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10. Napovéda

10.1 Napovéda pro Microsoft Excel

Napovédu k Excelu 1ze zobrazit nékolika zpiisoby:
— stisknutim klavesy ,
— piikazem NAPOVEDA, NAPOVEDA PRO MICROSOFT EXCEL,
— klepnutim do tlacitka Ndpovéda pro Microsoft Excel v panelu nastroji Standardni,
— klepnutim do tzv. Pomocnika, pokud je zobrazen.

Pomocnika 1ze potlacit klepnutim do néj pravym tlacitkem mysi a vybranim volby
SKRYT. Naopak volbou NAPOVEDA, ZOBRAZIT POMOCNIKA OFFICE mizeme Pomocnika opét
vyvolat.

Pomocnik funguje ve vSech programech MS Office stejné. Klepnutim do Pomocnika
se zobrazi specidlni dialogové okno. Tlagitkem MoZnosti mtizeme upravit vzhled Pomocnika™
a jeho chovani. Vypsanim dotazu a klepnutim do tlacitka Hledat se zobrazi témata, vybranim
jednoho z nich zobrazime okno Napovéda pro Microsoft Office.

Vyvolame-li napovédu bez pouziti Pomocnika, napt. pomoci klavesy , tak se
zobrazi uplny seznam napovédy (viz obr. 10-1).%

OBR. 10-1: DIALOGOVE OKNO NAPOVEDA PRO MICROSOFT EXCEL
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vyZdadani napovédy od pomocnika Office

Zadani otazky: Mate-li otazku tikajicl se aplikace sady Microsoft Office, mifete se
zeptat pornocnika Office, Cheete-li napfiklad zobrazit ndpovédu k formatovani grafu,
zadejte do bubliny pomocnika otdzku Jak formatovat graf? —

Automatické zobrazeni napovédy: Pomocnik autornaticky poskytuje témata
napovEdy a tipy tikajici se provddé&nych dloh jesté pied polofenim otdzky. Napfiklad
pfi nastavovani tisku listu poskytne pomocnik témata, kterd usnadfuji pFipravu listu k
wytisténi,

Zobrazeni uZitefnych tipd: Pomocnik také zobrazuje tipy, jak efektivngji vyugivat

funkce aplikace Microsoft Excel. Tip zobrazite klepnutim na 2drovku @ vedle
pornocnika,

Pfizpdsobeni pomocnika: MiZete také vybrat jiného pomocnika a nastavit jeho
chovdni tak, aby wyhovovalo stylu vagi prace, Pokud napfiklad ddvate pFednost
pougivani kldvesnice pfed my$, mife pomocnik zobrazovat tipy uvadéjicl kldvesové
zkratky. ProtoZe pomocnika sdili vEechny aplikace sady Office, projevi se vEechny
zmény jeho moZnosti také v dal3ich aplikacich sady Office,

Zpit na zaddtek

Ziskani napovédy z nabidky Napovéda

. oo s . x ¥ o - x -
Znhrazeni a nnuFiti nkna Nannu@da: Klennéte na nfikaz Nanne&da nrn J

10.2 Obsah, priivodce odpovéd’'mi a rejstiik

V kart¢ Obsah mizeme vyhleddvat napovédu v jednotlivych kapitolach. Kapitoly
jsou oznaceny symbolem zaviené knihy. Kapitolu otevieme klepnutim na jeji fadek, symbol
knihy se otevie. Kapitoly mohou obsahovat podkapitoly. Nejniz§i Groven je oznacena
symbolem otazniku. Klepnutim na nejnizsi troven se v okné napovédy otevie prislusny text.
Text napoveédy mizeme tisknout, popt. kopirovat prostiednictvim schranky.

3 MS Office nabizi v karté Galerie nékolik vzhledt Pomocnika (Svorka, Puiita, Mudrc, Robot F1, Logo Office, Matka
Ptiroda, Micka, Rek). Zména vzhledu zvysi naroky MS Office na misto na pevném disku!

33V anglické verzi MS Office pracuje Pomocnik podstatné 1épe. Klepnutim do Pomocnika se zobrazi okno, v némz
muzeme zapsat dotaz. Po klepnuti do tlacitka Hledat se Pomocnik snazi porovnanim slov v dotazu a napovéde
vypsat napovédu, kterou hledame. Navic Pomocnik nabizi témata napovédy piimo dle kontextu nasi prace.
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V karté Priivodce odpovéd’mi v poli Co chcete udélat? zadame dotaz a klepneme do
tlacitka Hledat. Objevi se seznam témat, klepnutim do vybraného tématu se v pravé casti
zobrazi napoveéda.

V karté Rejstrik jsou hesla uspofadéna dle abecedy. Hledani v rejstfiku mizeme
urychlit vypsanim nékolika prvnich pismen hledaného hesla.

Vyvolané okno napovédy je rozdéleno na 2
casti — vlevé si volime témata nebo klicova slova,
v pravé se zobrazuje napovéda. Velikost téchto podoken
lze ménit tazenim mysi za jejich rozhrani. Pod ndzvem
okna je fada tlacitek (viz obr. 10-2). Tlacitko Skryt
skryje levé podokno, opétovné klepnuti do stejného
tlacitka nazvaného Zobrazit ho vyvola zpét. Tlacitka Zpét a Vpied slouzi k rychlému pfesunu
k predchozi a nasledujici napovédé. Tlacitko Tisk vyvola stejnojmenné dialogové okno, kde po
specifikaci parametri. muzeme napovédu vytisknout. Klepnutim do tladitka MoZnosti
vyvolame menu. Volby SKRYT KARTY (popf. ZOBRAZIT KARTY), VPRED, ZPET a TISK se
chovaji stejné jako vySe popsana tlacitka. DOMU zobrazi napovédu pro pouziti napovédy.
Volba OBNOVIT znovu nacte obsah napoveédy, ZASTAVIT pierusi nacitani. Piikaz VOLBY SITE
INTERNET zobrazi okno MoZnosti sité Internet, které je soucasti Internet Exploreru®.

OBR. 10-2: TLACITKA NAPOVEDY
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10.3Co je to?

Prikazem NAPOVEDA, CO JE TO?

nebo kombinaci se zobrazi u

OBR. 10-3: NAPOVEDA K POLI NAZVU
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polohy mySi otaznik. Klepnutim do AT =] =
libovolného objektu v okné Excelu se
pole nazani

vypise informace o tomto objektu. Takto
mizeme vypsat informace o tlacitkach
v panelech nastroju, ptikazech
v nabidkach a dalSich objektech. Napt. na
obr. 10-3 je znazornéna napovéda k poli
nazvi. Ve vétSin¢ dialogovych oken je
v pravém hornim rohu tlacitko Napovéda
pro tento ptikaz.

Rozeviraci seznam v levé ¢asti Fadku vzared, kery
uréuje whranou bufky, polofku grafu nebo kresho.
Cheete-li rychle pojrenovat whranou bufiky nebo
ohlast, Zadejte ndzev do rozeviraciho seznamu Nazey
a potorm stisknéte kavesu ENTER. Jestlife choete
wybirat & piejit na difve pojrmenovanou bufiku,
kepnéte na jeji nazey v rozeviracim seznamu Nazew.

10.4 Ostatni
nabidky Napovéda

Piikazem NAPOVEDA, SADA OFFICE V SiTI WWW zobrazime stranku serveru
Microsoftu s aktualnimi informacemi o Excelu.

Piikazem NAPOVEDA, ROZPOZNAT A OPRAVIT spustime kontrolu instalace Excelu, pfi
niz instalator sam doplni z instalaéniho CD narusené ¢i smazané soubory.

Piikazem NAPOVEDA, O APLIKACI MICROSOFT EXCEL zobrazime okno obsahujici
zakladni informace o nainstalovaném Excelu: verzi, autory doprovodnych programd, vlastnika
licence, telefonni ¢islo odborné pomoci.

Shrnuti

1. Tak jako v ostatnich programech MS Office je v Excelu zprostfedkovatelem napovédy
Pomocnik. Pomocnik zobrazuje okno Napovéda pro Microsoft Excel. Napovédu miizeme
tisknout ¢i kopirovat prostfednictvim schranky.

2. Népoveédu lze procitat systematicky dle obsahu, mizeme hledat téma v rejstriku, nebo
pomoci priivodce odpovédmi.

3. Nastrojem Co je to? ziskame informace o panelech nastroju, piikazech a dal$ich objektech
okna Excelu. Ptikaz je dostupny ve vétsiné dialogovych oken Excelu.

4. Aktualni dodatky napovédy lze vyhledat na WWW strance Microsoftu.

prikazy

36 Vyvolame jej z Microsoft Internet Exploreru volbou NASTROJE, MOZNOSTI SITE INTERNET.
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