Otéazky a odpovédi, tipy a triky souvisejici s provozem Windows 95/98 a Office

Asi bychom téZko hledali uzivatele, ktery je s provozem operaé¢niho systému Windows
spokojen, coZ muZeme s klidnym svédomim zobecnit i na aplikace, které na této
platformé spoustime. Pro FeSeni problematické situace je potom kazda rada draha.

Treba prijdou vhod...

Pod Windows 98 otevira program Imaging vsechny obrazky vZdy s ochranou proti zapisu,
ackoliv tyto obrazky proti zapisu chranény nejsou a v dialogu pro otevreni obrazku tato volba
také neni zaskrtnuta. Z tohoto duvodu neni mozné takovy soubor zpracovavat. Ktera nastaveni
je nutné zménit?

Imaging ve Windows 98 umi vyrazné vic nez Paint ve Windows 95. Pfi otevirani grafickych
soubort rozumi vyrazné vét§imu mnozstvi datovych formatu, napf. AWD, BMP, GIF, JPEG, PCX, TIFF,
WIF a XIF. Kromé toho umi zpracovavat obrazky v riznych vrstvach. Teprve kdyz Imaging obrazek
uklada, kopiruje na né&j tyto vrstvy.

A pfesné v tom je jadro uvedeného problému. Imaging sice umi nac¢ist mnoho datovych typq, ale
ulozit umi jen tfi (AWD, BMP a TIF). AWD je format faxu od Microsoftu. Otevrete-li obrazek v nékterém
jiném datovém formatu, zavede jej Imaging automaticky s ochranou zapisu. Tim se zabrani zménam,
které se neuméji ulozit. Napovéda o tomto tématu mici.

Aby bylo mozné takovy obrazek zménit, je tfeba jej tedy napfed ulozit v nékterém ze tfi znamych
formatl. Pak uz jej zpracovavate normalné. AvSak Imaging nedava zadnou moznost pozdéji grafiku
prevést do plvodniho formatu. Musite-li tedy bezpodmine¢né zpracovavat obrazky v jiném formatu nez
AWD, BMP ¢&i TIF, musite se poohlédnout po néjakém jiném programu, tfeba po Paintshopu Pro, ktery
umi otevfit a ulozit vSechny bézné formaty.

Pokus zprovoznit dosovou hru pod Windows 98 ztroskotal vZdy na nedostatku paméti. Zda
se, Ze je néco Spatné, protoZe systémovy soubor HIMEM.SYS narokuje pod Windows 98 celych
44 KB paméti. MizZe to byt spravné?

Popisovana chyba patfi viastné uz do Windows 95b a Microsoft ji uz pred jistou dobou odstranil.
Pod Windows 98 se tato chyba v HIMEM.SYS uz nevyskytuje. Zfejmé se pfi upgradu bud néco
nepovedlo, nebo doslo k pfekopirovani souboru na disk z néjaké starsi systémové diskety.

Aby HIMEM.SY'S zabiral opét jen asi 1 KB paméti, je nutné tento systémovy soubor nahrat znova
z instalaéniho CD. Otevfete dosové okno a pfejdéte na CD do adresare \WIN98. Potom zadejte pfikaz
extract /L C:\WINDOWS base5.cab himem.sys. KdyZ se vas Windows zeptaji, chcete-li soubor prepsat,
odpovézte na tuto otazku kladné. Po novém startu pocitate bude HIMEM.SYS zabirat pouze 1 KB
pracovni paméti.



Existuje néjaky maly nastroj, kterym Ize jednoduse rozesilat zpravy (broadcast) v Cisté
microsoftské siti? Nastroj by mél byt pokud mozZno v narodnim jazyce a mél by se snadno
ovladat. NetWare podobny nastroj nabizi jako standard.

Ve vsech sitovych verzich Windows takovy nastroj existuje, je to WINPOPUP.EXE. Najdete jej
v adresafi Windows. Neznamy je pouze proto, Ze neni uveden v nabidce instalacniho programu,
nemluvé o tom, Ze se pfi zavadéni nestartuje automaticky.

Ma pfesné ty vlastnosti, které se od takového programu oéekavaji. Snadno se obsluhuje a umi
posilat zpravy viem, lépe fe€eno urcité pracovni skupiné nebo do urcité domény.

Tento program by mél byt ve skupiné Spustit pfi startu, aby bylo mozné posilat zpravy kdykoliv.
V programu Winpopup by méla byt aktivovana volba Zpravy — MoZnosti — Na pfichod nové zpravy
upozornit dialog. Pozor, program pfi ukonéeni zpravy neuklada, a nemuze je tedy pozdéji zobrazit.

P¥i pouzivani klientd Windows 95 v prostredi Netware 3.12 dochazi stale ke dvojimu
prihlasovani (Windows a NetWare). Reseni, kdy by se prosté do Windows heslo nezadavalo,
neni mozné. Existuje jinda moznost?

Pravdépodobné se pro pfihlaSeni pouziva 32bitovy klient NetWaru. Jsou-li pro pfihlaSovani do
Windows a Novellu rlizna hesla, ptaji se Windows na obé. Heslo pro Windows neni jen soucasti sité,
ale patfi také ke spravé uZivatele.

Tento problém lIze obejit tim, Ze se do Windows heslo nezadava. ProtoZe to v8ak v uvedeném
pfipadé neni mozné, existuje jesté jedna, a to jednodussi moznost. Pouzit v obou pfipadech totéz
heslo. Windows se pak podruhé neptaji a pouZiji heslo sitového pfihlaSeni i pro pfihlaSeni uZivatele.

KdyzZ obé hesla nejsou shodna — napf. po zméné hesla na serveru — je tfeba pfizplsobit heslo ve
Windows. Aktivujte Ovladaci panely a tam modul Hesla. Na karté Zménit hesla klepnéte na tlacitko
Zmeénit heslo pro Windows. Potom zadejte stejné heslo, jako je na serveru. Pfi novém startu se pak
budete hlasit jen jednou.

Windows pod kontrolou

Registraéni databaze Windows 95 dava mnoho moznosti, jak zakazat pfFistup k systémovym
komponentam nebo rliznym nastavenim. Tim Ize zajistit Windows proti nezadoucim zasahdm cizich
uzivatel(l. Potfebné kli¢e najdete v Registru pod HKEY_CURRENT_USER\Software\Microsoft\Win-
dows\CurrentVersion\Policies.

KdyZz néjaky kli¢ jeSté neexistuje, 1ze jej kdykoliv zaloZit ruéné. Klepnete pravym tlagitkem mySi na
kli¢ Policies, vyvolate povel Vytvofit — novy kli¢ a zadate napf. jméno System. Kdyz chybi hodnota,
klepnete pravym tlagitkem na pfislusny kli¢, napf. System, a vyvolate povel Nova — hodnota DWORD.
Aby se hodnota aktivovala, nastavite ji na 1, jinak na 0. Existujici hodnoty se modifikuji poklepanim na
pfislusnou polozku.



Obohaceni kontextové nabidky o defragmentaci

Pro defragmentaci urcitého disku se pod Windows 95/98 musite proplést rdznymi nabidkami
a nakonec zvolit disk. Trochu rychlejSi to je pfes nabidku Vlastnosti v kontextové nabidce jednotky
v Priizkumniku nebo ve slozce Tento pocita¢. Nejrychlejsi je to viak tehdy, kdyz tato volani zahrnete
pfimo do kontextové nabidky.

Odstartujte editor Regedit.exe a pfejdéte na kli¢ HKEY_CLASSES ROOT\Drive\Shell. Zalozte
novy Kli¢ klepnutim pravym tlaCitkem mysi na kli¢ Shell a naslednym zadanim povelu Vytvofit — Novy
klic.

Kli¢ nazvéte defrag. Potom oteviete nové vytvoreny kli¢ mySi a v pravém okné klepnéte dvakrat
na (Vychozi).

V nasledujicim dialogu zadejte do pole Udaj hodnoty fetézec znakd &Defragmentovat. Znak &
udava, kterou klavesou Ize vyvolat polozku kontextové nabidky pfimo. Jde o nasledujici pismeno za
timto znakem, v naSem pfikladu tedy D, které se v nabidce objevi podtrzené. V dalSim kroku zalozte —
jak uz bylo popsano — kli¢ pod defrag, nazvéte jej command a jako standardni hodnotu zadejte vyvolani
programu c:\windows\defrag.exe %1. Parametr %1 Fika, ze se Defrag ihned vénuje pfislusné jednotce.

Kdyz ted klepnete v Prizkumniku nebo ve sloZce Tento pocita¢ pravym tlacitkem na diskovou
jednotku, je mozné povelem Defragmentovat ihned zahgjit defragmentaci této jednotky.

Nejrychleji funguje pfikaz k defragmentaci, kdyz jej integrujeme pres Registr pfimo do kontextové
nabidky jednotky.

Pfi ukonéeni Windows 95 béhem tisku se ¢asto ukondi i tisk. Existuje néjaké nastaveni, pfi
némz Windows dovoli tiskovou zakazku pri svém ukoncovani jesté dokoncit?

Popsané chovani Windows 95/98 je UpIné normalni, Ize je vS8ak zménit. Ukonceni tiskové zakazky
bez hlaSeni nebo s hlasenim pfi uzavirani Windows je dano nastavenim formatu “spooleru”, ktery
tiskové soubory uklada. Zminéné formaty jsou RAW a EMF. PFfi nastaveni RAW ukon¢&i Windows tisk pfi
svém zavirani bez hlaSeni, kdyZ jesté nejsou vSechna data poslana na tiskarnu. Pfi dalSim startu
Windows vSak dostanete zpravu, Ze dosud existuji ulozené tiskové zakazky, a mlzete pak podle
potfeby cely tisk zopakovat. Informace se tedy neztraceji.

PFi nastaveni EMF hlasi Windows pfi svém zavirani konflikt s bézicim tiskem a daji vam moznost
tisk dokongit. Kdyz vsak tisk prerusite, je zakazka s konecnou platnosti vymazana.

Nastaveni “spooleru” mlzete stanovit pro kazdou nainstalovanou tiskarnu zvlast. V nabidce Start
vyvolejte Nastaveni — Tiskarny, klepnéte pravym tlacitkem mysi na symbol tiskarny a vyvolejte
Vlastnosti. Na karté Podrobnosti najdete tlacitko Zafazovani, kterym nastavite poZzadovany format.

Po zhrouceni Windows 95 odstartoval pocita¢ nejprve v nouzovém rezimu. Teprve druhy
start ukazal obvyklou plochu, avSak vSechny ikony jsou c¢ernobilé. Jak Ize opét dosahnout
barevnych ikon?



PrFicinou nezadouciho zabarveni je poSkozeny soubor, ktery v§ak snadno opravite. Témér kazdy
instalovany program na vasem pocitaci ma v sobé ikonu, ktera je vétSinou sou¢asti vykonného
programu (EXE).

Avsak bylo by velmi naro¢né, a to pfedevsim ¢asové, kdyby pfi kazdém startu musely Windows
prolézt vSechny soubory EXE, aby dostaly ikony na plochu. Proto si pro tyto ikony zaloZi soubor,
konkrétné skryty soubor ShelllconCache. Tento soubor najdete ve sloZzce Windows.

Na vasem pocitaci je vSak ShelllconCache poskozen. Proto je kazda ikona ernobila.

Problém odstranite tim, Ze vadny soubor vymazete a znova pocita¢ odstartujete. Windows si
samy vyhledaji potfebné symboly.

ERU se pod Windows 98 jmenuje Scanreg

soubort. Tento ukol ma pod Windows 98 program SCANREG.EXE. Umi dokonce o néco vic.

Pfi kazdém startu systému zavedou Windows automaticky Scanreg pfes Registr a zalozi pfi tom
ve slozce \WINDOWS\SYSBCKUP soubor se jménem RBO0X.CAB, kde X znamena Cislo od 1 do 5.
Takto je vzdy k dispozici pét zaloh soubord SYSTEM.DAT, USER.DAT, SYSTEM.INI a WIN.INI, které se
daji v pfipadé potifeby obnovit pod DOS pfikazem scanreg /restore. Windows sahaji do Registru
neustale, a tedy Ize vyvolat pfikaz scanreg pouze v rezimu DOS. Jinak dostanete chybové hlaseni. Aby
se tyto soubory zazalohovaly pfi bézicich Windows, Ize vyvolat SCANREG.EXE pfes nabidku Start —
Spustit.

Povelem scanreg /backup Ize vytvofit jednu zalohu a s volbou /fix tento nastroj prozkouma Registr
a soucasné odstrani vSechny diry, které mohou vzniknout pfi deinstalacich. Vymazané polozky
zUstavaji v Registru ulozeny jako prazdné a jen zbyte¢né zabiraji misto. Napfiklad soubor
SYSTEM.DAT rychle dosahne velikosti 5, 10 i vice megabaijtd, ac je zpravidla velky jen 2 MB. Tuto
volbu Ize v pfipadé potfeby provést i automaticky. Je tfeba upravit soubor SCANREG.INI ve sloZce
Windows textovym editorem. K dispozici mame nasledujici moznosti, kde X znamena vzdy hodnotu 0,
nebo 1:

Backup = [X]. 0 vypina zalohovani pfi startu, 1 je aktivuje.

Optimize = [X]. 0 vypina automatickou optimalizaci, 1 ji zapina.

MaxBackupCopies =Y. Y udava pocet kopii, nez se zase prepiSe prvni kopie.
BackupDirectory = Path. Pomoci Path miizete zadat, kam se ukladaji soubory CAB.
Files = dircode,Filename. Touto fadkou mulzete zaradit do zalohovani i jiné soubory.

Napfiklad fadka files = 30,config.sys, autoexec.bat,msdos.sys,command.com,
i0.sys ma za nasledek, ze Windows zahrnou do soubort CAB i tyto soubory, pfi¢emz hodnota 30
oznaluje zavadéci slozku vaseho aktivniho oddilu (vétSinou C:\). Hodnota 10 znamena slozku
Windows (C:\WINDOWS) a 11 systémovou slozku (C:\WINDOWS\SYSTEM). Soubory CAB se daji ve
Windows 98 otevfit v Prlizkumniku pfes kontextovou nabidku. Klepnéte pravym tlacitkem mysi na
pFislusnou souborovou polozku a vyvolejte povel Zobrazit. Prizkumnik otevie soubor a mlzete v ném



oznadit obsazené soubory. Pro rozbaleni opét klepnéte pravym tlacitkem mySi na oznacené soubory
a zavolejte Extrahovat.

Optimalizace pohledu na seznamy klavesovou kombinaci

Kdyz v Priizkumniku pracujete s pohledem na seznam, stava se, Ze jsou dokumenty nebo jejich
oznadCeni pfili§ dlouhé a jsou zkraceny teCkami. To Ize odstranit, kdyz upravite Sitku sloupce mysi.
Rychleji vSak pracuje klavesova kombinace [Alt]+[Ctrl]+[Shift] s klavesou [+]. Pfizplsobi vSechny
sloupce v pohledu na optimalni Sifku.

Odstaveni neprijemnych dosovych varovani

KdyZ provozujete dosovy program, a potom chcete zavfit dosové okno pfes symbol s kiizkem na
titulnim pruhu, objevi se vzdy varovani, protoZe se pry mohou ztratit data. Odpovédi Ano okno zavrete,
pfi Ne zUstava oteviené. Kdyz stale v dosové aplikaci myslite na ukladani dat a varovani vam vadi,
zbavite se jej rychle malym trikem.

Klepnéte pravym tlacitkem mysi na tlacitko Start na startovacim pruhu a v nabidce zvolte polozku
Oteviit. Ve slozce Programy opét klepnéte pravym tlacitkem na symbol Pfikazovy fadek, zvolte
Vlastnosti a v nasledujicim dialogu deaktivujte na karté Rizné v odstavci Ukon&eni volbu Varovat pfi
aktivité. Kdyz tuto volbu potvrdite, pfestane vas systém obtézovat varovanim.

Nastaveni standardniho pieskoku u Intellimouse

Intellimouse od Microsoftu nabizi v nastaveni také standardni pfeskok. Nastavi ukazatel mysi
automaticky na stadardni pole pro odpovéd v dialogu. Nevyhodou je, Ze kdyZ neni standardni pole
urc¢eno, umisti ovlada¢ ukazatel prosté doprostfed dialogu. Tomuto chovani mlzete zabranit. Vyhledejte
v Registru kli¢ HKEY_CURRENT_USER\ControlPanel\Microsoft Input Devices\Mouse a oteviete
polozku SnapToCenterOfWindows. Jeji hodnotu pfestavte z ON na OFF.

Dlouha jména pod DOS bez tildy

Aby se skoncovalo se zadavanim dlouhych souborovych jmen v dosovém okné s tildou, zménte
jednu hodnotu v Registru. Odstartujte Regedit a prejdéte na
HKEY_LOCAL_MACHINE\System\CurrentControlSet\Control\FileSystem. Potom klepnéte pravym
tlaCitkem mysi do pravé poloviny dialogu a zvolte Vytvofit — Nova binarni hodnota. Jako jméno zadejte
NameNumericTail, poklepejte na novou polozku a stisknéte klavesu [0]. Potvrdte zadani, ukoncete
editor a opét odstartujte Windows. Od tohoto okamziku muzete zadavat v dosovém okné dlouha jména
soubor(. V dlsledku syntaxe povelu CD (Change Directory) to v§ak nefunguje se jmény, ktera obsahuiji
mezeru, napf. moje soubory.

—yz, —Srn



Word 95, 97 a 2000cz
Prace se styly

Ze nepouzivate styly odstavce — méli byste! Styl je symbolicky nazev pro sedm druht tprav textu
v odstavci najednou. Jde o jeden z nejdulezitéjSich racionalizaénich prvku pfi psani, a to nejen ve
Wordu.

Vytvoreni stylu
Ve Wordu muzeme styl odstavce vytvofit dvéma zpUsoby:

a) Postavime kurzor do textu odstavce, podle kterého budeme styl vytvaret, klepneme mysi
do poli¢ka Styl ve standardnim panelu nastroji a zapiSeme nazev stylu — a to je vse.

b) Postavime kurzor do textu odstavce, podle kterého budeme styl vytvaret, a zadame
prikaz Format|Styl. Stiskneme tlacitko Novy, do policka Nazev zapiSeme nazev stylu, v policku Typ
stylu ponechame “odstavec”, stiskneme tlagitko Format a v nabidce méame sedm moznosti Uprav. Casto
staci upravit pismo a odstavec. Oznacime-li na panelu polozku Pfidat do Sablony, pfida se vytvoreny
styl do Sablony Normal.dot a Ize ho dale pouzit v libovolném novém dokumentu. A oznacime-li polozku
Automaticky aktualizovat, promitne se kazda zména provedena v jednom pouziti stylu razem do vSech
styl( v dokumentu.

DalSi moznosti v poli Typ stylu je “znak” pro vytvoreni stylu pro vybranou oblast znak.

Pouziti stylu

Jednodus$si postup snad ani byt nemuze. Postavime kurzor do odstavce, napf. do nadpisu
a v policku Styl ve standardnim panelu nastroju vybereme ze seznamu pozadovany styl, napf. Nadpis
3. Zformatovani odstavce provede textovy procesor sam.

A zména stylu

Kdyz se vam nelibi vytvofeny styl, zména je velice jednoducha. Cely odstavec oznacime jako
blok, upravime formatovani a v poli¢ku Styl ve standardnim panelu nastroji vybereme v odstavci po-
uzity styl. Zobrazi se panel a na ném potvrdime volbu Upravit styl podle zmén ve vybraném textu? —
a vSechny odstavce, které maji pro formatovani pouzit uvedeny styl, se automaticky zméni, vSechny
budou opét stejné.

Styl odstavce Nadpis a jeho moZnosti
Pouzijeme-li styly s nazvem Nadpis, mizeme potom:
* pouzit zobrazeni s rozvrzenim dokumentu, v ném se Ize rychle pohybovat (od verze 97);

* zobrazit dokument v osnové podle urovni nadpisu;



* vygenerovat obsah dokumentu;
* nadpisy automaticky hierarchicky Cislovat;

* na nadpisy vytvorit kifizové reference (odkazy);

prevést dokument do PowerPointu, kde se automaticky vytvofi z nadpist osnova prezentace.

Razné

* V8echny zmény ve formatovani stylu mizeme vratit zpét na standardni pismo pfislusného stylu
kombinaci klaves Ctrl+Shift+Z.

* Na styl Normalni se pfepneme vzdy kombinaci klaves Ctrl+Shift+N.

» Kdyz chceme upravit formatovani slova, nemusime celé slovo oznacovat jako blok, ale zcela
staci, kdyz stojime kurzorem v libovolném misté slova a zadame pfikaz pro formatovani.

» Na misto pfedchozich tfi Uprav v dokumentu se miizeme snadno vratit kombinaci klaves
Shift+F5.

* Na libovolné misto v dokumentu se pfemistime uréenim mista na panelu Najit a nahradit, ten
obdrzime stiskem klavesy F5.

+ Udélate-li chybu, pfeklep — nezoufejte a text nepfepisujte. Ve Wordu se mizeme vratit az o 100
operaci zpét a v Excelu od verze 97 o 16 operaci.

» Misto operace Zpét — Undo, zadané kombinaci klaves Ctrl+Z, mGzeme pouzit i kombinaci
Alt+Backspace.

» Misto operace Opakovat — Redo, zadané kombinaci klaves Ctrl+Y, mizeme ve Wordu pouzit
i kombinaci klaves Alt+Shift+Backspace. Tuto kombinaci klaves nelze pouZzit v Excelu ani
v PowerPointu.

» Radi byste si do dokumentu zaznamenali poznamky, které se nemaji tisknout. Text napiste jako
skryty. Text napisSte normalné, oznacte jej jako blok a zadejte pfikaz Format|Pismo. Na karté Pismo
oznacte polozku Skryté, miizete téz pouzit kombinaci klaves Ctrl+Shift+h. Stisknete-li potom tlacitko
Zobrazit nebo skryt ve standardnim panelu nastrojd, text se zobrazi nebo skryje. Jen za pfedpokladu,
Ze na panelu Zobrazeni (ziskame ho po zadani pfikazu Nastroje|Moznosti) neni oznaceno poli¢ko
Netisknutelné znaky — skryty text, by pak byl text stale zobrazen. A aby se skryty text netiskl, nesmi byt
na karté Tisk ozna€eno poli¢ko Tisknout s dokumentem skryty text.

Tabulky ve Wordu (?), ano

Casto se pfi psani ve Wordu dostaneme do situace, kdy potfebujeme graficky rozélenit sdélované
informace. Pro tento ucel je vhodné pouzit tabulku. Pro uspofadanou mnozinu Cisel se pouziti tabulky
pfimo nabizi. Tabulku vSak Ize pouzit i pro uspofadanou mnozinu textovych dat. Napf. pro soupis Ukold
apod.



Nebojte se tabulky ve Wordu vyuzivat. Nejen ze dokument vypada pékné, ale uspofi se ¢as
a trapeni s formatovanim. Tabulky muzZete zadat parametricky (u vSech verzi) nebo vykreslit mysi (to
jen ve verzich 97 a 2000).

Vlastnosti tabulek, od které se odviji veSkeré jejich vyuZiti a formatovani, je to, Ze kazdou buriku
muzeme formatovat jako bézny text v dokumentu. VSe, co vime o formatovani bézného textu (pismo,
odstavec, tabulatory, odrazky a €islovani, ohrani€eni a stinovani), mizeme pouzit pro formatovani
kazdé bunky, a to stejnymi prikazy. Do burfiky mizeme vlozit text, islo, obrazek a ve verzi 2000
i dal8i tabulku.

U verzi 97 a nizSich musime pfi Upravé €ar dat pozor na to, abychom po zadani pfikazu Format|
Ohraniceni a stinovani na schematickém obrazku nejprve klepli mySi na tu ¢aru, kterou chceme upravit
— jinak se zméni vSechny ¢ary. Ve verzi 2000 je formatovani snazsi, k pfekresleni nedochazi a je, oproti
pfedchozim verzim, u Car jesté tfeti moZnost — Seda tlusta ¢ara. Ta znamena, Ze €ary ve vybéru jsou
riizné a maji se zachovat. DalSi moznosti je ¢aru doplnit nebo zrusit. Analogie doplriovani ¢ar v Excelu.

Formatovani hodnot

V tabulce se &isla formatuji podle toho, zda je do bufky bud zapisujeme, nebo doplfujeme
vzorcem (funkci).

PFi zapisu mizeme pouzit desetinny tabulator. Budeme-li hodnoty s¢itat vioZzenou funkci,
nesmime pouzit oddélovace tisicl. Mezera zpusobi rozdéleni &isla na dvé ¢asti, které se sectou
oddélené.

PFi vkladani vzorct nebo funkci zadame pfikaz Tabulka|Vzorec a na panelu Vzorec vybereme
v poli¢ku Format Cisla vhodny format nebo ho pomoci znakl zakédujeme. M{zeme vybrat napr.: #
##0.00 pro oddélovace tisicu, a potom je vzdy zobrazena jedna cifra pfed desetinnou ¢arkou a dvé za
ni.

A jak nejrychleji buhky zformatujeme najednou? Oznacime cely fadek nebo sloupec a zadame
pfikaz pro formatovani. Cely fadek oznacime stejné jako fadek v textu. Postavime se pfed tabulku do
okraje papiru (zde je kurzor ve tvaru Sipky) a stiskneme levé tlacitko mysi.

Sloupec oznalime snadno tak, Ze pomalu pfesunujeme ukazovatko mysi k hornimu okraji tabulky
u sloupce, az se zméni na plnou Sipku, a stiskneme levé tlacitko mysSi — sloupec je oznacen.

Doplitovani vzorci

PFi doplfiovani vzorcti nam miize zpdsobit problémy adresace bunék. Radky jsou jasné, ty nelze
sluCovat, ale u sloupcu je to horsi. Bunky v fadku muzeme sloucit nebo rozdélit. Pfi adresaci se sloupce
pocitaji v fadku zleva.

PFi vkladani souc¢tu by mély mit vSechny fadky nad souétem stejny pocet sloupc.

Pouzijeme-li argument “vyse” (u verze 2000 argument “ABOVE”), napf. = SUM(vySe), sectou se
jen Cisla nad funkci az po prvni mezeru, ta scitanou oblast prerusi.



Ciselné hodnoty z textu do tabulky

Muze nastat situace, zZe potfebujeme do tabulky viozit hodnotu uvedenou v textu, napf. hodnoty
v tabulce pfepocitat s DPH v % umisténou v textu mimo tabulku. K vazbé pouzijeme zalozku.

Hodnotu DPH oznac¢ime jako blok a zadame pfikaz Vlozit|ZaloZka a zapiSeme jeji nazev, napf.
DPH, a stiskneme tlagitko Pfidat. Ve verzi 6 a 95 je to pfikaz Upravy|Zélozka.

V tabulce do buriky, kam potfebujeme vypocitat hodnotu s DPH, postavime kurzor, zadame pfikaz
Tabulka|Vzorec, nabizenou funkci SUM() smazeme a ponechame jen = a za néj dopiSeme buriku,
kterou chceme nasobit, doplnime operator a stiskem Sipky u poli¢ka VloZit zaloZku vybereme ze
seznamu pozadovanou zalozku, v nasem pfipadé DPH.

Vzorec muze vypadat napf. takto: =c5*(1+ DPH/100).

Ciselné hodnoty z tabulky do textu

V tabulce mame hodnotu, napf. soucet, ktery potfebujeme umistit do textu. Nic snazsiho.

V tabulce ozna¢ime hodnotu, zadame pfikaz Vlozit|Zalozka a zapiSeme jeji nazev, napf. Celkem
a stiskneme tlagitko PFidat. Ve verzi 6 a 95 je to pfikaz Upravy|Zalozka.

Textovy kurzor umistime tam, kam ma byt hodnota z tabulky vlozena, zadame pfikaz Tabulkal|
Vzorec, v policku Vzorec ponechame nebo do néj zapiSeme = a stiskem Sipky u policka Vlozit zalozku
vybereme ze seznamu zalozku odkazujici na hodnotu v tabulce.

V tabulce udélame zmény a aktudlni hodnota je doplné&na do textu. Nejprve vSak musime pole
dokumentu aktualizovat — stiskneme kombinaci klaves Ctrl+A (oznaci se cely dokument), aktualizaci
(pfepocet) spustime stiskem klavesy F9 a nasledné klepneme mysSi na misto, kde chceme pokraCovat
Vv psani.

Aktualni pocet znakii v dokumentu

Jsou situace, kdy potfebujeme zjistit, kolik znakU (véetné mezer) dokument obsahuje. Napf.
pouta¢ musi mit 250 znak(. Redakce novin a ¢asopisu plati za normované stranky — jedna normovana
stranka ma 1800 znaku (60 znak( x 30 fadku).

Jak snadno zjistit poc¢et znakd v do-ku mentu:
a) Zadame piikaz Nastroje|Pocet slov a pocet odeCteme na panelu.

b) Na misto, kam poZadujeme pocet znaku vlozit, umistime textovy kurzor, zadame pfikaz
VloZit|Pole, vybereme kategorii Informace o dokumentu, pole DocProperty a po stisku tlaCitka MoZnosti
doplnime vlastnost CharactersWithSpaces tlagitkem Pfidat k poli. VloZzeni pole ukon&ime opakovanym
stiskem tla¢itka OK. Pro aktualizaci ozna€ime pole jako blok a stiskneme klavesu F9.

Pievod tabulky na text a textu na tabulku



Mame text rozdéleny tabulatory a vhodnéjsi by bylo pouzit tabulku. Nic snazsiho. Oznacte text
jako blok a zadejte pfikaz Tabulka|Prevést text na tabulku. Potom staci urcit pocet sloupcu, pocet fadku
je prevzat z bloku textu. Zadame-li vice sloupcu, nez je hodnot v fadku, doplini se prazdné sloupce,
uréime-li jich méné, pokracuji hodnoty z jednoho fadku na fadku dalSim.

Lze to provést i obracené, prevést tabulku na text, a to takto:
+ vSechny bunky budou pod sebou, zvolime-li Konce odstavc(;

* buniky v fadku budou vedle sebe oddéleny tabulatory, budou zafezavat na levy tabulator pod
sebou;

« vedle sebe oddé&leny stfedniky nebo jinymi znaky.

To vSe dosahneme po zadani pfikazu Tabulka|Pfevést na text a ur€enim zplsobu oddéleni
hodnot.

Excel

Pro skok na posledni bunku listu na priseciku posledniho zapIinéného sloupce a posledniho
zaplnéného fadku se pouziva kombinace klaves Ctrl+End.

ZruSime-li vdak hodnoty v téchto krajnich mezich stiskem kombinace klaves Ctrl+End, burikovy
kurzor se pfesune na pfedchozi, nyni jiz prazdny prusecik sloupce a fadku.

Kdyz vSak soubor ulozime (napf. kombinaci klaves Ctrl+S), potom se jiz kombinaci klaves
CtrI+End dostanete na skute¢né posledni pravou spodni buriku.

Vynasobeni bloku ¢isel

Mate tabulku a hodnoty v ni potfebujete vynasobit stejnym koeficientem.

Rychle to Ize provést tak, ze:

1. Postavime burikovy kurzor na buriku s koeficientem.

2. Stiskneme kombinaci klaves Ctrl+C (nebo hodnotu do schranky zkopirujeme jinym
zpusobem).

3. Oznacime oblast bunék, kterou chceme vynasobit (mlZe jit i o nesouvislou oblast — tu

oznacime mysSi pfi drzeni klavesy Ctrl).
4. Zadame pfikaz Upravy|VloZit jinak a na panelu ozna&ime polozku Nasobit.
5. Stiskem tlacitka OK dojde k vynasobeni.

Je-li v bunice hodnota, vrati popsana operace vyslednou hodnotu.



Obsahuje-li vzorec nebo funkci, jsou uzavieny do zavorek a za né se doplni operator nasobeni
a vkladany koeficient. Napf. pfi koeficientu 1,08 se funkce = suma(C3:C15) zméni na = (suma(C3:
C15))*1,08.

Milan Broz



