za nds — zafadit tyto nové piichozi e-maily do urcité slozky (Grada_novinky).

Vyvolejme proto dialogové okno Pravidla a oznimeni (Pravodce pravidly) napf. pifikazem Na-
stroje — Pravidla a ozndmeni (Priuvodce pravidly...). Tlacitko Pravidla a ozndmeni naleznete
také na panelu ndstroji UpfFesnit. Poté jiz muZete zalit sestavovat nové pravidlo. Stisknete-li na
zdloZce Pravidla e-mailu tlacitko Nové pravidlo..., objevi se prvni dialogové okno Pravodce pra-
vidly, v némz muZete zvolit ur¢itou akci z n€kolika jiZ pfipravenych Zablon (Pf¥esunout zpravy od
uZivatele do sloZky...) a ddle definovat jeji vlastnosti — klepnutim na podtrZzené vyrazy v popisu
pravidla. Pro jednoduchd pravidla postaci toto dialogové okno, muZete tedy definici pravidla ukon-
¢it klepnutim na tlacitko Dokon¢it. Pro detailngjsi nastaveni zvolte tla¢itko Dalsi >. Tak muZete
pokracovat prostfednictvim daldich dialogovych oken v upravich pravidla — jak v oblasti podminek,
vyjimek, tak i v definovanych akcich. Pravodce je velmi intuitivnf a definici pravidel urcité zvlddnete.
Na obrazku 1.18 je zobrazeno pravidlo pro uvedeny piipad (novinky z nakladatelstvi GRADA).

Privodce pravidly

[ prastFednickyim Gftu zadaného uFivatelen
] odesldnn pouze mng

] odeslann pfima mneé

[ nznateno jako dileZitost

[ nznateno jako utajeni

[ s pfiznakem pro akee

[ kde je mé jménao v poli Kopie

[ kde j& mé jméno v poli Komu nebo Kopie
[ kde mé jméno neni v poli Kamu

] odesldnn uFivakeli: seznam uFivateld nebo distribuni seznan
] pakud v poli obsahu obsabuje urées slova

Pougit toto pravidio po prichodu zprawy
od: newsletter@arada,.cz

a pokud v pali pfedmétu obsahuje novinky = nakladatelstvrn GRADE
presunout do slozky Grada novinks

Obr. 1.18: Pravidlo s podminkou

1. Pracovni den zacind




OFrice 2003 ‘ 2 9

Jednoduché pravidlo napr. pro presunuti prichozi zprdvy do tematické slozky miiZete snadno Tip
vytvorit také prostrednictvim dialogovébo okna Vytvorit pravidlo — Ize je vyvolat ndsledovneé: .
ve zprdvé vyvolejte mistni nabidku jména v seznamu Od:, Komu: i Kopie: a zvolte prikaz
Vytvorit pravidlo .

Sestavme si nynf jedt€ jedno pravidlo, které ukdZe pouZitf vyjimky. Predstavte si podobnou situaci | Pravidlo s pouzitim vyjimky
jako v pfedchdzejicim piikladu. Z nakladatelstvi Grada vam pfichdzeji kromé& e-maila s novinkami
jest¢ daldf zprdvy obsahujici jind sdéleni, ale na rozdil od pfedchdzejictho pfipadu od vice osob,
a tedy z né€kolika rtiznych e-mailovych adres. Tyto zprdvy chcete zafazovat do jiné sloZky neZ ty
s novinkami, napf. Grada_ostatni.

Pravidlo se dd vytvofit stejnym postupem jako v predchdzejicim piipad€, miZete ovsem vyuZit | Vytvoreni pravidla
existence podobného pravidla, to zkopirovat a upravit. Zkusme druhou variantu — vytvofent pravidla | Zzkopirovdnim a ipravou
zkopfrovanim jiZ existujictho a jeho ndslednou dpravu. Vyvolejte nynf okno Pravidla a ozndment, stdvajiciho pravidla
oznacte v ném pravidlo s nizvem Grada newsletter a klepnéte na tlacitko Kopirovat. Timto vytvo-
fite nové pravidlo s nizvem Kopie Grada newsletter. MuZete je nyni pfejmenovat (napf. Grada
ostatni) prostfednictvim tla¢itka Zménit pravidlo a piikazem Pfejmenovat pravidlo. Tlac¢itkem Zménit
pravidlo a pitkazem Upravit nastaveni pravidla mZete vyvolat jiZz zndmého privodce pravidly,
s jehoZ pomocf upravite stavajici podminky, vyjimky a akce. Pro nastinénou situaci zvolme ndsledu-
jicf podobu pravidla: pfesunout zpriavy do slozky Grada_ostatni v tom pfipad€, pokud se
v e-mailové adrese odesilatele vyskytuje slovo ,grada“ (newsletter@grada.cz, alois.zeleny@grada.cz,
marie.bohata@grada.cz) s vyjimkou téch zpriv, které soucasné obsahuji v pfedmétu zpravy text
,hovinky z nakladatelstvi GRADA®.

Touto praktickou ukdzkou dvou pravidel pro zafazovani pfichozich zprdv do tematickych sloZek
opustime oblast sloZzek a vritime se opét ke zprivé samotné.

Pravidla a oznameni

Pauzit koka pravidlo po pfichodu zpréywy

pokud obsahuje grada v adrese odesilatele

presunout do slofky Grada ostatni

kromé pfipadu, kdy pole pfedmétu obsahuje novinky z nakladatelsty GRADA

e =R ADA

Obr. 1.19: Pravidlo s vyjimkou

1.2 Slozky a pravidla
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1. Pracovni de

1.3 Novd zprdva a Netiquette

Vytvofeni nové postovni zpravy lze logicky pfirovnat k napsdni a odesldni dopisu. V obou pfipa-
dech zacindte s prazdnym, popi. hlavickovym papirem, na ktery napiSete text neboli zpravu, ¢asto
také pfipojite piilohy a zalepite do obdlky, na kterou napiSete adresu pifjemce, popi. odesilatele. Co
je elektronicky papir a jak jej lze ziskat? Tento ,papir® pro napsdni zprdvy neni nic jiného neZ
Sablona dokumentu, kterou lze oteviit napf. stiskem tlacitka Novy na panelu ndstroji Standardni.
Tento prvni krok lze provést také jednoduseji — pouZitim klivesovych zkratek.

Pro vytvoreni nové zprdvy miiZete vyuzit kldvesovou zkratku Crri+N (je-li aktivni sloZkou jedna
z postovnich sloZek &i Outlook Dnes, popi. Crri+SHirr+M (je-li aktivni sloZkou jind nez postovni
slozka).

Jaky je posledni krok? Po napsanf celé zpravy dokument odesleme (podobné jako u dopisu zalepi-
me obdlku a vhodime ji do postovni schranky, napf. stiskem tlac¢itka Odeslat v panelu ndstroju
Standardni ¢i pouzitim kldvesové zkratky Crri+EnterR. Touto akef zafadite zpravu do slozky Posta
k odeslani — zprdva bude odesldna po piipojeni k internetu a zaddni piitkazu Odeslat a pfijmout.
Mdte-li pevné pfipojeni k siti, zprdva bude odesldna okamZité¢ po stisknuti kldvesové zkratky.

V nisledujicim textu se doctete nékolik tipt a rad, jak lze mezi uvedenymi dvéma kroky — otevienim
prazdné nové zprdvy a jejim odesldnim (neboli mezi kldvesovymi zkratkami Crri+N a CrrRL+ENTER) —
proplout co nejefektivnéji.

1.3.1 Zéhlavi a télo zpravy

U e-mailu (na rozdil od klasického dopisu) jsou list se zpravou a ddaje na obdlce spojeny do jednoho
dokumentu — tvoif jeden celek. Podivejme se nejprve na ,obdlkovou ¢dst“ — na zahlavi zpravy. Tato
¢ast obsahuje dva zdkladni ddaje o zpraveé — jeji adresdty (pole Komu..., Kopie..., Skryta...) a krdtkou,
vystiZznou charakteristiku obsahu zpravy (pole Pfedmét).

Pravdépodobné vds nyni bude zajimat, pro¢ existuji pro piffjemce zpravy tii ,policka“ a jak je lze
vyuzit. Opét muZeme najit ekvivalent v papirové agendé. Na firemnf dopis ¢i vnitini sdéleni obvykle
uvddime hlavniho pfijemce (vétsinou uvozeného slovy Na, Pro...), ale také dal3i kolegy (Kopie, Na
védomi...), kteff sice nejsou hlavnimi ucastniky ,akce®, ale méli by o nf byt informovdni. A velmi
podobné je tomu také u elektronické zpravy.
Do pole Komu... obvykle uvddime hlavniho pii-
jemce (muZe jich byt samozfejmé i vice), pro
kterého byla zprava vytvofena a od néhoZ mu-
Zeme ocekdvat odpovéd. Pole Kopie... slouZi
pro informovin{ dalsich osob, které na zpravu
mohou, ale nemusf reagovat.

INTERNI ZPRAVA

Ma: Blanka Voglova

Kopie: Magda Nova, Jifi Martinec

¢ soubor  UOprawy  Zobrazt  Wodit Eormdt  Wéstroje  Iabulka
ia=iodesat | 1 - |2 & |4 1 & | ¥ | (] [ Moznost
[zoréva netiyla adesléna.

Wheomy... |
Wkope... | ; .«
Wskeya.. |

Od: Pavel Jakl

Dmne: 25.1.2004

Elektronickd zprdva obsahuje jesté tfeti moz-
nost pro uvedeni pifjemce — slepou kopii (pole
Skryta...). Do tohoto pole muZete zadat adre-
su takového pifjemce, kterému chcete zpravu
také poslat, ale nepiejete si, aby o této skutec-
' nosti védéli ostatn{ pifjemci. Divodem pouZit{
tohoto pole muZe byt také utajeni e-mailové

Viie: Reklamace

Predmgt: | ReMamace

o= =N YIS

-0 ~A-|B I

Obr. 1.20: Zdhlavi papirové a elektronické zprdvy
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adresy pifjemce. V tomto okamzZiku se nabizi pomyslné prvnf pravidlo e-mailové etikety: nezneuZi-
vejte e-mailové adresy. Uvédomte si, Ze pfi hromadném odesildni e-mailu né€kolika adresdtdm najed-
nou zvefejiiujete jejich adresy!

Pouzivdte-li jako e-mailovy editor aplikaci Word, klepnéte v nové zprdvé na Sipku po pravé Tip
strané tlacitka MoZnosti a ndsledovné na tlacitko Skrytd . PouZivdte-li jako e-mailovy editor v
aplikaci Outlook (coz je doporuceno), zadejte v nové zprdvé prikaz Zobrazit — Pole Skrytd . "

Zapnuti nebo vypnuti aplikace Word jako vychozibo e-mailovébo editoru pro vsechny nové goznéimg,
zprdavy lze provést ndsledovné. V okné aplikace Outlook zvolte v nabidce Ndstroje prikaz "
MozZnosti a v ndsledujicim dialogovém okné vyberte kartu Formdt posty . V dalsim okné '

zaskrtnéte policko K dipravdm zprdv pouZivat aplikaci Microsoft Word, popr. jeho za-
Skrtnuti zruste.

V piedchdzejicim textu jsme narazili na pojem etiketa. Nehledejte v tomto pojmu né&jaké zakony &i | Etiketa v e-mailové
pitkazy, ale pouze nepsané zisady sluiného chovini. Jednoduse lze fici: Chovejte se v e-mailové | komunikaci

komunikaci stejné ,na drovni“ jako pii komunikaci jiné. Uvédomte si, Ze e-mail je sice vynikajici
prostiedek pro komunikaci, ale md jednu nevyhodu — nevidite bezprostiedni reakci pifjemce na vasi
zpravu. To muZe mit za ndsledek mnohd nedorozuméni. Chovejte se proto ohleduplné. Staci drZet se
jednoho doporuceni: Nevytvafejte takové zprdvy, které byste vy sami nechtéli ve své post¢ nachdzet!

E-mailovd etiketa je soucdsti tzv. netiquette (net etiquette) neboli sitové etikety— pravidel chovdni gozNdmg,

na internetu. '!,

Vratme se nynf k vlastn{ zprdvé a zptsobu definovdni pifjemce. E-mailovou adresu lze do piislus-
nych polf zapsat ru¢né — jejim vypsdnim, to oviem neni moc efektivni ani pfjjemné, navic se timto
zptisobem muZete dopustit chyby. Nepfesné napsand adresa mutZe v lepSim piipadé zpusobit | Kontakty neboli seznamy
nedorucenf zprdvy, v tom hor¥im pifpadé miiZe zpriva dojit jinému pifijemci, neZ bylo zamysleno | adresdtd

— a op¢t nardZime na etiketu. E-mail by mél byt doru¢en tomu, komu je jeho obsah urcen! Nejen
pro zamezeni pfipadnym ,piekleptim®, ale také pro jednodussi vytvofeni e-mailu se v praxi vyuZi-
vaji adresy pfeddefinované v seznamech. Je to stejnd situace jako pii pouZivini mobilniho telefo-
nu. Voldte-li nékomu castéji, zajisté ,nevytukavdte“ pokazdé jeho ¢&islo, ale uloZite si je do sezna-
mu, abyste mohli telefonovat rychleji a pohodlnéji. Urcité je pifjemnéjsi zvolit v seznamu poloZku
JFranta, neZ si pamatovat 604 894 256. U e-mailovych klient, ke kterym se Outlook fadi, lze
samoziejmé definovat také seznamy adresdtt. Ndsledovné v tomto seznamu snadno vyhledite

JFrantu“ a nemusite si pamatovat, a navic ,vytukdvat® jeho e-mailovou adresu franta@franta.cz.

Do adpresdre miiZete pobodiné vioZit e-mailovou adresu a jméno osoby z doruceného e-mailu. Tip
Jak? V poli Od (napr. v podokné pro Cteni) klepnéte pravym tlacitkem mysi na jméno, ze kterého Vs ‘/
se md vytvorit kontakt. V misini nabidce zvolte prikaz Pridat do kontaktii . -

Zapisujete-li e-mailovou adresu prece jen rucné, pak od verze Outlooku 2002 je tento zpiisob eoznimi,
prijemnéjsi. Pokud vkidddte jiz jednou pouZitou adresu, Outlook ji doplni po zaddni nékolika '!'

znakit automaticky.
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V Outlooku tedy existuji adresdre, které tvoif kontakty jednotlivych osob. Soudcdsti kontaktt jsou
nejenom jména a e-mailové adresy, ale mtZete zde mit uvedeny i daldf informace, které lze vyuZit
pro komunikaci. Vice si o kontaktech, které tvoif daldi typ slozky v Outlooku, povime v kapitole
Vizitky aneb kontakty.

gozndmg, Klepnete-li na tlacitka Komu... (popr. Kopie..., Skrytd... ), miiZete piijemce e-mailu vybrat
z preddefinovanych seznamii — adresdi. Do téchto poli miiZete zapsat také netipind jména
adpresdtii (uvedend v adresdii) a nechat je doplnit Outlookem — pomoci tlacitka Kontrola jmen
v panelu ndstrojit Standardni. Doplnéni celého jména docilite také bez tlacitka— presunem na
dalsi pole (napr. kldvesou Ta). Jednotlivd jména (i netiplnd) adresdtii v jednom poli se od sebe
oddeéluji znakem stiedniku (;).

Tip Posildte-li Casto stejné skupiné osob e-mail, neni nutné adresdty vZdy vRlddat jednotlivé— miiZete
' si preddefinovat uzsi, specidini seznamy — tzv. distribucni seznamy . Vyzkousejte kldvesovou
zkratku CTRL+SHIFT+L.

EX RE: Pozvanka na Skoleni - zpriva =] 3

WioZit  Format  Mastroje  Tabulka Okno  MNépowéda =

idodeslat | ) - |G B B ! OB | ¥ || [ Monosti.. | Prostytedt -

(&9 Pokorny Pavel <PPokorny@efekba.czi; Habrman Jifi <IHabrman@efekta.cz;
Halousek Radek <RHalousek@mefekka.cax;

Klouzalova Daga =Dklouzalovaidefekta.cz>

% |

@ |

RE:! Pozwénka na Skaleni

HS & @A A-|B I U|

Text odpovedi.. |

————— Original Message—----—-—-

From: Pokorny Pavel [mailto:FPokornyiefekta.cz]
Sent: Monday, March 31, 2003 12:36 PN

To: Habrman Jifi; Halousek Radek: Elouzalova Daga
Subject: Pozvanks na skoleni

Datwn Skoleni: 5.2.2004
Program:

1. Jednoduchy vypolet
2. Druhy odkazfdl (relativni, akhsolutni, swisent)

Ing. Pavel Pokorny
Efekta - Distribuce
dipkova 20, Fraha 1

Obr. 1.21: PouZiti prikazu Odpovédet vsem

e cacrRADA

1. Pracovni den zacind




Kdy nemusite pifjemce vypliiovat? V piipadé, Ze jiz odpoviddte na zprdavu a pouZijete pitkaz Odpo- | Poufiti piikazs Odpovédét
védét, popi. Odpovédét viem. V pifpadé volby Odpovédét se automaticky doplni v poli Komu... | @ Odpovédét viem

odesilatel ptivodni zprivy. Pfikazem Odpovédét vSem navic oproti pitkazu Odpovédét definujete
jako pifjemce nejenom pavodniho odesilatele zprdvy, ale také ty pifjemce, kteff byli uvedeni v poli
Kopie.... Nechcete-li odpovédét viem preddefinovanym, muZete je z pole odstranit — oznacenim
a klepnutim na kldvesu Der. Nezapomerite, Ze jednotlivi adresdti musi zustat oddéleni stfednikem!

Zprdvu nemusite vytvorit vZdy ,celou najednou, jeji rozpracovanou podobu lze uchovat ve Tip
sloZce Koncepty . Jak? Nedokoncenou zprdvu (ovsem s minimdliné jednim piijemcem) zaviete
a v ndsledujicim dialogovém okné potvrdte Outlooku volbou Ano jebo otdzku, zda chcete
ulozit zmény.

Dalsim polem v zdhlavi zprdvy je P¥edmét. JiZ v ivodu této kapitoly bylo feceno, Ze se do ného | Predmét zprivy
uvads krdtky a vystiZny popis obsahu zpravy. Pro¢ byste jej neméli nechdvat prazdny? Opét zde
nardZime na etiketu. Jednim z ,odrazovych mustka“ pfi tifdénf pfijatych e-mailt je mimo jiné i toto
pole. Vénujte mu proto pozornost, vyjidiete v ném co nejvystizné€ji smysl zpravy, zjednodusite tim
pifjemci zpracovani pfijatych zprdv. Vyhybejte se obecnym pojmim. Text ,Pro informaci‘ nenf tim

nejvhodnéjsim, na rozdil od textu ,Zdpis z porady vedoucich oddéleni (20. 11. 2003)“ ¢i ,Firma
Efekta, s. r. 0. uvolnila novou verzi programu DATA®.

Krdtkou zprdvu miiZete vioZit primo do pole Predmét a télo zprdvy ponechat prdazdné! Od verze Ti
Outlooku 2002 Ize do pole Predmét vioZit také hypertextovy odkaz.

-]

X

Pri odpovédi na zprdvu je pred text predmétu pripojena zkratka Re: (z anglického Reply), pri qozndmg,
predduvdni ddl Fw: (Forward). Ponechte tyto zkratky na svém misté, opet néco naznacuji — ’
prijemce md ibned signdl o tom, Ze se jednd o reakci na pitvodni zprdvu. / ,

Dal3{ ¢asti e-mailu je prostor, ktery obsahuje vlastni text zpravy — té€lo zpravy. Tento text by mél byt
sestaven co nejjednodudeji, nejstru¢ndji a nejvystiznéji. Opét néco z etikety: zprdva by neméla | Télo zprivy
pifiemce piili§ zat€¢Zovat, co nejrychleji by se z ni mél dozvédét pointu. I v tomto piipad¢ plati réeni
,v jednoduchosti je krdsa“. Bude-li pfece jenom text vadf zprivy obsdhlejsi, ¢leiite jej do odstavcu.

Stane se tak piehledngjsim a 1épe citelnym.

h-]

Zprdvu mitZete odeslat stisknutim kldvesové zkratky Crri+ENTER. i
vy
Vytvofite-li jednoduchy a kratky e-mail, bude pusobit jist¢ profesiondlnéji neZ dlouhé ,vypravéni.
K profesiondlni e-mailové komunikaci také patif jistd zdvofilost a ohleduplnost. Myslete na to, Ze
e-mail mtiZe na pifjemce zaptsobit rizné (z hlediska emoci). E-mailovd komunikace je z tohoto
hlediska mnohem ndro¢né&jsf neZ jakdkoliv jind. Vzpomeiite si, kolikrdt dochdz{ k nedorozuméni | Neprofesiondlni e-mail
i pii osobnim jedndni (i kdyZ si vidite vzdjemné z o¢f do o¢D! NevyuZivejte proto e-mail k feSenf
komplikovanych problémt. Mnohdy je osobni, popf. telefonické jedndni konstruktivn&jsi a pfi-
nosné&jdi. Na obrdzku 1.22 je pfiklad neprofesiondlntho pouZiti e-mailu. Text e-mailu je velmi
obecny, nekonkrétni a pifjemce se k nému muZe postavit rizné. Bud ho tento e-mail urazi — a pak
se muZe stit zdkladem daldich ,e-mailovych urdZek®, nebo jej pfejde s tichym dsmévem (je-li
profesiondlem). V kaZzdém pfipadé jeho obsah nefesi existujici problém a je pouhym vyjadfenim
jistych emocf autora.
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QoE"ame,

1"

Avtomaticky podpis

Vytvireni a vkldddni
podpisu

=] B3

Mapovéda =

£% Prijemny den - zprava

: Soubor  Upravy Zobrazit  Wiodik  Formét Tabulka Okno

Podeslat | [ - (G2 BB ¥ OB | ¥ | & [ Mognosti. - | Prostitext -

|Z|:|réva nebyla odeslana,

Mastroje

[ komu... |Pnkorn3'f Pavel <PPokornyimefekts.czx

[ Kopie... |
Predmet:

[ skeytd... |
= = N Eag”(:ourierNew -||1EI -|év|]3 I u |

=
: | 1%
e
priste az budete mwit potrebu zasahovat do prace naseho utvaru, tak =i

Pane Pokorny,

myslim, ze je slusnosti

me 3 timto problememn predem sezhamit a mate-11i pocit, ze to potreba neni,
mel by o tom wvedet

alespon manazer utvaru Ing. 3imon.

|Prijemny den

-
ane
(T

i

Preji prijemny den.

Vagner FPetr

«G»I{_

Obr. 1.22: Neprofesiondini zprdva

Text psany v e-mailu velkymi pismeny je povaZovdn za kiik. Myslete na prijemce a pouzivejte
velkd pismena s rozvahou.

Profesiondlnégji bude jist€ pusobit text bez ,hrubek“ a pieklepti. Vénujte tomuto také pozornost a po
napsdn{ si e-mail prectéte. PiSete-li text, na ktery se soustfedite po obsahové strince, muZete se
dopustit chyby. Pfe¢tenim e-mailu jako celku ziskdte uceleny dojem a mnohdy vycitite, Ze je jesté
néco tieba opravit ¢i doladit. Velmi praktickym méfitkem pro sestaveni dobré zprdavy je dodrZovani
jiz zminéné rady: Nevytvifejte a neodesilejte e-mail v takové podobé, v jaké byste ho vy sami ne-
chtéli dostat.

E-mail obvykle obsahuje podpis, at uz kritky (B., Blanka, BV), ¢i obsdhlejsi. Pfi vnitrofiremnim styku
se vétsinou pouzivd jednodu3si podpis, pro styk se zdkazniky, obchodnimi partnery apod. podpis
rozdffeny. Ten obvykle obsahuje nejenom jméno a pifjment, ale také dal3f kontaktnf informace — ndzev

a adresu firmy, e-mailovou adresu, pracovni zafazeni ve firmé, telefon, fax...

Podpis mtiZe byt i delsi, proto je vhodné pro né&j vytvofit Sablonu. Sablon s podpisy muZete mit
pfipraveno vice, pro rizné situace. Opét je na misté pfipomenout néco mdlo z etikety. PouZivejte
automatické podpisy vhodnym zptsobem. Nevhodny podpis e-mailu muZe v nékterych situacich
pusobit a% komickym dojmem. Sablonu podpisu muZete sestavit prostfednictvim dialogového okna
Vybrat podpis (Nastroje — MoZnosti — Format posty — Podpisy...). Do e-mailu podpis vloZite
tlacitkem VloZit podpis z panelu ndstroji Standardni anebo pifes panel nabidek. Podpis se muzZe
do zpravy vloZit také automaticky — viz obrizek 1.23.
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-
|

pop3.doma.cz |—

Pavel Pokormy |—

<Sadniy = -]

Upravit podpis - [Pavel Pokorny]

Ing. Pavel Pokotny ?

Efekta — Distribuce

{ng. Pavel Pokommy

§ipk0vé 20, Praha 1 Efekta - Distcribuce

Obr. 1.23: Nastaveni automatického vkldddni podpisu

Osloveni miiZe byt také soucdsti pripravené sablony podpisu (Dobry den, ...). Tip

Jakym zptisobem muZete odpovédét na zpravu ¢ ji piedat ddl, jste se dozvédéli jiZz v kapitole Jak
odpovédét na zpravu. Nynf si tuto problematiku pfipomeneme né€kolika pozndmkami o etiketé. Pfi
pfeddni e-mailu daldimu adresitovi neni vhodné ménit obsah samotné zpravy. Pro¢? Odmazdanim
&dsti zprdvy muZete zkreslit jejf obsah nebo ji ucinit nesrozumitelnou. Negativnim dusledkem tohoto | Preddni zprivy v praxi
kroku muiZe byt aZ jeji nepochopent.

Podobné& opatrni budte také pii odpovédi na e-mail. V tomto piipad¢ je velmi nepraktické odmazani
puvodni zpravy. VZdy by mé&lo byt jasné, na co vlastné odpovidite. Myslete opét na pifjemce,

1.3 Novd zprdva a Netiquette
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Etiketa odpovédi na e-mail | nekomplikujte mu orientaci v jeho (i vasi) korespon- — Odwoéd naleznste mezi ficky
denci. Pii odpovédi na e-mail uvedte odpoveéd hned ot
na zacdtek. U zprdvy s del$im textem, ktery se vzta- Son: Thursiay, Noverber 20, 2203 1144 P
Subject: Edice Kanceld'

huje k vice tématiim, se ¢asto pouZivd zpusob od-
povédi ,mezi faddky“, kdy jsou odpovédi vloZeny
co nejblize k jednotlivym tématim v textu.

Prosim was o detailnéjsl popis nasledujicich publikaci z edice Kancelaf:
Office v kancelafi

[Grada] Obsahem knihy Office v kancelfi jsou ukazky typickych kanceldfskych
Einnosti, které Ize ziiddnout pormoct aplikaci MS Office. Kniha popisuje

Nepiehledny e-mail | Ndsledujici piiklad je ilustraci neprofesiondlnf zpra-

vy. Na obrdzku 1.25 vidite e-mail, v némzZ se autor e I
[Grada] Kniha je urcena uZivateldm, ktefi hledaji privodce, jenZ jim ukéZe, jak Ize

snazi sdélit informaci o tom, 7e méni zamdéstnava- vhodn# pracovat s daty v prostfedi tabulkovéha editaru. Tata publikace

tele, a v této zpravé se majf adresiti dozvédét jeho

novou e-mailovou adresu. Z obrdzku vidite, Ze zis-

kdnf této informace zbyte¢né stdlo pifjemce dra-

Excel v Kancelafi

Dikuji 2 za odpovid

Blanka Yoglova

[Gradaf

hocenny ¢as. Nejprve totiZ museli ,stravit mnoz- Tidime s na Vads objsdndvy

stvi nedualezitych ddaji a teprve v hloubi zpravy Vés ebehodai partner GRADA Publishing, a.s.

nasli samotnou informaci. Obr. 1.24: Odpovéd ,mezi iddky“

E-mail za¢ind ,starou® vizitkou odesilate-
le, ndsleduje vycet adres, na které roze-
slal tento e-mail jiZ v ,prvnim kole“, pak
teprve ndsleduje sdé€lovand informace
o nové podobé e-mailové adresy a na za-

Ing. Pavel Pokorng vér opét  stard® vizitka. Nevite, jak mohl
Efekta - Distribuce
Sipkova 20, Praha 1 takovyto e-mail vzniknout? Pravdépodob-
tl. 222 333 555, fx. 222 333 883 o « _ > _ e . L
wallto:PPokornyBefekta. oz ne predamm dal J1Z ]ednou odeslaného
B Original Message----- e-mailu. Jak VZI'likl7 neni zase aZ tak dule-
> From: POEORNY Favel
> Sent: Mondey, Mareh 31, 2003 12:32 PH ilté, podstatné je mnoZzstvi pfebyteén?ch
> To: 'Balcarovd Jana': 'Basta Fetr': 'Bagtovid Romana': . _ o o . - . o
> 'BEtik M.'; 'Bican Remen'; 'Kubml Jan'; 'Bohd: Petr; informact, které vSichni pffjemci obdrZi
> 'Sonka Pavel'; 'Svagr Radim'; 'Truxa Radek'; 'Zimovjan Jifi’ (véetné informace o ]e]1ch e—mailovych
> Zubject: RE: zména zeméstnani
S s amey adresdch). V tomto piipadé by bylo vhod-
> ahoj obry den,
> o ) , ngjsi, kdyby autor vénoval chvilicku ¢asu
> od 1.4.2003 ménim zamwestnani. Moje nova ewailova adresa bude . . o o B
> pavel.pokornyldata.cz a mij novy zaméstnavatel Data a. s. odmazanl prebytecneho textu a pro ad_
.
> Taktés budu mit novy mobilni telefon, takze staré &islo nepouiivejte i kry-ta’._. — 1 -
> (jen v pEipadé nouze seyna ném dd ziistit nwdl aktudlni kon\:akt)p. ! {esy ZVOlll pOIe S . vflm b?, nezy/e
> fejnil adresy jednotlivych pifjemct. Co fici
i < ~ Y . <
> ] na zdvér? Vytvoiite-li takovouto zprdvu,
> Ing. Pavel Pokorny

nemite jistotu, Ze se vSichni pfijemci do-
Obr. 1.25: Nepriebledny e-mail pracuji az k jeji pointé.

QoM Neslucujte vice témat do jednobo e-mailu, radeéji vytvorte e-maily dva. Souvisi to jednak s etiketou,
a také v e-mailech udrZite vétsi por'ddek. Myslete na to, Ze zprdvy mobou byt ddle preposildny. Na
kazdy e-mail muze postupné odpovidat jind skupina lidi.

Podobné jako vkldddte do obdlky ke klasickému dopisu razné piilohy — napf. fotografie, miZete ke
Jak na piilohy | zpravé také piipojit piflohu — soubor. Takto lze pfedat soubor od jednoho uZivatele k druhému.
MuiZete vytvofit soubor napf. ve Wordu (del3f textovou zpravu), Excelu (tabulkové vyhodnoceni), ¢i ke
zprdvée pridat zvuk nebo obrdzek. Také v této oblasti budte obezietni a myslete opét na etiketu. Chceete-
li poslat objemny soubor, pfedem se ujistéte, Ze jej adresit muZe a chce pfijmout. Pro¢? Mnoho
freemailovych sluZeb ma omezenou velikost postovni schrianky, fada firemnich serverti blokuje pfilo-
hy apod.
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Neméli byste tedy posilat soubory pili§ velké (max. do 2 MB), pfeddn{ objemné&jsich soubort feste | Velikost prilohy
a adresdt si jej z tohoto mista vyzvedne), popf. hodné velké soubory vypalte na CD a poslete
klasickou postou.

Pii piipravé souborti k odesldni e-mailem mutZete ddle vyuZit komprimovani{ soubortt (programy | Komprimace piiloh
WinZip, WinRAR...). Tento zpusob zmen3eni soubort je vhodny, jste-li si jisti, Ze pifjemce dokdZe
takovyto typ piilohy oteviit. Posilate-li obrizky, zvazte, zda nenf vhodné jejich velikost zmendit. Vite,
Ze soubor s pifponou .bmp je objemné&jsi neZ komprimované formdty .jpg nebo .gif? Chcete-li
poslat vysledek své analyzy, kterou jste zpracovali v tabulkovém procesoru Excel, uvazte, zda je
nutné posilat objemny soubor s mnoha listy — moZnd v nékterych piipadech postaci odesldn{ jedno-
ho vysledného listu.

Makra do e-mailu nepatri. Pokud je potiebujete nuiné poslat, dobodnéte se na této skutecnosti Qoznémg,
s prijemcem. (O makrech se dozvite vice v kapitole Makra aneb prdce vSebo drubu). "'

Piedchdzejici slova patfila odesilatelim e-mailt s pfilohami, jste-li pifjemcem téchto piiloh, mate
také urcité ,starosti“ — pro vds je urcena ndsledujici rada: Pecujte o velikost své e-mailové schranky!

Pracujete-li pfimo na serveru (napf. Exchange Serverw), je velikost vasi e-mailové schranky pravdé-
podobné omezena. Pokud svou kvétu prekrocite, nebude vim ddle dorucovdna Zddnd zpriva,
dokud neuvolnite misto — neuchovdvejte proto v dorucené posté zpravy s piilohami a dbejte také na
promazdvani obsahu sloZek Odeslana po$ta a Odstranéna posta. DuleZité e-maily archivujte po-
moci osobnich sloZek na disku pocitace.

Osobni slozku vytvorite prikazem Soubor — Novy — Datovy soubor aplikace Outlook (v diivéj- Qomnémyg,
Sich verzich Soubor osobnich sloZek (.pst)...). Timto vytvorite samostatny soubor s priponou ’
pst, umistény na libovolném misté disku svébo pocitace. / '

1.3.2 Zavolat? E-mail?

Piistihli jste se nékdy v situaci, kdy jste si nebyli jisti, zda pravé napsany e-mail mate odeslat? Nefikali jste | Moznosti komunikace
si v duchu: ,Nemam radgji zavolat?” Kdy tedy poslat e-mail a kdy zavolat? Také to patii bezesporu
k etiketé. E-mail je vhodny urcité v situaci, kdy sd€lujeme kolegovi ¢i nadifzenému informaci, kterou od
nds nepotfebuje ziskat ,okamZit€“. V tomto piipadée je vhodnéjsi neZ telefon, nebot pifjemce nerusime —
napriiklad pii fizenf auta ¢ predndSeni piispévku na poradé€. Naopak potiebujete-li od kolegy rychlou
odpovéd, nespoléhejte na e-mail. Nevite, zda je va§ partner v blizkosti svého pocitate — zavolejte mul!
Uvédomili jste si, Ze existence e-mailti rozsifuje moznosti komunikace? Vedle osobniho jedndni, které je
v nékterych piipadech nenahraditelné, muZete n€které akce, které jste diive vyfizovali osobné ¢i telefo-
nem, pfenechat e-mailim. Neznamend to, Ze byste se nyni méli stat ,zdvislymi“ pouze na e-mailu.
VyuZivejte optimdlné vSechny dostupné druhy komunikace. Méjte na paméti, Ze jak telefon, tak e-mail
nejsou vZdy tim nejvhodné&jsim fesenim. Stdle existujf situace, kdy je osobnf setkdnf a vysvétlent proble- | Osobni setkdni byvd nékdy
matiky z o&f do o¢f nenahraditelné, piedevsim pii feSenf slozitych nebo citlivych® situaci. P¥i osobnim | nenahraditelné

jedndni muZete vedle samotného obsahu rozhovoru mnohé ,vycist* také z vyrazu obliceje ¢i pohybt
téla nebo ze zabarveni hlasu. Pii telefonovdni je tento vycet jiZ omezen pouze na hlasovy projev. Co
zbyvd e-mailiim? Ze to nenf jenom samotny text zprivy, vim prozradi nasledujici odstavce.

Pro¢ uZivatelé pouZivaji v elektronické komunikaci smajliky? Pfedev3im proto, Ze cht&ji k prosté-
mu textu pfidat trochu lidskosti — emoci. Ndzory na to, zda smajliky do této komunikace patif ¢i
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Vyjddieni emoci v e-mailech | ne, se velmi raznf. Jejich pouZivani je osobnf zdleZitost. O smajlicich se ¥tkd, Ze polidstily pocita-
Covy svét (napiiklad tim, Ze dokdZf nahradit klasické lidské pousmdni ¢i zamrac¢eni nebo svrasténi
oboc¢i). Faktem zustdvd to, Ze se jiZz definitivné v psané formé& komunikace zavedly, tak pro¢ by je
lidé nemohli pouZivat? Rozumnym pouZivinim smajlikti tedy nic nezkazite, ale i zde platf zndme
r¢enf — v8eho s mirou. Drzte se ndsledujicich pravidel: smajliky pouZivejte pouze v tom piipadé,
Ze je velkd pravdépodobnost, Ze jejich vyznamu pffjemce rozumi, pamatujte na to, Ze tfeba do
Zddosti o zamé&stndni smajlik nepatif.

gozndmg, Smayliky (smileys) Ize definovat jako graficky zptisob pro vyjddieni emociondlnich vyrazii. Jsou
vytvdreny pomoci nékolika znakil; kombinaci dvojtecek, stvednikil, Cdrek, zdvorek a dalsich
! ' znakii — napr. :-). Jejich vyznam je uréen podobnosti s obrdzkem obliceje.

Nejcasteji pouzZivanym smajlikem je ndhrada ismévu ¢ pousmdni. Napiiklad: Je to super :-).“ Chce-
Jak Ize vyjddiit jednotlivé | te-li vyjadiit spiSe Zertovny usmév, pak muZete pouZit ndsledujici kombinaci: ,Mdm to pro tebe vie

smaliky pomoci znaki | piipraveno, zastav se ;-).“ Chcete-li vyjidfit zamraceni neboli opak tdsmévu, stadi zménit ,Gsmév-
nou“ zdvorku na ,zamracenou®. Napiiklad: ,Opét jedna reklamace :-(.“ Zduraznéni emoce muZete
vyjadrit také pfidanim dalSich zdvorek. Napiiklad: ,Tento tyden jiZ pdtd reklamace :-((.“ ,Cena digitdl-
nich fotoapardtd je stile piiznivejsi :-)).

1.3.3 Outlook v kanceldfi

Co jesté umi Outlook kromé | V prvnf Cdsti této publikace jsme odhalili zdklady aplikace Microsoft Outlook v roli spravce elektro-

elektronické posty | nické posty. Predstavili jsme si zptusoby vedent elektronické posty — napf. jeji roztiidéni k ,rychlému
vyfizeni a na ,pozd&jsi* vyiizeni... Také jsme se dotkli etikety e-mailti. Timto nejsou zdaleka moz-
nosti aplikace vyCerpiany. O Outlooku miZeme fici, Ze pomdhd nejenom pii prici se zprdvami, ale
ddle také pfi vedeni kalenddfe, kontaktt ¢i vkola. V piedposledni, sedmé kapitole této knihy se
naucite Outlook vyuZivat ddle pro spravu osobnich informaci neboli kontaktt. Dozvite se mimo jiné€,
Ze elektronickd vizitka md oproti papirové jisté vyhody a Ze kontakty uloZené v prostiedi Outlooku
muZete vyuZit také v jinych aplikacich.

Co nds éekd po | Nyni oviem jedté zdaleka nekoncime, pracovni den je v plném proudu. Co je v tomto okamZiku za
vyfizeni posty | ndami? Zpracovani e-mailt. Co nds ¢ekd? Odchod na poradu. V aplikaci Outlook je zabudovin
pro evidenci a planovan{ raznych aktivit modul s ndzvem Kalendaf. VloZite-li do né¢ho jednotlivé
uddlosti (kondni porad, sluZebnich cest, jedndni...), ziskdte uspofddany piehled o svych ¢innostech.

Poznamenejte si prabéh dne do kalenddre:

Zachyceni pracovniho dne v od pul desité do deseti cheete dodélat podklady na ndsledujici poradu.
v kalendiri

v" V deset hodin odchdzite na poradu, kterd se kond pravidelné kazdé dtery.

Vv jedendct hodin tficet minut mdte v pldnu dcast na semindfi na téma Spolecné prvky Office,
makra.

v od pul druhé budete s tymem svych spolupracovnikt fesit ndvrh formuldfe pro zjisténf{
zdjmu o Skoleni programti Office.

v’ Ve hodiny se setkdte se zdstupcem firmy NOVATO, budete jednat o novych podminkich

spoluprice.
1. Pracovni den za
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Jak miiZete zacit s vkldddnim jednotlivych uddlost? Zptsobt je nékolik, vyberme dva nejpraktictéjsi. | Zazmamendni vddlosti do
Z kteréhokoliv mista v Outlooku stisknutim klavesové zkratky Crri+Smirr+A; pokud se nachdzite jiz | kalenddfe

ve sloZce Kalendaf, sta¢i Crre+N. Timto zobrazite prazdny formuldf pro uddlost — vypliite ho, zcela
intuitivné. Za zminku stoji tlacitko Opakovani...; klepnete-li na né&, muZete definovat opakovani
uddlosti (porada je kazdé ttery).

Porada - Opakovana udalost

pkce  Napoveda

- pliprawit navrh fegeni projektu Gufero

[k | fpeerepey

Obr. 1.26: Uddlost

Kalenddi* umi spolupracovat s e-maily, kontakty i ostatnimi funkcemi Outlooku. Vyzkousejte: qozh
pretdhnéte e-mail nad slozku Kalenddy, vytvorite tim uddlost s obsabem e-mailu. %
V podokné Kalenddy miiZete klepnout na libovolné casové pole a zacit psdt stejnym zpiisobem Tip

(a tim vytvorit uddlost) jako pii zdpisu do didre. y
Uddlosti mtZete podobné jako e-maily zobrazovat riznymi zptsoby. V tomto pfipadé€ je nejlepSim

uditelem praxe — vyzkouSejte si riiznd zobrazeni, pfepnutim v naviga¢nim podokné v panelu Aktu-
dlni zobrazeni. Na obrdzku 1.27 je uvedeno zobrazeni kalenddfe Den/tyden/mésic pro jeden den. Tip

Ovldddni vSech modulii Outlooku — posty, kalenddie, iikolii, pozndmek... je velmi podobné
a intuitioni, vyuzivejte také slozku s iikoly — na Zddny pak nezapomenete.

1.3 Nova zprava a Netiquette
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[E] kalendaF - Microsoft Dutlook =1 3

 Soubor  Uprawy Zobrazit Piejt  Mastroje  Akee  Mapoveda WépovEda — zadejte dotaz
§ Flhovs ~ | % | nes |[[Den| Gl Fracovnidny [ Tyden | S Najt | Zadeie hled, kontak,  + BEE@\ @ @B B

4 leden 2004 3
pis&psan
293031 1 2 3 4

Kalendar 13 20

13, ledna

o
5678 91011 8
12113 14 15 16[17]18 I
1920 21 22 23 24 25 g
2627282930 31 1 FFipravit podklady na poradu

10 o0 @l Porada

2345678

wlastni kalendare

] kalendsr 11%
- : SerminaF: Spoletts pirvky M Office, makrs
aktuain zobrazeri —
& Denjtydenmésic 12
(] Zubraz'enl'dneﬂtydneﬂmeslce 5 aukom| F
O AKtivnl uddlosti Navrh FormulaTe pro zJEtEnl z&mu o Bkolenl MS OFfics
&3 2l udiosti 14
O Ksdaradni udslasti
Q Opakované uddlosti 1580 bt iednars freovTa
T Podls kstsgoris
Ctewiit sdleny kalendar... 16 oo e
Wiastril astaveni skiusinibn sobrszer...
1700
(=3 Posta
18 oo
fe: e NN 7 =
[poloizek: 5 I 4

Obr. 1.27: Kalenddr — zobrazeni Den, tyden, mésic

Outlook Dnes - Microsoft Dutlook M= B3 |
i soubor  Uprawy  Zobrazt  Bieit  Nastroje  Akce  WapoyEda Mapoveda — zadejte dotaz =

Sy - | & | iodedakapnina: - | Bpteik [@ wiehid o | @ B @ve @ a[Ea B

Posta Osobni sloZky - Outlook Dnes
Oblbené slozk; =
¥ 12. ledna 2004
[ Dovudena pozta =
[ NepFettena posta (1) KalendaF Zpravy
[ Pro zpracovant
[ Odeslana posta dterg Dorutend poita 1
(3 Grada_ostatni (1) » 330- 1000 Plipravic podiady na poradu anteityd i L
% o o Posta k odeslani o
Y3echny postovn slozky 00 141
v p y . 10:00 - 1100 Porada Kolegové 5
= #3F Osabni siozky 2| 1130+ 1230 Seminaf: Spolsing prky M5 Office,
El [ Dorugena posta makra Gicoly
[CA Grada_nowinky 1330 - 1430 Navrh Formuléfe pro zjigténi zajmu o
[ Grada_ostatni (1) Skolen! MS OFfice
R Kolegové 1500 - 16400 Obchodn jednéni s firmou NOVATO [0 Progekt Gufero (1.2.2004)
[ Koncepty [1] L] stieda
Ga Nevy2adana posta Coljiden  Sluzshni cesta
[} Odeslana potta
@ odstranéna posta (1)
[ Pata k odesiant
Pozta k odeslant
@l Smazana posta ;l
[~ Posta
HEE Ll =
[Hotov [ 7

Obr. 1.28: Outlook Dnes

Presun mezi slozkami | K rychlému pfesunu mezi slozkami Outlooku mutZete od verze 2003 vyuZit kldvesové zkratky CrrL+cisLCE
Ovtlookv | jepNa AZ osm. Napf. do slozky Dorudena posta se lze prepnout pomoci zkratky Crri+1, podobné Crri+2
je funkéni pro Kalendd¥, Crri+3 zobrazi Kontakty, Crri+4 patif Ukolam...

Outlook Dnes | S kapitolou o Outlooku se rozlou¢ime informaci o strince Outlook Dnes. Na strince Outlook Dnes
ziskate rychly piehled nejen aktudlntho dne, ale také nekolika dnf piiStich. JiZ dnes si miZete pifipome-
nout, co vis Cekd piidti pracovni den! Tato strinka obsahuje seznam novych zpriv elektronické posty,
uddlosti dan¢ho tydne a dkolu. Piedstavuje nejsnazsi zpusob ziskdni piehledu o bliZicich se aktivitdch.
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MuZete ji snadno upravit prostfednictvim tlacitka Upravit Outlook Dnes... (naleznete je v pravém
hornim rohu stranky). Strinku Outlook Dnes muZete mimo jiné nastavit tak, aby byla pfi spustén{
aplikace Outlook otevirdna jako prvni. S Outlookem pak pracovni den opravdu zacini...

Shrnuti

Outlook umi velmi dobre spravovat osobni data uzivatelii a je komplexnim ndstrojem pro prdci
s elektronickou postou. Nové prichozi zprdvy obvykle naleznete ve slozZce Dorucend posta . Nové
prijaté zprdvy lze ze slozky Dorucend posta automaticky presunout do tematické slozky.
Souvisejict e-maily lze zobrazit pomoci rozsiveného hleddni. K uspordddni dat pomdbaji sloZky
a pravidla. Prikazem Usporddat Ize jednoduse presunout vybrané zprdvy do urcité slozky
nebo nastavit pravidlo pro automatické presouvdni. Pritvodce pravidly slouzi k sestaveni libo-
volného pravidla pro prdci se zprdvami. Pro skupiny adresdtii jsou uréeny distribucni seznamy.
Duilezité e-maily archivujte pomoci osobnich sloZek na disku pocitace. Kalenddi Outlooku umi
spolupracovat s e-maily, kontakty i ostatnimi funkcemi programu. Strdnka Outlook Dnes po-
skytuje prebled o bliZicich se aktivitdch.

” v »
Otdzky k procviceni

v’ Lze fadit e-maily ve slozce?

v o Je automaticky ndbled?

v' K Cemu se vyuzivd priznak priority?

v Jaky je rozdil v pouZiti kidvesovych zkratek Der a Suirr+DEL pii odstrariovdni e-mailu?

v’ K Cemu se pouzivd kldvesovd zkratka CrrL+R?

V" Zndte kidvesovou zkratku pro oznaceni vSech zprdv ve sloZce?

v’ Ize prejmenovat jakoukoli sloZku?

v Je pri odstranéni sloZky smazdn také jeji obsah?

v’ Mizete u e-mailu pouzit tzv. slepou kopii?

V'V kieré slozce se uchovd rozpracovany e-mail?

v Vytvorili jste si jiz viastni podpis?

v Jaky je vds ndzor na smajliky v e-mailu?

v Ize pravidla pouZit také pro odeslanou postu?

Otdzky k procviceni

OFrice 2003 ‘ 4 ]
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Kanceldiskd agenda

Hodiny pracovniho dne utikaji — o ptl desdté se piihldsi Outlook s pfipomenutim piipravy na poradu,
pét minut pied desdtou to bude jiZ napjatéjsi — porada totiZ zacind jiz v deset hodin. K piipravé raznych
podkladti pro poradu a také ndslednému zpracovini dkolt mutZete vyuZit dalsi programy Office.
V ndsledujicich dvou ¢dstech knihy se objevi jednoduchd feSeni konkrétnich pracovnich zileZitosti
v riznych prostiedich Office. Nejprve se zaméfime na prici s textovym editorem. Najdete zde naméty
pro zpracovini béZného textu i vklidan{ tabulek. Tabulka se stane hlavnim tématem dal3i ¢dsti knihy.
Poznite, Ze tabulku mutiZete vytvoiit jak v textovém editoru (Word), tak v tabulkovém procesoru (Excel).
Dozvite se mimo jiné odpovéd na otizku, kdy je vhodné vytvofit tabulku pomoci Excelu a kdy je lepsi
zustat ve Wordu. Vite, Ze s pojmem tabulka pracujeme také v dalsim z programtt Office— v databdzovém
prostiedi Access. Nyni oviem teprve zacindme, otevieme si textovy editor Word a budeme pracovat na
podkladech pro poradu.

2.1 O textovych dokumentech

Urcité pro vds ndsledujici situace neni nezndmd. Jak reagujete, pokud si potfebujete zapsat urcitou
informaci? Sdhnete po né&jaké tuZce a papiru, ktery je pravé ,po ruce, nebo s konkrétnim tmyslem

Které programy Office
vyuZijeme pfi pripravé
na porady

Kanceldiskd agenda
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Papir versus dokument
ve Wordy

? o‘l-“‘m&a

)

Elektronické dokumenty
Ize opravovat

? oﬂ"éln}a

"

Juk odstranime text

e cacrRADA

zapiSete text napf. do sesitu ¢i bloku. V elektronické podobé neboli textovém editoru to funguje dplné
stejné. Papir pouze nahradr elektronicky dokument a misto tuzky je tu kldvesnice a néco navic — mys.
Chcete zacit psdt na tplné prazdny papir? Stisknéte ve Wordu kombinaci kldves Crri+N a novy prazdny
soubor je vim k dispozici!

Zacnete-li psdt do novébho souboru, nezapomerite jej ulozit (pod vystiznym ndzvem). Béhem
vytvdrent textu vyuzivejte pritbéZné ukldddni (Crri+S).

2.1.1 Bez psani to nejde — vznikd zdkladni text

Blikajici kurzor na obrazovce signalizuje misto, do kterého muZete okamzité zacit zapisovat prvni
znaky, slova ¢i véty. Rozhodli jste se pracovat s textem, je tedy na misté vytvorit zdakladnf text, s kterym
budete ndsledovné pracovat. K tomu vam postaci prozatim ,v3ech deset*.

Dopustite-li se pfi psani zdkladniho textu omylu, muZete jej lehce napravit, aniZ byste museli zacit
s praci od zacddtku (jak byvalo zvykem u psacich strojal). Pii psani textu i pfi opravdch je duleZitd
pozice kurzoru! Cheete-li vkladat text, umistéte kurzor do toho mista, kde md pfiddvany text zac¢inat.
Pozor na klavesu Insert! Jejim nechténym stisknutim mutiZze dojit k ndslednému pfepisovani textu na-
pravo od kurzoru.

Zapnuti funkce prepisovdni je doprovdzeno symbolem PRES na stavovém iddku Wordu. Funkci
miiZete také vypnout (popr. zapnout) poklepdnim mysi na tento symbol.

Pii odstrafiovdni textu vim mohou pomoci kldvesy DeL a Backspace. Chcete-li odstranit jednotlivé
znaky textu, sledujte pozorné umisténi kurzoru. Klavesou DEeL odstranite znak napravo od kurzoru,
klavesou Backspace znak nalevo od kurzoru! Podobné muiZete odstranit celé slovo: nalevo od kurzoru
klavesovou zkratkou Crri+Backspace, napravo od kurzoru Crri+DeL. Cheete-li nahradit text, oznacte jej
a zac¢néte psdt (vybrany text je automaticky nahrazen nové psanym textem). Kldvesou DeL oznaceny
text odstranite.

Oznaceny text miiZete presouvat mysi do jinébo mista. Pri soucasném stisku kldvesy Cir. doci-
lite zkopirovdni oznaceného textu. Kopirovdni lze zajistit také pomoci schrdnky Office. Vy-
zkousejte kombinaci kldvesovych zkratek: Crri+C (kopirovat) a Crri+V (vioZit).

Pii zapisovdni textu nezapominejte, Ze textovy editor rozeznd konec vddku sdm a bez vasi

pomoci prejde na dalsi iddek. Stisknete-li kldvesu Enter, porusite tuto vazbu a text rozdélite na
samostatné odstavce.

Principy prdce s textem, které béZné vyuZivdte v textovém editoru, miiZete vyuZzit i pri prdci
v ostatnich programech Office!

4

Také se vdm to stiva? Omylem si pfepnete kldvesu CapsLock a po né&akou dobu piSete ,obrdcend
pismena — misto malych velkd a naopak. Ndprava je snadnd, pomtZe dialogové okno Zménit veli-
kost pismen. Oznacte text a zadejte piikaz Format — Velkd pismena.... V dialogovém okné Zmé-
nit velikost pismen si jist€¢ uZ z moZnosti vyberete.

2. Kancelafskd age




Klavesova zKkratka | Akce

SHIFT+F3

Cyklickd zména pismen: velkd — mald — velké pocdte¢ni pismeno — velkd...

CTRL+SHIFT+A

Prvni stisk zméni vSechna pismena textu na velkd, druhy stisk zp&t na mald.

Tab. 2.1: UzZitecné kldvesové zkratky

2.1.2 Times a ti ostatni aneb format znakv

Pojem Times zndte pravdépodobné z novindiské branZe, ve které také
v minulosti vznikl. V prostedi textového editoru se jednd o jeden z fady

T Arial Narrow ! :I
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Texty Ize formdtovat

fonta, jenZ ziskal své pojmenovani podle novin, které jim byly poprvé Al

ixex Py P P iex . i o N £ T Arla

tiStény. Zdkladnf text, ktery jste jiZ ,napsali na papir®, miZete v textovém  [..w

editoru upravit formdtovanim. Pro¢ byste jej méli upravovat? Pfedevsim  |% Ailegre BT

o s fevi P « - v . T AmerType Md BT
proto, aby text neplsobil ,jednolité“, ale vyrazné&. Tim vytvofite nejenom |, arial
prehlednéjsi dokument, ale zdroveii ziskdte dokument s profesiondlnim  |% Arial Black
T Arial Narrow
vzhledem. T Arial Rounded MT Bold
. . . . . . L 5 T AvantGarde Bk BT . .

Jednou z mnoha moZnosti formdtovani je zména pisma. Jakd pisma mi-  |= AvantGarde Md BT =zl | Zména pisma

Zete pii prdci vyuZivat, prozrazuje seznam textového pole Pismo panelu Obr. 2.1: Pole Pismo

ndstrojt Format (obrdzek 2.1).

Pied vlastnim formdtovdnim nezapominejte na to, Ze je duleZité oznacit neboli vybrat text, ktery
chcete upravovat.

4 Poklepete-li my3si na urcité slovo, oznacite pravé toto jedno slovo. Moznosti oznaceni textu
v’ Cheete-li vybrat vétu, klepnéte na ni soucasné s podrZzenim kldvesy Crrr.
TaZenim kurzoru pfes urcitou oblast docilite oznacenf libovolného rozsahu textu.

v
v' Radek lze oznacit prostym klepnutim vlevo od né&j (kurzor se zméni v Sipku sméfujici doprava).
v

Chcete-li oznacit vice fadkt, klepnéte vlevo od prvniho z nich a tdhnéte kurzorem danym
smérem (nahoru, popf. dolw).

<

Odstavec muZete oznacit poklepdanim na jeho levy okraj nebo trojim klepnutim do odstavce.

t\

Klepnete-li tfikrdt na levy okraj textu, oznacite cely dokument (totéZ umi kldvesovd zkratka
CTRL+A).

°

Kldvesa F8 reprezentuje rozsireny vyber. Jejim postupnym stisknutim lze oznacit podle umiste- m
nébo kurzoru slovo, vetu, odstavec &i cely dokument. Zapnuti této funkce je zajisténo pronim {‘

stisknutim F8 a je doprovdzeno symbolem ROZ na stavovém iddku. Funkci miiZete vypnout
(popt. zapnout) poklepdnim mysi na symbol ROZ na stavovém rddku nebo pomoci Rldvesy Esc.

Typ vychozibo fontu v novém prdazdném dokumentu uréuje nastaveni v Sabloné pro novy do- eozndm,
kument (Normal.dot). Zménu vychozibo pisma lze nastavit prostrednictvim vybéru fontu '
v dialogovém okné Pismo a potvrzenim tlacitka Vychozi. Toto dialogové okno vyvoldte prika-

zem Formdt — Pismo .

e crRADANA
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Formdtovdni znaké | Zména pisma, jak byla jiZ naznacena
v pfedchdzejicim textu, patif k tzv. formatova-
ni znaka. Co lze se znaky provddét? MuzZete
ménit pismo — napiiklad jeho druh ¢&i velikost.
Také jej muZete napf. podtrhnout ¢i zabarvit...
Hornim ¢i dolnim indexem lze provést kouzlo

posunuti a zmenSeni znaku ve svislém sméru [T Cen MT
(H,0). Na formdtovanf znaku ddle navazuje for-
madtovdn{ odstavce. | automatics || [zadng) 7]
Pii formdtovan{ znaktl mtZete pro nejcastéji pou-
S 5 p i u a
Zivané akce vyuZit tlacitka v panelu ndstroji For- r r
mat, 3irS{ nabidku formdtovini obsahuje dialo- u u
gové okno Pismo (vyvoldte je pitkazem Format u u
— Pismo..., tuto volbu naleznete také v mistn{
nabidce).

gozndmg, Riizné druby pisem miiZete vyuZivat diky

tomu, Ze kazdé pismo — jeho definice — je ulo-
Zeno jako samostatny soubor (naleznete jej
ve slozce ...\Windows [Winnt]\Fonts ). Obr. 2.2: Dialogové okno Pismo

Skyly & Formatovani...

Tip Nezapominejte: Pred formdtovdnim oznacte znaky, popr. umistéte sty
X kurzor do mista, kde chcete zménu aplikovat! ey
‘Welikost pisma:
. x . P 1 s P o A Tutné Chrl+E
Prohlédnéme si nyni detailngji panel ndstroji Format (obr. 2.3). Na |
« - . Kurzi Chrl+I
tomto panelu naleznete pole pro zménu stylu, druhu pisma a jeho e "
., .0 . . . P - v v . vo « P o PodtrZeni Chrl+U
Panel ndstroji Formdt | velikosti, ddle tlacitka ve formé pfepinact pro fez pisma — tuc¢né, kur-
. ~ P Zarovnat doleva Chrl+L
ziva a podtrZen...
Zarovnat na skied Chrl+E
V poli Pismo uvidite po rozbaleni nejprve naposledy pouZitd pisma, Zarovnat doprava Chri+R
poté ndsleduje abecedni seznam dostupnych pisem (rozdélenf je gra- Do bloku ctri+
ficky zvyraznéno dvojitou ¢drou). Pro zménu velikosti je ur¢eno pole Bl
Velikost pisma, které také mutZete rozbalit a vybrat piislusnou ve- o
likost. MuZete také pfimo zapsat velikost v bodech (8,5) z kldvesnice odrézky

a potvrdit kldvesou ENTER. Zmensit adsazeri

ZwetEit odsazeni

a pak jiz klepejte do prislusnych mist v textu. Obr. 2.3: Panel ndstrojil

Formydit

4 gozndmg, Chcete-li zjistit, zda je velikost pisma vsSude v oznaceném bloku shod- ohranizeni
Q nd, oznacte jej a podivejte se do pole Velikost pisma . Vyskytuji-li se Zujraznit
v bloku riizné velikosti, nebude v tomto poli uvedena Zddnd bodnota. Barva pisma

ZvEtEiE pismo Chrl+7

ZUEiE pismo Chrl+;

Tip Chcete-li zkoumat jednotlivé cdsti textu, vyuzijte informacni bubli- Horniindex  Al+Cerl+Shift+CaRKA

E novou ndpovédu, kterd prozradi tidaje o formdtovdni v misté kur- Dol indese Alb+Chrl+=

U zoru. Nejprve dopliite kurzor o otaznik kldvesovou zkratkou Skirr+F1 Jazyk
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Styl, drub, Tez pisma Ci jebo velikost miiZete zmeénit bébem psani textu. Zmeéna je platnd vzdy od
mista, kde je umistén kurzor. Prdvé jsme prepnuli na tucné pismo, nyni jsme je zase vypnuli.

V dalsim bloku tlac¢itek naleznete moZnosti pro zarovndni textu v odstavci — Zarovnat vlevo, Zarov-
nat vpravo, Zarovnat na stied ¢i Zarovnat do bloku. Grafické zobrazeni na tlacitkdach intuitivné
napovidd, o jaké zplisoby zarovndni se jednd.

Pri pouziti tlacitka pro zarovndni do bloku je text zarovndn k obéma okrajiim.

Podivite-li se na tlacitko Zvyraznéni, urcité¢ vds napadne, pro jaky ucel je muZete vyuZit — pro
zbarveni podkladu. Toto tlacitko opét nabizi naposledy pouZitou barvu, kterou muZete po rozbalent
zménit z nabidky dostupnych barev. Podobné funguje také tlac¢itko Barva pisma. Jak jiZ ndzev napo-
vidd, miZete jeho prostfednictvim zménit barvu textu. Tla¢itkem Ohranifeni lze text ohranicit.

Sirst moznosti pro formdtovdni znakil a odstavce naleznete v dialogovém okné Pismo na
kartdch Pismo, ProloZeni znaku ¢i Textové efekty .

Na panelu ndstroji Format je ddle umisténo textové pole Styl. Jednd se o styl odstavce neboli format
odstavce, ktery je pojmenovan a uloZen. Proto jej muZete opakované pouZit a nemusite v kazdém
odstavci ru¢né zaddvat formdtovani. Vyberete-li z panelu ndstroji Format v poli Styl piislusny typ, je
piifazen odstavci, ktery je oznacen nebo v kterém je pravé umistén kurzor.

Kazdy odstavec, ktery vytvorite, je zaloZen na stylu Normdlni. Chcete-li tento styl upravit nebo
vytvorit novy, vyvolejte dialogové okno Styl (z nabidky Formdt — Styl...).

Na panelu ndstrojit Format jsou dédle umisténa tlacitka pro formdtovani odstavet (odraZky, Cislovanti,
odsazeni), o nichZ se vice dozvite v ¢sti Uprava textu do odstavctl.

Panel ndstroji Formadt obsahuje jesté dal3f tlac¢itka — Jednoduché fadkovani, Mezery 1,5, Dvojité
fadkovani, Horni index, Dolni index, Jazyk.

Dalsi tlacitka Ize na panel ndstrojii pridat klepnutim na tlacitko se Sipkou (po pravé strané
panelu) a ndslednym zaddnim piikazu Pridat & odebrat tlacitka .

Zastavme se na chvilku u zptisobu zobrazeni indext. Prostfednictvim tlac¢itka Dolni index dokdZete
napsat napifklad H,O. Podobné miZete vyuZit tlac¢itko Horni index pro zdpis m*. Tlacitka opé&t
fungujf jako pfepinace. Pro formdtovani indext mZete kromé tlacitek pouZit také klavesové zkratky
(hornf index: Crri+1, dolni: Crrit+=). Kldvesu ¢isla 1 pouZijte z horni fady zdkladnich kldves, nikoli
z numerické kldvesnice.

Panel ndstrojii si mitZete upravit podle svych potieb. Na panel Ize napiiklad pridat tlacitka Ci je
odebrat, miiZete si panel umistit do mista, které vdam nejlépe vyhovuje. jak Ize panely ndstrojit
oviddat? O této problematice pojednduvd kapitola Programy ovldddme prikazy, mimo jiné se v ni
dozvite, Ze ovidddni aplikaci Office je velmi podobné a intuitivni.

\%

o‘mémko

/!

Q@ B

ozndmy,

/!

R

:?lnhka

Zobrazeni indexi

R
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Klavesova zkratka Akce Klavesova zkratka | Akce
Crru+D Vyvold dialogové okno Pismo Crri+E na stied
Crri+B Tu¢né pismo CrRL+] do bloku
Crre+U Podtrzent Crru+L doleva
CrRL+SHIFT+W PodtrZen{ slov, kromé& mezer Ctri+R doprava
CrrL+1 Kurziva Tab. 2.3: UZitecné kldvesové

zkratky (zarovndni odstavce)
Tab. 2.2: Uzitecné kldvesové zkratky (pouZziti rezu pisma)

2.1.3 Jak napisv...

VloZeni znakv éi symboly | Ne vZdy je nabidka klavesnice pro zdpis textu dostacujici. Potfebujete-li zapsat znak, ktery na klasické
klavesnici neni, pomuZe vloZeni znaku ¢i symbolu. Pitkazem VIoZit — Symbol... vyvolite dialogové
okno, v némz lze v zdvislosti na typu pisma zvolit dalsi znaky z mapy znaku.

gozndmg, Nekteré symboly lze rychle zapsat prostiednictvim kldvesovych zkratek, popr. Alt-sekvenci.
Alt-sekvenci se rozumi zdpis kodu, ktery md za ndsledek zobrazeni prislusnébo znaku. Jak?
Stisknutim levé kidvesy Arr, jejim podrZenim a soucasné zaddnim prisiusnébo Ciselného kddu
na numerické kldvesnici.

Zkratka Znak, symbol Typ pisma PouZiti
Art+137 %0 Times New Roman | 5 %o
Arr+0181 ! Times New Roman | 5,45 pA
ALt+0177 + Times New Roman | + 0,005 mm
Arr+0198 %) Symbol D5 cm
Arr+0229 > Symbol > 2056
ALTGR+E € Times New Roman | 50 €
Arr+Crri+R | ® Times New Roman | Microsoft®

q ALt+CrrL+T | ™ Times New Roman | Windows™

Q = Wingdings B 222 333 444

4 Tab. 2.4: Nekolik prikladi Alt-sekvenci

E Kliavesova zkratka Akce

U CTRL+SHIFT+Q Zména vybraného textu na pismo typu Symbol

Tab. 2.5: Uzitecnd kldvesovd zkratka
Q
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2.1.4 Dalsi tipy pro vkldddni textu

Vite, jak lze napsat znak stupné Celsia (5 “C)? Nemusite hledat zvlastni symbol — je na kldvesnici trosku | Zdpis stupiig Celsia
schovany, ale najdete ho (horni levy roh)! Znak se na obrazovce monitoru zobrazi aZz po zaddni
ndsledujiciho znaku, popiipad¢ po stisku kldvesy Mezernik. K jeho zdpisu muZete zvolit i Alt-sekvenci
(¢iselny kod je 0176).

Vite, jak spravné napsat spojenf ¢islice a znaku ,procenta“ ¢i ,promile? Zastupuje-li znak podstatné | Procenta a promile
jméno (dvé procenta), pak nezapomeiite, Ze mezi ¢islici a znakem musf byt napsdna mezera (2 %,
5 %0)! Jak je chdpdn zdpis 5%? Ten vyjadiuje tvar ,procentni* (pétiprocentni).

Automatické opravy: Cestina Jak napsat co nejrychleji zavindc (@)? Pra- Tip

S cugjete-li s Ceskou kldvesnici typu QWERTZ /
(umisténi pismen Y a Z odpovidd klasické-
mu psacimu stroji), pak stisknéte kombina-
ci kldves Crri+Arr+V. V pripade kldvesnice
typu QWERTY Crri+Arr+E (umisténi pismen
Y a Z odpovidd anglické kldvesnici ). Lze
vyuzit i Alt-sekvenci s ciselnym kédem 064.

|
|

Jak je to s ochrannymi zndmkami? Registrova- | Registrovand ochrannd
nd ochrannd zndmka (Microsoft®) se pise za zndmka a copyright
chrdnény ndzev (bez mezery). Autorskd ochran-
nd zndmka se piSe pfed jméno vlastnika autor-
skych prav a je oddé€lena mezerou — napiiklad
© Efekta, s.r.o. Znak copyrightu lze automatic-
ky ve Wordu (i v Excelu) zapsat posloupnosti
levé kulaté zavorky, malého pismene c a pravé
kulaté zavorky — za jednoho predpokladu. Mu-
site mit zapnutou volbu Nahrazovat text bé-
hem psani (v nabidce Ndstroje — MoZnosti
automatickych oprav...).

e

Obr. 2.4: Nabrazovdni textu béhem psani

Vyuzivejte volbu automatickébho nahrazovdni. Zachyti pri psani textu riizné preklepy. Seznam Tip
pro nabrazovdni miiZete prizpiisobit svym potrebdm!

2.1.5 Datum a ¢as bez , datlovdni”

V dokumentech se ¢asto vyskytuje informace o datu. Datum muiZete samozfejmé zapsat stejné jako jiny | Datum a éas
text, pii zdpisu aktudlntho data ¢i Casu lze vyuzit také dalsi moZnosti — vloZeni data ¢ Casu prostiednic-
tvim dialogového okna Datum a €as. Vyvoldte je zaddnim pitkazu VloZit — Datum a ¢as....

Volbou Aktualizovat automaticky v dialogovém okné Datum a éas zajistite obnoveni data, Qoznémg,
popt. Casu pri otevieni Ci tisku dokumentu (datum, popr. Cas vkldddte do dokumentu nikoli '
Jako text, ale ve formé pole).

e crRADANA
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Sprdvny zdpis data

qozndmg,

"

Formdtovaci znaky

Pevnd mezera

Pevny konec fidku

gozndmg,

e cacrRADA

Vite, jak sprdvné zapsat datum? Sklddd se ze tif Cdsti: dne, mésice a letopoctu. Den a mésic se obvykle

pi31 arabskymi ¢islicemi s teckou. Pro mésic se pouZivaji i fimské ¢islice ¢i slovni vyjddieni. Pro letopocet

jsou urceny arabské Cislice bez teCky (letopocet byvd Casto zkracovdn, napf. ,v letech 2003-04¢. Mezi
jednotlivé &sti (za dnem a mésicem) se vkladaji mezery (1. 6. 2003, 1. Cervna 2003).

2.1.6 Uprava textu do odstavci

Text lze rozdélit na jednotlivé odstavce — stisknutim kldvesy Enter v pfislusném misté. Timto ikonem
vloZite do tohoto mista znak konce odstavce, ktery patii mezi tzv. formdtovaci znaky.

Odstavec je Cdst textu, kterd md vlastni formdtovdni, napriklad zarovndni, mezery a styly.

Co tikaji formdtovact znaky? Prindsi informace o tom, co se déje v dokumentu v rdmci jeho struktu-
ry. Zobrazite je klepnutim na tlacitko Zobrazit nebo skryt I na panelu ndstrojii Standardni .

Jaké rozeznavame formdtovaci znaky? Napiiklad vloZenou mezeru (grafické zobrazenf: mald tecka),
pevnou mezeru (grafické zobrazeni: krouZek) ¢i konec odstavce (grafické zobrazent: q).

5 X ¥4

Pevnd mezera ,drZi“ u sebe slova, u kterych je vhodné jejich pfetaZeni na dal3i fddek (napf. jedno-
hldskové predlozky i spojky by nemély zustat na konci fadku, podobné by nemél byt oddélen titul
a jméno, ¢islovky a zkratky jednotek, datum psané ¢&islicemi...). Textovy editor ,hlidd“ nékteré
situace a vklddd pevné mezery automaticky. Cheete-li vloZit do textu pevnou mezeru ru¢né, stiskné-
te kombinaci kldves Crri+SHIFT+MEZERNIK (popfF. ALT+0176).

Dalsi formdtovaci znaky, se kterymi se muZete setkat, se vytvoif v misté pouZiti klivesy Tas ¢i pfi

pevném ukonceni fadku. Pevny konec fadku ukon¢i fidek, aniZ by doslo k vytvofeni nového odstav-
ce (stisknuti kombinace kldves SHIFT+ENTER).

Zobrazovdni znacek formdtovdni miiZete definovat v dialogovém okné MozZnosti na karté
Zobrazeni (nabidka Ndstroje — MozZnosti — Zobrazeni). V oddilu Znacky formdtovdni
zaskrtnéte prisiusné volby nebo je naopak zruste.

D5 ESI% RIVE $RB I - .rwg,.@@ B & 150

Elﬂ 2 1 3 1 4 5 1 I’@ * 7 [N 1 k] [
! ! il Zobra2|t nebo skryt 1 !

Text lze'rozdélit-na _]ednot]_we odstavce-(stisknutim- klavesy
ENTER-v’piislugném:misté.-Timto-ukonem-vloZite-do-
tohoto mista-znak konce: odstavce, ktery-patii-mezi-tzv -
formatovaci-znaky .-

1

Obr. 2.5: Zobrazeni formdtovacich znakil

Doposud jsme se pohybovali v prostfedi textového editoru a ukdzali jsme si typickou prdci s textem.

Je Cas pokrocit ddl a naucit se pouZivat prvky, které dokdzi text zptehlednit. Proto se nyni sezndmite
s pojmy odrdzka a ¢islovdnf a také se spritelite s tabuldtory.
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Klavesova zkratka

Akce

StprA VIEVO

O jeden znak vlevo

SIPKA VPRAVO

O jeden znak vpravo

CrrL+SIPKA VIEVO

O jedno slovo vlevo

CTRL+SIPKA VPRAVO

O jedno slovo vpravo

CTRL+SIPKA NAHORU

O jeden odstavec nahoru

Crru+Srka DoLt

O jeden odstavec dolt

SipkA NAHORU

O jeden fddek nahoru

Sipka Dot O jeden fddek dola
EnD Na konec fddku
Howme Na zacdtek fddku

ALT+CrRL+PAGE Up

Na zacdtek okna

ALT+CTRL+PAGE DOWN

Na konec okna

Pace Up O jednu obrazovku nahoru (posuv)
PaGe DowN O jednu obrazovku dolu (posuv)
CrrRL+END Na konec dokumentu

Crri+HoME Na zac¢itek dokumentu

SHIFT+F5 Cyklicky pfechdzi na poslednf tii edito-

vand mista dokumentu. Po otevieni roz-
pracovaného dokumentu vds pfenese na
misto, kde se nachdzel kurzor pfed po-
slednim zavienim dokumentu.

Tab. 2.6: Uzitecné kidvesové zkratky (pohyb kurzoru v textu dokumentu)

2.2 Uspoiddané dokumenty

Ke kanceldfské agendé& patif zpracovani riznych textovych dokumentt (vnitini sdéleni, zdpisy
z porad...), které Casto obsahuji nejen souvisly text, ale také heslovité ddaje ¢i tabulky. Pro zdpis
heslovitého textu lze ve Wordu vyuzit odraZky nebo ¢islovani odstavci. Dalsim prvkem, ktery
bezesporu pomdhd pfi dpravé dokumentu, jsou tabuldtory a v neposledni fadé také tabulky. Pro¢
byste méli pouZivat vyse zminéné prvky? DokdZi 1épe usporddat, a tim také prezentovat vysledky vasi
prdce. Sestavujete-li napiiklad zdpis z porady, na které jste jednali o vy$i pldnu vyroby na pisti rok,
bude vhodné, kdyZ tyto informace uspofddite do tabulky. S tabulkou se vim bude v nékterych piipa-
dech pracovat lépe neZ s textem zarovnanym pomoci tabuldtorti. MGZete s ni ndsledné jednoduseji
manipulovat — napiiklad ji pfesunout ¢i zkopirovat na jiné misto ¢i ménit jeji velikost. Odrazky ¢i
Cislovdni zase zpfehledni vycet poloZek nebo seznamy.

OFrice 2003 ‘ 5]

Piehledny text diky
odrdzkdm, cislovdni,
tabuldtorim a tabulkdm
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Vhodné pouiti odrdiek

eoznamp,

>
T

Jednoduché vloieni odrdzek
a cislovaného seznamu

? oﬂ"é'n}a

)
N

gozndmg,
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Tip

4
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2.2.1 Odrdiky se hodi...

Nez se dostaneme k tabuldtorim a tabulkdm, zastavme se na chvilku u odrizek a ¢islovanych seznamu.
Nenf to nic jiného neZ formdtovani odstavce! Jejich prostfednictvim pouze upravime text a doplnime jej
o grafickou znacku. Tato znacka je automaticky vloZenym znakem.

Odrazky pouZivime u textu, jenZ je tvofen vyctem ¢i seznamem a jejZz chceme ,odsadit”. Jejich pouZiti
je vhodné u textu, ktery nevytvaii chronologické posloupnosti ¢i priority — pro takové piipady je lepst
zvolit ¢islované seznamy.

Prostiednictvim tlacitek ZmenS$it odsazeni a Zvétsit odsazeni panelu ndstrojii Formdt
miiZete upravovat velikost odsazeni (posunuti okraje odstavce). Téhoz docilite kldvesovymi
zkratkami Crri+M, resp. Crri+SHiFT+M.

Oznaceny text muZete nejjednodudeji doplnit o odrdzky prostfednictvim tlacitka OdraZzky v panelu
ndstroju Format. Takto vloZite naposledy pouZity format odriZek. Podobné muiZete vytvorit i ¢islova-
ny seznam — prostiednictvim tlacitka Format ¢islovani. Timto krokem vytvofite ¢iselny Cislovany
seznam, nikoli naposledy pouZity. (Cislovany seznam mtZe byt i abecednf.)

Tlacitka pro tvorbu seznamii funguji jako prepinac.

Chcete-li pouZit jiné grafické zobrazenf odrdzky, mtZete si vybrat z galerie symbolt na kart¢ Odrazky
dialogového okna OdraZKky a ¢islovani. Lze jej vyvolat pfikazem Format — OdraZky a ¢islovani...,
popf. stejnou volbou v mistn{ nabidce. Podobné muzete zvolit i ¢islovant na karté Cislovani dialogo-
vého okna OdraZky a &islovani.

V dialogovém okné OdrdZRy a Cislovdni je umisténa jesté tveti karta — Vicetiroviiové . Jak uz
ndzev napovidd, miiZete jejim prostiednictvim vytvorit vicetirovriové seznamy.

Existujici seznam milZete upravit na vicetiroviiovy se- Tl - T sz
znam (az do deviti tirovni) zménou tirovné hierar- BE s e

. . . . BT S X Kl et R RN R AN KRS
chie polozek v seznamu. Oznacte text polozky nebo Odrzky

klepnéte pred text a ndsledovné stisknéte kidvesu Tas,
popt-. kldvesy Suirr+TaB. Také miiZete vyuzit na pane- L
lu ndstrojit Formadt tlacitko Zvétsit odsazeni Ci
ZmensSit odsazeni.

Pracovni den zacina...
A. Na postaka cekat nemusite. ..
= Jak Cist zpravu

Chcete-li pro dany text zménit odrdzky &i Cislovdni, .
postupujte analogicky jako pri jejich vytvdreni. Oznac-
te prislusny text a vyvolejte dialogové okno OdrdZky
a cislovdni .

Po preéteni

« Jak odpovédét na zpravu
B. SloZky a pravidla
C. Nova zprava a Netiquette
Klepnete-li v dialogovém okné OdrdZky a Cislovdni
na karté OdrdzZky na tlacitko Vlastni, miiZete

v dialogovém okné Viastni seznam odrdZek upravit
podobu odsazeni textu a odrdzek podie vlasini predsta-

s Zahlavi atélo zpravy

Obr. 2.6: Viceliroviiovy seznam
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vy. Mimo jiné lze nastavit formdt odrdzek, viastni znak odrdzRy i odsazeni textu a odrdzky od
levébo okraje. Viasini odrdzka se zaradi do galerie. Tlacitkem Obnovit muZete odrdzky v galerii
upravit do piivodnibo stavu. Analogicky Ize sestavit podobu viastnibo Cislovdni v dialogovém okné
Vlastni cislovany seznam (kiepnete-li na karté Cislovdni na tlacitko Viastni).

Odrdzky ¢i ¢islovanf lze pfidat nejenom k jiZ existujicimu textu, ale také béhem psanf — automaticky.
Zacnete-li odstavec napf. poml¢kou (-) ndsledovanou mezerou ¢i tabuldtorem a textem, pievede
Word automaticky odstavec na text s odrizkami v okamziku, kdy na konci odstavce stisknete kldvesu
EnTER. PouZijete-li pro odrdZku znak hvézdicky (%), bude nahrazena puntikem, podobné dva spojovni-
ky (--) vytvoif plny ¢tverec, jednoduchy spojovnik ziistane beze zmény. Stejnym zplsobem muZete
vytvifet i automatické ¢islovdni. Zacnete-li odstavec zdpisem ¢isla nebo pismena ndsledovaného tec-
kou a mezerou nebo tabuldtorem a textem, pfevede Word automaticky odstavec na ¢islovany ci
abecedni seznam v okamZiku, kdy na konci odstavce stisknete kldvesu Enter. Cheete-li s odrdZzkami ¢i
Cislovdnim prestat, sta¢f zmdcknout dvakrdt za sebou klavesu Enter, také muiiZete posledni polozku
odstranit kldvesou BACKsPACE.

Jsou-li u odstavce nastaveny odrdzky i cislovdni

PouzZity znak Vysledné zobrazeni - ? B
a odstavec bude ukoncen Rldvesou ENTER, ndsle-
* e bild dugici odstavec podédi také odrdzky & cislovdni.

e modrd

> > bil Automatické vytvdreni odrdzZek je podminéno
zaskrinutim volby Automaticky odrdzZky na
» modri karté P¥i psani v dialogovém okné Opravy .
_ B bid Toto dialogové okno lze vyvolat prikazem Nd-

stroje — Automatické opravy. Podobné je
B modrd automatické vytvdrent cislovdni podminéno za-
Skrtnutim volby Automaticky Eislovdni na kar-

1 1 delt
pondet té Pri psani v dialogovém okné Opravy.
2. dtery
a a pond¢lf U verze Wordu 2003 Ize pouZiti formdtovdni ome-
b. tery zit. Tim je mimo jiné uzivatelivm zabrdnéno v pri-

mém formdtovdni textu. Jestlize je formdtovdni

Tab. 2.7: Prebled znakii automaticky vytvdrenych omezeno, nejsou R dispozici ani prikazy a Rldve-
odrdzek a Cislovdni sové zkratky pro formdtovdni.

2.2.2 S tabulatory rychleji a piehlednéii

Tabuldtory vdm pomohou zarovnat text do urcité pozice ve svislém sméru, neboli jejich prostfednic-
tvim lze zarovnat text thledné pod sebe i do vice sloupcti vedle sebe. Text muZete zarovnat doleva,
doprava, na stied, na desetinné misto, také na svislou ¢aru. Jednoduse feceno — tabuldtory slouZi pro
uspofdddni textu do tabulkové formy. Nejednd se oviem o pravou tabulku, pouze o formu umisténi
textu.

Pomocf tabuldtortt si mtZete urychlit zdpis textu, ktery na sebe bezprostfedné nenavazuje. S jejich
pomocf se muZete pohybovat velice rychle — skokové, cheete-li napfiklad na vice fadku do urcitého
mista zapsat text, ktery md byt v zdvéru zarovndn pod sebou. Po jakych krocich se mtiZete pohybovat?
Po t&ch, které uddvajf zardZky na pravitku.
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Vytvoreni vlastni odrdzky

Automaticky pievod textu
odstavce na odrdzky
a cislovdni

goznémy,

K éemu slovii tabuldtory
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Umisténi zardiky na pravitko

Tip

Tip

e cacrRADA

Po stisknuti kldvesy Tas se kurzor presune na pozici ndsledujici zardzky — vychozim krokem
je 1,25 cm.

Zardzku lze na vodorovné pravitko velmi jednodude umistit klepnutim do pfisludného mista mysi.
Chcete-li pozdéji zardZku odstranit, uchopte ji a upustte mimo pravitko. Uchopenim a tdhnutim muZe-
te zardzku pfemistit (vyzkouSejte: piidrZte navic kldvesu Arr — uvidite na pravitku ¢iselnou hodnotu
vzddlenosti). Vratme se jest¢ k umisténi zardzky. Klepnutim mysi definujete na pravitku zardzku —
jednu z moZnych typt (levd zardzka, pravd zardZka...). Jak pozndte, kterou zardzku pravé vkladdte?
Podle symbolu, ktery je umistén v levém hornim rohu, na praseciku svislého a vodorovného pravitka.
Chcete-li zmé&nit typ zardzky, klepejte postupné na tento symbol, aZ se objevi poZadovany typ. MuZete
vyuZit nasledujici typy zardZek: Leva zardZka (text je zarovndn zleva k pozici zardZky), ZardZzka na
sti‘ed (text je centrovdn k pozici zardzky), Prava zaraZzKka (text je zarovndn zprava k pozici zardzky),
Desetinna zaraZzka (text je zarovndn na pozici desetinné ¢drky, tecky ¢i ¢islice). Dalsf moZnosti jsou

PP

ZaraZka svislé ¢ary, Odsazeni prvniho fadku a Pfedsazeni prvniho fadku.

Pravitko lze zobrazit (skryt) prikazem Zobrazit —
Pravitko .

. .
Leva zarazka
Vychozi vzdilenost mezi zardZkami tabuldtoru muZete zmé- Prava zarazka
nit v poli Vychozi krok v dialogovém okné Tabuldtory

v nabidce Format — Tabuldtory....

Obr. 2.7: Zardzky

Dialogové okno Tabuldtory vyvoldte poklepdnim v misté zardZky na pravitku.

Tabulatory

Obr. 2.8: Dialogové okno Tabuldtory

2. Kanceldiskd agenda




Text zarovnany pomoci tabuldtori, miiZete prevést na tabulku, oznacite-li prislusny text a zvo- gozhimy,
lite prikaz Tabulka — Prevést text na tabulku . Samozrejmé funguje i obrdcend cesta z tabulky J'
na text (Tabulka — Prevést tabulku na text).

S pojmem tabulka neodmyslitelné souvisi pojem burika. Obecné o ni miiZeme vici, Ze je to pole
tvotené priisecikem vddku a sloupce tabulky, do kterého vkidddme informace.

Chcete-li pouzit tabuldtor v buvice tabulky, stisknéte kldvesy Crri+Tas. Tip
o
Chcete-li oznacit svisly vybér (napriklad sloupec zarovnany pomoci tabuldtoril i sloupec ta-

bulky), miiZete tuto akci provést taZenim mysi pri soucasném pridrzeni kldvesy Arr.

Z ptedchdzejicich pozndamek asi jiZ tudite, Ze od tabuldtorti neni daleko k tabulkdm, s nimiZ se vice
sprdtelite v prab&hu ndsledujict kapitoly.

2.2.3 Spravné formdtovdni textu

Nejenom obsah dokumentu, ale také jeho uprava bezesporu vypovidd o kvalitich ¢i profesionalité
autora dokumentu! Samoziejmé obsah je vZdy nejduleZitéjss, ale dalsimi Upravami mutZete text zlepsit,
bohuZel n¢kdy i zhorsit. Cheete-li se vyhnout druhé moZnosti, myslete na to, Ze v jednoduchosti je Vhodnd dprava dokumenty
krdsa, a s formdtovanim to nepiehdnéjte. Ve své praxi jsem jiz nékolikrdt vidéla na prvni pohled
zajimaveé vypadajici texty psané ozdobnym pismem, ale zcela nevhodné pro deldf ¢teni. Cheete-li
v textu néco stifdmé zvyraznit, zvolte kurzivu, popiipadé¢ tu¢né pismo. PodtrZen{ jiZ moc vhodné neni.
Je také rozumné, kdyZ v jednom dokumentu pouzZijete jeden, maximdlné dva druhy pisma. A co
zarovndni textu? Pro béZny text je nejcitelng&jsf zarovnan{ doleva. Pozor si dejte pfi zarovndni do bloku.
Nékdy muZe vypadat elegantné, ale jindy se v ném mohou objevit v&t3{ prazdnd mista v dusledku
rozsifeni mezer mezi slovy — to uZ nevypadd moc dobfe. Pak muZe pomoci zapnuti automatického
déleni slov na konci fadkt. Kromé téchto zdkladnich doporuceni jsou v ndsledujicim textu uvedena
nékterd dalsi pravidla, kterd vim mohou byt uZite¢nd.

Pro oznaceny text Ize vSechna formdtovdni zrusit kldvesovou zkratkou Crri+MEZERNIK. Tip

o4
Zkratky

V jednom dokumentu uvaddéjte danou zkratku stejnym zpusobem!

Vite, jak napsat spravné zkratky spole¢nosti? Pro akciovou spolecnost je platny jeden zdpis: ,a. s.* | Zkratky obchodnich
(s mezerow). Pro spole¢nost s ru¢enim omezenym existuje vice platnych zdpist: ,spol. s r. 0.4, ,s. s 1. 0.“ | spoleénosti

¢i 8. 1. 0. Obecné lze fici, Ze zkratky spolecnosti se pouZivaji v té formé, jak jsou zapsdny
v obchodnim rejstitku.

Vite, jak psdt spravné tituly? Akademické tituly jako napf. JUDr., MUDr. se uvddéji pfed jméno. Tituly
prof. a doc. se pidi vZdy s malym pocdte¢nim pismenem. Védecké hodnosti (napft. CSc.) se pisf za jméno
a pifimenf a jsou oddéleny ¢drkou a mezerou (MUDr. Jana Novd, CSc.).

qozhdmg,
Slovo viz neni zkratka, proto se za né nepripojuje tecka! (Viz kapitola...). J'

e crRADANA
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Inacky

Sprdvny zdpis znatek | A také néco z matematiky: Vite, jak spravné pouZit pocetnf operdtory (plus, minus...) v textu? Pi3{ se
s mezerami pied i za znackou (56 + 20 = 76). Naopak znaménka (zdporné i kladné) se uvadf bez
mezery (+5 °C).

Pracujete s ménou? Mezi hodnotou a znackou mény (bez tecky) je vZidy mezera (456 K¢&). Uvddime-li
hodnotu s desetinnym mistem, je spravny zdpis znacky pted hodnotou (K¢ 56,89).

Cisla a dislice

Zapis éisel | Jakd jsou pravidla pro zdpis ¢isel? Pokud piSete do textu ¢fselné hodnoty, zvolte slovni podobu.

(Toto ¢islo obsahuje osm ¢islic.) V technické dokumentaci se oviem casto ¢iselné hodnoty zndzor-

fuji Cislicemi.

Letopocet versus | V Cisle, které obsahuje vice neZ tii ¢islice vlevo od desetinné ¢drky, je zvykem oddélovat je po tiech
oddéleni tisici | mezerou (pfedeviim ve finan¢nim svété — 1 226 000 K&). Pro piehlednost muZete oddélit miliony

¢drkou a tisice teckou (nikoli v technickém ¢i matematickém textu). V letopoctu se oviem tisice neod-

déluji. (Tato kniha vysla v roce 2004.)

PSC a telefonni éisla | Vite, Ze pouZivdte zvldsinf ¢lenénf &islic, aniZ byste si to uvédomovali? Napt. postovn{ smérovaci ¢fslo!
Automaticky napiSete ,140 00 Praha 4“. Vite pro¢? ProtoZe je tento zdpis dobfe citelny. S podobnou
zvyklosti se setkdvame i telefonnich ¢isel — ta seskupujeme také podle potieby, ¢asto po tfech ¢isli-
cich. (MaZe§ mi zavolat na &islo 603 698 789.)

Rozsah hodnot | Rozsah hodnot pSeme bez mezer a s pomlckou: 15-20 °C.

Nejen o ¢drkdch...

Interpunkéni znaménka | Casto se v praxi setkivim s dokumenty, ve kterych se objevujf $patné umisténd interpunkéni znamén-
amezery | ka (,nejenom obsah dokumentu ,ale také jeho provedeni...“). Pii pohledu na takovy text je zcela
ziejmé, Ze autoii védi, Ze nékde u interpunkéni ¢arky md byt mezera, ale nejsou si jisti kde. Spravné
pouZzivani interpunk¢nich znamének je ndsledujici: ¢drka, tecka, otaznik, vykfi¢nik, stiednik a dvojtec-
ka se pripojuji bez mezery k pfedchidzejicimu textu, za nimi ndsleduje mezera. Podobné zivorky
pfiléhaji také k textu, proto mezi nimi a pfiléhajicim textem ned€ldme mezery.
Vite, kdy a jak pouZit znak pomlcky (-) a spojovniku (-)? Rozdil mezi nimi je nejlépe pochopitelny na
konkrétnim piikladu. PouZitf pomlcky: ,...misto tuzky je tu kldvesnice a néco navic — my$“. Pomlcka
se také pouZivd jako ndhrada slova ,az (Skolenf se kond 1.-8. 6. 2003). A spojovnik? ,Praha-Holego-

vice“ nebo ,zvolite-li“.

Tip Pri vkldddni textu do dokumentu Wordu miiZete pro zdpis pomicky i spojovniku pouZit kldvesu
\C‘ \/ minus (-) na numerické Rldvesnici. ZapiSete-li tento znak mezi dvé slova bez mezer, vysledkem bude

spojovnik, vioZite-li mezi obé slova a znak minus mezery, editor zvoli pomicku (slovo — slovo).

Qoznimy, Pomicku Ize také zapsat pomoct Ridves Arr+0150. V textovém editoru Word lze vyuZzit i kldveso-
vou zkratku Crri+- (na numerické kldvesnici).

e cacrRADA
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2.3 Sledovani dokumentu

Lep3f citelnosti i celkové prace s dokumenty lze dosihnout vhodnym zobrazenim. Vedle normdlniho
zobrazeni ¢i rozvrZzeni pii tisku mtZete ve verzi Wordu 2003 vyuZit dalsi zpusob zobrazeni — RozloZeni
pro ¢teni. To automaticky piizptisobi obsah dokumentu strinkdm obrazovky. Navic jsou skryty nepo-
tiebné panely ndstroji (s vyjimkou paneltt RozloZeni pro ¢teni a Revize). Také lze vyuZit zobrazeni
nového podokna — Miniatura, diky kterému muZete prechizet rychleji k jednotlivym ¢dstem dokumen-
tu. Chcete-li dokument upravovat piimo v zobrazeni pro ¢tenf, miZete. Automaticky je zobrazen panel
ndstroji Revize a v dokumentu lze snadno vyuzZivat funkce pro sledovani zmén a vytvafeni komentafa.
Sledovani zmén se vim muZe hodit napiiklad tehdy, kdyZ na jednom dokumentu musi spole¢né s vami
pracovat vice autort a cheete mit pfehled o tom, co do dokumentu kdo vloZil. Sledovini zmé&n miZete
ale vyuZit, i kdyZ na dokumentu pracujete sami. Nestdvd se vam, Ze po n€kolikerém pieformulovani se
rozhodnete pro pavodni verzi? S moZnostmi sledovani zmén se k ni vritite snadno — provedené zmény
pouze neschvilite.

: soubor oSt Tabuka Okno

¢ Ied = G rodoseni dolumentu [T Minitury | % toit.. (€4 Zcroje informaci.. | @, &, | [3) [EJ] 64 zavit !
iKonec‘n\?seznac’l@n - Zobrazit = |ﬁ} i} a - ﬂ - 12 =2 - | L% ‘ Q :I

Pfidat & odebrat taditka =

Uprawy  Zobrazit Formdt  Méstroje NMapowda

Zobrazit pro revize

Wlastni

Kde naleznete nové e-maily?
Obvykle ve sloZce s nazvem
Dorucend posta. Pozdéj
poznate, Ze nové e-maily mizet
ocekavat 1 v jinych slozkach.
Oznaéite-11 slozku v seznamu,
muzete dale prochazet prichozi
e-maily v podokné s obsahem
sloZky. Pro zobrazeni vlastniho
obsahu e-mailu mizete vyuzit
dalsi prvek: v diivéjsich verzich
podokno nahledu, umisténé

v dolni ¢asti okna s obsahem
slozky, ve verzi 2003 — podokno
pro cteni — které lze

Zobrazit

Pfedchozl

Dali
Piijmout zménu
Cdmitnout zménu & odstranit komentsF

Komentaf

Zvyraznit
Sledavani zmén Ctrl+Shift+E
Podakna revizi

Bredchozi zména

Dalsi zména

Predchozl komentaf

Dal% komenta

Upravit kamentar

LRk &

wlogit hlas

Ffijmaut & zamitnout zmény:

Pivodni nastaveni panelu nastrojii

Obr. 2.9: RozloZeni pro cteni a panel ndstrojit Revize

Zobrazeni RozloZeni pro cteni nejrychleji zrusite kldvesou Esc. Nez zacnete provddét zmény
v dokumentu, zapnéte sledovdni zmeén (tlacitko Sledovdni zmén v panelu ndstrojii Revize,
popr. kldvesovd zkratka Crri+SHirr+E). Ddle provedte zamyislené zmény — muiZete vklddat, od-
strariovat ¢i presouvat text a grafiku ¢i libovolnym zpiisobem ménit formdtovdni. Zaznamena-
né zmeény jsou v dokumentu oznacovdny reviznimi znackami. Ty vyznacuji misto
v dokumentu, kde byla provedena iiprava. Zpuisob oznaceni iiprav miiZete definovat
v dialogovém okné MoZnosti na karté Revize v nabidce Ndstroje — MoZnosti).

dovani dokumentu
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Zobrazeni RozloZeni pro éteni

Sledovdni zmén v dokumentu

Tip
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Obr. 2.10: Oznaceni zmen

Ke sledovani zmén patif také rizné piipominky k jednotlivym prvkam dokumentu. Ty muZete do
libovolného mista zaznamenat pomoci komentdit, aniZz byste ménili vlastni dokument. Komentar
vloZite na misto kurzoru napf. tla¢itkem Novy komentaf panelu ndstroju Revize.

Po dokonceni tprav si pravdépodobné budete chtit prohlédnout viechny zmény provedené
v dokumentu. Podminky zobrazeni zmén muZete definovat v nabidce tlacitka Zobrazit na panelu
ndstrojui Revize. Zrusite-li zobrazeni nékterych reviznich znacek, zustivaji znacky naddle v dokumen-
tu a lze je zobrazit op&tovnym vybé&rem pifsluiného typu znacek v nabidce Zobrazit.

Od verze 2002 je sledovdni zmén podstainé vylepseno, proto u starsich verzi nenaleznete vSech-
ny popisované moznosti.

~vo

UzZite¢né je napi. skryti zmén formdtovani a komentdit, pak se muZete vice soustiedit na vloZeny

svo

a odstranény text. Sikovné je také zobrazeni komentdft a zmén pouze od urcitého recenzenta.

Skryjete-1i v dokumentu néktery typ znacek (zrusenim volby v nabidce tlacitka Zobrazit), mo-
hou se tyto znacky pii opetovném otevieni dokumentu znovu zobrazit. To je zdvisié na volbé
Zobrazit skryté znacky pii otevirdni nebo ukldddni na karté Zabezpeceni v dialogovém
okné MoZnosti (nabidka Ndstroje — MoZnosti).

Komentdre miiZete probliZet a odstranit také v podokné revizi. Chcete-li zobrazit nebo skryt
podokno revizi, klepnéte na panelu ndstrojit Revize na tlacitko Podokno revizi .
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Pivodni se znackam = |Zobrazit 'H @B aAw

Koneina

. Plvodni

Komentaf
Rukopisné poznamky

WoZeny a odstranény kext

Formatovani

Recenzenti 3
E podokno reviz ik
MoZnosti... Pouze pro komentaie/formatoyvani

Obr. 2.11: Tlacitko Zobrazit panelu ndstrojii Revize

Chcete-li odstranit vSechny zobrazené komentdie najednou, pouZijte na panelu ndstrojit Revi-
ze tacitko Odmitnout zménu &i odstranit komentdy a ndsledovné zvolte prikaz Odstranit
vSecbhny komentdre v dokumentu .

Pii prohliZeni zmén provedenych v dokumentu mutZete zdroven jednotlivé zmény pfijmout (napf.
tlacitkem PFijmout zménu), popi. odmitnout (Zamitnout zménu). Jest¢ pfedtim muZete vyuZit nd-
hled na dokument se zménami pied skute¢nym pfijetim nebo odmitnutim té€chto zmén. Zptsob ndhle-
du zvolite v rozeviracim seznamu Zobrazit pro revize na panelu ndstroji Revize. Volba Pavodni
zobrazi ptvodni, nezménény dokument. MiZete se tak podivat, jak by dokument vypadal, kdybyste
odmitli vS§echny zmény. MoZnost Koneény zobrazi podobu dokumentu po pfijeti viech zmén. Dalsf
moznost — Pivodni se znackami — zobrazi dpravy v bublindch na okraji dokumentu, text ztstane
zachovdn nezménény. Koneény se znackami zobrazi upraveny text dokumentu a tpravy se zobrazi
také v bublindch.

Oznacovaci bubliny na okrajich dokumentu obsabuji revizni znacky — komentdre a sledované
zmény. Pomoci téchto bublin Ize snadno zobrazit zmény a komentdre jednotlivych recenzentii.

Shrnuti

Pri zapisovdni textu nezapominejte, Ze textovy editor rozeznd konec rddku sdm a bez vasi
pomoci prejde na dalsi vddek. Zdkladni text upravujte formdtovdnim — vyuzZivejte panel nd-
strojit Formdt . Znak, ktery na klasické kldvesnici neni, do textu vioZite prikazem VloZit —
Symbol. OdrdzRy je vhodné pouZit u textu, ktery nevytvdii chronologické posloupnosti Ci
priority. Jinak je lepsi zvolit Cislované seznamy. OdrdzZRy a Cislovdni Ize pridat nejenom R jiz
existujicimu textu, ale také jiz béhem psani— automaticky. Tabuldtory vdm pomobhou zarov-
nat text do urcité pozice. Pro zvyraznéni textu volte kurzivu, popripadé tucné pismo. Zmény
provedené v dokumentu jsou oznacovdny reviznimi znackami. Pripominky k jednotlivym
prokiim dokumentu lze zaznamenat pomoci komentdiil, bez ovlivnéni vlastnibo dokumentu.

Tip

“

oo
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Piijeti éi odmitnuti zmén

v dokumentu

shrnugs

Shrnuti




Otdzky k procviceni
v’ Co se stane ve Wordu po stisku kldves Crri+N?

v’ Co Je Alt-sekvence, co se stane po zdpisu ALr+00647?

v Vite, jak Ize zapsat horni index?

v Je néjaky rozdil v zdpisu 2 % a 2%?

v’ Umite vytvorit vicetirovriovy seznam?

v’ Cim Je podminéno automatické vytvdreni odrdzZek?
v o Je zardzka?

v’ Lze tabulku prevést na zdkladni text?

v Jaky je rozdil mezi pomickou a spojovnikem?

v Jak zapnete sledovdni zmén?

v’ Lze v dokumentu zobrazit pouze nékteré revizni znacky?

e cacrRADA
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Vite, jok na tabulky?

Nyni se nachdzime uprostied naseho fiktivntho pracovniho dne, pracovni porada je za ndmi a muZeme
se pustit do tkolu, ktery ndm byl na poradé pfidé€len. Jeho vysledkem ma byt ndavrh formuldfe, a protoZe
zdkladem témé&f kazdého formuldfe je tabulka, vénujme nyni tabulkdm trochu pozornosti.

V piedchdzejici kapitole jsme si povidali mimo jiné o tabuldtoru — a od né&j uZ je v prostfedi Wordu
jenom kracek k opravdové tabulce. Tato kapitola pfindsi dal3f moZnosti pro zpracovini dokumentt —
dozvite se, Ze pii praci s textem lze vhodné vyuZit tabulku — prvek, ktery je sice typict&jsi pro tabulkovy
procesor, ale v nékterych situacich jej lze vhodné vyuZit také v textovém editoru. Nynf jiZ tusite, Ze
tabulku mutiZete vytvofit v raznych aplikacich Office. Otizkou jesté zlstdvd, kterd aplikace je v dané

situaci vhodngjst. Tato kapitola vds navede k tomu, abyste tabulky pouZivali co nejefektivnégji. Na zavér
je pro zvidavé pfipravena pasdZ o vyznamu tabulky v databdzovém prostfedi.

3.1 Vytvoieni tabulky ve Wordu

Tabulku 1ze ve Wordu navrhnout né&kolika zpusoby. Jednoduchou tabulku muZete rychle vytvofit
prostiednictvim tlacitka VloZit tabulku na panelu ndstroju Standardni. Klepnete-li na tlacitko,

Tabulky v programech kanceldi-
ského balikv Microsoft Office

Jednoduchd tabulka ve Wordu

Vite, jok na tabulky?

DA

e A




rozbalf se panel s mitZkou (4x5 buné&k) pro
ndvrh tabulky. TaZenfm my3i pfes buriky
urcite poZzadovany pocet fadkt a sloupcu.
Takto narychlo ,usitou“ tabulku muZete po-
sléze upravit. Standardni

Vytvoreni tabulky pomoci | Dal3{ moZnosti je pouZiti dialogového okna
dialogového okna | VloZit tabulku. V tomto pifpadé se definuji

Viozit tabulkv | 1, rametry tabulky pred jejim vloZenim do
dokumentu; nejenom pocet fadka a sloup-
cu, ale také mozZnosti pfizptsobeni tabulky
(Vlastnosti automatického pfizpusobeni)
¢i formdtovani (Styl tabulky). Po nastavent
moznost{ a klepnuti na tlacitko OK vloZite
odpovidajici tabulku do dokumentu. Obr. 3.1: Ndvrb jednoduché tabulky

EEEAN

3 x4 Tabulka

goznémg, Dialogové okno VioZit tabulku Ize vyvolar |RLElSEIHIIT
piitkazem Tabulka — VioZit — Tabulka...
nebo stiskem tlacitka VioZit tabulku panelu
ndstrojii Tabulky a obraniceni.

Nastaveni avtomatického | Podivejme se jeSté bliZe na sekci Styl tabulky.

formdtu tabulky | 7a tlacitkem Automaticky format... se ukryva
moznost pfedvolit formdt pro pravé navrhovanou
tabulku. Vytvoif vam vychozi vzhled tabulky, ktery
muzZete ndsledné upravit. Prostfednictvim dialo-
gového okna Automaticky format tabulky lze
pieddefinovat ohranicent, stinovani ¢i format textu
(obr. 3.3). V sekci OdliSné formatovat miZete
definovat, zda md byt v tabulce napfiklad zdhlavi
¢ posledni fadek formdtovan odlidné.

Tip Obuykle je vhodné zdhlavi, posledni iddek i
sloupec formdtovat odlisné, aby byl jejich
obsah zvyraznén (Casto obsahuji popisky Ci
vysledky).

Obr. 3.2: Dialogové okno VIoZit tabulku

Navrh tabulky pomoci kresleni | Slozit&jsi tabulku (napiiklad rozdilné ¢lenéni fadka & sloupct) miZete navrhnout jeste jinym zptisobem
— kreslenim. Klepnete-li v panelu ndstroji Tabulky a ohrani¢eni na tlacitko Navrhnout tabulku,
zméni se textovy kurzor na kurzor ve tvaru tuzky (tlacitko funguje jako prepinad). Nyni muZete nakreslit

taZenim tuzkou obdélnik neboli vnéjsi ohranic¢ent tabulky a do né¢ho ¢dry, které vytvoif sloupce a Fadky.

Ny

Pfi kreslen{ program vase tahy prfichytdvd k nejbliZ8im okrajim a napfimuje je (obrdzek 3.4).

Tip Vytvorené Cdry miiZete odstranit v rezimu, kdy se kurzor preméni do podoby gumy. Tento rezim
zapnete prostiednictvim tlacitka Guma na panelu ndstrojii Tabulky a obraniceni (tlacitko
JSunguje jako prepinac). Pak nezbyvd nic jiného, nez oznacit cdst tabulky, kterou chcete ,vygu-
movat*. Jiz béhem kreslent (v rezimu tuzky) miiZete ,gumovat*; pridrZite-li kldvesu Swirr, pre-
pnete se tak docasné do reZimu mazdni (kurzor ve tvaru gumy).

3. Vite, jak na tabulky?

e cacrRADA
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Automaticky format tabulky

WEechny skyly tabulek |—

Tabulka jako seznam 5

Tabulka jako seznam &

Tabulka jako seznam 7

Tabulka jako seznam &

Tabulka s prostorowymi efekty 1
Tabulka s prostorowyemi efekty 2
Tabulka s prostorowymi efekty 3
Tabulka s tlumenymi barvami 1
Tabulka = tumenymi barvami 2

||SouEet
[Vichod ||7 (19
|Zapad |6 (17
8 |24
|Soutet (|21 |60

a ohraniteni

-
=]
(=2
=
o
=]

Obr. 3.5: Vnorend tabulka

\ : Do buriky jedné tabulky miiZete vioZit tabulkeu goznémg,

i dalsi, tim docilite dalsiho clenéni. Tabulce,
' kterd je umisténa uvnity jiné tabulky, rikd-
me vnorend.

Obr. 3.4: Ndvrb tabulky kreslenim

Nyni jiz vite, jak lze vytvofit zdkladnf rastr tabulky, ndsledujici text na tyto informace navidze a dozvite

se, jak muZete ddle s tabulkou manipulovat.
3.1 Vytvoreni tabulky ve Wordu

e =R ADA
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3.1.1 Panel nastroji Tabulky a ohraniceni

Prvky, které jsou umistény na panelu ndstroji Tabulky a ohranifeni, muzZe- [ erimow b
te vyuZit pii tvorb& nové tabulky, ale také pii jejich upravich. i} i“”l”ah o

Sika ohraniceni

Uprava tabulky pomoci panely | Na tlacitko Navrhnout tabulku klepnéte, chcete-li vytvifet tabulku kresle-

ndstroji Tabulky a ohraniceni | nim. Funguje jako pfepinac, pfi reZimu kresleni se kurzor zméni na tuzku. é ;:i::mm
Tlac¢itko Guma je také pfepinac, klepnete-li na né€, zméni se obdobn¢ jako | gavastiovn
v pfedchdzejicim pfipadé kurzor na tvar gumy. V tomto okamZiku muZete g §:°fﬁ:":‘j:"‘y
,gumovat® rizné &isti tabulky. V ndsledujicf sekci panelu ndstrojtt — v poli |5 oo v
Styly ¢ary muzZete zvolit vzhled ¢dry. Po vybrdnf stylu se aktivuje reZim kres- & zaowminibunz
leni (kurzor jako tuzka) a muZete klepnutim ménit &iry tabulky. Podobng —[HF R sené s
jako predchdzejict volba funguje i tlacitko Tloustka &ary. Tlacitko Barva &ary 3 j:f;:;::';:ﬁmw
také nepotiebuje Zddny komentdf. Na panelu najdete také tlacitko pro ordmo- |z zmnicsmér testu
van{ hran oznacené oblasti — Ohraniceni. Toto tlacitko 1ze rozbalit klepnutim — 2h sstsdtvzsstune
na Sipku, tim ziskdte nabidku né&kolika ohrani¢ent. Vyzkousejte je! Mate-li jiZ il b seent
ohranicenou buriku a zvolite tlacitko pro jeji ohranicent, docilite odstranéni 4 guyan sose
ohranicent. S odetran fadky
B Odstranit buriky
B Prizpisobit ohsahu
Tip Obraniceni miiZete vytvorit také pomoci ,tuzky*, a to prostym klepnutim B8 eistzbi s
{/\/ na hranu buriky. E w
Obr. 3.6: Panel
Dalsim tlacitkem je Barva stinovani. Jeho prostfednictvim muZete buiiku ndstrojir Tabulky
obarvit. Dal3f tlacitka jsou zaméfena na strukturu tabulky. Prvni z nich — Vlo- a obraniceni

Zit tabulku — vyvold dialogové okno V1oZit tabulku. MuZete sestavit tabulku
zcela novou, také lze vloZit dalsf tabulku do buriky — vnofenou tabulku.
Chcete-li zménit strukturu tabulky pfiddnim sloupce ¢i fadku, mtZete vy- [ -6 & |I§‘. HE & |

uzit také toto tlacitko. Nejprve umistéte kurzor do pifslusného mista Viosit tabulku
v tabulce a poté rozbalte Sipkou nabidku tlac¢itka VloZit tabulku. Nisle- e = , :
dovné si miZete vybrat jednu z voleb. na Viodkt sloupce nalevo
."n WloZit sloupce napravo
- [r—r
goznémg, Vklddcite-Ii do tabulky sloupec &i idek, ziskaji nové buriky formdtovdni | ™8 ‘odtFadky pad
’ podle buriky, ve které byl umistén kurzor. =C Wlodit Fadky pod
' = Wlodt buriky...
alsf tlacitka — Sloudit buii a Rozdélit buii . —umozZni Piizpiisobit ohsahu
Dalsf tlacitka — Sloucit b tab Rozdélit b tab bit ghsah
upravu ¢lenéni bunék. V burice mutZete zarovnat text prostfednictvim dal- E4 Prizplisobit oknu
stho tlacitka — Zarovnat. V panelu ndstroji naleznete také tlacitka pro il pevna Zfka sloupce

nastavenf fddka a sloupct na stejnou Sitku ¢i vysku. Cheete-li pro formd-
tovdnf celé tabulky pouZit néktery z pfipravenych formatt, zvolte tlacitko
Automatické formatovani tabulky. Tlacitkem Zménit smér textu lze
cyklicky ménit smér textu v burice.

Obr. 3.7: Nabidka tlacitka
VioZit tabulku

Poslednf tfi tlac¢itka svou funkcf

jiz spiSe pfipominaji tabulkovy text = text
procesor. Jsou zde dvé tlacitka i

pro fazeni — Sefazeni tabulky £

vzestupné a Serazeni tabulky 2]

sestupné. MuZete je vyuZit pro

uspofdddni tabulky podle dat Obr. 3.8: Zména toku textu tlacitkem Zménit smeér textu

e car=RADANA
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v daném sloupci. Poslednr tlac¢itko — Autosum — slouZf pro rychlé se-
¢tenf fadku nebo sloupce ¢&isel. Klepnéte na buiiku, kterd md obsaho-
- vat soucet, a potom klepnéte na tlacitko Automatické s¢itani v tabulce.

. Tabulku Ize premistit pomoci vichytu v levém hornim robu tabulky. qozh
Uchopite-li tabulku v misté vichytu, muzete ji pretdbnout do jinébo ‘
mista a upustit. Tabulku v tomto pripadé premistujete jako objekt.

Obr. 3.9: Premisténi tabulky

3.1.2 Odstranéni tabulky

Oznadite-li tabulku a ndsledovné stisknete kldvesu Dk, zjistite, Ze jste vymazali pouze obsah tabulky, | Odstranéni tabulky
nikoli tabulku vlastni. Pro odstranéni tabulky musite pouZit jiny zptsob. Celou tabulku lze nejrychleji
odstranit takto: Oznacte tabulku klepnutim na tdchyt v levém hornim rohu a zvolte pitkaz mistni
nabidky Vyjmout (mistni nabidka se aktivuje stisknutim pravého tlacitka mysi). Umistite-li oviem
kurzor do tabulky, pak zadejte pitkaz Tabulka — Odstranit — Tabulka.

Dalsi moznosti odstranéni tabulky je oznacent tabulky vcetné znaku pied ni a za ni (miiZe se
Jednat i o prazdny iddek) a stisknuti kldvesy DEr.

Chcete-li odstranit obsah pouze v urcité ¢asti tabulky, opét plati intuitivni postup — oznacenf obsahu
a stisk kldvesy DEL.

Fi

v’ Buiku oznacite klepnutim na jeji levy okrayj.

=t

V' Ridek oznacite klepnutim vievo od rddku.

v Sloupec oznacite klepnutim na horni okraj.

poznémi,
v’ Oblast bunék oznacite tabnutim mysi.
v’ Celou tabulku lze oznacit klepnutim na iichyt pro presun tabulky (zobrazi se, pokud se
pribliZite k levému hornimu robu tabulky mysi).
Obsabugje-li burika text, je automaticky oznacena, prejdete-li z buriky do buriky prostiednictvim Tip

kldvesy Tas.

(:\\
e acrRADA

Pfi dpravdch a vytvdfeni tabulky nezapominejte také na mistni nabidku, obsahuje ne¢astéji pouZivané
pitkazy (obr. 3.10).

V této kapitole jsme se zabyvali moZnostmi vytvofeni a Uprav tabulky v prostieds textového editoru Word.

lépe vytvotit v aplikaci, kterd je jiZ svym ndzvem k tomuto tcelu pfedurcena — v tabulkovém procesoru
Excel. Vice se dozvite v ndsledujict kapitole.

Vytvoreni tabulky ve Wordu
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Klavesova zkratka | Akce AIB|C
1
TaB Ndsledujici buiika v fadku vpravo 1 & | Wyimaut
SR e Knpirovat
SHIFT+TAB Predchdzejici burika v fadku vlevo 1 z loplrwa
Yot
Arr+HoME Prvnf buiika v fddku 2 T Viosit tabulky. ..
2 I
ALT+END Poslednf buiika v fadku Ddstranit bufiky ...
2 B roedslc busky .
Art+Pace Up Prvnf buiika ve sloupci ——
Ohraniceni a stinowani...
ALT+PAGE DowN Poslednf burika ve sloupci | Smer textu...
SIPKA NAHORU Predchozi fddek ﬂ@ =
Pfizplisobit 3
SIPKA DOLU Ndsledujici fadek Vlastrost babulky HEE
CrrL+TAB PouZit{ tabuldtoru v buiice = Odréiky a dislovant...
& Hypertextovy odkaz. ..
Tab. 3.1: UZitecné kidvesové zkratky £ Hedat
(pohyb v tabulce aplikace Word) B
Swnonyma ]
o Pfelodit

Obr. 3.10: Mistni nabidka tabulky

3.2 Tabulka patii k Excelu

Excel pro tabulky | Na rozdil od textového editoru, jehoZ zikladem je ,prazdny papir®, v tabulkovém procesoru jiZ pracu-

jako stvoieny | jete s listy ,sesitu i bloku, které jsou opatieny rastrem, tvoifcim buitiky. S pojmem burtika jsme se jiZ
setkali v textovém editoru — v okamzZiku, kdy jste vytvafeli tabulku — tabulka byla ¢lenéna na buriky.
V tabulkovém procesoru je situace malicko jind — tvofite-li tabulku, mdte k dispozici pfedpfipravenou
sit bunék, které napliiujete daty a formatujete.

Ed Microsoft Excel - Segit1 [_ (O] x|
Soubor Upravy  Zobrazic  iofit  Format  Méstroje  Data  Okno  MNapowéda -3 X
NEH - @ EiMSSansSeriF -8 -|B I U |EH- A - B
010 - Fe Jakl - grafické studio
AT [ ¢c T 7 T E F =
i =
2 |Titul [Jméno_|Pfijmeni |SpoleEnost Telefon El_adresa
3 Frantigek. [Erousi Brousil & spol.
4 Jifi Wondra  |Wivio) a wiraba mechanizadnich preki B89 394 845
5 Petr “inkler | PERN] 269 321 555
[ Milada  |Maredova [GRAFIKA Mk 289 695 606 | arafika@mm.cz
7 Jazef Wk GRAFIEA Wik 581 BEE 111 | grafikai@volny. cz
i) Jifi Holan EPR4 s.r.0. - velkoobchod g elektronickim materiglern [837 154 129 |eprat@quick.cz
9 ling. [Petr Lakomp  [Foimplast 287 B42 222 |formplasti@formplast.cz | |
a7 Pavel _[Jakl Jakl - qraficke studio 250 322 963 | pavel@quick.cz
1 Jifi Balad DIAMANT s.r.0. 138 316 222
2 Avhd 2003 s.r.0 488 323 222
3 Jifi Senk Zametnictyl a topendfstei 589 320 111 [senkjEvolny.cz
4 Nowa Leasingovd spolenost BER 424 111
& Autolakovha Brodik 238 611 453 —
16 Auto Pélava .o 895 613 148
17
18
19 =2
M 4 » M| nahradnidl jseznam ; objednavky / JLI_I ﬂ
Fiipraven 123 S
» Obr. 3.11: Sesit aplikace Excel
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Jak si muZete pfedstavit prostfedsi tabulkového procesoru? Jako jeden ¢i vice pracovnich sesitt. Kazdy
z téchto sesithi disponuje velkou plochou a kapacitou a mtZete v ném provadét rizné druhy ¢innosti.
nictvim vzorctl. Prostfedi tabulkového procesoru je vhodné pro zpracovani dat — k vytvdfent raznych
tabulek, graft ¢i seznamt. Do seitu mZete zapisovat (vklddat) data uspofddané ¢i nahodile, ndsledné
lze s daty lehce manipulovat. Tyto akce lze provddét v rimci jednoho ¢i vice listd, které tvoif sesit. List

je rozdélen na sloupce a fadky, které tvorf miiZku. Miizka je tvofena jednotlivymi bufikami. Burika je
fyzicky tim prostorem, do kterého se vklddaji a v némZ se uchovavaji data.

3.2.1 Buitka — domov dat aneb jak vloiit do buiiky data

Pfi otevieni nového, prazdného sesitu je v levém hornim rohu zvyraznéna burika. Tato burika je
v tomto okamZiku aktivni a mtZete do ni vloZit poZadovany udaj. V prabéhu zdpisu v burice vis
doproviazi textovy kurzor, jenZ oznacuje misto, ve kterém se pravé nachdzite. Pfi prdci uvnitf buniky
muzZete vyuzit pohyb my3i i kldvesy, podobné jako pfi pohybu na listu a v tabulce Wordu. Vyzkousej-
te si pohyb v burice prakticky. VloZte do aktivni butiky libovolny text, napf. ,Jak se pohybovat v buiice®,
a pohrajte si s nfm. Jak dlouhy udaj lze vloZit do jedné butiky? Maximdlné 32 767 znaka (v buiice se
jich ovdem zobrazf pouze 1 024, viech 32 767 znakt se zobraz{ v fadku vzorct). VloZeni ddaje do
buriky lze provést prakticky pifimo v prostoru buiiky nebo v fadku vzorct. Z buiiky do fddku vzorcli
(a naopak) se pfesunete lehce prostiednictvim mysi, klepnete-li do piislusného prostoru levym tlacit-
kem. Po ukonceni vklidini nebo editace buriku opustite pomoci kldvesy Enter ¢i TaB. V tento oka-
mzik se ptvodni burika stiva neaktivni a aktivitu pfebird ta, na kterou se pfesunete. Pfesun na jinou
buriku lze provést také klepnutim myS3i. Pfesurite kurzor (nyni ve tvaru bilého tu¢ného kiiZe) nad
buriku, ve které chcete pracovat, a stisknéte levé tlacitko mysi.

Vkldddnf{ ¢i editaci dat pffmo v prostoru buriky lze deaktivovat v nabidce Nastroje — MoZnosti,
na karté Upravy zrusenim oznaceni polozky Upravy p¥imo v buiice. V tomto pifpadé Ize vkladat
data pouze prostfednictvim fddku vzorct.

3.2.2 Jak se pohybovat z buiiky do buiiky

V prostiedi Excelu se budete pohybovat po datovém listu — pii vkliddni novych dat, ale i pii pfipad-
nych udpravach dat jiZz zadanych. V ramci listu se miZete pohybovat z buiiky do buriky klepnutim
levého tlacitka my3i do prostoru buiiky. Klepnete-li dvakrdt za sebou do stejné buriky, aktivujete
textovy kurzor v burice, totéZ umozni i klivesa F2. Pohyb po strankdch, je-li list v&t3{ neZ prostor
okna, vim umozni vodorovny a svisly posuvnik nebo kldvesy Pace Up a PaGe Down.

Tabulka 3.2 vds presvédci, Ze nékteré akce i kldvesové zkratky jsou v Excelu obdobné jako ve
Wordu.

3.2.3 Tvoiime tabulkv v Excelv

Tabulku v Excelu sestavujeme obvykle tak, Ze nejprve do piislusnych bun¢k vloZzime data, popfipadé
vypocty, a ndsledné upravujeme jejich vzhled formdtovanim. Do bun¢k se mohou vklddat rizné
udaje, které nazyvime data. Nejcast&jsimi daty jsou €iselné, textové ¢i datové hodnoty.

Vytvoite si nynf jednoduchou tabulku pro vyzkouSeni principti formdtovant (inspiraci pro vds muZe
byt obrdazek 3.11).
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Pracovni prostiedi
tabulkového procesoru

Vkldddni idaji do buriky

Pohyb po datovém listu

?o'l“éﬂlke

Udaje se vklidaji do bunck

e =R ADA
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Klavesova zkratka Akce

Pfesun z buriky do buriky
Tas pfesun z buriky do buiiky v roviné fadku smérem doprava
SHIFT+TAB pfesun z buriky do bunky v roviné fidku smérem doleva
Sipka danym smérem piesun z buriky do buiiky danym smérem

Pfesun po strankach

Pace Up pfesun na dal3f strinku smérem nahoru

Pace Down pfesun na dal3f strinku smérem dola

Avt+Pace Up (Excel)

Crri+Pace Up (Access) pfesun na dal3f strinku smérem doleva

Avrt+Pace Down (Excel)

Crri+Pace Down (Access) pfesun na dal3f strinku smérem doprava

ReZim oznacdeni celého obsahu buriky

HowMe skok na zacdtek fadku, do prvni buiiky faddku

Crri+HOME Excel: skok do prvni buiiky listu (A1)

Access: skok na prvni pole prvniho zdznamu

EnD skok na konec fadku

CTrL+END Excel: skok do poslednf buiiky pouZitého prostoru listu

Access: skok na posledni pole posledniho zdznamu

DEL, BACKSPACE odstranéni obsahu buriky

ReZim textového kurzoru v bufice

HomE skok na zacdtek burky

ExD skok na konec bunky

BACKsPACE odstranéni vybéru nebo znaku vlevo od kurzoru
DeL odstranén{ vybéru nebo znaku vpravo od kurzoru
CrrL+DEL odstranéni viech znakt vpravo od kurzoru
SuirT+HOME vybér viech znakli nalevo od kurzoru

SHIFT+END vybér viech znakti napravo od kurzoru

Tab. 3.2: Dalsi uzitecné kldvesové zkratky (pobyb v datovém listu)

Formdtovdni buiiky | V Excelu platf opét totéZ co v textovém editoru — formatovanim miZete vytvofit prehledn&jsi dokument.
Zpusob formdtovani buiiky v Excelu je velmi podobny jako ve Wordu. MuZete vyuZit tlacitka v panelu
ndstroju Format ¢i dialogové okno Format buné€k. Podobné jako ve Wordu lze vyuZit i automatické
formdtovani tabulky.

e cacrRADA
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3.2.4 Formatovani tabulek

o

Pii formdtovdni mtZete vyuZit n€ktery z jiz pfeddefinovanych formdtt — prostiednictvim automatické-
ho formatovani. Tento zplusob formdtovani je vhodny u jednoduchych tabulek nebo jako ziklad
sloZitéjstho formdtovani, které ndsledné jedté¢ upravite. Oznacenou oblast 1ze jednoduse upravit volbou
formdtu prostfednictvim nabidky Format — Automaticky format. V dialogovém okné¢ Automaticky

format mtZete vybirat z Sestndcti piipravenych formdta. Ddle na kart¢ MoZnosti zvolite typ formatova-
ni. MZete vyuZit kombinaci formdtu ¢isla, ohrani¢eni, pisma, vzorkua, zarovnani ¢i vy$ku a $ifku.

Automaticky format

I Calk.
T 74 19
6 4 7 17
574 24

2118 21 50

elk. 211521 50

! " N Cetk. | I I Celk.
Petr  THE THE SHE 19KE THE THE SHE 19KE
Jan BHE 4ME THE 1T KE BHE dKE THE 1THKE
Cita SHE THE 9KE 24KE GHE THE AMHE 24 KE
Celk. 21 KE 18 KE 21 KE BOKE _ 2 KE 1S KE 21 KE B0 KE

Obr. 3.12: Dialogové okno Automaticky formdit

Panel ndstroji Formdt

Data v burikdch i buriky samotné muZete pohodIné¢ formdtovat pomoci tlacitek v panelu ndstroju
Format (tlac¢itka jsou navrZena pro nejcastéji pouZivané akce) — rychle a snadno zformdtujete oblast
bunck klepnutim my3i na piislusné tlacitko. S timto zptsobem formdtovani jste se jiZ sezndmili
v textovém editoru. Nékteré piikazy naleznete jak ve Wordu, tak v Excelu — funguji obdobné v obou
aplikacich. Navic jsou pak v kazdé aplikaci specifické piikazy. Proto v panelu ndstroji Format Excelu
nenaleznete stejné piikazy jako ve Wordu a naopak. Viechny mozZnosti formdtovani jsou dosazitelné
také v dialogovém okné Format bunék.

Pro vyvoldni dialogového okna Formdt bunék miiZete vyuZzit také mistni nabidku.
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Avtomatické formdtovdni
tabulky

Formdtovani tabulky pomoci
panelv ndstroji Formdt

Tip
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Cisla v buiikdch

Tip

Formdtovdni pfi zdpisu

? oﬂ"éhu;,

Kopirovdni formdtu

Jak zobrazit hodnotu buiiky
v uréitém formdty

e cacrRADA

Format cisel

Pii zdpisu ¢isla do buiiky obvykle vyuZijete béZné pouZivané symboly
¢isel (0 az 9) ¢i znaménko kladného ¢isla (+), popf. ¢isla ziporného (9.
Zapis Cisla muzZe v Excelu obsahovat i dalsf znaky, napf. procenta (%) ¢i
oznafeni mény (K¢, €).

Znak euro (€) lze rychle zapsat kldvesovou zkratkou Arr+0128 (Cislice
numerické kldvesnice) nebo zkratkou ArtGr+E.

PouZijete-li tyto znaky zdroven s vkladdnim hodnoty, aniZ byste si to uvédo-
mili, buniku zdroven formatujete! VloZite-li napf. do buriky hodnotu 5 a pii-
pojite za ni znak procent (%), zobrazi se v bufice tidaj 5% a burika pfizptisobi
formdt podle privé zadaného tvaru. Pfi editaci hodnoty v této burice bude
format zachovan. Podobné muZete prostym zdpisem burice fici, aby se ¢islo
zapsané do buiiky zobrazovalo s oddélovacem tisicli (mezerou mezi fadem
stovek a tisich), zapSete-li pii prvnim vloZeni ¢isla do buriky toto ¢islo
s oddélovacem.

Prostiedi Excelu nabizi i jiné moZnosti formdtovini neZ prostfednictvim
vkladdnf ddaju. ZapiSete-li ¢islo v obecném formdtu, muZete je kdykoliv
pozdéji zformdtovat ¢i styl formdtu ménit. Format ¢isla ¢i kalenddinich dat
nebo ¢asu je uren pro Upravu vzhledu listu, neovlivni skute¢nou hodnotu
buriky. Hodnota ztstivd v buiice uchovina, proto i s formdtovanou buii-
kou - s jeji hodnotou — 1ze provadét vypocty.

Pri kopirovdni buiiky pomoci
schrdnky (vioZeni do schrdnky
Crri+C, zkopirovdni ze schrdn-
Ry Crri+V) nebo kopirovdni
buriky pretazenim mysi (tdhnuti
oblasti za pravy dolni roh) je
soucasné s obsahem kopirovdn
i formdt!

Format bunék

Pisma:

telikost pisma:

Tucné

Kurziva

PodtrZeni

Zarovnat doleva
Zarovnat na stied
Zarovnat doprava
Sloudit a zarovnat na stied
M&na

Styl procent

Syl Earky

Ffidat desetinné mista
Cdebrat desetinné mista
Zmeniit odsazen!
ZwetEit odsazeni
Chranideni

Barva viplné

Barva pisma
Automaticky Format...
Buriky .. Chrl+1
ZwitEit pismo

Zmen3it pismo

Smér kexbu

List zprava doleva

Obr. 3.13: Panel ndstrojit

Formdit v Excelu

Jak zobrazit hodnotu buriky v urci-
tém formdtu? Napf. ¢islo 0,05 mu- Matemnaticks
Zete zobrazit jako 5 %. Jak? Vyberte Text

N B g Specialni
buriky, které chcete timto stylem ;
zformdtovat, a klepnéte na tlac¢itko
v panelu ndstroju Styl procent.
V panelu ndstrojii miiZete vyuZit pro
formdtovani &isel dalsi tlacitka:
Ména, Styl oddélovace (oddélf ti-
sice a zobrazuje s dvéma desetin-
nymi misty), Pfidat desetinné
misto, Odebrat desetinné misto.

£
d.rm.rerr
., e
d.mmm
NNk

Obr. 3.14: Dialogové okno Formdt bunék — karta Cislo
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Dialogové okno Formdt bunék nabizi 3irsf moZnosti zobrazeni &isel prostfednictvim karty Cislo. V této
kart¢ lze vybrat ze seznamu Druh dal3f druhy formdtu (obecny, ¢islo, ména, ucetnicky, datum, Cas,
procenta...). Pokud vdm preddefinované formdty nestaci, mite moZnost vytvofeni vlastniho ¢iselného
formdtu pomocf zastupnych znakt (napf. znak mifzky (#) zastupuje ¢islo rizné od nuly, mezera zastu-
puje oddé¢lovac tisict, znak nula (0) zastupuje ¢islo véetné 0, ...). Zastupné znaky ve vlastnich formatech

¢isel popisuji zplisob zobrazeni ¢isla, kalenddiniho data, ¢asu nebo textu.

Ohraniéeni, vzorky

Jsou-li zobrazované udaje na listu uspofdddny takovym zplsobem, Ze tvoii uceleny tvar ve formé

¢ x4 .

tabulky, je velmi vhodné tato data ,obalit“ ¢drami (ohrani¢enim), popf. podbarvenim (vzorky).

Mrizka, kterou tvoii buiiky, je pouze pracovni— pro vkidddni dat , neni urcena jako prostiedek

pro zvyraznéni okrajit bunék. Mrizku lze skryt zrusenim oznaceni polozky MriZky na karté
Zobrazeni v dialogovém okné MozZnosti v nabidce Ndstroje — MozZnosti.

V panelu ndstroji jsou k ohrani¢ent ¢i barevnému zvyraznéni bun€k ,po ruce“ tlacitka Ohranic¢eni
a Barva vyplné. Tlac¢itko Ohrani¢eni nabizi dvandct moZnosti, jednu pro zruSenf ohraniceni a jede-
ndct riznych druht ohraniceni. Pfi definovdni ohraniceni pro oblast bun€k je nutné rozliSovat ohrani-
Cenf vnitfnich a vngjsich ¢ar bunék.

SloZit&jsf ohranicent je lepsi definovat v dialogovém okné Format buné€k na kart¢ Ohraniceni. Tato
karta nabizi volbu ohraniceni, stylu ¢dry a barvy ¢dry. Pii pouZitf jiného stylu a barvy &dry, neZ je
implicitné nastaveno, zvolte nejprve styl a barvu a teprve ndsledné vyberte ohranicent. Pii definovan{
ohraniceni muZete vyuZit pfeddefinované typy ohraniceni (Zidné, vnéjsi, vnitini) nebo definovat vlastn{
ohraniceni v grafickém poli. V tomto
poli je zobrazovdan ndvrh ohranicenf
vnitinich i vnéjsich ¢ar. MuZete vyuZit
vzorovi tla¢itka na levém a spodnim
okraji ndhledu, a definovat tak ndsle-
dujicf druhy oznacent: vodorovny horni

vnéjsi, vodorovny vnitin{, vodorovny

dolnf vnéjsi, levé prodkrtnuti, svisly levy
vn&jsi, svisly vnitini, svisly pravy vnéj-
81, pravé prodkrtnuti. Ohranicenf lze de-
finovat také pifmo v ndhledu pomoci
mysi — klepnete-li my3f do prostoru za-
stupujictho piislusné ohraniceni. Opa-
kované klepnuti do stejného prostoru
definované ohranicenf zrusi.

Format bunék

Podobnym zpiisobem jako obramni-
Cent Ize definovat v dialogovém
okné Formdt bunék na karté
Vzorky barevné podbarveni bu-
nék. Na této karté lze definovat
nejen barvu pozadi buiiky, ale
navic i barvu a typ vzorku.

Obr. 3.15: Dialogové okno Formdt bunék — karta Obranicent
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Dalsi moznosti formdtovdni
éisel

gozném,

SloZitéjsi ohraniceni bunék

QoZimk,
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Pismo (formdtovdni buiiky i jednotlivych znakd)

Uprava pisma Udaje, které jste pravé ,uzavieli ohrani¢enim, jiZ tvoif viditelny ttvar, ktery nazyvame tabulka. Jste jiZ
zcela spokojeni s jejim vzhledem? Pokud ne, mutZete ji ddle upravit zménou pisma — druhu, velikosti,
fezu ¢ barvy pisma. Podobné jako v predchdzejicich piipadech muZete k tomuto dcelu pouZit tlacitka
v panelu ndstroji Format. V poli Pis-

mo lze zvolit jeden z nabizenych fon- [T

t, jeho velikost upravite v poli Veli-
kost pisma. Rez pisma lze ovlivnit
tlacitky Tu¢éné, Kurziva, PodtrZeni.
Barvu pfsma muZete definovat pro-

stfednictvim tla¢itka Barva pisma. I - |
Pismo muZete podobné jako : ?ucnea 0
v pfedchdzejicich piipadech ovlivnit buFné kurziva =l 11 =]

prostfednictvim karty Pismo v dialo-
govém okn¢ Format bunék.

Pii dprave vzhledu listu prostied-
nictvim zmeény pisma nejste ome-
zeni tipravou pouze v rdmci celé
buriky. Pismo milZete zménit i u
Jednobo znaku i v urcité oblasti
textu v burice — v rezimu textové-
ho kurzoru, do kterého vstoupite
rychle stisknutim kidvesy F2. Upra-
vu Cdsti i celébo textu lze usku-
tecnit v burice samotné nebo
v fddku vzorctl.

? o‘H"é"lkQ

AaBhCEY i3

Obr. 3.16: Dialogové okno Formdt bunék, karta Pismo

Kldvesové zkratky pro | Pii formdtovdni pisma v reZimu textového i builkového kurzoru muiZete vhodné vyuZit kldvesové
zménu fezv pisma | zkratky. Tu¢né pismo zapnete klavesovou zkratkou Crri+B, podobné muZete pouZit kurzivu — Crri+l
¢i podtrZzené pismo — Crru+U.

Zarovndni Date

Zména zarovndni | Ciselny, datovy a ¢asovy tdaj je standardné zarov-

fextu v buiice | nin doprava, textovy doleva. Zarovnini udaji lze Nahradni

. . e xe . dil

podobné jako formdtovani ¢isel velmi pohodlné mé- L

nit tlac¢itky v panelu ndstrojli. Zarovndni textu ve vo- I

dorovném sméru umoZiiujf tlacitka Zarovnat dole- Nahradni T Zwyseni

va, Zarovnat na stéed ¢i Zarovnat doprava. dil Cena [Kel| | 50, 1k
D & 500 525
DilE 450 4725

Tip Text miiZete formdtovat jiz pri vkldddni — pevny DiC p—
konec rddku vioZite stisknutim kldves Arr+ENTER.

Obr. 3.17: Pevny konec iddku
Pii zarovndni textu pouZivejte malé odsazeni, aby text nebyl zcela ,nalepen“ na okraj burky! Pro
odsazeni muZete vyuZit tlacitko ZvétSit odsazeni nebo ZmensSit odsazeni v panelu ndstroji For-
mat. V tomto panelu ndstroji vim poslouZi pro zarovndni textu i dalf tlac¢itko — Sloucit a zarovnat
na stied. To lze vyuZit pro zarovndni textu pies vice buné€k. Vhodné je i pro zarovnani nadpist. Touto

e cacrRADA
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akef dojde ke sloucenit vybranych buné€k do jediné buiiky! MtZete sloucit buriky jak ve vodorovném,
tak ve svislém sméru. Implicitnf zarovndnf je ve vodorovném sméru na stfed oblasti a ve svislém sméru
k dolnimu okraji.

Od verze 2003 funguje tlacitko Sloucit a zarovnat na stied jako prepinac. V niZsich verzich
Je nutno pro zruseni toboto formdtovdni vyuzit volbu Sloucit busiky v dialogovém okné For-
madt, na karté Zarovndni .

Dal3f moZnosti zarovndni nabizi opét dialogové
okno Formiat bunék. Na kart¢ Zarovnani 1ze na-
stavit dal3{ moZnosti zarovnin{ ve vodorovném
(obecné, vlevo, na stfed, vpravo, vyplnit, do bloku
nebo na stfed vybéru) ¢i svislém (nahoru, na stied,
dolti, do bloku) sméru. Pro vodorovny smér se za-
rovndnim doleva lze definovat odsazenf (o urcity
pocet znak®).

Format bunék

Cislo | Pisma | Ohranic'enl'l Wzarky I Zamek, I

Zarovnani bextu ~Orientace

Wodorovné:

INa stfed 'l Odsazen:
Swisle: ID EA
INa stied 'l

™ Zarovnat distribuovans
Mastaveni bextu

v Zalomit text
I~ Ffizpiisobit bufice

B I

Na kart¢ Zarovnani muZete navic zvolit orientaci
zobrazovaného textu. Text lze zobrazit vodorovné

ID 5‘ shupri
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ooznimg,

Moznosti zarovndni textu
v dialogovém okné
Formdt bunék

nebo svisle. Text, ktery je orientovan vodorovné, lze
navic pootocit pod urcitym thlem. Velikost thlu za-
dejte v poli s ¢iselnym tdajem stupritt nebo klepnu-

I sloudit bufky
Psani zprava doleva ——

SmEr kexbu:

IKontext - l

tim na grafickou stupnici (palkruh s body). Vzhled
textu muZete ddle ovlivnit prostfednictvim volby
Zalomit text (zobrazenf textu v buiice ve vice fdd-
cich), Pfizpusobit buitice (piizptsobeni velikosti
textu) ¢i Sloucit buriky (slouceni n¢kolika bun¢k
do jedné). Tyto volby funguji jako piepinace.

[ o ]

Obr. 3.18: Dialogové okno Formdt bunék,
karta Zarovndni

Starno |

Oblast bunék

Formdtovdni muZete aplikovat nejenom na jednu buiiku, ale i na skupinu buné&k — tzv. oblast. Oblast
je ur¢itd mnoZina bunék. MuZe byt souvisld i nesouvisld. V této kapitole jsou shrnuty rzné moZnosti
oznacovdni{ oblasti bun€k v jednom listu.

Oznaceni bunék tvoricich souvislou oblast provedete nejrychleji mysi. Klepnéte levym tlacitkem
mysi do jedné z robovyich bunék, tlacitko podrzte a mysi tdbnéte takovym smérem, abyste ozna-
Cili oblast, kterd obsdhne vsechny buiiky s iidaji. Po uvolnéni tlacitka bude oblast oznacena
inverzné a jeji okraj bude zvyraznén.

Nejmen3i oblasti je jedna bufika, naopak nejvetsi oblasti je cely list, ktery lze oznacit pomoci tlacitka
Vybrat v8e v levém hornim rohu listu, na prasec¢iku oznacenf fadka a sloupct. Dalsi moZnou oblast{
je sloupec ¢i fadek. Jeden sloupec lze oznacit klepnutim my3i na zdhlavi piislusného sloupce. Podrzi-
te-li pfi klepnuti levé tlacitko mysi a tdhnete danym smérem pies urcity pocet sloupcli, oznadite
souvislou oblast s vice sloupci. Podobné l1ze oznacit jeden fadek (klepnutim na zdhlavi daného fadku)
¢i vice Fadkt (tdhnutim ptes poZadovany pocet fadk®). Doposud jste v listu oznacovali souvislou
oblast. Pomoci kldvesy Crr. muZete oznalit i oblast nesouvislou. Klepnéte na zdhlavi fadku, na
kterém md oblast zacinat, podrZte klavesu Crrr a ndsledné klepnéte na zdhlavi nesousedniho Fadku,

Qol“éhlke

Oznaceni souvislé a nesouvislé
oblasti bunék

e =R ADA
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Vyuiiti kldvesovych zkratek
pro vybér oblasti

Avtomatické nastaveni vysky

fidku a sitky slovpce

Uprava vysky Fidku
a sirky sloupce

e cacrRADA

ktery md byt do oblasti pfifazen. Do nesouvislé oblasti mu- E3 - A
Zete stejnym zplsobem (s kldvesou Crre) priddvat i sloupce 5 AL H [ E T
¢ jednotlivé buﬁky 2 |Titul [Jméno_|Pfijmeni | Telefon El. adresa
Frantigek
Pfi vybéru oblasti mtiZete vyuZit také klavesové zkratky — o e
napt. cely list oznacite jednoduse klavesovou zkratkou Miado ZHEh b
Crrit+A. Piehled vybranych kldvesovych zkratek pro vy- I A £ 15t 129
bér oblasti je uveden v ndsledujici tabulce. Vyzkousejte Pavel 258 322 %3
si, Ze nckteré zkratky lze vyuZit také v textovém editoru i S o
(CtrRi+A — oznaceni celého dokumentu...). i

Obr. 3.19: Nesouvisld oblast

Klavesova zkratka Akce

CTRL+A oznacenf celého listu

CTRL+MEZERNIK vybér celého sloupce

SHIFT+MEZERNIK vybér celého fadku

Suirr+HOME roziifeni vybéru k zacdtku fadku

CrrL+SHIFT+HOME rozsifeni vybéru k zacdtku listu (k bunice A1)
SHIFT+SIPKA DANEHO SMERU rozsifeni (popf. ziZeni) vybéru smérem danym Sipkou

o jednu 3itku sloupce nebo fadku)

CrrL+SHIFT+END rozsifeni vybéru smérem k posledni pouZité burice v listu
SHIFT+PAGE DowN rozsffen{ vybéru smérem dolt o jednu obrazovku

SHIFT+PAGE Up rozsifeni vybéru smérem nahoru o jednu obrazovku

SHIFT+F8 aktivace (zruSeni) reZimu pfidanf daldf oblasti bun¢k k vybéru

Tab. 3.3: UZzitecné kldvesové zkratky (pro vybér oblasti)

Uprava sloupci a Fadki

Pii vkldddnf dat do buiiky si muZete vSimnout, Ze vyska fddka se automaticky upravuje podle nejvys-
stho znaku v fddku, podobné 3itka sloupct se automaticky upravuje podle vklddanych dat, ale pouze
u ¢iselnych a datovych ddaji. Vkldddte-li del3f textovy ddaj, neZ je standardni nastaveni sloupce,
zobrazenf textu piesihne hranici buiiky. Pfesah miiZe vzniknout také pii formdtovani. Co s tim? Sitku
sloupct a vysku fadkt muZete libovolné upravit.

Piesuiite kurzor my3i nad zdhlavi fadkt do mista spodnf hrany fadku, ktery chcete upravit. Kurzor
mysi se zméni na oboustrannou Sipku. V tomto okamZiku lze hranu fadku uchopit levym tlac¢itkem
my3i a tdhnutim upravit vysku. Béhem dpravy mutZete v popisce sledovat idaj o hodnoté vysky.
Oznacite-li vice fadkua, budou dpravy aplikovdny na celou oblast. Pii oznaceni celého listu (tlac¢itko
Vybrat vSe) se upravi vSechny fidky listu. Zptsob zmény 3itky sloupce je obdobny. Chcete-li
upravovat piislusny sloupec, pfesuiite kurzor mysi nad zdhlavi sloupce k pravé hrané upravované-
ho sloupce.

3. Vite, jak na tabulky




Mysi mitZete efektivné upravit Sirku sloupce (vysku v'ddku), poklepete-li levym tlacitkem mysi na Tip
pravou branici sloupce (spodni hranici iddkuw) v zdhlavi. Siika sloupce (vyska iddku) je pii- v, '/
zpuisobena podle nejSirsibo iidaje ve sloupci (nejuyssibo znaku v rddku).

Pokud pii dpravé vysky fadka ziZite fidek
pod hranici nejvy3sitho znaku, nebude cdst

Nadmérné ziZeni siky sloupce

- o B Daturn: | A G vysky fadku
znakt pfesahujici hodnotu ziZeni zobrazo- Eislo 1 J36E4+14
vdna. Zuzite-li pfi Upravach piilis sitku sloup- Text pesahuje nad
o~ o « . o o sousedni
ce, muze dO]lt k nékolika ZPUSObum zobra- prazdnou burku: | Text pfesahuje nad sousedni prazdnou bufiku
zeni. Jsou-li ¢fselné ¢i datové hodnoty S§irsf Text presahuje nad

sousedni

nez 3itka sloupce, zobrazi se misto nich neprézdnon by Text plesal 00

v buiice zdstupné znaky mitzky (#). Ciselné
udaje mohou byt zobrazeny v ziZené buiice
také v exponencidlnim tvaru (napf. 1,1E+04).
U textovych ddaju mohou nastat dva pfipady. Text je zobrazen cely — pfesahuje nad sousedni buiiku
(buriky). To v pifpadé, Ze v sousedni buiice nenf vloZen Zddny udaj. Je-li sousednf buiika obsazena

daty, je zobrazeno pouze tolik znak, kolik odpovidd aktudlnf 3ifce sloupce. Tyto situace zndzorriuje
obrdzek 3.20.

Obr. 3.20: Zobrazeni iidajii v ziiZenych buiikdch

Chcete vlozit fddek do konkrétntho mista listu? MaZete vyuZit pitkaz VloZit — Rddek. Novy fadek | VloZeni iddkv & sloupce
je vloZen nad fidek, ktery oznacite. Rychlejim a efektivné&jsim zpusobem je vyuZiti mistni nabid-
ky — piikaz VloZit buriky. Jak vloZit vice fadku? Pocet vloZenych fddkut je urCen poctem fddku
v oznalené oblasti. Nové fddky jsou vloZeny nad oznacenou oblast. Pro vkladan{ sloupct plati
stejné principy jako pii vkldddni fddkua. Sloupce jsou vklidiny ve sméru doleva od oznacené
oblasti sloupcu.

Nejrychlejsiho priddni rddku docilite ndsledovné. Oznacte cely vddek (popr. iddky) klepnutim
na zdblavi a zvolte piikaz VIoZit z mistni nabidky.

Chcete sloupce &i vddky odstranit? Oznacené fddky i sloupce opét nejefektivnéji odstranite
vyuzitim mistni nabidky — prikazem Odstranit (pri odstrariovdni nebudete jiZ tdzdni, zda
tuto akci opravdu chcete provést). Pri nechténém odstranéni vyuZijte prikaz Zpét (Crri+Z).

4
é

3.2.5 Vzorce

Co se d&je v butice? Do butiky lze mimo text vklddat tzv. vzorce. Ty umoZiujf s daty vloZenymi v jiné | Vypoéty v buiice
burice aktivné pracovat — napf. s Cisly provadét vypocty. V této kapitole si mtZete vyzkouset zptisoby
pouZiti vzorct nejprve v jednoduchém stylu ,kalkulacky“, ndsledné pak v opravdovém svété vzorcu.

Zjistite, Ze ve vypoctech muZete pracovat s nékolika druhy

odkazt — relativnimi, absolutnimi a smiSenymi.
hitp:Afweniey. grada. cz
|
—KomentaF: - Do buiiky Ize vkiddat také odkazy na jiné soubory, pak goznimg,
—0dkaz na wehovou stranku mluvime o bypertextovych odkazech. O nich se do- &
~Inakladatelstvi Grada | zvile vice v kapitole s ndzvem Hypertext. K buvice ize pri-
pojit také Romentdy, jehoz prostiednictvim miiZete pii-
I I

dat pozndmky.
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Obr. 3.21: Hypertext a komentdr
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Excel je vic nei kalkvlacka

Jednoduchy piiklad ndsobeni

? o‘l-“‘m&a

=

Tip

v

Zdpis jednoduchého vzorce

Odkaz na buiikv

Jednoduchy vypocet

Seznamte se nynf na jednoduchém piikladu s principem pouZiti vzorce v bufice. Pfedstavte si jedno-
duchou situaci, kdy potiebujete spocitat celkovou ¢astku nakupovanych ndhradnich dila. Jeden nd-
hradnf dil stoji 500 K¢ a vy jich budete nakupovat 25. Vysledek ziskite prostym vyndsobenim obou
¢isel. Nechte pro tentokrat kalkulacku odpocivat a provedte podle nasledujictho postupu vypocet na
listu tabulkového procesoru.

VloZzte do aktivni buiiky na listu znaménko rovnd se (=), potom ¢islo 500, pokracujte operdtorem ndso-
beni (*) a zdpis ukoncete ¢islict 25. Tento zdpis muZete sledovat soucasné i v fadku vzorct. Opustite-li
buniku, napf. stisknutim klavesy Enter, zobrazi se vysledek v buiice, do které jste vepsali vypocet (vzo-
rec). Vrdtite-li se zpé&t do této buriky, zjistite, Ze definice vypoctu ztstala zachovdna, a muZete ji libovolné
editovat (upravovat).

Rddek vzorcii je prub nad hornim okrajem okna dokumentu, ktery zobrazuje hodnotu nebo
vzorec aktivni buriky. Neni-li zobrazen, zadejte piikaz Zobrazit — Rddek vzorcit.

Definici vzorce miiZete editovat v rddku vzorcii nebo primo v buvice, stisknete-li kldvesu F2
nebo poklepete-li kurzorem na buriku — v reZimu textového kurzoru.

Jisté tusite, Ze tabulkovy procesor vdm mutiZe nabidnout vice, neZ jsme si ukdzali na tomto jednoduchém
piikladu. Pojdme na to tedy jinak. VloZte jednotlivd data do samostatnych bunék. Do libovolného mista
na listu vepiste do jedné buiiky ¢islo 500 a do druhé 25 a samotny vypocet provedte v burice dalsi. Jak?
Sestavte v této burice vzorec — definici vypoctu. Zipis vzorce za¢néte znaménkem rovnd se (=), ndsle-
dovné klepnéte na buiiku, kterd obsahuje prvni ¢iselnou hodnotu, pokracujte v zdpisu operdtorem
ndsobeni (*) a poté klepnéte na burku, kterd obsahuje
druhou d¢iselnou hodnotu. Stejné jako v pfedchdzejicim
pfipadé ziskdte po opusténi buiiky vysledek vypoctu. Pro-
hlédnete-li si ndsledné definici vypoctu, zjistite, Ze misto
skute¢nych ¢iselnych hodnot jsou ve vzorci uvedeni zd-
stupci. Ve skutecnosti jsou tito zdstupci odkazy na jed-
notlivé buriky, které obsahuji skute¢nd data. Odkaz nenf
nic jiného neZ vazba na buriku prostfednictvim jejtho ozna-
¢eni. V tomto piipadé jsou buriky oznaceny pomoci pis-
men v zahlavi sloupct a ¢islic v zdhlavi fadka. Tuto situa-
ci zndzorfiuje obrizek 3.22. Jedt¢ porfdd nevidite vyhodu
vypoctu v Excelu oproti kalkulacce? Zménite-li jeden tdaj,
ziskdte automaticky piepocitany vysledek. Zkuste si tieba
spocitat cenu ndhradnich dilti, pokud jejich cena nebude
500, ale 550 K¢.

=l41"142

=l41*142

Obr. 3.22: Vypocet

Dolarem ($) se v Excelu neplati

V této kapitole navdZeme na problematiku vzorct a vysvétlime si, k jakému specidlnimu ucelu se
v Excelu pouzivd znak dolaru. Mimo jiné se dozvite, Ze ve vypoctech muZete pracovat s né€kolika
druhy odkazut — relativnimi, absolutnimi a smiSenymi.

3. Vite, jak na tabulky?



Predstavte si ndsledujicf situaci. Vytvofili jste si seznam nékolika ndhradnich dil a jejich aktudlnf ceny.
Nyni vds zajimd, jakd bude cena po zvySeni o 5 %. Vedle sloupce s idajem o aktudlni cené vytvofite
dalsi, ktery bude obsahovat vypocet ceny zvysené o konkrétni procento — 5 %.

Ukazme si vytvofeni vzorce pro uvedeny vypocet. JiZ vite, Ze kaZzdy vzorec zac¢ind zdpisem znaku
rovnd se (=) do buriky. Umistéte kurzor do buiky, ve které chcete navrhnout vypocet. Zdpis vzorce
muZete provést prostym zaddnim nebo vyuZitim my3i, tvar vzorce je ndsledujici: =C4+C4*5%. Zapis
C4 vyjadiuje odkaz na bunku, ve které je uloZena hodnota aktudlni ceny. Vypocet provadi zvyseni
této hodnoty o 5 % (C4*5%). Situace je zndzornéna na obrdzku 3.23.

=CA+C4™5% =C5+C5"0%

Nahradni . Zvyseni Nahradni . Zvyseni
dit  |Cenalkd) \sif[r(el dit |Cenalkdl R?[Ké]
Dil & 500 5925 Cil & 500 525]
Dil B 450 Dil B 450 4725
Dil © 300 Dil C 300

Obr. 3.23: ZuSent ceny Obr. 3.24: Kopirovdni vzorce

Timto zptsobem jste zapsali vzorec do jedné buriky. Jak rozsifite vypocet i do ostatnich bunék oblasti?
Velmi jednoduse — buiitku s vypoctem vyberte, levym tlac¢itkem my3i uchopte pravy dolni roh buiiky
za uchyt (kurzor se zobrazi ve tvaru malého ¢erného kiiZe (+)) a tdhnéte pfes oblast bun¢€k, do které
chcete vzorec zkopirovat. Prohlédnéte si zkopirované vzorce. Odkazy, které ve vzorci vyjadiujf vztah
k burice s daty o aktudlnf vy3i ceny, se automaticky pfizptsobily pfislusnému fiadku. Situace je znd-
zornéna na obrdzku 3.24. Odkaz ve vzorci, ktery se pfi kopirovan{ pfizptasobuje tak, aby se odkazoval
na jiné builky vzhledem k umisténf vzorce, se nazyvi relativni odkaz.

Automatické prizpiisobeni rddkii pri kopirovdni predpoklddd nastaveni automatickych vypoctit
v sesitu. Volba Prepocet —automaticky je implicitnim nastavenim vypoctii v sesitu a najdete
Ji v nabidce Ndstroje — MozZnosti na karté MozZnosti. Je-li nastavena volba rucné (vhod-
né u rozsdahlejsich vypoctit), lze vzorce prepocitat stisknutim kidvesy FO.

Nyni se podivejme na tentyZ vypocet jinym pohledem. V pfedchdzejicim zdpisu vzorce byla hodnota
zvydeni (5 %) pevnou soucdsti vzorce. V piipadé zmény této hodnoty by vds ¢ekala oprava viech bunék,
ve kterych je vzorec zapsin. Zkuste proto stejnou situaci vyfesit jesté jednou a jinak — efektivngji. Zapiste
udaj o procentu zvyseni mzdy do jedné samostatné buriky a vypocet ve vzorci upravte tak, aby i tato ¢dst
vzorce tvofila odkaz na buriku. Zkopirujete-li v tomto okamzZiku buriku se vzorcem do ostatnich bunék
oblasti, dostanete nepravdivé vysledky. Pro¢? Odkazy, které jsou soucdsti vzorce, se automaticky piizpu-
sobuji pfislusnému fadku, a tedy i odkaz na buriku s hodnotou procentudlniho zvyseni se pfizptisobi.
Nejspi§ vds v tomto okamZiku napadlo réenf, Ze jste spadli z blita do louZe. Nenf tomu tak. ReSenf je
jednoduché — feknéte Excelu, aby pii kopirovani vzorce po-

~CEHCEDS! vazoval odkaz na buiiku s procentudlni hodnotou piiddn{ za
- konstantni. Upravte v ptivodnim vzorci odkaz (D1) na ndsle-
Hod Zvyseni: 8% L B L. . . .
dujict tvar: $D$1. Co se timto zdpisem zménilo? Prostfednic-
Néhdf?d"i Cena[kg| 293eni tvim znaku dolar ($) jste ,zafixovali“ odkaz — vytvoiili jste
il [Kd] - - P . - ) .
L p_ - absolutni odkaz na buitku. Timto je adresa buriky fixovdna
biE 450 4725 v obou smérech — ve sméru fadkua i sloupct. Zkopirujete-li
Lil 300 M5 - - « PRTPS ~ <
4 nyni tento vzorec do ostatnich bunék, ziskate poZzadované —

Obr. 3.25: Vzorec s absolutnim odkazem  SPravné vysledky (obr. 3.25).

OFrice 2003 ‘ 77

Vypoéet procentudlniho
zvyseni ceny

Kopirovini vzorce a relativni
odkaz

ozhémy,

i

Absolutni odkaz na buiikv
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@oznimy, Kdy pouZit absolutni odkaz? Pokud nechcete, aby Excel upravoval automaticky odkazy
"’ D kopirovdni vzorce do jiné buiiky.

Zmeénu relativnich odkazi na absolutnf a naopak muZete jednoduse provést pomoci klivesy F4. Jest-

lize chcete zménit ve vzorci relativni odkazy na absolutni (nebo naopak), vyberte buriku obsahujict

Zména relativniho odkazv | vzorec. V fidku vzorct oznacte odkaz, ktery chcete zménit, ndsledné stisknéte klavesu F4. Opakova-
na absolutni a naopak | nym stisknutim kldvesy F4 budete pfepinat mezi ndsledujicimi kombinacemi:

v absolutnf sloupec a absolutni fidek (napfiklad $C$1),
v’ relativnf sloupec a absolutni ¥idek (C$1),

v absolutnf sloupec a relativni fadek ($C1),

v’ relativni sloupec a relativni fadek (C1).

Smiseny odkaz | Kombinace relativniho fidku (sloupce) a absolutniho sloupce (fidku) se nazyvd smiSeny odkaz.

Co je funkce?

V predchdzejict kapitole jsme probrali vypocty, které se vztahovaly k jednotlivym zdznamim o nd-
hradnich dilech. Nezajimd vds nepatrnd statistika — minimum, maximum, soucet, pocet... aktudlni (&
zvy$ené) ceny ndahradnich dilti? Pokud ano, tato kapitola je ur¢ena pravé vim. Dozvite se, jak muZete
pii své kanceldfské praxi vhodné vyuZit tzv. funkce.

Funkce SUMA a jeji struktura | Obecné lze Fici, Ze funkce jsou vestavéné vzorce, které jsou voldny tzv. kli€ovym slovem (ndzev
funkce) a vraci hodnotu funkce. Strukturu funkce nazyvime syntaxi. Obecny piiklad syntaxe funkce
souctu je ndsledujicl: SUMA(argumentl;argument2,...). Konkrétnf piiklad syntaxe funkce, kterd scitd
obsahy bun¢k Al a A2, je ndsledujic: SUMA(AT1;A2). Struktura funkce zac¢ind ndzvem funkce neboli
Argumenty funkce | klicovym slovem (SUMA), mezi levou a pravou zdvorkou jsou jednotlivé argumenty funkce, oddéle-
né stfednikem. Argumenty mohou byt napf. odkazy na bunky, ¢isla, text, konstanty ¢i jiné funkce.

Funkce souctu je v praxi velmi c¢asto pouZivand. Proto i vy zac¢nete oblast funkci pozndvat jejim
Funkce SUMA prakticky | prostiednictvim. Nejprve zjistime, jaky je celkovy soucet aktudlni ceny ndhradnich dila. Umistéte
kurzor do buiiky, ve které chcete mit zobrazenu hodnotu souctu. Vhodné je umisténi do buriky pod
fadu ¢isel (popft. vedle fady ¢iseD), kterd chcete secist. Pro funkci souctu muiZete vyuZit tlac¢itko Auto-
Sum v panelu ndstroji Standardni.

Od verze Excel 2002 Ize pouzivat funkci AutoSum v rozsirené podobé. Tlacitko obsabuje neje-
nom funkci souctu, ale také rozeviraci seznam nejpouzivanéjsich funkci (soucet, priimeér, po-
{ ’ Cet, maximum, minimum,).

QoE"Ame,

Klepnete-li na tla¢itko AutoSum, Excel zobrazi v butice zdpis této funkce a o¢ekdva od vis vloZeni nebo
potvrzeni navrZzenych argumentt. Excel navrhuje argumenty jako odkaz na oblast sousedici s buiikou,
do které je vkladdn vzorec s funkci. Oblast je oznacena problikdvajicim ohranifenim a muaZete ji pomoc{
mysi rozifit nebo oznacit oblast jinou. Situace v nasf tabulce je zndzornéna na obrizku 3.26.

Tip
‘/,/‘/ Oznacite-li oblast bunék, které obsabuji Cisla, a ndsledné stisknete tlacitko AutoSum, zapise Excel
do ndsledujici prdzdné buriky (pod oblasti, popr. napravo od oblasti) funkci SUMA automaticky.

3. Vite, jak na tab
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Vzorec s funkcef, a tedy i oblast argumentt, lze editovat i v fadku vzorct. I v pfipadé, Ze vzorec
obsahuje funkci, mtZete vyuZit kopirovani pomocf schranky ¢i mysf.

F - A
=SUMA(CA CE) — V misté automatickébo vyjpoctu na stavovém Tip
Frtmr Tddku miiZete rychle zobrazit vysledek jed-
Hodnota zvjseni: 5% Poiet né ze zdkladnich statistickych funkci pro
Nahradnt o1 Zoyeent Masimum oznacengq oblast — p;:umer, poget, maxi-
dil ena [K{] [Ke] Mirinum mum, minimum a soucet. Funkci lze vybrat
E{ﬂ;‘ : jggi 4?522: DakiFurkee.. prostiednictvim mistni nabidky — klepnu-
I L L 3 z 7 z
bic | _____am 315 tim pravébo tlacitka v prostoru stavového
:’me rddku urcenébo pro automaticky vypocet.
Ui Eiso1; [, .| Tuto funkci lze vyuzit i v pripadé nesouvis-
Obr. 3.26: Tlacitko AutoSum — zdpis funkce SUMA lé oblasti.
Stavovy vddek Ize skryt (zobrazit) prikazem Zobrazit — Stavovy rddek . goznémg,

Jak vloZit funkci do buitky? Funkci mtiZete zapsat ru¢né pfimo do buiiky nebo #idku vzorct. Casto se

pii vybéru funkce vyuziva dialogové okno VloZit funkci. Toto okno mtiZete vyvolat pitkazem V1oZit

stroju Standardni, v novéjsich verzich pfimo v fddku vzorct). Okno vyvold i kldvesova zkratka

Suirr+F3. Dialogové okno V1oZit funkci obsahuje seznam funkef rozdélenych podle kategorif, zobra- | VloZeni funkce do buiiky

zit Ize i viechny funkce najednou ¢i naposledy pouzité funkce. Oznacenou funkci muZete aktivovat | pomoc dialogového okna
klepnutim na tlac¢itko OK nebo poklepdnim na ndzev funkce. Ndsledné se zobraz{ pod fadkem vzorcli Vioit funkdi

okno vzorce, ve kterém muZete definovat jednotlivé argumenty. Argumenty lze definovat pohodlné

pomoci mysi. Oznacite-li buiiku ¢i oblast,

=PROMER(C4:C7) kterd tvoif argument, jsou odkazy na buiiku

¢i oblast pfeneseny do pole piislusného ar-

Hodnota zvyseni: 5% . o
gumentu. Okno vzorce obsahuje kromé

Nahradni . Zvyseni - P o - .
T cena ] PR poli pro definici argument obecny popis
uk 500 520 funkce, zobrazeni vysledku funkce ¢i zob-

CiB 450 47285 . .
b T BE razen{ vysledku celého vzorce. Nevite-li si

Celkem 1250 13125 oo B oo

[promer Jmecren || s konkrétni funkci rady, muZete z tohoto

Argumenty funkce okna vyvolat pomocnika Office, ktery zob-
razi ndpovédu k piislusné funkci. Na ob-
razku 3.27 je vidét situace ndvrhu argu-
mentt pro vypocet prumérné aktudlni
ceny nihradnich dila (funkce PRUMER).

Tato kapitola pfinesla vedle poviddni{ o ta-
bulkdch také nékolik jednoduchych uka-
zek vypocta v tabulkovém procesoru. Vice
se o funkcich a dalsich prvcich tabulkového
procesoru (napf. seznamech a grafech) jeste
Obr. 3.27: Viozeni funkce dozvite v poslednf kapitole knihy.
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3.3 Tabulky a prostiedi

Vhodnd aplikace Office pro | V piedchdzejicich kapitoldch jste se dozvédéli, jakymi ndstroji miZete sestavit tabulku. Jesté jsme se
konkrétni tabulkv | ale nezminili o tom, Ze pro tvorbu konkrétni tabulky 1ze vyuZivat rizné aplikace Office— vZdy tu, kterd
je pro urcity druh tabulky vhodnéjsi.

Uvedme si nyni doporucent, kdy byste méli ,séhnout* po Wordu a kdy po Excelu, popiipad€ Accessu.

Prednosti tabulky ve Wordy | V textovém editoru Word vytvifejte jednoduché tabulky bez vypocti. Toto prostiedi je vhodné pro

tabulky, které jsou ndro¢né&jsf na grafické formdtovani (napiiklad ¢islovani) nebo obsahuji sloZit&jsi
¢lenéni bunék (napfiklad bunky rozdélené napiic).

Kdy je vhodné vytvdiet | Pro tabulku, kterd obsahuje vypocty, je nejlepSim prostiedim Excel. Stejné prostfeds lze zvolit, bude-
tabulkv v Excelv | te-li prostiednictvim tabulky vytvdfet statistické analyzy. Nezapominejte, Ze tabulka v Excelu je velmi
dobrym zdrojem dat pro grafy, navic grafy vytvofite pohodnéji v Excelu neZz ve Wordu. Chcete-li

textového editoru zkopirujte.

Co nabizi navic Access | Chcete-li pracovat s tabulkou jako seznamem, muZete vyuZit fazeni ¢ filtrovani v Excelu, pro zku3e-

n&jdi uzivatele s vy33imi ndroky je tu reladnf databdzové prostfedi — Access. Toto prostfedi umozni na
rozdil od tabulkového procesoru vzdjemné propojeni souvisejicich tabulek.

@oZNémy, Relacni databdze je takovd, ve které jsou informace uloZeny v tabulkdch. Pomoci totozZnych
’ hodnot v riiznych tabulkdch jsou data vzdjemné provdzdna. Jednou z prednosti relacni data-
! bdze je neduplicitni uloZeni dat.

3.3.1 Vyuiiti tabulky Excelv ve Wordu

Tabulka Excelu ve Wordv | Vytvorite-li tabulku v Excelu, muZete ji prostiednictvim schrinky Office pfenést do dokumentu Wor-
du. Ddle ji muZete editovat bud v prostiedi textového editoru, nebo i v ptivodnim tabulkovém proce-
soru. Tento zpusob lze vyuZit napiiklad v situaci, kdy sestavujete textovou zprdvu ve Wordu
a chcete ji doplnit tabulkou, kterd obsahuje vypocty — tu je lépe vytvofit v Excelu. Jiny piipad: pfipra-
vujete Skoleni zamé&stnanct a na zdvér budete od zamé&stnanct poZzadovat stvrzeni Gcasti na Skolenf
jejich podpisem. Pfipravte si pro tento pfipad text samotného 3koleni ve Wordu a seznam Skolenych
zaméstnanct ziskejte z né&jaké aktudlni databdze zaméstnanct. Nebo se vdm chce vypisovat jejich
jména pifimo do textového editoru? Seznam (¢i databdzi) zaméstnanctt mzZete udrZovat v Excelu, jesté
lépe v databdzovém prostiedi Accessu, popf. v jiném vnitropodnikovém systému, z kterého konkrétn{
seznam ziskdte.

Kopirovdni tabulky | Chcete-li tabulku umistit do Wordu tak, abyste s nf mohli pracovat v tomto prostfedi, pouZijte ndsledujict
z Excelv do Wordv | postup. Sestavenou tabulku v Excelu oznacte a umistéte do schranky Office (kldvesovou zkratkou Crri+C).
Pak klepnéte kurzorem v otevieném dokumentu Wordu do mista, kam chcete tabulku vloZit. Nakonec
stisknéte kldvesovou zkratku Crri+V (tim pfenesete obsah schrinky na poZadované misto).

goznimg, Do schrdnky miiZete umistit pouze souvislou oblast.

Tabulku vytvofenou v prostfedi Excelu mtZete do Wordu umistit také jinak — jako objekt. V takovém
pifpadé ji nemuZete editovat pifmo ndstroji textového editoru. Oviem mite jinou moZnost. Poklepete-
-li na objekt, muZete z prostfeds textového editoru upravovat tabulku pfimo v Excelu s jeho ndstroji.

e car=RADANA

3. Vite, jak na t




Chcete-li umfstit oznacenou tabulku z Excelu do Wordu jako objekt, vioZte ji jako v ptredchdzejictm | Tabulka Excelv jako
pfipadé do schranky Office a kurzor umistéte v dokumentu Wordu do mista vloZeni. Pozor — nynf objekt ve Wordy
zvolte pttkaz Upravy — VloZit jinak..., ¢imZ vyvoldte dialogové okno VloZit jinak. V tomto okné
oznacte moznost VIoZit a v okné Typ zvolte moZnost list aplikace Microsoft Excel — objekt.

Nazev koleni: VYypoéty v programu MS Excel

Datum Skoleni: 1. 5. 2004
Program:
1. Jednoduchy vypocet
2. Druhy odkaz( (relativni, absolutni, smiseny)

Pfiloha: Seznam Skolenych zaméstnanci

Paijmeni a jméno Podpis
Brousil Frantisek
wondra Jifi
Vinkler Petr
Maresova Milada
Vik Josef
Holan Jifi
Lakomy Petr

|| o 2 caf va| =

Obr. 3.28: Skoleni

Oznacite-li v dialogovém okné VIoZit jinak moznost VIoZit propojeni, vytvorite spojeni se
zdrojovym souborem. Tim docilite tobo, Ze zmény, které provedete v piivodnim souboru Excelu,
se automaticky promitnou také do propojeného objektu ve Wordu.

\%

Podobné jako jsme si nynfi ukdzali vloZeni tabulky z Excelu do Wordu, muZete totéZ ucinit s grafy.
O grafech se vice dozvite v posledni kapitole této knihy.

Graf vyuZijete pro grafické zndzornéni vidajii v tabulce. DokdzZe ndzornéjsim zptisobem vyjddrit
vysledky vasi cinnosti.

\%
e =R ADA

3.3.2 Tabulkou v3e zatind i v Accessu — pro zvidavé

V piedchizejicim textu jsme se lehce dotkli pojmt seznam a databdze. Seznam (v Excelu) si mtizete | Seznam v Excelv a tabulka
predstavit jako velkou ucelenou tabulku, kterd obsahuje souvisejicf informace, napiiklad o zaméstnan- | ¥ Acessu

cich firmy (jméno, pifjmeni, osobni ¢islo...) ¢i o dodavatelich (ndzev firmy, adresa, telefon, druh
doddvaného materidlu...). Je-li seznam v omezeném rozsahu, dokiZete ho efektivné udrZovat v prostredi
tabulkového procesoru. Pfi vétsim objemu informacf je ale vyhodnéjsi pienést tento seznam do data-
bazového prostredi. UdrZzujete-li napiiklad seznam objedndvek v Excelu, budou u kazdé objedndvky
zapsdny informace, které se budou s kazdym zdpisem opakovat (napiiklad ndzev a sidlo dodavatelské
firmy). Databdzové prostiedi oproti tomu zaddvan{ duplicitnich dat odstrani. O problematice seznamu

v Excelu se vice detailt dozvite v zavére¢né kapitole této knihy.
3 Tabulky a prostiedi
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gozndmg, Seznam v Excelu je usporddand mnozina bunék tvoricich vddky a sloupce, pricemz proni

' rddek seznamu tvori zdhlavi s ndzvy sloupcit. Dalsi Fddky seznamu predstavuji jednotlivé
! ’ zdznamy. Seznamy casto vyuZivdame R ziskdni uzZsi — filtrované mnoziny dat. Pro jednodu-
ché a rychlé filtrovdni je urcen automaticky filtr. Lze jej zapnout/vypnout prikazem Data —
Filtr — Automaticky filtr . Filtrovdni probibd velice intuitivné — vybérem prislusné polozky
ze seznamu po rozbaleni tlacitka v zdblavi kaZdého sloupce.

Vyhody datahdzového Access tuto situaci fesf jinak — md

Soubor  Upravy Zobrazt Vit Formét  Méstroje | Dsts | Okno  Népovida

prostiedi | k tomu totiZ databdzové prostied- cr L A 24 sefadc.

ky. Data v tomto piipadé uchovd- [ - q

— ouhrny.. Zobrazit wie
A N ; 5 5 |Cislo objednavky¥|Nazev firmyz|Adresa (mést E

va ve dvou tabulkdch. Vv ]edne 6 [2003-102-205 PESYI Picha Cowsieri RoziFent fitr

obecné informace — ndzev a sidlo  [7[ms-102207 GRAFIKA M _|Picha Text do slouget.

! . . B (2003102208 EPRAsto.  [Jihlava |

firmy, v druhé informace o jednot- [ 2003102208 DIEMANT s1o._[Uricow TSR O 0§ e

vV ; leA e 10]2003-162:210 DIEMANT 510 [ Ui e e >
livych objedndvkdch. MaZe si to  |Sifmmimon R T ppe e

L Seznam 3
dovolit, umf informace ndsledng [HEAEI0Z2 EPRAsto.  |Jhlava - .
propojit a ziskat stejny pohled jako 1 ¥ | Aktuslovat dets
seznam v Excelu. Ndstroje, které [ie . — ‘
toto umozni, se nazyvaji dotazy, Obr. 3.29: Seznam v Excelu
formuldfe ¢i sestavy.
E] Microsoft Access [_ ol =]
¢ Soubor Upravy Zobrazik WloZt Format  Zéznamy Nastroje  Okno  Mapovéda MapovEda — zadejte dotaz =

W- R SQAV6 R &I2ETAEYTH e BE e

i Objednavky : Tabulka

Cislo objednévky | Firma
2003-102-208
2003-102-207

1
2 : Tabulka =] 3
2003-102-208 3 Firma Mazev firmy Telefon E-mail Adresa (ulice)
2003-102-208 4 PE&NI 289 321 555 Jirdskova 89
2003-102-210 4 | GRAF A M&M 289695606 grafka@mm.cz B. Mémcové 11
3
1
0

2003-102-211 EPRA s.r.o. 897 154 129 |epra@quick.cz|Brnénska 2
2003-102-212 DIAMANT s.r.0. 135 316 222 Sumpersks 2

g=f Objednavky a firmy : ¥ybérovy dotaz

Cisln nhjadndvky Mazev firmy
2003-102-206 PE&VI
2003-102-212 PE&VI

10 : i

2003-102-208 EPRA s.r.0. epra@ouick.cz
2003-102-211 EPRA s.r.0. epra@ouick.cz
2003-102-209 DIAMANT s.1.0
2003-102-210 DIAMANT 5.1.0

Zaznam: 4 4| N >I|He|z?

Zohrazeni datového listu UM i

Obr. 3.30: Dvé souvisejici tabulky

Tabulka je i zdkladem Accessu Vsimli jste si, Ze jsme se opét dostali k jiZ mnohokrit opakovanému pojmu tabulka? Ano, také v Accessu
pracujete s tabulkou. U nf dokonce v8e zac¢ind. Plnf zde svoji zdkladnf a jedine¢nou funkci — uchovanft
dat. Editace dat v tabulce Accessu je opét velmi podobnd tpravé a vklddani dat v prostiedi tabulkové-
ho procesoru ¢i textového editoru. Odlisny je zptisob ndvrhu tabulky.

e car=RADANA

3. Vite, jak na
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Pokud jste jen trochu zvidavf, zkuste proniknout také do databdzového prostieds, které vds svymi | Kde se dozvite vice o Accessu
mozZnostmi bezesporu oslovi. MtiZete si v ném vytvofit elektronickou databdzi dodavatelti a objednd-
vek, ve které lehce vyhledite jakoukoli informaci, pfesnéji feCeno Access ji vyhledd za vis. Nahlédné-
te do publikace Access v kanceldfi, kterd vim pomuZe proniknout do svéta databdzi. V pfipravé je
rovnéZ kniha Access a Excel — efektivnf zpracovdni dat na pocitaci.

Od verze Excelu 2003 se miiZete 1&5it na jednodussi prdci se seznamy. Cekd zde na vds nové Qozndmy,
uzivatelské rozhrani, které usnadni radu drivéjsich krokii. Napiiklad u kazZdébo sloupce &
v seznamu je jiz ve vychozim nastaveni zapnut v vddku zdblavi automaticky filtr, ktery umoz-

fiuje rychle filtrovat nebo seradit data. Rddek v rdmci seznamu, ktery obsabuje bvézdicku, se
nazyvd rddek vloZeni — zadldte-li informaci do tohoto ddku, budou data automaticky piidd-
na do seznamu. Piimo do seznamu lze vioZit iddek soubrnii. Po klepnuti na buriku v vddku
soubrnit miiZete v rozeviracim seznamu vybrat agregacni funkci.Velikost seznamu Ize upravit
DpretaZenim tichytu pro zménu velikosti v pravém dolnim robu obranieni seznamu (tmavo-

modré obraniceni vyznacuje rozsab bunék tvoricich seznam).

=SUBTOTAL(103;G6:G12)

[=|Adresa (ulice)=|Adresa (PSC)=|Adresa (mésto)=]
2003-102-206 289 321 555 Jirdskova B9 11180 Praha
[2003-102-207 GRAFIKA MEM | 289 635 BOE | grafika@mm.cz | B. Némcové 111 o Praha
2003-102-205 EPRA s.1Lo. 897 154 129 | epra@quick.cz |Bménska 2 12802 Jinlava
[2003-102-209 DIAMANT .o, |138 316 222 Sumperska 2 o Unigow
2003-102-210 DIAMANT zro. 138 316 222 Sumpersks 2 11m Unigow
[2003-102-211 PE&Y 289321 555 Jirdskova 83 111en Praha
2003-102-212 EPRA s.1Lo. 897 154 129 | epra@quick.cz |Bménska 2 12802 Jinlava

Zadnj
Friimér

|| seanam - |[[Z]prepnout radek souhrna || §% [ |

Pofat fsel
Maximum
Miniirnurn
Soudet
érodatné odchylka
Odhad rozptylu

Obr. 3.31: Seznam v Excelu 2003

Shrnuti

Jednoduché tabulky bez vypoctii Ize vytvorit v textovém editoru. Buiika tabulky je fyzicky tim shrnug;
prostorem, do kterého jsou vkldddna a v némz jsou uchovdvdna data. Do seSitu Ize data vkld-
dat usporddané ¢i nabodile, ndsledné s nimi miiZete lebce manipulovat. Nékteré akce i kldveso-
vé zkratky jsou v Excelu obdobné jako ve Wordu, predevsim v oblasti formdtovdni. Formdtovdni
miiZete aplikovat na skupinu bunék — tzv. oblast. Kopirovdnim buiiky Ize zkopirovat soucasné
s obsahem také formdt. Do buriky lze mimo text vkiddat i vzorce nebo bypertextové odkazy. Ve
vypoctech miiZete pracovat s nékolika druby odkazii — relativnimi, absolutnimi a smiSenymi.
V tabulkovém procesoru se cCasto vyuzivaji funkce — soucet, privmer... Tabulku vytvdrejte v té

v

aplikaci, kterd je pro danou situaci nejvbodnéjsi. Tabulky lze prendset mezi jednotlivymi pro-

gramy. Casto tvoi zdklad pro tvorbu formuldii. Jednoduché tabulky bez vypoctit miiZete vy-
tvdiet v textovém editoru, pro vypocty je nejlepsim prostiedim tabulkovy procesor. Razeni

a filtrovdni tabulky Ize provést v tabulkovém procesoru (pro vyssi ndroky lze zvolit relacni data-
bdzové prostiedi — Access).

d
0
d
[
U
0

Shrnuti
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Otdzky k procviceni

v o je vnorend tabulka?

v Jak zapisete znak €?

v’ Cim zacind zdpis vzorce?

e cacrRADA

3. Vite, jak na tabulky?

v’ Lze k busice Dpripojit komentdi?

v Fungugje tlacitko Guma jako prepinac?

v’ Co se stane po oznaceni tabulky ve Wordu a stisku kldvesy Der?

v Jak Ize aktivovat textovy kurzor v burice Excelu?

v Co Je vysledkem vzorce =10+100%*5%?
v’ K Cemu se pouzivaji zdstupné znaky?
v’ Umite pouzit pevny konec iddku v Excelu?

v Jak Ize upravit vysku vddki v tabulce Excelu?

v Jaky je rozdil v zdpisu $D$1 a D1?

v’ Kde naleznete tzv. automaticky vypocet?

v Jak Ize tabulku vytvorenou v Excelu prenést do Wordu?

v’ Kde vyuzZivame automaticky filtr?

v’ Které prostiedi zvolite pro statistickou analyzu doplnénou o grafy?

v Ktery z programul Office umi nejlépe organizované uchovdvat data?



Vite, ie ovldaddni programd Office je

podohné?

Pii ndvrhu tabulek bychom mohli lehce opomenout ostatnf aktivity. Je jedendct hodin t¥icet minut —
Outlook piipomind, Ze je Cas na diskusi o spole¢nych prvcich programa Office. A proto v tuto chvili

pfichdzi ¢tvrtd kapitola, kterd upozoriiuje na dalsi spole¢né prvky pfedevsim tabulkového proceso-
ru a textového editoru.

4.1 Programy ovldddme piikazy

Aplikace Office ovlidime prostfednictvim piikaza, které jsou uspofddiny do né&kolika nabidek
a panelt ndstroju. To umoZiiuje jejich rychlé a snadné pouZitf. V hornf ¢dsti aplika¢ntho okna je
umistén panel nabidek, z nichZ kazdd po rozbalenft zpfistupnf jednotlivé pfikazy. Jejich vybér prove-
dete klepnutim levého tlacitka mysi. Vedle n&kterych piikazu rozbalenych nabidek vidite klavesové
zkratKky. Ty pfindSeji efektivni moZnost, jak piisludny piikaz aktivovat, a navic jejich pouZivani pod-
statné uSetif ¢as pii rutinnich ¢innostech. U nékterych piikazt je umistén znak Sipky doprava, ktery
signalizuje existenci vnofené nabidky s doplriuvjicimi pitkazy. Kldvesa Tas a kurzorové kldvesy vim
umozni pohyb po rozvinuté nabidce. Aktivaci vybraného pitkazu mutZete ndsledné provést stisknutim

Panel nabidek

Vite, e ovldddni
programv Office je

e cacrRADA

podobné?



kldvesy Enter. Rozvinutou nabidku nejrychleji odstranite z obrazovky klepnutim mysf mimo ni nebo
stisknutim kldvesy Esc.

Avtomatické prizpisobeni | Rozbaleni jednotlivych nabidek je standardné nastaveno tak, Ze se aktudlné zobrazuji nejcastéji pouZi-

nabidky | vané pitkazy a ostatni jsou skryté. Takové nastaveni pozndte podle dvojité Sipky, kterd je umisténa
pod poslednim pitkazem nabidky. Klepnutim na Sipku zobrazite kompletni nabidku a mtZete vybrat
piikaz, ktery jste pfedtim dlouho nepouZili. Takto pouZity piikaz je ndsledné zafazen mezi zobrazené
pitkazy a misto n&j se pozddji skryje jiny, nejméné pouZivany z dosud zobrazovanych piikazi. Vase
pocindn{ v oblasti panelu nabidek je tak aplikacemi Office prubé&zné sledovino a nabidka se automa-
ticky pfizptsobuje vasim kroktm.

Tip Vyberte pri zobrazeni netiplné nabidky jeden ze zobrazenych prikazii a setrvejte na ném oka-
(/ \/ mzik kurzorem mysi. Budou vdm nabidnuty i ostatni pirikazy!

Zdrzuje-li vas tato funkce pii praci, nastavte si zobrazeni vZdy tplné nabidky! PouZijte pitkaz Nastro-
je — Vlastni, na karté¢ MoZnosti dialogového okna Vlastni zruste oznacCeni polozky V nabidkiach
zobrazovat nejdfive posledni pouZité piikazy.

Panely ndstroji | Pod panelem nabidek jsou implicitné umfstény panely ndstroji. Ty obsahujf nejcastéji pouZivané
pitkazy v podobé tlaéitek. Jaké je jejich uspofdddni v jednotlivych aplikacich? Napfiklad ve vycho-
z{im nastaveni Excelu jsou pod panelem nabidek vedle sebe ukotveny panely ndstroju Standardni

a Format.
gozndmg, V Accessu je tomu trochu jinak: panel nabidek i tlacitka v panelech ndstrojii nejsou stdle stejné,
méni se podle aktudinibo zobrazeni okna objektii. Zdkladni piikazy jsou pro vSechna okna
! ' stejné, dalsi prikazy se méni spolu se zménou prostiedi. Rozdilné nabidky uvidite v prostredi

tabulek ¢i dotazii.

Panely ndstroji mtZete zobrazit ¢i skryt pitkazem Zobrazit — Panely ndstroju. Klepnutim pravym
tlacitkem my3i na néktery z panelt ndstroji nebo do panelu nabidek zobrazite také seznam pro volbu
Zména vmisténi | panelu ndstroju. Panely miZete uchopit mySf a pfemistit na libovolné misto v okné aplikace Excel.
panelv ndstroji | Panel nistrojui 1ze uchopit levym tlacitkem mysi za svislou zvyraznénou ¢iru na levé strané panelu.

PribliZite-li kurzor mysi k zvyraznénému rozhrani na levé strané panelu, zménf se tvar kurzoru na
kitZovou 8ipku. V tomto okamZiku miZete panel ndstroji uchopit a pfemistit. Upustite-li panel v okné
Plovouci panel | dokumentu, stane se z né&j tzv. plovouci panel, s kterym pohybujete uchopenim za zahlavi. Plovouct

panel muZete jednoduse skryt klepnutim na tla¢itko Zav¥it.

Umistite-li panely ndstroju vedle sebe na jeden fddek nebo do jednoho sloupce, nebude pravdépo-
dobné¢ dostatek mista pro vSechna tlacitka. Klepnutim na tlac¢itko Dalsi tla¢itka na pravé strané
panelu rozvinete cely panel. PouZijete-li nékteré z tlacitek, kterd byla skrytd, bude zafazeno mezi
zobrazend, podobné jako u skrytych piikazt nabidky.

Pitkazem PFidat ¢i odebrat tlacitka 1ze zvolit aktivni ¢i neaktivni tla¢itka na pfisluiném panelu.

Tip Tlacitka miiZete presouvat nebo kopirovat v rdmci jednobo panelu ndstrojii, dokonce i z jedno-

v \/ ho panelu ndstrojit na jiny (jsou-li oba panely ndstrojii zobrazeny). Tlacitko Ilze presunout

‘/ pretaZenim mysi pri soucasném podrzeni kldvesy Arr, zkopirovat je miiZete podrZenim kldves

Crrr+Arr pri pretabovdni. Tlacitko miiZete z panelu ndstrojii také odstranit, podrZite-li kldvesu
Arr a pretdbnete tlacitko mimo panel ndstrojii.

e cacrRADA

4. Vite, ie ovldde



Nabidka, kter4 je stile ,po ruce®, se nazyvi mistni (kontextova) nabidka. Obsahuje zdkladnf a ¢asto | Mistni nabidka
pouZivané piikazy, které se vztahuji k mistu vyvoldni nabidky (napf. ve Wordu Pismo... ¢i Odrazky
a ¢islovani..., v Excelu pitkazy Vyjmout, Kopirovat, VloZit, Format bunék..., u Accessu Otev¥it,
Spustit, Navrh, Tisk, Nahled...). Stejné jako u panelu nabidek mdte moZnost rozbalit mistni nabidku
podrobnéji ve sméru Sipky. Mistni nabidku aktivujete jednim klepnutim pravym tlac¢itkem mysi na
urcité misto pracovni plochy ¢i objektu. Pro jeji vyvolani mtZete pouZit i klavesovou zkratku Srrr+F10.
Tato nabidka vdim umozZni provést nabizené operace pouhym vybérem pomoci levého tlacitka mysi.

Podobné jako v rozbalené nabidce v panelu nabidek se i v mistni nabidce muZete pohybovat kurzoro- | Pohyb v mistni nabidce
vymi kldvesami nebo klavesou Tas s ndslednym potvrzenim kldvesou Enter. Vyzkousejte si pohyb zpét
stisknutim kldves Suirr+Tas. Nabidku zaviete klepnutim my3i kamkoliv mimo nabidku nebo stisknutim
klavesy Esc.

Tla¢itka pro minimalizovdnf (zobrazeni pouze programového tlacitka na hlavnim panelu), maximali- | Tlaéitka pro ovldddni
zovéni (reZim vyuZitf maximdln{ plochy obrazovky), obnovenf a zavieni aplikace najdete v pravém | aplikacniho okna
hornim rohu zdhlavi okna programu. Aplikaci muZete zaviit také zaddnim piikazu Soubor — Konec
nebo jednodude stisknutim kldves Avt +F4.

V aplikaci Word muzete vyuZit dal$f zajimavou moZnost — pfifazen{ kldvesové zkratky pitkazu. To | Piifazeni kldvesové zkratky
ocenite v piipad¢, kdy né&jaky pitkaz provddite velmi ¢asto a rddi byste jej ovladali kldvesnici — ale piikazu ve Wordu

bohuZel neexistuje pro tuto akci kldvesovd zkratka. Rozsdhlejsf dokument budete tieba chtit pro
lepsi orientaci doplnit ¢islovanim stranek. To provedete klasicky pitkazem VloZit — Cisla stra-
nek.... Pojdme si ale definovat vlastnf kldvesovou zkratku pro tento pitkaz. Zvolte pitkaz Nastroje
— Vlastni a v dialogovém okné& Vlastni klepnéte na tlac¢itko Kldavesnice.... Zobrazi se dialogové
okno Vlastni kldavesnice. V seznamu pro kategorie vyberte piislusnou volbu — V1oZit a ndsledné
v seznamu pitkazt klepnéte na piisluiny pitkaz — VloZitCislaStranek. Pokud by pro tuto akci jiZ
existovala kldvesovd zkratka, uvidite ji v poli Aktudlni klavesy. Nyni pfifadte akci kldvesovou
zkratku. Kurzor umistéte do pole Stisknéte klavesovou zkratku a stisknéte kombinaci kldves —
za¢néte kldvesou Crri, ALt ¢i nékte-
Mlastnildivesnice rou z funk&nich kldves a pokracujte
vybranou kldvesou. Trefite-li se do

kombinace, kterd jiZ existuje, budete
TextovéPoleFormuldfe

Upr vk ategorieSeznamuCitad na tuto skute¢nost upozornéni infor-

YlozitAdresu macnim textem v dialogovém okné.
WloEitAnotaci

WlozikCiseinkoCy

Zvolite-li napf. kombinaci Crri+C, kte-
rd je jiZ ur€ena pro kopirovani, zobrazi
se ndsledujici informace: Aktudln{ p¥i-
fazeni: UpravyKopirovat. Zvolme
tedy jinou kombinaci klaves, napiiklad
Crrut4. Volbou v poli Zmény uloZit
do: vyberete, pro které dokumenty je
klavesova zkratka uréena. Cheete-li, aby
byly vlastni zkratky pfistupné ve viech
dokumentech, uloZte je do 3ablony
(Normal.dot). Tlac¢itkem PFifadit pii-
pojite kldvesovou zkratku k piikazu,
podobné tlacitkem Odebrat muzZete
toto pfifazeni zrusit.

Obr. 4.1: Pritazeni Rldvesové zkratky
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Tip Prwvodnibo nastaveni Rldvesovych zkratek v Sabloné Normal.dot docilite tlacitkem Obnovit vse....
4
Nynf jiz vite, Ze kldvesovd zkratka je funkénf kldvesa nebo kombinace kldves, jejichZ pomoci miZete
rychleji provést pitkaz. Kldvesovou zkratku lze pfifadit nejenom piikazu, ale také napf. makru. Co je
makro, pro¢ byste je méli vyuZivat a jak se makra vytviif, to se dozvite v kapitole s ndzvem Makra
aneb prdce vieho druhu.

4.2 Vyuiiti schranky Office

K ¢emu slovzi schrdnka Office | Zamyslite-li se nad celym ndzvem ndstroje schranka, bude vim z n¢ho zfejmé, Ze obsahuje-li jiz ve
svém ndzvu slovo Office, budete ji moci vyuZivat ve vSech aplikacich Office, dokonce také mezi nimi
vzdjemné. Zabyvdme-li se v této knize mimo jiné vzdjemnymi podobnostmi a moZnostmi propojeni
jednotlivych aplikaci, nesmi zde zminka o schrance Office chybét. Jejim prostiednictvim muiiZete pro-
vadét kopirovani informaci mezi jednotlivymi dokumenty i aplikacemi. Ndsledujici piiklady popisuji
pouZiti schranky v tabulkovém procesoru Excel. Stejné principy plati i v ostatnich aplikacich.

goznémg, Schrdnku si miiZete predstavit jako urcity prostor v paméti vasebo pocitace, ktery lze vyuzit pro
uchovdni dat z jakébokoli programu. UloZend data je mozné ndsledovné vyzvednout a prenést
! ' do jinébo dokumentu.

Vyberte aktivni buiiku nebo oblast a kombinaci kldves Crri+C tato data uloZte do schranky. Pfemistdte
Kopirovdni dat | kurzor do buiiky, do které chcete data zkopirovat. Stisknutim kldves Crri+V vloZite kopirovand data
do nové buiky. Zkopirovand data lze ndsledné editovat.

Data muZete kopirovat nejenom v ramci jednoho listu, ale i mezi jednotlivymi listy sesitu, také z listu
jednoho sesitu na list sesitu druhého. Kopirovand oblast (vloZend do schrianky) je signalizovdna blika-
jictm pferudovanym ohranicenim.

Vyjmuti dat | Vyjmuti dat z jedné buriky
a zkopirovin{ do jiné buii-
ky mazete provést také po- | Crpi+C — Crri+V Kopirovdni pomoci schranky
mocf schranky.

Klavesova zkratka Akce

Crre+X — CTRL+V Vyjmuti a kopirovani pomoci schrinky

Vyberte buriku, jejiz obsah
chcete piesunout. Kliveso- Tab. 4.1: UZitecné kldvesové zkratky (pro kopirovdni)

vou zkratkou Crri+X jejf

obsah uloZite do schrdanky a sou¢asné oznacend data odstranite z ptivodnitho mista. Pfemistite-li se do
druhé bunky a stisknete Crri+V, Excel vloZi data ze schrinky do druhé buiiky.

goznimg, V aplikacich Office je uzivateltim k dispozici rozsitend funkce schrdanky. Od verze 2002 do ni
miiZete umistit az dvacet Ctyri ritznych poloZek. Chcete-li pak pracovat s obsahem schrdnky,
! ' miuiZete vyuzit panel ndstrojii Schrdnka . V zdblavi tohoto panelu pozndite, kolik je jiZ obsaze-

no pamétovych strdnek. Pokud chcete na misto kurzoru v dokumentu vioZit obsabh nékteré
z pameétovych strdnek, staci klepnout na prislusnou strdnku mysi. Panel ndstrojit Schrdnka
miiZete zobrazit dvojim stisknutim kldvesové zkratky Crrr+C.

Dal3f ¢asto pouZzivanou akci, kterd funguje obdobné ve v3ech aplikacich, je mazdnf objektl ¢i ndvrat
k pfedchozimu kroku. Ndsledujici piiklad je uveden opét pro tabulkovy procesor Excel.
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! 14 2 24 — Schranka + x  Smazdnf obsahu jedné ¢i vice bunék muZete provést obdobné jako kopiro- | Smazéni obsahu buiiky
vani. Vyberte buriku ¢i oblast, kterou chcete smazat, a ndsledné stisknéte
[Bveet e | [Svmontose | klave/su/ DEI:. Tlrr}to piikazem provvuedete. oqstran?m obsahu l/aunky pii za-
Klepnéte na polaky, Keerou cheete chovidni buttkového kurzoru. PouZijete-li misto kldvesy DeL kldvesu Backspa-
vlodit: CE, odstranite pouze obsah aktivni buiiky v oblasti, navic se burikovy kurzor
@] Jednoduchy vipotet = zméni na kurzor textovy.

Nyni se nabiz{ otdzka, jak vratit nechténé smazdni obsahu buiiky zpé&t. | Ndvrat k piedchozim krokim
BI) Dekujems vam 22 DDUEME Excel vim umozni ndvrat o né€kolik kroka zpét. Tuto moZnost vyvoldte

likace MicrosaFt® OFfi n na tlas & . o At ; ‘.
e s, ot e klepnutim na tlacitko Zpét (Ctri+Z). Tak muZete vrdtit posledni akce

apiikace Outlook zahrmuje po jednotlivych krocich. Chcete-li vrdtit nékolik akef najednou, klepnéte
B) Lakomy | wiosit na Sipku vedle tlacitka Zpét a vyberte poZadované akce ze seznamu. Vy-
x Odstranit —

brand akce a v3echny akce nad ni budou provedeny v obriceném poiadi.
Piehodnotite-li akci vracent a nechcete ji provést, vyuZijte opacnou funkci
— klepnéte na tlacitko Znovu. (Tlac¢itko Znovu je samoziejmé pifstupné
Obr. 4.2: Schrdnka aZ po navrdceni nékteré akce.)

Office 2003

4.3 Hledat a najit

Dokumenty v elektronické podob& maji oproti klasickym mnoho vyhod. Patif mezi né naptiklad moZnost | Vyhleddvdni a nahrazovini
automatického vyhledavini, popf. nahrazeni urcitého textu. Predstavte si, Ze piete v textovém editoru | textu v elektronickych
zpravu, v niZ jste Casto pouZivali slovo ¢i slovni spojent, které byste pozdgji chtéli nahradit jinym. dokumentech

@ formplast@formplast.cz

V textovém editoru Word této zmény dosdhnete velice jednoduchym zpusobem pomoci dialogového
okna Najit a nahradit.

Toto okno vyvoldte nejpohodIngji stisknutim kldvesové zkratky Crri+F, je to rychlejsi zptusob zaddn{
pitkazu Upravy — Najit. Takto zobrazené okno obsahuje tii karty: Najit, Nahradit a P¥ejit na.
Chcete-li v dokumentu nahradit néjaky text, je pfirozené, Ze jej musite nejprve vyhledat. Proto i my
za¢neme popisem prvni karty — Najit. Pro nejCast&jsi vyhleddvani je dostacujici zdkladni zobrazeni
dialogového okna, v némzZ do pole Najit napiSete hledané slovo a po stisku kldvesy Enter je vyhleddn
prvni vyskyt slova ¢i slovniho spojeni. Nalezend poloZka je zvyraznéna.

Naposledy vyhleddvand slova Ize do pole Najit vioZit vybérem ze seznamu po rozbaleni tohoto Tip
textového pole (plati do zavieni aplikace Word). \‘//\/

Potvrzenim vybé&ru kldvesou EntER je ve skutec¢nosti aktivovano tlacitko Najit dal$i. Opétovnym stis-
kem kldvesy Enter najde Word daldf vyskyt hledaného slova.

Chcete-li prdvé probibajici bleddni zastavit, stisknéte kidvesu Esc. Tip
8
Po vyhleddni slova zustava dialogové okno aktivni. Cheete-li v misté¢ vyhledaného slova provést opravu
v dokumentu, musite umistit kurzor zpét do dokumentu (mysi nebo klavesovou zkratkou Arr+F6) nebo
odstranit dialogové okno Najit a nahradit (napfiklad klivesou Esc). Po opétovném vyvoldni dialogové-
ho okna zstane v poli Najit pfeddefinovana posledni hledand polozka (plati do zavient aplikace Word).

Umite-li najit slovo v dokumentu, je uZ jen nepatrny kracek k tomu, abyste je nahradili jinym tvarem.
Nahradit muZete jeden vyskyt nebo viechny vyskyty najednou. Jakym tvarem md byt nahrazen vyhle-
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dany text, to urcite v textovém poli Nahradit za (klepnete-li v dialogovém okné Najit a nahradit na
kartu Nahradit).

Tip Klepnutim na tlacitko Nabradit v§e Pri vyhleddvani se miizete setkat s nasledujici situaci. Do textu jste si vloZil
nahradite vSech ny vysleyty slova do mista, kam chcete pozd&i néco vlozit — napiiklad ,.,Pokracuj®. Pii jednoc

, — zadani slova Pokracuj do zakladniho zobrazeni dialogového okna Najit ar
v dokumentu naj ednou. muze pii hledédni zastavit i na slovech, v kterych hledané slovo tvoii ur¢itov

<

Tip Ve Wordu miiZete pro oznaceni urcité-
ho mista v dokumentu vyuzit neviditel-
né zdlozky. V misté kurzoru je miiZete
definovat pomoci prikazu VioZit —
ZdloZka...). Na pojmenovanou zdloz-
ku Ize prejit pomoci karty Prejit na
v dialogovém okné Najit a nabradit .

A\

Obr. 4.3: Ukdzka funkce Najit

Rozsitené moinosti | V sekci MoZnosti hledani lze v poli Hledat urcit smér hleddni (napiiklad od kurzoru smérem k zac¢atku

vyhleddvdni textv | dokumentu). Zagkrtnutim volby Rozli§ovat mald a VELKA sdélite Wordu, aby vyhleddval jenom ty vysky-
ty v textu, které jsou v¢etné velkych a malych pismen zcela shodné se zadanym textem v poli Najit. Dalsi
volba — Pouze celd slova — vyhledd podobné pouze celd slova, nikoli ¢dsti delsich slov.

Pouiiti zdstupnych znaki | Za3krtnete-li volbu PouZit zastupné znakKy, pak muZete hleddni zdZit pouZitim zdstupnych znaku.

pii vyhleddvdni | Tyto znaky lze bud vybrat za seznamu, klepnete-li v nabidce tlacitka Specidlni na pozadovany zi-
stupny znak, nebo je muZete vloZit pfimo do pole Najit. Pfi piimém vkldddni se nejCastdji pouZivd
jako zdstupny znak hvézdicka (*) — zastupuje jeden znak. Dalsf ptiklady pro pokrocilé vyhledavant
v textu s pouZitim zdstupnych znakt naleznete v ndsledujici tabulce.

Hledany text Zastupny znak Piiklad Najdete

Libovolny znak ? Ad?me? JAddmek® i Adamec*
Libovolny fetézec znakt * m*e ,muZete“ i musite“
Jeden ze zadanych znakut [1] [sx] JAccess“ i Excel“
Libovolny znak v zadaném [-] [h-1Tluk Shluk i kluk

rozsahu (rozsah musi byt

uveden vzestupné)

Libovolny znak kromé [1] pllalst Lprst’ a ,post‘, nenajdete
znaku v zdvorkdch viak ,past®

Tab. 4.2: PouZiti zdstupnych znakii

@oznémy, Je-li zaskrtnuto policko PouZit zdstupné znaky, bude v aplikaci Word nalezen pouze text presné
odpovidajici vasemu zaddni. (Viimnéte si, Ze policka RozliSovat mald a VELKA a Pouze celd
slova jsou zobrazena Sede, cozZ znamend, Ze tyto mozZnosti jsou automaticky zapnuty a nelze je

vypnout.)

d
0
d
I
U
0

4. Vite, Ze ovldddni programu (



V dokumentu mutZete vyhleddvat, a tfim ndsledné& i nahrazovat nejen podle fetézce znakt, ale také | Vyhleddvdni podle formdtu
podle formdtovani & specidlnich znaki. Cheete-li napiiklad vyhledat viechny vyskyty slov, kterd jste | @ specidlnich znaki
zformdtovali tu¢né, zvolte tlacitko Format, volbu Pismo... a v dialogovém okné Najit pismo zvolte
pro fez pisma volbu tu¢né. Podobné si muZeme pfedstavit i dalsi moZnost vyhleddvini — pomoci
specidlnich znaku. Chcete-li napiiklad vyhledat v textu jakékoli ¢islo, zvolte po stisknutf tlacitka Spe-
cialni volbu Libovolna &islice (9).

Samoziejmé muzZete také vyhleda-
né formdtovani ¢i specidlni znak
zménit neboli nahradit.

V dokumentu mizete vyhledavat a tim nasledné i nahrazovat nejen podle i
také podle formatovani &i specidlnich znaki. Cheete-li napiiklad vyhledat v
slov, které jste zformatovaly tucné, zvolte tlagitko (I, volbu Pismo... a

Najit a nahradit

Pii vybleddvdni muiZete jednot- Tip
livé moznosti také vzdjemné
kombinovat.
[
T | _wi e | ]  sem |
Informace o vybraném typu for- Qoznémg,

mdtovdni je zobrazovdna pod
textovym polem Najit. Vsech-
na formdtovdni miiZete zrusit
klepnutim na tlacitko Bez for-
mdtovdni .

u
ul
|
|
|

Obr. 4.4: Vybleddvdni formdtovdni

4.3.1 Jak najit a nahradit Fetézec v Excelu

Potiebujete-li vyhledat konkrétni tidaj a nevite, kde je na listu vloZen, vyuZijte moZnosti hleddnf, které | Vyhleddvdni a nahrazovdni

nabiz{ dialogové okno Najit. Prostfednictvim dialogového okna Najit (obr. 4.5) 1ze vyhledat butiku | v Excelu
obsahujici piisludny znak ¢i fet€zec. Druhé dialogové okno — Nahradit — je pouze okno Najit roz3i-

fené o moZnost zmény vyhledaného fetézce. Pfed vyvoldnim dialogového okna Najit, popf. Nahra-

dit, mtZete oznacit oblast, kterou chcete prohleddvat. Implicitné je prohleddvan cely list. Dialogové

okno Najit Ize aktivovat piitkazem Upravy — Najit ¢i kldvesovou zkratkou CTrL+F.

Ve Wordu i Excelu miiZete vybleddvat vetézec podle definice i pri skryti dialogovébo okna Najit Tip
a nabradit (popr. Najit). Prostiednictvim kldvesové zkratky Suirr+F4 lze vybleddvat ndsledu-
Jict vyskyty, popr. Crri+Suirr+F4 predchdzejici vyskyty.

Do pole Najit v dialogovém okné€ lze zadat hledany fetézec. Pfi definovdni hledaného ddaje
muZete vyuZit zdastupné znaky podobné jako ve Wordu — pro jeden libovolny znak otaznik (?), | Moznosti hleddni specifické
popi. pro Fetézec znaka hvézdicku (*). Prostfednictvim rozeviractho seznamu Hledat lze defino- | pro Excel

vat smér hledani (po fadcich, po sloupcich). Rozeviraci seznam Oblast hledani umozni definovat
prvek, ve kterém md byt ddaj hleddn (vzorec, hodnota ¢i komentdf). Volbou Vzorce zajistite
vyhleddnf fetézce, je-li zapsin pifmo ve vzorci ¢i pfimo v burice. Nevyhledd se burika, kterd

obsahuje dany fetézec jako vysledek vzorce. Situaci hleddnf fetézce ,pramér“ podle oblasti znd-
zorfiuje obrdzek 4.6 a tabulka 4.3.

Naopak volbou Hodnota zajistite vyhleddni buriky, kterd obsahuje dany fetézec jako vysledek vzorce
nebo pifmo v buiice. Nevyhledd se burka, kterd obsahuje fetézec piimo ve vzorci.

4.3 Hledat a najit
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‘grafika@volny. cz

El _adresa

Jméno | Pfijmeni |Spoleénost Telefon
Frantifek |Brousil Brousil & spol
Jifi Wondra  [Wivo] a wiroba mechanizaénich prek h89 394 845
Petr Winkler  |PE&WI 289 321 555

Milada  [Maregovd | GRAFIKA MM 289 B35 606 | qrafikal=mm.cz
Jozef Wik GRAFIKA Wik 581 BEE 111 ||arafikal=valny. cz
Jifi Holan EPRA s.1.0. - velkoobchod s elektronickjm materidlern | 897 154 129 | epraf@quick.cz

Petr Lakomy | Formplast 287 642 222 | tormplast@formplast.cz | |
Pavel Jakl Jakl - grafické studio 258 322 963 | paveli@quick.cz

Jiit Ealéf __ |DIAMANT s.r.0. 138 316 222
7] x]

volny |—
|— __Fomét... -| i
Llst J N
Po raduch J :

lilili e || ]

Obr. 4.5: Dialogové okno Najit (Nabradit) v Excelu

Hodnota zvyseni: 9%
Oblast Nalezené buiiky
Nahradni Cena [K¢] Zvyseni
dil [K¢] Vzorec B8, C8, DS
bl & 500 525
miE 450 4725 Hodnota BS
oil ¢ 300 315
Celkem 1250 1312,5 Komentar B8
primér TN 41657 437 50
Tab. 4.3: Vysledek bleddni podle oblasti

vypoiet priméru |

Obr. 4.6: Vybleddni fetézce podle oblasti

Dialogové okno obsahuje dvé dalsi volby — RozliSovat mala a velka pismena, Pouze celé buriky.
Prvni volba umozZni rozliSeni velkych a malych znakt pifi hleddni, druhd volba vyhledd pouze ty
buriky, jejichZ obsah se pfesné shoduje s hledanym fetézcem. Stisknutim tlacitka Najit dal$i aktivujete
vlastni vyhleddvani.

Postupné a hromadné | Stiskem tlacitka Nahradit modifikujete stavajici dialogové okno Najit na Najit a nahradit, v ném?z
nahrazeni znaki | muzete prostiednictvim textového pole definovat ddaj, kterym chcete nahradit vyhledany fetézec.
Opakovanym stisknutim tlacitka Nahradit mtZete provddét postupnou ndhradu po jednotlivych vy-
skytech. Hromadnou ndhradu u v8ech vyskyta zajistite klepnutim na tlacitko Nahradit v8e. Situace
nahrazovdni je zobrazena na obrdzku 4.7.
B Ve Wordu i Excelu miiZete vyuZzit ndsledujici kldvesové zkratky: Crri+F pro vybleddni, Crri+H
pro nabrazeni vetézcii. Zkratka Crri+G vyvold kartu Prejit na, jejimz prostiednictvim miiZete
vyhbledat dalsi proky v listu Excelu (napr. buriky s komentdri...) i dokumentu Wordu (strdnku,
rddek, komentdr...).
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Nahradni
dil
Mahradni il & 00

Dil B 430
300

Cena [K¢]

Majit a nahradit

_

eadnicl =]
Ea—
Foraic =] '~
-

Obr. 4.7: Nabrazovdni

4.4 Hypertext

V pifedchidzejici kapitole jsme si ukdzali podobnost vyhleddvani ve Wordu a Excelu. Dal3im prvkem,
ktery muiZzete vyuZit opét v obou aplikacich, je hypertextovy odkaz.

Pro¢ byste jej mé&li pouzivat? Zprostiedkuje vim vazbu napf. na jiny dokument, webovou stranku | K éemu slouii hypertextové
nebo jinou &ist souboru (napiiklad jiny list tého? sesitu Excelu). Hypertextovy odkaz se Casto vyuziva | odkazy

pro odkazy v siti intranet nebo internet. Jeho prostiednictvim dokdZete vytvofit napiiklad tabulku
obsahujici odkazy na ¢asto pouZivané dokumenty.

Nynf nahlédnéme do tabulkového procesoru Excel a ukaZme si, jak mtZete vytvofit tabulku s hyper- | Hypertextové odkazy
textovymi odkazy. v Excelu

Hypertextovy odkaz lze v Excelu vioZit primo do buriky. Nelze jej ovSem zapsat jako text, ale qozndmg,
musite vyuZit prostiedi dialogovébo okna VioZit bypertextovy odkaz .

Zadejte ptikaz VloZit — Hypertextovy odkaz nebo stisknéte kldvesovou zkratku Crri+K. V mistn{
nabidce je tato volba k dispozici také. Zobrazi se dialogové okno VloZit hypertextovy odkaz
(obr. 4.8), které zprostiedkuje vlastni vloZeni odkazu do buiiky listu. Odkaz muZete vytvofit na VloZeni hypertextového
existujicf soubor nebo strinku WWW. V poli Zadejte ndzev souboru nebo stranky WWW nade- | odkazu do buiiky

finujte vlastni odkaz na soubor. MiZete jej vybrat pomoci okna se seznamem, ktery vim nabiz{
naposledy oteviené soubory, prohlédnuté webové strinky nebo jiZz vloZené odkazy, nebo stan-
dardnim vyhleddvanim. Textové pole Zobrazeny text vybizi k definici textu, ktery uvidite v poli
datového listu. Informaci o odkazu muZete doplnit komentdfem, ktery se zobrazi pii pfibliZen{
kurzoru k hypertextovému odkazu. Pokud komentdf neurcite, bude jej pfedstavovat ndzev sesitu,

ndzev listu a odkaz na buitkku nebo definovany ndzev.
4.4 Hypertext

e =R ADA



Odkazem nemusi byt vZdy existujicf soubor. Pro vytvofeni odkazu muZete zvolit také urcité misto
v dokumentu (napiiklad oblast v rdmci listu ¢i seSitu), novy dokument nebo elektronickou adresu.

Upravit hypertextovy odkaz

Makladatelstyi Grada

[ttp:f feov, grada, czf =}

Obr. 4.8: Dialogové okno Upravit bypertextovy odkaz

Obecné je hypertextovy odkaz text, ktery se odkazuje na jiny soubor ¢i dokument a je graficky
zvyraznén (barevné, podtrZzenim). Pfi pfiblizeni kurzoru my3i k tomuto textu se tvar kurzoru zménif na
ruku s ukazovickem. Po klepnuti levym tlacitkem my3i se odkazovany soubor ¢i dokument aktivuje
(otevie).

Zruseni hypertextového | Jak zrusit hypertextovy odkaz? Pravym tla¢itkem my3i klepnéte na buriku s hypertextovym odkazem,
odkazv | ktery chcete zrusit, zvolte v mistni nabidce piitkaz Hypertextovy odkaz a nisledovné klepnéte na
pitkaz Odebrat hypertextovy odkaz.

Tip Hypertextovy odkaz Ize odstranit kldvesou DL &i BAckspack, umistite-li kurzor do buiiky s odkazem
pomoci kurzorovych kldves.

Prostiednictvim mistni nabidky mutZete hypertextovy odkaz také upravovat, kopirovat ¢i piidat
k oblibenym poloZzkdm.

Na zdvér poviddni o hypertextovych odkazech v prostiedi tabulkového procesoru zbyvi jiZ jen pfipo-
menout, Ze je miZete zcela stejnym zptsobem vyuZit také v textovém editoru.

Tip Ve Wordu miiZete pro oznaceni urcitého mista v dokumentu vyuzit zdlozky (prikaz VioZit —
ZdloZka...). Na pojmenovanou zdloZku lze také vytvorit hypertextovy odkaz.

4.5 Odesildni soubord pfimo z programi

Vytvofite-li svoji pracovnf zpravu jako dokument Wordu ¢i Excelu, obvykle ji také uloZite na né&jaké
misto na disku svého pocitace ¢i na siti. MiiZete ji rovnéZ ndsledné pfipojit do elektronické zprivy
(Outlook) jako piilohu a odeslat napfiklad svému nadfizenému. Tuto akci — odesldni souboru
e-mailem — muZete ale také provést piimo z jednotlivych aplikaci. Sestavite-li napiiklad zpravu

e cacrRADA
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o plnénf pldnu v tabulkovém procesoru ¢i textovém editoru, maZete ji odeslat pfimo z tohoto prostie-
di prostfednictvim elektronické posty. I naddle zlstaneme v prostiedi Excelu a ukdZeme si v ném
tento zplsob odesilani souboru. Jak jiZ tusite, v textovém editoru to dokdZete provést obdobné.

Soubor je vhodné zasilat ve formé pfFilohy. V tomto konkrétnim piipadé je tedy soubor odeslin ve | Moznosti odeslini souboru
formdtu .xls a pifjemce s nim mtiZe nasledovné pracovat v prostedi Excels. List 1ze zaslat i jako zaklad- | Excelu

ni text zpravy elektronické posty. V takovém piipadé je zprava odesldna ve formdtu HTML a pifjemce
jil mGZe pouze zobrazit, nikoli vyuZivat funkce prostfedi Excelu. U pifjemce pak nemusi byt Excel nain-
stalovdn, pro zobrazeni zpravy staci aplikace pro zpracovani elektronické posty, kterd je schopnd Cist

dokumenty ve formdtu HTML, nebo prohliZe¢ sit¢ WWW.

Soubor otevieny v Excelu | Odeslini souboru ve formé
Formst Néstrofe Data Okno  Mépovsda odeslete zaddnim pffkazu pfﬂohy

AR SRS TS 0] RN Soubor — Odeslat — Pfi-
= %o =E 0. M- A Q]

jemce posty (jako piilo-
ha).... Ndsledovné je soubor

Fiijmen’ | Spoleinost Eladresa Funkee

Maregova | GRAFIKA MM arafika@rim c2 Viroba Fazitek, rekl predméte, laserovan vloZen jako pIV'ﬂOha do nové-
ik GRAFIA ik mafikafvolnpez | Viraba Faeitek, rekl. predmétd, laserovan’ . PRI
Holn  |EPRAsro. - vekoobohod s g materiglem o Vedouci obchodné ek keého tseku ho okna zpravy elektronické
Fomplast fomplast@fomplast.cz | Vedaue! abchadu podty, s kterou muZete dile

)

pracovat (napf. prostfednic-
tvim textovych poli Komu...,
Kopie... ¢i Skrytd... nadefi-
novat pifiemce zprdvy, popf.
nastavit moznosti zpravy). Po
definici adresatti nezbyvd nez
zpravu odeslat (nejlépe kldve-
sovou zkratkou CTRL+ENTER).

Chcete-li odeslat aktudln{ list
seditu pouze ve formé zdklad-
niho textu zprdvy, muZete
zvolit pitkaz Soubor — Ode-
slat — Pfijemce poSty.

Obr. 4.9: Odesldni otevieného souboru Excelu jako priloby

K odesldni souboru miiZete vyuzit i tlacitko Elektronickd posta na panelu ndstrojii Stan- Tip
dardni . Po stisknuti tlacitka urcete, jestli chcete soubor odeslat jako piilobu nebo v téle zprduvy.

4.5.1 Kolovani dokumentu

Jinou moZnosti pfeddvan{ soubortl je tzv. smérova-
ni dokumentu. V tomto piipadé mohou jednotlivi
pifiemci provést revize smérovaného dokumentu
a vy muZete sledovat jeho stav. KdyZ je dokument
postupné€ zpracovdn vSemi pifjemci, je viam auto-
maticky vracen. Smérovani muZete vyuZit napiiklad
k rozesldani a vyplnéni formuldfe.

Smérovdni dokumentu

Obr. 4.10: Zpiisob zasldni

e =R ADA
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Q o’l-“‘m‘;,

Volba prijemci smérovdni

? o‘mémb

Nastaveni smérovdni
a odesldni dokumentu

Qo'l-“é"u;,
Moinost sledovini smérova-
ného dokumentu

QO‘H"‘M‘;,

Prijeti smérovaného
dokumentu
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Smérovany dokument je odesldn jako priloba zprdvy elektronické posty ve formdtu dokumentu
aplikace Word (doc), popr. Excel (xls).

Otevieny soubor miZete smérovat ndsledujicim zptusobem. Zadejte piikaz Soubor — Odeslat — Pfijem-
ce smérovani.... Tim vyvoldte dialogové okno, v némz urcite adresy pifiemct a dalsf parametry. MaZete
zvolit, zda md byt dokument zasldn pifjemctm postupné ¢ najednou. Zvolite-li postupné zasildni, je pofadf
ureno podle seznamu adres v poli Komu.... Chcete-li urc¢itého pifiemce posunout v seznamu na jiné
misto, vyberte jeho jméno a klepnéte na Sipku pro posun nahoru nebo dolt.

Vyberete-li jako prijemce osobni distribucni seznam, budou kopie dokumentu smérovdny vsem
Jebo cleniim najednou. Chcete-li dokument smérovat jednotlivym cleniim seznamu postupné,
Je nutné vybrat jejich jména.

Po zaddnf jmen pifjemct stisknéte tlacitko Smérovat. (Pokud jste jiz jednou dokument smérovali,
budete na tento fakt upozornéni s dotazem, zda jej chcete smérovat znovu.) Tlacitkem Pfidat mtZete
smérovani odddlit — chcete-li dokument

smérovat pozddji. AZ bude dokument pifi- [

praven k odesldni, zvolte znovu v nabidce
Soubor pitkaz Odeslat — Dalsi pifjemce
smérovani.... Chcete-li oviem piidat dal3f-
ho pffjemce, zvolte pitkaz Jiny pfijemce
smérovani.

Zaskrtnete-li v dialogovém okné Sméro-
vdni volbu Po ukonceni ndvrat, pak
bude smérovany dokument automatic-
ky odesldn k vdm, jakmile ho zavie po-
sledni recenzent. Zaskrtnutim volby Sle-
dovat stav zajistite to, aby vdm vZdy po
preddni dokumentu dalSimu prijemci byl

, . . Provedte analyzu a ndpravna opatfeni reklamace.,
tento fakt ozndmen zprdvou (,Maly Petr
sméroval dokument Skoleni.doc na Bo-

haty Pavel*).

Smérovani: Reklamace, doc

o
Doposud jste byli v roli uZivatele, ktery za-
sild smérovany soubor. Jest¢ ale nevite, jak
to vypadd na druhé stran€ — u pifjemce. Revize ]

Pri smérovdni souboru na revizi je au-

tomaticky zapnuto sledovdni zmeén. Obr. 4.11: Smérovdni dokumentu

Jste-li pfijemcem smérovaného dokumentu, obdrZite zpravu elektronické posty (,Dokument je smé-
rovdn. Po dokonceni piipominek vyberte pitkaz Odeslat z nabidky Soubor. Dokument bude po-
krac¢ovat v ob&hu.“) s pfipojenym smérovanym dokumentem. Oteviete jej a provedte zmény, popfi-
padé pfidejte komentdfe. Jste-li poslednim pifjemcem, bude text zprdvy ndsledujici: ,Dokument je
smérovan. Po dokondceni pfipominek vyberte pitkaz Odeslat z nabidky Soubor. Dokument se vrat{
odesilateli.*

4. Vite, ie ovlddani programi Office




Co ddl? Cheete-li dokument smérovat dalsf osobé& na seznamu smérovanf, prejdéte v nabidce Soubor | Smérovdni dokumentu dalsi
na pitkaz Odeslat a klepnéte na pitkaz Dal’i pifjemce smérovani. Ndsledné klepnéte na prepfnac | 0sobé
Smérovat dokument adresitovi....

Chcete-li dokument smérovat osobé, kterd neni na seznamu, zadejte prikaz Soubor — Ode- qozhimg,
slat — Jiny piijemce smérovdni . '!'

Nakonec se smérovany dokument vriti pivodnimu autorovi, ktery maZe nejenom sledovat provedené
zmény, ale také sloucit tyto zmény s origindlnim dokumentem.

Chcete-li odeslat kolegovi soubor pouze na revizi (bez smérovani), maZete vyuZit jiny pitkaz: Soubor — | Zaslini dokumentv na revizi
Odeslat — Pfijemce posty (na revizi ).... Timto piikazem se automaticky vytvoii formuldf e-mailové
zprivy s piedvyplnénym textem v pfedmétu (,Provedte revizi dokumentu...“) a téle zpravy (,Provedte
revizi pfiloZeného dokumentu.“). V souboru je také zapnuto sledovani zmén.

Jak to ,vypadd“ na druhé stran€ — u pfijemce? Ten miZe soubor oteviit a provést pozadované zmény,
které jsou automaticky sledoviny (o sledovdni zmén pojedndvala kapitola Sledovdni dokumentu). Po
ukoncenf revize souboru lze k zpétnému odesldni vyuzit tlacitko Odpovédét se zménami v panelu
ndstroju Revize. Tim se vrdt{ soubor s provedenymi a oznacenymi zménami k ptivodnimu odesilateli.

Otevrete-li dokument aplikace Word (od verze 2003), ktery byl dorucen jako priloba e-mailové gozhémg,
zprdvy, aplikace se automaticky prepne do zobrazeni RozloZeni pro cteni. Tato funkce je !
ovlivnéna zaskrtnutim policka Povolit spusténi v rozloZeni pro cteni na karté Obecné / '

v dialogovém okné MozZnosti (nabidka Ndstroje).

Shrnuti

Ovldddni vSech programii Office je velmi podobné. Pri rutinnich Cinnostech Setii cas kldvesové shrnugy
zkratky. Nejcastéji pouzivané piikazy najdete na panelech ndstrojii v podobé tlacitek. Tlacitka 3 pY
Ize mezi panely presouvat a kopirovat. Schrdnku Office Ize vyuzZivat ve vSech aplikacich Office. b P =
Vybleddvat a nabrazovat mitZete nejen fetézce znakii, ale také formdtovdni ¢i specidini znaky. i%\@

Vazbu na jiny dokument, webovou strdnku nebo jinou Cdst souboru zajisti hypertextovy odkaz.
Dokument Wordu ¢i Excelu lze pripojit do elektronické zprdvy (Outlook) jako prilobu a odeslat
primo z jednotlivych aplikaci. Specifickym zpiisobem predduvdni dokumentil je smérovdni.

Otdzky k procviceni

v’ Umite zobrazit tiplnou nabidku v panelu nabidek? ,oo‘\"“é"'"
& 24, ‘%

v’ Jak zobrazite konkrétni panel ndstrojit?
v’ Co Je plovouci panel?

v Jak Ize priradit prikazu kidvesovou zkratku? V kterém programu sady Office je tato funkce
podporovina?

Otdzky k procviceni



v Jaky je rozdil mezi kldvesovymi zkratkami Crri+C a Crri+X?

v Jakym zpiisobem vrdtite posledni zménu v dokumentu, popr. nékolik zmeén?

v’ Jak Ize zastavit prdvé probibajici bleddni?

v’ Lze nabradit vSechny vyskyty bledanébo fetézce v dokumentu najednou?

v’ Lze bledat v dokumentu znak tabuldtoru?

V" Pouzivdte kldvesovou zkratku Crri+H?

v’ Musi se bypertextovy odkaz vklddat pomoci dialogového okna?

v Jak Ize hypertextovy odkaz upravovat?

v’ Lze odeslat pouze jeden list sesitu Excelu?

v’ Na kterém panelu ndstrojit je standardné umisténo tlacitko Elektronickd posta?

v’ Mize se dokument smérovat prijemciim postupne?

d
0
d
I
U
0
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Makra aneb prdce vseho druhu

Jisté jste si v8imli, Ze pii zpracovani dokumentt provadite spoustu ¢innostf opakované. Nepfistihli jste | Zjednoduseni opakovanych
se n&kdy v situaci, Ze vas nékterd z téchto ¢innosti po nékolikerém zopakovani prestala bavit? Neptali | dnnosti
jste se n€kdy sami sebe: ,Pro¢ na to nenf kldvesovd zkratka?* Jednd-li se o pitkaz v programu Word

(viz kapitola o ovliddni programu Office), miiZete mu piifadit vlastni kldvesovou zkratku, ale to vase ]

ndroky urcité neuspokoji — lepsi jsou makra! Co si pod pojmem makro muZete pfedstavit? Jiz sim E..E
ndzev kapitoly néco prozradil — Makra aneb prdce vieho druhu. Potfebujete-li napfiklad ¢asto vkladat e
do dokumentu stejnou tabulku, nemusite ji vZdy ,otrocky“ vytvifet, ale provedete tuto akci pouze =
jednou, piicemZ predtim aplikaci feknete, aby si vade kroky zapamatovala, Ze je budete v budoucnu ;: 2

vyuZivat. Neznf to ldkavé, nechat pracovat pocitad misto sebe? Vice o tom, co je makro, jak je lze
vytvofit a vyuZivat v textovém editoru i tabulkovém procesoru, se dozvite v této kapitole.

Makro je rada prikazil a funkci uloZenych v modulu aplikace Microsoft Visual Basic a Ize je qozndimg,
spustit, kdykoli potiebujete danou akci provést. "’

Na makro muZeme nahliZet ze dvou stran. MuZete mit pfipravend ,firemni makra“, kterd uZivatelé
pouze spousti, anebo muiiZete makra sami vytvdfet. Pfi tzv. nahrdvdni makra se zaznamendvd fada
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K éemv Ize vyviit makra

Makro pro cislovéni strinek
ve Wordy

Vytvoreni makra

Q oﬂ“m‘;’

? oznémb

ey

Pritazeni makra na panel
ndstroji
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pfikaza a pokynu dané aplikace, kterd tvoif jeden celek. JiZ pfipravené makro nenf pak nic jiného
neZ jeden piikaz, pomoci n€¢hoZ provddime konkrétni akce automaticky. V jaké situaci lze makra
pouzivat? Pfedevsim tehdy, kdy provddite rutinni ipravy nebo opakované sloZité posloupnosti aket.
Ale makra miZete vyuZit tfeba také k rychlejsimu pfistupu k volbé ukryté hluboko v dialogovych
oknech. S pomoci nidsledujictho textu si muZete vytvofit dvé vzorovd makra. Prvni — v textovém
editoru Word — sestavi makro, které ocisluje strinky dokumentu. Druhé — v tabulkovém procesoru

4

Excel — zménf vzhled stranky. Také se naucite, jak lze ,pfipravend“ makra ovlddat.

5.1 Pouviivame makra ve Wordu

Vytvifite-li dokumenty, které obsahuji vice strinek, je vhodné strinky ocfslovat. Tuto akci muZete
klasicky provést ndsledujicim zptsobem. Zvolite pitkaz VloZit — Cisla strinek.... Otevie se dialogo-
vé okno Cisla stranek, v kterém definujete zptisob &islovant a dialog potvrdite. Predstavte si, Ze tuto
stejnou akci — se stejnym nastavenim parametrt — budete provddét pravidelné nékolikrdat denné
u kazdého dokumentu... Pojdme radéji vytvofit makro, které bude tuto rutinni prici dé€lat za vis.

Pfed samotnym nahrdvdnim makra si zkuste pifslusné akce nanecisto, abyste zbyte¢né do makra
nezaznamendvali chybné kroky. Po spusténi nahrdvdni makra se totiZ zaznamendvd vedkerd ¢innost
a je zbyte¢né do makra zahrnovat piipadné chybné kroky a jejich opravy.

Midte vyzkouSeno? Pustme se tedy konecné do vlastni tvorby makra. Zadejte piikaz Ndstroje —
Makra — Zaznam nového makra.... Tim vyvoldte dialogové okno Nazev makra, v némZ mutZete
zvolit vystiZzny ndzev pro nové makro.

Pronim znakem ndzvu makra musi byt pismeno. Ostatnimi znaky mobou byt pismena, Cislice
nebo znaky podtrZeni. Ndzev makra nesmi obsabovat mezery. Slova oddélujte pomoci znaku
podtrzeni ().

Dile lze v okné¢ Nazev makra urcit, zda md byt makro aktivni pro viechny dokumenty, nebo pouze
pro jeden konkrétni dokument. Toho docilite volbou v textovém poli UloZit makro v.

Prii vychozim nastavent jsou makra ukld-  |[Su——"m—" []
ddna do Sablony Normal.dot, kterd se ot-
vird automaticky pii spusténi aplikace
Word a makra jsou tak pristupnd pro libo-
volny dokument. Upravou této Sablony
miiZete zménit také vychozi formdtovdni
dokumentu nebo jeho obsah.

ka s intuitivnimi obrdzky. Jejich prostfednic-
Makro zaznamenano 25.1.2004, zaznamenal Blanks|
pfifadit klavesovou zkratku. Timto tlac¢itkem

V sekci Makro pfifadit na vidite dvé tlacit- vEethny dokumenty (Normal.dot) B
tvim lze pro pravé nahrdvané makro vytvofit
tla¢itko v panelu ndstroju (obr. 5.1) ¢i mu
(kldvesovou zkratkou) budete pozdé¢ji nahra-
né makro spoustét.

Obr. 5.1: Pritazeni makra na panel ndstrojii

5. Makra aneb prdce vseho druhu




Po potvrzeni dialogti za¢ind nahrdvdni jednotlivych krokt. V3imnéte si, Ze se zménila podoba
kurzoru a na obrazovce se zobrazil novy panel Zastavit ziznam. Na ném jsou dvé tlacitka: Ukoncit
zaznam makra (ukondi nahrdvini) a PferuSit zaznam (muZete nahrdvdni pferusit a opdt v ném
pokracovat, funguje jako pfepina¢). Nynf provedte pfisluiné kroky pro oc¢islovani dokumentu (Vlo-
#it — Cisla stranek...) a konec nahrdvinf potvrdte stisknutim tlacitka Ukon&it ziznam makra (také
1ze pouZit pfikaz Ndstroje — Makro — Zastavit zaznam). Tak jste uloZili posloupnost pitkazu, které
muZete opakované pouZivat.

Makra lze vytvdret nejenom nabrdvdnim, ale také zdpisem v editoru programu Visual Basic for
Applications (VBA). V tomlo prostiedi Ize také diive nabrand makra upravit.

Zajimd-li vds, jak prislusné makro ve skutecnosti vypadd (jeho zdpis v kédu jazyka Visual Basic),
miiZete v dialogovém okné Makro (Air+FS) makro oznacit a zvolit tlacitko Upravit. Na
obrazouce se objevi editor jazyka Visual Basic a okno s modulem obsabujicim vase kroky:

Sub CislovaniQ

Selection.Sections(1).Footers(1).PageNumbers.Add PageNumberAlignment:= _
wdAlignPageNumberRight, FirstPage:=True

End Sub

Nyni pfichdzi druhd fize, kdy jiZ mdte makro pro oc¢islovani dokumentu piipravené a chcete je opako-
vané vyuZivat. Oteviete nejprve dokument, v kterém chcete provést ocislovanf strinek. Ndsledné vyvolej-
te dialogové okno Makra (Arr+F8). Oznacte makro nahrané v predchozim kroku a klepnéte na tlacitko
Spustit. V tom okamzZiku probéhne automaticky diive nahrand akce (ocislovanf stranek).

Pouzivdte-li nékteré makro velmi casto, vyuzivejte jiz drive zminéné prirazeni k tlacitku na
panelu ndstrojii nebo Ridvesové zkratce. Tak budete moci makro spustit primo, bez otevirdni
dialogovébo okna Makra .

Prii ndvrbu kidvesové zkratky miiZete pouzit kombinaci kldves Crri+znak nebo CrrRL+SHIFT+ZNAK,
kde znak predstavuje libovolnou kldvesu s pismenem. Znakem kldvesové zkratky nesmi byt Cis-
lice ani zvldstni znak, napriklad @ nebo #.

Vdami navrZend kidvesovd zkratka dostdvd prednost pred standardnimi kldvesovymi zkratka-
mi! Proto neni vhodné volit napy. Crri+C i Crri+V. VyuzZivejte radéji kombinace kldves
CIRL+SHIFT+PISMENO.

Chcete-li zastavit makro drive, neZ je jebo béh dokoncen, stisknéte kldvesu Esc.

Nahrdvdni makra

ﬂ'\l S

Spusténi makra

Tip

o
h

WOEOey,
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5.2 Makra svisti i v Excelv

Vyviiti makra pfi prizposobe- | V této kapitole sestavime jednoduché makro v Excelu — vytvoifme si pomocnika, kterého muZeme

ni tiskv v Excelv | opakované vyuZivat v ndsledujic{ situaci. MoZnd se vam také stavd, Ze obdrZite od kolegy soubor
Excelu s vysledky né&jaké analyzy, kterou byste si rddi vytiskli. Kde je problém? Kolega vytvoril
rozmérngjsi tabulku, pro kterou neupravil tiskovou plochu, a proto vysledkem vadeho tisku bude
nékolik stranek. Chcete-li tisk ,dostat® pouze na jednu stranku bez velké ndmahy, je to tkol prave
pro makro. Zadejte pitkaz Soubor — Vzhled stranky... a v dialogovém okné Vzhled stranky na
kart¢ Obecné definujte piizptsobeni stranek v sekci PFizpusobit na.

Zpusob nahrdvani makra je analogicky tomu,
ktery jsme popsali v prostiedi Wordu.

¥zhled stranky

Ulozeni makra | Z2 zminku stoji to, Ze opét v dialogovém
okné Makra muZete nahrivané makro ulo-
Zit do aktivniho sesitu ¢i nového sesitu nebo
do osobniho sesitu maker. Makra uloZend
v osobnim seditu maker muZete vyuZit
v ramci celé aplikace, tedy i v jinych seSi-
tech. Je vhodné uklddat do tohoto seSitu
obecnd makra, kterd miZete vyuZit ve viech
sesitech. Osobni sedit maker je soubor

s nizvem Personal.xls (C:\Windows oo _______|
\Application Data\Microsoft\Excel\XLStart)

a spousti se automaticky s otevienim aplika-

ce Excel.

Zastaveni zdznamv makra | VSimnéte si, Ze panel Zastavit zaznam ob- Obr. 5.2: Prizpiisobeni strdnek

sahuje v Excelu sice také dvé tlacitka, ale

funkce jednoho z nich je odlidnd. Stejné je tla¢itko Ukoncit zdiznam makra (tim ukondite nahriva-
ni). V Excelu ale nenajdete tlacitko pro pieruSeni nahravdni. Misto né&j je zde tlacitko Relativni
odkaz pro zapnutf relativnich odkazu.

gozhémy, Chcete-li, aby bylo makro spusténo relativné vzhledem k umisténi aktivni buriky, zaznamenejte
Jje pomocti relativnich odkazii na buriky. Na panelu ndstrojit Zastavit zdznam klepnéte na
tlacitko Relativni odkaz tak, aby bylo aktivni. V aplikaci Excel bude pokracovat zdznam
maker s relativnimi odkazy, dokud Excel nezaviete nebo dokud znovu neklepnete na tlacitko
Relativni odkaz .

R Stejné jako ve Wordu, také v Excelu md kldvesovd zkratka prirazend makru pii otevieni doku-
mentu prednost pred vychozimi kldvesovymi zkratkami.

Provedete-li akci pro pfizptsobeni stranky se zapnutym nahrdvdnim maker, Excel si v tomto piipadé
zapamatuje nejenom volbu pfizptsobeni, ale také ostatni moZnosti, které se nachdzeji v dialogovém
Nahrané makro | okné¢ Vzhled stranky. Nahrané makro si muzZete prohlédnout v editoru programu VBA (vyzkouseijte
ve Visval Busicu | si to — stisknéte kldvesovou zkratku Alt+F11). Bude vypadat podobné jako ndsledujici vypis. Podiva-
te-li se na ngj pozorné, urcit¢ mu po chvilce porozumite a zjistite, Ze pro nastaveni piizptsobeni
stranky jsou ureny piikazy FitToPagesWide = 1 (vodorovn¢) a FitToPagesTall = 1 (svisle).

5. Makra aneb prdce vseho druhu

e cacrRADA
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Microsoft Yisual Basic - PERSONAL.XLS - [Modulel {Code)]

% File Edit “iew Insert Formak Debug Run  Tools  Add-Ins  Window Help Mapovéda —zadejte dotaz = - 8 X
Project - YBAProject Eq I(General) j IPrizpusohi‘t j
= & B : : —
Sub Prizpusobit() "
E-&% YBAProject (PERSONAL.XLS) ' Makro zaznswenané 25.1.2004, Blanka, Vzhled strénky =
(Z Microsoft Excel Objecks I
= &Modules With ActiveSheest.Pagel3etup
i Modulel .PrintTitleRows = ""
&8 vBAProject (Sezit1) LPrintTitleColumns = ""
End With|
AetiveSheet . PageSetup.Printlirea = "
With Activelheet.Pageletup
.LeftHeader = ""
.CenterHeader = ""
.RightHeader = ™"
.LeftFooter = ""
.CenterFooter = ""
Properties - Modulel E3 -RightFooter = "¢
.LeftMargin = Application.InchesToPoints(0.7587401575)
IModuIel Module ;I

.RightMargin = Application.InchesToPoints (0.757401575)
Alphabetic ICategoriZEd I .TopMargin = Application.InchesToPoints(0.5954251969)

o .BottomMargin = Application.InchesToPoints (0.9584251969)
.HeaderMargin = Application.InchesToPoints(0.4921259545)
.FooterMargin = Application.InchesToPoints(0.4921259845)

Module1

.PrintHeadings = False
PrintGridlines = False
PrintComreents = x1PrintMNoComments

PrintQuality = 300
.CenterHorizontally = False
.CenterVertically = False
-Orientation = ®lPortrait
.Draft = False

.PaperZize = x1Paperid
.FirstPageNunber = xlAiutomatic
.Order = xlDownThenCrwer
-Blackindlihite = False
-Zoom = False
.FitToPagesWide = 1
.FitToPagesTall = 1

.PrintErrors = xlPrintErrorslDisplayed
End With o
End 3ub -
T _'l_I

Obr. 5.3: Makro Vzhled strdnky

Na zdvér povidini o makrech vim ddm dal3i tip pro makro v Excelu, které muZete zafadit do
osobniho sesitu maker a ndsledovné efektivné vyuZit pfi své kanceldiské praxi. Chcete-li bunky
obsahujici vzorce zkopirovat jako hodnoty, mtZete v Excelu pouZit pitkaz V1oZit jinak — Hodnoty.
Makro vytvoite ndsledovné: vloZte do schrinky obsah bunky (Crri+C), pak zapnéte nahravani mak-
ra, definujte kldvesovou zkratku (napf. Crri+SHirT+V) a zadejte pitkaz Upravy — VloZit jinak —
Hodnoty, makro zastavte.

Makra aneb prace
vieho druhv

Co vam pfinesla tato kapitola? JiZ vite, Ze makra mtZete vytvdfet podobnym zpusobem jak v textovém Zabezpeéeni maker
editoru, tak i tabulkovém procesoru, Ze jsou efektivnim ndstrojem usnadiiujicim nasi ¢innost. Bohu-
Zel v sobé makra mohou skryvat také nebezpeci, protoZe jejich prostfednictvim lze provést rtizné
¢innosti, nejen ty uZite¢né. Jednd se pfedevsim o tzv. makroviry. Excel i Word proto nabizi ochranu
proti nekontrolovanému spousténi maker prostfednictvim nabidky Nastroje — Makro — Zabezpe-
ceni. V dialogovém okné, které se otevie po zaddni tohoto piikazu, muZete definovat pravidla pro
spousténi maker z cizich zdroju.
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Shrnuti

shrnugy Makro je prikaz, pomoci néhoz Ize provést nekolik akci automaticky. Makra tak Setii Cas pri
rutinnich akcich. Makru miiZe byt pritazena kldvesovd zkratka, také je lze priradit k tlacitku.
Kldvesovd zkratka prirazend makru md pii otevieni dokumentu prednost pred vychozimi kid-
vesovymi zkratkami. Zpiisob prdce s makry je analogicky v prostiedi Wordu i Excelu.

Otdzky k procviceni

4”“\4“""%@& v Jaky je doporucovany krok pred nabrdvdnim makra?
A

V' MiiZe ndzev makra obsahovat mezeru?

v Je vhodnou kldvesovou zkratkou pro makro Crri+C?

v Jak si miiZete problédnout nabrané makro v editoru programu VBA?

e cacrRADA

5. Makra aneb prdce vseho druhu



Tfi podoby formuldre

V bé&Zném Zivoté i pii kanceldiskych ¢innostech se velmi c¢asto setkdvame s formuldfi. VyZaduji je po
nds rzné instituce — pocinaje Zddosti o ob¢ansky prukaz az tieba po razné dotazniky marketingovych
agentur. Tyto ti§téné formuldfe slouZi pro ziskdni raznych informaci formou piedtisténych druhu
udajii. Na nds pak jiz ¢ekd pouhé doplnéni konkrétnich informaci v pfeddefinovanych polich.

Jste-li tim, kdo chce ziskat informace, a vytvifite-li k tomuto dcelu formuldf, mtZete jej vytvorit jako
elektronicky dokument. A to podobnymi zpusoby jak v textovém editoru, tak i v tabulkovém proceso-
ru. V kapitole Vite, jak na tabulky jsme se vénovali tabulkdm — a pravé ty se velmi ¢asto vyuZivaji jako
zdklad pfi ndvrhu formuldfu. V této kapitole se dozvite o daldich prvcich, které muZete pfi ndvrhu
formuldfe vyuZit. Také si povime o tom, Ze formuldfe lze vytvifet pro Cisté elektronické pouZiti.

6.1 Nejen pro tisténou podobu ve Wordu

Jak lze jednodu$e definovat pojem formuldi? Jako piehledné ¢lenény dokument s mistem ur¢enym
pro zaddvanf informaci. V této kapitole si ukdzeme, jaké prvky lze pouZit pii vytvdfent jednoduchého
formulife v textovém editoru Word. Naucdite se vytvofit formuldf urCeny pro vypliiovini v elektronické

Formuldfe sbiraji informace

Jednoduchy formuldi
ve Wordu

e cacrRADA

Tii podoby formuldfe
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? O‘H‘é'nka

"

Co vyviijete pii ndvrhu
formuldre

Panel ndstroji Formuldre

? O‘H"é"l‘;9

Textové pole formulde

qozndmg,

e cacrRADA

formé&. Takovy formuldf si uZivatelé zobrazi a také vyplni piimo v dané aplikaci. Po vyplnéni jej
mohou napftiklad odeslat pfijemci informact prostfednictvim elektronické posty. Elektronicky formuldf
Casto obsahuje dalsi zjednodu3ujici, dynamické prvky pro zaddvdni informaci — pole, zaskrtdvact

policka ¢i rozeviraci seznamy.

Ukdzky formuldi najdete také v Sablondch novych dokumentui. MiiZete je zobrazit prikazem
Soubor — Novy a vybérem z nékterd karty v dialogovém okné Sablony — Dopisy a faxy,

Jiné dokumenty ...).

Nynf sestavime jednoduchy formuldf, jehoZ prostfednic-
tvim ziskdme informace tykajici se zdjmu o Skoleni v jed-
notlivych programech Office. Nejprve sestavime zdkladnf
dokument. Pfi ndvrhu muZete vedle zdkladniho textu
vhodné pouZit jiz zndmé prvky z pfedchdzejicich kapi-
tol, pfedevsim tabulky ¢i odrdZky — pomohou vdm vy-
tvofit pfehledny a srozumitelny dokument. Ten mutZete
vyuZit i jako tistény formuldf ureny pro ruénf zapsin{
udaju.

Pii ndvrhu ,pravého* formuldfe se neobejdete bez hlav-
nitho pomocnika — panelu ndstrojit Formulafe (zobrazi-

te jej pitkazem Zobrazit — Panely ndstroju — Formulafe). Pro-
hlédnete-li si jej, zjistite, Ze na ném naleznete mimo jiné jiZ zndmé
ikony pro tvorbu tabulek (Navrhnout tabulku, VloZit tabulkuw). Pa-
nel ndstroju ddle obsahuje tlacitka specifickd pravé pro tvorbu formu-
ldrt — Textové pole formulafe (pro vyplilovani ddajt), Zaskrtavaci
policko formulafe (pro vybér z nékolika voleb) ¢i Rozbalovaci pole

formulafe (pro vybér ze seznamu).

Textové pole je takové pole, do kterébo uzivatel vkiddd text (miize
obsahovat vychozi text, ktery Ize zménit, napy. <Viozte Cislo telefo-
nu>). Zaskrtdvact policko je urceno k pripadnému potvrzeni urci-
té moznosti. Rozbalovaci pole zobrazi rozeviraci seznam povole-

nych moznosti.

Dotaznik
Zajem o Skoleni v programech MS Office

Jméno a prijmeni:

Telefon:

Vlozte fislo telefonu

MS Outtook [ S Word[H M Excel [ MS Access [

=

a prijmeni:

- Textové pole FormuIéFe!

Firma:

Adresa:

Telefon:

E-mail:

Obr. 6.3: Textové pole

Obr. 6.1: Dokument jako formuldi

Textowvé pole
Zaskrtawaci policko
Pole se seznamenm
Yastnosti

Mavrhnout tabullku
WioZit tabulku, .,
Ramedek

Zobrazit stinovani pale

Obnovit pole formulaie

B EOR RS E

Ochrana formulaie

Obr. 6.2: Panel ndstrojii
Formuldie

Nejprve se sezndmime s textovym po-
lem. VyuZijeme je pro vkldddni ddaju
do tabulky se jménem a pifimenim. Jak
lze do zdkladnitho dokumentu doplnit
textové pole pro vkldddnf ddaje o jmé-
né a pifjmenf? DuleZité je umistit kur-
zor do mista, kam chcete pole vloZit.
Poté jiz muZete stisknout tlac¢itko
v panelu ndstroji — Textové pole for-

muldie. Timto krokem jste jiZ vloZili pole do dokumentu. Je-li aktivnf tla¢itko Stinovani formula-
fe, vidite toto pole podbarvené Sedivé. Stejnym zptsobem vloZte do dokumentu ostatni textovd

pole — ndzev firmy, adresu...

Tlacitko VIoZit rdm Ize vyuZit pro priddni obraniceni pole.

6. Tii podoby fo




Zamknete-li nynf ndvrh formuldfe (tla-
¢itko Ochrana formulidfe v panelu nd-
stroj0 Formuladfe), muZete zacit
s vypliiovdnim uddaji. Mezi jednotlivymi
poli se mtiZete pohybovat bud klepnu-
tim my3i, nebo vyzkousejte kldvesu En-

MoZnosti textového pole formulaie

|— TER — j€ pOhOdlne]Sl. Funkeci tlacitka pro

zamknuti formuldfe si mtZete predstavit
jako pfepindni mezi reZimem navrhu (ne-
boli formuldfem odemknutym pro tpra-
vy) a rezimem vypliiovani (formuldfem
zamknutym pro dpravy).

eonezens 2| o]

V reZimu vypliiovdni je uzivateli do-
voleno editovat pouze policka formu-
ldre, nelze upravovat zdkladni doku-
ment (ani text!).

Obr. 6.4: Vyichozi text Dal$imi prvky, které muZete na formuldf

umistit, jsou zaskrtdvaci a rozbalovaci

pole. Do dokumentu je vloZite podobné jako textové pole. Zaskrtavaci pole vloZite tlacitkem ZaSkrtava-
ci policko formuldie, podobné rozbalovaci pole tlacitkem Rozbalovaci pole formuldie.

Poslednf tlacitko na panelu ndstroji — MoZnosti pole formuldfe — je ur¢eno pro definici vlastnosti
pole. Nékteré vlastnosti jsou pro vSechny tii typy poli spole¢né, v nékterych se logicky podle své
funkce li3f. U textového pole miiZete mimo jiné definovat typ ddaje (obycejny text, ¢islo, datum...),
jeho maximdlnf délku (pocet znakt uddvajicich 3ifku pole), také formait textu (Velkd, Mald...).

Do textového pole muZete piedepsat tdaj, ktery lze samoziejmé zménit. Vychozi text lze definovat
také v dialogovém okné MoZnosti textového pole formulife v poli Vychozi text.

Tuto vlastnost muZete vyuZit pro rychlé vkladani nejcastéji se vyskytujicich ddaju, popt. pro ndzorné
vysvétleni zdpisu (<Zapidte ndzev firmy>). Podobné u zaskrtavactho policka lze urcit vychozi hodnotu
— za8krtnut{ ¢i nezaskrtnuti policka. U zaskrtavaciho poli¢ka mtZete ovlivnit také jeho velikost (zacho-
vat volbu automatickd, popf. pfesné

definovat ¢&islic). Datum Skoleni:

MoZnosti rozeviraciho pole formulaie

Rozbalovaci pole umoZiiuje zobra-
zit rozeviraci seznam, z kterého uZi-
vatel vybird jednu z povolenych
moZnosti. Pro zobrazeni seznamu je
nutné tento seznam nejprve defino-
vat. Opét jako vlastnost, prostfednic-
tvim textového pole Polozka a tla-
Citka PFidat. Poradi v seznamu lze
ndsledné ménit tlacitky pro pfesun
(s intuitivnim zobrazenim Sipek), tla-

Citkem Odebrat 1ze poloZku ze se-
znamu odstranit.

Obr. 6.5: Rozeviraci seznam

OFrice 2003 ‘ ]07

Vypliiovini ddajo
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gozném,

Zaskrtdvaci a rozbalovaci pole
formuldre

Vlastnosti pole formuldre

Definovdni vychoziho textu

Rozevirad seznam

1 Nejen pro tisténou podobu ve Wordu
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Piistup do pole formuldre

Formuldre s vypoity

Ndvrh formuldfe v Excelu

q Panel ndstroju Formulde
E v Excelv

U v8ech typt polf mtZete uZivateli zakdzat/povolit pfistup do jednotlivych policek. V piipadé textové-
ho pole mozZnosti Vyplnéni povoleno. Zaskrtnutim umoZnite uZivateli zipis do pole, zrudenim ozna-
¢enf naopak tuto moZnost zakdZete. Podobné u zaskrtdvacitho pole zpiistupriujete editaci vlastnostf
Zaskrtavaci policko je aktivni. U rozbalovacitho seznamu se jednd o vlastnost Rozeviraci seznam
je aktivni.

6.2 FormuldF s vypoéty v Excelu

Formuldfe muZete vytvifet také v tabulkovém procesoru (podobné jako ve Wordw). Vytvifite-li for-
muldfe pro tisténou podobu, plati pro volbu programu podobnd doporucenf jako u tabulek. Textovy
editor je vhodnym prostfedim pro formulife, které jsou ndro¢néjsi na grafické formatovani (napiiklad

¢islovani) nebo obsahuji sloZitéjsi ¢lenéni bunék (napiiklad burky rozdé€lené napiic). Pro formuldfe,
které obsahuji vypocty, je naopak nejlepsim prostifedim Excel.

Tato kapitola, jak jiZ ndzev napovidd, se bude vénovat formuldfam v prostfedi tabulkového proceso-
ru. Na obrdzku 6.6 vidite vzorovy piiklad formuldfe, jehoZ jednotlivé prvky nyni probereme.

Popisek
Objednavka na odeslani zboZi

Data s.r.0., Manesova 111, 111 11 Prahat

Textové pole

Skupinovy rémedek.
Tladitko
Zatkrtavacl policko

Datum ohjednani: 21.1.2004

Pfepinad

Pozadované daium odeslini: 23.1.2004

Cislo ohjednivksy:| 2003-07-156

Seznam

Pale se seznamem

Seznam se vstupnim palem

DR e Rl HE SLEE R

Nazev zhoZi: Idanitor %e Uiel odeslani: Rozevirac seznam se vstupnim palem
Vyrobni éislo: 123-486-788 O oprava Posurnk
O wyména Cissink
@® P Wastnosti ovladaciho preku
Cena zboziks:| BB BER 2 KE 2apHiceni -
Celkovy potet kusii: 2 Druh prepravy: PrepnoLt mky
Cena zboZi celkem:| 133 332,4 Ké Iletecké = #  Spustit dialog

Obr. 6.7: Panel ndstrojii
Obr. 6.6: Formuldr v Excelu Formuldre

Prvni kroky pfi navrhu formuldfe v tabulkovém procesoru jsou podobné tém, kterymi jsme zacinali
tvofit formuld# v textovém editoru. Casto je zdkladem formuldfe tabulka, kterd je doplnéna o dalsf
prvky. Proto také my za¢neme ndvrh vytvofenim zdkladniho dokumentu s tabulkou a doplnime jej o dva
dalsi typické formuldfové prvky — pfepinac a pole se seznamem. O tom, jak vytvofit tabulku v Excelu
a jaké prvky muZete vyuZit, jsme si jiZz povidali v kapitole Tabulka patif k Excelu. Nyni si navic
ukdZeme dal3f mozZnosti, které zdkladni tabulku pfeméni na formuldf vhodny pro vypliiovini pfimo
v aplikaci Excel.

Podobné jako jsme se pfi ndvrhu formuldfe ve Wordu neobesli bez panelu ndstrojit Formulaie,
budeme stejnojmenny panel vyuZivat i nyni. Zobrazite-li tento panel, zjistite, Ze nejenom jeho sloZenf
je odlidné od panelu ndstrojiit Formulafe ve Wordu, ale Ze také obsahuje vice prvki. I prdce
s jednotlivymi prvky je trochu odlisnd. Ve Wordu jsme pracovali ve dvou reZimech v rdmci celého
dokumentu — v ndvrhu a vypliiovdni (pfepindn{ jsme ovlddali tlac¢itkem Ochrana formuldie).
V tabulkovém procesoru tla¢itko Ochrana formuldie nenaleznete. V tomto prostiedi budeme reZim
ndvrhu vztahovat k jednotlivym prvkam, nikoli k celému dokumentu. Ovlddact prvky budeme umisto-
vat na list a budeme s nimi pracovat podobné jako s objekty.




K vybéru objektis miizete vyuzit tlacitko Vybrat objekty panelu ndstrojii Kresleni. Toto tlacitko
JSunguje jako prepinac. Aktivujete-li je, miiZete ndsledné vybrat oblast listu (stisknutim a ndsled-
nym taZenim pomoci levébo tlacitka mysi). Timto budou vSechny objekty v tomto prostoru vybrd-
ny (oznaceny).

Prii ndvrbu formuldre (v obou prostiedich) myslete na to, aby byl formuldi prebledny a aby se
v ném dobre pracovalo. Nevytvdrejte takové formuldre, které byste sami nechtéli vypliiovat.

Nyni se ponoifme do prostfedi Excelu a ukdZeme si, jak vyuZit prvek pfepinac a pole se seznamem.

Pfepina¢ si muZete predstavit jako tlacitko, pomoct kterého se vybird jedna moZnost ze skupiny
ve skupinovém ramecku. V tomto rimecku lze zapnout pouze jeden prepinac. Piepinace se pouZivaji
v piipadé, kdy je pripustnd pouze jedna z nékolika moZnosti. Napfiklad chceme-li ve vzorovém for-
muldfi oznacit dcel odesldni — bud se miZe jednat o opravu, vyménu, nebo o zaptjceni. Nelze tedy
oznacit vice moZnost{ soucasné.

Jak umistite pfepinac¢ na list? Klepnéte na tlacitko Pfepinac v panelu ndstroji Formulafe a ndsledné
klepnéte mysi do mista na listu, do kterého chcete tento ovliddaci prvek umistit. Objekt lze v tomto
okamziku upravit — napf. ménit jeho velikost ¢i umisténi, popf. jej kopirovat. Jsou-li viditelné dchyty,
jste v rezimu ndvrhu prvku. Chcete-li prvek pouZivat, klepnéte mysi mimo néj. Nasledujici pozndmky
a tipy piindseji nékolik doporuceni pro prdci s prvky v reZimu ndvrhu.

Velikost proku lze zménit v reZimu ndvrbu (napy. klepnutim pravébo tlacitka mysi na objekt)
taZenim tichytii (v rozich a uprostied spojnic rohti proku) ve smeéru, ktery naznacuje zobraze-
nd Sipka.

Prvek premistite, uchopite-li jej levym tlacitkem mysi a pretdbnete (kurzor se zméni na tvar kiize).

Prvek muiZete kopirovat pres schrdanku: Crri+C— Crrr+V.

Prekryvaji-li se objekty na listu, miiZete urcit jejich vzdjemné poradi (prikaz mistni nabidky
Poradi — Prenést dopiedu (dozadu), Poradi — Pirenést dozadu (dopiedu) ).

Proky lze podobné jako ostatni objekty seskupovat, popr. oddélovat prikazem mistni nabidky
Seskupovdni — Seskupit (Oddélit, Znovu seskupit) . Tyto volby naleznete i na panelu nd-
strojii Kresleni (rozeviraci seznam,).

Obvykle je grafickd znacka pfepinace doproviazena popiskem, ktery vyjadiuje vyznam (oprava, vyme-
na...). Pfi ndvrhu prvku je obecné tento doprovodny text tvofen slovem pfepinac¢ a pofadovym ¢&islem.
Tento popisek Ize editovat prostfednictvim pitkazu mistni nabidky Upravit text.

Souvisejici prepinace (tykajici se jednoho tcelu) obvykle seskupujeme pomoci rameck(. Rimecek je
jednim z daldich prvka, maZe byt doplnén také popiskem.

Ovlddaci prvky mutZete formdtovat prostiednictvim dialogového okna Formit ovladaciho prvku
(volba mistni nabidky). Dialogové okno muZe obsahovat razné karty podle typu prvku — Barvy,
Ciry, Velikost. Podivejme se na jednu z nich — Ovladaci prvek pro p¥epinade. V této karté muZete
nastavit vlastnosti Hodnota a Propojeni s butikou. Vlastnost Hodnota urcuje po¢dtecni stav piepi-
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nace — zda je zapnuty (Zaskrtnuto), nebo vypnuty (NezaSkrtnuto). Pro ndro¢néjs{ uZivatele je urce-
na druhd vlastnost — Propojeni s busikou. Burika uvedend v textovém poli Propojeni s buiikou
obsahuje ¢iselnou informaci o tom, ktery pfepinac¢ ze skupiny moZnostf je zapnuty.

piepinatd = B =5E%531
A B [c [ Do [ETJTF] G T J ]

Formét ovladaciho prvku

Umistite-li souvisejici prepina-
ce spolecné do skupinového
rdmecku a potom propojite
vSechny prepinace do jedné
buriky listu pomoci textového
pole Propojeni s buiikou,
bude po zapnuti prepinace
dand burika obsabovat Cislo
zapnutého prepinace v dané
skupiné. Toto ¢islo miiZete po-
uzit napiiklad ve vzorci.

Barvy adry | Velikost | zamek | Wiastnosti | web

el

O oprava

Hodnota
" Nezatkrtnuto
E & Zaskrtnuto
£ Kombinace

Propojeni s burkou; | $5431 5

oo || e rafr | raf el ra |
E|Go(ro| = O d ||~ | | & ||

Obr. 6.8: Propojeni s burikou

Pro oznaceni kombinace (vice moZnosti) je uren jiny ovlddaci prvek — zaSkrtavaci policko. S timto
prvkem jste se jiZ sezndmili pfi ndvrhu formuldfe ve Wordu. Jednd se o policko, které také zapind nebo
vypind piislusnou moZnost, ale na listu ¢i ve skupiné miZe byt soucasné zaskrtnuto vice policek.

Dalsi ovlddaci prvek, ktery je pouZit ve vzorovém formuldfi (pro druh piepravy) je pole se sezna-
mem. MuZete si jej piedstavit jako rozeviraci seznam, z n¢hoZ vybirite poZzadovanou polozku, ta je
ndsledné zobrazena v textovém poli.

Podobné jako v pfedchdzejicim piipadé muZete u tohoto ovlddactho prvku nastavit urc¢ité moZnosti.
Podivejme se na né&. Vyvolejte dialogové okno Formit ovladaciho prvku, kartu Ovladaci prvek.
Jsou na nf tfi vlastnosti: Vstupni oblast, Propojeni s buiikou a Pocet ¥adku rozeviraciho sezna-
mu. Vstupni oblast je odkaz na seznam hodnot na listu, ktery je zdrojem pro rozeviraci seznam. Jak
tento odkaz vytvorite? Nejprve si nékam do listu pfipravte seznam jednotlivych poloZek (je vhodné jej
pojmenovat jako oblast), ndsledné aktivujte ovlddaci prvek do reZimu ndvrhu, vyvolejte dialogové
okno Format ovldadaciho prvku, kartu Ovladaci prvek a kurzor umistéte do textového pole Vstup-
ni oblast. Poté muZete jednoduse oznacit buriky v listu — tim zajistite vloZenf odkazu do textového
pole. Pokud jste zdrojovy seznam pojmenovali, maZete do textového pole napsat pifmo jeho ndzev
(napf. Doprava).

Doprava - f| silnicni

T = B [c [ b ETF] 5 [H T T
Buriku ¢i oblast oznacenych |4
bunék lebce pojmeﬂujele, | 12| Hazev zbozi: Monitar 2 el odestani:
klepnete-li do pole ndzvii = vironmisor] 12345 780 O eprave

14 O vimeéna
v levé Cdsti rddku vzorcit cona sbodike:| 55 556 2 K ® zapien
a UepiS’EZe]e]i nﬂ/Zev. SeZnﬂm Celkovy poéet kusti: 2 Druh prepravy:
vSech oblasti v sesitu nalez- Cena zbosi cetikem:| 133 332,4 Ké
nele v dialogovém okné Vio- 51
Zit (Rldvesovd zkratka F3). |5

Obr. 6.9: Rozeviraci seznam

Dalsi vlastnost je podobné jako u pfepinace pro ndro¢néjsi uZivatele — Propojeni s butikou. (Buiika,
ve které se zobrazi ¢fselnd hodnota odpovidajici poloZce vybrané v seznamu. Toto ¢islo muZete opét
pouZit ve vzorci.) Posledni vlastnosti je Pocet fadku rozeviraciho seznamu — jak uZ ndzev napovi-

dd, urtuje pocet fadku, které se maji zobrazit v daném seznamu.



Rozeviraci seznam, tak jak jsme si jej prdvé popsali, je jednim z ovlddacich prvkit (objektit). goznimg,
S pojmem rozeviraci seznam se ovsem miiZete setkat také pii prdci v buirice, a sice pii definici
lzv. ovétovdni dat.

Nisledujici text pfind3i dal3f tipy, které muZete pouZit pfi ndvrhu svych formuldfa.

Vite, pro¢ byste méli napiiklad ve formuldfich vyuZivat ovéfovani dat? Zamezite tim nékterym piekle- | Ovéfovdni dat
pum. Budete-li napiiklad do bunky vklddat pouze ¢iselnd data, mtZete zamezit vloZenf jinych znakua
nez ¢iselnych. Podobné, je-li buiika urc¢ena vZdy pro vloZeni data (PoZadované datum odeslani),
muZete vklidané hodnoty omezit také pouze na datum. Jak? Umistéte kurzor do dané buriky a vyvo-
lejte dialogové okno Ovéfeni dat (piikazem Data — Ovéfeni).

Toto okno je uréeno pro vlasini definici pod- | Nastaveni ovéfovdni dat
Datum ohjednani:|  21.1.2004 minek a délf se na tii karty. Na kart¢ Nastaveni
muZete v poli Povolit urcit zpiisob omezent.
Zvolite-li moZnost Datam, zobrazi se dalsi tex-

| zorévaprizadévani | Chybovshiggeni | tova pole pro definici rozmezi. Zvolte poZado-

vanou variantu. Chcete-li ,hlidat“ zapis tak, aby

e cacrRADA

Ovéfeni dat

patm 7] nované, pak zvolte v textovém poli Data moz-
nost je vétsi neZ. Do dalsiho textového pole —
e 3] Podatedni datum — napiSte konkrétn{ datum

(muZete pouZit také funkci, napf. =DNESO —

=DNES(}-1 dnesni datum).

=DNES()+1 3 Podobné muZete pro buiiku definovat také ro- | Definovdni rozeviraciho
zeviraci seznam. Opét na karté Nastaveni v poli | seznamy
u . P ; P 5
Povolit urcite zptisob omezeni — zvolte moz-
ymazat vie | nost Seznam. Odkaz na konkrétni seznam ur-
Cuje textové pole Zdroj. Odkaz lze definovat
Obr. 6.10: Ovéieni dat pro datum objedndni jiz zndmymi postupy. Bud pomoci mysi — ozna-

Cenim piislusnych bunék, které zdrojovy seznam
obsahuji. Nebo — je-li tento seznam pojmeno-
vin jako oblast, muZete toho vyuZit a do texto-
vého pole zapsat odkaz v ndsledujicim tvaru:
=ndzev oblasti (napf. =Doprava). Potvrzenim
této definice zajistite vytvofenf rozeviraciho se-
znamu pro buiiku a zobrazenf tlacitka pro roz-
baleni po pravé strané buriky.

Ovéreni dat

|— Datum objednani

Pri kopirovdni bunék je definice rozeviraci- Tip

Q Do pole Datum objednani se pokousie vioZit | h
nesprayné datum, bho seznamu zachovdna.

Pro pokrocilejdi formuldfe je v dialogovém okné
Ovéfeni dat ddle pifipravena moZnost urcit
zpusob zobrazeni zprdvy, kterd vyzyvd k zadan{
¢i upozoriiuje na nespravné zadané ddaje (kar-
ty Zprava pri zadavani a Chybové hlaseni).

Obr. 6.11: Chybové bldseni

6.2 FormuldF s vypocty v Excelu
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Zaméeni bunék a listu
ve formuldFi

FormuldFe v Accessu

Formuldre v Outlooku
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6. Tii podoby

Doposud jsme se zabyvali ndvrhem formuldft. Zbyvd vysvétlit, co muZete jedté ziskat zamcenim
nékterych bunék a listu. U formuldft miZete zamezit vstupu, a tim zaddvani dat do urcitych bunc¢k
zamknutim bunky. Vyvoldte-li dialogové okno Formiat bunék (napi. mistni nabidkou), muZete
v kart¢ Zamek zvolit moZnost Uzamé&eno (v niZ8ich verzich Zamknout buifiky). Chcete-li do burky
zapisovat, zrudte oznaceni této volby. Timto krokem ovSem jeSt¢ nenf zajiSténo Zddné uzamknuti.
K tomu je nutné provést zamcenf listu. V nabidce Ndstroje zvolte piikaz Zamek a klepnéte na piitkaz
Zamknout list. Zamcenf listu mtZete ochranit heslem, nenf v3ak vyZadovano. Timto se z pomyslného
ndvrhu formuldfe pfepnete do reZimu jeho vypliiovani. Pro upravy list opét odemknéte (Ndstroje —

Zamek — Odemknout list).

12 - fx Monitor X

Je-li formuldi Clenitéjsi a vy budete potiebovat vytvorit

z nékolika bunék jednu, vyberte poZadované buriky a shucte - Mo
azev zboZzi: onitor X
Je (napriklad polozky formuldre Ndzev zboZi &i Vyrobni Virobni Eisto: 123456769

Cislo). Buiiky Ize sloucit tlacitkem Sloucit a zarovnat na

str‘ed v panelu ndstrojii Formdt . Obr. 6.12: Slouceni a zarovndni
bunék na stied

6.3 Jesté par slov o formuldfich

Piedchdzejici text vds sezndmil se zdkladnimi postupy pii vytvdieni formuldfa. Vite, pro které piipady

zvolit prostfed( textového editoru ¢i tabulkového procesoru. Textovy editor je vhodnéjsi pro formuld-

vypocty, sihnéte radéji po Excelu. Také jiZz vite, Ze obé& prostiedr jsou vhodnd pro vytvdieni formuldit

pro tidt¢nou podobu i pro pifmé ,vyplnéni“ v elektronické formé.

stiedi aplikace Access. Chceete-li udrZovat informace napf. o objedndvkdch ndhradnich dilu, svéite je
Accessu. DokdZe na jedné strané data uchovdvat a na druhé stran€ poskytnout rychle poZadovanou
informaci. Zajima-li vds napiiklad, kolik jste v poslednim mésici zaplatili za ndhradnf dily, staci se
,zeptat“ a Access odpovi — napfiklad formou formuldfe. Formuldfe se v tomto prostiedi vyuZivaji pro
vkldddni dat do tabulek ¢i pro jejich prohliZzeni. Také mohou plnit funkci pfepinacich panelt — dokdz{
napf. oteviit dalsf formuldfe... Pro ilustraci se podivejte na obrdzek 6.13. Chcete-li se sezndmit s formulafi
databdzového prostfedri bliZze, nahlédnéte do jiZ zmitiované publikace Access v kanceldfi.

Pri ndvrbu kazdébo formuldre myslete predevsim na konecného uZivatele. Navrbujte je tak,
aby byly pokud mozno intuitivni, lebce pochopitelné. Bude-li formuldi nutit uzivatele k velké-
mu premysileni, s nejuétsi pravdépodobnosti jej nevyplni. V lepsim pripadé jej vypini, ale tak, Ze
informace nebudete moci ddle pouzit. Po navrZeni formuldre si jej zkuste sami nékolikrdt vypl-
nit — jisté objevite mista, ktevd byste mobli vylepsit.
Na zdvér poviddni o formuldfich mi dovolte malou pozndmku. V prvnich kapitoldch této publikace
jsme si povidali o moZnostech elektronické komunikace. Mimo jiné byla fe¢ o e-mailech. JiZ tehdy,
aniZ jsme se o tom zminili, jste se setkali s formuldfi — intuitivn€, bez velkého pfemyslenf jste je
vyplilovali — napiiklad pfi vytvdfeni zpravy. Aplikace Microsoft Outlook totiZ obsahuje vestavéné for-
muldfe napf. pro odesildni zprav ¢i pro ukldddni informaci o kontaktech. Nehledejte tedy ve formula-
fich Zddnou védu. Znite je! V ndsledujici kapitole pozndte, Ze dalsim formuldfem, ktery v prostiedi
Outlooku Casto vyuZivaime (opét zcela intuitivné), je formuldf pro spravu elektronickych vizitek neboli
kontaktt.
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289 321 555 25 000,00 Kt
289 695 606 grafika@mm.cz 6 000,00 KE
897 154 129 epra@quick.cz 15 800,00 Kt
DIAMANT s.r.0. 138 316 222 16 000,00 KE

Obr. 6.13: VyuZiti formuldiil v databdzovém prostredi

Shrnuti

Prebledné clenény dokument s mistem urcenym pro zaddvdni informaci — to je formuldr. shrnug;
Dulezitym pomocnikem pii tvorbé formuldiii je panel ndstrojii Formuldi‘e . Formuldre, které %

obsabuji vypocty, pripravujte v prostiedi Excelu. Ovérovdnim zaddvanych dat zabrdnite zby-
tecnym preklepiim.

Otdzky k procviceni

v’ Souvisi pojem prepinac s formuldii? “\mm"‘%,
<

g,

v Jaké dialogové okno vyvold kidvesovd zkratka F3?

v’ Naleznete zaskridvaci policko ve Wordu i Excelu?

Otazky k procviceni






Vizitky aneb kontakty

S Outlookem nas fiktivni pracovni den zacal — a také s nim pomalu kondi. Je tieti hodina a Outlook
piipomind posledni planovanou uddlost — obchodnf jedndni{ s firmou NOVATO.

Elektronickd komunikace se stala bé&Znou soucdsti nasich Zivott a né€kteff z nds si bez nf svij pracovni
den ani neumf pfedstavit. Cheete-li poslat obchodnimu partnerovi nebo kolegovi e-mail, muZete zapsat
do pifsludného pole zprivy jeho adresu ru¢né. Rychlejsi a pohodInéj3f je oviem zvolit adresu z pfedem
definovaného seznamu. Tato kapitola vds sezndmf s tim, jak muZete vytvofit takovy seznam v aplikaci
Outlook. Dozvite se, jak lze pohodlné a efektivné evidovat a ndsledné vyuZivat informace o osobdch ¢i

firmdch. Mimo jiné vds navede k tvaze o tom, zda elektronické kontakty nahradr klasické tisténé vizitky.

Komunikace by nebyla moZnd bez tzv. kontaktu neboli spojeni na piislusnou osobu. Od n¢j se
ndsledné mohou odvijet dal3f akce. Znite-li kontakt na obchodniho partnera, mtZete mu zavolat ¢i
poslat e-mail. V prostiedi programt Office si navic muZete o konkrétni osob¢ evidovat rizné dalsf
udaje a mdte je vzdy pohromadé. V této kapitole se ddle dozvite, Ze ddaje o kontaktech na osoby ¢i
firmy muZete udrZovat nejenom v aplikaci Outlook, ale i v jinych aplikacich Office. Mimo jiné je
piipravena pasdZ o tzv. hromadné korespondenci, jejimZ prostiednictvim pozndte dal3{ mozZnosti vza-
jemné spoluprdce jednotlivych programu Office.

Elektronické vizitky

Kontakty v aplikacich Office

Vizitky aneb kontakty

. e cacrRADA
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Vyuiiti papirové vizitky

Vyhody elektronickych vizitek

K ¢emu slovzi sloika Kontakty

Otevieni nového kontaktu
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0
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7.1 Proc a jak udriovat kontakty?

Pii pracovnich ¢i obchodnich jedndnich byvd tradici, Ze si partnefi vzdjemné vymeéni své papirové
vizitky, které obsahuji zdkladni informace o spojeni na piislusnou osobu neboli kontakt. Zamysleme

se nyni nad tim, jak muZeme informace z této papirové vizitky vyuZit efektivnéji neZ jejim zaloZenim
do né&jakého poradace, popi. vloZenim telefonniho ¢fsla do seznamu telefonu.

Jak jiz vite, Outlook 1ze vyuZit pro elektronickou komunikaci, ke které patif také seznam kontaktt neboli
elektronickych vizitek. Jejich vyhodou oproti papirovym protéjsktum je rychlejdi vyhleddvani piislusné
informace a moZnost snadné aktualizace. Tato elektronickd vizitka mtZe také obsahovat vice informaci.
Vedle zdkladnich ddaju (jména, firmy...) si do ni muZete napiiklad vloZit informaci o oblasti ptisobent
(truhld¥, zdmecnictvi...) a ndsledné vyhleddvat kontakty piislusejici k tomuto oboru. Hleddte-li naptiklad
zdmecnickou dilnu, nemusite vzpominat na jejich ndzvy. Outlook je vyhledd a na vds zlistane pouze
vybér jedné z nich. Elektronické vyhleddvani je urcit¢ efektivngjsi neZ listovani v albech s vizitkami,
navic jsou zdznamy na rozdil od téch papirovych stdle Zivé — mtZete je kdykoli aktualizovat.

[E] podavatelé - Microsoft Dutlook =]

¢ soubor  Uprawy  Zobrazit  Piejit  MNastroje  Akce  Napovéda Mapovéda - zadejte dotaz -

Hmdnevy -] X | ¥ [ Speit [ zackizried lontake. (@ Bi% @z @ AERIY IS B

Kontakty BLT EVEICI

Wastni kontakky

e

Ele - Guf E

[83] Kontakky polecnost Elekkro K&k spal, s.r.o.
|85 Dodavatelé améstnani Dobrovského 11
[83] Kontakky v Osobni slofky-OFfice 111 59 Brno
praes - amEstnani 589323111
Skiusnizebrazeni -mail: elekkro kido@valny.cz

O Adresni karty

@ Podrobné adresni karty
> Telefonni seznam

> Podle kategorie

akeqorie: Elektroservis; Elekkrotechnicky material

pravna el, spotfebicld: 589 320 379
:Obchod s el. materidler: 589 320 380 <konec >

Grundl, Josef

O3 Podle spolenasti Celé jTeno: Jo'seFvGruntEII
Podle mista kondni Spolednost: Zamecnickyi
& Podle mista konri Zamésknani; Dolni potok 133
> Podle piiznaku pro zpracovani 111 58 Pardubice
Zamésknani: 987 333 320
Otefit sdilené kontakky. .. Kategorie: Zametnické prace

Wlastni nastaveni aktulniho zobrazeni... -
Gufero - hadice, pryZe

Spolednost: Gufero - hadice, pryZe
Zamésknani; Ma wyding 11
11101 Brno
= Zamésknani: 589 322 457
9 Posta Kateqgorie: Hadice
BMuc@ ), | ;

1 6 6 O

!
Kontakty | |

|POI0§ek: 31

Obr. 7.1: Vizitka jako elektronicky kontakt

Slozka kontaktt aplikace Outlook je adresaf elektronické posty a databdze informaci o lidech a fir-
mich, se kterymi chcete komunikovat. SlouZi k ukldddni raznych informact vztahujicich se k urc¢itému
kontaktu. Informace zaddvdte prostiednictvim vestavéného formuldfe. Nejprve musite oteviit prazdny
formuldf, vyplnit jej a nakonec uloZit.

Prazdny formuldf 1ze vyvolat jednim z ndsledujicich zptisobtl (podobné jako jste jiz otevirali formuldf
pro novou zpravu). Muzete vyuZit kldvesovou zkratku Crri+N (je-li aktivni sloZkou sloZzka Kontakty),
nebo Crri+SHirr+C (je-li aktivni jind sloZka neZ Kontakty). Cheete-li vyuZit mys, poklepejte do prazd-




ného mista ve sloZce Kontakty. Dalsi moZnosti je pouZiti piitkazu Soubor — Novy ¢i tlacitka Novy
v panelu ndstroji Standardni.

Nynfi jiz mtiZete do prizdného formuldfe vloZit konkrétni ddaje. Formuldf obsahuje pét karet, zdkladni | Jaké idaje mize
udaje naleznete na prvnf z nich — Obecné. Na této karts mutZzete do elektronické vizitky vloZit mimo | uchovdvat kontakt
jiné jméno, funkci, spole¢nost, adresu, telefonnf ¢isla, elektronickou adresu ¢ pozndmky. Né&kterd
pole muZete zvolit prostfednictvim rozeviracich seznamut (napf. u adresy: Zaméstnani, Domu ¢i
Jiné). V ndsledujicim textu naleznete nékolik pozniamek pro vkladani dat do formuldfe kontakta.

= Josef Grundl - Kontakt

Akce  Mapowvéda

| — |

. Tosef Grund| {arundi@zamek.cz)
Grundl, Josef =]

T M e
e . |
Fexamy W
e |

|— Dolni potok 133
111 58 Pardubice

Obr. 7.2: Formuldi pro zaddni informaci o kontakiu

Prvnf pole je urceno pro zdpis jména. MuZete je celé vepsat do textového pole nebo prostfednictvim | Zaddni jména a adresy
tlacitka Celé jméno... oteviit podrobné&jsi dialogové okno Zkontrolovat celé jméno a tdaje vlozit | kontaktu

do samostatnych poli (Titul, K¥estni, 2. kfestni, PFijmeni, Za piifjmenim). Podobn& muZete postu-
povat i pii vkldddni ddaju o adresich. U adresy mlZete navic zvolit tfi druhy adres. Klepnete-li na
tlacitko se Sipkou, muZete piisludny druh vybrat v rozeviracim seznamu.

Pod adresou je umisténa volba se zaskrtdvacim polickem — Na tuto adresu zasilat po$tu. ZatrZzenim
urcite, s kterou adresou mohou pracovat ostatni aplikace (kontakty aplikace Outlook muZete vyuZit
jako zdroj dat v ostatnich aplikacich, mimo jiné k tzv. hromadné korespondenci).

Pri zaddni celého jména nebo adresy kontaktu do jednobo textovébho pole rozdéli Outlook auto- gozndimy,
maticky jméno (adresu) na Cdsti a jednotlivé cdsti jsou uloZeny do samostatnych poli. Neroze-
znd-li Outlook zapsané jméno (adresu), zobrazi podrobné okno pro zdpis jednotlivych Cdsti.
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Zpisoby fazeni kontakts | Pole Funkce a Spole¢nost nepotiebuji bliZsi komentd¥. Dal3f pole je jiZ zajimavé&jsi — Zafadit jako
urcuje zpusob fazeni kontaktu v raimci v3ech ostatnich zobrazovanych kontaktt. Standardné mutZete
kontakty fadit ndsledujicimi zpusoby:

v Prijmeni, Kfestnf;

v Krestn{ Pffjment;

v Spole¢nost;

v Pffjment, Kfestni (Spolec¢nost);

v Spole¢nost (Kiestni Pifjmeni).

Tip Do pole Zaradit jako milZete kromé preddefinovanych moznosti zadat i viasini moZnost
\(/ \/ Fazeni. Také milZete pieddefinovany text editovat.

qoznémg, V dialogovém okné MoZnosti kontakti (vyvoldte je pitkazem Ndstroje — MoZnosti —

MozZnosti kontakti...) miiZete urcit, jakym zptisobem md Outlook rozpoznduvat celé jméno

! ' (Celé jméno — vychozi). Také zde najdete volbu pro vychozi zobrazeni pole Zaradit jako

(Zaradit jako —vychozi).

Telefonni cisla v kontaktech | Dal3f ctyfi pole na formuldfi jsou urcena pro telefonni &isla. Standardné jsou pro né preddefinovany
ndsledujici druhy: Zaméstnani, Domu, Fax (Zam.), Mobilni. Podobn¢ jako u druhu adresy muZete
zadat i u telefonnich ¢fsel daldf druhy. Klepnéte na tlacitko se Sipkou na pravé strané jednoho z téchto
¢tyf poli, zobrazi se seznam definovanych ndzvl, z kterych muZete vybirat. (Druhy, které jste jiz
pouZili, jsou doplnény zatrZenim.)

Flektronickd adresa | Dal3{ pole — E-mail (v diiv&jsich verzich Outlooku Elektronicka posta) — je ur¢eno pro zaddni adresy

v kontaktech |k odesilin elektronickych zprav. (JiZ v tvodnich kapitoldch jsme upozornili na to, Ze pfi tvorbé& zpravy
nemusite do pole adresita vZdy vypisovat celou adresu, mtZete ji vybrat ze seznamu kontaktt.) Pro
konkrétni kontakt maZete evidovat tfi razné elektronické adresy s ndzvy E-mail, E-mail 2, E-mail 3 (ve
starsich verzich Outlooku El. posta, El. posta 2, EL posta 3).

Elektronickou adresu muZete zadat ru¢né nebo vybérem z adresdfe (tlacitko na pravé strang). Od
verze Outlooku 2002 muZete navic definovat zobrazeni této adresy v poli Zobrazit jako.

Ulozeni a zavieni kontaktv | Po vytvofeni kontaktu jej nezapomeiite uloZit, vétSinou i zaviit. MuZete vyuZit my$ a klepnout na
tlacitko UloZit a zav¥it v panelu ndstrojii Standardni v okné¢ formuldfe. Vkladdte-li do Outlooku vice
kontaktt za sebou, zvolte tlacitko UloZit a novy. Pro uloZeni bez zavieni muZete vyuZit kldvesovou
zkratku Crru+S.

gozndmg, S kontaktem Ize propojit libovolnou polozku aplikace Outlook (také kontakty mezi sebouw), to je
zajisténo polem pro vazbu na kontakty v levé spodni Cdsti formuldre. Klepnete-li na tlacitko
! ' Kontakty..., vyvoldte dalsi dialogové okno — Vybrat kontakt, v nemz muiZete oznacit jeden Ci

vice kontaktii. Po potvrzeni se zobrazi jako vazba na dalsi kontakty ve formuldri privodnibo
kontaktu. Podobné tlacitkem Kategorie... vyvoldte opét dalsi dialogové okno, jehoz prostied-
nictvim miiZete zaradit kontakt do urcité kategorie.

e cacrRADA

7. Vizitky aneb k



V pfedchdzejicim textu jsme se vénovali vytvofeni elektronické vizitky zaddnfm ddaja do prdzdného
formuldre. Kontakt mtZete ale vytvorit také jinymi zpusoby. Napiiklad 1ze oznaceny kontakt v seznamu
kontaktt kopirovat pomocf schrinky (Crri+C, Crri+V). MuZete vytvofit kontakt pro jinou osobu téZe
spole¢nosti z pravé otevieného kontaktu. Zadejte pitkaz Akce — Novy kontakt ze stejné spolec-
nosti. Tim vytvofite novy formuldf, ktery z puvodniho piebere pole tykajici se spolecnosti (Spole¢-
nost, Adresa zaméstnavatele...).

Dalsim moznym zpiisobem vytvoreni kontaktu je prenos z postovni zprdvy. Pretdbnete-li zprd-
vu nad slozku Komntakty, je automaticky vytvoren novy kontakt s vyplnénymi iidaji o jménu,
adprese... a do pole pro pozndmbku se vioZi piivodni text zprduvy.

Kontakty vkldddme do Outlooku proto, aby ndm zpétné pomdhaly pfi na3f kanceldiské ¢innosti. Proto
se v ndsledujicim textu budeme vé&novat situacim, kdy mtZete kontakty vyuZit.

O jedné Casto vyuZivané moznosti jsme se jiz zminili — pii vytvdfeni elektronické zpravy nemusite do
pole adresdta vZdy vypisovat celou adresu ru¢né, ale muZete ji vybrat ze seznamu kontaktt. Dalsim
vyuzitim je rychlé vyhleddni kontaktu z jakéhokoliv mista v Outlooku prostiednictvim pole Najit kon-
takt v panelu ndstroju Standardni.

Do tohoto rozeviractho pole zadejte jméno ¢i pifjment nebo elektronickou adresu kontaktu (mutiZete vepsat
i pouze jeho ¢dst), ktery chcete najit, a potvrdte volbu kldvesou Enter. Pfedchozi vyhledané kontakty
mutiZete rychle oteviit klepnutim na $ipku rozeviractho pole Najit kontakt a poZzadované jméno.

Kontakty muZete vyhleddvat nejenom podle jména a piijmeni ¢i elektronické adresy, ale také podle
jinych poloZek. Klepnete-li na tlacitko Najit v panelu ndstroji Standardni, zobrazi se okno pro vy-
hleddvani a muZete vyuZit hleddni v dalich slozkdch. Chcete-li pfejit na jesté obsdhlejsi vyhleddvinti,
vyvolejte dialogové okno Roz$ifené hleddni (mimo jiné kldvesovou zkratkou Crri+SHIFT+F).

Kontakty je ddle moZné fadit, seskupovat nebo filtrovat podle libovolné ¢dsti jména nebo adresy.

Z kontaktu v seznamu kontaktt lze klepnutim na tla¢itko nebo vybérem piikazu z nabidky adre-
sovat dané osobé¢ Zidost o schiizku, zpravu elektronické posty nebo zaddnf vkolu. Timto sdéle-

[&] podavatelé - Microsoft Dutlook |H[=] B3
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{@Nevy - | X | ¥ |[BoNei| zeere ted o, | @) Bied @z @ BE Q9 I BE @A

Kontakty [ et kovosbrabéni = Prchledvat +  Dodavatelé

Najlt Vymazat [Moznsti 1] x

"

Vlastni kantakty Dodavatelé [#] Probledat veskerg text ve viech zpravach
FKankakty P UloZit hledani jako slozku wysledkd hledani, .
Dodavatelé adk, Ladislav —

Kontaky v Osobri skosky-Offics anbTaasawka 111 ! Rogsfen hledani. ChrlShift+F
= - e 23
Aktuaini zobrazen iZaméstnéni: 589398 777 | 5
e
® Adresni karty Kovoobrabéni Merta ;
. . g
3 Podrobné adresni karty MadraZni 1001
i 11193 Praha Lhi|
© Telefonni seznam o8 Praf .
& Podle kateqaric Zaméstndni: 258 333 555 ‘1
& Podle spolednosti Kral, Milan I
© Podke mista konani DalnfLany 44 Lo
- . 18901 Praha o
¢ Podle piiznaku pro zpracovani Zaméstnani: 289 321 899 =
ii
Otevilt sdllené konkakty. .. fehak, vilém =
Vlastri nastaveni akkudiniho zobrazeni.. || Udolnl 432
89701 Pardubice L
Zaméstndn: 897 321 978 W
Ll
Posta =
2 T
- »
1 8d bl 03 (@ 2 ||q 7| K7
‘Pu\uiek: 31 | 4

Obr. 7.3: Hleddni kontaktii
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Vyviiti kontakti v hromadné
korespondenci

Hromadnd korespondence
nejen pro dopisy

Privodce hromadnou
korespondenci

Tip

vl

Vytviiime pozvinku
na skoleni

Qozndmy,
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7. Vizitky an

nim ovSem jedté kontakty neopoudtime, v ndsledujicim textu se dozvite, Ze s kontakty muZete
pracovat i v jinych aplikacich Office.

7.2 Efektivni vyviiti kontaktd

Praktickym piikladem vyuZiti kontakt v jiné aplikaci je funkce hromadné korespondence progra-
mu Word. MUZete ji vyuZit pro vytvoieni, popf. rozeslini dokumentu, ktery je obsahové téméf stejny,
pouze jej cheete adresovat vice osobdm. Takto lze napfiklad vytvofit pozvinku na $kolenf pro jednot-
livé ucastniky, kterd obsahuje obecny text o $koleni. Text bude na vSech pozvankich stejny, razné
budou pouze adresy ¢i osloveni dcastniku.

Nenechte se zmdst pojmem hromadnd korespondence! MoZnd vds pfivadi k ndzoru, Ze je tato funkce
urcena pouze pro korespondenci. Timto ndstrojem ale mliZete vytvofit obecné jakykoliv typ doku-
mentu, ktery slucuje pole s daty. Pfedstavte si napiiklad, Ze mdte seznam svych CD ¢i DVD nosi¢l
v n&jaké tabulce (mtZe to byt napt. v aplikaci Word ¢i Excel) — to jsou data. Pak muZete pomoci

funkcef hromadné korespondence (to jsou pole) vytvorfit pro tyto nosice obaly. Pro kazdy fidek tabul-
ky vznikne samostatny — jedine¢ny obal.

|2y Mastaveni hlavniho dokumentu
Vytvdieni ,hromadného“ dokumentu je podobnou zdleZitosti jako nd- .
Oteviit zdroj dat
vrh formuldit, o nichZ byla fec¢ v kapitole Tfi podoby formuldfe. Zakla- I .
T Pfijemci hromadné korespondence
dem je vytvofeni dokumentu obsahujictho spole¢ny text. Na rozdil od _
Ll oL ;) » R . @ WoZit blok adresy
formuldit muzete ddle vyuZit funkci Priivodce hromadnou korespon- ) vt Fadek s pozdrave
denci, kterd vds provede celym ndvrhem prostiednictvim dialogovych 3 \_-'Ioiit e
oken. Priivodce miiZete vyvolat pitkazem Nastroje — Dopisy a kore- \_-'Ioiit -
spondence — Hromadna korespondence.... Od verze 2002 je pra- |, -
B L. . S Zobrazit pole & hodnoky
vodce ,posazen“ do podokna tloh, muZete jej proto vyvolat také piimo & =
B B N . oo |5 Zwiraznit sloufens pols
zde a podokno tloh vis postupné provede jednotlivymi kroky. Doporu- |57 -
[ P o ~ o ot ~ . =2hada poll
Cuji vam ze zacdtku vyuZit tento zptsob. Pozdéji, aZ se stanete mistry . thvt'tk
v oblasti hromadnych dokument(i, bude pro vis hrackou sestavit tako- K Eoest S
) P p Pruni
vy dokument pomoci panelu Hromadna korespondence. P ‘N:h
Fiedchozi
Zaznam:
Podokno iilob Ize od verze 2003 vyvolat kidvesovou zkratkow Crri+F1. [y oo
M Posledni
Nechme se nyni vést privodcem a zkusme vytvofit jednoduchy hro- GGy uait polazka
madny dokument — napf. pozvdnku na 3koleni v programech Office B, chybapiisiiovni  Alt+shift+k
neboli dokument obsahujici slucovaci pole. Tato pole ndsledné slou¢i- £ siouit do dokumentu — Alk+Shift+H
me se zdrojovymi daty — lze vyuZit napf. slozku kontaktt obchodnich 25 sioustratiskérnu  Alshift+m
partnert v Outlooku. Hotovy dokument nakonec hromadné rozeSleme & siouct na e-mai
jednotlivym adresdatam. %3 sloutit na Fax

Od verze 2002 je podoba pomocnika hromadné korespondence od-
lisnd od nizsich verzi, funkcnost je ale obdobnd.

WioZit slufovaci pole

Obr. 7.4: Panel ndstrojii
Hromadnd korespondence

Vytvoite hlavni dokument, ktery bude obsahovat ty prvky, jeZ jsou spole¢né viem dokumenttim. Nynf
vyvolejte privodce a pokracujte pod jeho vedenim.

Nejprve zvolte typ dokumentu — klepnéte na piepina¢ E-maily. V dolnf ¢dsti okna naleznete vZdy
odkaz na dal3f ¢i pfedchdzejici kroky. Nyni klepnéte na odkaz Dalsi: Pocate¢ni dokument. Jako
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pod&dte¢ni dokument maZete zvolit aktudlni dokument (nd§ piipad), $ablonu nebo jiny existujici doku- | Vytvofeni dokumenty pro
ment. K tfetimu kroku vds dovede odkaz DalSi: Vybrat pfijemce. Nyni na vds ¢ekd vyhleddni nebo hromadnou korespondenci
vytvofeni zdroje dat a vybér pifjemct. Data muZe ziskat n€kolika zptsoby: pfipojenim k seznamu
kontaktt aplikace Microsoft Outlook (nds piipad), pfipojenim k jinému typu seznamu ¢i vytvofenim
nového jednoduchého seznamu adres.

Vizitky aneb kontakty

Chcete-li pfipojit seznam kontaktt aplikace Outlook, klepnéte v Cdsti Vybrat piijemce na piepinac Pripojeni kontakty
Vybrat z kontakta aplikace Outlook. Didle zvolte konkrétni sloZzku s kontakty (napt. Dodavatel€). | k dokumentu
Vsechny kontakty ze sloZzky se zobrazi v dialogovém okné P#ijemci hromadné korespondence, ve
kterém lze popiipadé seznam pifjemct ddle upfesnit, napf. pomoci zaskrtavacich poli¢ek (seznam lze
také filtrovat ¢i fadit).

Pfijemci hromadné korespondence E
Seznam lze sefadit klepnutim na zahlavi piisluzneho sloupee, Cheete-li zmensit podet zobrazenych
prijemct v 2avislosti na zadanych kritériich {napfiklad podle mésta), klepnéte na Sipku u zahlavi sloupce.
Pomoci zaskrtavacich policel a Haditek lze pfidat nebo odebrat piijemce hromadné korespondence,
Seznam prijemcd;
>| Pfiimeni >| Spolefnost >| Adresa
Senik, ZAMER.
Zdenék GMG-elekiro rMalinskeh... | Praha
Stastna Jana Elektrocentrum MadraZni 11 | Praha
Jak| Pavel 1akl - grafické st... | Madraini 20 | Praha
Lakomy Petr Ing. Formplast Slowenska... | Praha
Maresova Milada GRAFIEA MEM B. Mémco... | Praha
winkler Petr PEZNT Jiraskova 89 | Praha
kral Milan Dolni Lan... | Praha
1| | 3
Wybrat vie | \ymazat vie | Aktualizowvak |
Mait | Upravit. | Ot |
FA
Obr. 7.5: Dialogové okno Prijemci hromadné korespondence
Chcete-li pouZit ze seznamu vélsinu adres, klepnéte nejprve na tlacitko Vybrat vs§e a potom Tip
zruste vyber u konkrétnich polozek. Podobné chcete-li vybrat pouze nékolik poloZek ze sezna- ‘/\/
" v

mu, klepnéte na tlacitko Vymazat vse a potom vyberte poZadované polozky.

V tuto chvili mdte pfipraveny ndstroje pro definovdni propojeni — dokument i zdrojovd data. Nynf
musite do dokumentu nadefinovat spojen{ na zdrojovd data (v pravodci je tato akce oznacena jako | Slouéeni dokumenty
Vytvofit e-mail). K tomu vyuZijete tzv. sluovaci pole. Klepnéte v dokumentu do toho mista, kam | @ zdrojovych dat
chcete vloZit slucovact pole, a zobrazte dialogové okno VloZit sluc¢ovaci pole — v pravodci volba
Dalsi poloZky. Ze seznamu vyberte poZadované pole pro slou¢ent (napf. PFijmeni). Postup opakuj-
te pro dal3f pole — jméno, firma...

Po definovani vSech poli pro slouceni je na fad¢ vlastni slouceni dat ze zdroje dat do hlavniho
dokumentu a vytvofeni nového slou¢eného dokumentu. S t€mito kroky vim pomutiZze opét pravodce.
V patém kroku vam nabidne ndhled na jednu ze sloucenych zprdv a po pifechodu do dal3tho kroku —
Dokoncit hromadnou korespondenci — na vds Cekd jiZz posledni akce — sloucCeni. V dialogovém
okné Sloucit do e-mailu (obrdzek 7.7) muZete urcit n€kolik dalsich podrobnosti e-mailu. Napiiklad
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1ze urcit pole zdrojového seznamu, které obsahuje e-mailovou adresu, pfedmét ¢i formdt zpravy
(Pfiloha, Prosty text, HTML).

Odesldni pozvinky | Zvolite-li odesldni zpravy ve formé piilohy, odeslete po potvrzeni dialogu tla¢itkem OK zprivu v podobé¢,
kterd je na obrdzku 7.8.

i-l-l‘ BN R SN RN R RN KRR RN RN TS X B Hromadnéknresaondw‘x

¥ytvoiit e-mail

Pozvanka na Skoleni evaite el (ot e

informace o pijemci,
Hepnéte na misto ve
zprévé a patom klepnéte
na jednu z niZe uvedenych
pologek,

Pozvini je uréeno pro p./pi.:

[ Blok adresy

Jméno a piijmeni: «Jmeno»
i |2 Rédek s pozdraven...

Fl_[']l'la: vloFit slufovaci pole
Adresa:

ta jiE nepravedi),
. . . . . o iCheete-li do zprévy
Téma: Moznosti propojeni programi MS Office elekironick posty pridat
[x]

=4 Elekironické razitka..
= paki polozky ..
Termin kon:ni:
Misto konani:

Pa dokonéeni prace na
zprévé Kepnéte na tadtko
Dalsi, Potom milZete
zobrazit nahled a jednotlivé
2préavy upravit,

Skolitel:
Vytizuje:

Program:

Seznameni se zakladnimi fur Mabilni telefon Krok 426
Opetat
Outlook, MS Word, MS Exiél = & Dali: Zobrazik nahled e-m:

zpiisobil jejich vzajemmého pro) @ Piizdchiozii Yybrat prijsmee

Obr. 7.6: Akce Vytvorit e-mail

B-.w-u‘z-u-g-uw-u-s‘ CE L F 0§ 51 4011l 1120 1 13 -

romadna knresEunden(e T X

Dokonéit hromadnou
korespondenci

E-maily hromadné korespondsnce
fsou pripraveny.

Pozvanka na Skoleni

Téma: Moznosti propojeni programi MS Office Sloutit
By Emall...
Pozvani je urceno pro p./pi.:

Jméno a piijmeni: Tana $tastna <l 3t o =]
Firma: Eleldrocentrum Elektronicka_adresa r
Adresa: Nadrazni 11, 140 01 Pr ——

Termin konani: 20.5.2004 od 8.00 hod

I}'ﬁsto konani: gkolici pocitatové cen =
Skalie: peir My
Vyfizuje: Jana Modra, tel. 489 25

Program: e

Seznameni se zakladnimi funkcemi programit MS Outlook,
Word, MS Excel a MS Access, také ukizky zpisobh jejich
vzajemného propojeni.

Krok62 6

@ Piedchozl Zobrazit néhled e-maill
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Obr. 7.7: Slouceni do e-mailu
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Pozvanka na Skoleni

Téma: Moznosti propojeni programi MS Office

Pozvini je uréeno pro p./pi.:

Jméno a piijmeni: Milada Maregova

Firma: GRAFIKA M&M

Adresa: B. Némcové 111, 111 01 Praha
Termin konani: 20.5.2004 od 8.00 hod do 16.00

Misto konani: gkolici po¢itatové centrum firnry Efekta
Skolitel: Petr Mlady

Vyiizuje: Tana Modra, tel. 489 258 741

Obr. 7.8: E-mail po slouceni

Tato kapitola vds mimo jiné upozornila na to, Ze pro hromadnou korespondenci nemusite pouZivat
pouze seznam kontaktti z aplikace Outlook, zdrojovy soubor s adresdty muZe byt vytvofen i v ostatnich
aplikacich Office.

Z toho také vyplyvd, Ze Outlook nenf jedinym prostiedim, v némZ muZete kontakty udrZovat. Rozsdh-
lej3i seznam kontaktt (nékolik tisic poloZek) je vyhodnéjsi spravovat v tabulkovém procesoru, nebo
jeste 1épe v databdzovém prostiedi. Pak muZete se seznamem provadét dalsi kouzla — napiiklad zjis-
tovat urcité souhrny a dal3f statistické udaje o kontaktech.

7.3 Kontakty jinak

Jak to vypadd s kontakty v praxi? Obvykle je zac¢indte evidovat v Outlooku. VyuZivite je k vyhleddn{
urcité informace o osobé¢ ¢i firmé& — napi. telefonniho ¢&isla, nejvice pak pro odeslini elektronické
posty (snadné vloZeni e-mailové adresy do vytvdiené zpravy). V tomto prostiedi dokdZete seznam
kontaktii snadno uspofddat i udrzovat. Casem ale mozn4 zjistite, Ze byste s témito informacemi chtéli
pracovat jinak. Napiiklad chcete sledovat ¢etnost objedndvek u urcitych firem. V takovém piipadé je
vhodnéjsi vstoupit s kontakty do jinych prostfedi. Chceme-li analyzovat udaje ze seznamu kontakt,
popt. je prohleddvat ¢&i filtrovat, je vhodnym prostiedim tabulkovy procesor Excel. Pro ndro¢néjsi
uZivatele je pfipraveno databdzové prostiedi Access. Ndsledujici kapitola prozradi, jak lze vyuZit kon-
takty v prostiedi Excelu.

Shrnuti

Udaje o kontaktech na osoby ¢ firmy lze udrZovat a vyuzivat nejenom v aplikaci Outlook. Hro-
madnd korespondence je typickou ukdzkou vzdjemné spoluprdce jednotlivych programii Office.

Kontakty v praxi
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Otdzky k procviceni

q’

o

Wme,n%‘ v Ize s kontaktem propojit jinou polozku Outlooku?
v’ Dokdzete Jednoduse vysvetlit funkci hromadné korespondence?

e cacrRADA

7. Vizitky aneb kontakty



0d kontaktd
k seznamu

Od kontaktu k seznamu

Ve spolecnosti predchdzejicich kapitol jste stravili jeden fiktivn{ pracovni den s vybranymi aplikacemi | Nékolik tips na zdvér
kanceldfského baliku Office. MoZnosti programu Office jsou velmi Siroké a mohlo by se o nich povidat
hodiny a napsat tisice strinek... Ndm zbyvd pouze jedna kapitola. V nf naleznete nékolik uZite¢nych
ndméta pro své daldi pracovni dny.

Piedstavte si ndsledujict situaci. N&kolik stdlych dodavatelti pro vds vypracovalo cenovou nabidku stejného | Jak nejlépe porovnat cenovou
vyrobku a vis zajimd jejich vzdjemné porovndni. Nékteré informace nemusite ,opisovat (napiiklad ndzev nabidkv riznych dodavateli
firmy, adresu...) — mdte je jist¢ uloZené jako kontakty v Outlooku. Stalf je pfenést do prostiedi Excelu,
piipsat k nim dal3f tidaje (cenovou nabidku) a analyza muZe zacit. Co vds ¢ekd v této kapitole?

Nejprve si zkusite prenést informace o kontaktech z Outlooku do Excelu. V ném pak jiZz zastanete | Export kontakti z Outlooku
a pozndte, jaké jsou moZnosti prace se seznamy. Soucasné si také rozsfifte znalosti o funkcich. Jedna | do Excelv

¢dst kapitoly je v€novidna grafdm — pasobivému zobrazeni dat.

Jiz z ptedchadzejici kapitoly vite, Ze kontakty, které udrZujete v prostiedi Outlooku, muZete vyuZit i v jinych
aplikacich. Kontakty 1ze lehce prenést do prostiedi Excelu a dale s nimi pracovat napiiklad jako se sezna-
my. Pfed vlastnim exportem kontakt si vytvoite samostatnou sloZku s kontakty a do ni umistéte kopie
téch kontaktut, které chcete exportovat.

e cacrRADA
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Tip

Kontakty miiZete zkopirovat podrzZenim kldvesy Crrr a pretazZenim pozZadovanych kontaktii
z vybrané slozky kontaktii do jiné slozky kontaktii.

Vlastnf export provedte pitkazem Soubor — Import a Export. Dile je vim k dispozici Pravodce

importem a exportem.

Nejprve zvolte akci, kterou chcete provést — Exportovat do souboru

a nasledovné typ nového souboru — Microsoft Excel.

Konkakky
[E
Konkakky v Osobni sloZky-Office

ﬂtuélnl’ obrazeni

@ Adresni karty

2 Podrobné adresni karty

3 Telefonni seznam

3 Podle kategorie

3 Podle spolecnosti

3 Podle mista konani

3 Podle pfiznaku pro zpracovani

Okeviit sdileng kontakky...
Wlastni nastaveni aktualiniho zobrazel

stroje Akce  Mapowéda

29 - | BpMajt | [ Zadeite hled. kontakt, |+

@ E

9 |

LLEVE G

Manesova 55 Brnénska 2 Madrazni 111

222 22 Beroun 12802 Jhlava 11101 Brno

Zaméstnani: 465 312 129 Zaméstnani: 397 154 129 Zaméstnani: 585 325 180
E-mail: barwy@b... Tobilni: 602 492 511 Mobilri: 605 777 007

E-mail: epra@aqui...

U potoka 4 pra@a B, Mémcove 111

105 01 Brno 11101 Praha

Mobilni: 604 777 444 Nadraini 20 Zaméstnani: 289 695 606

Privodce importem a exportem

Ex] soubory

Import soubord iCalendar nebo wCalendar  ves)
Importovat nastaveni Gty internetové posty
Importowvat podtu a adresy sité Internet
Importovat soubor YCARD {vef)

Importovat 2 jiného programu nebo souboru

Obr. 8.1: Export

V daldim dialogovém okné zvolte exportovanou sloZzku (pokud jste pfed zahdjenim exportu jiZz slozku
oznacili, bude vybrdna a mtZete hned pfejit do dalstho okna). Ddle lze urcit umisténi nového souboru
s exportovanymi daty. V dalsim okné& privodce muZete klepnout na tlacitko P¥ipojit vlastni pole
a definovat pole, kterd chcete z kontaktti pouZit pro export. Tlac¢itkem Dokonéit spustite vlastn{
prabeh exportu. Na obrdzku 8.2 je ukdzka definice vybéru polf s ndzvem firmy — Spole€¢nost a mista
pusobeni — Mésto (zam.).

Exportovat Ize do riznych typti souboru, napiiklad do Microsoft Wordu, v tomto pripadeé zvolte
typ souboru Hodnoty oddélené tabuldtory ¢i Hodnoty oddélené cdrkami .

8. 0d kontaktu k seznamu




Pfipojit ¥lastni pole

Spolednost Spolednost
sk MEstozam MEsto (zam.)
Cddéleni
Funkie
Adresa (zam.)
Adresa (dom.)
Jing adresa

Obr. 8.2: Pripojeni viastnich poli

Timto jednoduchym postupem muZete ziskat uspofddany seznam dodavatelt v prostfedi Excelu, je-
jichZ kontaktni data uchovdvite v Outlooku. V ndsledujicich kapitoldch jsou jiZ pro vds piipraveny
ndméty, jak tato data ddle vyuZit v tabulkovém procesoru.

8.1 Pozndvame seznam

Oteviete-li soubor, do kterého jste podle pokynti v tvodnim odstavci exportovali kontaktnf data,
ziskdte podobny pohled jako na obrdzku 8.3. Moznd si nynf fikdte: ,VZdyt je to obycejnd tabulka.®
Ano, jednd se o tabulku, oviem s daty uspofddanymi do formy seznamu. Ndsledujicf text vds jist&
plesvéddi o tom, Ze seznam nenf jen obyc¢ejnou tabulkou. Dozvite se, jak nejlépe navrhnout seznam
a jak s nim pracovat.

Pri prdci se seznamem vychdzime z principil databdzovébho prostiedi. Seznam Ize popsat jako

usporddanou mnoZinu bunék tvoricich tabulku s iddky a sloupci, pricemz proni i'ddek sezna-
mu toif zdblavi s ndzvy sloupcii. Dalsi iddky seznamu predstavuji jednotlivé zdznamy.

Vytvofeni seznamu exportem z Outlooku, jak jsme si pfed chvilf ukdzali, je efektivni moZnosti, jak
rychle zfskat jiz n¢kde uloZend data. Seznam muZete samozfejmé uspoiddat piimo v Excelu. Pii jeho
vytvifeni nejste ni¢fm omezeni, miZete ho umistit do kteréhokoli mista. Prvnf fidek seznamu tvoif
vzdy zahlavi, v némzZ musi{ byt jedine¢né pojmenoviany jednotlivé sloupce. Data ve sloupci (ftkdme jim
pole) musi byt stejného typu (iselny, textovy...). Myslete také na to, Ze na listu mohou byt mimo
seznam umistény i dalsf ddaje. V tomto piipadé je vhodné oddé¢lit seznam od téchto dat minimdlné
jednim fddkem, nelze doporucit jejich umisténi napravo ¢i nalevo od seznamu. Pro¢? To poznite
pozdéji pii filtrovdni seznamu. Filtrovdnf je totiZ zobrazenf pouze urcitych zdznamua (fddkd) seznamu
a n&kterd data by nemusela byt pfi filtrovdni{ viditelnd.
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Seznam neni jen obyéejnd
tabulka

Umisténi seznamu na listu

e =R ADA

8.1 Pozndvame seznam




R VioZite-li do seznamu prdzdny zdznam (iddek), rozdélite jeden seznam na dva.

u ¥ Microsoft Excel - SEZMNAM

nravy  Zobrazik  Wiofit  Format  Mastroje  Data

| 8 +a

i M5 Sans Serif -1 - B =
HZ7

Spolecnost MEstozam
AUTO MODRY Pardubice
Auto Falava s.ro. Fisek
Autolakowna Brofik Fraha
Ak'hd 2003 5.r.0. Praha
Barnam s.r.o. - Maloobchodni prodejna Beroun
Brousil & spol. Brno
DIAMANT s.ro. Unigow
Elektro K&K spol. s.r.o. Brno
Elektrocentrum Fraha
Elektroservis Brno
ELWOS Brno
Formplast Fraha
GhG-elektro Fraha
GRAFIKA MM Fraha
GRAFIEA WLE Brno

Obr 8.3: Seznam v Excelu

Zihlavi seznamu | Jakych dalich doporuceni byste se méli drZet pii zakladdni seznamu? Piedevsim z praktického hlediska
je vhodné umistit na jeden list pouze jeden seznam. Pozornost vénujte také zahlavil Myslete na to, Ze
zdhlavi seznamu tvoif pouze jeden — prvni fddek seznamu. Nezapominejte, Ze v zdhlavi se nesmi pouZit
sloucené buriky. Také se snaZte o to, aby byl kaZdy sloupec pojmenovin vystiZznym a jedine¢nym
ndzvem.

Cim se lisi seznam od tabulky | Proc¢ je seznam néco jiného neZ tabulka? Oznadite-li totiZ oblast bunék jako seznam, zpiistupni se dalsf
uzite¢né pitkazy. Od verze Excelu 2003 je pfipraveno v této oblasti nové uZivatelské rozhrani, které

Vytvoreni seznamuv | Co je nového? Oblast bunék muZete jednoduse oznacit jako seznam, umistite-li kurzor do jedné buriky
budouctho seznamu a stisknete-li kldvesovou zkratku Crri+L. Timto krokem vyvoldte dialogové okno
Vytvorit seznam, v kterém potvrdite, popf. upravite oznaceni oblasti jako seznamu. MtZete zde také
urcit, zda seznam obsahuje zdhlavi.

oznémy, Pro prdci se seznamem miiZele vyuZit prikazy v nabidce Data — Seznam (viz obr. 8.4).

i

Avtomaticky filtr | Proc¢ jsou v zdhlavi tlacitka se Sipkami? To je proto, Ze u kaZdého sloupce v seznamu je jiZ ve vycho-
z{im nastaveni zapnuty v fddku zdhlavi automaticky filtr, ktery umoZiiuje rychle filtrovat nebo sefadit
data. Klepnutim na toto tla¢itko se zobrazi sefazeny seznam poloZek, které sloupec obsahuje (vysky-

Podivite-li se na oblast bunék tvoficich seznam, zjistite, Ze je zfeteln&ji vyznacena tmavomodrym
ohrani¢enim. Velikost seznamu lze upravit pfetaZenim tchytu pro zménu velikosti v pravém dolnim
rohu ohrani¢en{ seznamu.

e cacrRADA
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Ed Microsoft Excel - SEZNAM

£l Zobrazit  VioZi

Format  Mastroje Mapovéda

R [T TENERY

‘Spolecnost Ovefeni..

i M5 Sans Serif

Wybvofit seznam, .. Chrl+L I

Spolegnost |+

ZmeEnit velikost seznamu,..

Fadek souhrni

Publikovat seznam...

Zobrazit seznam na serveru

Cdpoijit seznam §

Synchronizovat seznam

Zahodit zmény a akkualizovat L

Skryt ohraniceni neakkivnich seznamii

Obr. 8.4: Prikazy pro prdci se seznamem

tuje-li se né&jakd polozka ve sloupci vicekrit, je
v seznamu zobrazena pouze jednou). Vybérem
poloZzky ze seznamu muZete lehce seznam fil-
trovat. Automaticky filtr mtiZete také zapnout ¢i
vypnout pitkazem Data — Filtr — Automatic-

Zobrazit Vot Format  Mastroje  Data  Ckno

0 ,00 |
0 i

00 =,

h ky filtr (vyuZiji piedevsim uZivatelé stardich
: Sefadit vaestupnd ) i o . P o P
. uutzgyg\f[;?\fo b ;‘:Sfu;ﬁ? verzi). PouZit{ filtru zobrazuje obrdzek 8.5, ze | Pouiiti automatického filtru
Atolakovna Brogik o) seznamu firem budou filtrovdany pouze ty, které
A 2003 510, Eclrvntl'ctﬂ 1)0---) maji sidlo v Praze. Filtrovany seznam lze identi-
- : il lastni... . ’ i - “ <3
Biamam s.r.0.- Maloohchadni pradej{ 0 fikovat podle barevného odlienf tlacitka se Sip-
E;’:gubice kou, stejné tak jsou i ¢isla filtrovanych fadkua
Pisck barevné odliena. Filtrovany seznam muZete
,Unic'?:\‘f zménit na pavodni bud volbou automatického
Brme filtru — (V8e), pitkazem Data — Filtr — Zobra-
Fraha zit vSe, nebo vypnutim filtru.
Praha.
Praha.
Bma Pomoci automatického filtru miiZete provd- Tip
Gufera - hadice, pryie Brmo det vybér nejenom podle jednobo sloupce, ale ‘ 4
Jakl - graficke studio Fraha . . o . : )
K ovonbrabsni Marta Frafm z podle 1‘/zc,e sloupcu—u postupnym filtrovdnim
MNowva Leasingové spaletnost Brmo Jednotlivych sloupcii.
PE &I Praha
Prace na soustruz. automatech Pardubice
Fi Pk ovowoha Brno Uz tedy vite, k ¢emu jsou urcena tlacitka se Sip-
o] 8 vyroba mechanizacnich prokd  |Bmo kami v zdhlavi seznamu? Pokud se vam zalibilo
ZameEnicti T Pardubice filtrovdni, mlZete se t&8it na kapitolu Seznamy
Z&meEnichi a topenafst Brna R .. . . iy
=AMEK. Fraha v akci, kde se naucite daldf triky s filtrovinim
i zdznamu. U
Obr. 8.5: Automaticky filtr H

8.1 Pozndvame seznam
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Avtomatické dokoncovdni
textu

Qozndmy,

)

Vkldddni dat vyhérem
7 rozeviraciho seznamu

Rozeviraci seznam
s definovanym zdrojem dat

Zdrojovy seznam

Q o’l-“ém‘»e

"

Definice rozeviraciho seznamu

Vytvoreni rozeviraciho
seznamu pro buiiku

e car=RADANA

8. 0d kontakti

8.1.1 Vkladani dat

Pfi vkldddani zdznam® do seznamu muZete vyuZivat funkci automatického dokoncovini textu. Shodu-
je-li se n€kolik prvnich znakt zapsanych do aktivni buiiky s nékterym z jiZz difve zapsanych udaju
v daném sloupci, jsou automaticky zbyvajici znaky nabidnuty. Nabidku muZete kdykoliv piijmout —
stisknutim kldavesy EnTer, nevyhovuje-li vim, muZete v zdpisu ddle pokraovat. Chcete-li nabizenou
¢dst udaje odstranit, stisknéte kldvesu BACKSPACE.

Automatické dokonceni textu je funkcni pouze pro textové iidaje, popr. iidaje kombinované

z textu a Cisla. Pro iidaje obsahujici pouze Cisla, kalenddini data nebo cas automatické dokon-
Covdni nabizeno neni.

Automatické dokoncovani zaddni dat ve sloupcich lze aktivovat ¢i deaktivovat volbou UmoZnit auto-
matické dokoncovini hodnoty bunék v nabidce Néstroje — MoZnosti, na karté Upravy.

Rozeviraci seznamy pro vkladdni

Jednoduchym trikem pro usnadnénf vkldddni dat do buriky je vloZenf vybérem ze seznamu udaju jiz
ve sloupci zadanych. Seznam zobrazite stisknutim kldves Arr+s$ipka poLt nebo pitkazem mistni nabid-
ky Vybrat z rozeviraciho seznamu.

Dal3f zajimavou moZnosti vklddani dat do buiiky je vyuZiti rozeviractho seznamu s definovanym
zdrojem dat. Tento princip pfedpokldda existenci seznamu dat, ktery je pouZivdn jako zdroj rozevi-
racitho seznamu pii vklddani dat do buriky. Vyhodou tohoto zptusobu vkldddni dat oproti pfedchd-
zejici metod¢€ je moZnost kontroly zaddvanych udaju. VloZeni dat je omezeno pouze na hodnoty ze
zdrojového seznamu. Vyzkousejte si tento zptisob prace. PouZijte napiiklad seznam firem jako zdro-
jovy seznam.

Zdrojovy seznam muZete vytvofit na stejném listu, kde je umistén seznam. Chcete-li, mtZete piejit i na
jiny list. Je velmi praktické buitiky tvofici zdrojovy seznam oznadit ndzvem oblasti (obrizek 8.0),
v piipadé¢ rozsifent oblasti jiZ nenf nutnd dal3f dprava v definici rozeviractho seznamu.

Buriku ¢i oblast oznacenyich bunék miiZete pojmenovat, klepnete-li do pole ndzuvii v levé Cdsti rddku
vzorctt. Seznam oblasti v sesitu obsahuje dialogové okno VioZit ndzev (kldvesovd zkratka F3).

Pied vlastni definici rozeviractho seznamu provedte oznaceni bunék (jedné ¢i vice), u nichZ chcete
vyuZivat moznosti rozeviracitho seznamu. Vytvofite-li definici pouze pro jednu buriku, mtZete ji poz-
déji roz3ffit kopirovanim. Pfi kopirovani bunék je totiZ definice rozeviractho seznamu zachovina.

Pro vlastnf definici podminek je k dispozici dialogové okno Ovéfeni dat, dostupné z nabidky Data
— Ovéfeni. Toto okno obsahuje tfi karty. Na kart¢ Nastaveni muZete v poli Povolit urcit zptisob
omezeni, v naSem piipadé zvolte Seznam. Odkaz na konkrétni seznam urcuje textové pole Zdroj.
Odkaz lze definovat pomocf myS3i — oznacenim pifslusnych bunék, které zdrojovy seznam obsahuji.
Je-li tento seznam pojmenovidn jako oblast, mtZete toho vyuZit a do textového pole zapsat odkaz
v ndsledujicim tvaru: =ndazev oblasti (napf. =Dodavatel). Pro vloZenf ndzvu oblasti mtZete vyuZit
dialogové okno VloZit nazev (kldvesovd zkratka F3). Potvrzenim této definice zajistite vytvofenf
rozeviractho seznamu pro buriku a zobrazenf tla¢itka pro rozbalenf po pravé strané buiiky.
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Ed Microsoft Excel - SEZNAM

Okno
] - & -

mat  Mastroje  Data Mapoveda

i M5 Sans Serif

Zdrojovy seznam:

|Nazewv firmy |Cenova nabidka
AUTO MODRY [

Auta Palawa s.ro. ALITO MODRY
Autolakovna Brogik gﬂigg&i‘;‘?ﬁz:&%
At 2003 s.r.o. AYM 2003 550,
Bamam s.r.o.- Maloohchodni pradejna Barnam s.r.0. - Maloo
Brousil & spol. NT ':l'
DISMANT s.r.o. Elektro K&Kls;:uoll. 5.1
Elektro K&K spal. s.r.o.

Elektrocentrum
Elektraservis

ELWOE

Formplast
GhG-elektro
GRAFIKA MEM
GRAFIKAWLE

Gufero - hadice, pryie
Jakl - grafické studio
Kowvoobrabéni Merta

Obr. 8.6: Zdrojovy seznam

mat Mastroje Data  Okno  MNapovéda

£g0-0-4-8 fasanae

Zdrojovy seznam:

[Nazev firmy [Cenova nabidka

AUTOMODRY |
vAuto Palava s.ro. |
viutalakovna BraZik i
\
]
]
\

wandhd 2003 sro.

‘Barnam s.r.o. - Maloobchodni prodejna
‘Brousil & spal.

'DIAMANT s.ro Lk
\Elekiro K&K spal sr
\Elektracentrum
[Elektrosens
ELVDS

sFormplast
'GG-elektro
\GRAFIKA ME&M
\GRAFIKA LK
\Gufero - hadice, pry:
vlakl - graficke stucli
Wowvoohrabéni Mert:
Nova Leasingova s
PEAV

‘Prace na soustrui. a
\RER-Kovowyroba
o) awyroba med
\Zameenict
Zamainictd a topen

Seznam
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Obr. 8.7: Ovérent dat

8.1 Pozndvame seznam
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Tip Je-li zdrojovy seznam velmi krdtky, mii- |[FET
Zete ho definovat primo v textovém poli
Zdroj (jednotlivé cleny seznamu oddel-
te strednikem ().

V dialogovém okné Ovéfeni dat muiZete

navic vedle zdkladni definice ové&feni dat irformace ]

urcit zptisob zobrazenf zpravy, kterd vyzyvd

k zaddn{ ¢i upozorfiuje na nespravné zada- MiiZete wlodit pouze fimu zafazenod do
P . L ve L L L seznamu firem ve Zer]DVEITI SEZnamu.

né uddaje (karty Zprava pii zadavani

a Chybové hlaseni).

Kde jesté vyviijeme | Ové&feni dat muZete vyuZit i v jinych situa-

ovéfeni dat | cich, nejenom pro vklidanf dat pomocf roze-
viractho seznamu. Pfedstavte si ndsledujict
situaci. K stdvajicim ddajom seznamu (ndzev
firmy a misto pusobeni) pfipojte tdaje o hod-
noté cenové nabidky, kterd se pohybuje
v rozmez{ 20000—40000. Jednd se o ¢iselny
udaj, pfi jehoZ zdpisu se muZete dopustit chy-
by. Ovéfeni dat mtZe v této situaci také po- | )
moci. Lze vytvorit definici, kterd zaddnf Cisel | Zprévapiizadévani | chybovehlageni |
omez{ na urcity rozsah. Oznacte bunku, vy-
volejte dialogové okno Ovéfeni dat a zvolte
kartu Nastaveni. V sekci Ovéfovaci Krité- E
ria mtZete definovat pifslusné volby v poli
Povolit (Cel¢ ¢islo), Data (je mezi), Mini-
mum (20000), Maximum (40000).

Obr. 8.8: Chybové bldseni

Ovefeni dat

5 Pfi vkldddni novych zdznamt mtZete od ver-
Rddek pro viozeni | ze 2003 vyuZit ¥4dek pro vloZeni. Jednd se
o prazdny fadek, ktery je umistén pod posled-
nim fddkem s daty (je oznacen hvézdickou)
a zobrazi se v piipadé, Ze je seznam aktivn{
(Crre+L). Pokud seznam nenf aktivni, je hvéz-
dicka odstranéna a ohraniceni seznamu se

posune nahoru na poslednf fidek s daty. Obr. 8.9: Ovéieni dat (omezeni Cisel na urcity rozsah)

goznémg, Klepnete-li dvakrdt za sebou do stejné buiiky, aktivujete textovy kurzor v burice; totéz umozni
i kldvesa F2.

8.1.2 Pohyb po seznamu
Pro pohyb po seznamu (mutiZe byt i rozsdhlejs) mtZete vyuZit stejné akce jako pro pohyb po datovém

listu. Nekteré uZite¢né kldvesové zkratky naleznete v tabulce 3.2 v kapitole Tabulky patif k Excelu,
kterd o tomto tématu jiZz pojedndvala.

8. 0d kontaktu k seznamu

e cacrRADA



Pri listovdni seznamem je vhodné ukotvit zdblavi sloupcii (popy. zdznamil) tak, aby ziistalo Tip
viditelné. To lze zajistit umisténim kurzoru do buriky, kterd pini funkci ,kotvy* (seznam je
ukotven tak, Ze levy horni rob této buriky tvori prusecik pricek) a zaddnim prikazu Okno —
Ukotvit pricky .

Pro prohliZent, odstratiovanf ¢i priddvan{ ziznamt do seznamu miiZete vyuZit nejenom datovy list, ale | Datovy formuldF
také vestavény datovy formuldf. Zobrazite ho pitkazem Data — Formulaf.

Okno  MNapowéda

=|MéEstozam/=]
ALTO KMODRY Pardubice
Auto Palava s.ro. Fizak
Sutolakowna Brogik Praha
a4 2003 5.0, FPraha
Earnam s.r.o. - Maloobchodni prodejna |Beroun
BErno
nicon

DIAMANT s.r.0,

Unigiow

GhAG-elektro
GRAFIKA MM
GRAFIEA WLE
Gufero - hadice, pryE
Jakl - graficke studio
Kovoobrakéni Mera
Mowva Leasingova s
FE&NI

Frace na soustrui. a
F&R-Fovaovyraba

0] &8 vyroba mec
Zametnichd
Zamecnictd a topen
ZAMER

Ea

Obr. 8.10: Datovy formuldr

Chcete-li pridat novy zdznam, klepnéte na tlacitko Novy a jednotlivé polozky nového zdznamu vloZte | Priddni nového zdznamy
do textovych polf formuldfe. Zdznam pfiddte do seznamu potvrzenim (stisknutim kldvesy Exter) nebo | do seznamu

zavienim datového formuldfe (klepnutim na tlacitko Zaviit). Pro pohyb po formuldfi maZete pouZit
klavesu Tas. Stisknutim klavesy Tas se piesunete do dalstho pole. Stisknutim kldves Smirr+TaB se

piesunete do pfedchoziho pole.
’ ’
8.1 Pozndvdme seznam

e =R ADA
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Qozndmy,

Tip

Pohyb v datovém listu

Zkusebni seznam k procviceni
modelové situace

e car=RADANA

8. 0d

Pole, kterd obsabuji vzorce, zobrazi vysledky vzorce jako popisek. Popisek nemiize byt v datovém
Sormuldii zménén.

Béhem priddvdni zdznamu miiZete zmény vrdtit zpet, jestlize klepnete na tlacitko Obnovit
pred stisknutim kldvesy Enter, nebo klepnutim na tlacitko Zaviit .

Pokud odstranite zdznam pomoci datového formuldie, nelze toto odstranéni vrdtit zpét. Zd-
znam je odstranén truale.

V datovém formuldfi se mtZete pfesunovat po zdznamech bud pomoci svislého posuvniku, nebo
prostiednictvim tlacitek. Chcete-li se piesunout o deset zdznamu najednou, klepnéte na posuvnik
mezi Sipkami. Klepnutim na tla¢itko Najit dal$i se piesunete k dalsimu zdznamu v seznamu, podob-
né& klepnutim na tla¢itko Pfedchozi se piesunete k pfedchozimu zdznamu v seznamu.

Pokud jste si jedt€¢ nevytvofili Zidny zkuSebni seznam, ucirite tak nyni, abyste jej méli k dispozici

pro procvicent ndsledujicich pasdZi knihy. Pfipomefime si vzorovou situaci. Oslovili jste n€kolik dodava-
telt, aby vdm piipravili navrhy cen na stejny produkt, véetné doby doddni. Vy si nynf chcete tato data
uspofddat do seznamu a vyhodnotit vyhodnost nabidek. Seznam tvoii sloupce s ndsledujicimi tdaji:

v dodavatel (ndzev firmy),

v’ misto pusobent,

v’ cenovi nabidka K,

v' doba dodanf [dny].

Ed Microsoft Excel - SEZNAM

5 Soubor  Cprawy  Zobrazik  wloBit  Format

Mastroje

Data ©Okno  Mapovéda

| M5 Sans Serf -0 - B 7 UES=ET % m 8 E|H-
E19 - P
A B & D
Cenova Doba
Misto nabidka dodani
1 Dodawvatel piisobeni [KE] [dny]
2 |Brousil & spol. Fraha 24000 28
3 |DIAMANT s.ro. UniCow 26000 35
4 |ELWOS Brho 35000 20
5 |Kowoohrabéni Merta Fraha 2000 35
B |PE&YI Praha 20000 40
¢ |Prace na soustruZ. automatech Pardubice 2a000 25
8 |R&RKowvowyroba Brno 23000 28
3 |vwwoj awyroba mechanizagnich prvki [Brno 26000 26
10 | Zamecnich Farduhice 26000 30
11 |Zamecnichi a topenafsbi Brno 26000 30
12 | ZAMEE, Praha 25000 a0
13

Obr. 8.11: Vzorovy seznam



8.2 Dalsi funkce

Seznam nemusi obsahovat pouze vloZend data, buiiky seznamu mohou tvofit také vzorce a jejich
soudcdsti mohou byt i funkce. O funkcich se jiz kratce zminila posledni ¢dst kapitoly 3.2 nazvand Co je
funkce?, kde jsme si vysvétlili zpusob vloZeni funkce do buiiky. Nynf si své znalosti maZete zopakovat
a ddle roz3ffit. S funkcemi se nejlépe spidtelite, pokud si je vyzkousite prakticky, proto nezapominejte
s proc¢itanim této kapitoly jednotlivé piiklady zkouSet. Nejprve si ukdZeme funkce, které pracuji' s Cisly,
a to tak, Ze je umi zaokrouhlit. Pokud si myslite, Ze funkce jsou bezprostiedné spojeny pouze s Cisly,
tak vis z toho vyvedou daldf ukdzky funkci, které umif pracovat s textem ¢i s kalenddinim datem.

Funkce jsou preddefinované vzorce provddéjici vypocty pomoci urcitych bhodnot, jimz vikdme

vypocty.

Struktura funkce zacind znaménkem rovnd se (=), za nimz ndsleduje ndzev funkce, zdvorka,
argumenty funkce oddélené stredniky a zdvorka.

8.2.1 Zaokrouhlovdni

Pracujete-li s ¢isly, dostanete se jisté do situace, kdy budete chtit ¢islo ur¢itym zpusobem zaokrouhlit.
Pro zaokrouhlovanf je v Excelu pfipraveno né&kolik funkci, ndsledujici text vdm pfedstavi tyto:

V' ZAOKROUHLIT(islo;cislice),
v" ROUNDDOWN(&isloséislice),
v ROUNDUP(&fsloseislice).

Struktura funkce, kterd zaokrouhluje ¢islo klasicky na zadany pocet ¢islic, je ndsledujici a obsahuje
dva argumenty: ZAOKROUHLIT(Cislo;cislice). Argument Cislo je ¢islo, které cheete zaokrouhlit. Argu-
ment Cislice je pocet Cislic, na které cheete ¢islo zaokrouhlit. Pokud je pocet ¢islic kladné ¢islo, ¢islo se
zaokrouhlf na zadany pocet desetinnych mist. JestliZe je pocet ¢islic roven nule, &islo se zaokrouhlf
na nejblizéi celé ¢islo. Pokud je pocet ¢islic zdporné ¢islo, zaokrouhlf se ¢islo vlevo od desetinné
¢arky. Funkce ROUNDDOWN a ROUNDUP se chovaji podobné jako funkce ZAOKROUHLIT s tim
rozdilem, Ze ROUNDDOWN zaokrouhluje vZdy doltt a ROUNDUP vZdy nahoru.

CisLo CiSLICE ZAOKROUHLUIT | ROUNDDOWN | ROUNDUP
3142 1 31 a1 3.2
3145 z 315 314 315

-3.142 z -3.14 -3.14 -3.15
31,142 -1 30 30 40

Obr. 8.12: Priklady funkci ZAOKROUHLIT, ROUNDDOWN a ROUNDUP

Pro zaokrouhlovani muZete vyuZit také daldf dvé funkce. Jedna umi zaokrouhlit ¢fslo nahoru na nejblizsf
liché celé ¢islo (ZAOKROUHLIT.NA.LICHE), druhd podobné na celé sudé ¢islo (ZAOKROUH-
LIT.NA.SUDE).

Orrice 2003 ‘ ]35

Seznam mohou tvorit i vzorce

a funkce

goznémy,

Zaokrouhlovdni cisel

Funkce ZAOKROUHLIT

Funkce ROUNDDOWN
a ROUNDUP

Funkce ZAOKROUHLIT.NA.LICHE

a ZAOKROUHLIT.NA.SUDE

e cacrRADA

8.2 Dalsi funkce
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Funkce CELA.CAST

Funkce USEKNOUT

Funkce MOD

e car=RADANA

8. 0d kont

Struktura funkcf je ndsledujict:
v ZAOKROUHLIT.NA.LICHE(&fslo),
v' ZAOKROUHLIT.NA SUDE(&s10).

Argument c¢islo je hodnota, kterd se md zaokrouhlit. Pokud neni ¢&iselného typu, vriti funkce
ZAOKROUHLIT.NA.LICHE (ZAOKROUHLIT.NA.SUDE) chybovou hodnotu #HODNOTA! Je-li hod-
nota argumentu liché (popf. sudé) ¢&islo, Zddné zaokrouhlovdni se neprovede.

CiSLO | ZAOKROUHLIT.NA LICHE | ZAOKROUHLIT.NA SUDE
3142 R 4
-3.142 -5 -4
31.142 33 3z

Obr. 8:13: Piiklady funkci ZAOKROUHLIT.NA LICHE, ZAOKROUHLIT NA.SUDE

K funkcim pro zaokrouhlovdni majf velmi blizko dalsf tf uZite¢né funkce: CELA.CAST, USEKNOUT
a MOD. Popis a pfiklady téchto funkei nyni ndsleduji. Struktura funkef je ndsledujict:

v’ CELA.CAST(¢slo),
v’ USEKNOUT(&fslo;desetiny),

v' MOD(éislodélitel).

Funkce CELA.CAST zaokrouhli ¢slo na nejblizsf mensi celé ¢islo. Argument &islo je redlné cislo, které

se md zaokrouhlit dolt na celé &islo.

Funkce USEKNOUT zkrati ¢islo na celé ¢islo odstranénim desetinné nebo zlomkové &asti ¢isla. Argu-
ment ¢islo je ¢islo, které chceete zkritit. Argument desetiny je pocet desetinnych mist ve zkrdceném
¢isle. Vychozi nastaveni pro desetinnd mista je nula.

Funkce MOD vrit{ zbytek po délenf jednoho ¢isla druhym, vysledek md stejné znaménko jako délitel.
Argument ¢islo je dé€lenec, pro ktery hleddte zbytek po délent délitelem. Délitel je ¢islo, kterym se déli
délenec. Pokud je délitel roven nule, vritf funkce MOD chybovou hodnotu #DIV/0!.

ES Microsoft Excel - SEZNAM

E Soubor  Upravy  Zobrazit  Vlofit  Format  Méstroje Daka  Okno  Mépovida
i M5 Sans Serif -0 | B I U|E EEI@%UGUf&E;ﬁEIé?\v&
E29 - e =B29-CIOCELA CAST(E29/C29)
Al B ] c_ ] D I S

| 22 |

23 CISLO | DESETINY | CELA CAST USEKNOUT
| 24| 3142 2 3 314
| 25 | 3,142 1 -4 -3.1
| 26 31142 2 31 31,14

27
] MOD

28 CISLO DELITEL MOD {pomoci funkce CELA.CAST)
|29 5 2 1] Tl
| 30 5 2 1
El 5 -2 -1
[ 32 | 5 -2 -1

a3

Obr. 8.14: Piiklady funkci CELA.CAST, USEKNOUT a MOD
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Funkce USEKNOUT a CELA.CAST jsou podobné v tom, Ze obé vraci celd &isla. Funkce USEK- gozhimy,
NOUT odstrani zlomkovou dst Cisla. Funkce CELA.CAST zaokroubli Cislo na nejbliZsi mensi ’
celé cislo. Funkce poskytuji riizné vysledky pouze u zdpornych Cisel: USEKNOUT(-5;2) vraci -5, / '

ale funkce CELA.CAST(-5;2) vrdti -6.

Pomocf funkce CELA.CAST mtZe byt vyjadiena funkce MOD: MOD(n;d) = n - d* CELA.CAST (n/d).

8.2.2 Textové funkce Zs

g s
V predchizejicim textu jste si vyzkouseli praci s funkcemi, které manipulovaly s ¢isly. Nyni se dozvite, 2 §
Ze funkce muZete pouZit také pfi prdci s textem. Vepiste do bunky (napiiklad C3) cvi¢ny text: ,MoZ- 3S =

nosti programit Office jsou velmi Siroké.“ a vyzkousSejte niZe popsané funkce.

Casto pouZivanou akcf s textem je zfskdn{ pouze jeho urcité ¢dsti. K tomu maZete vyuzit funkci CAST,
popi. ZLEVA nebo ZPRAVA. Syntaxe funkcf je ndsledujict:

v’ CAST(text;start;podet znaki),
v ZLEVA(text; pocet znaku),
v’ ZPRAVA(text; pocet znak).

Funkce CAST vraci zadany pocet znakli (pocet znakt) z textového fetézce (text) od zadané pozice Funkce CAST

(start). Je-li hodnota argumentu start véts neZ délka textového fetézce, vrati funkce prazdny fetézec "' ™).

Funkce ZLEVA a ZPRAVA
Funkce ZLEVA vraci na zdklad€ zadaného poctu znakt (pocet znak®) jeden nebo vice znaka od unice ¢
zacdtku fetézce (text). Podobné funkce ZPRAVA vraci znaky textového fet€zce od konce fetézce
(zprava). Nenf-li argument pocet znakt zaddn, je vricen pravé jeden znak.
Jednotlivé vetézce Ize jednoduse spojit pomoci operdtoru ,& . goznémyg,

E Microsoft Excel - SEZNAM

5 Soubor  Uprawy  Zobrazik  WloZt  Forméat  [Mastroje  Daka  Okno  Mapowéda

Obr. 8.15: PouZiti funkci CAST a ZLEVA, spojeni etézcii

i MS Sans Serif -0 - B I g|§§§|%%ﬂﬂﬂfﬁg;ﬁg 'E:-ElEE".Q‘.-
F14 - %
A B | c | D |

| d
2

3: | Zakladni text: [MoZnosti programd Office jsou velmi Siroké. | Q
5 Yysledek: Yzorec:

b hoEnosti ZLEWACT:E)

7 hoEnosti CAST(CIT:8)

g8 Spojeni fetézcii:|program CASTI(C3CE+1,C7-1-Ch) E
g Moinost programd |C7& " " AC3 U
10
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Funkce HLEDAT

Funkce NAJIT

Funkce DELKA

. Funkce HLEDAT, NAJIT
a DELKA jako vnoiené funkce

e R ADA

Dal¥f ¢asto pouZivané funkce pro prici s textem jsou funkce HLEDAT, NAJIT a DELKA. Jejich syntaxe
je ndsledujict:

v’ HLEDAT(co:kde;star),
v NAJIT(coskde;start),

v DELKA(text).

Funkce HLEDAT zjisti, od kolikdtého znaku (start) v daném fetézci (kde) za¢ind prvni vyskyt hledané-
ho znaku nebo fetézce (co). Neni-li argument start uveden, je fetézec prohleddvin od prvniho znaku.
Argument co muZe obsahovat zdstupné znaky — otaznik (?), popf. hvézdicku (*). Otaznik zastupuje
jeden libovolny znak, hvézdicka zastupuje jakoukoli posloupnost libovolnych znaku. Cheete-li vyhle-
dat skute¢ny otaznik nebo hvézdicku, vlozte pfed n€ vinovku (~). Neni-li hledany text nalezen, vrat{
funkce HLEDAT chybovou hodnotu #HODNOTA!. Funkce HLEDAT pii vyhleddvani{ textu nerozliSuje
mezi velkymi a malymi pismeny!

Funkce NAJIT vyhledd stejné jako funkce HLEDAT prvni vyskyt textového fetézce uvnit¥ jiného a vrat
&islo pozice prvniho znaku nalezeného podietézce. Funkce NAJIT, na rozdil od funkce HLEDAT,
rozliduje mezi velkymi a malymi pismeny, ale nelze v ni pouZivat zdstupné znaky.

Funkce DELKA vraci pocet znakl textového fetézce (délku). Mezery jsou povaZoviny za znaky.

E Microsoft Excel - SEZNAM

E Soubor  Cprawy Zobrazit  YloFit Formit  [Mastroje Data  Okno  Napovéda

i M3 Sans Serif

= H-5H-

S00 3.0
F17 -

A D |
1
2
3: | Zakladni text: [MoZnosti programd Office jsou velmi Siroké. |

Pofadi mezer v

5 zakladnim textu: Wysledek: YWzorec:
5 prvni S|HLEDAT™M ":C3)
7 druha 18|HLEDAT(™M "C3:Ch+1)
8 tieti 2E|HLEDAT™M "C3:C7+1)
9 ctvrta 0|HLEDAT™M "C3:CH+1)
10 pata JB|HLEDAT(™M "C3:C8+1)
11
12 Délka fetézce: 43|DELKA[CT)
13 Wnofena funkce: boZnosti ZLEVA[CIHLEDAT "C3-1)
14

Obr. 8.16: PouZiti funkci HLEDAT a DELKA

Funkce HLEDAT, NAJIT a DELKA se &asto pouZivaji jako vnotené funkce v kombinaci s funkcemi
CAST, ZLEVA... Tuto funké&nost si nyni ukdZeme. Z ptivodniho textového fetézce ,MoZnosti programa
Office jsou velmi 3iroké.“ (je vloZen v burice C3) vybereme pouze text ,MoZnosti“. A sice pomoci
funkce ZLEVA, délka fetézce bude urena pozici prvni mezery v textu (k vyhleddni mezery pouZijeme
funkci HLEDAT).



Zdpis vzorce je ndsledujict:

=ZLEVA(C3;vnofend funkce HLEDAT),
=ZLEVA(C3;HLEDAT(" ";C3)-1).

Vnorend funkce je takouvd, kterd tvori argument funkce jiné. Zdpis vnorené funkce miizZete goznémg,

provést v burice (v rezimu textového kurzoru) Ci v fddku vzorci, napy. pomoci dialogového '
okna VloZit funkci (Suirr+F3). / ' I
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{ M5 Sans Serif -0 - |B 7 U|EE =5 % oo %08
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19
20 Poradi + Firma Poradi Firma
21 1. AUTO MODREY 1 AUTO MODRY
22 2. Auto Palava s.r.o. 2 {|Auto Palava s.r.a.
23 3. Autolakowvna BroZik 3 f Autolakovna Brofik \L
24 4, Ahd 2003 510, q | {4 2003 510, |
2h 5. Brousil & spaol. 5 [ [Brousil & spal. \
26 b
27 =ZLEVA(F21;HLEDAT(".";F21)-1) |
28 |
29 — : -
3N =CAST(FZ1;HLEDAT({" ";F21)+1;DELKA{FZ1)-HLEDAT{" ";F21)+1)
3 1 I I

Obr. 8.17: PouZiti vnoiené funkce

8.2.3 Funkce a kalenddini data

Z piedchdzejicich kapitol jiZ vite, Ze funkce umi pracovat nejenom s Cisly, ale také s textem. Proto vds
nejspis nepiekvapi informace, Ze také s kalenddinimi daty mZete pocitat. V aplikaci Excel jsou totiZ
kalenddini data a ¢asy hodnoty, a proto je lze scitat, odecitat a pouZivat v jinych vypoctech. Datum
muZete zobrazit jako pofadové ¢islo a Cas jako desetinny zlomek.

Kalenddini data se v aplikaci Excel uklddaji jako poradovd Cisla. 1. leden roku 1900 md ve goznimg,
vychozim nastaveni poradové ¢islo 1 a 1. leden roku 2008 md poradové Cislo 39 448, protoze '
predstavuje 39 448. den po pronim lednu roku 1900. Casy se uklddaji jako desetinné zlomky, f '

protoZe Casovy iidaj je povaZovdn za Cdst dne.

Piedstavme si nyni nékolik uZite¢nych funkci pro prici s kalenddinimi daty:

4 DEN(pofadové ¢islo),

v MESIC(pofadové &islo),

e cacrRADA

4 ROK(porfadové ¢islo).

8.2 Dalsi funkce
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Funkce DEN, MESIC a ROK | Funkce DEN(potadové ¢&islo) vract den urcitého kalenddiniho data predstavovany pofadovym ¢islem.
Funkce MESIC(pofadové ¢&islo) vract mésic obsaZeny v kalenddinim datu pfedstavovany pofadovym
¢islem. Mésic je celociselnd hodnota od 1 (leden) do 12 (prosinec). Funkce ROK(poradové ¢islo) vract

rok odpovidajici zadané hodnoté. Rok je celé ¢islo v intervalu 1900 az 9999. Ve viech uvedenych
funkcich vyjadfuje argument poradové ¢islo datum dne, jehoZ poradové ¢islo chcete zjistit.

Nyni si pfedstavme funkci, kterd mtZe byt také uZite¢nd v souvislosti s kalenddinimi daty; jeji syntaxe
je ndsledujici: HODNOTA.NA.TEXT(hodnota;format).

Funkce HODNOTA.NA.TEXT | Tato funkce pfevede ¢islo na text ve specifickém ¢fselném formdtu. Argument hodnota je prevddéné
¢islo. MuZe to byt i funkce, oviem jejim vysledkem musi byt ¢islo nebo odkaz na buriku obsahujict
&iselnou hodnotu. Argument formdt je podoba ¢iselného formdtu ze seznamu Druh na karté Cislo
v dialogovém okné Format bunék. Formdt nemtzZe obsahovat hvézdic¢ky (*) a nemutZe se jednat
o obecny format.

Jaky je rozdil mezi formdtovanim a pouZitim funkce HODNOTA.NA.TEXT? Pfi formdtovani dochdzi
pouze ke zméné formatu buriky, nikoli jeji hodnoty. Pomoci funkce HODNOTA.NA.TEXT lze pfevést
hodnotu na zformdtovany text. Vysledkem jiZ nenf ¢islo.

Tip Pomoci funkce HODNOTA.NA.TEXT miiZete ziskat ndzev dne v tydnu. Zdpisem HODNO-
\/ TA.NA.TEXT(" 15.4.2004" " dddd" ) ziskdte text s ndzvem dne, v tomto pripadé ,ctortek”.

Funkce DNES() vraci poradové islo aktudinibo data, podobné funkce NYNI() vraci pofadové
Cislo aktudlinibo data, véetné Casu.
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555 - #
A | B | C |
34
a5 ZAPIS FUNKCE VYSLEDEK
36 DNES(] 17.4.2004
37 DEMN(C2T) 17
38 DEN{"1.5.2004" 1
39 MESIC(C2T) q
40 ROK(C27) 2004
41 NN 17.4.2004 16:11
47 HODNOTANATEXT(C27. "dddd"] sohota
43 HODMNOTAMATEXT(CZZ" dd. rarrmrm re™) |17, duben 2004
AA

Obr. 8.18: PouZili funkci kalenddinibo data

8.2.4 Medidn versus promér

Poviddnf o funkcich zakon¢ime témi, s nimiZ jsme zacali — funkcemi, které pracuji's ¢isly. JiZ v Gvodnim
vykladu o funkcich (poslednf ¢dst kapitoly 3.2 — Co je funkce) jste poznali vedle nejcastéji pouZivané
funkce SUMA také ¢asto pouZivanou funkci PRUMER. Zamysleli jste se nékdy nad praktickym pouZi-

tim praméru? Myslite si, Ze pramér z nékolika hodnot je vZdy ¢islo odpovidajict skute¢nosti? BohuZel
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tomu tak nemusfi byt vZdy, pramérnd hodnota muZe byt zavddé&jici. Pii jejim pouZiti bychom proto
méli brat ohled také na rozloZenf hodnot. Podobné je tomu i u dalsich funkci, které mohou vypovidat
o prumérné hodnoté. Pro posouzeni primérné hodnoty muzZete pouZit také funkce MEDIAN (vraci
prostiedni hodnotu) a MODE (vraci nej¢asté&ji se vyskytujici hodnotu). Syntaxe funkcf MODE a MEDI-
AN je ndsledujict:

v' MODE(&islo1;¢is102;...).
v MEDIAN(&fslol;¢1s102;...).

Cislo1, ¢islo2... je 1 aZ 30 argumentt, jejich? modus (medidn) chcete spocitat. Jako argumenty lze

pouZit ¢isla, ndzvy, matice nebo odkazy, které obsahuji ¢isla. Obsahuji-li text, logické hodnoty nebo
prazdné buiiky, jsou tyto hodnoty ignorovdny; buiiky s nulovou hodnotou jsou zapocitdvany.

Neobsahuje-li oblast dat duplicitni hodnoty, vriti funkce MODE chybovou hodnotu #N/A. Pokud je
v souboru sudy pocet hodnot, vypocitd funkce MEDIAN pramér ze dvou prostiednich hodnot.

Modus je nejcastéji se vyskytujici hodnota v mnoziné hodnot. Medidn je Cislo, které lezi upro-
stied podle velikosti usporddaného souboru Cisel. Polovina cisel md tedy hodnotu, kterd je veétst
nebo rovna medidnu, a polovina Cisel md hodnotu, kterd je mensi nebo rovna medidnu.

Orrice 2003 ‘ ]4]

Funkce MEDIAN a MODE

qozhimy,

Naméfené 55
Pofadi:| hodnoty: 0 .
1 g 45 -
40 v
¢ g 7
3. 13 g
4. 12 E 25
5 40 a0
5 A0 15
10 . vd_ﬂ__,_A-—__J
Median: 12.5 51'2'3'4'5'5
Primér: | 22.1666667 ' ' o '
Mode: q Pofadi
Obr. 8.19: Primérnd hodnota s extrémnimi hodnotami
Naméfene 15
Poradi hodnoty:
1 g
2 4 .
3. 13 g 10
g. 12 E . y
5
Median: 105 5 . . -
Primér: 10,75 L
Mode: q Poradi

Obr. 8.20: Privmérnd hodnota bez extrémnich hodnot
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Je-li ¢dst dat soustfedéna kolem nizké hodnoty a druhd ¢dst kolem extrémné vysoké hodnoty, mtZe
funkce PRUMER i MEDIAN vritit hodnoty z relativné prizdného stfedu a funkce MODE naopak domi-
nantné nizkou hodnotu. Tuto situaci zndzorfiuje obrizek 8.19. MliZete ho porovnat s obrdzkem 8.20,
na kterém jsou extrémni hodnoty odstranény. Ob¢ situace jesté 1épe objastiuje graf. Ndsledujici kapi-
tola popisuje, jak maZete takovyto jednoduchy graf rychle vytvofit.

8.3 Co umi fici grafy

Velmi oblibenym a ¢asto vyuZivanym specidlnim objektem Excelu je graf. Jeho prostfednictvim muZe-
te graficky zobrazit Udaje vloZené v burikdch. VyuZijte nyni data, kterd jste v jedné z pfedchdzejicich
kapitol uspofiddali do formy seznamu (vzorovy seznam s cenovou nabidkou — obrizek 8.11), a vytvoi-
te graf krok za krokem podle vykladu, poznimek a tipt této kapitoly.

8.3.1 Navrh grafu zaéind v dat

Zdrojovd data grafv | Zikladem grafu jsou vhodné& uspoiddand zdrojovd data. Grafickym zndzornénfm pak muZete tyto
udaje nahradit grafickou znackou (¢dry, pruhy, sloupce...), fikdme jim datové body. Datové body jsou
seskupeny do datovych fad a mohou byt uspofidany podle dvou, popf. tif os. Obvykle byvajf rozlide-
ny barvou ¢i vzorem.

Cenova
Misto nabidka
Dodavatel pisobeni [KE]
Fraha 24000
Unigow 26000
Brno
kowvoobrabéni Mera Praha

afem (2/4) - zdrojova data grafu

anm
=
m
Zm

g
]
i
n

]
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Pfed vlastnim ndvrhem grafu je tieba si rozmyslet, jaké ddaje md graf zobrazovat, a vhodné je uspor-
dat a oznacit jako zdrojovou oblast. Poté jiz mtZete pfistoupit k vlastnimu ndvrhu grafu. Pro tento tcel
je v Excelu k dispozici privodce grafem. Lze jej vyvolat pitkazem VloZit — Graf nebo tlacitkem | Privodce grafem
Pruvodce grafem v panelu ndstroji Standardni. Pravodce vds postupné provede ¢tyfmi dialogovy-
mi okny, vysledkem bude grafické zobrazenf dat ze zdrojové tabulky.

Jednotlivé proky grafu lze editovat kdykoliv i po jeho dokonceni priivodcem. qoznimg,

)
N

K daldfmu vykladu je pouZivdna zdrojovd oblast, kterd je zndzornéna na obrdzku 8.21. Sloupce této
oblasti tvoif ndzvy firem a uddaje o cenové nabidce.

Zdrojovd data pro graf nemusi vZdy tvorit spojitou oblast, graf lze vytvorit i nad oblasti nespojitou. qoznimg,
V grafu je mozno vyuZit pro zobrazeni popisu os ¢i legendy ndzvy sloupcii (vddkit) tabulky Ci ', '
seznamu.

Graf a zdrojovd data nemusi byt umistény ve stejném sesitu! V tomto pripadé je nutné pri vytvd- goznémy,

Teni grafu oteviit soubor se zdrojovymi daty.
)
V prvnim dialogovém okné pravodce si muZete zvolit druh grafu, a to z nabidky dvou karet. Prvn{

karta — Standardni typy — obsahuje seznam ¢trndcti typt graft s nékolika dal3imi dil¢imi typy. Druhd
karta — Vlastni typy — obsahuje dalsich dvacet preddefinovanych typt, jeZ lze zobrazit zaSkrtnutim | Typy grafi
volby Integrované. Volbou Definované uZivatelem muZete zobrazit nabidku vami vytvofenych
grafti. Nynf obsahuje pouze jeden typ — Vychozi. Piedstavme si tii zdstupce typu grafl:

4 Spojnicovym grafem lze zobrazit trendy dat v pravidelnych intervalech.

v Sloupcovy graf vhodné zobrazuje zmény za urcité Casové obdobi a porovnivi jednotlivé

polozky. Umisténi kategorii na vodorovné ose a hodnot na svislé ose umoZziiuje piehledné
zndzornéni zmén v case.

v Vysecovy graf zobrazuje pomér velikosti poloZek tvoficich datovou fadu k souctu téchto
poloZek. Vzdy zobrazuje pouze jednu datovou fadu a je vhodny pro zvyraznéni duleZitych
prvku.

Pro nd3 vzorovy piiklad byl zvolen sloupcovy graf. Po vyb&ru vhodného typu grafu mutZete piejit do
dalstho dialogového okna klepnutim na tlacitko Dal$i >. Toto dialogové okno — Pruvodce grafem
(zdrojov4 data grafu) — je urceno pro definici zdroje dat. Obsahuje dvé karty: Oblast dat a Rada.

Na karté& Oblast dat lze definovat zdroje dat v poli Oblast dat. Definujete-li (jako v nasem vzorovém | Definice zdrojovych dat
piikladu) zdrojovou oblast pro graf jiZz pfed spusténim privodce grafem, bude v tomto poli jiZz odkaz
zobrazen. Rozhodnete-li se zdrojovd data specifikovat aZ v tomto okamZiku — v dialogovém okné
Zdrojova data grafu v poli Oblast dat, muZete.

Na karté¢ Oblast dat je umisténa ukdzka zvoleného typu grafu (podobné jako v dialogovém Qozimg,
okné Typ grafu po stisknuti tiacitka Stisknutim zobrazite ukdzku). "'

Karta Rada nabizi detailng&jsi pohled na jednotlivé fady grafu (obrizek 8.23). Textovd pole Nizev,
Hodnoty a Popisky osy x (kategorie) obsahuji odkazy, popf. hodnoty, které tvoif jednotlivé prvky
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grafu. Prostfednictvim t&chto polf je muZete [EEIEEI LT
editovat. Ndzev vybrané datové fady (pole e e

Nazev) muZe byt tvofen odkazem na buriku
listu nebo textovym fetézcem. Datovou fadu
(pole Hodnoty) tvoif odkazy na burky se

zdrojovymi daty. Pole miZe obsahovat bud |t Seoinicovy
odkaz na buiiky, nebo hodnoty pfimo ve- Q@ Visslovi

psané (uvozené znakem rovnd se (=)). Hod- i ¥ bodovy
noty jednotlivych bodu fady musi byt od sebe @ Prstencovy
oddéleny stiednikem a uzavieny do sloZe- iy Paprskavy
nych zdvorek (napf. ={1000;2000;3000}). Pole @8 Povrchovy
Popisky osy x (kategorie) obsahuje odkaz 93 Bublinovi

na bunky, které tvoff popis osy x.

Qoznimg, Odstranénim ndzvu vady z okna Rada
nenti tato vada vyjmuta z oblasti zdrojo-
vych dat pro graf!

Obr 8.22: Priwodce grafem — typ grafu

Privodce grafem (2/4) - zdrojova data grafu

[155]

EEREREEE

Cenovd Onabidka [KE =Konkakty 1§41

Obr. 8.23: Priwodce grafem — zdrojovd data grafu, karta Rada
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V daldfm kroku priivodce grafem (moZnosti grafu) je pfipravena specifikace dalSich prvkt grafu. | Moznosti grafu
Prostfednictvim jeho jednotlivych karet mtZete definovat napiiklad ndzev grafu, ndzvy os, umistén{
legendy... Obsah a druh karet neni pro v8echny typy graft identicky, je zavisly na druhu grafu.

Zvolite-li na karté Tabulka dat Tip
moznost Zobrazit tabulku /
dat, zobrazi se tabulka se zdro-
Jovymi daty primo pod osou ka-
cone v mabioka 161 tegorii. Toto zobrazenti je vhod-

né u grafu, klery je umistén na
Dodavatel samostatném listu a nejsou
m s nim viditelnd zdrojovd data.

L
i !i Poslednf dialogové okno Privod- | Umisténi grafy
- ce grafem (umisténi grafu) ur-
¢uje misto vloZenf grafu. Graf mu-
Zete vloZit na list jako plovouct
objekt (implicitné umistény dopro-
stied okna seSitu na urceny list)
nebo samostatné jako graficky list
— na nové¢ vytvoifeném listu (pied

Pridvodce grafem {3,4) - moZnosti grafu

JE’E’EEEEE

Obr. 8.24: Priivodce grafem — moznosti grafu

Cenova nabidka [KE]

40000
35000
30000
25000

iy B Cenovd

&, 20000 nahidka [KE]

13000
10000
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5 = % B z 5 m om oz s i
AR A -
= w — E = 33 =
R -z T s : £ &
: 3 T T
s I o a0 n
= g £ ¥ & g
2 E z £ 4
& 2 2
E m \.E
2 E i
: % E
Dodavatel U
Obr. 8.25: Vysledny graf vytvoreny pomoci priivodce grafem »
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list s daty). Graf umistény na listu je objekt, s kterym muZete ddle manipulovat, lze jej pfemistovat
(uchopenim a taZenim celého grafu) ¢i ménit jeho velikost (taZenim za uchyty), popfipadé jej lze
odstranit (stisknutim kldvesy DEL).

Tip Graf muiZete kopirovat pomoci schrdnky (i do jinych programil).

Timto krokem jste dokoncili ndvrh grafu, pokud s jeho podobou nejste spokojeni, mtiZete ho ddle

upravovat, nékolik poznimek k dUpravdm piind3f ndsledujici text.

8.3.2 Upravy grafu

Graf se sklddd z objekts | Na graf je moZno nahliZet jako na objekt, ktery je sloZen z dalsich objekti. Proto muZete s jeho
jednotlivymi prvky (napf. oblasti grafu, zobrazovanou oblasti, ndzvy grafu, legendou, miizkou os,
jednotlivymi osami, datovymi fadami, datovymi body, ndzvy os...) pracovat samostatné.

Nékteré objekty lze v rdmci grafu pfemistovat ¢i upravovat jejich velikost (napf. legendu). Viechny
objekty v grafu muiZete formdtovat, dokonce datovou fadu nejenom jako celek, ale i jejf jednotlivé
body...

Cenova nabidka [KE]

40000 3
35000 Z
30000 % Format zobrazované oblasti
25000 3

20000 %

[KE]

13000 2
10000 2
5000 2

=
=
i
L5
T
3
g
=

e cacrRADA

Obr. 8.26: Formdt zobrazované oblasti
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Pri prdci s jednotlivymi proRy grafu je zdkladnim predpokladem jejich oznaceni. Objekt grafu gozhimy,
oznacite (napr. zobrazovanou oblast, osy Ci legendu...), klepnete-li na néj levym tlacitkem '!
mysi. Oznaceny objekt lze z grafu odstranit kldvesou DEL. '

Oznaceny graf 1ze upravit v rdmci pravodce grafem nebo piimo editaci jeho jednotlivych ¢dsti. Pro
tyto ¢innosti jsou urceny piikazy panelu nabidek i mistnf nabidky. MuZete napiiklad:

v’ editovat zdrojova data (Graf — Zdrojovi data),
v’ ménit typ grafu (Graf — Typ grafu),

4 upravovat ndzvy grafu ¢i os, zobrazeni os, miiZzek... (Graf — MoZnosti grafu).

Prostiednictvim dialogového okna Formit Ize upravovat vybrané &dsti grafu — napf. oblast celého grafu | Uprava jednotlivych édsti
(Formit oblasti grafu), zobrazovanou oblast (Formit zobrazované oblasti), datové fady (Formdat | grafu

datové fady), legendu (Formit legendy), jednotlivé osy (Format osy). Obsah tohoto okna je zadvisly
na typu vybraného prvku grafu. Na obrdzku 8.27 je zobrazen graf po ndsledujicich dpravach:

v’ format osy x (kategorii) — zmé&na velikosti fontu,

v’ format osy y (hodnot) — zména velikosti fontu, tprava formdtu ¢isla,
v' formdt zobrazované oblasti — zména vzorku plochy (Zadny vzorek),
4 uprava velikosti zobrazované oblasti,

v pfemisténi legendy a odstranéni ndzvu grafu.

B Cenova

40000 nabidka [Ke] [

35 000

30 000

25000 4

20000 4

[Ke]

15000 4

10000 4

5000 4

ELWOS
PEBVI

Bzl & spol,

anbom aech
F.&R-Kinowg roba

DIAMANT 5.ro.

FouoobraEn Mera

Prace sasonsmse,
Wiue) awjrota

mechalEasiich pk |

Dodavatel

ZameS ke
Zamedkula
T AT
TAMEK
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Obr. 8.27: Graf po ipravdch
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Graf s vice datovymi Fadami
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8. 0d kontak

Pri formdtovdni grafii jsou vyuzivdny podobné karty jako pri formdtovdni bunék (Vzorky, Pis-
mo, Cislo, Zarovndni).

8.3.3 Graf s vice fadami

Pii sestavovdni grafu s vice datovymi fadami mutZe dojit k situaci, kdy maji jednotlivé fady znacné
rozdilny rozsah hodnot, a pak se stdvd graf necitelnym. V tomto pfipadé je vhodné pro zobrazeni
datovych fad vyuzit dvé mé&fitka neboli graf s vedlejsi osou. Tento typ zobrazeni grafu je vhodny
u smiSenych dat (napf. mény a kust). Tento piipad nastiva i u vzorového piikladu, pokud k datové

fadé€ s cenovou nabidkou pifidime daldf datovou fadu s dobou doddni.

Priddni datové vady do grafu miiZete provést nejrychleji ndsledovné. Oznacite-li graf, zvyrazni
se ve zdrojové oblasti barevné oblasti grafu. PribliZite-li kurzor k spodnimu pravému robu,
zmeéni se na maly kiizek a uchopenim robu miiZete oblast rozsirit.

Cenova Doba
Misto nabidka dodéani
Dodavatel pilisobeni [KE] [dny]
Brousil & spaol. Praha 24000 28
DIAMANT s.ro. Unioy 2h 000 35
ELvD3S BErno 35000 20
Kowvoohréhéni Merta Praha 2k 000 35
FE&YI FPraha 20000 40
Prace na soustrug. automatech Pardubice 26000 25
F&P-Fovowroba Brno 23000 28
‘o] 8 wyroba mechanizacnich prdkd |Brno 26000 2B
Zamednict Pardubice 2k 000 30
Zamecnicti a topenafsti Brno 26 000 30
ZAMEK FPraha 26000 30
W Cenova & Doba
niabicka [KE] dodani
45 [dry] | 40000
40 e 35000
33 4 4 30000
30 fry
5 . 23000 2
20 | 20000
15 4 13000
10 A 10000
T & 8 § 3 § § f 3 § &
-SRI T B I A
R 3 -
= 3 g E A 3
: g £ g
g ] a
2
i :
z
z
Dodavatel

Obr. 8.28: Kombinovany graf



Pri zobrazeni grafu s vedlejsi osou je vhodné rozlisit datové rady jednotlivych os riiznymi typy goznimg,
grafii. Takto Ize ziskat preblednéjsi pobled na data — kombinovany graf. Typ grafu pro dato- '!
vou tadu miiZete upravit ndsledovné. Oznacte datovou tadu, vyvolejte dialogové okno Typ '

grafu (napr. mistni nabidkow) a vyberte poZadovany typ grafu.

Provedete-li tento krok, nebude jedna datovd fada viditelnd, a to z davodu nevhodného méftitka | Kombinovany graf
osy. Proto provedte ndsledujici kroky. Nejprve zmérite typ grafu. MuZete zménit typ u jedné datové
fady nebo u grafu celého. Pro druhy pfipad vyvolejte dialogové okno Typ grafu, zvolte kartu
Vlastni typy a druh grafu Spojnicovy+sloupcovy. Ndsledovné pfifadte vybrané datové fadé jinou
osu, a tim i méfitko. Oznacte datovou fadu a vyvolejte dialogové okno Formadt datové Fady (napi.
prostiednictvim mistnf nabidky ¢i poklepdnim na datovou faduw). Zmérite vazbu datové fady k ose
na karté Osa pfepinacem Rady (z moZnosti na hlavni ose na volbu na vedlej$i ose). Na obrizku
8.28 je zobrazen graf s ndsledujicimi dpravami:

4 pfiddna dalsi datova fada,
v’ u datové fady ,Doba doddni“ zménén typ grafu na spojnicovy, bez zobrazenf spojovaci ¢ary,

4 upraveno méfitko — minimdlni hodnota osy hodnot i vedlejsi osy hodnot.

Upraveny graf na obrdzku 8.28 poskytuje pfehlednou informaci o cenové nabidce v zavislosti na dobé
doddni. Ukdzkou kombinovaného grafu se jesté nelouc¢ime s grafy. V ndsledujici kapitole se s nimi
jesté jednou setkdte v souvislosti s filtrovinim seznam.

Kombinovany graf, popt. graf s vedlejsi osou lze vytvorit jiz pri ndvrbu grafu, volbou ze sezna- Tip
mu typtl grafu na karté Viastni typy v dialogovém okné Typ grafu . {‘ ‘/

8.4 Seznamy v akei

V této kapitole se jesté jednou vrdtime k seznamtim, a tim i k vzorovému pfikladu s cenovou nabid-
kou (obrizek 8.11). Sezndmite se v ni s dalsimi moZnostmi filtrovdni. Také si ukdZeme zajimavé
spojenf seznamu s grafy. Na zdvér si vysvétlime pojem podminéné formdtovani a porovndme jej
s pouzitim logické funkce KDYZ.

8.4.1 Funkce a grafy reaguiji na filtrovani

V kapitole 8.1 (Pozndvdme seznam) jste se mimo jiné dozveédeli, jak se seznamy navrhujf a jak do nich
lze piiddvat data, a zkusili jste si jednoduché filtrovdni seznamu. Nynf na tyto znalosti navdZeme.

Od verze 2003 naleznete u aktivniho seznamu pod faddkem vloZeni daldi uZite¢ny prvek — ¥adek | Rddek souhrng
souhrnu. MuZete ho vyuZit pro zobrazeni nékterych funkei, napiiklad souctd. Po klepnuti na libovol-
nou bunku v fadku souhrnli 1ze v rozeviracim seznamu vybrat agregac¢ni funkci. Nelze oviem pfiddvat
libovolné funkce ru¢né, k dispozici je pouze nékolik funkef uvedenych v rozeviracim seznamul!

Tip
Rddek soubrnii Ize zobrazit tlacitkem Prepnout i'‘ddek soubrnit v panelu ndstrojii Seznam . {6 ‘/

8.4 Seznamy v aki
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Funkce SUBTOTAL
Q Tip
E QoE"ame,

E3 Microsoft Excel - SEZNAM

Zobrazit  Wlofik  Format

I U|E==0E9%
=SUBTOTAL(103;B2:B15)

MNastroje

i M5 Sans Serif - 10 .|

Spoleénost =|MEstozam
ALITO MODRY Pardubice
Auto Pélana s.ro. Fizak
Autolakowna BroZik Praha
Elektrocentrurm FPraha
ELYVOS Brno
Formplast Fraha
GhG-elektro Praha
GRAFEA, k&M FPraha
Gufero - hadice, pryie Brno
Jakl - graficke studio Fraha
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Obr. 8.29: Rddek soubrnii

Tyto funkce reaguji na filtrovani seznamu. V difvé&jsich verzich si mtZete vypomoci funkef SUBTO-
TAL, kterd vraci definovany souhrn dat v seznamu. Obecnd syntaxe této funkce je ndsledujict:

SUBTOTAL(k6d funkce;odkaz).

Kod funkee je ¢islo od 1 do 11, které urcuje typ funkce pouZité pro vypocet souhrnu v seznamu (1 —
PRUMER, 2 — POCET, 3 — POCET2, 4 — MAX, 5 — MIN, 6 — SOUCIN, 7 — SMODCH.VYBER, 8 - SMODCH,
9 — SUMA, 10 — VAR.VYBER, 11 — VAR).

U rozsdhlych seznamil je vhodné umistit informace o soubrnech nad zdhlavi.

Funkce POCET vraci pocel bunék, které obsabuji pouze &isla. Funkce POCET2 vract pocet ne-
prdzdnych bunék. Jestlize nepotiebujete pocitat logické hodnoty, texty nebo chybové hodnoty,
pouzijte funkci POCET.
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A [ B B | D
| 1|
‘ =SUBTOTAL{;D7:D17)
2
3 [Manc: [ 35 000] 40
4 [Min: [ 20 0007~ 20
=SUBTOTAL(5;C5:C15) |
5
Cenova Doba
Misto nabidka dodani
B Dodawvatel pilisobeni [KE] [dny]
7 |Brousil & spol. Praha 24000 28
8 |DIAMANT s.r.o. Unigow 26 000 35
3 |[ELVOS Brno 35000 20
10 [Kowoobrébéni Merta Praha 26 000 35
11 |PE&YI Praha 20000 40
12 |Prace na soustru?. automatech Pardubice 26 000 25
13 |R&RKovowyroba Brma 23000 28
14 Wy awwroba mechanizaénich prekii |Brno 26 000 26
15 |Zamecnichd Pardubice 26 000 30
16 |Zamecnichi a topenafsti Brno 26 000 30
17 | ZAMEK Praha 25 000 30
Obr. 8.30: PouZziti funkce SUBTOTAL
B Microsoft Excel - SEZNAM =] B3
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5 - Fx| Misto
A plsobeni
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2| [Max: T 26 000] 0]
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=
Cenova Doba
Misto nabidka dodéani
| 5 | Dodavatel ~|piisobe = [KE] =| [dny]=
| 6 | Erousil & spal. Praha 24000 28
| 9 | K.owvoohraheni Merta Fraha 26000 35
| 10 | FPE&N Praha 20000 40)
[ 76 | ZAMEK Fraha 25000 30
17| £
16|
| 19 | B Cenovd & Doka
20 nabidka [KE] dodéni
o1 | 45 ldny] (7 25000 =
[ 22 | 10 26 000
| 23| 24000
24 % 22 000
A E 30 20000 e
26 ] =
== = 55 15000 =
% 20 16 000
29 | 14 000
| 30 | 1= 12 000
31| 10 10000
5z s z 5
EE 8 Iz & F
34| o 2z
| 35| 2
| 36 | Dodavatel
| 37|
W 4 v M|/ Primer 3 Kontakty ,{ Zdrojovy seenam /. Kontakby (powoc | 4 | L[j_‘
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Obr. 8.31: Reakce grafu na filtrovdni (Praba)
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Pii filtrovdni seznamu je vyuZivdna vlastnost ignorovani v8ech skrytych fadku, které jsou vysledkem
filtrovdni. Souhrn je vytvofen pouze z t&ch dat, jeZ jsou po filtrovan{ viditelnd. Grafy, podobné jako
funkce SUBTOTAL, reaguji pruzné na filtraci, proto jsou efektivnim dopliikem filtrovanych seznamt
(i souhrnt). Graf je vytvofen nejprve nad celym seznamem a ndsledné je vyuZivdn pro filtraci. Na
obrdzku 8.31 je zachycena situace filtrovaného seznamu s vyuzitim funkce SUBTOTAL i grafu.

8.4.2 Vlastni filtrovéni seznamo

Filtrovédni seznamu | V kapitole Pozndvdame seznam jste se mimo jiné dozveéd¢li, Ze automaticky filtr 1ze pouZit pro rychlé
a jednoduché zuZeni pohledti na data. Filtrovini muZete postupné aplikovat i na vice sloupcu.
UvaZujeme-li nd§ vzorovy piiklad, muZete nejprve filtrovat dodavatele z Prahy a ndsledovné ty,
jejichZ cenova nabidka sahd do ur¢ité ¢dstky (napi. 25 000).

Postup je ndsledujici. Nejprve filtrujte sloupec se sidlem firmy. V rozeviracim seznamu zvolte moZnost
,Praha“ a ndsledovné ve sloupci s cenovou nabidkou zobrazte zdznamy, jejichZ cenovd nabidka je
VEST neZ nebo rovna &islu 25 000.

Tuto akci umozZni volba Vlastni automaticky filtr, kterd vyvold dialogové okno Vlastni automatic-
ky filtr, v némz lze definovat podminky pro filtrovani. Na obrdzku 8.32 je zobrazeno dialogové okno
vlastniho filtru pro tuto situaci.

Max: 26 000 35
Min: 25000 a0

Cenova Doba

Misto nabidka dodani
Dodavatel |=|plsobe kel = [dny]
k.ovoobrabéni Merta Praha 26 000 gL
7 AMEK. Fraha 25000 30

4

¥lastni automaticky Filkr

Obr. 8.32: Viastni automaticky filtr
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8.4.3 Podminéné formatovani a logickd funkce KDYZ

V zdvére¢né kapitole knihy se nejprve vritime k pojmu formdtovini, oviem v trochu odlisné podobé
— spojime ho s urcitou logickou podminkou. Dozvite se, jak 1ze zvyraznit urcité buiiky, obsahuji-li
ur¢itou hodnotu. S pojmem logické podminky je v Excelu spojovdna také jedna funkce — KDYZ.
Pomoci této funkce dokdZete na zdkladé podminky ziskat dalsi informaci. Pfedstavte si ndsledujici
situaci. Obsahuje-li seznam v jednom sloupci mista pasobeni firmy (Praha, Brno, Jihlava...), maZete
na zdkladé podminky zobrazit v dalsim sloupci tento udaj. Je-li misto sidla firmy Praha, ponechite
v novém sloupci také ddaj Praha, pro viechny ostatni piipady vloZite do sloupce text ,mimo Prahu.
Jaky je rozdil mezi podminénym formatovanim a pouZitim logické funkce KDYZ? JiZ sdam ndzev napo-
vidd. Podminéné formdtovani je pouze formatovdni, v butice zustdvd uloZen puvodni tdaj. PouZitim
funkce muZete ziskat novou hodnotu buiiky.

Za¢néme formdtovanim. Formdtovani je obecné urceno k zvyraznéni dileZité nebo odlisujici se infor-
mace neboli k vytvorfeni 1épe vyhliZejictho dokumentu. Pokud muZete pro odliSenf stanovit kritéria,
lze tuto ¢innost zautomatizovat vyuZitim podminéného formdtovani. MtZete si totiZ nechat automatic-
ky odlisit (napf. jiny font ¢i podbarveni) buniku, pokud vyhovuje urc¢itému kritériu. V nasem vzorovém
seznamu muZete zvyraznit buriky, které obsahuji buriky s cenovou nabidkou mens3i neZ 25 000. Situ-
ace je zndzornéna na obrdzku 8.33.

Cenova Doba
Misto nabidka dodéani
Dodavatel piisobeni [KE] [dny]
Brousil & spol. Praha 24000 28
DIAMANT 5.r.o. nigow 26000 35
ELWOS Brno 35000 20
k.ovoobrabéni Mera Praha 26 000 KL
FE&Y] Fraha 20000 40
Préace na soustruZ. automatech Pardubice 26 000 2h
R&R-Kovowyroha Brno 23000 2f
Wywo] avyroba mechanizaénich prvkd |Brno 26 000 26
Zamecnichid Parduhice 26 000 an
Zametnichi a topenafshi Brno 26 000 30
ZAMEE. Fraha 25000 30
1. podminka
Mﬂ Ije menéi nes j |25EIIZIIZ| EY
E;I';';Iﬂ gﬁi"p“ggfnmf'te'“ AzBbCeyyis Formét..._ |

Pidat == | Cidskranit... | [al'4 I Storno |

Obr. 8.33: Definice podminéného formdtovdni

Definici formdtovani muZete pro oznacené bunky vytvofit v dialogovém okné Podminéné formato-
vani, které vyvoldte zaddnim piikazu Format — Podminéné formatovani, podle jedné aZ tif pod-
minek. Podminka mtZe byt zdvisld bud na hodnoté buiiky, nebo na vzorci. Tato zdvislost je ur¢ena
vybérem ze seznamu v prvnim textovém poli (zleva). V pifpadé zdvislosti na hodnoté buiiky mtiZze byt
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podminka ur¢ena nejenom hodnotou, ale i vzorcem ¢i funkef. Jsou-li splnény podminky, projevi se
v buikdch piislusnd formdtovani (napf. typ pisma, barva vyplné ¢i pozadi, barva pisma), ostatn{
buniky, které nesplituji podminky, zachovavaji pavodni format.

Jednotlivé podminky formdtovdni lze zrusit volbou v dialogovém okné Odstranit podminény

Jormadt . Toto okno Ize vyvolat klepnutim na tlacitko Odstranit v dialogovém okné Podminé-
né formdtovdni. Podminkou je ovsem oznaceni bunék se stejnou definici podminénébo for-
mdtu. Obsabuje-li oblast bunck nestejné formdty, jsou definice podminek dialogovébho okna
(Podminény formdt) neaktivni a nelze je odstranit.

goznimg, Kopirovdnim formdtu prostrednictvim tlacitka Kopirovat formdt je zkopirovdno i podminéné
JSormdtovdni. Chcete-li kopirovat pouze podminéné formdtovdni, postupujte ndsledovné. Oznacte
! ’ oblast bunék tak, aby zabrnovala alespoii jednu buriku s podminénym formdtem, a oblast bunék,

které chcete zformdtovat (miiZe byt i nesouvisld). Ndsledné vyvolejte dialogové okno Podminéné
Jormdtovdni (prikazem Formdt — Podminéné formdtovdni...) a potvrdte je tlacitkem OK .

Logickd funkee KDYZ | A konecné& slibend funkce KDYZ. Tato funkce je zafazovina mezi logické funkce. MtZete ji vyuZit
jako logicky prvek ve vzorci, napf. z davodu zamezeni zobrazeni nespravnych udajt.

Pfedstavte si situaci pfi délenf nulou. Cislo B délite ¢islem A. V pifpadé, Ze ¢slo A je nula, dostanete
pfi vypoctu chybovou hodnotu (#DIV/0!). Funkei KDYZ Ize tomuto ,negativnimu jevu“ logicky prede-
jit. Popidme si situaci pro ilustraci nejprve logickym vyrokem: ,JestliZze je tidaj A roven nule (dochdzi
k déleni nulow), zobraz v buiice prazdny textovy fetézec. Je-li idaj A rizny od nuly, proved vypocet
B/A.“ Tuto konkrétnf situaci lze zapsat syntaxi funkce KDYZ ndsledovné: =KDYZ(A=0;"";B/A).

EJ Microsoft Excel - SEZNAM

E Soubor  Opravy  Zobrazit Vot Format  Méstroje Data  Olno  Napovida

i[5 Sars Serif [ s £ U |§

|58 % o0 53 % EH- S A EBEDHR| Y

SUBTOTAL  ~ X o/ A =g}m‘ﬁraha”;"mimo Prahu")
A Kovaﬁfwmmka- Lano] [re]) [ G
1
|2 | [Max: [ 35 000] 40]
3 [Min: [ 20000] 20]
=N
Cenova Doba
Misto nabidka dodani
B Dodawvatel piisobeni [KE] [dny] PouZiti funkce KDYZ
-Brouswl & spol raha 24000 28| =KD (BR="Praha';"Praha-"Mirmn Prahu")
7 |DIAMANT g.r.o. Unigow 26 000 35 Iima Prahu
g |ELvOS Brno 35000 20 irmo Prahu
9 |Kovoohrabéni Mera Praha 26000 35 Praha
10 |PE&V Praha 20000 40 Praha
11 |Prace na soustuz. automatech Pardubice 26000 20 Mimo Prahu
12 |Ré&Frkovowroba Brno 23000 Fii} timo Frahu
13 |vywoj awyroba mechanizaénich preki |Brmo 26000 26 Iimo Prahu
ZameEnichi Pardubice 26 000 30 Iimo Prahu
Zametnichi atopenafeti Brno 26 000 30 Iima Prahu
ZAMEK Praha 25000 30 Praha

Obr. 8.34: Pouziti logické funkce KDYZ

Obecné lze syntaxi funkce zapsat ndsledovné: KDYZ(podminka;ano;ne). Funkce kontroluje podmin-
ku (argument podminka), kterd musi byt bud pravda (argument ano), nebo nepravda (argument ne).
Je-li podminka pravda, vrat{ funkce tdaj odpovidajici argumentu ano; je-li podminka nepravda, vrati
funkce udaj odpovidajici argumentu ne.
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Na zivér povidint o logické funkci patif logické rozlouc¢ent: KDYZ(budete chtit pokracovat ve studiu
programt Office, pak nahlédnéte do dal3ich publikaci nakladatelstvi Grada Publishing, v opa¢ném
piipadé vam pfeji mnoho Uspéchii se ziskanymi znalostmi v této publikaci).

Shrnuti

Kontakty Outlooku miiZete prenést do prostiedi Excelu a ddle s nimi pracovat napiiklad jako se shrnug;

seznamy. Pri prdci se seznamem vychdzime z principii databdzového prostiedi. Pro jednodu- , 5,

ché filtrovdni seznamu je urcen automaticky filtr. Seznam maiiZete filtrovat nejenom podle jed- b P =
noho sloupce, ale i podle vice sloupcii — postupnym filtrovdnim jednotlivych sloupcii. Funkce )

Jsou preddefinované vzorce provddéjici vypocty pomoci urcitych hodnot. Vnorend funkce je
takouvd, kterd tvoii argument funkce jiné.

Zdkladem grafu jsou vhodné uspordddna zdrojovd data. Grafickym zndzornénim pak miiZete
o tidaje nabradit grafickou znackou (Cdry, pruby, sloupce...) neboli datovymi body. Datové
body jsou seskupeny do datovych vad a mobou byt uspordddny podie dvou, popr. 1 os. Obvykle
byvaji rozliSeny barvou &i vzorem. Zdrojovd data pro graf nemusi vZdy tvorit spojitou oblast,
graf lze vytvorit i nad oblasti nespojitou.

Otdzky k procviceni
v Ize prenést jednotlivé kontakty z prostiedi Outlooku do Excelu?
Fath %
v’ K cemu Jsou urcena tlacitka se Sipkami v zdhlavi seznamu? “
v’ Mobou byt data v jednom sloupci seznamu riznébo typu (Ciselny, textovy...)?
v’ Cose stane, vioZite-li do seznamu prdzdny zdznam (Vddek)?
v Jak oznacite oblast jako seznam?
v Ize pouzit automatické dokoncovdni textu v buvice také pro Ciselné tidaje?
v’ Co se zobrazi, stisknete-li v buvice kldvesy Arr+sipka poLv?
v’ K Cemu Je urcen tzv. zdrojovy seznam?
v" Muizete kontrolovat data vklddand do seznamu?
v Kdy se zobrazi u seznamu iddek pro vloZeni?
V' Cemu se Fikd datovy formuldi?

v’ Mohou byt funkce souddsti seznamu?

e =R ADA
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v Ize pomoci funkce zaokroublovat Cisla?

v’ Kterd Sfunkce vract zbytek po déleni jednobo Cisla drubym?

v’ Kierd Sunkce umi vybledat urcity znak v textovém vetézci?

v’ Kierd funkce je v tomio pripadeé vnofenou: =ZLEVA(AT;HLEDAT" ";A1-1)?
v’ Lze v Excelu od sebe odecitat kalenddini data?

v Existuje funkce, kterd prevede Cislo na text ve specifickém Ciselném formdtu?
V' K Cemu miZete pouzit medidn?

v’ Mobou zdrojovd data tvorit nespojitou oblast?

v Ize graf vytvoreny v Excelu prenést do Wordu?

v Ize JSormdtovat jednotlivé body datové fady?

v Kdy se pouzivd graf s vedlejsi osou?

v Umi graf reagovat na filtrovdni zdrojové oblasti?

v’ K Cemu miiZete pouzit funkci SUBTOTAL?

v Jaky je rozdil mezi podminénym formdtovdnim a pouZitim logické funkce KDYZ?

e cacrRADA
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A

absolutni odkaz 77,78
adresdi 32
akee UspoFddat 26
akiudlni zobrazeni 19, 21, 39
Alt-sekvence 48
analyza vdejo 123
argumenty funkce 78
archivace e-maild 37, 41
automatické
dokontovdni textu 130
formdtovdni tabulky 64
podpisy 34
piesunuti prichozich zprav 17
prizplsobeni fadko 77
stitdni v tabulce 65
seskupovdni zprdv 20
zafazovani e-maild 27
automaticky
filtr 82,128,129, 152, 155
ndhled 14, 20
vypocet 79
automaticky vytvdfené odrdzky 53
autorskd ochrannd zndmka 49

barevné odliseni zprav 27
barva pisma 47
buiika 67, 83

v

tdry viz ohraniceni
islované seznamy 52, 59

islovdni siranek 101
tteni zprav 21

dafa 67
dafabdze 81

EE
Rejstiik

datovy
bod 142,155
list 67
dédéni odrazek 53
dialogové okno
Monosti navigatniho podokna 16
Odrdiky o tislovani 52
Ovéfeni dat 130, 132
Pravidla o ozndmeni 28
Vybrat podpis 34
Vytvofit seznam 128
Iménit velikost pismen 44
distribuéni seznamy 32
dotaz 82
druh grafu 143, 149
dolezitost e-maily 19

elektronickd vizitka 112, 116
emociondlni vyraz 38
Excel

absolutni odkaz 77,78

formdtovani 69

formulgr 108

funkee 78

klavesovd zkratka viz klavesovd zkratka

makro 102, 103

ovéfeni dot 111

pouiiti s jinou aplikaci 80, 120

prostiedi 67, 81, 94, 108

relafivni odkaz 77

fadek viozeni 83

fadek vzorco 76

tabulka jako seznam 80
export kontakio 126
e-mailovd etiketa 31
e-mailovy klient 14

filtrovani seznamu 80,127, 129
format

tisel 70

odstavee 47
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ovlddaciho prvku 109, 110
tabulky 62

formdtovaci znaky 50

formdtovdni
v Excelu a Wordu 68
maku 72

formuldr
v Accessu 82
v Excelu 108
ve Wordu 105

forward 33

funkee 78, 135, 155
CELA.CAST 136,137
CAST 137,138
DELKA 138
DEN 139,140
HLEDAT 138,139, 156
HODNOTA.NATEXT 140
KDYZ 149,153, 154, 155, 156
MESIC 139, 140
MOD 136,137
NAJIT 138
POCET 150
PRUMER 140, 142, 150
ROK 139,140
ROUNDDOWN 135
ROUNDUP 135
SUMA 140, 150
USEKNOUT 136, 137
ZAOKROUHLIT 135, 136
ZAOKROUHLIT.NA.LICHE 135,136
ZAOKROUHLIT.NA SUDE 135,136
7LEVA 137,138,139, 156
IPRAVA 137

G

graf 81,142
s vedlejsi osou 148, 149, 156
grafickd znatka 142, 155

hromadnd korespondence 120, 121
hypertextovy odkaz 33, 93, 94

CH
chybové hldgeni 132,133

Rejstiik

ikony navigaéniho podokna 16
informatni
okno prichozi zpravy 16
proh 24
internet 18, 30, 31

interpunkéni znoménka 56

K

kalenddf 39
kalenddfni data 139, 140
kldvesa
Copslock 44
Insert 44
kldvesnice typu QWERTY 49
kldvesovd zkratka
Excel
presun z buiiky do buiiky 68
vlozeni funkce do buiiky 79
iné
mistni nabidka 87
nohrazeni 92
odstrafiovani textu 44
pevny konec Fidku 72
pomlcka 56
pouZiti schranky 44, 80, 81
vyhleddni 92
zavindé 49
zavieni okna 21
obecné 85, 97
Outlook
novd uddlost 39
novd zprava 30
novy distributni seznom 32
novy kontakt 116
odeslani zpravy 30, 33, 95
odpovéd na e-mail 23

oznaceni viech e-maild ve sloice 26

pohyb mezi slozkami 40

predani e-mailu dal 23

rozsitené hledani 119

smazdni e-mailu 22
Word

formdtovdni indext 47

informatni bublinovd ndpovéda 46

novy soubor 44, 60
odsazeni 52



oznateni celého dokumentu 45
pevnd mezera 50
pevny konec Fidku 50
pohyb v tabulce 66
prib&iné ukladani 44
pivodni nastaveni 88
tabuldtor v buiice tabulky 55
vicedroviiovy seznam 52
zména pismen 45
zruseni formdtovani 55

klitové slovo 78

kombinovany graf 149

komentdf 58

komprimovany formdt 37

koncept 25, 33

konec odstavce 50

konec fadku 44, 59,72

kontakt 112,116

kontextovd nabidka viz mistni nabidka

konverzace 19

kopirovdni zpravy 26

kurzor jako tuika 64

L

list 67
logickd podminka 153

makro 99
v Excelu 102,103
ve-mailu 37
ve Wordu 100

medidn 140, 141

mistni nabidka
navigaéniho podokna 25
obené 87

modem 18

modus viz medidn

moznosti
automatickych oprav 49
kontaktt 118
navigaéniho podokna 16
textového pole formuldre 107

miizka 67

miiika os 146

nahrazeni

textu 89

véech vyskyto 90
Nahrazovat text béhem psani 49
Najit kontakt 119
nastaveni ozndmeni na plose 16
Nastavit pfiznak pro zpracovdni 23
navigatni podokno 14, 16
ndvrat k predchozimu kroku 88
ndzev grafu 146, 147
neprectené zpravy 19
nesouvisld oblast 73
nizkd priorita 19
novd zprava 30
novy kontakt 116

7e stejné spolecnosti 119

0

oblast 73

grafu 146
odebrdni

desetinného mista 70

tlatitka 47, 86
odeslani

souboru z aplikace 94

pravy 33
odmitnuti zmény 59
odpovéd na zpravu 23, 35
odrazky 52

pri psani 53, 59
odstavec 50
odstranéni

komentdre 59

fadko 75

textu 44
ohraniteni 71
omezeni formdtovdni 53
orientace textu 73
osobni slozky 37, 41
Outlook

adresaf 32

teni zprav 21

distribuéni seznamy 32

e-mailovd etiketa 31
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kalendd 39
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Access a Excel
efektivni zpracovdni dat na poditaci
Blanka Voglovd

Tip Tato kniha vam ukdZe moZnosti, které muZete vyuZit v prostiedi Excelu, ale pfedeviim vds seznimi
‘/\/ s databdzovym prostfedim — Accessem. Zahodte obavy z tajuplného slova databdze a naucte se
v pfistupovat ke zpracovani informaci profesiondlné, efektivné a zdaroveii pohodlné. Vyklad se vzta-
huje v prvni fad¢ na verzi programt Excel 2003 a Access 2003, je oviem veden tak, aby orientaci
neztratili ani majitelé niz3ich verzi. Rozdily zaznamendte piedevsim v uZivatelském ovlddani, které
se stdvd s vySSi verzi vice intuitivnim. Teoreticky vyklad je prabé&zné doprovizen vzorovym piikla-
dem, vztahujicim se k tématu persondlni a mzdové agendy, ktery naleznete na webovych strankdch
nakladatelstvi Grada Publishing.

Prvnf ¢dst knihy je koncipovdna jako malé zamyS3lenf a zdroveni prvnf dotek s obéma prostiedimi,
o kterych bude fe¢. Druhd ¢dst vdm ukdZe, jak lze pfi kazdodenni kanceldfské praxi vhodné vyuZit
tabulkovy procesor Microsoft Excel. Nejprve zac¢nete po jednotlivych krocich prakticky tvofit soubor
s ndzvem Mzda a pfitom budete pozndvat hloubéji prostiedi tabulkového procesoru. Postupné sesta-
vite uspofddany list s tabulkou obsahujici persondlni a mzdovd data zaméstnancti jednoho oddélent
firmy. Tato data doplnite vypocty, jeZ vim pomohou pfi ndvrhu zvySeni mzdy. K aplikaci Excel neod-
myslitelné patif i vyjadfeni dat pomocf graft. Ani my tuto problematiku neopomeneme a zobrazenf
dat timto zptusobem probereme podrobnéji. Dotkneme se také oblasti, kterd usnadniuje neboli auto-
matizuje ¢innost v prostfedi tabulkového procesoru, a tim Setif i vd$ Cas; vytvoifme na konkrétnim

piikladu tzv. makro. Na zdvér druhé ¢dsti si vysvétlime, co je to seznam, a poté ho pfevedeme z datového
listu tabulkového procesoru do databdzového prostiedi.

Treti ¢dst knihy vds naudi jednoduse pracovat v Accessu. Nejprve se sezndmite s prostiedim a filozofif
aplikace a soucasné zacnete po jednotlivych krocich prakticky tvofit soubor s ndzvem Administrativa,
ktery muZe byt do budoucna vasim kaZdodennim pomocnikem. Pomohou vim k tomu prostiedky,
jeZ prostfedi databdze Access nabizi pro spravu a organizovani dat. Zikladem vSeho jsou tabulky,
které tvofi ,pokladnici“ vasich dat. Naucite se data do tabulek vklddat, aktualizovat, formdtovat, fadit
je ¢i filtrovat a pozdégji tabulky spojite v dotazech. Dotazy vam umozni fazeni ¢i vybér dat, budete
v nich s daty aktivné pracovat prostiednictvim jednoduchych vyrazi. Na zdvér si vyzkousite eleganci
prace s daty pfi jejich sumarizovani v dotazech (soucet hodnot, pocet zdznamu, minimdlni hodnota ze
souboru dat...). Shrneme-li vechny tyto ¢innosti, lze konstatovat, Ze prostiednictvim dotazii muZete
efektivné vyuZivat informace z tabulek. Dozvite se, jak muZete v prostiedi Accessu elegantné prezen-
tovat data. UkdZeme si, jak efektivni dokdZe byt spoluprdce Accessu s Excelem. Navrhnete také jedno-
duchy hlavni formuldf, ktery se objevi na obrazovce vZdy pii otevieni databdze. Navrhnete si jednodu-
chou zdkladnf aplikaci, jejiZ ovlddani bude snadné a intuitivni, naucite se vyuZivat moznosti databdze
Access tak, aby byla vasim pomocnikem, aby se vdm s ni pracovalo pijjemné a predevdim efektivné.

16 x 24 cm, asi 256 stran, cca 249 K¢, 379 Sk, ISBN 80-247-0703-9, objednaci ¢islo 7223

e car=RADANA




<<
  /ASCII85EncodePages false
  /AllowTransparency false
  /AutoPositionEPSFiles true
  /AutoRotatePages /None
  /Binding /Left
  /CalGrayProfile (Dot Gain 20%)
  /CalRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CalCMYKProfile (U.S. Web Coated \050SWOP\051 v2)
  /sRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CannotEmbedFontPolicy /Warning
  /CompatibilityLevel 1.3
  /CompressObjects /Tags
  /CompressPages true
  /ConvertImagesToIndexed true
  /PassThroughJPEGImages true
  /CreateJDFFile false
  /CreateJobTicket false
  /DefaultRenderingIntent /Default
  /DetectBlends true
  /ColorConversionStrategy /LeaveColorUnchanged
  /DoThumbnails false
  /EmbedAllFonts true
  /EmbedJobOptions true
  /DSCReportingLevel 0
  /EmitDSCWarnings false
  /EndPage -1
  /ImageMemory 1048576
  /LockDistillerParams false
  /MaxSubsetPct 100
  /Optimize true
  /OPM 1
  /ParseDSCComments true
  /ParseDSCCommentsForDocInfo true
  /PreserveCopyPage true
  /PreserveEPSInfo true
  /PreserveHalftoneInfo false
  /PreserveOPIComments false
  /PreserveOverprintSettings true
  /StartPage 1
  /SubsetFonts true
  /TransferFunctionInfo /Apply
  /UCRandBGInfo /Preserve
  /UsePrologue false
  /ColorSettingsFile ()
  /AlwaysEmbed [ true
  ]
  /NeverEmbed [ true
  ]
  /AntiAliasColorImages false
  /DownsampleColorImages true
  /ColorImageDownsampleType /Bicubic
  /ColorImageResolution 300
  /ColorImageDepth -1
  /ColorImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeColorImages true
  /ColorImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterColorImages true
  /ColorImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /ColorACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /ColorImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000ColorACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000ColorImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasGrayImages false
  /DownsampleGrayImages true
  /GrayImageDownsampleType /Bicubic
  /GrayImageResolution 300
  /GrayImageDepth -1
  /GrayImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeGrayImages true
  /GrayImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterGrayImages true
  /GrayImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /GrayACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /GrayImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000GrayACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000GrayImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasMonoImages false
  /DownsampleMonoImages true
  /MonoImageDownsampleType /Bicubic
  /MonoImageResolution 1200
  /MonoImageDepth -1
  /MonoImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeMonoImages true
  /MonoImageFilter /CCITTFaxEncode
  /MonoImageDict <<
    /K -1
  >>
  /AllowPSXObjects false
  /PDFX1aCheck false
  /PDFX3Check false
  /PDFXCompliantPDFOnly false
  /PDFXNoTrimBoxError true
  /PDFXTrimBoxToMediaBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXSetBleedBoxToMediaBox true
  /PDFXBleedBoxToTrimBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXOutputIntentProfile (None)
  /PDFXOutputCondition ()
  /PDFXRegistryName (http://www.color.org)
  /PDFXTrapped /Unknown

  /Description <<
    /ENU (Use these settings to create PDF documents with higher image resolution for high quality pre-press printing. The PDF documents can be opened with Acrobat and Reader 5.0 and later. These settings require font embedding.)
    /JPN <FEFF3053306e8a2d5b9a306f30019ad889e350cf5ea6753b50cf3092542b308030d730ea30d730ec30b9537052377528306e00200050004400460020658766f830924f5c62103059308b3068304d306b4f7f75283057307e305930023053306e8a2d5b9a30674f5c62103057305f00200050004400460020658766f8306f0020004100630072006f0062006100740020304a30883073002000520065006100640065007200200035002e003000204ee5964d30678868793a3067304d307e305930023053306e8a2d5b9a306b306f30d530a930f330c8306e57cb30818fbc307f304c5fc59808306730593002>
    /FRA <>
    /DEU <>
    /PTB <>
    /DAN <>
    /NLD <>
    /ESP <>
    /SUO <>
    /ITA <>
    /NOR <>
    /SVE <>






    /HEB (Use these settings to create PDF documents with higher image resolution for high quality pre-press printing. The PDF documents can be opened with Acrobat and Reader 5.0 and later. These settings require font embedding.)
    /CZE <>
  >>
>> setdistillerparams
<<
  /HWResolution [2400 2400]
  /PageSize [612.000 792.000]
>> setpagedevice


