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Word 2016

Prlvodce pro zacatecniky

Jesté Word 2016 neznate? Tento privodce vam pomUze naucit se zaklady.

Panel nastroju
Rychly pFistup
Méjte oblibené
prikazy porad
na ocich.

Wiedn
o Koyt formd

wifu ks

Mavigace

Nadpety  Strinky

=N &

Zkratky stavového panelu

Diky indikatordim na stavovém
radku mazete prochazet dokument,
zobrazovat statistiku poctu slov
nebo kontrolovat pravopis.
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Seznameni s pasem karet
Proklikejte si karty na pasu
karet, prozkoumejte
dostupné nastroje a podivejte
se, co Word dokaze.

Kdyz vyberete tabulky,
obrazky nebo jiné
objekty v dokumentu,
zobrazi se dalsi karty.
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Snadna navigace

S volitelnym boc¢nim panelem
s nastavitelnou velikosti
snadnéji zvladnete dlouhé

a slozité dokumenty.

Objevte kontextové prikazy

Najdéte, co potrebujete

nebo hledat na webu.

Formatovani pomoci
minipanelu nastroju
Kliknéte levym nebo pravym
tlacitkem na text nebo
objekt a mizete ho hned
rychle naformatovat.

Contoso Bistro i

R

Muzete vyhledavat prikazy
Wordu, ziskat napovédu

DM

e abeact

5 Wykem -

Ligrany

Sdileni prace s ostatnimi
Pozvéte dalsi uzivatele

k prohlizeni a Gpravam
dokumentt v cloudu.

Zobrazeni nebo

skryti pasu karet

Pokud chcete, aby pas karet
zUstal zobrazeny, kliknéte
na ikonu pripinacku,

a pokud ho budete chtit
zase skryt, kliknéte na Sipku.

Zmeéna zobrazeni
Prepinejte mezi moznostmi
zobrazeni diky tlacitkim

na stavovém radku nebo

si pomoci posuvniku

lupy libovolné zvétsete
zobrazeni stranky.




Vyhledavani naposledy pouzitych soubord

Zacnéte tvorit

Zacnéte s prazdnym dokumentem a hned se mdlzete pustit do prace. Nebo si usetrete
spoustu ¢asu vybérem Sablony, ktera je nejbliz tomu, co potiebujete, a tu si upravte.
Kliknéte na Soubor > Novy a pak vyberte nebo vyhledejte sablonu, kterou chcete.

T oy L

ZUstante ve spojeni

Potrebujete pracovat na cestach a na rdznych zarizenich? Kliknéte

na Soubor > Uéet, prihlaste se a ziskejte tak pfistup k naposledy pouzitym
soubordm kdekoliv a na jakémkoliv zafizeni diky dokonalé integraci mezi
aplikacemi Office, OneDrive, OneDrive pro firmy a SharePoint.
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At uz pracujete se soubory ulozenymi na mistnim pevném disku pocitace, nebo
vyuzivate rdzné cloudové sluzby, kliknutim na Soubor > Otevfit se dostanete na svoje
naposledy oteviené dokumenty a vsechny soubory, které jste si pfipnuli na seznam.
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Objevte kontextové nastroje

KdyZ v dokumentu zvolite odpovidajici objekty, mohou se zpfistupnit kontextové
pfikazy pasu karet. Napfiklad po kliknuti do tabulky se zobrazi karta Nastroje
tabulky, na které najdete dalsi moZnosti pro navrh a rozloZeni tabulky.

Dokument — Word

Revize Zobrazeni Nawrh RozloZeni

Ei § vyt

Slouéit Rozdélit Rozdélit = Pfizplsobit = Sk
- - 0¥ !
buriky bunky tabulku =

Sloudit Velikost bufiky

BE Radky stejné vysoké

H Sloupce stejné Siroké

]

Sdileni prace s ostatnimi

Pokud chcete pozvat jiné lidi, aby mohli
zobrazovat a upravovat vase dokumenty

v cloudu, kliknéte v pravém hornim rohu okna
aplikace na tlacitko Sdilet. V podokné sdilenti,
které se otevie, mizete ziskat odkaz ke sdileni
nebo posilat pozvanky lidem, které vyberete.
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Revize a sledovani zmeéen

At uz chcete zkontrolovat pravopis, nepresdhnout pocet slov nebo naplno
spolupracovat s jinymi lidmi, karta Revize odhaluje nezbytné pfikazy
ke sledovéni véech zmén v dokumentu, k jejich spravé a k diskuzi o nich.

Dokument — Word
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Revize Zobrazeni

#) Rukopisny kamentar EB. B Jednoduchs revize

Pero '_ [E) Zobrazit revize ~ i
Sledovat } Piijmout Odmitnout
Guma zmény ~ 5] Podokno revizi = = -
Sledovani 1] Zmény

Podivejte se, kdo dalsi prave piSe do dokumentu

Spoluvytvareni wordovych dokumentd, které jsou sdilené na OneDrive nebo
na sharepointovém webu, probiha v redlném Case, coz znamena, ze mizete snadno zjistit,
kde ostatni autofi zrovna délaji zmény v dokumentu, na kterém pravé ted pracujete.
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Tiskima Contoso PK-388 jif dostava své povésti diky snadnému poutiti a wykonu. Vijsledky
testovani 2 hlediska plnéni poZadavkd pro dané odvétvi jsou opravdu impozantni a kritici je
potvrzuji swmi chvalozpéwy.

2] Adam Vicha |
Jako je vidét na infografice niZe, tiskamna Contoso PK-388 ma na zakladé testovani z hlediska
poiadavid pro dané odvétvi vedoud postaveni na trhu. Podobné se o tiskarmé PK-388 vyjadiuji
v superlativech i kritici, ktefi vyzdvihuji kvalite produktu, celkovy design a funkce, které nabizi.

Stylové formatovani dokumentd [ o woco . 20

3D Nahradit

Podokno Styly umoznuje vizualné vytvaret, pilné Ct&t 15 Iy vybrat~
aplikovat a prohlizet styly formatovani v aktualnim @ sz ~
dokumentu. Pokud ho chcete otevrit, kliknéte Styly v %
na kartu Domt a pak kliknéte na malou
Sipku v pravém dolnim rohu galerie Styly. Vymazat vie
I Normalni 1T|

Bez mezer T

Nadpis 1 a

Nadpis 2 a

Najdete, co potrebujete

Q tisk
Zadanim kli¢ového slova nebo slovniho spojeni Fli
do vyhledavaciho pole Reknéte mi, co chcete (8 Moinosti zobrazenia tisku
udélat na pasu karet muzete rychle najit wordové [A Nahled atisk 4
funkce a prikazy, které hledate, prohledavat obsah 3 Vytisknout
napovédy nebo ziskat dalsi informace online. Ell Rozlozeni pi tisku

@ Zickat napovédu pro: tisk

ﬁ) Inteligentni hledani pro: tisk

Vyhledani relevantnich informaci

Diky inteligentnimu vyhledavani dokaze Word vyhledavat na internetu relevantni informace
pro definovani sloy, frazi a konceptl. Z vysledk( vyhledavani, jez se zobrazuji v podokné
Uloh, mlzete ziskat uzitecny kontext pro napady, které jste si poznamenali v dokumentech.

€ Zikae cuipenebihs pree il )
D ionckgpentrd vyledbind o L. Inteligentni whiedavani S

Prozioumat Dafinoat

Tiskdrra Contoso PK-388 jif dostivh ivé powls INF‘,C; GHAPI" BI}

testowdni z hlpdiska pindni podadaviod pro da
s
Irdpgratica

Iribormranind obwikeel, (nfogratia)
e vinabini srdoormdei

LL R siE
Jakoy e vickt na infografice nile, tidkima %
Podobnd se o tiskimé PK-388 wjadhuji v sup oo




Excel 2016

Prlvodce pro zacatecniky

Jesté Excel 2016 neznate? Tento priivodce vam pomize naucit se zaklady.

Panel nastroju Seznameni s pasem karet

Rychly pfistup Proklikejte si jednotlivé karty
Méjte oblibené na pasu karet, prozkoumejte
prikazy porad dostupné nastroje a podivejte
na ocich. se, co Excel dokaze.

Objevte kontextové prikazy
Kdyz vyberete tabulky, grafy
nebo jiné objekty v sesitu,
zobrazi se dali karty.
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Prepnuti nebo vytvofreni listu

= B B Tsdemevetten Citerery
*F ¥ [ Soudit s zarovnat na stled +
Iatenani
o E F L0} H

Vkladani a apravy funkci
Pouzijte radek vzorct

k zobrazeni nebo Upravé
obsahu vybrané bunky nebo
vlozeni funkci do vzorce.

bfezen - vydaje
22 330K
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Kdyz chcete prepinat mezi
listy sesitu nebo vytvaret nové
listy, kliknéte na ouska listd.
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Najdéte, co potrebujete
Mzete vyhledavat prikazy

Shyly

Excelu, ziskat napovédu
nebo hledat na webu.
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Pfizpusobeni grafu

Vyberte graf a mlzete
rychle pridavat, ménit nebo
odstranovat existujici prvky
grafu a formatovani.
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Sdileni prace s ostatnimi
Pozvéte dalsi uzivatele

k prohliZzeni a Gpravam
sesitl v cloudu.

Zobrazeni nebo

skryti pasu karet

Pokud chcete, aby pas karet
zUstal zobrazeny, kliknéte
na ikonu pripinacku,

a pokud ho budete chtit
zase skryt, kliknéte na Sipku.

Zména zobrazeni
Prepinejte mezi moznostmi
zobrazeni diky tlacitkim

na stavovém radku nebo

si pomoci posuvniku

lupy libovolné zvétsete
zobrazeni listu.
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Zacnete tvorit Vyhledavani naposledy pouzitych souboru
Zacnéte s prazdnym sesSitem a hned se mUzete pustit do prace. Nebo si usetrete At uz pracujete se soubory ulozenymi na mistnim pevném disku pocitace, nebo
spoustu ¢asu vybérem a Upravou Sablony, ktera se podoba tomu, co potrebujete. vyuzivate rdzné cloudové sluzby, kliknutim na Soubor > Otevfit se dostanete na svoje
Kliknéte na Soubor > Novy a pak si vyberte nebo vyhledejte Sablonu, kterou chcete. naposledy oteviené sesity a vsechny soubory, které jste si pripnuli na seznam.
Otevrit
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Zustante ve spojen Objevte kontextové nastroje
Potfebujete pracovat na cestach a na riiznych zafizenich? Kliknéte Pokud v sesité vyberete odpovidajici objekty, mohou se zpfistupnit kontextové
na Soubor > Ucet, pfihlaste se a ziskejte tak pfistup k naposledy pouzitym prikazy. Kdyz tfeba kliknete na prvek grafu, zobrazi se karta Nastroje
soubordm kdekoliv a na jakémkoliv zafizeni diky dokonalé integraci mezi grafu s moznostmi pro navrh a formatovani vybraného grafu.

aplikacemi Office, OneDrive, OneDrive pro firmy a SharePoint.

astroje grafu Excel
Fipogent bty - r o T B RN = =
fipcy " m Meniizace Crice Revize Zobrazeni Farmét v Reknéte mi, co cheete udélat.
B, Ol 3 IR
T
B ooewn
@ | Cpmoitxd

: Styly grafi
Sdileni prace s ostatnimi Sdilet -
Ll
Pokud chcete pozvat jiné lidi, aby mohli zobrazovat e [
a upravovat vase sesity v cloudu, kliknéte v pravém Midte wpemit =
hornim rolju okna a‘pllkace na :claatlﬂ<9 Sdilgt. e i i s e
V podokné sdileni, jeZ se otevie, mlzete ziskat odkaz
ke sdileni nebo posilat pozvanky lidem, které vyberete. Bodena Radowd Sdie
h Wiagwrdk
Poslat jako pifohu
Zickat odicar ke sdileni




Sprava dat v excelovych tabulkach

Jakoukoliv oblast bunék v aktualnim sesité mlzete naforméatovat jako excelovou
tabulku. Excelové tabulky vdm umozni analyzovat a snadno spravovat skupinu
souvisejicich dat nezavisle na jinych rfadcich a sloupcich v sesité.

Domaci inventar
ey ~ | Oblast [ FF
1 Dbyl pokcy Wyrobde 1 XnCEHY 2.5 25 201000 ki 0000 K
= Ciowrmbei kancelad Vyrabee 2 E5.ETRE B 1L 2014 15 OO ket . 10 000 1
5 Dbyl pokoy Wyrobde 3 TBEESS1Y 15 3 22 5600 KL . 5 500 K
4 Jideing WiTaber 4 TEEDET 1. & A5 & &00 K¢ l 2 D)
5 Spotedny pobal Wyrebse & (Pl 12 8 2% 5000 K l 2900 KL
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Vkladani funkci, sestavovani vzorc(

Na karté Vzorce kliknéte na Vlozit funkci a zobrazi se vam dialogové okno
Vlozit funkci. Tady muiZete hledat a vkladat funkce, vyhledavat spravnou syntaxi,
a dokonce ziskat podrobnou napovédu k tomu, jak vybrané funkce funguji.

Zobrazeni

RozloZeni stranky Vzorce Data Revize

Soubor Domi VioZeni

A2 B ERBECEBREE S

VioZit  Automatické Naposledy Finanéni Logické Textové Datum Vyhl.a Mat.a Daldéi  Spravce
funkci shrnuti~  poudité - x - -~ adas~ ref.~ trig.~ funkce~ nazvi
Knihovna funkcl

VloZit funkci ? X

Vyhledat funkci:

Zadejte struény popis poZadované {innosti a potom
kliknéte na tladitko Prejit.

Vybrat kategori: | Naposledy poutité

Vybrat funkck:
SUMA ~

KD‘!E

HYPERTEXTOVY.ODKAZ

POCET

MAX

SIN ~

PRUMER (Eislot;¢islo:...)
Vrati prdmérnou hodnotu (aritmeticky prdmér) argumentd. Argumenty
mohou byt disla &i nazvy, matice nebo odkazy, které obsahuji &isla.

Napovéda k této funkci oK I | Storno

Najdete, co potrebujete

Zadanim klicového slova nebo slovniho spojeni
do vyhledévaciho pole Reknéte mi, co chcete
udélat na pasu karet muzete rychle najit excelové
funkce a prikazy, které hledate, prohledavat obsah
napovédy nebo ziskat dalsi informace online.

Vyhledani relevantnich informaci

Diky inteligentnimu vyhledavani dokaze Excel vyhledavat na internetu relevantni

informace pro definovani slov, frazi a konceptd. Z vysledkl vyhledavani, které se zobrazuji

13
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Kontingenéni graf

VloZit statisticky graf

VloZit sloupcovy nebo pruho...
VloZit bodovy (X, Y) nebo bu...
VloZit vedopadovy nebe burz...
Ziskat napovédu pro: graf

Inteligentni hledanf pro: graf

v podokné Uloh, mdzete ziskat uzitecny kontext pro data a informace v sesitech.
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PowerPoint 2016

Prlvodce pro zacatecniky

Jesté PowerPoint 2016 neznate?

Tento pravodce vam pom(ize naucit se zaklady.

Panel nastroju

Seznameni s pasem karet

Objevte kontextové prikazy

Najdéte, co potrebujete

Sdileni prace s ostatnimi

Rychly pfistup Proklikejte si karty na pasu Kdyz vyberete text, obrazky Mzete vyhledavat prikazy Pozvéte dalsi uzivatele
Méjte oblibené karet, prozkoumejte dostupné nebo jiné objekty v prezentaci, PowerPointu, ziskat napovédu k prohlizeni a Upravam
prikazy porad nastroje a podivejte se, zobrazi se dalsi karty. nebo hledat na webu. prezentaci v cloudu.
na ocich. co PowerPoint dokaze.
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Zobrazeni nebo

skryti pasu karet

Pokud chcete, aby pas karet
zUstal zobrazeny, kliknéte
na ikonu pripinacku,

a pokud ho budete chtit
zase skryt, kliknéte na Sipku.

Otoéeni objekti na misté
Urcujte si bez omezeni, kam
umistite textova pole, obrazky
a dalsi vybrané objekty.

>

Spusténi prezentace
Kdyz kliknete sem,

spusti se prezentace

od aktualniho snimku. Také
muzete kliknout na kartu
Prezentace na pasu karet.

Navigace a usporadani
Kdyz chcete prejit na snimek, miizete
na néj kliknout. AZ ho budete

chtit presunout v seznamu nahoru
nebo dold, staci jej pretahnout.

Zména zobrazeni
Prepinejte mezi zobrazenimi
diky tlacitkGm na stavovém
radku nebo si pomoci
posuvniku lupy libovolné
zvétsete zobrazeni snimku.

PFidani poznamek a komentaru
Pfi navrhovani svoji prezentace
mUzete sledovat zpétnou vazbu

a pfi prezentaci samotné mit
dulezita fakta vzdy po ruce.

Kliknutien viodite pozndmicy.

fmimek gy [2




Zacneéte tvorit Vyhledavani naposledy pouzitych souboru
Zacnete s prazdnou prezentaci a hned se mizete pustit do prace. Nebo si usetrete At uz pracujete se soubory ulozenymi na mistnim pevném disku po¢itace, nebo
spoustu casu vybérem Sablony, ktera je nejbliz tomu, co potvrebUJete, a tu si upravte. vyuzivate rizné cloudové sluzby, kliknutim na Soubor > Otevfit se dostanete na svoje
Kliknéte na Soubor > Novy a pak vyberte nebo vyhledejte sablonu, kterou chcete. naposledy oteviené prezentace a viechny soubory, které jste si pfipnuli na seznam.
Nowvy
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Ry e o) ==
=
] S
o
ZUstarite ve spojeni Sdileni prace s ostatnimi - =
o Sdilet -
Potfebujete pracovat na cestach a na riznych zafizenich? Kliknéte Pokud chcete pozvat jiné lidi, aby mohli mom
na Soubor > Ucet, pFthaste sea Ziskejte tak pFIIStUp k naposledy pouiitym zobrazovat a upravovat vase prezentace v cloudu, Wamrig Mgt i
soubortim kdekoliv a na jakémkoliv zafizeni diky dokonalé integraci mezi kliknéte v pravém hornim rohu okna aplikace Miide uprait =
aplikacemi Office, OneDrive, OneDrive pro firmy a SharePoint. na tlacitko Sdilet. V podokné Sdileni, které se it iy oo g sl s g
otevre, mazete ziskat odkaz ke sdileni nebo
posilat pozvanky lidem, které vyberete. n Bodena Radovi Atk
v Allualiraoe C%ce e
—
ﬂ 0 prndukin PowsFoint
ettt e & nanny seson-x| - Nechte se inspirovat
——m pri praci
Jste v Casové tisni nebo vam
chybi inspirace? PowerPoint

vam muze na zakladé pridaného
obsahu vytvofit skvélé snimky.
Vlozte obrézek na aktualni

) i, snimek a potom v podokné
Struény ved do historie Wall Streety et Uloh Navrhy designu kliknéte
na preferované rozlozeni.




Morfing obrazku a objektu Presné formatovani obrazcl | vpinobasce- | 0 naje
. . . Lo , , o, , ; ; . - " E Obrys obrazce ~ E.!,’c Mahradit -
qumkou v P9werP0|ntu 201,6]’e Morfing, novy, f|Im,ovy° efekt,vlftery yytv%r| plyvr]leIe, V}/bravny obrazgk, obragec nebo obJelkt muzete F o Efekty obrazce~ | I3 Vybrat -
animované prechody sledovanim a posouvanim obrazk( a dalSich objektl napfic presné naformatovat diky komplexnim Crestent 0
snimky v prezentaci. nastrojam, které jsou dostupné v podokné i @ By
uloh qumét ctbrazce. Pokud hci chcete Format obrazce -
Viaden( Niwrh echedy Arimace Prezentace Revize zobrazit, kliknéte na kartu Domt a pak L » .
Sy yv. . . MozZnosti obrazce  MozZnosti textu
_ kliknéte na malou Sipku v pravém dolnim
L [ | u () < E | rohu skupiny Kresleni na pasu karet. A A E
Zidny Marfing Stith Prodnuti Wythadeni Prolnuti ze..
Vytvorte novy snimek a pak pridejte N aJ d ete/ co pOtrebUJ ete
veskery text a vsechny obrazky nebo Skiyt grafiku pozadi Zadanim kli¢ového slova nebo slovniho spojeni
objekty, které chcete. Tento prvni snimek 5] Styly pozadi v do vyhledavaciho pole Reknéte mi, co chcete udélat
oznacuje umisténi objektd na zacatku &) Format pozadi na pasu karet mizete rychle najit powerpointové

prechodu. Pak kliknéte pravym
tlacitkem mysi na miniaturu snimku @
a kliknéte na Duplikovat snimek. Moznosti

e Ziskat napovédu pro: pozadi

funkce a prikazy, které hledate, prohledéavat obsah

Efekty motivd 3 . s 3 o !
napovédy nebo ziskat dalsi informace online.

ﬁ) Inteligentni vyhledavani pro: ...

Na zkopirovaném snimku presurite
podle potreby text a obrazky nebo
objekty (nebo zménte jejich velikost).
Napfiklad mdzete polozku zvyraznit
tim, Ze ji zvétsite, nebo mizete rdzné
véci zarovnat a pfidat k nim popis.
Na tomto druhém snimku je vidét
umisténi objektd na konci pfechodu.

Vyhledani relevantnich informaci

Diky inteligentnimu vyhledavani dokaze PowerPoint vyhledavat na internetu relevantni
informace pro definovani slov, frazi a konceptd. Z vysledkd vyhledavani, jez se zobrazuji
v podokné Uloh, mdzete ziskat uzitecny kontext pro ndpady, které sdilite v prezentacich.

) Sskat mipovidu peo logo

v L , e [T religenend wyhiedbainl e ge. | | 1EElIgENINI vyhledavan S
Pokud chcete efekt pouzit, vyberte obé miniatury snimkd, -
oo . . Oy T me———
kliknéte na pasu karet na kartu Pfechody a potom kliknéte rocamrt s Dbt
Progioumat Wikipedil s

na Morfing. PowerPoint sleduje objekty na obou snimcich

a pfi zobrazeni efektu pak animuje jejich velikost a pozici. D117 Logo - Wikipedie, bezplate

=2 Loge (2 fecolho logos =
gy oo el zikon, pojem| e
grafckh madks croanizace,

Lsgo iprogramonasc] jaryk
Longes o prednaachac by
fonbcionilad programoad
Janye, ke byl nanren v
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Kdyz budete chtit zobrazit ndhled efektu, kliknéte na na karté
Piechody na pasu karet na Nahled. Pokud si budete chtit tento efekt
pfizpUsobit, kliknéte na karté Pfechody na Moznosti efektu.




Outlook 2016

Prlvodce pro zacatecniky

Jesté Outlook 2016 neznate? Tento prlivodce vam pomize naucit se zaklady.

Panel nastroju
Rychly pfistup
Méjte oblibené prikazy
porad na ocich.

L

Seznameni s pasem karet
Proklikejte si karty na pasu karet,

Najdéte, co potrebujete
Zadanim klicového slova nebo slovniho

Pfizptsobeni zobrazeni pasu karet
Rozhodnéte, jestli ma Outlook skryvat

prozkoumejte dostupné nastroje
a podivejte se, co Outlook dokaze.

spojeni mizete vyhledavat prikazy Outlooku,
ziskat napovédu nebo vyhledavat na webu.

prikazy pasu karet poté, co je pouzijete.
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Nastaveni Uctu

Outlook 2016 mUzete pouzivat hned, jakmile zadate informace o svém Uctu. Na pasu karet
kliknéte na Soubor > Informace a pak kliknéte na tlacitko PFidat ticet. Poté se prihlaste
svoji e-mailovou adresou nebo pouzijte Ucet, ktery vam dala vase spolenost nebo skola.
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Pripojeni souboru bez
vyhledavani g s B ld s
y Plipopl Polobka spbksce | Tabulka nt...h't,- GOnhine (b
L o ) soubogs  Outook L - obrizky
Potrebujete pripojit obrazek nebo dokument? Posbednl polafiy
Outlook vam Setfi Cas tim, Ze udrzuje seznam - iy
naposledy pouzitych soubor(. Pfi vytvareni [ | —
nové zpravy nebo pozvanky na schizku L Support and FAG
kliknéte na Pfipojit soubor a potom e comesces smaspoine.com
vyberte soubor, ktery chcete pfipojit. S S— .
Prochiret tento polital.

Vyhledani relevantnich

informaci

0 ket ripovic proc sy kopee
Diky inteligentnimu T agpentr vyBdedtiie pe syt
vyhledavani dokaze
Outlook vyhledavat

na internetu relevantni
informace pro definovani
slov, frézi a konceptd.

Z vysledkd vyhledavani,

jez se zobrazuji v podokné
Uloh, mlzete ziskat uZzitecny
kontext pro informace, které
chcete sdilet s ostatnimi.
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Nastaveni skupiny Outlooku

Pokud Outlook pouzivate jako soucast opravnéného predplatného Office 365,
mUzete misto distribucnich seznamd pouzit skupiny a efektivnéji tak
komunikovat a spolupracovat se ¢leny tymu nebo organizace.

Pokud chcete v aplikaci Outlook 2016 vytvorit

iz pelierEr novou skupinu, kliknéte na kartu Domu a potom
= Tl {5 Ignorovat kliknéte na Nové polozky > Skupina.
- Viyéistit =
Movy = Mave T o g Pokud se tato moznost v této nabidce
e-mail polodly= & NevyZédans pota nezobrazuje, pozadejte o dalsi informace spravce
N E] E-mailova zprava svého predplatného Microsoft Office 365.
Udalost
: Ze slozky Dorucena posta kterékoliv ze svych
@ Schuzka . o v ey , .
skupin muUzete vy i jini clenové zahajovat
b Skuping konverzace (nebo se k nim pfipojovat), vytvaret
B Kontakt nebo potvrzovat udalosti tymu, zobrazit si
o seznam ¢lend a ziskat ozndmeni o interakci
v| Ukol M . , , v/ v 1o
u vsech vasich sdilenych prispévku.
E-mailova zprava pomoci »
Dalai polodky »
I8y Skypova schizka
m
Pokud se chcete pfipojit k existujici i Contaso
skuping, zacnéte tim, ze vyhledate jeji |raoic? 7™ R
nazev. Na karté Domu okna aplikace
Outlook zadejte klicové slovo nebo g Contoso Sales
slovni spojeni do pole Hledat lidi )
a potom kliknutim vyberte skupinu, g Contoso Collaboration -
ke které se chcete pfipojit.

Najdéte, co potrebujete

T D (EUEEE Zadanim klicového slova nebo slovniho spojeni
[By Moinostizpravy do vyhledavaciho pole Reknéte mi, co chcete
£y Zpét do zpravy udélat na pasu karet muzete rychle najit outlookové
€ Odpovédét funkce a prikazy, které hledate, prohledavat obsah
3 Odebrat vybrané piilohy napovédy nebo ziskat dalsi informace online.
e Ziskat napovédu pro: zpravy
,G) Inteligentni hledani pro: zprawvy




Snadno pouzitelné nastroje a prikazy kalendare
V zobrazeni Kalendar zobrazuje pas karet
vsechno, co potrebujete, abyste méli pod
kontrolou kazdy den, tyden, mésic i rok.

V Outlooku je toho mnohem vic nez jenom e-maily

Snadno mUzete prepinat mezi zobrazenimi Posta, Kalendar, Lidé a dalsimi.

Pfepnuti zobrazeni
Kliknutim se podivate, co mate

naplanované na dny, tydny a mésice.

Vyhledani lidi pred planovanim
Nez svolate schdzku, ovérte si kontaktni
informace jiného uzivatele tak, ze
zadate a vyhledate jeho jméno.

Potrebujete slunecné pocasi?
Podivejte se na predpovéd pocasi,
abyste méli jistotu, Ze vasi schiizku
nebo udalost neprekazi dést.
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PO T T ET Bh SO NI hodné dopredu mUzZete zobrazeni prepinat
i - S . . o
T Potrebujete najit néjakou kliknutim na tlacitko
e e 5 udalost v minulosti T g Zpét nebo Vpred.
AT ] nebo naplanovat néco
B no ve vzdalenéjsi budoucnosti?
» s Kliknéte na malé Sipky nalevo
a napravo od aktualniho
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+ Redendhid o na pozadovany den.
. Tadhvichh oddiund
Maksle Drign App - i3 14 i5 16
Kontrols bpbny i i sdileny
e ] Zobrazeni sdilenych
] svo
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5 MuzZete se zamérit bud jenom
. na svUj vlastni plan, nebo
2] Tjrec Vissimil Hjl Pfepnuti zobrazeni mUzete vybrat vsechny dalsi
5 Kliknutim mazete prepinat kalendare, které s vami sdileji
et 19 2 22
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mezi zobrazenimi Posta,

Kalendar, Lidé a dalsimi.

ostatni lidé nebo skupiny.
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WLechny vediy pou siSulini

Hledani v kalendari

Staci jenom zacit psat

do pole Hledat a hned se vam
najdou schiizky a udalosti.

Tvorba novych polozek
na misté

Phgajenz

25
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Kdyz chcete vytvofit novou
schiizku, udalost nebo jinou
akci, kliknéte kamkoliv
pravym tlacitkem.
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OneNote 2016

Prlvodce pro zacatecniky

Jesté OneNote 2016 neznate?

Tento pravodce vam pom(ize naucit se zaklady.

Panel nastroju

Rychly pfistup Proklikejte si karty na pasu
Méjte oblibené karet, prozkoumejte dostupné
prikazy porad nastroje a podivejte se,

na ocich. co OneNote dokaze.

Seznam poznamkovych bloku
Mezi poznamkovymi bloky mazete
prepinat klikanim na jejich nazvy.

A kdyz chcete, aby podokno
Poznamkové bloky zlstalo otevrené,
kliknéte na ikonu pfipinacku.

Vybér nebo presunuti odstavct
Kdyz chcete vybrat nebo presunout
poznamku, kliknéte nebo
pretahnéte Gchyt nalevo od ni.
Dalsi moznosti se zobrazi, kdyz
na ni kliknete pravym tlacitkem.

" Bchbé peandemiy

Seznameni s pasem karet

Objevte kontextové prikazy
Kdyz vyberete text, obrazky
nebo jiné objekty v prezentaci,
zobrazi se dalsi karty.

Ziskani napovédy pro OneNote
Po kliknutim na ikonu otazniku se
dozvite, jak pouzivat OneNote.
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B 140 pozndmivony blok = t
Mt Informace o hotelu a [k 0ddily poznamkového bloku
i ey Klikdnim na tyto karty mGzete
Racon pomnbmts prepinat mezi oddily aktuélniho
poznamkového bloku.
l')- Doprava
®

Zména velikosti

ﬁ Rezervace
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Psani kdekoliv na strance
Flexibilni platno OneNote
neni omezené tak

jako jiné aplikace.

kontejneru poznamek

Aby se poznamky vesly na stranku,
pretahnéte jejich okraj. Kdyz chcete
poznamku presunout nékam
jinam, pretahnéte cely jeji ramec.

Sdileni vasich poznamek

s ostatnimi

Pokud budete chtit, mGzete ostatnim
udélit opravnéni k prohlizeni nebo
Upravé vasich poznamkovych blokd.

(%) Picat stebnku
Ovladani pasu karet
Pokud chcete, aby pas karet
zUstal zobrazeny, kliknéte
na ikonu pripinacku,
TR, a pokud ho budete chtit

® zase skryt, kliknéte na Sipku.

formace o holeh e
Seznam whci
Frotiitend pamitet

Mashenerebni paid

Okamzité vyhledani cehokoliv
Prohledejte aktualni stranku
nebo vsechny poznamkové
bloky najednou a snadno
prochazejte vysledky.

Stranky poznamkového bloku
Klikanim na tyto karty mlzete
prepinat mezi strankami aktualniho
oddilu poznamkového bloku.




Pristup k poznamkam kdekoliv

K ¢emu jsou dobré poznamky, plany a napady, kdyz jsou uvéznéné na pevném
disku? Staci se pfi prvnim spusténi aplikace OneNote na pocitaci prihlasit
bezplatnym Uctem Microsoft a budete mit svoje poznamkové bloky porad

k dispozici. Existuje dokonce bezplatna aplikace OneNote pro véechna vase
oblibena zafizeni, aby se vée synchronizovalo, at uz pljdete kamkoliv.

Nedélejte si starosti s ukladanim

OneNote uklada vsechny zmény béhem prace automaticky, takze se o ukladani
nemusite vlbec starat. | kdyz aplikaci zaviete nebo pocitac prejde do rezimu
spanku, vase poznamky se vzdy ulozi a vy mlzete pokracovat tam, kde jste
skoncili. Kdyz se chcete podivat, kdy OneNote naposledy synchronizoval zmény,
kliknéte na Soubor > Informace > Zobrazit stav synchronizace.

Informace o poznamkovem bloku

g | M poznamkovy blok &
e Cimenn i ity b S e
r T RN e

B

Nikdy nedojde papir

OneNote nema zadna omezeni tradicnich papirovych poznamkovych
blokd. Az vdm dojde misto, mdzete si ho prosté udélat vic.

Kdyz potrebujete v aktualnim oddilu vytvorit novou stranku, kliknéte

na tlacitko (+) PFidat stranku v horni ¢asti sloupce karet stranky. MUzete
také kliknout pravym tlacitkem na kteroukoliv kartu stranky a pak levym
na polozku Nova stranka nebo stisknout Ctrl+N na klavesnici.

Novy oddil v aktuadlnim pozndmkovém bloku vytvofite tak, Ze kliknete na malou kartu
se znaménkem plus [+] napravo od panelu karet oddil(. To stejné se da udélat i tak,
ze kliknete pravym tlacitkem na kartu oddild a pak levym na polozku Novy oddil.

Az poprvé spustite OneNote, vytvofi se pro vas vychozi poznamkovy blok s oddilem
Rychlé poznamky, ale staci kliknout na Soubor > Novy a snadno vytvofite libovolny
pocet dalsich pozndmkovych blokd pro témata a projekty, které chcete.

Novy poznamkovy blok

fB OneDiive tCJ Tento poditac
. Nézey poanimiaihe bk
ig Tento poditad L e |

+ Pfidat misio H

Wytwodit
Prechazet P rimbny blsk

Wytvoll v ek shedee

Nové poznamkové bloky mdzete vytvorit na svém pevném disku
nebo je mlzete ulozit na bezplatném Gctu OneDrive a mit tak svoje
poznamky k dispozici na véech svych zafizenich. Volba je na vas!



Oznacte si dulezité poznamky

Galerie Znacky na karté Domu

Znadhy =[] aq - - =t
s v v . . P v v =1 | I
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poznamky se poznaji podle ikon,
které vdm pFipominaji, Ze mate E oo s
udélat néco dualezitého nebo zZe £ Advea [Code) -
je tfeba zaskrtnout hotové Ukoly B ainanes
na vasem seznamu ukold.

@ pode ok Vytvareni hypertextovych
e e odkazU jako na wikiwebu
prgrT—— e Udélejte ze svého poznamkového bloku
Aot sk funkéni wikiweb, a to tak, ze vytvorite
Y. Vool odkazy na konkrétni oddily nebo stranky.
L:';sn i Kliknéte pravym tlacitkem na kartu oddilu
% P'r - nebo stranky, na kterou méa odkaz vést.
o Viag . v . e
Pak kliknéte na Kopirovat odkaz na oddil
EE : MR — nebo Kopirovat odkaz na stranku
|2 Pfesuncut nebo kopirovat... (Ctrisik«b) a vloite odkaz tam, kdeJe_j chcete mit

Usporadani informaci v tabulce

Kdyz mate slozitou excelovou tabulku, zpfehlednéte si informace v jednoduchych tabulkach
v aplikaci OneNote. Za¢néte na novém fadku psanim nového slova, fraze nebo Cisla

a stisknéte klavesu Tab. Tim vytvofite novy sloupec. Stisknutim Enter vytvorite novy radek.
Kromé toho mUzete také kliknout na VloZeni > Tabulka na pasu karet a tabulku nakreslit.

AZ bude vase tabulka vytvorena a vybrana, pouzijte pfikazy na karté
Nastroje tabulky na pasu karet. Kdyz kliknete pravym tlacitkem
na kteroukoliv ¢ast tabulky, zobrazi se stejné moznosti tabulky.

Odstranit Odstranit Odstranit  Viofit Viedt Wiost
ik tabullu  sloupse  Fdly nad  pad  views vpreve
Vybral Cidranit Wiedil
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Kopirovani textu z obrazk( e

B Capboai
OneNote dokaze rozpoznat text na obrazcich.
Na jakoukoliv stranku vlozte obrazek,
na kterém je Citelny text (tfeba fotografii ot g
Uctenky pofizenou mobilnim telefonem), bttt S
kliknéte na obrazek pravym tlacitkem, pak e '
kliknéte na Kopirovat text z obrazku a vliozte _—
zkopirovany text tam, kde jej chcete mit.
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Sdilenf poznamek s jinymi lidmi

Ve OneNote zlstanou vase cloudové poznamkové bloky soukromé, dokud se nerozhodnete
pozvat dalsi lidi, aby mohli aktualni poznamkovy blok zobrazovat a upravovat. Pokud chcete
zacit spolupracovat s ostatnimi, kliknéte na Soubor > Sdilet a vyberte si, co chcete udélat.

Sdilet poznamkowvy blok

Lot Soilet 4 udivatel
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Ziskani napovedy pro OneNote

Vpravo nahore na pasu karet kliknéte
na ikonu otazniku (?). Otevre se

=i, vam okno napovédy k aplikaci
OneMote 2016 Preview Napovéda OneNote 2016, kde m(iZete zadat
BBDOS K klicova sloya nevbo slovni spojeni
a hledat nadpovédu k funkcim,
Higdat D

prikazdm a Ukoldm OneNote.

Potrebujete pomoc?

Frostfednictvim wyhleddvaciho pole ndm fekndte. oo
hiadiate, 3 my udélame, co bideme moct, sbychom
radll adpowid,




Dalsi kroky v Office

Co je nového v Office 2016
Prozkoumejte nové a vylepsené funkce v aplikacich Office 2016.
Dalsi informace najdete na http://aka.ms/office-2016-whatsnew

Ziskejte bezplatna skoleni, vyukové programy a videa pro Office 2016
Jste pfipraveni ponofit se hloubéji do funkci a moznosti, které aplikace
Office 2016 nabizi? Navstivte http://aka.ms/office-2016-training,

kde muzete prozkoumat moznosti nasich bezplatnych skoleni.

Poslete nam svuj nazor

Libi se vam néktera aplikace z Office 2016? Mate napad na zlepseni, o kterém byste
nam chtéli fict? V nabidce Soubor kliknéte na Vas nazor a pak podle pokyn(
poslete svoje navrhy pfimo produktovému tymu konkrétni aplikace. Dékujeme!

Stazeni Gvodnich prirucek

Bezplatné Gvodni prirucky ke véem é
novym verzim vasich oblibenych ‘
aplikaci si mUzete stahnout

z http://aka.ms/office-2016-guides

Vyberte si Office, ktery je pro vas nejvhodnejsi:

VyuZiti pro
Instalace’

Dostupny pro Mac

EI Word
Excel
EI PowerPoint
Eﬂ OneNote
BZ Outlook
2

@ Publisher

2
@ Access

1TB online Ulozisté

60 minut mési¢né
na Skype?

Nejnovéjsi verze
a funkce aplikaci

T Office 365 je kompatibilni s verzi Windows 7 SP1a vyssi a Mac OS X 10.10 a vyssi.
Verze aplikaci v Office 365 jsou Office 2016 pro Windows a Office 2016 pro Mac.

Office 365

pro domacnosti

Pro rodiny

5PCnebo
Mac, 5 tablet(i
a 5 mobilnich

telefonu

Pro kazdého
uzivatele,
az pro
5 uzivatel

Pro kazdého
uzivatele,
az pro
5 uzivatell

Exkluzivné pro
Office 365

Office 365 Office 2016
pro jednotlivce pro domacnosti

Pro studenty Pro studenty
a jednotlivce a jednotlivce
1PC nebo
Mac, 1tablet
a1 mobilni pouze1PC
telefon
[ ]
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[ ] [ J
[ J
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Pro 1 uzivatele

Pro 1 uzivatele

Exkluzivné pro
Office 365

2 Aplikace Publisher a Access jsou k dispozici jen pro pocitace PC.

3 Vyzaduje se Ucet sluzby Skype. Volat nelze na zvlastni a prémiova cisla ani na Cisla, ktera
nejsou pfirazena k zemépisné oblasti. Volani na mobilni cisla jsou k dispozici pouze
do vybranych zemi.

www.officedomu.cz
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Office 2016 Office 2016
pro domacnosti pro domacnosti
pro Mac a podnikatele
pro Mac
Pro studenty Pro malé
ajednotlivce podnikatele
pouze 1Mac pouze 1 Mac
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