Tipy a triky pro
Windows a Office

Microsoft



O této brozure

Na nasledujicich stradnkach naleznete uzitecné tipy a triky, které vam umoZzni naplno vyuZzit systém
Windows 8.1 a usetfit ¢as pfi kazdodennich ¢innostech. (Pokud neni uvedeno jinak, tipy ale aspon
Castecné funguji i ve Windows 7). Dalsi sekce je pak vénovana Microsoft Office.

Soubor je k dispozici jako editovatelny dokument ve Wordu 2013 a jako PDF. M{Zete si prohlizet jeho
elektronickou verzi nebo si jej vytisknout (Cernobile nebo barevné).

Vase poznamky

© 2015 MICROSOFT s.r.0. VSechna prava vyhrazena. Tento dokument slouZi pouze k informativnim
uceldm. MICROSOFT s.r.o. neposkytuje na informace uvedené v tomto dokumentu Zadné vyslovné
uvedené ani implicitné predpokladané zaruky.



Zaznam postupu (psr.exe)

Potfebujete nékomu poradit, jak ma néco v pocitaci nastavit nebo sami potrebujete

pomoct? Pomoci nastroje Zdznam postupu (v anglickém systému Step Recorder) E
mUzZete automaticky zachytit kroky, které provadite v pocitaci. Pfitom se - \
zaznamena také textovy popis ovladacich prvkd, na které jste klikli, a snimek S— -i"‘
obrazovky pti kazdém kliknuti. Po zachyceni mizZete postup uloZit do souboru.

Nastroj Zaznam postupu spustite takto: Na obrazovce Start (nebo v nabidce Start ve Windows 7) napiste
psr (cozZ je zkratka tvorena z anglickych slov problem step recorder) a stisknéte klavesu Enter.

[ Zaznam postupu = B
@ Zahgjit zaznam | Q) =i e -

Kliknéte na tlacitko Zahajit zaznam. V pocitaci provedte kroky, které chcete nahrat. Zaznam muzete
kdykoli pozastavit a pozdéji v ném pokracovat. Potom kliknéte na tlacitko Ukonc¢it zdznam. V dialogovém
okné Ulozit jako zadejte nazev souboru a kliknéte na tlacitko UloZit (soubor se uloZi s pfiponou ZIP).

i Zaznam postupu = =

@ Novyzaznam | Ulozit @@ ~

Zaznamenané kroky

Tento soubor obsahuje viechny zaznamenané kroky a informace, které vam pomohou popsat zaznamenané kroky Jinym
uzivateldm.
Pred sdilenim tohoto souboru ovérte nasledujici:

e Nasledujic’ kroky pfesné popisuji zaznam.

e NiZe ani na Zddnych snimcich obrazovek nejsou uvedeny Z&dné informace, které by nemély vidét jiné osoby.
Mebyla zaznamenana hesla ani Zadny jiny text, ktery jste zadali, s vyjimkou poufitych funkénich klaves a kldvesovych zkratek.
MizZete provést nasledujici akce:

« Zobrazit zaznamenany postup

« Zobrazit zaznamenany postup Jako prezentaci

e Zobrazit dalii podrobnosti

Kroky

Dalii

Krok 1: (19. 1. 2015 10:41:03) Dotykové gesto uZivatele
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Chcete-li zobrazit poradi krok, které jste zaznamenali, oteviete soubor .ZIP, ktery jste pravé ulofili, a
dvakrat na néj kliknéte. Zaznam vasich krok( se otevre v prohlizeci. Soubor muzete jednoduse sdilet s
ostatnimi naptiklad odeslanim jako pfiloha e-mailu nebo uloZzenim na OneDrive.



Nastroj Vystrizky?
Nastroj Vystrizky (Snipping tool v anglické verzi Windows) umoZriuje pofidit obrazek (nebo snimek)
jakékoli ¢asti plochy - napfiklad ¢asti dokumentu nebo webové stranky.

R Vystrizky - N&stroj spustite tak, ze ve Windows 8 na
e ) : obrazovce Start napidete Vystfizky a stisknéte
Rl -/ -V~ klavesu Enter (nebo VystFizky napisete do

nabidky Start ve Windows 7).

Lze vytvofit snimek okna, celé obrazovky nebo
jeji ¢asti. Po dokonceni Ize k obrazku pridat
pozndmku pomoci zvyraziovace nebo pera.
Systém a zabezpeceni K dispozici je také guma.

Zkontrolovat stav poditace

Upravit nastaveni pocitace

kldat zloini kopie soubord pomoci sluzby

Historie soubord Obrazek muizete potom uloZit nebo odeslat e-
Vyhledat a opravit problémy
. Sitaintemet mailem. Staci kliknout na pfislusna tlacitka.
“l Pfipojit k Internetu
- Zobrazit dlohy a stav sité
Zvolit moZnosti domaci skupiny a sdileni
./ Hardware a zvuk

ﬁ'— Zobrazit zafizeni a tiskarny
Pfidat zafizeni

Upravit béiné pouZivané moZnosti nastaveni’
mohbilnich zafizeni’

E=% Programy
Odinstalovat program
Ziskat programy

y
A

Seznamy odkazU (jumplisty)

KdyzZ na plose na hlavnim panelu Windows (ve Windows 8 nebo Windows 7) kliknete pravym tlacitkem
na pfipnutou ikonu, napfiklad na ikonu Prizkumniku soubor(, zobrazi se seznam odkazd, ktery vam
dokaze kazdy den usetfit ¢as. Seznam automaticky zobrazuje naposledy pouzivané slozky. Pokud

s néjakou slozkou pracujete c¢astéji, mizete si ji kliknutim na tlacitko Spendliku pfipnout, aby se

s v

zobrazovala v horni ¢asti seznamu.

Seznamy odkazl jsou v dispozici i v dalsich aplikacich, které jsou pfipnuté na hlavni panel. Vyzkousejte si,
co se zobrazi, kdyzZ kliknete pravym tlacitkem mysi na ikonu Wordu nebo Internet Exploreru.



Pripnuté
). Czech

Nejcastéji pouzivané
. Office

40 MYR

& EZ

RN

. MYR
Dokumenty
[&=] Obrazky
& Hudba

¥ Videa
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(= Prizkumnik soubord
o Odepnout tento program z hlavniho panelu
Zaviit okno

fipnout do tohoto seznamu

Prichyceni oken k okraji obrazovky
Kdyz mate na plose spusténé dvé aplikace, mlzete chtit, napfiklad kdyZ porovnate rlizné Udaje, aby se
jejich okna prichytila vedle sebe. Chytnéte mysi zahlavi prvni aplikace a pretahnéte ji na levy okraj
obrazovky. Okno aplikace se automaticky prichyti a zméni velikost tak, aby zabiralo polovinu obrazovky.
Potom pretahnéte zahlavi druhé aplikace na pravy okraj obrazovky. Nyni mate vedle sebe usporadané
dvé aplikace. Podobné muiZete usporadat vedle sebe dvé webové stranky, kdyz napfiklad porovnavate

dva produkty.
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Sifrovani flash diskG pomoci nastroje BitLocker To Go
Nastroj BitLocker To Go umoZiuje zasifrovat si obsah prenosnych zafizeni, jako
jsou USB flash disky nebo pamétové karty. Pokud nékdo médium ukradne nebo
jej ztratite, vase citliva data zUstanou v bezpeci pred neopravnénym pristupem.

BitLocker je dostupny ve Windows 8 Pro, Windows 8 Enterprise, Windows 7
Ultimate a Windows 7 Enterprise. Pokud chcete Sifrovani zapnout, vyhledejte
v ovladacich panelech slovo ,BitLocker” a oteviete nastaveni, které umoziuje
nastroj BitLocker spravovat. Potom v sekci BitLocker To Go vyberte, které pfenosné zafizeni chcete
zasifrovat, a postupujte podle privodce. V privodci nezapomernte zadlohovat si na bezpecné misto
obnovovaci kli¢. Obdobnym zplsobem muzZete zasifrovat i disk v pocitaci.

B Mastroj BitLocker Drive Encryption = =
:(-) - 1 %@l <« Systém a zabezpeceni » MNastroj BitLocker Drive Encryption v & Prohledat Ovladaci panely o

2]
Hlavni ovladaci panel

Mastroj BitLocker Drive Encryption

Pokud u svych jednotek pouzijete nastroj BitLocker, |épe ochranite své soubory a slozky pred
neautorizovanym pristupem.

Jednotka operacniho systému

OSDisk (C:) Nastroj BitLocker zapnut @
- A '5' Pozastavit ochranu
) g Zména zplsobu odemknuti jednotky pfi
s (%] -y
= & spusténr
'5' Zalchovat chnovovacr kli€
'5' Vypnout nastroj BitLocker
Pevné datové jednotky
Vymeénitelné datové jednotky — BitLocker To Go
- D: Nastroj BitLocker zapnut (Uzaméeno) @
Viz take
Ii\g' Sprava cipu TPM % Odemknout jednotku
@ Sprava diski -y
: 9

Prohlageni o zasadach ochrany
osobnich Gdajd

Vice hodin na hlavnim panelu

Védéli jste, Ze ve Windows mUiZete pridat dalsi casova pasma do hodin na plose? Je to uzitecné, kdyz

mate tfeba kamarady v zahranici nebo naopak jste na dovolené v jiné zemi a chcete védét, kolik hodin je

doma. Na plose si miZete v oznamovaci oblasti, ktera je Uplné napravo na hlavnim panelu, pridat k
hodinam dvé dalsi ¢asova pasma.



Kliknéte na ¢as a datum v oznamovaci oblasti. Potom kliknéte na odkaz Zménit nastaveni data a ¢asu a
na kartu DalSi hodiny. Zaskrtnéte policko Zobrazit tyto hodiny, zvolte si Casové pasmo, které chcete, a
zadejte jeho nazev. Tento postup opakujte, pokud si chcete pridat taky tfeti hodiny. Potom kliknéte na
OK a podivejte se na nové pridané hodiny.
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Zménit nastaveni data a casu...

Sledovani spolehlivosti

Nastroj Sledovani spolehlivosti vam umoZiuje mit pfehled o stavu pocitace. Zaznamenava totiZ potize s
hardwarem a softwarem a rlizné zmény v zafizeni. Nastroj spustite tak, Ze vyhledate klicové slovo
»Spolehlivost” na obrazce Start ve Windows 8 (nebo v nabidce Windows 7) a klepnete na pftislusnou
polozku. V okné nastroje vidite index stability, ktery hodnoti stav systému na stupnici od 1 (nejméné
stabilni) do 10 (nejstabilnéjsi). Kdyz kliknete na urcité casové obdobi, zobrazi se konkrétni problémy
hardwaru a softwaru, které mély vliv na systém.



o

Zobrazit pedle: Dny | Tydny

Sledovani spolehlivosti

(3) - 1t ¥ » Oviddacipancly + Systémazabezpeeni » Centrumakel + Sledovani spolehlivosti

Prohlédnéte si historii spolehlivosti a problémi svého pocitace.

v ¢ Prohledat Ovldaci panely r

Index stability hodnoti celkovou stabilitu systému na stupnici od 1 do 10. Vyberete-li uréité Easové obdobi, zobrazf se kankrétni problémy hardwaru s softwary, které mély vliv na systém,

Maposledy aktualizovane: 19, 1. 2013 11:00
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. <] ] , | Chyby aplikaci
] ] Chyby systému Windows
o Riizné chyby
| | Upozoméni
:; o 3 o (] ? ) ? (] M?m, (] Z (] ? [} Z ) Informace
T 4 3 (0 s
@{bk Lo, Loy, Tay,, Loy, T, 2 2 T, 2t =
Podrobnosti o spolehlivosti pro: 12. 1. 2015
Zdroj Souhrn Datum Akee A
9 Kriticke udalosti -
[ Windows Nespravné ukonéena €innost systému Windows 12, 1. 2015 12:30 Zobrazit technické podrobnosti
@ Informativni udalosti (1456) ~
[7] Definition Update for Microsoft Endpoint Protection - KB246148... Uspéin aktualizace pomoci slufby Windows Up... 12.1.2015 8:08 Zobrazit technické podrobnosti
[ 747SBEDA. BitcoinMiner Uspéind aktualizace pomoci sluzby Windows Up... 12.1.2015 818 Zobrazit technické pedrobnosti
[ GAMELOFTSA AsphaltAirborne Uspéna aktualizace pomoci sluzby Windows Up... 12.1.20159:54 Zobrazit technické podrobnosti
[ Microsoft.Dakota Uspéns aktualizace pomoci sluzby Windows Up... 12.1.20159:54 Zobrazit technické podrobnosti
[ Microsoft ZuneVideo Uspéind aktualizace pomoci sluzby Windows Up... 12.1.20159:34 Zobrazit technické pedrobnosti
[£7] Microsoft.ZuneMusic Uspéén aktualizace pomoci sluzby Windows Up... 12.1.20159:54 Zobrazit technické podrobnosti
[ Definition Update for Microsoft Endpoint Protection - KB246148... Uspé&na aktualizace pomoci sluby Windows Up... 12.1.2015 12:40 Zobrazit technické podrobnosti v
[ Ulefit historii spolehlivosti...  Zobrazit vechna hlZeni problém  Vyhledat feseniviech problémd... oK

Napoveda a tipy (ve Windows 8.1)

Jste novy uzivatelé Windows 8.1 a potiebujete se seznamit s tim, jak tento systém

ovladat?

Pomoci aplikace Napovéda+tipy, kterou najdete na obrazovce Start ve Windows
8.1, se mlZete seznamit se zaklady pouZzivani tohoto systému. Dozvite se vice o
obrazovce Start, navigaci, hledani, pouzivani cloudového uloZisté OneDrive a

dalsich funkcich. Videa vam ukazou, jak systém ovladat mysi nebo dotykem. Pfimo z

aplikace také muzete zacit vyhledavat na webu Windows.com.

Népovéda+tpy




Napovéda +tipy

Napoveda+tipy

Uvodnf obrazovka, aplikace> Navigace ve Windows> Zakladni akce>

V&s ucet a soubory> INESEIVERIPS Novinky >

a
o

Spravce Uloh (ve Windows 8.1)

Spravce uloh poskytuje informace o aplikacich, procesech a sluzbach, které bézi v pocitaci. Pomoci
Spravce uloh, kterého lze spustit pomoci kombinaci kldves CTRL+SHIFT+ESC, mUZete monitorovat vykon
pocitace nebo ukoncit program, ktery neodpovida. Ve Windows 8 (a 8.1) ma spravce Uloh prehlednéjsi
design a umoZnuje snaze provadét nékteré Ukony. Napftiklad, kdyzZ kliknete ve Spravci Uloh na kartu Po
spusténi, zobrazi se seznam aplikaci, které se automaticky spousti pfi startu systému, véetné vlivu na
vykon pocitac. Kliknutim na tladitko Zakazat mlzete snadno zamezit spousténi takovéto aplikace.

1P Sprévce tloh = =
Soubor MoZnosti  Zobrazit
Procesy | Vyken | Historie aplikaci | Po spusténi | Uzivatelé | Podrobnosti | Sluzhy
T 18% 43% 3% 0%
Mazev Stav Procesor Pamét Disk Sit
[ @ Internet Explorer (3) 41 % 3320 MB 0 MB/s 0 Mb/s ol
51 WMI Provider Host 31% 20,8 MB 8,9 MB/s 0,1 Mby/'s
g Spravee dleh 26% 204 MB 0MB/s 0 Mby/s
[m7] Sprévce oken plochy 1,5% 32,6 MB 0 ME/s 0 Mbys
&7 System 12% 01MB  01MB/s  0,1Mb/s
> Heostitel sluzby: Mistni systém (17) 09% 92,2 MB 0MB/s 0,1 Mb/s
> Hostitel sluZby: Mistni sluzba (10) 0,8 % 19,0 MB 0,1 MB/s 0,1 Mb/s
W7 Local Security Authority Process (5) 0,5% 156 MB 0,1 MB/s 0,1 Mbys
» [J4 Microsoft Outlook (32 bitd) (9) 05% 1384 MB 0 MB/s 0 Mb/'s
P Haostitel sluiby: Zasady skupiny 05% 2,9 MB 0 ME/s 0,2 Mb/s
b [ Prizkumnik Windows (6) 0,5 % 1241 MB 0 MB/s 0 Mby/s
d, Microsoft Windows Search Protocol Host 0,5 % 1,6 MB 0MB/s 0 Mby/s v
@ IMéné informaci Ukonéit dlohu




Klavesove zkratky

Klavesové zkratky jsou kombinaci dvou nebo vice

Vratit zpét

klaves, pomoci kterych mizete provést ¢innost, q

ke které by jinak bylo potfeba pouzit mys.
MuzZete tak usSetfit ¢as pri kazdodennich ukolech.

V tabulce nejdete nej¢astéji pouzivané.

Vice klavesovych zkratek najdete na

http://aka.ms/zkratky

Klavesova zkratka

Vybrat vie

a d f

Vyjmout Kopirovat Vlozit

y X C Vv

&123 | Ctrl ®

K ¢emu slouzi

CTRL+C

CTRL+ X

CTRL+V

CTRL +Z

CTRL+Y

CTRL+A

ALT + TAB

Alt + F4

Psani na obrazovce Start
Print Screen

Win + Print Screen

Win+D
Win+P

Win +L

Win + mezernik
F1

Win + X

Zkopiruje vybranou polozku.

Vyjme vybranou polozku.

Vlozi vybranou polozku.

Vrati akci zpét.

Opakuje akci.

Vybere vSechny polozky.

Prepinani otevienymi aplikacemi na plose

Zavi'e zobrazenou aplikaci.

Zacne vyhledavat klicové slovo.

Zkopiruje do schranky snimek obrazovky.

Ulozi snimek obrazovky do slozky Snimky obrazovky v knihovné
Obrazky.

Zobrazi plochu.

Zobrazi moznosti pro zobrazeni na druhém monitoru.
Zamkne pocitac.

Pfepina jazyk klavesnice.

Zobrazi napovédu.

Zobrazi seznam uzite¢nych pfikazd pro
spravu a nastaveni pocitace.

Programy a funkce
Centrum nastaveni mobilnich zafizeni
Moznosti napajeni
Prohliec udalosti
Systém

Spravce zaiizeni

Sitova pfipojeni

Sprava diskd

Sprava poditace
Prikazovy fadek
Piikazovy fadek (spravce)
Spravee dloh

Ovlddaci panely
Priizkumnik soubord
Hledat

Spustit

Vypnuti nebo edhldgeni 3
Plocha
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http://aka.ms/zkratky

Tipy pro Microsoft Office

V nasledujici sekci jsme pro vas vybrali nékolik tipd pro Microsoft Office, které vam
usetti ¢as nebo umozni objevit nékteré uzite¢né malo zndmé funkce.

Stetecek (kopirovani formatu)
Libi se vam formatovani nékteré ¢asti dokumentu? Chcete jej pouzit E H -

i jinde? Staci mysi vybrat obsah s formatovanim, které se vam libi, . L
. v , e vy v , SOUBOR DomMLU VLOZENI
kliknout na tlacitko Kopirovat format (ikona stétecku), které se
nachazi na karté Domd, a pak na oblast, kam se ma formatovani ol
prenést. Takto jednoduse mlzete formatovani rozkopirovat z jedné D
oblasti do druhé. Viosit
; ., , , , L - ~ Kopirovat format
Pokud chcete formatovani nakopirovat na vice mistech, kliknéte na
Schranka Ia

tlacitko Kopirovat format dvakrat.

Pripojent kalendare do e-mailu v Outlooku

Mivate schlizky s lidmi, ktefi nemaji pfistup do vaseho kalendare? D4 vam praci domluvit se s nimi na
Casu, kdy vam schiizka vyhovuje? Outlook 2013 ma na to feSeni a umoznuje snadno vloZit do e-mailu
informace z kalendare o vasi dostupnosti.

=) s MNASTROJE TABULKY
SOUBOR ZPRAVA VLOZEN( MOZNOSTI FORMATOVAN( TEXTU REVIZE Bluetooth NAVRH ROZLOZENI
s — | —
e 4 o} -
\fizitlea Kalandié Dadnic_Tahulla ™ " Z&loska Rychlé
Odeslat kalendar e-mailem “ casti -
)dkazy -
] Uréete informace kalendéfe, které chcete zahrnout.
Kalendaf: Kalendar v
od Rozsah kalendafnich dat:  ppes v
ne 25. 1. 2015
Podrabnosti Pouze dostupnost
Cas se zobraz( jako Volno, Zaneprazdnén(a), Nezdvazné, Prace v
jinde nebo Mimo kancelaf.
Zobrazit £as pouze béhem pracovni doby Nastavit pragovni doby
Liris Zobrazit >>
7 Nezavazné [ ] Valno
oK Storno Mimo

Prace

Y inde pracovni

dobu

26.1
[] PfedB:00 Volno
| 8:00-10:00 Zaneprazdnén

] 10:00 - Volno
17:00
O Po 17:00 Volno

Zacnéte psat novy e-mail a na karté VloZeni kliknéte na Kalendar. V okné, které se zobrazi, vyberte, za
jaké obdobi chcete informace z kalendare vyexportovat a zda se ma prijemci zobrazit jen vase
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dostupnost nebo i podrobnosti o schlizkach. Po kliknuti na tlac¢itko OK se do téla zpravy vloZi informace
z vaseho kalendare. S pfijemcem se tak snadno mlzete domluvit na vhodném terminu.

Zobrazeni prezentujiciho v PowerPointu

Casto prezentujete? Ur¢ité ocenite vylepsené zobrazeni prezentujiciho v PowerPointu 2013, kdy na
svém monitoru vidite poznamky a dalsi informace, ale publiku se na projektoru zobrazuji jenom snimky
prezentace. M{iZete se tak naplno soustredit na prezentaci a pouZivat uzitecné nastroje, jako je
zvyraziovac, pero, laserové ukazovatko, lupa, skryti obrazovky nebo tlacitko pro ptechod na konkrétni
snimek.

%3 ZOBRAZIT HLAVNI PANEL : NASTAVENI ZOBRAZENI ¥ Tﬂ UKONCIT PREZENTACI

Dal3i snfmek

Moje prezentace

Zde jsou moje
poznamky ke
snimku

Qe
@ E»'HH’M)%\ 1220

Kdyz jste pfipojeni k projektoru a spustite prezentaci, PowerPoint 2013 zobrazeni prezentujiciho
automaticky spusti. Ménit nastaveni této funkce muizZete na karté Prezentace ve skupiné Monitory.

Doporucené grafy v Excelu 2013

Vytvafite grafy a nejste si jisti, jaky se zrovna hodi pro zpracovani vasich dat? V Excelu 2013 mUzete
vyuzit funkci Doporuceni grafy, které na zakladé struktury dat vdm predpfipravi vhodné grafy. Vyberte
oblast dat, ze kterych chcete vytvofit graf a kliknéte na karté VloZeni na tlacitko Doporuceni grafy.
Zobrazi se okno s nahledy vhodnych graf(. Kliknutim na OK se vloZi vami vybrany graf do sesitu.

12



-
pomU VLOZEN( ROZLOZEN( STRANKY VZORCE DATA REVIZE ZOBRAZENI DOPLNKY
. | =
. vy ’ -
o as |—‘\ =] &+ ol Store I 5
Kontingenéni Doporuéené Tabulka Obrazky Online Obrazce SmartArt  Snimek & Moje aplikace - Doporuéené Kontingenéni Mapa Pt
g

tabulka  kontingenéni tabulky obrazky - obrazovky ~ rafy graf - - v
Tabulky llustrace Aplikace Grafy fu Prohlidky Se

Al N i fx ? -

([ &

VloZit graf

2783 21 Doporutené grafy Vaechny grafy

413 34 f— A
6353 56 .

4233 76|

635 455
3132 13

Skupinovy sloupcovy
| R =

-
F— . I I
-
N - — Hm
. . c o €

I I I —
u

Skupinovy sloupcovy graf se pouziva k porovnani hodnot v nékolika kategoriich.
Pouzijte ho, pokud pofadf kategorii neni dilezite.

Nazev grafu

ERICIGICEES

@~ ;s WN =

o ©

w =

S

A I S I S L R N I N N N S i i
CRENEURUNREBEsIaG
IUI| |r’|"
A ;
i 1

w
=]

OK Storno

Porovnani dvou dokument( ve Wordu

Stalo se vam, Ze jste nékdy méli dvé verze jednoho dokumentu, které se od sebe v nékterych c¢astech

evs

lisily? Word snadno umozZnuje porovnat dva dokumenty a oznacit, co se v nich lisi. Ve Wordu kliknéte na
kartu Revize a na tlacitko Porovnat. Potom vyberte originalni dokument a revidovany dokument a
kliknéte na OK. Otevre se dokument, ktery bude mit vyznaceni rozdily.

Porovnany dokument
[Web]
[E-mail]
LENOVO YOGA 2 PRO
Cil  Vyzkousejte nékolik nasledujicich strud]
i nahradit néktery tip vlastnim textem, Porovnat dokumenty
Qigindin dokument Revidovagy dokument
| SCHOPNOSTI A Dovedu dobi'e demonstrovat moZnost pi v
DOVEDNOSTI U zmén vyznadit U zmén vyznacit
| PRAXE MICROSOFT
[Datum od - do] Yesaz :

| Psani tipd a trikd do broZurky pro uzivateie

[NAZEV PRACOVNI POZICE, NAZEV SPOLEENOSTI]
[Datum od - do]
| Sem pati struny prehled vasich hlavnich pracovnich povinnostf a nejvétsich uspéchd.

VZDELAN( [NAZEV 3KOLY, SIDLO, TITUL)
Zde mitZete uvést své studijni vysledky a strucny prehled roénfkovych praci, ziskanych ocenéni a
vyznamenénf.
KOMUNIKACE Vzbudila vaSe dilleZitd prezentace nadeny ohlas? Nestydte se za to. Na tomto misté

miZete ul , jak dobfe umite zapiisobit na ostatni.

X | Originalni dokument (Original - Lenovo Yoga 2 Pro) X
[Web]
[E-mail)

LENOVO YOGA 2 PRO

2 - clL  Vyzkousejte nékolik nasledujicich struénych
tipy, které vim pomohou zaéit. Cheete-li
nahradit néktery tip viastnim textem, sta¢i na

v tip Kliknout ; ft zaddvat text.

NOSTIA  Diky galerifm motivd, barev a pfsem na kartd
'DNOSTI  Névrh na pésu karet miiZete pouhym
Kliknutim pouit viastni vzhled.

Storno
Potiebujete jiny ddaj o praxi, vzdelini &
referencich? Prosim. Staéi kliknout na
ukazkové polozky uvedené niZe a potom na
Revidovany dokument (Edit - Lenovo Yoga 2 Pro) X

[Web]
[E-mail]

LENOVO YOGA 2 PRO

cil Vyzkousejte nékolik nésledujicich strutnych
tipd, které vaim pomohou zaéit. Cheete-li
nahradit néktery tip viastnim textem, sta¢f na
tip kliknout a za&ft zaddvat text.
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Automatickeé odpovedi (mimo kancelar)

Chystate se na dovolenou nebo budete
cestovat do mist, kde je omezeny pfistup
na internet? Dejte o tom védét svym

Sarka €
Automaticka odpovéd: Fapujcka it 20, 1

koleglim a pfipadné i zakaznikim, aby od vas necekali okamzitou odpovéd. Kdyz v Outlooku 2013
kliknete na kartu Soubor a na tlacitko Automatické odpovédi, zobrazi se okno, ve kterém muzete
nastavit obdobi, kdy se maji odesilat lidem, ktefi vdm poslali zpravu, automatické odpovédi. Také zde
mUZete urcit, jaky text se ma automaticky odesilat (napfiklad informace o tom, Ze jste mimo kancelar a
na koho se mohou odesilatelé obratit). MlzZete se také rozhodnout, zda se maji automatické odpovédi
posilat jen vasim koleglim nebo i lidem mimo vasi organizaci.

Nastaveni podpisu

KdyzZ posilate nékomu e-mail, je dobré mit v podpisu napfiklad kontaktni idaje nebo rizné pravni
informace. V Outlooku mUiZete nastavit, aby se tento text pridaval do téla e-mailu automaticky.

V Outlooku kliknéte na tlac¢itko Novy e-mail. Na karté Zprava kliknéte ve skupiné Zahrnout na tlacitko
Podpis > Podpisy... Na karté Podpis e-mailu kliknéte na tlacitko Novy a zadejte nazev podpisu a kliknéte
na OK. V sekci Upravit podpis napiste text, ktery se ma automaticky pridavat (napfiklad vase jméno a
kontaktni udaje). Kliknéte na OK. KdyzZ zacnete psat novy e-mail, Outlook automaticky pridd vami
definovany podpis.

W .
SOUBOR ZPRAVA VLOZENI MOZNOSTI FORMATOVANI TEXTU REVIZE Bluetooth
Podpisy a ablony v “
Viodit Podpis g-mailu | Osobni Sablory
Scheanks Vyberte padpis, ktery cheete upravit Vyberte vichozi podpis A
Ke
Kopie.
fesla
Odgtranit Moy Ufozit Drejmenovat
Upravit podpis
Calibri (Zakladnitext» 11 v B T U Automaticka ¥ & vizitka

Jan Hruzka
Microsoft s.r.o.

oK Stomo

Prizplsobeni panelu Rychly pristup v aplikacich Office

Na horni okraj aplikaci Office je mozZné pridavat ikony ¢asto pouzivanych funkci. Napriklad kdyz spustite
Word 2013 a kliknete na Sipku v zahlavi (viz obrazek), zobrazi se nabidka pro pridani dalsich funkci, jako
je tfeba rychly tisk nebo pravopis a gramatika.
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Pokud mate zajem si na toto misto na
jedno kliknuti zpfistupnit i méné casté
funkce, staci kliknout v nabidce na
polozku Dalsi pfikazy... V sekci Zvolit
piikazy z: pak prepinate mezi
tematickymi skupinami. M{zZete
vybirat ze stovek znamych a méné
pouzivanych funkci.

@ H :

SOUBOR DOM Prizplsobit panel nastroju Rychly pristup NKY

s ot
Viozit
-~ Kopirovi v
Schranka
Navigace

Prohledat dokum
NADPISY STR/ o
Vytvorte interakti
Je to skvély zpls¢
tom, kde jste, nek

obsah.

Zacnéte na karté

Novy

Otevrit

Ulozit =

E-mail

Rychly tisk

Nahled a tisk

Pravopis a gramatika

Zpét

Znovu

Navrhnout tabulku

Rezim dotykového ovladani/ovladani mysi
Dalsi prikazy...

Zobrazit po prizpisobit panel nastroji Rychly pistup

dokumentu pouzijte styly nadpisu.

Lorem ipsum (generovani vyplnového textu)

Potiebujete obcas vygenerovat zdstupny text? Napriklad kdyz vytvatite Sablonu a chcete si vyzkouset,

jak bude vypadat formatovani aplikované na text? Ve Wordu staci napsat =lorem() a stisknout Enter.
V dokumentu se objevi zastupny text Lorem Ipsum. MUzZete také nastavit pocet odstavcu a vét, které se
maji vypsat. Napfiklad =lorem(5,7) vygeneruje 5 odstavcl o 7 vétach.

:Iorem(5,7)|

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue massa. Fusce
posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero, sit amet commodo magna eros
quis urna. Nunc viverra imperdiet enim. Fusce est. Vivamus a tellus. Pellentesque habitant morbi
tristique senectus et netus et malesuada fames ac turpis egestas.

Proin pharetra nonummy pede. Mauris et orci. Aenean nec lorem. In porttitor. Donec laoreet
nonummy augue. Suspendisse dui purus, scelerisque at, vulputate vitae, pretium mattis, nunc.
Mauris eget neque at sem venenatis eleifend.

Ut nonummy. Fusce aliquet pede non pede. Suspendisse dapibus lorem pellentesque magna. Integer
nulla. Donec blandit feugiat ligula. Donec hendrerit, felis et imperdiet euismod, purus ipsum pretium
metus, in lacinia nulla nisl eget sapien. Donec ut est in lectus consequat consequat.

Etiam eget dui. Aliquam erat volutpat. Sed at lorem in nunc porta tristique. Proin nec augue. Quisque
aliqguam tempor magna. Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada fames
ac turpis egestas. Nunc ac magna.

Maecenas odio dolor, vulputate vel, auctor ac, accumsan id, felis. Pellentesque cursus sagittis felis.
Pellentesque porttitor, velit lacinia egestas auctor, diam eros tempus arcu, nec vulputate augue
magna vel risus. Cras non magna vel ante adipiscing rhoncus. Vivamus a mi. Morbi neque. Aliquam
erat volutpat.
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Objevte aplikaci OneNote

Jiz od verze Microsoft Office 2003 je soucasti této sady také mocny pomocnik
zvany OneNote. SlySeli jste 0 ném nékdy? Jestli ne, o hodné pfichazite. Kdyz se
naucite tento nastroj vyuzivat naplno, urcité si ho zamilujete a Zivot bez néj si
nedovedete prestavit. A co to vlastné aplikace OneNote umi? Je to chytry
zapisnik, diky kterému muzete mit vSechny vase poznamky prehledné
zorganizované do jednotlivych sesitl a stranek a mit je vidy u sebe, na jakémkoli
zatizeni a kdekoli. Nemusite se omezovat jen na text, pridavejte multimedidlni soubory, fotky, odkazy,
vystrizky obrazovek, nacrtky a spoustu dalsiho.

OneNote vyuZije opravdu kazdy, at ma tablet, telefon anebo sedi u klasického pocitace. Pokud nemate
OneNote v ramci sady Office nebo predplatného Office 365, muizZete si zdarma stahnout z aplikacnich
obchodu verzi OneNote pro Windows 8.1 nebo pro zafizeni se systémem Android nebo iOS. Také lze
OneNote pfistupovat i z webového prohlizee bez nutnosti instalovat aplikaci. Chtéli byste se o své
poznamky podélit s prateli, rodinou, kolegy ¢i spoluzdky a pracovat na nich spole¢né? Staci jen nasdilet
s ostatnimi prislusny poznamkovy blok a muzZete zacit!

0«

DOMU  VIOZENl  KRESLEN|  HISTORIE  REVIZE  ZOBRAZEN(

L} Pozndmkovy blok uzivatele L... v = Rychlé poznamky | Nakupniseznam || Zapisy | +

OneNote: vsechny vase poznamky na jednom miste

Ms

g @ Prohlédnéte si
-‘ 2 minutové

video

=
| I |
Sdilejte s kymkoliv —

Synchronizujte si soubory na pocitaci, telefonu
s OneDrivem nebo tabletu

1. Delejte si poznamky kdekoliv na strance
Tady napiste jméno

Zaverem

Vérime, Ze vam tyto tipy libily a byly pro vas uziteéné. Sami v Microsoftu velmi ¢asto
pouzivame a potési nas, kdyz o nich date védét i svym koleglim, prateliim nebo rodiné.
Chcete nam sdélit zpétnou vazbu na tento dokument? MiZete nam napsat na
tipytriky@microsoft.com
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