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18 Microsoft Office 2010

Kapitola 1 – Úvod do Microsoft Office 2010

Novinky sady Offi ce 2010
Ve většině programů sady Microsoft Office 2010 narazíte na společné novinky, které najde-
te popsané dále.

Jednotný vzhled
Nezáleží na tom, jestli pracujete ve Wordu, Excelu, PowerPointu, Outlooku, Accessu, nebo 
dalších programech sady Office 2010. Na pás karet už narazíte opravdu ve všech programech. 
Novinku, kterou měli uživatelé možnost poprvé vidět v Microsoft Office 2007, nová verze 
Office zachovává, ale zároveň trochu pozměňuje. Změna nastala ve vzhledu pásu  karet, pro-
tože tlačítko Office je nyní nahrazeno kartou Soubor. Tato karta je v jednotlivých programech 
vždy první a barva karty odpovídá barvám ikonek jednotlivých programů, na které je každý 
uživatel za ta léta už zvyklý. 

Upravitelný pás karet
Ve všech programech si můžete pás karet upravovat. V dialogovém okně Možnosti vybraného 
programu najdete kartu Přizpůsobit pás karet, na níž můžete pro program, ve kterém pracu-
jete, pás karet upravit. Na pásu karet můžete vytvářet vlastní karty a na nich vlastní skupiny 
nebo můžete na již existující karty přidávat další skupiny. Příkazy můžete přidávat jen do 
vámi vytvořených skupin. Do již existujících skupin nemůžete zasahovat. Vzhled pásu karet 
můžete kdykoliv obnovit do původního stavu.

Zobrazení Backstage
Karta Soubor vás přepne do zobrazení Backstage, kde najdete všechny příkazy, které potře-
bujete při otevírání souborů, při jejich ukládání či publikování na web nebo při nastavování 
jejich vlastností. 

Vylepšené možnosti vkládání zkopírovaného 
obsahu
Při kopírování nemusíte vložený objekt dodatečně přeformátovat, protože rovnou při vklá-
dání můžete vybrat vzhled vkládaného objektu z nabídky tlačítka Možnosti vložení, které se 
zobrazí u vloženého textu nebo objektu.

Nové a zdokonalené formátovací nástroje
V programech sady Office 2010 máte k dispozici umělecké efekty, nové motivy, bohatší ga-
lerie diagramů SmartArt a nové možnosti editace obrázků a videa. Podle toho, s jakým pro-
gramem budete pracovat, můžete využívat různé novinky týkající se formátu. V PowerPointu 
jsou k dispozici jak vylepšené animační efekty, tak úplně nové přechody snímků. Ve Wordu 
pak můžete využít nové možnosti formátování textu. Uživatelé Excelu využijí vylepšené typy 
podmíněného formátování. 
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Současná práce na jednom dokumentu a sdílení 
dokumentu Offi ce Web Apps
Office Web Apps jsou sadou funkčně omezených aplikací Office poskytovaných společností 
Microsoft formou služby na internetu. Sada Office Web Apps může být provozována a vy-
užívána na serveru SharePoint 2010. Také ji můžete používat jako součást služeb Microsoft 
Online Services – SharePoint Online, v rámci e-mailové služby Microsoft Hotmail nebo v rám-
ci webového úložiště Windows Live SkyDrive.

Office Web Apps obsahují aplikace Word Web App, Excel Web App, PowerPoint Web App 
a OneNote Web App.

Dokumenty je nyní také možné přímo z jednotlivých programů sdílet na webovém úložišti 
Windows Live na adrese http://skydrive.live.com. Web Windows Live je dostupný každému, 
kdo má k dispozici funkční e-mailovou adresu, registraci na tomto webu a prohlížečích In-
ternet Explorer (v. 7 a novější), Safari (v. 4 a novější) nebo Mozilla Firefox (v. 3.5 a novější). 
Z programů Wor d, Excel, PowerPoint a Outlook je možné dokumenty snadno umístit na disk 
SkyDrive webu Windows Live, odkud je možné sdílet dokumenty kolegům, kamarádům nebo 
také všem uživatelům, kteří mají účet na službě Windows Live. Pomocí účtu Windows Live ID 
má pak každý uživatel přístup nejen ke službě SkyDrive, ale i k dalším službám společnosti 
Microsoft, jako je například služba Hotmail, program Messenger, služba Xbox LIVE a další.

Dokumenty Office můžete tedy číst a upravovat na různých zařízeních. S dokumenty může-
te pracovat na počítači, kde je nainstalována sada Microsoft Office 2010, na telefonu, kde je 
nainstalována sada Office Mobile, nebo na počítači, kde je pouze webový prohlížeč a přístup 
na web firmy Microsoft Windows Live. 

Instalace produktu Offi ce
Instalace sady Office by se měla automaticky spustit po vložení instalačního DVD. 

Podporované operační systémy
Sadu Office 2010 lze nainstalovat na operačním systému, který splňuje minimální požadav-
ky dle následujícího přehledu.

Pro 32bitové operační systémy:

 Windows 7

 Windows Vista SP1

 Windows XP SP3

 Windows Server 2003 SP2

Pro 64bitové operační systémy:

 Windows 7

 Windows Vista SP1

 Windows Server 2008

K1853.indd   19K1853.indd   19 27.10.2010   15:10:1227.10.2010   15:10:12


	Stručný obsah
	Obsah
	1 Úvod do Microsoft Office 2010
	2 Profesionální dokumenty ve Wordu
	3 Tabulky a grafy v Excelu
	4 Pošta a organizace času v Outlooku
	5 Prezentace v Power Pointu
	6 Databáze v Accessu
	7 Poznámky s OneNote
	8 Formuláře v aplikaci InfoPath
	9 Publikace v Publisheru
	10 Diagramy v aplikaci Visio
	Přílohy
	Rejstřík


<<
  /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 /Error
  /CompatibilityLevel 1.4
  /CompressObjects /Tags
  /CompressPages true
  /ConvertImagesToIndexed true
  /PassThroughJPEGImages true
  /CreateJobTicket false
  /DefaultRenderingIntent /Default
  /DetectBlends true
  /DetectCurves 0.0000
  /ColorConversionStrategy /CMYK
  /DoThumbnails false
  /EmbedAllFonts true
  /EmbedOpenType false
  /ParseICCProfilesInComments 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
  /PreserveDICMYKValues true
  /PreserveEPSInfo true
  /PreserveFlatness true
  /PreserveHalftoneInfo false
  /PreserveOPIComments true
  /PreserveOverprintSettings true
  /StartPage 1
  /SubsetFonts true
  /TransferFunctionInfo /Apply
  /UCRandBGInfo /Preserve
  /UsePrologue false
  /ColorSettingsFile ()
  /AlwaysEmbed [ true
  ]
  /NeverEmbed [ true
  ]
  /AntiAliasColorImages false
  /CropColorImages true
  /ColorImageMinResolution 300
  /ColorImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleColorImages true
  /ColorImageDownsampleType /Bicubic
  /ColorImageResolution 300
  /ColorImageDepth -1
  /ColorImageMinDownsampleDepth 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
  /CropGrayImages true
  /GrayImageMinResolution 300
  /GrayImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleGrayImages true
  /GrayImageDownsampleType /Bicubic
  /GrayImageResolution 300
  /GrayImageDepth -1
  /GrayImageMinDownsampleDepth 2
  /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
  /CropMonoImages true
  /MonoImageMinResolution 1200
  /MonoImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleMonoImages true
  /MonoImageDownsampleType /Bicubic
  /MonoImageResolution 1200
  /MonoImageDepth -1
  /MonoImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeMonoImages true
  /MonoImageFilter /CCITTFaxEncode
  /MonoImageDict <<
    /K -1
  >>
  /AllowPSXObjects false
  /CheckCompliance [
    /None
  ]
  /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)
  /PDFXOutputConditionIdentifier ()
  /PDFXOutputCondition ()
  /PDFXRegistryName ()
  /PDFXTrapped /False

  /CreateJDFFile false
  /Description <<

    /BGR <>
    /CHS <FEFF4f7f75288fd94e9b8bbe5b9a521b5efa7684002000410064006f006200650020005000440046002065876863900275284e8e9ad88d2891cf76845370524d53705237300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c676562535f00521b5efa768400200050004400460020658768633002>
    /CHT <FEFF4f7f752890194e9b8a2d7f6e5efa7acb7684002000410064006f006200650020005000440046002065874ef69069752865bc9ad854c18cea76845370524d5370523786557406300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c4f86958b555f5df25efa7acb76840020005000440046002065874ef63002>
    /DAN <>
    /DEU <>
    /ESP <>
    /ETI <>
    /FRA <>
    /GRE <>

    /HRV (Za stvaranje Adobe PDF dokumenata najpogodnijih za visokokvalitetni ispis prije tiskanja koristite ove postavke.  Stvoreni PDF dokumenti mogu se otvoriti Acrobat i Adobe Reader 5.0 i kasnijim verzijama.)
    /HUN <>
    /ITA <>
    /JPN <FEFF9ad854c18cea306a30d730ea30d730ec30b951fa529b7528002000410064006f0062006500200050004400460020658766f8306e4f5c6210306b4f7f75283057307e305930023053306e8a2d5b9a30674f5c62103055308c305f0020005000440046002030d530a130a430eb306f3001004100630072006f0062006100740020304a30883073002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee5964d3067958b304f30533068304c3067304d307e305930023053306e8a2d5b9a306b306f30d530a930f330c8306e57cb30818fbc307f304c5fc59808306730593002>
    /KOR <FEFFc7740020c124c815c7440020c0acc6a9d558c5ec0020ace0d488c9c80020c2dcd5d80020c778c1c4c5d00020ac00c7a50020c801d569d55c002000410064006f0062006500200050004400460020bb38c11cb97c0020c791c131d569b2c8b2e4002e0020c774b807ac8c0020c791c131b41c00200050004400460020bb38c11cb2940020004100630072006f0062006100740020bc0f002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e00300020c774c0c1c5d0c11c0020c5f40020c2180020c788c2b5b2c8b2e4002e>
    /LTH <>
    /LVI <>
    /NLD (Gebruik deze instellingen om Adobe PDF-documenten te maken die zijn geoptimaliseerd voor prepress-afdrukken van hoge kwaliteit. De gemaakte PDF-documenten kunnen worden geopend met Acrobat en Adobe Reader 5.0 en hoger.)
    /NOR <>
    /POL <>
    /PTB <>
    /RUM <>
    /RUS <>
    /SKY <>
    /SLV <>
    /SUO <>
    /SVE <>
    /TUR <>
    /UKR <>
    /ENU (Use these settings to create Adobe PDF documents best suited for high-quality prepress printing.  Created PDF documents can be opened with Acrobat and Adobe Reader 5.0 and later.)
    /CZE <>
  >>
  /Namespace [
    (Adobe)
    (Common)
    (1.0)
  ]
  /OtherNamespaces [
    <<
      /AsReaderSpreads false
      /CropImagesToFrames true
      /ErrorControl /WarnAndContinue
      /FlattenerIgnoreSpreadOverrides false
      /IncludeGuidesGrids false
      /IncludeNonPrinting false
      /IncludeSlug false
      /Namespace [
        (Adobe)
        (InDesign)
        (4.0)
      ]
      /OmitPlacedBitmaps false
      /OmitPlacedEPS false
      /OmitPlacedPDF false
      /SimulateOverprint /Legacy
    >>
    <<
      /AddBleedMarks false
      /AddColorBars false
      /AddCropMarks false
      /AddPageInfo false
      /AddRegMarks false
      /ConvertColors /ConvertToCMYK
      /DestinationProfileName ()
      /DestinationProfileSelector /DocumentCMYK
      /Downsample16BitImages true
      /FlattenerPreset <<
        /PresetSelector /MediumResolution
      >>
      /FormElements false
      /GenerateStructure false
      /IncludeBookmarks false
      /IncludeHyperlinks false
      /IncludeInteractive false
      /IncludeLayers false
      /IncludeProfiles false
      /MultimediaHandling /UseObjectSettings
      /Namespace [
        (Adobe)
        (CreativeSuite)
        (2.0)
      ]
      /PDFXOutputIntentProfileSelector /DocumentCMYK
      /PreserveEditing true
      /UntaggedCMYKHandling /LeaveUntagged
      /UntaggedRGBHandling /UseDocumentProfile
      /UseDocumentBleed false
    >>
  ]
>> setdistillerparams
<<
  /HWResolution [2400 2400]
  /PageSize [612.000 792.000]
>> setpagedevice




