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1. Vytvaranie dokumentov s profesionalnym vzhladom

Program Office Word 2007 obsahuje nastroje na upravy a reviziu sluziace na

vytvorenie finalnych dokumentov spésobom, ktory je jednoduchS$i nez kedykolvek

predtym.

Viac €asu na pisanie, menej ¢asu na formatovanie

Nové rozhranie orientované na vysledky ponuka jednotlivé nastroje

organizovanym spésobom vtedy, ked ich skuto¢ne potrebujete:

Vyberom 2z galérii predvolenych S&tylov, formatov tabuliek a zoznamov,
grafickych efektov a dalSich prvkov uSetrite €¢as a v maximalnej miere
vyuzijete vSetky vykonné moznosti programu Word.

Program Word eliminuje odhady pri formatovani dokumentu. Galérie moznosti
formatovania ponukaju realnu ukazku formatovania dokumentu skér, nez sa

rozhodnete vykonat zmenu.

Na pridanie vopred naformatovanych prvkov sta€i par kliknuti

Program Office Word 2007 obsahuje stavebné bloky na pridavanie vopred

naformatovaného obsahu do dokumentov:

Ked pracujete s dokumentom pochadzajiucim z konkrétneho typu Sablony,

mozete si vybrat z galérie vopred naformatovanych uUvodnych stran, citacii,

hlavidiek a piat, a dotvorit tak celkovy vzhlad dokumentu.

Ak chcete prisp6sobit vopred naformatovany obsah alebo ak sa vo vasej

organizacii ¢asto pouziva rovnaky obsah (napriklad text pravnych vyhlaseni

alebo kontaktné informacie zakaznika), mbzete si vytvorit vlastné stavebné

bloky, ktoré si z galérie vyberiete jednym kliknutim.

EfektivnejSia komunikacia prostrednictvom velmi posobivej grafiky

vytvarania grafov

Nové funkcie a diagramov zahffiaju priestorové tvary, priehladnost,

tiehovanie a dalSie efekty.
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Moznost’ okamzitého pouzitia nového vzhladu a spracovania dokumentov

Ked' sa vaSa spolo¢nost rozhodne zmenit alebo aktualizovat’ svoj vzhlad, toto
rozhodnutie mézZete ihned’ premietnut do svojich dokumentov. Pomocou funkcii
Rychle styly a Motivy dokumentu mdzete ihned zmenit vzhlad textu, tabuliek a
obrazkov v dokumente a prispésobit dokument podla uprednostriovaného Stylu alebo

farebnej schémy.
Jednoduché vyhnutie sa pravopisnym chybam
NizSie je uvedenych niekolko novych funkcii kontroly pravopisu:

e Kontrola pravopisu je teraz v programoch systému produktov Microsoft Office

2007 konzistentnejSia. Priklady tejto zmeny zahfnaju:

o Niektoré moznosti kontroly pravopisu su teraz platné globalne. Ak
zmenite jednu z moznosti v jednom programe balika Office, tato
moznost sa zmeni vo vSetkych ostatnych programoch balika Office.
Dalsie informécie najdete v téme Zmena spdsobu kontroly pravopisu a
gramatiky.

o Okrem moznosti zdielania tych istych vlastnych slovnikov mozno
slovniky spravovat naraz pre vSetky programy z jedného dialégového
okna. Dal$ie informacie najdete v téme VyuZitie vlastnych slovnikov pri

pridavani slov do kontroly pravopisu.

e Kontrola pravopisu v systéme produktov Microsoft Office 2007 obsahuje
francuzsky slovnik s pravidlami pravopisu po jazykovej reforme. V baliku
Microsoft Office 2003 to bol len doplnok, ktory bolo potrebné nainstalovat
osobitne. DalSie informéacie najdete v téme Zmena spdsobu kontroly pravopisu
a gramatiky.

e Pri prvom pouziti slovnika pre jeden z dostupnych jazykov sa automaticky
vytvori slovnik vynimiek pre dany jazyk. Slovnik vynimiek umozfiuje kontrole
pravopisu nastavit’ priznak ku slovam, ktoré nechcete pouzivat. Je to uzitocné
pri vyhybani sa neslusnym vyrazom alebo slovam, ktoré nesedia vaSmu Stylu.
Dalsie informacie najdete v téme Pouzivanie slovnika vynimiek na uréovanie

uprednostiovaného spdsobu kontroly pravopisu slov.
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¥ Kontrola pravopisu dokaze najst niektoré pravopisné chyby podla kontextu a
nastavit k nim priznak. Uz ste niekedy urobili pri pisani chybu podobnu tejto?
Strethneme sa tom. V programe Office Word 2007 mozno ako pomoc pri
hladani a opravovani takychto chyb zapnut moznost Pouzit kontextovu
kontrolu pravopisu. Tato moznost je dostupna pri kontrole pravopisu
dokumentov v angliétine, neméine alebo $panieléine. DalSie informéacie
najdete v téme Zmena spdsobu kontroly pravopisu a gramatiky.

¥ Kontrolu pravopisu a gramatiky mozno vypnut v jednom dokumente alebo vo

vSetkych vytvorenych dokumentoch.

1.1 Déverné zdielanie dokumentov
Ked odoSlete koncept dokumentu kolegom na pripomienky, program Office
Word 2007 umozriiuje jednoduchym spdsobom zhromazdit a spravovat ich revizie a
poznamky. Ked je dokument pripraveny na publikovanie, program Office Word 2007
zabezpedi viditelnost’ vSetkych nevyrieSenych revizii a pripomienok v publikovanom

dokumente.
Rychle porovnanie dvoch verzii dokumentu

Program Office Word 2007 umoznuje jednoduchym spésobom zistit' vykonané
zmeny v dokumente. Ked porovnavate a kombinujete dokumenty, mdZete si zobrazit
obidve verzie dokumentu — s odstranenym, vloZzenym a premiestnenym textom v

tretej verzii dokumentu.

Vyhladanie a odstranenie skrytych metaidajov a osobnych informacii v

dokumentoch

Skér nez budete svoj dokument zdielat' s inymi pouZivatelmi, mézete pouzit
kontrolu dokumentu a zistit, ¢i sa v dokumente nenachadzaju skryté metaudaje,
osobné informacie alebo iny skryty obsah. Kontrola dokumentu dokaze vyhladat a
odstranit informacie, akymi su napriklad komentare, verzie, sledované zmeny,
poznamky pisané rukou, vlastnosti dokumentu, informacie zo servera spravy
dokumentov, skryty text, vlastné udaje XML a informacie uloZzené v hlavi¢kach a
patach. Kontrola dokumentu zabezpe€i, Ze dokumenty, ktoré zdiefate s inymi

pouzivatemi, nebudu obsahovat Ziadne skryté osobné udaje a ani ziadny skryty
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obsah, ktory vaSa organizacia nechce distribuovat. Organizacia mbéze tiez

prispésobit’ kontrolu dokumentov a pridat’ kontroly dalSich typov skrytého obsahu.

Obr. 1.: Antilopa na pusti
Pripojenie digitalneho podpisu alebo podpisového riadka do dokumentov

Pripojenim digitalneho podpisu do dokumentu moéZete zabezpedit pravost,
integritu a pévod vasho dokumentu. V programe Office Word 2007 mézete do
dokumentu pridat neviditelny digitalny podpis alebo don mézete vlozit' podpisovy
riadok balika Microsoft Office a spolu s digitalnym podpisom zachytit' viditelné

zobrazenie podpisu.

Moznost  zachytenia digitalnych  podpisov  prostrednictvom  pouzitia
podpisovych riadkov v dokumentoch balika Office umozriuje organizaciam pouzivat
systém podpisovania bez potreby papiera v
dokumentoch, akymi su napriklad kontrakty

alebo iné zmluvy.

Na rozdiel od podpisov na papieri
poskytuju digitalne podpisy zaznam o tom,
¢o presne bolo podpisané a umoziuju

overovat podpisy aj v buducnosti.

Obr. 2.: Mélo v zalive
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1.2 Konverzia dokumentov programu Word do formatu PDF alebo
XPS

Program Office Word 2007 podporuje exportovanie suborov do nasledujucich

formatov:

e Format PDF (Portable Document Format) . Format PDF je format
elektronickych suborov s pevnym rozlozenim, v ktorom sa zachovava
formatovanie dokumentu a ktory umoznuje zdielanie suborov. Format PDF
zabezpecuje, ze subor si pri zobrazeni v rezime online alebo po vytlaCeni
zachova presne taky format, aky ma mat, a Ze udaje v subore sa nedaju
jednoducho zmenit. Format PDF je vhodny aj pre dokumenty urCené na
rozmnozenie komercnymi tlaCiarenskymi metdédami.

e Format XPS (XML Paper Specification) . Format XPS je format
elektronickych suborov, v ktorom sa zachovava formatovanie dokumentu a
ktory umoznuje zdielanie suborov. Format XPS zabezpecuje, Ze subor si pri
zobrazeni v rezime online alebo po vytlaeni zachova presne taky format, aky

ma mat, a Ze udaje v subore sa nebudu dat’ jednoducho zmenit.
Okamzita detekcia dokumentov obsahujucich viozené makra

Program Office Word 2007 pouziva osobitny format suboru (.docm) pre
dokumenty s makrami, ¢im pouZzivatel okamzite zisti, ¢i sa v subore da spustit

vloZené makro.
Zakazanie zmien finalnej verzie dokumentu

Skér nez budete finalnu verziu dokumentu zdielat' s ostatnymi pouzivatelmi,
moZete pouzit’ prikaz Oznaéit’ ako finalnu verziu, pomocou ktorého zapnete rezim
dokumentu iba na Citanie a oznamite pouzivatelom, Ze zdielate finalnu verziu
dokumentu. Ked je dokument oznadeny ako finalna verzia, prikazy na zadavanie
textu a upravy, ako aj kontrolné znacky su zakazané a pouzivatelia, ktori si dokument
prezeraju, nebudi méct dokument nahodne zmenit. Prikaz Oznadit’ ako finalnu
verziu nie je funkciou zabezpecenia. Po vypnuti prikazu Oznagit’ ako finalnu verziu

mo&ze dokument upravovat kazdy pouzivatel.
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Prechod do hibky dokumentov

V dnesnej dobe, ktora je typicka vzajomnym prepojenim pocitaCov a suborov,
je stale dolezZitejSie ukladat dokumenty do suborov, ktoré su malé, stabilné, a ktoré
podporuju Siroku Skalu platforiem. Aby bolo mozné plnit' tieto potreby, systém
Microsoft Office prichadza s novym evoluénym stupfiom podpory formatu XML. Novy
format suborov XML umoznuje zmensit subory programu Office Word 2007, zvysit
ich stabilitu a uroven integracie s informacnymi systémami a externymi zdrojmi

udajov.
Zmensenie velkosti suborov a zlepsSenie obnovenia po poskodeni

Novy format Word XML je komprimovany segmentovany format suboru, ktory
umozniuje vyznamne zmenSit velkost suboru a jednoducho obnovit poskodené

subory.
Prepojenie dokumentov s obchodnymi informaciami

V ramci svojej obchodnej Cinnosti vytvarate dokumenty a pomocou nich
oznamujete inym pouzivatelom délezité obchodné udaje. Automatizaciou procesu
komunikacie mozete usetrit Cas a obmedzit' riziko vyskytu chyby. Vytvorte dynamickeé
a inteligentné dokumenty, ktoré sa aktualizuju automaticky prostrednictvom
pouZzivania novych ovladacich prvkov dokumentu a viazanim udajov na pripojenie k

systémom serverovej Casti.
Sprava vlastnosti dokumentu v informaénom paneli dokumentu

Informaény panel dokumentu zjednoduSuje zobrazenie a uUpravu vlastnosti
dokumentu polas prace s dokumentom programu Word. Informacny panel
dokumentu sa zobrazuje v hornej Casti dokumentu v programe Word. Informacny
panel dokumentu mozZno pouzit na zobrazenie a upravu Standardnych vlastnosti
dokumentu balika Microsoft Office ako aj vlastnosti suborov, ktoré su uloZené na
serveri spravy dokumentov. Ak pouzijete informacny panel dokumentu na uUpravu

vlastnosti dokumentu na serveri, aktualizované vlastnosti sa uloZia priamo na server.

MoZe napriklad existovat server, ktory sleduje stav spracovania dokumentu.
Ked v dokumente vykonate posledné upravy, mézete otvorit informacny panel

dokumentu a zmenit' stav spracovania dokumentu z hodnoty Koncept na hodnotu

9
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Konecna verzia. Ked ulozite dokument spat na server, zmena stavu spracovania

dokumentu sa aktualizuje na serveri.

Ak ulozite Sablony dokumentu do kniznice na serveri Microsoft Windows
SharePoint Services 3.0, kniZznica méze obsahovat' vlastné vlastnosti, ktoré ukladaju
informacie o $ablénach. Va$a organizacia mézZe napriklad pozadovat, aby sa
dokumenty v kniznici kategorizovali po vyplneni vlastnosti Kategoria. Pomocou
informac¢ného panela dokumentu moézZete upravovat podobné vlastnosti priamo v

prostredi programu Word.
Obnovenie v pripade vyskytu pocitacovych problémov

Systém produktov Microsoft Office 2007 ponuka vylepSené nastroje na

obnovu vykonanej prace v pripade vyskytu problému v programe Office Word 2007.
Diagnostika balika Office

Diagnostika balika Microsoft Office predstavuje sériu diagnostickych testov,
ktoré pomahaju zistit, preCo pocitaC zlyhava. Diagnostické testy mézu priamo
odstranit’ niektoré problémy a mézu urCovat spbsoby, ktorymi mozno odstranit’ iné
problémy. Diagnostika balika Microsoft Office nahradza nasledujuce funkcie balika

Microsoft Office 2003: Zistit a opravit' a Obnovenie aplikacii balika Microsoft Office.

id meno priezvisko roénik odbor vek adresa
1 Milan Kordiak 25 KoSice
2 Jakub Svehla 23 PreSov
3 Michal Bajza 21 Snina
4 Emil Blichar 1 31 Bratislava

Tab. 1.: Prva Tabulka vytvorena v MS WORD

Dalsie informacie najdete v téme Diagnostika a oprava zlyhavajucich

programov balika Office pomocou diagnostickych nastrojov balika Office.
Obnovenie programu

Program Office Word 2007 disponuje vylepsenymi moznostami vyhnutia sa
strate prace pri neStandardnom ukon&eni programu. Ak je to mozné, program Word

sa po opatovnom spusteni pokusi obnovit’ niektoré aspekty stavu programu.

10
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Ak napriklad pracujete na niekolkych suboroch naraz, kazdy subor je otvoreny

v inom okne a v kazdom okne su zobrazené Specifické udaje. Program Word zlyha.

Ked restartujete program Word, otvori subory a obnovi okna do stavu pred zlyhanim

programu Word.

Kategdria 1
Kategoria 2
Kategdria 3
Kategéria 4

Rad 1 Rad 2 Rad 3
4,3 2,4 2
2,5 4,4 2
3,5 1,8 3
4,5 2,8 5

Tab. 2.: Druha tabulka vytvorena z MS EXCEL

Dalsie informacie najdete v téme Predchadzanie strate prace po

nesStandardnom ukonc&eni programu balika Office.

14 +

12

10 -

g - M Rad 3
Rad 2

6 1 Rad 1

4 -

Kategoria 1 Kategoria 2

Kategdria 3 Kategdria 4

Obr. 3.: Graf z tabulky vytvorenej v MS EXCEL

2. Grafy v programe Word 2007

Program Office Word 2007 obsahuje mnozstvo typov grafov, ktoré mézete

pouzit na informovanie posluchacov o urovni zasob, organizatnych zmenach, odbyte

a dalSich ukazovateloch. Grafy su plne integrované s programom Office Word 2007.

Ked je nainStalovany program Excel, mbézete vytvarat grafy programu Excel v

programe Word kliknutim na tlaCidlo Graf na pase s nastrojmi (na karte Vlozit’ v

11
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skupine llustracie), a potom
pomocou nastrojov  pre  grafy
upravovat alebo formatovat graf.
Grafy, ktoré vytvorite, sa vlozia do
programu Office Word 2007 a udaje
grafu sa ulozia do pracovného harku
programu Excel, ktory je vlozeny v

subore programu Word.

Ak v programe Word pracujete v
rezime kompatibility, mézete vlozit’ graf
pomocou programu Microsoft Graph

namiesto programu Excel.

Mbézete tiez kopirovat graf z
programu Excel do programu Office
Word 2007. Ked kopirujete  graf,
moézete ho vlozit ako statické udaje
alebo ako prepojenie na pracovny
zosit. Pre graf, ktory je prepojeny na
pracovny zoSit, ku ktorému mate
pristup, modzete urCit automaticku
kontrolu zmien v prepojenom
pracovhom zoSite vzdy pri otvoreni

grafu.

Graf moézete pridat do dokumentu

dvomi sp6sobmi:

e Pridanie grafu do dokumentu
jeho vloZenim (vloZzeny objekt:
informacie (objekty) obsiahnuté
v zdrojovom subore a vlozené
do cielového suboru. Objekt sa
po vlozeni stava Castou

cielového suboru. Zmeny

vykonané vo vlozenom objekte
sa premietnu do cielového
suboru.) . Po vlozZeni udajov z
grafu  programu  Excel v
programe Word upravite udaje v
programe Office Excel 2007 a
pracovny harok sa ulozi s
dokumentom v programe Word.
Prilepenie grafu programu Excel
do prezentacie a jeho
prepojenie s udajmi v programe
Office Excel 2007 . Ked
kopirujete graf z programu
Office Excel 2007 a prilepite ho
do dokumentu, udaje v grafe su
prepojené s pracovnym harkom
programu  Excel.  Pracovny
harok programu Excel je
samostatny subor a nie je
ulozeny s dokumentom v
programe Word. V tomto
pripade pracovny harok
programu Excel nie je sucCastou
dokumentu programu Word. Ak
chcete zmenit udaje v grafe,
musite  vykonat zmeny v
prepojenom pracovnom harku v

programe Office Excel 2007.
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2.1 Typy skrytych udajov a
osobnych informacii v
dokumentoch programu
Word

V dokumentoch programu Word
moézu byt ulozené viaceré typy
skrytych udajov a osobnych informacii.
Tieto  informacie  nemusia byt
bezprostredne viditefné pri prezerani
dokumentu programu Office
Word 2007, ale iné osoby mézu tieto

informacie zobrazit alebo ich ziskat.

Skryté informacie moézu zahffiat
udaje, ktoré program Office Word 2007
pridava do dokumentu, aby vam
umoznil spolupracovat na vytvarani a
upravovani  dokumentu s inymi
osobami. M6Zu zahffiat' aj informacie,

ktoré ste umyselne oznadcili ako skryté.

Dokumenty programu___ Word

mbzu obsahovat nasledujuce typy

skrytych udajov a osobnych informacii:

¢ Komentare, revizne znacky
sledovanych zmien, verzie a
poznamky rukou Ak ste pri
vytvarani dokumentu
spolupracovali s inymi osobami,
dokument moze obsahovat

polozky, ako su napriklad revizne

znacky sledovanych zmien,
komentare, poznamky rukou alebo
verzie. Tieto informacie umoznia
inym osobam vidiet mena oséb,
ktori pracovali na dokumente,
komentare recenzentov a zmeny
vykonané v dokumente.

Vlastnosti dokumentu a osobné
informacie Vlastnosti dokumentu,
ktore sa oznaCuju aj ako
metaudaje, obsahuju podrobnosti o
dokumente, ako je napriklad meno
autora, predmet a nazov. Vlastnosti
dokumentu zahfhaju aj informacie,
ktoré sa automaticky uchovavaju v
programoch balika Office, ako je
napriklad meno osoby, ktora
dokument naposledy uloZila, a
datum vytvorenia dokumentu. Ak
ste pouzili Specifické funkcie,
dokument moézZe obsahovat aj
dalSie druhy informacii
umoznujucich zistenie totoznosti
0s0b, ako su napriklad hlavicky e-

mailovych adries
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e Hlavicky, paty a vodotla¢ Dokumenty programu Word mézu obsahovat
informacie v hlavickach a patach. Okrem ste mohli do svojho dokumentu
programu Word pridat vodotlag. *

e Skryty text Dokumenty programu Word mobzZu obsahovat text, ktory je
formatovany ako skryty. Ak neviete, ¢i dokument obsahuje skryty text, mézete na
jeho vyhladanie pouzit kontrolu dokumentov. (1)

e Vlastnosti servera dokumentu Ak bol dokument uloZeny v umiestneni na
serveri spravujucom dokumenty, ako je napriklad lokalita pracovného priestoru
dokumentov alebo kniZnica vytvorena sluzbou Microsoft Windows SharePoint
Services, mbéze obsahovat’ dalSie vlastnosti dokumentu alebo informacie tykajuce
sa tohto umiestnenia na serveri.?

e Vlastné udaje XML Dokumenty mdZu obsahovat vlastné udaje XML, ktoré nie
su viditelné v samotnom dokumente. Funkcia Kontrola dokumentov méze tieto
udaje XML vyhladat a odstranit. (2)

nmx nmx )

f(x) =ag+ Z(an cosT+ b, sinT
n=

Rov. 1.: Fourierov rad

! ba za Specifickych podmienok
2 Plati pri rovnosti
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