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- Kapitola 1 - Uvod do Microsoft Office 2010

Novinky sady Office 2010

Ve vétsiné programii sady Microsoft Office 2010 narazite na spolecné novinky, které najde-
te popsané dale.

Jednotny vzhled

Nezalezi na tom, jestli pracujete ve Wordu, Excelu, PowerPointu, Outlooku, Accessu, nebo
dalsich programech sady Office 2010. Na pas karet uz narazite opravdu ve vSech programech.
Novinku, kterou méli uzivatelé moznost poprvé vidét v Microsoft Office 2007, nova verze
Office zachovava, ale zaroven trochu pozménuje. Zmeéna nastala ve vzhledu pasu karet, pro-
toze tlac¢itko Office je nyni nahrazeno kartou Soubor. Tato karta je v jednotlivych programech
vzdy prvni a barva karty odpovida barvam ikonek jednotlivych programti, na které je kazdy
uzivatel za ta léta uz zvykly.

Upravitelny pas karet

Ve vsech programech si miizete pas karet upravovat. V dialogovém okné Moznosti vybraného
programu najdete kartu Pfizptisobit pds karet, na niz mizete pro program, ve kterém pracu-
jete, pds karet upravit. Na pasu karet mizete vytvaret vlastni karty a na nich vlastni skupiny
nebo miizete na jiz existujici karty pridavat dalsi skupiny. Pfikazy mtizete pridavat jen do
vami vytvorenych skupin. Do jiz existujicich skupin nemtizete zasahovat. Vzhled pasu karet
miuzete kdykoliv obnovit do ptivodniho stavu.

Zobrazeni Backstage

Karta Soubor vas pfepne do zobrazeni Backstage, kde najdete vSechny prikazy, které potte-
bujete pfi otevirdni souborti, pfi jejich ukladani ¢i publikovani na web nebo pfi nastavovani
jejich vlastnosti.

Vylepsené moznosti vkladani zkopirovaného
obsahu

Pri kopirovani nemusite vloZeny objekt dodatecné pfeformatovat, protoze rovnou pti vkla-
dani miizete vybrat vzhled vkladaného objektu z nabidky tlacitka MozZnosti vloZeni, které se
zobrazi u vlozeného textu nebo objektu.

Nové a zdokonalené formatovaci nastroje

V programech sady Office 2010 mate k dispozici umélecké efekty, nové motivy, bohatsi ga-
lerie diagrami SmartArt a nové moznosti editace obrazkii a videa. Podle toho, s jakym pro-
gramem budete pracovat, miizete vyuzivat rizné novinky tykajici se formatu. V PowerPointu
jsou k dispozici jak vylepSené animacni efekty, tak dplné nové pfechody snimkt. Ve Wordu
pak muzZete vyuzit nové moznosti formatovani textu. Uzivatelé Excelu vyuziji vylepsené typy
podminéného formatovani.
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Novinky sady Office 2010

Soucasna prace na jednom dokumentu a sdileni
dokumentu Office Web Apps

Office Web Apps jsou sadou funkéné omezenych aplikaci Office poskytovanych spole¢nosti
Microsoft formou sluzby na internetu. Sada Office Web Apps miize byt provozovana a vy-
uzivana na serveru SharePoint 2010. Také ji miiZzete pouzivat jako soucast sluzeb Microsoft
Online Services - SharePoint Online, v rdmci e-mailové sluzby Microsoft Hotmail nebo v ram-
ci webového ulozisté Windows Live SkyDrive.

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

Dokumenty je nyni také mozné pfimo z jednotlivych programt sdilet na webovém tlozisti
Windows Live na adrese http://skydrive.live.com. Web Windows Live je dostupny kazdému,
kdo ma k dispozici funkéni e-mailovou adresu, registraci na tomto webu a prohlizecich In-
ternet Explorer (v. 7 a novéjsi), Safari (v. 4 a novéjsi) nebo Mozilla Firefox (v. 3.5 a novéjsi).
Z programti Word, Excel, PowerPoint a Outlook je mozné dokumenty snadno umistit na disk
SkyDrive webu Windows Live, odkud je mozné sdilet dokumenty kolegtim, kamaradtim nebo
také vSem uzivateltim, ktefi maji icet na sluzbé Windows Live. Pomoci i¢tu Windows Live ID
ma pak kazdy uzivatel pfistup nejen ke sluzbé SkyDrive, ale i k dalSim sluzbam spole¢nosti
Microsoft, jako je napriklad sluzba Hotmail, program Messenger, sluzba Xbox LIVE a dalsi.

Dokumenty Office miizete tedy ¢ist a upravovat na riznych zafizenich. S dokumenty mtize-
te pracovat na pocitaci, kde je nainstalovana sada Microsoft Office 2010, na telefonu, kde je
nainstalovana sada Office Mobile, nebo na pocitaci, kde je pouze webovy prohlizec a pristup
na web firmy Microsoft Windows Live.

Instalace produktu Office

Instalace sady Office by se méla automaticky spustit po vlozeni instala¢niho DVD.

Podporované operacni systémy

Sadu Office 2010 Ize nainstalovat na opera¢nim systému, ktery splfiuje minimalni poZadav-
ky dle nasledujictho prehledu.

Pro 32bitové operacni systémy:
m Windows 7

m  Windows Vista SP1

® Windows XP SP3

® Windows Server 2003 SP2
Pro 64bitové operacni systémy:
m Windows 7

® Windows Vista SP1

®  Windows Server 2008
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