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Konvence 
použité v této knize 

Abyste snáze nalezli informaci, kterou potřebujete, jsou v knize použity speciální textové 
a grafické konvence. 

Textové konvence 
Konvence Význam 

Zkrácené příkazy pro navigaci 

na pásu karet 

Pro vaše pohodlí jsou v knize použity zkrácené příkazy. 

Například „Klepněte Domů  Vložit  Vložit buňky“ zna-

mená, že byste měli klepnout na kartu Domů na pásu 

karet, poté klepnout na tlačítko Vložit a nakonec na pří-

kaz Vložit buňky. 

Tučné písmo Tučným písmem je označen text, který máte napsat. 

Počáteční velké písmeno První písmena názvů karet, dialogových oken, dialogo-

vých oken elementů a příkazů jsou velká. Například: dia-

logové okno Uložit jako. 

Kurziva Kurzivou se používá k označení nových pojmů.  

Znak plus (+) v textu Klávesové zkratky jsou označeny znakem plus (+), který 

odděluje názvy klávesy. Například Alt+Shift+Tab zname-

ná, že stisknete klávesy Alt, Shift a Tab ve stejnou chvíli. - 
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Grafické konvence 
DO DETAILU 

TENTO PŘÍKAZ ZNÁZORŇUJE PŘÍKLAD ZÁHLAVÍ „DO DETAILU“ 

Takto jsou v knize označeny tipy. V těchto tipech dostanete přímo vysvětlení, o co v softwaru 

jde – je zde informace o tom, proč funkce funguje právě tímto způsobem. Rovněž zde najdete 

užitečný návod, jak se vypořádat se softwarovými problémy. 

 

TIP 

Tipy nabízejí užitečné rady, triky šetřící čas nebo jinou variantu postupů, které se vztahují 

k právě probíranému úkolu. 

 

ŘEŠENÍ PROBLÉMŮ 

TENTO PŘÍKAZ UKAZUJE PŘÍKLAD ŘEŠENÍ PROBLÉMŮ 

Podívejte se na tyto tipy, které vám pomohou vyřešit běžné problémy, se kterými byste se 

mohli setkat. Rovněž lze k vyhledání problému využít „Index témat řešení problému“, který je na 

konci knihy. 

 

ODKAZ 

Křížové odkazy vás nasměrují do jiných míst v knize, kde najdete další informace k probíranému 

tématu. 

 

UPOZORNĚNÍ 

Upozornění označuje potenciální problémy, na které byste se měli zaměřit ve chvíli, kdy dokon-

čujete úkol, nebo problémy, které je nutné vyřešit ještě před skončením úkolu. 

 

POZNÁMKA 

Poznámka nabízí další informace vztahující se k právě probíranému tématu. 

 

Tato ikona se objeví ve chvíli, kdy je odpovídající soubor pro příklad obsažen na webu 
knihy: http://knihy.cpress.cz/K1516. Tyto soubory lze zároveň využít pro sledová-
ní příkladů uvedených v knize. 
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Syntaxe 
Následující konvence jsou použity v popisech příkazů Visual Basicu v kapitole 19 „Zá-
klady Visual Basicu“, kapitole 20 „Automatizace aplikací pomocí Visual Basicu“, příka-
zech SQL v bodě 2, „Základy SQL“ a v dalších kapitolách, kde najdete tuto syntaxi. Tato 
syntaxe není aplikována na příklady kódu v textu; všechny příklady kódu jsou zobraze-
ny přesně tak, jak je najdete v ukázkových databázích. 

Konvence Význam 

Tučně Tučné písmo označuje klíčová slova a vyhrazená slova, která je 

nutné zadat přesně tak, jak jsou uvedena. Visual Basic rozumí 

klíčovým slovům zadaným velkými písmeny, malými písmeny 

a kombinovanou velikostí písmen. Access uchovává všechna klí-

čová slova SQL v dotazech s velkými písmeny, ovšem zadávat je 

lze velkými i malými písmeny. 

Kurziva Slova psaná kurzivou představují proměnné, jež zadáváte. 

Lomené závorky < > Lomené závorky ohraničují syntaktické prvky, jež je nutné za-

dat. Slova uvnitř lomených závorek popisují daný prvek, ale ne-

uvádějí vlastní syntaxi tohoto prvku. Lomené závorky 

nezadávejte. 

Hranaté závorky [ ] Hranaté závorky ohraničují volitelné položky. Je-li ve výčtu 

uvedena více než jedna položka, jsou tyto položky odděleny 

spojovacím znakem (|). Vyberte si jeden nebo žádný z daných 

prvků. Hranaté závorky ani spojovací znak nezadávejte; nejsou 

součástí prvku. Jazyky Visual Basic a SQL v mnoha případech 

vyžadují, abyste hranatými závorkami ohraničovali jména. Když 

jsou hranaté závorky vyžadovány jako součást syntaxe pro-

měnných, jež je nutné v těchto příkladech zadat, jsou hranaté 

závorky psané kurzivou, například [MyTable].[MyField]. 

Složené závorky { } Složené závorky ohraničují jednu nebo více možností. Je-li ve 

výčtu uvedena více než jedna možnost, jsou položky oddělené 

spojovacím znakem (|). Vyberte ze seznamu jednu položku. Slo-

žené závorky ani spojovací znak nezadávejte. 

Výpustka ... Výpustky označují, že lze položku opakovat vícekrát. Je-li spolu 

s výpustkou uvedena čárka (,...), zadejte mezi položky čárku. 

Podtržítko _ Mezera následovaná podtržítkem slouží k pokračování kódu Vi-

sual Basic na následujícím řádku. Podtržítko nelze umístit do-

prostřed textového řetězce. V jazyce SQL není nutné zadávat 

podtržítko pro pokračování kódu na dalším řádku, ovšem slova 

v kódu nelze rozdělovat na dva řádky.  

Je nutné zadat všechny další znaky, jako závorky a dvojtečky, přesně tak, jak se objevují 
v syntaxi řádku. Velká část syntaxe ukázaná v kapitole o Visal Basicu byla rozdělena do 
několika řádků. Váš kód lze uspořádat do jednoho řádku nebo lze ve Visual Basicu je-
den řádek kódu napsat do více řádků pomocí znaku pokračování řádku (_).  

 





Úvod 

Verze systému Microsoft Office 2007 je dalším milníkem sady obchodního softwaru spo-
lečnosti Microsoft. Zprvu vás možná některé programy sady Microsoft Office překvapí vý-
razně odlišným uživatelským rozhraním. Microsoft ho označujte jako rozhraní Microsoft 
Office Fluent (fluent = plynulý, rychlý). Tímto označením chce vyjádřit jeho snadné použití 
a především způsob, jakým se příkazy a nástroje, které potřebujete k provedení své práce, 
objevují, když je potřebujete (a v tichosti se skryjí, když je nepotřebujete). Zároveň vám na-
bízí náhledy a možnosti sloužící k provedení analýzy, úprav a formátování, které je mno-
hem snazší pochopit a uskutečnit. 

Systém Microsoft Office se stále rozrůstá a zvětšuje. Verze 2007 obsahuje několik sad (na-
příklad Office Standard 2007 a Office Professional 2007), jejichž součástí je speciální směs 
pracovních programů. Počet těchto programů také roste a najdete v nich v současné době 
například Microsoft Office Groove 2007 (aplikaci pro spolupráci a sdílení informací) 
a Microsoft Office SharePoint Designer 2007 (aplikaci určenou pro automatizaci podniko-
vých procesů a úpravu designu webových stránek). Verze Office 2007 aktualizovala verze 
Microsoft Office InfoPath, Microsoft Office OneNote a Microsoft Office Visio. Obsahuje 
i nástroje pro komunikaci v reálném čase stejně jako programy pro tvorbu tištěného doku-
mentu, účetní programy a programy projektového řízení. Verze Office 2007 přinesla záro-
veň funkce přepracovaných a nově obohacených verzí nejrozšířenějších programů – 
Microsoft Office Access, Microsoft Office Excel, Microsoft Office Outlook, Microsoft Office 
PowerPoint a Microsoft Office Word. 

Systém Microsoft Office 2007 obsahuje rovněž serverové produkty, například Microsoft Of-
fice SharePoint Server 2007, který dále systém Microsoft Office přeměňuje na platformu, na 
které mohou softwaroví vývojáři a uživatelé stavět a pracovat s nástroji spolupráce, sou-
střeďovat obchodní zpravodajství, spravovat obchodní procesy a obsah atd. Toto je však 
jen letmý pohled na schopnosti systému Microsoft Office 2007, jenž se snaží uspokojit po-
třeby a zvyky organizací a jednotlivců, kteří se na daný software a informační technologii 
spoléhají při svém podnikání a v osobním životě. 

Komu je kniha určena 
Změny a doplňky přidané do verze Office 2007 mohou způsobit problémy dokonce i zku-
šeným uživatelům, kteří již roky pracují s programy, jako jsou Excel nebo PowerPoint. Kni-
ha Mistrovství v Microsoft Office 2007 je určena lidem, kteří již mají hlubší znalosti, co se 
týče práce s programy Microsoft Windows a zvláště s aplikacemi Microsoft Office. Možná 
budete prvními lidmi ve své společnosti, kteří budou s verzí Office 2007 pracovat, nebo jste 
dokonce školitelé (zatímco školíte sami sebe). Softwaroví vývojáři a konzultanti, kteří vyvíjí 
a navrhují řešení pomocí systému Microsoft Office, zde naleznou informace a náhledy týka-
jící se práce s novými funkcemi, což ocení nejen oni, ale i ostatní uživatelé. Tato kniha je 
určena pro všechny zastánce obsáhlých a podrobných knih. Ti všichni v ní najdou zalíbení. 
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Obtížnou skutečností, které bylo třeba čelit, je to, že verze Office 2007 je příliš rozsáhlá, aby 
se dala zdokumentovat v jediné knize. Ve skutečnosti byla převážná část této knihy sesta-
vená z kapitol knih, které pojednávají o jednotlivých aplikacích jako Access nebo Excel od 
A do Z. Každá část této knihy spolu s doplňujícím materiálem, který najdete na webu knihy 
http://knihy.cpress.cz/k1516, nabízí celkový přehled nejdůležitějších základů pro-
gramu stejně jako kapitoly, které se dopodrobna zabývají pokročilejšími tématy. 

Tato kniha je určena i uživatelům, kteří si myslí, že dosáhli hranic Microsoft Office. Jedním 
z cílů, kterého se Microsoft při navrhování verze Office 2007 držel, bylo vytvoření mnoha 
funkcí – zejména mnoha pokročilejších funkcí – obzvláště šlo o to, aby se daly jednodušeji 
najít, použít a aplikovat. Příkazy nabídek, které byly schované v podnabídkách nebo na 
panelech nástrojů a nebyly vždy vidět, jsou nyní ihned po ruce. To, co tyto příkazy provádí, 
a efekty, které nabízí, jsou názorně ukázány každému, kdo je používá. V neposlední řadě je 
tato kniha určena lidem, kteří se chtějí naučit, jak udělat většinu práce pomocí několika 
aplikací Microsoft Office zároveň. Což je možné díky kompatibilitě jednotlivých aplikací 
a použitím jejich funkcí souvisejících s přípravou, analýzou a distribucí dokumentů, pre-
zentací a informací. 

Uspořádání knihy 
Kniha Mistrovství v Microsoft Office 2007 je uspořádána do osmi částí. Zde je krátký popis 
obsahu, který najdete v jednotlivých částech této knihy. 

  V první části „Začínáme“ se seznámíte se systémem Microsoft Office 2007 a najdete 
zde celou kapitolu o rozhraní Microsoft Office Fluent. Dozvíte se něco o bezpeč-
nostních funkcích verze Office 2007 včetně Centra zabezpečení, kde si nastavíte 
možnosti správy svého soukromí stejně jako makra, kterým umožníte spouštění. 

  V druhé části „Základy spolupráce“ objevíte několik nástrojů a programů verze Offi-
ce 2007, které jsou navrženy pro spolupráci a sdílení, včetně Microsoft Office One-
Note 2007 a Microsoft Office Groove 2007. Najdete zde i přehled týkající se toho, jak 
používat Microsoft Office s Windows SharePoint Services. 

  Třetí část pojednává o Microsoft Office Wordu 2007 včetně formátování a technik 
rozložení, ohraničení, označení, revize dokumentů a nastavení stránky. 

  Čtvrtá část je o Microsoft Office Excelu 2007. Tato část popisuje techniky pro práci 
s pracovními listy a pracovními sešity, vytváření vzorců, použití funkcí a analyzování 
dat. Na webu knihy http://knihy.cpress.cz/k1516 najdete další informace tý-
kající se práce s grafy v Excelu a připojení pracovních listů Excelu k externím datům. 

  Pátá část rozebírá Microsoft Office PowerPoint 2007 včetně základů tvorby a formá-
tování prezentace, jak v prezentaci pracovat s textem, s objekty, diagramy a grafy. 
Tato část nabízí i informace o spolupráci a sdílení powerpointových prezentací a vy-
světluje, jakým způsobem data z prezentací exportovat nebo je do nich importovat. 
V poslední kapitole této části se naučíte nastavovat a prezentovat prezentaci dia-
pozitivy. 

  Šestá část nás uvede do Microsoft Office Outlooku, do aplikace, ve které tráví mno-
ho informačních pracovníků lepší část svého dne – čtením e-mailů, plánováním 
schůzek a stanovením úkolů. Tato část začíná celkovým pohledem na Microsoft Of-
fice Outlook 2007, na jeho nové funkce a nové uživatelské rozhraní. V následujících 
kapitolách se dozvíte, jak spravovat e-mail, o bezpečnostních funkcích Outlooku 
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2007 a o tom, jak sloučit použití Outlooku s Windows SharePoint Services. Na webu 
knihy http://knihy.cpress.cz/k1516 najdete, jak v Outlooku 2007 spravovat 
úkoly, schůzky, nařízení a kontakty. 

  V sedmé části se seznámíte s poslední verzí Microsoft Office Accessu. Dozvíte se 
podrobné informace týkající se nového uživatelského rozhraní Accessu 2007, jak vytvo-
řit databázi a její tabulky, jak pracovat s objekty databáze, například dotazy, formuláři 
a zprávami. Další informace najdete na webu knihy http://knihy.cpress.cz/k1516. 

  Poslední část této knihy „Základy programování Office“ vás uvede do Visual Basic 
for Applications, programovacího jazyka, který využijete k automatizaci a rozšíření 
funkčnosti programů Microsoft Office. Naučíte se i základy práce s formáty Office 
Open XML, jedním z nejdůležitějších formátů souborů používaných v Office 2007. 
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