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Predmluva

Vazeni ¢tenafi,

vsichni jisté vnimate, jak rychle se méni prostfedi kolem nas a ve svété pocitaci to
plati dvojndsob. A i nové verze aplikaci Office 365/Microsoft 365 jsou toho duka-
zem. MozZnd to na prvni pohled vypadd, Ze tyto aplikace maji porad stejny vzhled
a stejné funkce, ale opak je pravdou. Cim dal vétsi propojeni se svétem internetu, on-
line sdileni nebo vyuzZivani prvkd umélé inteligence je jen dlkazem toho, Ze apli-
kace Word, Excel, PowerPoint nebo Outlook neusnuly na vaviinech, ale jdou s dobou.
A proto je pro vas pfipravena pravé tato kniha, kterd vdm ve formé kratkych tip0 a trikd
predstavi jednotlivé moznosti tak, abyste rychle nasli pfesné to, co v dané aplikaci potre-
bujete udélat. Je vhodna jak pro zacinajici, tak pokrocilé uzivatele. A i kdyz tfeba nemate
jesté tu nejnovéjsi verzi, mnoho tip a trikl je pouzitelnych i pro starsi verze téchto aplikaci.
Véfim, Ze vam kniha pomuze s efektivnim vyuzivanim nastroj v ramci sady Office 365/
Microsoft 365, aby vase kazdodenni aktivity byly zase o néco efektivné;si.

Autor je zaméstnancem spolec¢nosti Microsoft, kniha ale vyjadfuje osobni nazory a zkuse-
nosti, nejednd se tedy o oficidlni pfiru¢ku ani stanoviska spole¢nosti Microsoft.
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1 Obecné

BEE Jaky je rozdil mezi Office 365 a Office 2021

Dlouhou dobu byli uzivatelé aplikaci Office zvykli, ze jedinou dostupnou verzi byla ta
oznacujici rok vydani. A tak se uzivatelé mohli setkat s verzemi Office 95, 97, 2000, 2003,
2007, 2010, 2013, 2016, 2019 a 2021. Cekat viak pfi dnesnim tempu vyvoje v IT na nové
funkce dva az tfi roky je nemyslitelné, a tak v roce 2017 byl predstaven produkt s ndzvem
Office 365. Ten neni postaven na bazi jednordzového nakupu, ale na pfedplatném, mezi
jehoz nejvétsi vyhody patii to, Ze uzivatel dostava kazdy mésic nové funkce. Obecné se
forma predplatného stala jakymsi standardem pfi porizovani SW — uzivatel plati mensi
¢astky a ma vzdy k dispozici aktualni verzi. V rdmci nékterych licen¢nich program se navic
Office 365 zménily na novy nazev - Microsoft 365.

GEE Jaké jsou novinky v Office 365

Popsat, jaké novinky jsou dostupné v sadé aplikaci Office 365, je témér nerealné. Jednak
jak jiz bylo zminéno, nové funkce pfichdzeji kazdy mésic (takze za mésic od vydani knihy
by tento tip jiz nebyl aktudlni), jednak je novinek opravdu mnoho. Proto je nejrychlejsi
cestou zadat do vyhledavace spojeni,Co je nového v Microsoft 365" a nalezeny odkaz vas
presméruje rovnou na stranku Microsoftu, kde jsou novinky popsany a rozdéleny dle jed-
notlivych aplikaci i jednotlivych mésicu.

GEE Kde jsou néjaké zajimavé novinky

Moznd se vam bude zdat, Ze novinky uvadéné kazdy mésic jsou nepatrné a Ze je nevyu-
Zijete. Je potieba si uvédomit, kolik riiznych typu profesi a lidi s aplikacemi Office déla. Je
jasné, Ze ne viechny novinky jsou zajimavé pro vechny. Kdyz tieba do PowerPointu pfisly
3D modely, pedagogové po celém svété byli nadseni, ale ty, kdo pracuji primarné v Excelu,
to nechalo chladnymi. A naopak tfeba nova funkce XLOOKUP byla oslavovéna datovymi
analytiky, ale vétsina ucitell ji nikdy nevyuzijte. Je potteba si tedy uvédomit, kdo je pro
danou novinku cilovou skupinou.

BEZ Pro jaké platformy jsou aplikace dostupné

Aplikace sady Office je mozné instalovat na zafizeni s opera¢nim systém Windows 8.1 a no-
véjsi nebo macOS (posledni tfi verze).
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BEE Cojsou webové verze Office online

Moznosti IT technologii urazily béhem poslednich let obrovsky kus vyvoje. A tak je jiz né-
kolik let mozné vyuzivat aplikace Office i v jejich webovych verzich, pro které vam staci
pouze webovy prohlize¢. A navic jsou dostupné zdarma. Staci vdm bud’ soukromy ucet
Microsoft, nebo skolni/pracovni ucet Office 365. Webové verze vsak neobsahuji vsechny
funkce a nastroje jako ,pIné” desktopové verze, které se do pocitace instaluji.

BEE Jaké jsou novinky v Microsoft Office 2021

| kdyz trvalé licence uz nejsou v hlavnim proudu zéjmu uzivateld, i tak si Microsoft do této
verze prichystal par zajimavych funkci, mezi které patfi napfiklad:

Vylep3ena spoluprace na dokumentech v redlném case.

Lepsi spoluprace s modernimi komentafi.

Moznost vidét, kdo s kym zrovna pracuje na jakém dokumentu.

Pfepracované a Cistéjsi pracovni prostredi jednotlivych aplikaci.

Nové funkce v Excelu jako jsou XLOOKUP, FILTER, SORT, UNIQUE, XMATCH, LET apod.
Vylep3ena podpora pro tvorbu pfistupného obsahu.

Vylep3ené moznosti nahrdvani prezentace vcetné virtualniho ukazovatka.

Prehrani rukopisu pfi kresleni do prezentace.

Moznost vytvoreni odkazu pfimo na snimek.

Cizojazyc¢né preklady e-mailovych zprav v Outlooku.

VylepSeny tmavy rezim ve Wordu.

Novy prémiovy obsah ve fotobance.

Prepracovana karta Kresleni.

A mnoho dalsich funkci, které jsou opét popsany na strankach Microsoftu.

BEE Jaké existuji edice Microsoft Office

Dostupné sady a aplikace v nich obsazené zobrazuje nésledujici tabulka.

Microsoft 365 Microsoft365 | Office pro studenty
pro rodiny pro jednotlivce | adomacnosti2021
Pouziti 1-6 0sob 1 0s0ba 1PCnebo Mac
PC, Mac, iPad, iPhone, telefony a tablety s Androidem ano ano
Word, Excel, PowerPoint prémiové prémiové klasické
E-mail a kalendaf v Outlooku prémiové prémiové
1TB cloudové (loZisté OneDrive pro zalohovani soubord az6TB 118
a fotek (1TB na osobu)
Microsoft Editor pro pokrocilou pomoc pfi psani ano ano
Obnoveni soubori v pipadé ransomwarového ttoku
L . ano ano
a detekce phishingu v e-mailu
Prémiova aplikace Microsoft Teams pro chat, volani
A ano ano
a planovéni
Prémiové funkce v mobilni aplikaci Microsoft Family Safety prémiové

B 16 Microsoft Office 365



@EE Mam instalovat 32bitovou, nebo 64bitovou verzi?

Sady Office umoznuji vybrat si mezi instalaci 32bitové a 64bitové edice. Napiiklad 64bitové
verze u operacnich systémd si jiz nasly svoje zakazniky, a u operac¢niho systému Windows
je dokonce vétsina instalaci 64bitova. Windows 11 tfeba uz ani ve 32bitové verzi dostupné
nejsou. Ale i u aplikaci Office je jiz vétsina instalaci 64bitova, je to tedy pfesné naopak nez
pred par lety. Standardné se tedy instaluje automaticky 64bitova, pouze pokud mate expli-
citni davod pro instalaci 32bitové, mzete tak udinit.

©EE Coje to aktivace

Aktivace je zpUsob ovéreni legalniho poftizeni kopie Microsoft Office a je povinna pro
vsechny typy zékaznik(l (domaci, firemni i multilicen¢ni). Bez aktivace je mozné aplikace
Office provozovat po dobu 30 dni. Pfi instalaci je nutné zadat instalacni kli¢ nebo se pfi-
hlasit uctem, ke kterému je zakoupena a pfifazena licence na tyto aplikace. Stav aktivace
zjistite také po klepnuti na tla¢itko Soubor — Uéet.

Informace o produktu

B Microsoft

Produkt s predplatnym
Microsoft 365

Vlastnik: klatovsky@outlook.com
Tento produkt obsahuje:

AP0

Spréava Uctu Zmeénit licenci

@EE Jaké jsou moznosti potizeni Office

Protoze vétsina firemnich a multilicen¢nich zdkaznik( ma svoje IT specialisty, ktefi se zaby-
vaji ndkupem softwaru, v tomto tipu se zaméfim na zdkazniky domadci. Pro né je asi nejvy-
hodné;jsi moznost pofidit si Microsoft 365 pro rodiny, ktery obsahuje aplikace Word, Excel,
PowerPoint, OneNote, Outlook, Teams, OneDrive, Editor a Family Safety.

©E8 Co ktera aplikace umi

Ackoli kancelaisky balik Microsoft Office zna témér kazdy uzivatel pocitace, nékteré sady
obsahuji produkty, s nimiz jste se mozna jesté nesetkali, proto se vdm bude ziejmé hodit
nasledujici rychly prehled viech aplikaci.
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Word - nejpouzivané;jsi textovy editor na svété, slouzi k psani dopisa, zprav, referatd, semi-
narnich a jinych skolnich praci, Zivotopist apod.

Excel - tabulkovy kalkulator, ktery umoznuje snadnym zplsobem zpracovavat data v pre-
hlednych tabulkach s moznosti tvorby pusobivych grafa.

PowerPoint - prezenta¢ni manazer slouzici k tvorbé efektnich prezentaci.

Outlook - e-mailovy klient pro praci s elektronickou postou, pro spravu kontakt(, plano-
vani ¢asu a ukold.

OneNote - pokrocily elektronicky sesit pro ukladani a psani pozndmek v pfehledné formé.
Teams - nastroj pro komunikaci a online schiizky.

OneDrive - synchroniza¢ni aplikace a ulozisté pro vase data.

Family Safety — nastroj pro hlidani déti a jejich pristupu k pocitaci a vhodnym webovym
strankam.

GEE Lze mit vice verzi Office na jednom pocitaéi?

| kdyz to dfive u trvalych licenci bylo mozné (mit na jednom pocitaci napt. Office 2019
a Office 2016), neni doporu¢eno kombinovat na jednom pocitaci trvalé verze a predpla-
cené verze aplikace Office.

©EHE Jak odinstalovat Office z pocitace

Pokud chcete Microsoft Office ze svého pocitace odinstalovat, je nutné tak ucinit v Nasta-
veni — Aplikace - Aplikace a funkce.

r] Microsoft 365 Apps pro velkeé organizace - cs-cz
16 8

20088 | Microsoft Corporation | 09,09.2022

Upravit

g !\:Iucrosoft Accessory Center Odinstalovat

licrosoft Corporation | 21.08.2022 g

©EZ Jak opravit instalaci Microsoft Office

Stejnym zplsobem jako v pfedchozim tipu existuje moznost volby opravy instalace apli-
kaci Office, napfiklad v pfipadé, Ze mate podezieni na chybnou ¢i poskozenou instalaci.

B Microsoft

Jak chcete aplikace Office opravit?

© Rychla oprava

Rychle opravi vétiinu probléml a nepotrebuje k tomu pfipojeni k
Internetu.

() Online oprava

Opravi viechny problémy, ale zabere vic asu a celou dobu
potfebuje pfipojeni k Internetu. Tuhle moZnost miiete vybrat,
kelyZ budete mit pofad stejné problémy i po rychlé opravé.

Opravit Zradit
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@S Kde najdu dilezité informace o Microsoft Office

Veskeré dulezité informace o produktu Microsoft Office naleznete na webové strance
http://office.com. Zde kromé zakladnich informaci o produktech naleznete ke stazeni
a prohlédnuti také tisice obrazkd, $ablon nebo vyukovych lekci.

=. Microsoft | Office  Piodukty v Materidy ~  Sablony  Vice | Koupit hned | Vie od Microsoftu v (2.

Vita vas Office

Zcela novy Microsoft Office vam umaZiuje vyivafet, sdilet a
spolupracovat na jednom misté s vagimi cblibenymi aplikacemni

@EE Cojsou to Office Online

Office Online jsou webovou odlehéenou verzi aplikaci Word, Excel, PowerPoint a OneNote.
Umoznuji vytvaret dokumenty Office i bez nainstalované a zakoupené licence na jakém-
koli pocitaci pfipojeném k internetu. Je potreba pocitat s tim, Ze zde oproti,plné” deskto-
pové verzi nejsou viechny funkce a pochopitelné je nezbytné pfipojeni k internetové siti
v okamziku prace s dokumenty. Office Online jsou napfiklad soucasti zdarma dostupného
uctu Microsoft, ktery si mizete zfidit také na http://office.com.

Word  Office - UloZeno na OneDrive + A Hiedat (Alt+E)

Souber Domd Vieieni RozloZeni Reference Cteni Revize Zobrazeni Napovéda Gordic 157 Sdilet ~ I
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bﬂice Online jsou webovou odlehZenou verzi aplikaci Word, Excel, PowerPoint a OneNaote. UmoZriuji
wytvifet dob Office | bez nainstak é a zak ¢ licence na jakémkoliv poditadl
pripejeném k internetu. Je potieba poitat s tim, e je zde oproti ,plné” desktopave verzi nejsou
viechny funkce a pochopitelni i nutnost pfipojeni k siti internet v okamiiku price s dokumenty.
Office Online jsou napfiklad sougasti 2darma dostupnéhe uétu Micrasoft, ktery si mifete zfidit také
na office.com
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