Rychla pomoc uzivateli

Snadno a rychle s MS Office

Dobrych tipi, které pomohou pti kazdodenni rutiné s po¢ita¢em, neni nikdy dost. Aniz
bychom si to uvédomovali, podléhame zaZitym stereotypiim, diky nimz je dnes nase prace
uZ mozna pomala. Pry¢ s nimi! Tipy, které najdete v tomto ¢lanku, jsou vyzkouSené v
Office XP nebo v Office 2000.

Pod svislym pretacecim pruhem v okné MS Wordu najdete ftfi tlacitka: Pfedchozi, Vybrat objekt pro
prochazeni a DalSi. Nejprve klepnéte na prostfedni tlacitko (malé kole€ko). Tim zobrazite seznam
dvanacti tlacitek. Po najeti ukazovatka na tlacitko se v dolni ¢asti panelu zobrazi jeho popis. Devét
tlaCitek je ur€eno pro vybér typu objektu, kterym chcete prochazet (nadpisy, obrazky atd.). T¥i tlacitka ve
spodni fadé jsou ur€ena pro vyvolani dialogového okna Najit a nahradit s tim, Ze pokazdé bude aktivni
prislusna karta (Najit, Nahradit a Pfejit na). Klepnéte v seznamu na tlagitko pfedstavujici objekt, ktery
chcete vyhledat. Poté klepejte na tlaitka Pfedchozi nebo Dalsi, podle toho, kterym smérem chcete
vyhledavat. Je-li v zadaném sméru hledani objekt vybraného typu (napf. obrazek), Word zobrazi tento
objekt na obrazovce.

Poznamky k nékterym typUim objektl: Vyberetete-li objekt typu pole, pocitejte s tim, Ze budou
vynechana skryta pole (napf. {XE} oznacujici polozku rejstfiku nebo {TA} oznacujici citaci). Budete-li
prochazet poznamky pod ¢arou, mate dvé moznosti. Klepnete-li kamkoliv do textu, budete prochazet
mista v textu, ke kterym je poznamka pfipojena. Klepnete-li do textu libovolné poznamky pod €arou,
budete prochazet textem téchto poznamek.

PFi volbé stranka prechazite mezi za¢atky jednotlivych stranek. Dejte pozor - v pfipadé, Ze klepnete
napf. do poznamky pod €arou, budete nejprve pfechazet mezi poznamkami, a teprve poté, co dojdete na
prvni nebo posledni poznamku pod &arou, pfeskoCi Word na zacatek stranky.

Volba tabulky dovoluje pfechazet pouze mezi tabulkami ve formatu Wordu, tabulky napf. Excelu jsou
ignorovany.

Tento seznam mate k dispozici na jedno klepnuti. Dal$i mozZnosti pro prochazeni jednotlivymi objekty
nabizi dialogové okno Najit a nahradit, karta Pfejit na. Pro jeho vyvolani mate tyto moznosti: Z nabidky
Upravy vybrat polozku Pfejit na, stisknout spoleéné klavesy Ctrl+G nebo vybrat nastroj Prejit na ze
seznamu popsaného v pfedchozich odstavcich.

V seznamu Cil vyberte typ objektu a v poli na pravé strané okna zadejte upfesnéni. Nazev pole a
jeho moznosti se méni podle toho, jaky objekt jste vybrali. Moznostmi, které najdete v tomto okné, mizete
doplnit moznosti, které nabizi sada tlaCitek pod svislym pfeta€ecim pruhem.

Zvukoveé komentare
Kromé klasickych textovych komentafl mizete k dokumentu MS Wordu pfipojit také hlasovy
komentaF. Klepnéte do mista, do néhoz chcete komentaF vioZit, nebo oznacte text, jehoz se komentar
tykd, a z nabidky VloZit vyberte pfikaz Komentéf. Na panelu Revize rozbalte nabidku nastroje Novy
komentaF a vyberte poloZzku Hlasovy komentaf. Word spusti Zvukovy objekt, ktery vdm umozni nahrat
zvukovy komentéf. Pfehrani zvukového komentafe zajistite poklepanim na ikonu reproduktoru v bubliné
komentare (v pfipadé, Ze mate nastaveno Zobrazit rozvrzeni jako pfi tisku) nebo v podokné revizi.

TIP
Pouzijete-li zobrazeni typu Zobrazit rozvrzeni pfi tisku, uvidite jednotlivé komentare uspofadané do
bublin na okraiji stranky. PFi zobrazeni typu Normalni zobrazeni jsou komentare v textu ozna¢eny pouze
zavorkami (barva zavorky odpovida barvé autora komentare), pro ¢teni komentaru je tfeba zobrazit
podokno revizi (neplést s podoknem uloh). Zobrazeni podokna revizi ovladate z panelu nastroju Revize.

TIP
Nékdy se stane, Ze po odstranéni komentare zlstane na obrazovce prazdna bublina. Aby zmizela,
staci trochu pohnout se zobrazenym textem tfeba pomoci pfetaeciho pasu.

Moznosti prace s tabulatory
Typ zarazky a jeji umisténi mlzete nastavit na vodorovném pravitku. Chcete-li nastavit polohu
zarazky presné nebo ji odstranit, pouZijte dialogové okno Tabulatory.



Podivate-li se na vodorovné pravitko pozorng, vidite na spodni Sedé listé znaCky vzdalené od sebe
1,5 cm. Nezadate-li zadnou zarazku tabulatoru, pouzije MS Word tyto znacky.

Mate-li v Fadku nékolik znaku tabulatoru v fadé za sebou a na pravitko pfidate vlastni zarazku, Word
na pfidanou zarazku pfesune prvni znak odsazeny tabulatorem. Pro ostatni znaky tabulatoru ponecha
zarazky implicitni.

Word nabizi nékolik druhd zarazek. Ty se li§i zpdsobem zarovnavani textu.

Zadavate-li zarazku pfimo na pravitku, nastavte opakovanym klepanim na znak zarazky jeji typ a
pak klepnéte na spodni Sedy pruh pravitka do mista, kam chcete zaradZku vlozZit. Typ zaraZky nastavite na
levém okraji vodorovného pravitka. V pfipadé, Ze chcete polohu zardzky zménit, staéi ji pfetdhnout mysi.
V pfipadé, Ze chcete zménit typ zardZky nebo zaraZku odstranit, na zarazku poklepejte. Tim vyvolate
dialogové okno Tabulatory. V seznamu umisténi zarazek nejprve klepnéte na velikost odsazeni zarazky,
se kterou chcete pracovat. Zarazku mazete odstranit, zmeénit jeji typ nebo doplnit vodici znaky. Vodici
znaky jsou ty, které vyplnuji prazdné misto mezi zarazkou tabulatoru a pfedchozim textem na fadku nebo
zaCatkem stranky.

Chcete-li pfidat v dialogovém okné novou zarazku, zapiste velikost odsazeni této znacky a nastavte
typ zarazky, pfipadné vodici znaky.

MS Outlook

Nastaveni oddélovace v adrese elektronické posty

V pfipadé, Ze vas uz nebavi pouzivat stfednik pro oddéleni vice adres pfi odesilani elektronické
posty, mUzete jej vyménit za ¢arku. Z nabidky Nastroje vyberte pfikaz MozZnosti. V dialogovém okné se
ujistéte, Ze pracujete na karté Pfedvolby a klepnéte na tlagitko Moznosti el. poSty. Ve stejnojmenném
dialogovém okné klepnéte na tlaCitko Upfesnit moznosti elektronické posty. Tim vyvolate v poradi treti
dialogové okno. To je rozdéleno do tFi &asti. V &asti Pfi odesilani zpravy najdete polozku Carka jako
oddélovac v adrese. Zaskrtnete-li tuto poloZku, budete moci pro oddélovani adres pfi rozesilani zpravy
vice osobam pouzivat znak ¢arka.

Pretéka vam schranka?

Jednou z méné pfijemnych vlastnosti schranky je jeji omezena velikost. Nékteré zpravy je mozné
smazat hned, ale jiné jsou dullezité a byva potifeba alespon néjaky ¢as je archivovat. Pomoc je
jednoducha: vytvorte si na pevném disku svého pocitace soubor s osobnimi slozkami, do néhoz muizete
zkopirovat seznam kontaktu a také presouvat dllezité zpravy elektronické posty.

Z nabidky Soubor vyberte postupné piikazy Novy a Datovy soubor aplikace Outlook. V dialogovém
okné poklepejte na polozku Soubor osobnich slozek. V nasledujicim dialogovém okné je tieba zadat
nazev souboru (Outlook doplni pfiponu PST) a slozku, do které bude soubor umistén.

Po spinéni této formality mlzete nastavit stuper komprese dat a ochranit pfistup do tohoto souboru
heslem.

Uzavienim tohoto okna mate vytvoien soubor osobnich sloZek. Odkaz na tento soubor najdete v
podokné Seznam slozek.

INFO
Pfikaz Datovy soubor aplikace Outlook najdete také v rozbalené nabidce tlacitka Novy na panelu
nastroju Standardni MS Outlooku.

Pravidla pro zpracovani elektronické posty v Office 2000

V Outlooku mlzete nastavit pravidla, ktera zaijisti urCity stupen automatizace spravy elektronické
posty. Jednim z pfiklad mlze byt ochrana proti virim: vite-li, Ze se virus Sifi jako soubor | Love.exe
pfilozeny ke zpravé elektronické posty, mizete nastavit pravidlo, které zpravy obsahuijici tento soubor
okamzité smaze.

Privodce pro praci s pravidly zobrazite tak, Ze z nabidky Nastroje vyberte pfikaz Pravodce pravidly.
V horni ¢asti okna pravodce najdete seznam jiz vytvofenych pravidel. Pro pfidani nového pravidla je tfeba
projit jednotliva okna priivodce a urcit podminky prace pravidla. Okno privodce je rozdéleno na dvé ¢asti.
V horni ¢asti zadavate podminky pro pravidlo, ve spodni &asti jsou zobrazeny podminky, které jste jiz
zadali. Ve spodni ¢asti mizete také upfesnit pravé zadavané podminky. Jako pfiklad vytvofime pravidlo,
které presune kopii zpravy od vybrané skupiny kamaradd do slozky Soukromé.

Chcete-li pfidat dals$i pravidlo, klepnéte na tlacitko Nové.

V prvnim okné privodce nastavujete typ pravidla. V tomto pfipadé bude pravidlo kontrolovat doSlou
postu - oznacte polozku Kontrolovat zpravy po jejich pfichodu a prejdéte na dalSi okno.

Ve druhém okné nastavujete, které podminky chcete kontrolovat. Zvolte od: seznam uzivateli nebo



distribuéni seznam. Po zaskrtnuti této polozky se podivejte do spodni ¢asti okna priivodce. Ve druhém
fadku je podtrzen text seznam uzivatell nebo distribu¢ni seznam. Klepnéte na né mysi a v novém
dialogovém okné vytvofte seznam uzivatelu. Po vytvofeni seznamu piejdéte na dalSi okno.

Ve tfetim okné zadavate, co se ma se zpravou provést. Oznacte polozku Presunout kopii zpravy do
slozky zadané uzivatelem. Stejné jako v pfedchozim pfipadé klepnéte ve spodni ¢asti okna na podtrzeny
text zadané uzivatelem a v dialogovém okné vyhledejte slozku, do niz chcete kopii pfesunout. V
dialogovém okné najdete také tlacitko, které dovoli vytvofit novou sloZzku. Po vybrani nové sloZky pfejdéte
do dal$iho okna pravodce.

Ve ¢tvrtém okné muzete zadat vyjimky. V pfipadé, Ze zadnou vyjimku nepozadujete, pfejdéte na
dalSi okno prlivodce.

V patém, zavérecném okné zbyva jen pravidlo pojmenovat. Ujistéte se, Ze je oznacena polozka,
ktera pravidlo zapina.
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