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Konvence
pouzite v teto knize

Abyste sndze nalezli informaci, kterou potfebujete, jsou v knize pouZity specidlni textové
a grafické konvence.

Textové konvence

Konvence Vvyznam

Zkracené prikazy pro navigaci Pro vase pohodli jsou v knize pouzity zkracené prikazy.

na pasu karet Napriklad ,Klepnéte DomU — Vlozit — Vlozit buriky" zna-
mena, Ze byste méli klepnout na kartu Dom( na pasu
karet, poté klepnout na tlac¢itko Vlozit a nakonec na pfri-
kaz Viozit bunky.

Tucné pismo Tuénym pismem je oznacen text, ktery mate napsat.

Pocatecni velké pismeno Prvni pismena nazvu karet, dialogovych oken, dialogo-
vych oken elementt a prikazl jsou velka. Napriklad: dia-
logové okno Ulozit jako.

Kurziva Kurzivou se pouziva k oznac¢eni novych pojmdi.

Znak plus (+) v textu Klavesoveé zkratky jsou ozna¢eny znakem plus (+), ktery
oddéluje nazvy klavesy. Napfiklad Alt+Shift+Tab zname-
na, zZe stisknete klavesy Alt, Shift a Tab ve stejnou chuvili.
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Grafickeé konvence

TENTO PRIKAZ ZNAZORNUJE PRIKLAD ZAHLAVI ,DO DETAILU”

Takto jsou v knize oznaceny tipy. V téchto tipech dostanete primo vysvétleni, o co v softwaru
jde - je zde informace o tom, pro¢ funkce funguje pravé timto zplsobem. Rovnéz zde najdete
uzZite€ny navod, jak se vyporadat se softwarovymi problémy.

Tipy nabizeji uzite¢né rady, triky Setfici ¢as nebo jinou variantu postupt, které se vztahuji
k prave probiranému ukolu.

" RESENi PROB

TENTO PRIKAZ UKAZUJE PRIKLAD RESENI PROBLEMU

Podivejte se na tyto tipy, které vam pomohou vyresit bézné problémy, se kterymi byste se
mohli setkat. Rovnéz Ize k vyhledani problému vyuzit ,Index témat reseni problému”, ktery je na
konci knihy.

_opkaz

Krizoveé odkazy vas nasmeruji do jinych mist v knize, kde najdete dalsi informace k probiranému
tématu.

Upozornéni oznacuje potencialni problémy, na které byste se méli zamérit ve chvili, kdy dokon-

Poznamka nabizi dalsi informace vztahujici se k pravé probiranému tématu.

Tato ikona se objevi ve chvili, kdy je odpovidajici soubor pro piiklad obsaZen na webu
Wi knihy: http://knihy.cpress.cz/K1516. Tyto soubory lze zdrovenl vyuzit pro sledova-
ni piikladt uvedenych v knize.



syntaxe

SYNTAXE

Nisledujici konvence jsou pouzity v popisech piikazii Visual Basicu v kapitole 19 ,Za-
klady Visual Basicu“, kapitole 20 ,Automatizace aplikaci pomoci Visual Basicu®, prika-
zech SQL v bod¢ 2, ,Ziklady SQL“ a v dal3ich kapitoldch, kde najdete tuto syntaxi. Tato
syntaxe neni aplikovdna na piiklady kodu v textu; vSechny piiklady kodu jsou zobraze-
ny presné tak, jak je najdete v ukdzkovych databdzich.

Konvence

Vyznam

Tuéné

Tuéné pismo oznacuje klicova slova a vyhrazena slova, ktera je
nutné zadat presné tak, jak jsou uvedena. Visual Basic rozumi
klicovym sloviim zadanym velkymi pismeny, malymi pismeny

a kombinovanou velikosti pismen. Access uchovava vsechna kli-
¢ova slova SOL v dotazech s velkymi pismeny, ovéem zadavat je
Ize velkymi i malymi pismeny.

Kurziva

Slova psana kurzivou predstavuji proménné, jez zadavate.

Lomené zavorky < >

Lomené zavorky ohranicuji syntaktické prvky, jez je nutné za-
dat. Slova uvnitr lomenych zavorek popisuji dany prvek, ale ne-
uvadeéji vlastni syntaxi tohoto prvku. Lomené zavorky
nezadavejte.

Hranaté zavorky [ ]

Hranaté zavorky ohranicuji volitelné polozky. Je-i ve vyctu
uvedena vice nez jedna polozka, jsou tyto polozky oddéleny
spojovacim znakem (|). Vyberte si jeden nebo zadny z danych
prvkld. Hranaté zavorky ani spojovaci znak nezadavejte; nejsou
soucasti prvku. Jazyky Visual Basic a SOL v mnoha pripadech
vyzaduji, abyste hranatymi zavorkami ohranic¢ovali jména. Kdyz
Jsou hranaté zavorky vyzadovany jako souc¢ast syntaxe pro-
meénnych, jez je nutné v téchto prikladech zadat, jsou hranaté
zavorky psané kurzivou, napriklad [MyTable].[MyField].

Slozené zavorky {}

Slozené zavorky ohranicuji jednu nebo vice moznosti. Je-li ve
vyctu uvedena vice nez jedna moznost, jsou polozky oddélené
spojovacim znakem (|). Vyberte ze seznamu jednu polozku. Slo-
zené zavorky ani spojovaci znak nezadavejte.

Vypustka ... Vypustky oznacuji, Ze Ize polozku opakovat vicekrat. Je-li spolu
s vypustkou uvedena ¢arka (,...), zadejte mezi polozky ¢arku.
Podtrzitko _ Mezera nasledovana podtrzitkem slouzi k pokrac¢ovani kédu Vi-

sual Basic na nasledujicim Fadku. Podtrzitko nelze umistit do-
prostred textového rfetézce. V jazyce SOL neni nutné zadavat
podtrzitko pro pokrac¢ovani kédu na dalsim radku, ovéem slova
v kédu nelze rozdélovat na dva Fadky.

Je nutné zadat vSechny dalsi znaky, jako zdvorky a dvojtecky, pfesné tak, jak se objevuji
v syntaxi faddku. Velka ¢ast syntaxe ukdzand v kapitole o Visal Basicu byla rozdé€lena do
nékolika radku. Vas kod lze usporddat do jednoho fadku nebo lze ve Visual Basicu je-

P

den fadek kodu napsat do vice fadkt pomoci znaku pokracovani fadku ().






Uvod

Verze systému Microsoft Office 2007 je dalsim milnikem sady obchodniho softwaru spo-
le¢nosti Microsoft. Zprvu vds mozna nékteré programy sady Microsoft Office piekvapi vy-
razné odlisnym uZivatelskym rozhranim. Microsoft ho oznacujte jako rozhrani Microsoft
Office Fluent (fluent = plynuly, rychly). Timto oznac¢enim chce vyjadrit jeho snadné pouZiti
a predevsim zpusob, jakym se piikazy a nastroje, které potfebujete k provedeni své price,
objevuji, kdyZ je potfebujete (a v tichosti se skryji, kdyZ je nepotiebujete). Zarovenl vim na-
bizi nahledy a mozZnosti slouZici k provedeni analyzy, dprav a formatovani, které je mno-
hem snazsi pochopit a uskutecnit.

Systém Microsoft Office se stdle rozrustd a zvétsuje. Verze 2007 obsahuje nékolik sad (na-
priklad Office Standard 2007 a Office Professional 2007), jejichZ soucdsti je specidlni smés
pracovnich programu. Pocet téchto programu také roste a najdete v nich v soucasné dobé
napiiklad Microsoft Office Groove 2007 (aplikaci pro spoluprici a sdileni informaci)
a Microsoft Office SharePoint Designer 2007 (aplikaci ur¢enou pro automatizaci podniko-
vych procest a Gpravu designu webovych strinek). Verze Office 2007 aktualizovala verze
Microsoft Office InfoPath, Microsoft Office OneNote a Microsoft Office Visio. Obsahuje
i nastroje pro komunikaci v redlném case stejné jako programy pro tvorbu tisténého doku-
mentu, Gcetni programy a programy projektového fizeni. Verze Office 2007 pfinesla ziro-
ven funkce pfepracovanych a nové obohacenych verzi nejrozsifenéjsich programu —
Microsoft Office Access, Microsoft Office Excel, Microsoft Office Outlook, Microsoft Office
PowerPoint a Microsoft Office Word.

Systém Microsoft Office 2007 obsahuje rovnéz serverové produkty, napiiklad Microsoft Of-
fice SharePoint Server 2007, ktery ddle systém Microsoft Office pfeménuje na platformu, na
které mohou softwarovi vyvojdfi a uZivatelé stavét a pracovat s ndstroji spoluprice, sou-
sttedovat obchodni zpravodajstvi, spravovat obchodni procesy a obsah atd. Toto je vSak
jen letmy pohled na schopnosti systému Microsoft Office 2007, jenZ se snaZzi uspokojit po-
tieby a zvyky organizaci a jednotlivcu, kteff se na dany software a informacni technologii
spoléhaji pii svém podnikdnia v osobnim Zivoté.

Komu je kniha uréena

Zmény a dopliky pridané do verze Office 2007 mohou zpusobit problémy dokonce i zku-
Senym uzivatelum, kteff jiZ roky pracuji s programy, jako jsou Excel nebo PowerPoint. Kni-
ha Mistrovstvi v Microsoft Office 2007 je urCena lidem, kteff jiz maji hlubsi znalosti, co se
tyCe prace s programy Microsoft Windows a zvldsté s aplikacemi Microsoft Office. MoZna
budete prvnimi lidmi ve své spolec¢nosti, ktefi budou s verzi Office 2007 pracovat, nebo jste
dokonce skolitelé (zatimco Skolite sami sebe). Softwarovi vyvojaii a konzultanti, ktefi vyviji
a navrhuji feSeni pomoci systému Microsoft Office, zde naleznou informace a ndhledy tyka-
jici se prace s novymi funkcemi, coZ oceni nejen oni, ale i ostatni uZivatelé. Tato kniha je
urcena pro vSechny zastince obsdhlych a podrobnych knih. Ti vSichni v ni najdou zalibeni.
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Obtiznou skute¢nosti, které bylo tfeba ¢elit, je to, Ze verze Office 2007 je pfilis rozsahld, aby
se dala zdokumentovat v jediné knize. Ve skutec¢nosti byla prevaznd ¢ist této knihy sesta-
vend z kapitol knih, které pojednavaji o jednotlivych aplikacich jako Access nebo Excel od
A do Z. Kazda ¢ast této knihy spolu s doplriujicim materidlem, ktery najdete na webu knihy

gramu stejné jako kapitoly, které se dopodrobna zabyvaji pokrocilejsimi tématy.

Tato kniha je urena i uZivatelim, kteff si mysli, Ze dosdhli hranic Microsoft Office. Jednim
z cilly, kterého se Microsoft pfi navrhovani verze Office 2007 drZel, bylo vytvofeni mnoha
funkci — zejména mnoha pokrocilejsich funkci — obzvldsté slo o to, aby se daly jednoduseji
najit, pouzit a aplikovat. Piikazy nabidek, které byly schované v podnabidkich nebo na
panelech ndstroju a nebyly vzdy vidét, jsou nyni ihned po ruce. To, co tyto pfikazy provadi,
a efekty, které nabizi, jsou ndzorné ukdzany kazdému, kdo je pouZivd. V neposledni radé je
tato kniha uréena lidem, kteff se chtéji naucit, jak udélat vétsinu prace pomoci nékolika
aplikaci Microsoft Office zdrovenl. CozZ je mozné diky kompatibilit€ jednotlivych aplikaci
a pouzitim jejich funkef souvisejicich s pfipravou, analyzou a distribuci dokumentu, pre-
zentaci a informaci.

Usporadani knihy
Kniha Mistrovstvi v Microsoft Office 2007 je usporfadina do osmi ¢asti. Zde je kratky popis
obsahu, ktery najdete v jednotlivych ¢astech této knihy.

BV prvni ¢asti ,Zacindme*” se sezndmite se systémem Microsoft Office 2007 a najdete
zde celou kapitolu o rozhrani Microsoft Office Fluent. Dozvite se néco o bezpec-
nostnich funkcich verze Office 2007 vcetné Centra zabezpeceni, kde si nastavite
moznosti spravy svého soukromi stejné jako makra, kterym umoZznite spousténi.

BV druhé ¢asti ,Zaklady spoluprace” objevite nékolik ndstroju a programu verze Offi-
ce 2007, které jsou navrZeny pro spoluprdci a sdileni, véetné Microsoft Office One-
Note 2007 a Microsoft Office Groove 2007. Najdete zde i pfehled tykajici se toho, jak
pouZzivat Microsoft Office s Windows SharePoint Services.

B Treti ¢dst pojedndva o Microsoft Office Wordu 2007 véetné formdtovani a technik
rozloZeni, ohranic¢eni, oznaceni, revize dokument( a nastaveni stranky.

m Ctvrtd Cdst je o Microsoft Office Excelu 2007. Tato &ist popisuje techniky pro praci
s pracovnimi listy a pracovnimi sesity, vytvafeni vzorcu, pouZiti funkci a analyzovani
dat. Na webu knihy http://knihy.cpress.cz/k1516 najdete dalsi informace ty-
kajici se price s grafy v Excelu a pfipojeni pracovnich list Excelu k externim datim.

W Pitd ¢ast rozebird Microsoft Office PowerPoint 2007 véetné zdkladu tvorby a forma-
tovani prezentace, jak v prezentaci pracovat s textem, s objekty, diagramy a grafy.
Tato ¢ast nabizi i informace o spolupraci a sdileni powerpointovych prezentaci a vy-
svétluje, jakym zptisobem data z prezentaci exportovat nebo je do nich importovat.
V posledni kapitole této ¢asti se naucite nastavovat a prezentovat prezentaci dia-
pozitivy.

m Sesti ¢dst nds uvede do Microsoft Office Outlooku, do aplikace, ve které travi mno-
ho informacnich pracovnikt lepsi ¢dst svého dne — ¢tenim e-maild, planovanim
schiizek a stanovenim ukoll. Tato ¢ast zacind celkovym pohledem na Microsoft Of-
fice Outlook 2007, na jeho nové funkce a nové uzivatelské rozhrani. V ndsledujicich
kapitoldch se dozvite, jak spravovat e-mail, o bezpecnostnich funkcich Outlooku
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2007 a o tom, jak sloucit pouZiti Outlooku s Windows SharePoint Services. Na webu
knihy http://knihy.cpress.cz/k1516 najdete, jak v Outlooku 2007 spravovat
ukoly, schlizky, nafizeni a kontakty.

B V sedmé Cdsti se sezndmite s posledni verzi Microsoft Office Accessu. Dozvite se
podrobné informace tykajici se nového uZivatelského rozhrani Accessu 2007, jak vytvo-
fit databazi a jeji tabulky, jak pracovat s objekty databaze, napiiklad dotazy, formulafi
a zpravami. Dalsi informace najdete na webu knihy http://knihy.cpress.cz/k1516.

s

B Posledni ¢dst této knihy ,Zaklady programovani Office“ vds uvede do Visual Basic
for Applications, programovaciho jazyka, ktery vyuzijete k automatizaci a rozsifeni
funk¢nosti programt Microsoft Office. Naucite se i zdklady prace s formaty Office

vvvvvv
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