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1 Uvod

Hlavnim cilem této prace je shromazdit, vyzkouset a zhodnotit jednotlivé postupy
racionalizujici a urychlujici praci ve Windows a programech Microsoft Office.

Jedna se o oficidln€ nepublikované, velice zajimavé a uzitecné navody. Kazdy krok
je detailn€ popsan a kritické body jsou doplnény grafickymi obrazovkami. Jednotlivé tipy
obsahuji stru¢ny popis fesené problematiky a zhodnoceni celého postupu.

V prvni ¢asti jsou shroméazdény jednotlivé navody pro operacni systém Microsoft
Windows. Postupy jsou rozdéleny do tii kategorii, podle nastroje nebo prostiedi, které je
nejvice vyuzivano. Je zde kategorie pro praci v ptikazovém fadku, editoru registri a
grafickém prostedi, zahrnujici pfedevsim Pruzkumnik Windows.

V dalsi ¢asti jsou shrnuty postupy tykajici se programii Microsoft Office. Zde je
pozornost vénovana stézejnim programim kancelarského baliku, a to aplikacemi Microsoft
Word a Excel.

Posledni ¢ast je vénovana zhodnoceni jednotlivych verzi Microsoft Office. Je zde
uveden celkovy nahled na jednotlivé verze kancelarskych balikl. Posuzuji se zde novinky,
prehlednost, stav aktualizaci a opravy chyb jednotlivych verzi, predevsim aplikaci Word a
Excel.
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2 Postupy pro Microsoft Windows

Tato kapitola se zabyva provadénim jednotlivych postupli pro operacni systémy
Microsoft Windows. Nachazi se zde vybér velice uzitecnych oficidlné nepublikovanych
navodil, pfevazné méné znamych pro bézné i1 pokrocilé uzivatele. Jedna se o jednotlivé
navody, které jsou rozdéleny do tii skupin, podle druhu nastroje nebo prostredi, které¢ je
k provedeni tkonu nejvice vyuzito.

2.1 Prikazovy radek
Tento oddil obsahuje tipy a postupy, které jsou provadény v piikazovém tadku.

Piikazovy tadek (CLI) je wuzivatelské rozhrani, kde wuzivatel komunikuje
s pocitatem nebo programy pomoci piikazii bez pouziti mysi. Mnoho béznych uzivateld se
ptikazového tadku ,,obava®, pfesto jim muze pomoci vyfeSit mnoho ukoni elegantnéji a
rychleji nez grafické prosttedi.

Ptikazovy fadek je soucasti Windows a spustime jej v nabidce Start -> Spustit, kde
napiSeme cmd a potvrdime. Ve Windows Vista a novéjSich sta¢i zapsat cmd do
vyhledavaciho pole nabidky Start. V nékterych piipadech je nutné spustit prikazovy fadek
s pravy spravce. V tomto pfipadé€ na vyhledany program cmd klepneme pravym tlacitkem
mysi a zvolime Spustit jako spravce, Rizeni uZivatelskych Géti potvrdime Ano.

2.1.1 Symbolické a pevné odkazy ve Windows

Symbolické a pevné odkazy, které se jiz fadu let pouzivaji standardné v unixovych
operacnich systémech, jsou nyni k dispozici v systémech Windows Vista a novéjSich.
Windows nyni nabizeji jak tvorbu klasickych zastupct, tak dale tvorbu symbolickych
odkazli (simlinks), pevnych odkazi (hardlinks) a spojeni adresait (junction)

Zastupce je znamy jiz ze starSich verzi operacnich systémi Windows. Zastupce 1ze
vytvofit na soubor ¢i slozku na libovolném diskovém oddile. Je to soubor s pfiponou
.LNK, odkazujici na jiny soubor nebo slozku. Nese informaci o umisténi cile, ikoné¢ a
velikosti okna v jakém se ma odkazovany soubor ¢i slozka oteviit. Na jeden objekt 1ze
vytvofit vice zastupctli, pokud zastupce odstranime, nema to zadny vliv na cilovou slozku
nebo soubor. Odstranime-li cilovy soubor, zastupce je nefunkcni, ukazuje na neexistujici
adresu. Pokud otevieme zéstupce, automaticky budeme ptesunuti do slozky, kterou
zastupuje.

Symbolicky odkaz je podobny zastupci, l1ze odkazovat na soubor ¢i slozku, je
reprezentovan souborem, do kterého, na rozdil od zastupce, nelze zasahovat. Diskovy
oddil, na kterém ma byt symbolicky odkaz ulozen, musi byt typu NTFS. Pro zdrojova data
toto omezeni neplati. Pokud symbolicky odkaz odstranime, nemé to zadny vliv na cilova
data. Odstranénim nebo ptfesunutim cilové slozky nebo souboru, bude symbolicky odkaz
nefunk¢éni.
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Oproti zéstupci je zde vyhoda, ze se odkaz chova jako adresar. Pokud otevieme
slozku, ktera je symbolickym odkazem, zlstavame piimo v této slozce. Nepiesouvame se
jako v ptipad¢ zastupce do zastupované slozky.

Pro vytvareni odkazii pouzijeme systémovy nastroj mklink.exe. Otevieme si
ptikazovou tadku s opravnénim spravce. Do hledaciho pole nabidky Start napiSeme c¢md,
na vyhledany program klepneme pravym tlacitkem a zvolime Spustit jako spravce,
Rizeni uZivatelskych uétd potvrdime Ano. Do piikazové tadky zadame mklink /? pro
vyvolani ndpovédy.

C:wWindowshsystem3 2 mklink #72
Uytvori symbolickd odkaz.

MELIME [[/D] ! [/H] ! [/J1] Cil Odkaz

A Vytvori symbolickid odkaz na adresarF. Uichozi je symbolickyd
odkaz na soubor.

/H Uytvori pevny odkaz namisto symbolickéhoe odkazu.

£ UytvoFi spojeni adresare.

Odkaz Urcéuje nazev nového symbolického odkazu.

Cil Uréuje cestu (relativni nebo absolutni), na kterou novy odkaz
odkazuje.

Obrazek 1 — Napovéda k programu mklink.exe

Pro vytvofeni symbolického odkazu na adresaf neni potfeba zaddného ptepinace.
Tvorba odkazu je nésledujici MKLINK [Adresa pro nds odkaz] [Zdroj na ktery
odkazujeme/. Budeme vytvatet odkaz na textovy soubor ImportantData.txt, ktery je
hluboko v adresafové strukture, na§ odkaz pojmenujeme data.txt a umistime na plochu. Do
piikazové fadky zadame:

mklink C:\Users\JmenoUzivatele\Desktop\data.txt D:\Programy\ImportantData.txt
a potvrdime kladvesou [Enter].

C:\Users‘\Artur\Desktop’mklink C:‘\Users‘ArturiDesktophdata.txt D:“ProgramyiZImportantData.t
xt

symbholicky odkaz vytvoren pro CillUsersZArturilesktophdata.txt <<===3} D:\Programy‘Importa
ntData.txt

Obrazek 2 — Tvorba symbolického odkazu

Pokud budeme vytvafet odkaz na slozku (Directory) ptfiddme piepinac¢ /D.
Vytvofime symbolicky odkaz na slozku Miranda, ktery pojmenujeme MirandaS a ulozime
na plochu pomoci ptikazu:

mklink /D C:\Users\Artur\Desktop\MirandaS D:\Programy\Miranda

Pro kontrolu vypiSeme obsah plochy, podle oznaceni <SYMLINK> pozname, ze
data.txt jsou symbolickym odkazem na soubor. Poznavaci znameni symbolického odkazu
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na slozku je <SYMLINKD>. Vypis mizeme provést pomoci dir /aL /s pro zobrazeni
odkaz.

C:wllsersZArturilesktop>dir FAl Fs

Svazek v jednotce C nema Zadnou jmenovku.

S$ériové ¢islo svazku je A28D-D72ZE.

Wjpis adresare GC-\sersh\Arturilesktop

18.04.2011 18:11 <5YMLIHE > data.txt [D:-\ProgramyiImportantData_txt]
18.04.2011 13:26 <JUHCTIOH> Hirandad [D:\ProgramyiMiranda]
17.06.2011 12:M1 <SYMLIHKD> Hiranda$ [D:\ProgramyiMiranda]
Souborii: 1, Bajtiiz ]
Poéet soubori v seznamu:
Souborii: 1, Bajtiiz ]
Adresari: 2, Uolngch bajti: 32 408 535 04D

Obrazek 3 — Vypis z adresaie

Pevny odkaz (hard link) je mozné vytvofit pouze na soubor, a to v ramci svého
souborového systému. Pevny odkaz vytvaii dalsi cestu k danému souboru, obé cesty
odkazuji na stejny soubor, ktery je na disku pouze jednou, tedy zabira pouze jedno misto,
na rozdil od symbolickych odkazl. Pokud soubor upravime z jeho zdrojové adresy, ¢i jeho
pevného odkazu, bude vysledek viditelny z obou umisténi. Dalsi rozdil je v odstranovani
souboru a jeho odkazu. Pokud odstranime plivodni soubor, obsah zlistane stale na pevném
disku, protoze na n¢j stale ukazuje pevny odkaz. Pokud bude existovat alespoii jeden
pevny odkaz, bude soubor dostupny.

Pro vytvoteni pevného odkazu pouzijeme piepina¢ /H. Zhotovime pevny odkaz na
textovy soubor instruction.txt, ktery chceme uloZit na disk D:\ pod ndzvem instrdoc.txt
pomoci prikazu:

mklink /H D:\instrDoc.txt D:\Programy\Miranda\instruction.txt

C:\Windowshsystem32 mklink FH D:-vinstrDoc.txt D:\Programy‘\HirandahZinstruction.txt
Byl vvtvoren pevni? odkaz pro D:ihinstrDoc_txt <<===}> D:“Programy™Miranda‘Zinstruction.txt.

Obrizek 4 — Tvorba pevného odkazu

Spojeni adresaia (Junction), slouzi k vytvoteni dalsi cesty k adresari, ktery je na
pevném disku ulozen pouze jednou. Pokud otevieme tento odkaz, pracujeme v dané slozce.
Pro vytvofeni spojeni adresaiti pouzijeme piepina¢ /J. Ve vypisu z adresafe pozname
spojeni adresait podle oznaceni <JUNCTION>. Pro vytvofeni slozky CPPProjects v
kofenovém adresat na disku C, kterd bude propojena se slozkou Projekti hluboko v

adresarové struktute, pouzijeme ptikaz:

mklink /J C:\CPPProjects "C:\Users\Artur\Documents\Visual Studio 2008\Projects". Po
otevieni slozky CPPProjects se dostavame transparentné do slozky Projects.
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Windows 7 vyuziva téchto propojeni v uzivatelské slozce naptiklad pro Hudbu,
Obrazky, Filmy, Dokumenty atd., které jsou propojené s Music, Pictures, Videos,
Documents. Vytah ziskdme pomoci ptikazu pro vypis z uzivatelského adresate v piikazové
tadce C:\Users\Artur>dir /aL /s.

C:wlsers\Artur>dir Ffal fs
Svazek v jednotce C nema Zidnou jmenovku.
Sériové ¢islo svazku je A28D-D72E.

Ujpis adresare CiZlUsersZArtur

14 062010 17:40 SJUHCTIOH> Data aplikaci [C:\lsersMArturZippData‘Roaming]
18042011 17:54% <SYMLIHE> Desktop.data.txt [D:\Programy“\ImportantData.txt]
14 062010 17:40 <JUHCTIONH> Dokumenty [C:\Users\ArturZDocuments]
14 062010 17:-40 CJUHCTION> Local Settings [C:‘\Users‘Artur‘AppData‘local]
14 062010 17:40 SJUHCTIOH> Mabidka Start [C:\lUsersMArtur™ippData‘\RoamingZMicroso
ft\Windowsi\Start Menu]
14.06.2010 17:-40 SJUHCTIOH> Okolni sit [C:\UsersZArtursfApplatasBoamingWMicrosoft
Windowsi\Hetwork Shortcuts]
14 062010 17:-40 CJUHCTION> Okolni tiskarny [C:\Users“Artur‘\AppData‘Roaming'Micro
soft\Windows\Printer Shortcuts]
14 062010 17:40 SJUHCTIOH> Posledni [C:\sers‘\Artur\AppData‘\Roaming'Microsoftiili
ndowsRecent]
14 062010 17:40 <JUHCTIONH> SendTo [C:\sershArturZAppData‘Roaning'Microsoft\Wind
ows'SendTo]
14 062010 17:-40 SJUHCTIOH> Soubory cookie [C:\UsershArturiAppData‘Roaming'Microes
oft\Windows\Cookies]
14.06.2010 17:-40 SJUHCTIOH> Sablony [C:vlsershvArturMippDatadRoaming’\Microsoft\Win
dows\Templates]

Soubori: 1, Bajtia: 1}

Ujpis adresare C-\lsersZArturZAppDatailocal

14 062010 17:40 <JUHCTIONH> Data aplikaci [C:\UsersZArturZippDatailocal]
14 062010 17:-40 CJUHCTION> History [CoxlsershArturMippData‘local\MicrosoftWindo
wsyHistory]
14 062010 17:40 SJUHCTIOH> Temporary Internet Files [C:\Users\ArturifAppDataisloca
I'Microsoft\Windows\Temporary Internet Files]
Soubori: n, Bajtiiz ]
Ujpis adresaFe CoZlUsershZArturiAppData‘\Roaming'Microsoft\WindowsiStart HMenu
14 062010 17:-40 SJUHCTIOH> Programy [C:\lsers‘\Artur\Applata‘RoamingiMicrosoftiili
ndowsiStart HenuWPrograms]
Soubori: n, Bajtiiz ]

Ujppis adresare Co\lsersVArtur\Documents
14 06.2010 17:40 SJUHCTIOH> Filmy [C:vUsersifirtur\lideos]

14 06.2010 17:40 SJUHCTIOH> Hudba [C:\Usersh\irtur\Music]
14 062010 17:-40 SJUHCTIOH> Obrazky [C-xlsershArturyPictures]

Obrazek 5 — Vypis z uZivatelského adresare

Pouziti symbolickych odkazl, pevnych odkazl a spojeni souborit nam ve Windows
Vista a 7 nabizi systémovy nastroj mklink.exe. Pro Windows 2000 a nové&jsi je mozné si
doinstalovat nastroj Junction ze stranek technické podpory Microsoftu, ktery ndm nabidne
stejné funkce. Symbolické linky vyuzijeme naptiklad pii tvorbé webovych stranek, kdy
pottebujeme napi. do jednoho adresare pro Apache ulozit vice symbolickych odkazii na
rizné slozky zrtznych diskd. Poptipadé¢ kdyz si vytvafime strukturu jednoduse
dostupnych odkazl na slozky nebo soubory s dlouhymi adresami.
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2.1.2 Kontrola a ochrana systémovych soubort

Pokud Windows vypisuji podivna chybova hlaseni, je mozné, Ze byl pfepsan
dilezity systémovy soubor. Pfepsani miize zpusobit napiiklad né&jaky program, ktery
nahradi systémovy soubor novou verzi, ale po odstranéni nevrati soubory do piivodniho
stavu. Zmeény muze provést také virus. Pokud tedy nastane néjaky problém, muizeme
vyzkousSet integrovanou aplikaci SFC (System File Checker).

SFC je jednim ze dvou mechanismil pro ochranu souborovych systémi Windows.
WFP (Windows File Protection) je tedy funkce, ktera brani pfepsani dilezitych
systémovych soubort. Tyto soubory se nesmi piepsat, jelikoz je pouziva Windows a jejich
ochranou ptedchézi potizim. Funkce WFP poskytuje ochranu pomoci dvou mechanismi.

4

Prvni mechanismus bézi na pozadi a aktivuje se tehdy, obdrzi-li WFP upozornéni o
zméné souboru v chranéném adresaii. Po obdrzeni upozornéni ovéfi podpis souboru a urci,
zda novy soubor piedstavuje platnou verzi. Pokud nevyhovi, nahradi novy soubor

souborem z mezipaméti nebo z instalacniho disku.

Druhy mechanismus je jiz zminovany SFC. Je to nastroj urceny ke kontrole
chranénych systémovych souborli a katalogovych souborti. Katalogové soubory slouzi ke
sledovani spravnych verzi soubort. Kontroluje vSechny chranéné soubory, jestli nebyly
zménény programy nainstalovanymi pii bezobsluZzné instalaci.

Pro préci se SFC je nutné byt pfihlaSen jako administrator. V nabidce Start ->
Spustit zaddme emd a potvrdime kldvesou [Enter]. Pro systém Microsoft Vista a novéjsi
zaddme v nabidce Start do vyhledavaciho pole emd, na tento program klikneme pravym
tlacitkem mysi a zvolime Spustit jako spravce. Nyni se nachdzime v ptikazovém fadku,
kde zadame ptikaz sfc /? a stiskneme [Enter]. Zobrazi se nam napovéda k ptikazu sfc.

SFC [/SCAHHOW] [FUERIFYOHLY] [/SCAMFILE=<soubor>] [FUERIFYFILE=<soubor>]

[FOFFWIHDIR=<offline adresiF systému Windows:>] [FOFFBOOTDIR=<offline spoustéci
adresar>]

£ SCAHHOW Provéri integritu viech chranénich systémovich soubord a je-1i
to mozné, opravi problematické soubory.

FUERIFYOHLY Provéri integritu vsech chranénich systémovich soubori
bez provedeni opravy.

FSCANFILE Provéri integritu uvedeného souboru a v pFipadé zjisténi
problémd soubor opravi. Parametrem <soubor* zadejte dplnou
cestu.

FUERIFYFILE Ovéri integritu souboru, jehoZz dplna cesta je zadana parametrem
“soubor?. Hebude provedena Zadna operace opravy.

FOFFROOTDIR Inisténil offline spoustéciho adresare pro offline opravu

FOFFWIHDIR Unisténi offline adresare systému Windows pro offline opravu

Obrazek 6 — Napovéda k prikazu sfc

Méme tedy nékolik moznosti, mizeme provéfit integritu vSech chranénych souborii
a v pfipad¢ chyb problém automaticky opravit. Tato moznost se skryva pod piikazem
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/SCANNOW a tuto moznost pouzijeme. Zadame piikaz scf /SSCANNOW a vyckame
vysledku.

C:\Windowshsystemd2>sfe Fscannow
facina kontrola systému. Tento proces néjakou dobu potreva.

facina faze ovéreni skenovani systému.
OvérFeni 6% je dokonéeno.

Obrazek 7 — Kontrola chranénych systémovych soubori

Tato funkce Windows muze byt velice uzite¢nd pii zméné systémové aplikace
napiiklad virem. Kdy mizeme zabranit reinstalaci systému a ptivodni soubory obnovit
timto jednoduchym zptisobem.

2.1.3 Odstranéni nepotiebnych soubort dle data

Pokud potiebujeme vyhledat a odstranit urcita data, nebo docasné soubory,
naptiklad podle posledni zmény, nemusime pouzivat zadny speciadlni software. Windows
Vista a Windows 7 maji specialni funkci, pomoci které¢ 1ze data dohledat a vymazat. Tuto
funkci pouzijeme ve specidlnim skriptu.

Nejdiive se tedy podivame na danou funkci. Pfejdeme do piikazové tadky pies
nabidku Start, kde do vyhledavaciho pole zaddme emd a potvrdime klavesou [Enter].
Nyni zadame ptikaz forfiles /?, ktery nam zptistupni napovédu programu forfiles.exe.

Hicrosoft Windows [Uerze 6.1.7600]
Copyright Cc) 2009 Microsoft Corporation. USechna prava vyhrazena.

C:wllsershArtur>forfiles £2

FORFILES [/F nazev_cesty] [/M maska_hledani] [/5]
[FC pFikaz] [FD [+ | -] {dd.MM_yyyy | dd}]

Popis:
Uybere soubor (nebo sadu soubori) a provede u néj
prikaz. Je to uwZziteiné u davkowich aloh.

Seznam parametrii:
fP nazev_cesty Oznacuje cestu, kde ma zaéit hledani.
Vjchozi sloZkou je aktualni pracovni
adresar (.).

M maska_hledani Hleda soubory vyhowujici masce hledani.
Ujchozi maska hledani je =,

f8 HarFizuje pFikazu FORFILES, aby prochazel
také podadresare. Je to podobné jake
u prikazu DIR /5.

fC prikaz Oznacuje pFikaz, kterd ma bit proveden
s kazdim souborem.
Retézce prikazii je nutné uzavrFit do
uvozovek.

Wjchozi pFikaz je "emd fc echo GFile™.

Obriazek 8 — Napovéda k programu forfiles.exe
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Ptikaz obsahuje nékolik piepinact, které maji nasledujici vyznamy:

e /P —zde uvedeme cestu pro hledani, vychozi je aktudlni adresar, ve kterém se
nachdzime.

e /M — Maska hledani, zde 1ze zadat typ pro hledani, napt. *.jpg pro hledani obrazkt
daného typu.

e /S —Piida k prohledavani i vSechny podadresare.

e /D — Datumovy filtr, za tento ptepinac se uvadi datum ve formatu dd.MM.yyyy,
kdy pted datum uvadime (+) pro vyhledani soubort, jejichz datum posledni zmény
je novejsi nebo stejné stary. Nebo uvadime (-), pro vyhledani soubort starSich.
Také 1ze pouzit pouze ,,dd*, kdy uvedeme pocet dni.

e +dd — Vybere soubory s posledni zménou novéjsi nez aktualni datum plus ,,dd*.
-dd — Vybere soubory s posledni zménou starsi nez aktualni datum minus ,,dd".

e /C —Zde uvadime ptikaz, ktery mé byt proveden s kazdym souborem, vychozi
ptikaz je: cmd /c echo (@file je nutné tento fetézce uzavrit do uvozovek. Dalsi
proménné, které lze pouzit v fetézci:

@file — vrati nazev souboru,

@fname — vrati nazev souboru bez ptipony,
@text — vrati pouze piiponu souboru,

@path — vrati iplnou cestu souboru,

@relpath — vrati relativni cestu souboru,
@isdir — pro adresaf vraci TRUE,

@fsize — vraci velikost souboru v bajtech,
@fdate — vraci datum posledni zmény souboru,
@ftime — vraci ¢as posledni zmény souboru.

Vnitinim piikazim obsaZzenym v CMD.exe musi vzdy pfedchazet fetézec cmd /c.
Nékolik ptiklada:

FORFILES /P C:\Users\Artur\Desktop /M *pdf /C "cmd /c echo @file @fdate @ftime"
Tento ptikaz vyhledava ve slozce C:\Users\Artur\Desktop, pouze PDF soubory, u kterych
zobrazuje nazev souboru, datum a ¢as posledni zmény souboru.

C:\Users’\Artur>FORFILES 7P C:MUsers™irtur\Desktop /H *_pdf /C "cmd Fc echo Gf1le
Gfdate @ftime™

“onlinefpracovanibl.pdf™ 26.3.2011 16:53:55
"rozerh.pdf™ 21.2_.2011 20:21:10

Obriazek 9 —Pouziti pFikazu forfiles pro vyhledavani

Pokud pfiddme do stejného piikladu /S, piikaz prohledd i podadresate.
FORFILES /P C:\Users\Artur\Desktop /M *.pdf /C "cmd /c echo @file @fdate @ftime"
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C:MlUsers™Artur>FORFILES #P C:\Users\ArturZDesktop /M *_pdf 75 FC "emd Fc echo @F
ile @fdate @ftime"

“onlinefpracovanibDlL.pdf™ 26.3.2011 16:53:55

“rozerh.pdf™ 21.2.2011 20:21:110

“fataga_lezeni_komplet_pdf™ 27.2.2011 15:25:3%

“"https__ wawme.bookrvanair.com_skysales FRItinerary.pdf" 14.1.2011 15:28:32
“https___ wame.bookrvanair.com_skvsales FRItinerary?_pdf™ 1612011 15:42:03
“https___ wwmr.bookrvanair.com_skysales FRItinerary3.pdf"™ 14.1.2011 16:1%2:06
“"lineald_pdf™ 20.2_2011 22:53:2%

“"lineald. pdf™ 13.2.2011 22:57:58%

“"linead3_pdf™ 27.2_2011 12:24:54

“"lineadb.pdf™ 20.2.2011 23:47:0%

“"linea?0_pdf™ 20.2_2011 23:47:M

“Roque Hublo-lezeni komplet.pdf™ 27.2.2041 13:04:07
“roque_nublo_CLIMB_pdf™ 22_2_ 2011 17:50:43

“"Ryanair.pdf™ 17.1.2011 20:57:17

“RyanairBoardingPass.pdf™ 24.2_ 2011 0:06:17

"4 FcelTDesign_Jazvkovalokalizace.pdf™ 3.4.2011 13:51:02

Obrazek 10 — Pouziti prikazu forfiles pro vyhledavani

Déle miizeme pouzit ¢asovy udaj. Tento piikaz Zobrazi vSechny soubory vcéetné
podadresait, jejichz datum je stejny nebo starsi viici danému datu.

FORFILES /P C:\Users\Artur\Desktop /S /M *.* /D -08.03.2011 /C "cmd /c echo @File"

Dalsi ptfikaz zobrazi vSechny soubory na dané adrese i1 ve vSech podadresafich,
které jsou starsi vice neZ 30 dni od aktudlniho data.

FORFILES /P C:\Users\Artur\Desktop /S /M *.* /D -30 /C "cmd /c echo @File"

Pokud si tedy vyzkousime piikaz zobrazit a v§e ndm vyhovuje, miZzeme zobrazeni
echo, nahradit mazanim del. K tomuto Ucelu je vhodné si vyrobit davkovy soubor, ktery
bude obsahovat dany ptikaz. Mame tedy ptikaz, ktery maze docasné soubory v adresafi
Temp, starsi tficeti dni:

FORFILES /P C:\Windows\Temp /S /M *.* /D -30 /C "cmd /c del @File".

Vytvotime si novy textovy soubor, do kterého vlozime tento piikaz. Soubor ulozime
a pfejmenujeme na Erase_old_Temp.bat. Tento soubor musime spustit jako spravce,
klikneme na n¢j pravym tla¢itkem a vybereme pozadovanou akci. Po spusténi nas program
stale zada o potvrzeni odstranéni souboru, coz je velice nepiijemné, proto doplnime ptikaz
o pifepina¢ /Q. Tento piepina¢ zpiisobi, ze nebude vyzadovano potvrzeni o mazani.
Miuzeme také ptidat ptepinac /S, ktery odstrani soubory i z podadresait. Upraveny piikaz
vypada takto:

FORFILES /P C:\Windows\Temp /S /M *.* /D -30 /C "cmd /c del /Q /S @File".

PtepiSeme koncovku z .bat na .txt, vlozime upraveny soubor a piepiSeme koncovku
zpét. Nyni mame vytvoieny skript na mazani starych do¢asnych soubora z adresare Temp.
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Tento navod mé zaujal pro mé nezndmym programem forfiles.exe, ktery je dostupny
ve Windows Vista a Windows 7, pro Windows XP lze tento néstroj doinstalovat. Velika
vyhoda tohoto nastroje spo¢iva ve vyhledani dle stafi a ndsledném vymazu v jednom
jednoduchém kroku pomoci davkového souboru.

2.1.4 Presmérovani vystupu prikazového radku do schranky

V ptikazové tadce lze jednoduse, rychle a ptehledné provadét velké mnozstvi
dalezitych vypist, at’ uz systémovych nebo adresafovych. Provedeme-li néjaky vypis,
Casto potiebujeme informace zkopirovat pro predani nebo ulozit. Méame zde nékolik
moznosti, jak si praci ulehcit.

Jednotlivé tadky nejjednoduseji zkopirujeme pomoci mysi. Klepneme pravym
tlacitkem kdekoliv v okné¢ piikazové tadky a zvolime Oznaéit, poté pomoci mysi
oznacime text a potvrdime kldvesou [Enter]. Text se nam ulozi do schranky, ze které ho
pomoci klavesové zkratky [Ctrl] + [V] vlozime na poZadované misto. Pro delsi vypisy
obsahuji Windows Vista a 7 integrovany nastroj clip.exe, pomoci kterého lze vkladat do
schranky celé vypisy. Napovédu vyvolame piikazem clip ?/.

C:wsersZArturyclip 77
GCLIP

Popis:
PFesméruje vistup nastroji pFikazového Fadku do schranky
systému Windows.
Tento textovid vistup lze pozdéji vloZit do jindch programi.

Seznam parametri:
f? fobrazi tuto napovédu.

PFiklady:
DIR } CLIP Unisti kopii vipisu aktualnihe adresare
do schranky systému Windows.

CLIP < README.TRT Umisti kopii textu ze souboru readme.txt
do schranky systému Windows.

Obrazek 11 — Napovéda k programu clip.exe

Program propojime s pozadovanym piikazem pomoci roury .,|”. Pokud chceme
ulozit do schranky vypis bézicich procest, ktery napt. potfebujeme vlozit ke zhodnoceni
do internetové diskuse, pouzijeme ptikaz tasklist | clip. Nyni mame text ve schrance
pfipraveny pro vlozeni na pozadované misto. Pokud chceme umistit do schranky kopii
vypisu aktualniho adresate, piikaz tvofime podobné dir | clip. K vypisu dir ptidame
pomoci roury nastroj clip.

Zde uvedeme n¢kolik ptikladi:
e driverquery | clip —ulozi do schranky seznam nainstalovanych ovladaci,
e assoc | clip —ulozi do schranky seznam soubort piidruzenych podle ptipony.
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Pokud chceme do schranky zkopirovat obsah souboru, pouzijeme znak ,,mensi nez*.
o clip < mujSoubor.txt — Zkopiruje obsah souboru mujSoubor.txt to schranky.

Chceme-li obsah vypisu spise exportovat do souboru nez zkopirovat do schranky, nabizi se
nam pouziti znaka ,,> nebo ,,>>* ke zfetézeni vystupu.

e dir > procesy.txt — Tento ptikaz vytvoii soubor procesy.txt v aktudlnim adresafi,
pokud neexistuje a ulozi do n¢ho aktualni vypis adresaie. Pokud soubor obsahuje
né&jaké data, prepise je.

e dir >> procesy.txt — Ptikaz pracuje obdobné¢ jako ptedchozi, ale data pfipisuje na
konec souboru, tedy neptepiSe stavajici obsah.

Nastroj clip.exe, ktery obsahuji Windows Vista a Windows 7 uSetii praci pii kopirovani
obsahu z piikazové tadky. Nastroj je velice jednoduchy na pouziti. Pro Windows XP je
nutné jej doinstalovat.

2.1.5 Vyhledani zasifrovanych souborti a jejich zalohovani

Chystate-li se preinstalovat operacni systém a pouzivate ochranu souborti EFS, je
nutné pied novou instalaci zalohovat kli¢ svého Sifrovaciho systému. Bez n¢ho se na nové
instalovaném systému nelze dostat k zaSifrovanym datim.

EFS je Sifrovany souborovy systém, ktery chrani data ze strany uto¢nikd majicich
fyzicky pfistup k pocitaci. Kazdy uZivatel ma privatni a vefejny kli¢, tyto klice jsou
zaSifrovany piihlasovacim heslem. Pfistup k datim je tedy mozny pouze po piihlaSeni

uzivatele, ktery data Sifroval.

Zalohu privatniho klice provedete nasledujicim zplsobem. Spustte Internet
Explorer, v horni li§t€¢ vyberte Nastroje -> MoZnosti Internetu a zde kartu Obsah.
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Obrazek 12 — Export certifikatu

Na této karté klepneme na tlacitko Certifikaty, kde si na kart¢ osobni vyberete sviij
kli¢ a zvolite Exportovat. Zobrazi se pruvodce exportem, kde si zvolime exportovat
soukromy kli¢, vybereme, kam ho chceme ulozit a vloZime heslo.

Pokud bychom chtéli zjistit adresy zaSifrovanych soubort v pocitaci, poslouzi nam
nastroj pro spravu Sifrovanych dat Cipher.exe. Tento nastroj je obsazen ve Windows Vista
a Windows 7. Spustime ptikazovy tadek, naptiklad klavesovou zkratkou [Win] + [R],
napiSeme ecmd a potvrdime kladvesou [Enter]. Pro ziskani ndpovédy vlozime ptikaz cipher
/?. Tento piikaz nam vypiSe kompletni ndpovédu k néstroji Cipher.exe, seznam
jednotlivych prepinact a popis jejich funkci. Nas vSak zajima, jestli pouzivame Sifrovani
EFS ve svém pocitaci. Do piikazové tadky zadame: cipher /u /n C:. Timto piikazem
prohledame disk C na vyskyt zaSifrovanych dokumentt.

C:slUserssArtur>cipher < /N C:
Sifrované souhory v tomto systému:

C:slserssArtursDesktophtajne - txt

Obriazek 13 — Prohledavani disku na vyskyt zasifrovanych dokumenti
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Ptikaz obsahuje nasledujici prepinace:

e /U — snazi se ziskat pfistup ke vSem zaSifrovanym souborim v mistnich
jednotkédch. Timto zplsobem bude aktualizovan Sifrovaci kli¢ soubort
uzivatele nebo kli¢ agenta obnoveni na aktudlni kli¢, pokud byly tyto klice
zmeénény.

e /N — Tato moznost je funkéni pouze s pfepinacem /U. Timto zpiisobem
zabranite aktualizaci klici. Tato metoda se pouziva k vyhleddvani vSech
zaSifrovanych souborii na mistnich jednotkach.

Je velice dulezité ulozit si kli¢ k takto zasifrovanym souboriim, pokud toto Sifrovani
pouzivate. Bez n¢ho byste se ke svym souborim jiz nedostali. Mozné je soubory
desifrovat a zalohovat.

2.1.6 Aktivace zvlastnich funkci firewallu z prikazového radku

Konfiguraci Windows firewall lze provadét kromé grafického prostiedi také
pomoci ptikazového tadku. U novéjsich Windows, poc¢inaje Windows Vista se zménil
kontext ptikazu z pivodniho netsh firewall na netsh advfirewall firewall. Pavodni piikazy
funguji 1 na novéjsich verzich, ale nové piinaseji dal$i moznosti konfigurace. Proto je
doporucovano pouzivat nové ptikazy.

Firewall pracuje na principu blokovani pfichozich nebo odchozich spojeni, tedy
spojeni, ktera se snazi ziskat pfistup k pocitaci, nebo kterd z pocitate odchazeji. U
Windows je defaultné nastavena pro vSechna pfichozi spojeni neodpovidajici pravidlu
blokace. VSechna odchozi ptipojeni, kterd neodpovidaji pravidlu, jsou povolena.

Z divodui tizeni uzivatelskych Gcétd je nutné spustit prikazovy fadek jako spravce.
Proto klepnéte na ikonu Start a do policka pro vyhledavani zadejte emd, na tuto aplikaci
kliknéte pravym tlacitkem a zvolte moznost Spustit jako spravce.

Zadame tedy ptikaz netsh advfirewall a zobrazi se ndm prvni menu s piikazy.
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C:\Windowshsystem32rnetsh advfirewall
B dispozici jsou nasledujici prFikazy:
Prikazy v tomto kontextu:

2

7 fobrazi seznam prikazi.
COnsec

- fmény kontextu “netsh advfirewall consec”.
dump - Fobrazi konfiguraéni skript.
export - Exportuje aktuialni zasady do souboru.
firewall - mény kontextu “netsh advfirewall firewall’.
help - Ffobrazi seznam prFikazi.
import - Importuje soubor zasad do dloZisté aktualnich zasad.
mainmode - fmény kontextu “netsh advfirewall mainmode”.
monitor - mény kontextu “netsh advfirewall monitor”.
reset - Dbnovi mistni zasady do v@choziho pFedem nastaveného stavu.
set - Hastavi jednotlivé profily nebo globalni nastaveni.
show - fobrazi vlastnosti profilu nebo globidlni vlastnosti.

B dispozici jsou nasledujici diléi kontexty:
consec fFirewall mainmode monitor

Mipovédu pro prFikaz zobrazite zadanim pFikazu nasledovaného
mezerou a textem 2.

Obrazek 14 — Zobrazeni menu s prikazy pro netsh advfirewall

Népovedu ke vSem pravidlim ziskame zaddnim ? za pozadovany piikaz. Zde jsou
ptiklady nékolika ptikaz:

e netsh advfirewall reset — obnovi vychozi nastaveni brany firewall.
e netsh advfirewall firewall — pro konfiguraci jednotlivych pravidel.

Pokud tedy zadame netsh advfirewall firewall ?, zobrazi se nam nabidka piikazl
pro konfiguraci pravidel. Mame tedy moZnost zvolit mimo jiné piikaz add pro ptidéani
novych pravidel.

C:wWindowshsystem32>netsh advfirewall firewall ?
K dispozici jsou nasledujici pFikazw:

PrFikazy v tomto kontextu:
? Zobrazi seznam prikazi.

add - PFida nové pFichozi nebo odchozi pravidle brany firewall.
delete - Ddstrani wsechna edpovidajicil pravidla brany firewall.
dump - fobrazi konfiguraéni skript.

help - Zobrazi seznam prikazi.

set - Hastavi nové hodnoty pro vlastnosti existujiciho pravidla.
show - Zobrazi zadané pravidle brany firewall.

Obrizek 15 — Nabidka prikazi pro pro konfiguraci pravidel

Pouzijeme-li moznosti napovédy a zadame netsh advfirewall firewall add rule ?,
zobrazi se ndm kompletni ndpovéda pro tvorbu novych pravidel véetné piikladi.
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C:\Windowshsystem32netsh advfirewall firewall add rule ?

Pouziti: add rule name=<rFetézec
dir=inj]out
action=allow}block]bypass
[program=<cesta k programu>]
[service=<kratkid nazev sluzby}]any]
[description=<{Fetézecr]
[enable=yes)no (wvichozi hodnota=yesl]
[profile=public]private]domain]any[,..-1]
[localip=any}<adresa IPvl}]<adresa IPvo>)<{podsit*}<rozsah’]<{seznam>]
[remoteip=any} localsubnet}dns)dhepiwins) defaultgateway)
{adresa IPvh>}<adresa IPvb>]<podsit>]<rozsah>]<seznam>]
[localport=0-65535] <rozsah portid*[,-..]}RPCIRPC-EPHap) IPHTTPS) any Cvijchozi
hodnota=any)]
[remoteport=0-65535] <rozsah portir[,...]1}any (viichozi hodnota=anyl]
[protocoel=0-255] 1cmpudt] 1cmpué) 1empuliztyp , kod] 1empub-tep,kod]
tepludplany (viichozi hodnota=any)]
[interfacetype-wireless] lan}ras}anv]
[rmtmachgrp=<Fetézec SODL*]
[rmtusrgrp=<Fetézec SODL>]
[edge=yes)deferappldeferuser}no (vichozi hodnota=nol)]
[security=authenticate} authenc) authdvnenc}authnoencapinotrequired
(vichozi hodnota=-notrequired)]

Obrazek 16 — Napovéda pro tvorbu novych pravidel

Pti tvorb€ nového pravidla si vzdy zvolime:

e name —nazev pravidla,
e dir=in/out — smér, vstupujici/ vystupujici,
e action=allow/block — typ pravidla, povolujici/ zakazujici.

Déle se musime rozhodnout podle jakého kriteria budeme tvotit dané pravidlo. Lze
tvofit pravidlo pro konkrétni aplikaci, konkrétni port, dale lze pravidla upfesnovat [P
adresou nebo jejim rozsahem, protokolem nebo portem.

Neékolik dalSich moznosti nastaveni:

e cenable - urCuje, zda je pravidlo v soucasnosti povoleno,

e profile —urcuje profil, pro ktery je pravidlo ptfifazeno, aby pravidlo platilo, musi
byt profil aktivni,

e remoteip —urCuje, ze se sitové pakety s odpovidajici IP adresou shoduji s timto
pravidlem. Porovnava pole cilovych IP adres odchozich sitovych paketti s polem
zdrojovych IP adres pfichozich sitovych pakett,

e any — shoduje se s jakoukoli IP adresou,

e Jocalsubnet — shoduje se s jakoukoli IP adresou ktera je na stejné podsiti jako
lokalni pocitac,

e dns|dhcp|wins|defaultgateway - shoduje se s jakoukoliv IP adresou pocitace
nakonfigurovaného na stejny server jako lokalni pocitac,

e [PAdress — shoduje se ptesné¢ danou IP adresou,

o [PSubnet — shoduje se s IP adresami v dané podsiti, toto ¢islo je uvedeno za IP
adresa/pocet bitli masky podsité nebo maska,
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e [PRange —rozsah IP adres odd¢leny pomlckou,

e Jocalport — zadavame ¢islo konkrétniho portu, nebo rozsah portt,
e protocol — TCP, UDP, icmp,

e security — moznosti zabezpeceni,

N¢kolik priklada:

Tento ptikaz prida nové pravidlo s nazvem Moje aplikace, pravidlo je pro aplikaci
MyApp.exe, nastaveno jako vstupujici a je povoleno:

netsh advfirewall firewall add rule name="Moje aplikace” dir=in action=allow
program="C:\MyApp\MyApp.exe”

Tento ptiklad pfidava k predchozimu piikazu kontrolu vzdéalenych IP adres s
konkrétni IP adresou, dale s IP adresami podsité ur¢ené poctem biti masky a IP adresami,
které jsou na stejné podsiti jako mistni pocita¢. Ptikaz je prifazen do profilu domain:

netsh advfirewall firewall add rule name="Moje Aplikace” dir=in action=allow
program="C:\MyApp\MyApp.exe” remoteip=157.60.0.1,172.16.0.0/16,LocalSubnet

profile=domain
Tento ptiklad povoluje piichozi pravidlo pro TCP protokol na portu 80:

netsh advfirewall firewall add rule name="0Otevri port 80" dir=in action=allow
protocol=TCP localport=80

Tento ptikaz maze pravidlo pro program MyApp.exe:

’

netsh advfirewall firewall delete rule name="Moje Aplikace’
program="C:\MyApp\MyApp.exe”

C:Windowshsystem32 netsh Adefirewall firewall delete rule name="Mojfpp" program
="C:\MyApp \Hulipp.exe"”

Odstranéna 1 pravidla.
OK.

Obrazek 17 — Smazani pravidla

Tento piikaz vypne branu firewall:
netsh advfirewall set currentprofile state off

Tento zpusob konfigurace pomoci piikazového tadku muize byt velice rychly a
efektivni pro pokrocilé uzivatele. Jeho efektivitu lze vidét v pouziti davkového souboru,
pomoci kterého lze jednim spusténim provést veSkeré nastaveni. Osvéd¢i se jisté pro
Windows Server. Tuto konfiguraci bychom nedoporucovali zac¢inajicim uZzivatelim.
Uzivatelsky ptivétivejsi je grafické prostiedi.
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2.1.7 Ukon¢€eni nereagujicich programu kliknutim mysi

Nejdiive se podivame na spravu procest v piikazovém fadku. K tomu nam slouzi
dva ptikazy Tasklist a taskkill.

Pro zobrazeni bézicich procesii napiSeme do piikazové tadky tasklist bez
jakéhokoliv piepinace. U nékterych operaci je nutné spustit piikazovy fadek jako spravce.

C:\lsersvArturrtasklist

Hazev procesu PID Hazev relace Relace Pameét
System Idle Process 0 Services ] 24 kB
System 4 Services 1] 252 kB
SMS5.EXE 332 Services ] 824 kB
CS5FSS.EXe 452 Services ] 2 756 kB
wininit.exe 508 Services 0 1 884 kB
SEFVICES.EXE 556 Services 1} 5 %64 kB
lsass.exe 580 Services ] & a4b kB
lsm.exe 588 Services 0 2 868 kB
sychost . exe 116 Services 1} 5 344 kB
ibmpmsve.exe 812 Services ] 1 200 kB
sychost.exe 368 Services 0 & 300 kB
sychost . exe 220 Services 1} 11 144 kB
sychost.exe 1028 Services ] 70 816 kB
sychost.exe 1060 Services 0 28 128 kB
sychost . exe 1212 Services 1} 71 012 kB
vpnagent.exe 1364 §eruices E § 628 FB

&= nn

Obrazek 18 — Zobrazeni béZicich procest

V tomto vypise vidime:

e Nazev procesu — piesné pojmenovani procesu, nazev spustitelného souboru,

e PID - identifikator procesu, jedinecny identifikator procesu. Timto kodem Ize
jednoduse odkazovat na proces,

o Nazev relace, Relace — udava, v jakém kontextu byl proces spustén, o jaky typ se
jedna,

e Pamét — celkova hodnota paméti, kterou dany proces aktualng vyuziva.

Hodnota PID jednozna¢né urcuje proces, tato hodnota se nam bude hodit dale pii
jednoznacném urceni procesu, napi. pfi jeho ukoncovani. Sloupec Pamét’ je také velice
dilezity, diky této poloZce snadno zjistime, které procesy nadmérné vytézuji fyzickou
pamét’.

Ptikaz tasklist lze dale rozSifovat pomoci jednotlivych pfepinacl, seznam
nalezneme po zadani tasklist /?. Ptepina¢ /V piida k vypisu dalsi informace, tj. aktudlni
stav procesu, uzivatele, pod kterym proces bézi, as a pojmenovani procesu.
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C:Windowshsystem3?>tasklist 77

TASKLIST [f5 systém [FU uZzivatelské_jméno [SP [hesle]]]]
[H [medul] | ASUC | AU] [FFI filtr] [FFO format] [FHH]

Popis:
Tento nastro) zobrazi seznam aplikaci a pFidruZenigch ilah
nebo procesid aktualné spusténgch v mistnim nebo

Seznam parametrii:
f5 systém Uréuje pFipojovany vzdaleny systém.

£l [doména“Juzivatel Uréuje kontext uzivatele, ve kterém
ma bt pFikaz spustén.

P [heslo] Uréuje heslo pro dan? kontext uZzivatele.
U pFipadé vynechani budete vyzvini k jeho zadani.

M [modul] Uypise seznam vsech idkold. které nyni
pouzivajl dany nazev exefdll.
Pokud neni zadan ndzev modulu, budou
zobrazeny viechny nactené moduly.

F5UC fobrazi sluzby, které kazdy proces hosti.
N fobrazi podrobné informace o dloze.
FFI filtr fobrazi sadu dloh, které odpovidaji

kritériim urcen¥m danym filtrem.

FFD format Uréuje vistup formatu.
Platné hodnoty: TABLE, LIST, CSU.

FHH Uréi, Ze zahlavi sloupce nebhude
ve vistupu zobrazeno.
Platné pouze pro formaty TABLE a CSV.

f? fobrazi tuto napovédu.

Obrazek 19 — Napovéda k prikazu tasklist

Seznam procest lze exportovat do Excelu. Tuto moznost graficky spravce uloh
nenabizi. Zadanim ptikazu tasklist /FO CSV >> nazev.csv. Soubor nazev.csv vznikne
v aktualni sloZce, ve které se v pfikazovém fadku nachazite. Pouzili jsme piepinac /FO
pro format a zvolili format vystupu dat CSV, pro uloZeni do souboru jsme pouzili znaky
»>>%, které pfipisuji vystup na konec souboru, ktery jsme uvedli dale. Pti pouziti jedné ,,>*
se cely soubor prepiSe novym obsahem. Lze ptiddvat do tohoto piikazu dalsi pfepinace,
napf. /V pro vice informaci. Ptiklad vypada takto: tasklist /V /FO CSV >> nazev.csv.

Ptfi pouziti piepinace /Svc se zobrazi ke kazdému spusténému procesu, spuSténé
sluzby souvisejici s timto procesem.
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C:'Windowshsystemd2>tasklist Ssue

Mizev procesu PID S1luzhy

System Idle Process 0 Heni k dispozici

System % Heni k dispozici

SMSS . EXE 332 Heni k dispozici

LSS5 . BXE 452 Heni k dispozici

wininit.exe 504 Heni k dispozici

LSS5 . BXE 512 Heni k dispozici

SErviCEes.eXe 552 Heni k dispozici

lsass_exe 576 EFS, KeylIso, SamSs

lsm.exe 584 Heni k dispozici

winlogon.exe 676 Heni k dispozici

sychost.exe 132 DcomLaunch, PlugPlay, Power

ibmpmsvc _exe 808 IBMPHMSUC

suchost . exe 864 RpcEptMapper, RpcSs

sychost.exe #32 Audiosrv, Dhcp, eventlog, Imhosts, wscsve
suchost _exe 1016 AudioEndpointBuilder, CscService, dotdsve,

Hetman, PFcaSve, SvsMain,
TahletInputService, TrkWks, UxSms, Wlansvc,
wudfswe

Obrazek 20 — Rozsii‘eni piikazu tasklist pomoci piepinace Sve

Potiebujeme-li zjistit, jaké procesy vyuzivaji danou knihovnu, pouzijeme piepinac
/M. Ptikazem tasklist /M netapi32.dll vypiSeme vSechny procesy, které pouzivaji danou

knihovnu. Tento piikaz se nam hodi, vime-li, ze dana knihovna X.dll zptsobila problém,
ale Windows nevypisuji u chyby potifebné informace, jak je knihovna provazana s procesy.

Pottebujeme-li si zobrazit pouze nékteré¢ fadky, miizeme pouzit piepinal /Fi.
Pomoci tohoto piepinace filtrujeme data zaddnim poZadovaného vyrazu do uvozovek.
Filtrovaci vyraz se skladd z nazvu sloupecku, podle kterého filtrujeme, operatoru a

hodnoty. Nazvy sloupcii 1ze pouzit tyto: cputime, services, imagename, memusage, pid,

session, sessionname, status, username, windowtitle.

Operatory lze pouzit tyto:

eq — rovnost,

ne — nerovnost,

gt — vetsi nez,

[t — mensi nez,

ge — vetsi nez, nebo rovno,
le — mensSi nez, nebo rovno.

Zde pro nazornost uvadim nékolik ptiklada:

tasklist /Fi "memusage gt 102400" — zobrazi procesy zabirajici vice jak 102400KB
(100MB),

tasklist /Fi "imagename eq opera.exe " — zobrazi procesy webového prohlizece
Opera,

tasklist /Fi "status eq unknown" — zobrazi procesy s nezndmym stavem.
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Nyni ptejdeme k pozadovanému ,,zabijeni* procesu.

Ptikazem tasklist jsme si zobrazovali detailni informace o bézicich procesech,
k ukoncovani nam slouzi taskkill. Tento piikaz je potfeba doplnit nékolika pfepinaci, které
zjistime vyvolanim napovédy, ptikazem faskkill /?.

Nejvice bezpecné je ukonceni procesu pomoci jeho PID. Piikazem taskkill to
vykoname pomoci piepinace /pid.

C:wlsers\Artur*tasklist ffi1 "imagename eq mirandal?_exe”

Hazev procesu PID Hazev relace Relace Pamet

mirandal?.exe 6076 Console 1 1 352 kB

C:wllsersZirtur*taskkill fpad 6076
OSPECH: Procesu s PID 6076 byl odeslan signal ukonéeni.

Obrazek 21 — Ukonceni procesu

Proces 1ze také ukoncit pomoci jeho nazvu, pfidanim piepinace /IM, tento proces
vSak ukon¢i vSechny procesy s timto jménem!

Zde uvedeme n¢kolik ptikazii pro ukoncovani procesu:

e taskkill /im chrome.exe — ukon¢i vSechny procesy s nazvem chrome.exe, tedy kazdé
oteviené okno dané¢ aplikace!

Pro ukonceni vSech podprogramt dan¢ho procesu slouZzi ptepinac /¢

e taskkill /t /pid 6076 —ukonci proces s PID 6076 a vSechny jeho podprocesy
Pro vynucené ukonceni procesu slouzi ptepinac /F

o Taskkill /f /pid 6076 - vynuti nasilné ukonceni procesu, nezajisti uloZeni dat!

Spolecné s ptikazem taskkill 1ze pouzit filtrovani, mizeme bez problémil
ukoncit procesy odpovidajici zvolenému filtru.

o taskkill /F /Fi "status eq not responding” - tento ptikaz nésilné ukonci vSechny
procesy, které nereaguji, nebo se tak tvari.

Nyni se dostavame k casti, kde si vytvofime zastupce s pozadovanym piikazem.
Pomoci tohoto zastupce umisténého napft. na ploSe budeme moci vyvolat dany piikaz.

Vytvotime zéstupce, pomoci kterého budeme moci ukoncit vSechny nereagujici
programy. Pravym tlac¢itkem klikneme na plochu a v nabidce vybereme Novy -> Zastupce.
Do vstupniho pole napiSeme taskkill /F /Fi "status eq not responding” a potvrdime
tlacitkem Dalsi. Nesmime zapomenout, Ze pii pouziti této aplikace se neulozend data

30



aplikaci ztrati. Proto je vhodné nejdiive vyckat na reakci systému a program ukoncit
regulérné.

-_—
o) A Vytvorit zastupce

—

Pro kterou polozku cheete vytvofit zastupce?

Privodce vam pomiie wytvofit zdstupce mistnich nebo sitowych programid, soubord, sloZek, pocitaéd
nebo internetovych adres.

Zadejte umisténi polozky:

[ | taskdkill /F /Fi "STATUS eq MOT RESPONDING|' Prochazet...

Pokraéujte kliknutim na tlagitko Dalgi,

[ Dalsi ]l Storno

Obrazek 22 — Vytvoreni zastupce pro ukonéeni nereagujicich procesi

Taskill a tasklist jsou mocné nastroje, pomoci kterych je mozné detailné sledovat,
filtrovat a ukoncovat procesy. Vypisy je mozné presmérovat do textového souboru a
importovat naptiklad do Excelu.

2.2 Editor registru
Tento oddil se zabyva nastavovanim a postupy v Editoru registri.

Editor registrli je nastroj pro upravy a prohliZzeni registru zahrnuty v systému
Windows. Pouziva se ke zméné informaci, které zde uklada a pouziva operacni systém.
Editor se sklada z jednoho okna rozdéleného na dvé poloviny. V levé poloviné se nachazeji
samostatné klie, v pravé poloving jejich hodnoty a data. Na jednotlivé klice Ize navigovat
prochazenim struktury kli¢t, nebo vyuzit funkce Najit, ktera se nachazi v nabidce Upravy.
Hodnoty kli¢t na pravé stran¢ obrazovky lze ménit po otevieni dvojim kliknutim mysi.
Nové hodnoty piiddme do ptislusného klice kliknutim pravého tladitka mySi do pravé ¢asti
obrazovky a vybrat pozadovanou hodnotu. Doporucuji provadét zalohu registru pred
kazdym krokem. Nespravnd zména muze zpusobit nefunk¢énost opera¢niho systému, tudiz i
pocitace.

Editor spustime v nabidce Start -> Spustit, kde do okna vepiSeme regedit a
potvrdime OK. Ve Windows Vista a nov¢jSich staci zapsat regedit do vyhledavaciho pole
nabidky Start a spustit. Rizeni uZivatelskych G&t potvrdime Ano.
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2.2.1 Zabranéni samocinné instalaci aktualizaci pfi vypinani

Pokud jsou k dispozici nové aktualizace, systétm Windows automaticky zméni
funkeci tlacitka pro standardni vypnuti pocitace tak, ze se nejdiive nainstaluji aktualizace a
poté se pocitac vypne. Instalace aktualizaci muze trvat pomémé dlouho dobu.
Tento postup ndm nemusi vyhovovat, zvlasté pracujeme-li na notebooku bez napajeni, kdy
nas n¢kolik minut ztracenych pfi vypinani, mize stat i napt. hodinu prace na notebooku.

—

% Vystiizky

FI= Microsoft Office Excel 2007 3

ualizace byly nainstalove

bied restartovanim po ins

ﬁ Merc Burning ROM J Piepnout uZivatele
Odhlasit se bt 1aliz:
@ Cisco AnyConnect VPN Client Uzamknout
ite akt
»  Viechny programy PEEITE
Refim spanku stupav
Reiim hibernace

Obrazek 23 — Nabidka Start pied upravou registru

Automatickou instalaci aktualizaci pfi vypinani potla¢ime v systémovém registru.
Spustime si Editor registru, ve Windows 7 nebo Windows Vista staci zadat do hledaciho
pole v nabidce Start regedit a stisknout klavesu Enter. Pod Windows XP piejdeme do
nabidky Start, zvolime Spustit a napiSeme regedit. Nabidku Spustit 1ze vyvolat klavesovou
zkratkou [Win] + [R]. Dals$i postup je pro vSechny zde uvedené systémy shodny. V editoru
vyhledame, nebo vytvoiime kli¢:

HKEY CURRENT USER\Software\Policies\Microsoft\Windows\WindowsUpdate\AU.
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Editor registru . (== = ‘
: 4 g

Soubor Upravy Zobrazit Oblibené polotky Népovéda

> -l Haali “ || Mazev Typ Data

<L BM jﬂf\f)'rchnzﬂ REG_SZ (Hodnota neni nastavena.)

b i”te's . 28] NoAUAsDefaultShutdownOption  REG_DWORD 0x00000001 (1)
- 4y Javaso

>
>
>
> i Lenovo T
[*
[*
>

R |

. Macromedia Upravit hednotu DWORD (32 bitd)

0 Mchfee ;
. Microsoft Nazev hodnoty:

. MOVDLToel NeAUAsDefault ShutdownCption

bl Mezilla Udaj hodnoty: Ciselnd soustava
> . MezillaPlugins 1 @ Bestndctkovd
> |0 Mero
. MeroDigital
» - . Metscape
>}, ODBC A
. Opera Software
. Policies
- Microsoft
b . SystemCertificates
4 ) Windows
b .. CurrentVersion
e ) WindowsUpdate
LU AU
> | Power
i |y PSPad i

o () Desitkova

m

Pocitad\HKEY_CURRENT_USER\Software\Policies\Microsoft\Windows\WindowsUpdate\ AU

Obrazek 24 — Editor registru pii upravé hodnoty daného klice

Pokud se zde cést cesty kli¢e nevyskytuje, vytvoifime ji piesné podle zadani.
Klikneme v editoru pravym tlacitkem mysi na posledni nazev cesty, kterou jsme dohledali,
napf. Windows a zvolime Novy -> kli¢ a napiSeme pozadovany ndzev, zde napf.
WindowsUpdate. Takto pokracujeme, az je celd cesta v editoru kompletni. Mame-li cely
kli¢, klikneme pravym tlac¢itkem mysi do pravé casti okna a zvolime Novy -> Hodnota
DWORD (32bitova). Zadame nazev polozky NoAUAsDefaultShutdownOption a
potvrdime klavesou [Enter]. Nyni tuto polozku otevieme (dvojité kliknuti mysi) a Udaj
hodnoty zménime na 1. Timto jsme zabranili Windows, aby se samocinné aktivovala
instalace aktualizaci pfi vypinani. Pokud bychom toto nastaveni chtéli vratit zpét, zménime
hodnotu na 0.

E JUUygIe Cdrurt

% Vystizky

ualizace byly nainstalovany?

| XS Microsoft Office Excel 2007 » - _
o z = aktua
Prepnout uZivatele
ﬁ Mero Burning ROM > Odhlasit se
Uzamknout i pot
@ Cisco AnyConnect VPN Client R
e set
P VEechny prograrmy Rezim spanku

Refim hibernace

Mainstalovat aktualizace a vypnout

Obriazek 25 — Nabidka Start po upravé registra
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Toto nastaveni je pouze pro aktualniho uzivatele. Pokud bychom chtéli, aby tato
konfigurace platila pro vSechny uzivatele, stejnym zptisobem vytvotime a doplnime diive
popsanou polozku i do klice:

HKEY LOCAL MACHINE\SOFTWARE\Policies\Microsoft\Windows\WindowsUpdate\
AU.

Tento navod je velice uziteCny pro uzivatele notebooku z diivodu Uspory baterii.
Déle nam tento postup umozni vypnuti pocita¢ bez nutnosti instalace aktualizaci. Zvlasté u
Windows 7 kde se nabidka vypnout bez instalace aktualizaci nezobrazovala. U Windows
XP byla moznost vypnuti bez instalace aktualizaci skryta v textu pod tlac¢itkem, po pouziti
tohoto navodu se do textu presunula moznost vypnuti s instalaci a hlavni tlacitko slouzi
pouze k vypnuti.

2.2.2 Pouziti skrytych prikazl v kontextové nabidce Priazkumnika

Jednoducha funkce Windows Vista a Windows 7, kterd ndm usetii spoustu Casu a
prace. Naptiklad potfebujeme-li vlozit do dokumentu cestu k né¢jakému souboru, poptipadé
slozce, nebo oteviit ptikazovou fadku na misté kde se nyni nachazime, ztracime spoustu
casu dohledavanim a vypisovanim.

Tyto funkce se skryvaji v ,,utajeném kontextovém menu®, které vyvolame, pokud
piidrzime klavesu [SHIFT] a zaroven klikneme pravym tlacitkem mysi na poZadovany
soubor ¢i slozku. Poté se ndm zobrazi nabidka 1 s dfive skrytymi ptikazy.
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Uspofadat = = Oteviit Zahrnout do knihovny + Sdilets = Vypalit Mova sloZka == » [ @
i MNazev polozky Datum zmény Typ
1M pogitaé = =
L K (C) | J — 42011 19:20 Slozka soubord
s Mistni disk (T i .
= e 0 " Jtevrit 2011 21:40 Slozka soubord
ata (D = 5 -
"B b2z | L_Oteviit v novém procesu bo11 19:52 Slozka soubori
L 3 = 5 = )
. K Otevfit v novém okné D011 19:57 Slozka soubori
ki Albanie I Zde oteviit prikazové ckno I
i certifikat wi-fi EUDORAM Add to Winamp's Bookmark list
i Dokumenty e Enqueue in Winamp
.. Fil -
e Play in Winamp
. foto .
1-Zip 2
. hudba
L Jawa Sdilet s 3
. ohaly, dokumenty Obnaovit pfedchozi verze
.| Programy 8 Majit viry v bakalarka
| Skola = Zahrnout do knihovny »
. Anglictina I Kopirovat jako cestu I
i C
Odeslat »
. CHs
L C++ 1 Vyjmout
W C++I Kopirovat
. Databazove systémy II .
K ki i . .
Qe oyan Odstranit
K v .
Prejmenovat
| Zaloha o — .
] Vlastnosti
bakalarka Datum zmény: 8.4.20
L Slozka soubord

Obrizek 26 — kontextové menu pod pravym tla¢itkem mySsi s pfidrZenym tlacitkem Shift

Mame zde tyto nové moznosti: Kopirovat jako cestu, Zde otevrit prikazové
okno a Otevrit v novém procesu.

Pokud pouzijeme piikaz Kopirovat jako cestu, ulozi se nam do schranky absolutni
cesta k dané sloZce nebo souboru uzaviend do uvozovek. Nyni ji lze vloZzit naptiklad
do dokumentu, Microsoft Word kladvesovou zkratkou [CTRL] + [V]. Dalsi piikaz, Zde
oteviit prikazové okno, otevie piikazovy fadek s aktualni cestou, na které se nachazime.
Nevyhodou pfi otevirani slozek ve Windows 7 je jejich seskupovani do jednoho béziciho
procesu. Pokud tedy pouzivame Prizkumnika a dojde k zamrznuti jednoho okna se
slozkou, pak piijdeme i o viechna dalsi. Re$enim je otevirani oken v novém procesu, ktery
se skryva pod piikazem OtevFit v novém procesu. Pokud pouZzijeme tuto volbu, otevie se
slozka v novém procesu explorer.exe. Pod timto procesem budou dalsi takto oteviené
soubory, dal$i explorer.exe se jiz neotevie a ve Spravci uloh uvidime tedy maximalné dva

tyto procesy.
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Pokud chceme, aby se nam piikaz Zde otevrit prikazové okno zobrazoval po
stisku pravého tlacitka mySi bez pouziti kldvesy [Shift], upravime si n€kolik hodnot
v systémovém registru. Do hledaciho pole nabidky Start zaddme regedit a potvrdime
klavesou [Enter], fizeni uzivatelskych ucti potvrdime Ano. V Editoru registru ptejdeme na
kli¢ HKEY CLASSES ROOT\Directory\shell\cmd, na pravé Casti okna odstranime fetézec
Extended pomoci pravého tlacitka a odstranit. Dale piejdeme na klic
HKEY CLASSES ROOT\Drive\shell\cmd a zde také odstranime v pravé ¢asti okna fetézec
Extended. Nyni po zavieni editoru se nam po stisku pravého tlacitka na adresaii bude
zobrazovat funkce pro otevieni ptikazového tadku s aktudlni cestou i bez pouziti tladitka
[Shift]. Pokud budeme pozadovat pivodni nastaveni zpét, vytvotime v pfislusnych kli¢ich
registru znovu polozku Extended pomoci pravého tlacitka mysi Novy -> Retézcova
hodnota, zadny udaj nevypliujeme.

Tento navod je velmi efektivni a uSetfi praci pii vypisovani cesty k danému
souboru nebo adresafi. Nyni stac¢i cestu vybrat z nabidky a vlozit. MozZnost otevieni
piikazové tadky s aktudlni cestou je pfijemna. Pro prochazeni slozek se nepouziva
Prizkumnik, otevirdni v novém procesu se tedy nevyuZije.

2.2.3 Primy pristup k vybrané slozce z nabidky Start

Nabidka Start ve Windows XP umoziluje v pravé ¢asti piimy ptistup k souborm
ve sloZce Dokumenty, Obrazky a Hudba. SloZky, které maji byt v tomto seznamu nabidky
Start, je mozno z nékolika mozZnosti zvolit, ale chybi zde napt. slozka Filmy, ktera je
v novéjSich Windows jiZz obsazena. Pokud bychom se chtéli dostavat ke svym filmim,
nebo jinym souboriim stejné snadno, lze ptidat do nabidky Start dal$i odkaz pomoci Gprav
v systémovém registru.

Piejdeme do Editoru registrli pomoci nabidky Start -> Spustit, zadame regedit a
potvrdime. Zde ptejdeme na kli¢ HKEY CLASSES ROOT\CLSID\{2559alf6-21d7-11d4-
bdaf-00c04f60b910}, na pravé stran€ dvakrat poklepeme na fetézcovou hodnotu Vychozi a
zaddme text, ktery chceme vidét jako nazev slozky v nabidce start. V naSem piipadé
zadame Film. Dale klikneme pravym tlacitkem do prdzdného mista v pravé ¢asti a zvolime
Novy -> Kli¢, pojmenujeme ho Defaultlcon. Timto kli¢em nastavime ikonu. V pravé Casti
dvakrat poklepeme na Vychozi a zaddme zde adresu systémové ikony pro videoslozku:

%SystemRoot%\system32\SHELL32.dll,-238

Zde miizeme pouzit adresu na jakykoliv libovolny ICO soubor. Zanoifime se do podklice
Instance\lnitPropertyBag, na pravé strané klikneme pravym tlacitkem a zvolime Novy ->
Retézcova hodnota. Novou hodnotu pojmenujeme command, bude zobrazovat napis po
stisku pravého tlacitka, na ktery budeme moci piejit, v naSem pfipad¢ tedy po dvojim
kliknuti vepiSeme Videa. Stejnym zplisobem zde vytvofime novou fetézcovou hodnotu
paraml, kterd bude vyvolavat danou slozku. Pro nés ptiklad zadame klicové slovo shell
pro rychly pfistup do systémovych slozek, tedy shell:My Video a potvrdime.
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5 AEE|

-] 42559a1F5-21d7-11d4-bdaf-00c A || pazey Typ Data
=[] 42559alf6-21d7-11d4-bdaf-00c [aB] ek REG_S7 {Hodnota neni zadana)
(1 pefaulticon [ab]cLsIm REG_S? {13709620-C279-1 1 CE-A49E-444553540000}
2 InProcServer3z : )
3 st command REG_5Z Yidea
Stanee method REG_3Z ShellExecute
a InitPropertyBag hell 4
5 D shellas parami REG_5Z2 shell: My Yideo
[ shelFolder

+1-(_7] {2559a1f7-21d7-11d4-bdaf-00c . . )
+-{_7] {25959EEF-E700-11D2-A7AF-0C
+-[_1] 475959EF0-E700-11D2-A7AF-0C
+- (1] {25B0F91C-D230-1100-9655-00 param]

+1-(_7] {25BARDE1-3560-11D3-G471-00 (] hadraty:
+-(_7] {25BE9225-004F-1102-BF37-00
+-{_7] {2SEE09E0-B259-11CF-BFC7-44
-
=
=
+

Mazey hodnoty:

K.

JZ5ERN9E]1-B259-1 1CF-BFCT-44
l [ Starnao

{Z5EG09E4-B259-1 1CF-BFCT-44

{25EE09ES-B259-1 1CF-BFCT-44

([ {2eeC7204-62E8-1101-ADB3-01

[ {266C72E5-62E5-1101-ADE9-00
+- [0 {2660C72E6-62E8-1101-ADE3-00 ¥
< > < >

Tento pocitat\HEEY _CLASSES_ROOTICLSID | {2559a1F6-21d7-11d4-bdaf-00c04fe0bof 0k InstancelInitPropertyBag

Obrizek 27 — Uprava nové fetézcové hodnoty command

Pokud bychom chtéli volat jinou systémovou sloZku napiiklad Data aplikaci, ktera
byvaji skryta, pouZijeme shell: AppData. Pokud bychom chtéli libovolnou slozku, do
paraml vlozime piikaz explorer.exe a vytvofime dalSi fetézcovou hodnotu, do které
vloZime absolutni adresu cilové slozky. Pro zobrazeni odkazu v nabidce Start na uvedenou
sloZku se presuneme na klic:

HKEY CURRENT USER\Software\Microsoft\Windows\CurrentVersion\Explorer\Advance
d.

V pravé casti vyhleddme hodnotu DWORD s nazvem Start ShowOEMLink, pokud
neexistuje, vytvofime ji klepnutim pravym tlacitkem na prédzdni misto v pravé Casti
obrazovky za pomoci ptikazu Novy -> Hodnota DWORD. Jeji hodnotu nastavime na 1.

Po téchto Upravach restartujeme pocitat a naSe slozka poté bude v pravé casti
nabidky Start. Hodnoty v této ¢asti mizeme piidavat a odebirat z pfedem ptipraveného
seznamu, ke kterému se dostaneme, pokud klikneme v nabidce Start na prazdné misto
pravym tlacitkem a zvolime Vlastnosti -> Nabidka Start -> Vlastni -> Upresnit. Pokud
chceme nasi slozku ptidat do tohoto seznamu, abychom ji mohli rychle odebrat nebo
pfidat, zafidime to v systémovém registru. Pfejdeme na klic:

HKEY LOCAL MACHINE\SOFTWARE\Microsoft\Windows\CurrentVersion\Explorer\Sta
rtMenu\StartPanel\ShowOEMLink

a v pravé Casti okna dvojité klikneme na NoOEMLinkinstalled a jeji hodnotu zménime
na 0. Timto zobrazime prvek ve form¢ zaskrtavaciho policka. Dale zde upravime fetézec
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Text, poklepeme na n¢j a zménime na hodnotu Videa. Nyni mame polozku Videa se
zaSkrtavacim polickem v nastaveni nabidky Start.

Pomoci nékolika kroki si mizeme ptidat do nabidky Start na pravou cast slozku.
Tento navod piedvadi doplnéni slozky souborti Filmy, kterd nejde nastavit grafickou
cestou ve Windows XP. Slozku pro ptimy ptistup zde lze ptidat libovolnou.

2.2.4 Urychleni nahledd v hlavnim panelu Windows 7

Pokud ndm nevyhovuje rychlost, s jakou se zobrazuji ndhledy v hlavnim panelu, je
mozné tuto rychlost zménit. Defaultni hodnota pro zobrazeni nahledu je nastavena na
400ms. Pri této hodnot¢ musime setrvat mysi na ikoné v hlavnim panelu delsi dobu.

Pro zménu této hodnoty ptejdéte do Editoru registrit zadanim ptikazu regedit do
vstupniho pole nabidky Star. Potvrd'te kldvesou [Enter]. Ovéfeni fizeni uzivatelskych ucti
potvrdime Ano. Ptejdeme na klic HKEY CURRENT USER\Control Panel\Mouse.

Soubor Upravy Zobrazit Oblibené polozky Napovéda
48 Pocitac || Nazev Typ Data i
- EEE:—EE’:SR?;\?_}RS;; E_?J(V)?chozfj REG_SZ (Hodnota neni nastavena.)
4 A_ Event - i’;'_é]Acti\reWindowTracking REG_DWORD 0:00000000 (0)
P a5 Beep REG_SZ No
e . Applications X X
1 Console L E_?JDoubIeChckHelght REG_SZ 4
u. 1 Control Panel E_?JDoubIeCIickSpeed REG_SZ 500
Accessibility ab| DoubleClickWidth REG_SZ 4 2
Appearance ab|ExtendedSounds REG_SZ Mo
Colors E_?JMouseHo\rerHeight REG_SZ 4
Cursors I REG_5Z 400
» - | Desktop ab| MouseHoverWidth REG_SZ 4
- || Infrared E_?JMouseSensiti\rit)r REG_SZ 12 R
| Input Method ab] MouseSpeed REG_SZ 1
. International ab| MouseThresholdl REG_SZ [
Keyboard ab| MouseThreshold2 REG_SZ 10
. Mouse ab| MouseTrails REG_SZ 0 -
b - Personalization || 4 1 ]
Pocita®\ HKEY_CURRENT_USER\Control Panel\Mouse

Obrazek 28 — Zména hodnoty MouseHoverTime

Na pravé strané¢ poklepanim mysi otevieme polozku MouseHoverTime, Ciselna
hodnota udavéa dobu v milisekundach, po kterou musi mys setrvat na prvku, neZ se zobrazi
nahled. Tuto hodnotu upravime dle libosti naptiklad na hodnotu 100 a potvrdime tlac¢itkem
OK. Nastavena hodnota se projevi az po restartu pocitace, nahledy pak budou zobrazovany
témet okamzite.

Tento sice jednoduchy, ale prakticky navod, mize pomoci béznému i
profesiondlnimu uzivateli pfi kaZzdodenni praci v systému Microsoft Windows 7.
Dle mého nazoru je 400ms velice dlouhd doba, kdy uZzivatel doslova ¢ekd. Zména na
100ms se jevi jako optimalni.
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2.2.5 Rychlé vypnuti a zapnuti Windows Script Host

Windows Script Host (WSH) je interpret, ve kterém lze vykonavat skripty psané
v jazyce Microsoft Visual Basic Scripting Edition (VBScript) nebo JavaScript. Skripty lze
spustit z ptikazového fadku nebo klepnutim na soubor skriptu. VBScript je zalozeny na
jazyce Visual Basic a urceny pro vkladani kédu do webovych stranek nebo vytvareni
programi, v tomto ptipad¢ skripti. Kod vytvoreny pomoci skriptovacich jazykd neni nutné
kompilovat po kazdé zméné kodu. Takovyto kod lze spoustét na vétSin€ soucasnych verzi
Windows s WSH a pomoci Aplika¢niho rozhrani Visual Basic lze pfistupovat k velkému
mnozstvi programi. Z tohoto divodu je velice oblibeny mezi hackery a byl pouzit
k napsani n¢kolika slavnych vira.

Pokud nevyuzivate funkce Windows Script Host, ukdZeme si jak WSH deaktivovat
a vytvoftit si pfepina¢ pro rychlé spusténi. Deaktivace se provadi v systémovém registru.
Pro Windows Vista a novgj$i napiSeme do vyhleddvaciho fadku v nabidce Start, ve
Windows XP v nabidce Start -> Spustit, piikaz regedit, program otevieme a fizeni
uzivatelskych ucétd potvrdime ANO. Vyhledame kli¢ HKEY LOCAL MACHINE)
SOFTWARE\ Microsoft\ Windows Script Host\ Settings a v pravé Casti okna klikneme
pravym tla¢itkem a zvolime moznost Novy -> Retézcova hodnota.

@’ Editor registru =NEC X
Soubor Upravy Zobrazit Qblibené poloiky Napovéda
b -l Windows NT = || Mazev Typ Data
- ﬁf":ows Ehotob‘lu'lzwel_' ab| (Wichozi) REG_SZ (Hodnota neni nastavena.)
i Wf"dm“’ssmf‘at: :""es aB) ActiveDebugging REG_SZ 1
4. '"S;::g:”p oF ab) DisplayLogo REG_SZ 1
Lol e )
1 Windows Search al ’_SllentTermlnate REG_SZ 0
Wi REG_SZ 1
. Wisp
- 1 Wiansve
. Workspaces
- L WwanSve Novy Kli¢
- 1 MozillaPlugins — =
. Mpath Retézcovd hodnota
| Mero Binami hodnota
------ . MNeroDigital Hodnota DWORD (32bitova)
> - Netscape = Hodnota QWORD (64bitova)
>-a Nullsoft Vicefetézcova hodnota
-1, ODBC
______ | Opera Software 8 Rozgifitelna fetézcova hodnota
4 T [ ] (1 S
Pocita®\HKEY_LOCAL_MACHINE\SOFTWARE\Microsoft\Windows Script Host\Settings

Obrazek 29 — Vytvareni nové Fetézcové hodnoty pro kli¢

Pojmenujeme ji Enabled, otevieme a jeji hodnotu nastavime na 0. Potvrdime
tlacitkem OK a zavieme editor pomoci Soubor -> Ukonéit. Nastaveni zacne pusobit
thned, neni nutny restart.

Pti pokusu oteviit VBScript se objevi chybova zprava, ze Windows Script Host je
deaktivovan. Pokud budete chtit WSH aktivovat, staci zménit danou hodnotu Enabled na
1. Pokud chcete mit rychlejsi pfistup k aktivaci a deaktivaci WSH, je mozné integrovat
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prepina¢ do Prizkumnika Windows. Otevieme si poznamkovy blok, napt. pomoci zkratky

[Win] + [R], do otevieného okna napiSeme notepad a potvrdime [Enter]. Vlozime do néj
nasledujici fadky.

Windows Registry Editor Version 5.00

[HKEY LOCAL MACHINE\SOFTWARE\Microsoft\Windows\CurrentVersion\Explorer\A
dvanced\Folder\EnableScriptHost]

"Type"="checkbox"

"Text"="Aktivace Windows Script Host"

"HKeyRoot"=dword:80000001

"RegPath"="SOFTWARE\\Microsoft\\Windows Script Host\\Settings"
"ValueName"="Enabled"

"CheckedValue"=dword:00000001

"UncheckedValue"=dword:00000000

"DefaultValue"=dword:00000000

Soubor ulozime pod nazvem ScriphostNastav.reg a zavieme. Na§ REG soubor
spustime a néslednou informaci Editoru registrii o pfidani do registru potvrdime volbou
Ano, dale nas systém informuje o ptfidani polozky. Po téchto krocich se nam vytvofi
prepinac, ktery najdeme, pokud otevieme Prizkumnik Windows a vybereme: Usporadat -
> MozZnosti slozky a hledani -> Zobrazeni.

_
Moinosti siozky éﬂl
Zobrazeni | Hiedani

Zobrazeni slozly

Typ zobrazeni pouZivany pro tuto slofku (napFiklad
Podrobnosti neba lkony) miZete pouZit pro viechny
ostatni slofky s timto typem souboni.

| Pouitprosiozky | |  Obnovitslodky |

UpFesnit nastaveni:
oy [

[] Mdivace Windows Script Host I
|| Obnovit predchozi slozky pn p%lasem
PouZivat privodce sdilenim {doporugena)

Pfi zadavani do zobrazeni seznamu

0) Automaticky zadavat do vyhleddvaciho pole

@ Vybrat zadanou polofku v zobrazeni
Skryt chrénéné soubary operatniho systému (doporueni
Skryt prézdné jednotky ve slofce Poditad
Skryt pFiponu souboni zndmych typl

Skryté soubory a sloZky [=

1 | i | F

Obnovit vychozi

[ oK H Stomo l Pouiit

—

Obriazek 30 — Novy prepina¢ pro ovladani WSH
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V okné¢ Upresnit nastaveni vidime nd$ ptidany pirepina¢c Aktivace Windows
Script Host. Pokud pouzivate Windows XP, MoZnosti slozky najdete pod nabidkou
Nastaveni. Odtud mizeme pohodIné ovladat béh sluzby WSH.

Windows Script Host pfedstavuje potencidlni bezpe¢nostni riziko, pouzitim tohoto
nastaveni mtizeme WSH ponechat vypnuty a v ptipad¢ potieby jednoduse rychle zapnout.
Toto nastaveni Ize doporucit viem, kteii se chtéji jednoduse ochranit proti VBS virim.

2.3 Grafické prostredi

Zde jsou uvedeny priklady tykajici se prizkumnika Windows, skrytych aplikaci a
nastaveni provadéna predev§im v grafickém rozhrani Windows, piedstavovaného
programem explorer.exe.

2.3.1 Rychla dokumentace pracovnich kroku

Nastane-li né&jaky problém, ktery sami neumime vyfesit, je tfeba popsat kroky
vedouci k chybé nékomu dal§imu, nebo pottebujeme-li jen zdokumentovat pracovni
postup, Windows 7 ndm novée nabizi jednoduchy nastroj automatické dokumentace. Tento
program se jmenuje Zaznam postupu prFi potiZich, v anglické verzi Problem Steps
Recorder. Nemé ikonu zastupce v nabidce Start, spustit lze zadanim ,,psr” do
vyhledavaciho pole v nabidce Start, kde si ho vyhleddva¢ najde v jeho ulozisti
“C:\Windows\System32\psr.exe”. Po spusténi se zobrazi jednoduché okno programu, kde
zvolime Zahajit zaznam.

B, Zaznam postupu pfi potiZich = 2

@ Zahijit zaznam Q) i 8 -

Obrazek 31 — Ovladaci panel programu

Program zaznamendva vSechny kroky, doplni je kratkym popisem obsahujici Cislo
kroku, datum, ¢as provedeni a jednoduchy popis provedené operace. Relevantni kroky jsou
zvyraznény zelenym rameckem.
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Krok pii potiZich 4: (28.3.2011 23:30:48) Zacatek taZeni mysi uZivatelem: MainWindow
[ mairmindawin - 3aa - QL O - ;

: fifndef HATMHIWDOW ®
T sapro ©  #define MATNWINDOW_H

a |, Headies

] muainwingowh 4 finclude <5ia1nWindoss:
« [l Sounces 5 #includ= <JDacs

. finclude <{Cai=

L5 in.

i ot #inclugs <JTine

"—ﬂ mainwIncows cop
4 & Formy S 4 mamesmpaces Ti L

E minsARE L 2laga Maind,

+
4 glass Mainwindaol
1
G OBIRET

expliclit Ma
~Main¥indow

B2 Tarnam pratupu i patizich I

1
(10 Pogastmit zaznem Q0 Ukgnirtiznem =] Piedat koreentdf 00000 & -rfj; 'l 10
——rm : da 13 16 1T
3 &3 & 3 1 1
4 -5 B B

Starting C:\Ussrslirtn

Obrazek 32 — Relevantni krok zvyraznény zelenym rameckem

Béhem zaznamu je kdykoliv mozné provést vlastni vyfez obrazovky a doplnit ho
komentafem, pomoci tlacitka PFidat komentar.

Krok pfi potiZich 6: (28.3.2011 23:31:18) Komentar uZivatele: "Posledni krok pfed padem "

F Fa

| ... 7 Starting ©:YUsars\ArtorDesktoph T Jan-bai 1d- LT

Obrazek 33 — Provedeni vlastniho vyfezu obrazovky
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Provedeme-li vSechny kroky, které potiebujeme zaznamenat, tlacitkem Ukoncit
zaznam ,nahravani“ ukoncime. Zvolime misto uloZeni naSeho dokumentu. Zaznamnik
problémi ulozi dokument v ZIP souboru na pozadované misto na disku. Pokud ho
rozbalime, najdeme v ném jediny soubor pojmenovany Problem rrrrMMdd _hhmm, kde
rrrrMMdd _hhmm je datum a cas pofizeni zdznamu. Soubor je typu MHT, je to specialni
textovy format umoziujici ukladat text a obrazky v jediném souboru. Dokument 1ze otevfit
ve webovém prohlizeci Internet Explorer nebo v Microsoft Wordu.

Po ulozeni 1ze dokument odeslat e-mailem, tato funkce se nachazi pod poslednim
tlacitkem Sipky doli. Po zvoleni této moznosti se ve vychozim e-mailovém programu
otevie e-mailova zprava, v jejiz ptiloze bude dany soubor.

Jelikoz tento program nemd zastupce, je mozné ho vytvofit. Zaddme zkratku
programu ,,psr” do vyhledavaciho pole v nabidce Start, na vyhledany program klepneme
pravym tlacitkem mysi a z nabidky zvolime: Ptipnout na hlavni panel, poptipad€¢ Pfipnout
k nabidce Start, nebo pro vytvofeni zastupce na plose moznost Odeslat ->Plocha.

Tento program je velice uzitecny, je to vynikajici ndstroj pro zaznamenani chyby

vvvvvv

zastupce v nabidce Start nebo na ploSe.
2.3.2 Skryty rezim ve Windows 7

Pro Windows 7 existuje skryty rezim, jedna se o slozku, ktera obsahuje vSechny
administrativni funkce na jednom misté. Tato slozka obsahuje kompletné rozbalené
ovladaci panely, mame tedy vSechny funkce pro nastaveni vlastnosti operacniho systému
na jednom misté. Této sloZce se na internetu zacalo fikat ,,GodMode — BoZsky rezim*.
Piistup k témto funkcim ziskdme vytvofenim nové slozky pojmenované speciadlnim
fetézcem.

Vytvotime si novou slozku na poZadovaném misté, klepneme pravym tlacitkem
mysi a zvolime Novy->Slozka, 1ze pouzit kldvesovou zkratku (CTRL — SHIFT - N). Tuto
sloZzku ptfejmenujeme takto: GodMode.{ED7BA470-8E54-465E-825C-99712043E01C},
pfed teCkou je nazev, ten lze volit libovolny. Vytvoii se nam slozka, ktera obsahuje
rozSitené Ovladaci panely.
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5 » GodMode

-
C-JU)V

Prohledat: GodMode P

Usporadat ~

' Oblibené polozky
] Naposledy navitivené
M Plocha
& Stszené soubory

< Brana Windows Firewall (2)

i Povolit program v brané Windows Fi..
4 Centrum akei (15)

¥+ Obnovit poéitaé do difvéjiiho stavu

P Zménit nastaveni néstraje Rizenf ufi...

i Zkontrolovat stav brany firewall

¥ Vyietit problémy s poéitatem
¥ Zménit nastaveni programu Zlepgov...

¥ Zkontrolovat stav poéitaée a vyfeiit ...
¥ Zobrarit archivy zprév

i

¥ Zkontrolovat stav zabezpeéeni
¥ Zobrazit doporucené akce pro zajiété...

o Knihovny
T Dokumenty P Zobrazit historii spolehlivosti ¥ Zobrazit nedévné zprévy o poéitadi ¥ Zobrarit prohléteni o zasaddch ochr.. ¥ Zobrazit feteni problémi
J Hudba ¥ Zobrazit viechna hlaseni problémi ¥ Zvolit zpisob hlsgeni problémi ¥ Zvolit zpisob zjistovani feseni
[ Obrézky 4 Centrum nastaveni mobilnich zafizenf (2)

EE Videa [48 Upravit b&né pouzivané moznostin... 4§ Upravit nastaveni pied prezentaci

4 Centrum sitovych pfipojeni a sdileni (16)

Domaci sk T I
) Domict skupina 5E Moznosti vysilani datového proudu ...

:‘? Pfidat bezdratové zafizeni do sité

18 Pogitat =
S "; o€ e 52 Spravovat pokroéilé nastsveni sdileni
wy Mistni d o .
s Mistni disk (C2) 55 Zménit nastaven slusby Lidé v mém...
-y Data (D)
4 Centrum synchronizace (6)
€ st ) Spravovat misto na disku vyuivané ...

@) Zasifrovat offline soubory

4 Centrum usnadnéni pfistupu (26)
(@ Ignorovat opakované stisknuti klve...
(@ Optimalizovat zobrazeni
(@ Poutit zvukovy popis u videa
(@ Piizpisobit pro slaby zrak
(@ Zapnout Wavesy snadného pristupu
(@ Zaznéni tonu pii stisknuti klaves

(@ Zobrazit aktuglni nastaveni pro usna...

4 Datum a ¢as (4)

& Automaticky posunout pii piechedu...

:a. PoloZky: 286

V této sloZzce mame

EE Mastavit pripojeni nebo sit
LE Piihlasit se ke sluzbé Lidé v mém ok...
EE Spravovat ulozené sité

£f Zobrazit pocitace a zaiizeni v siti

) Spravovat offline soubory
8 Zobrazit vysledky synchronizace

@ Mahradit zvuky vizudlnimi tipy

(@ Ovladani potitate bez mysi a klaves...
(@ Predcitat text pomoci programu Pre..
@ Vypnout automatické uspoiadani ok.
(@ Zapnout nebo vypnout funkei Vysok.
(@ Zmenit hlasitost programu Predéitani

(@ Zvétzeni casti obrazovky pomoci nds...

" Nastavit ¢as a datum

EX Nastavit pripojeni virtualni privatni si...
% Piipojit k siti
5 Uréit a opravit potize se siti

£E Zobrazit sitova piipojeni

@) Synchronizovat s ostatnimi poéitadi, ..

(@ Nechat systém Windows navrhnout ...
(@ Postupné stisknuti kombinace klaves
() Piesunuti ukazatele mysi na kavesni...
(@ Vypnout nepotiebné animace

(@ Zapnout nebo vypnout klavesnici na..

(@ Zmenit zpdsob price s Klavesnici

%' Piidat hodiny pro rizna casova pisma

Obrazek 34 — Bozsky rezim

vSechny funkce z Ovladacich

rozdélené do tematickych kategorii.

EX Nostavit telefonické piipojeni
iF Spravovat bezdratové sité
5 Vytvoiit sit mezi poéitad (sit ad hoc)

EE Zobrazit dlohy a stav sité

) Vyiesit konflikty synchronizace

@ Optimalizovat pro slepotu

(@ Poutit nastroj pro éteni obsahu obra...
(@ Piizpiisobit moznosti uéeni

(@ Vypnout obrazky na pozadi

(@ Zapnout nebo vypnout nastroj Lupa
(@ Zmenit zpisob prace s mysi

(£ Zmeénit ¢asové pdsmo

panelll na jednom misté

Stejnym zplisobem lze vytvaiet odkazy na dalsi klicové funkce.

Tabulka 1 — Retézce pro dalsi slozky

Vybrané systémové odkazy

Bozsky rezim

{ED7BA470-8E54-465E-825C-99712043E01C}

Spotieba

{025A5937-A6BE-4686-A844-36FE4BEC8B6D}

Oznamovaci oblast

{05d7b0f4-2121-4eff-bfob-ed3f69b894d9}

Hesla

{1206F5F1-0569-412C-8FEC-3204630DFB70}

Vychozi programy

{17c¢d9488-1228-4b2f-88ce-4298e93e¢0966 }

Bezdratové sité

{1FA9085F-25A2-489B-85D4-86326EEDCD87}

Sit’

{208D2C60-3AEA-1069-A2D7-08002B30309D}

Tento pocitac

{20D04FE0-3AEA-1069-A2D8-08002B30309D}

Firewall

{4026492F-2F69-46B8-B9BF-5654FC07E423}

Vykon

{78F3955E-3B90-4184-BD14-5397C15F1EFC}

,Bozsky mod* jsou tedy rozbalené ovladaci panely na jednom misté, vhodné pro

spravee systému. Bozsky mdd se miize zdat ponékud nepiehledny, ale uceleny. Rychlejsi
ptistup k dané funkci ziskdme zadanim klicového slova do vyhledévaciho pole nabidky
Start. Bozsky méd funguje i pod Windows Vista a Windows 7 64bit.
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2.3.3 Spusténi Windows Media Center jiz v preferovaném rezimu

Pokud pouzivame aplikaci Windows Media Center a vyuzivame ji pievdzné pro
prehravéani videa nebo hudby, lze si nastavit spousténi této aplikace v daném zobrazeni.
Pro zjednoduseni prace muzeme ptidat k programu ehShell.exe, ktery predstavuje Media
Center, rizné piepinace pro zvoleni rezimu spusténi.

Vytvoiime si na plose nového zastupce pomoci pravého tlacitka mysi Novy ->
Zastupce. Zobrazi se nam privodce pro tvorbu zastupce, pro nas je klicové policko:
Zadejte umisténi polozky. Do tohoto pole vlozime cestu k programu
%owindir%\ehome\ehshell.exe, operacni systém nahradi %windir% instalaénim adresaiem
Windows.

Vytvofit zastupce

Pro kterou poloZku cheete vytvofit zastupce?

Privodce vdm pomife vivofit zastupce mistnich nebo sitovych programd, soubord, slofek, poéitadd
nebo internetovych adres.

Zadejte umisténi poloiy:

Zewindiriziehomelehshell.exe /nostartupanimation /directmediaivideo

Pokragujte kliknutim na tlacitko Dalgi.

[ Dalsi ]l Sterno l

Obrazek 35 — Vytvareni zastupce pro Media Center, pro spusténi v knihovné videi

Za tuto cestu dale za mezeru vkladame klicové ptikazy:

o /directmedia:general
Spusti Media Center v celoobrazovkovém rezimu.
o /directmedia:music
Spusti Media Center v celoobrazovkovém rezimu piimo v hudebni knihovné.
o /direcmedia:video
Spusti Media Center v celoobrazovkovém rezimu v knihovné videi.
e /directmedia:tv

Spusti Media Center v celoobrazovkovém rezimu v knihovné s nahranymi potady.

45



e /directmedia:pictures
Spusti Media Center v celoobrazovkovém rezimu v knihovné s obrazky.
o /directmedia:discplayback
Spusti Media Center v celoobrazovkovém rezimu a zacne prehravat vlozeny disk.
e /nostartupanimation
Spusti Media Center bez ivodni animace.
o /playfavmusic
Ptehraje po spusténi oblibenou hudbu.
e /playallmusic
Ptehraje po spusténi vSechnu hudbu.

.....

pripraveny pro pirehravani vlozeného disku, vlozime do pole pro umisténi polozky
nasledujici cestu s vhodnymi piepinaci:

%windir%\ehome\ehshell.exe /nostartupanimation /directmedia:discplayback.

Dalsi ptiklad slouzi pro spusténi aplikace Media Center bez Givodni animace, pfimo
do knihovny videi.

%windir%\ehome'\ehshell.exe /nostartupanimation /directmedia:video

Navod by m¢l zjednodusit a zptijemnit kazdodenni pouziti aplikace Media Center. Pokud
spoustime napt. filmy, vytvofite si ikonu, ktera spousti Media Center v rezimu pro
sledovani film. Nemusite se ,,proklikavat® jednotlivymi funkcemi, ani sledovat animaci
pfi naditani.

2.3.4 Odstranéni skrytych systémovych komponent

Po instalaci originalniho systému Microsoft Windows XP je nainstalovdno mnoho
softwarovych komponent bez naSeho svoleni a védomi. Nékteré z nich mohou byt
napiiklad hry, nebo Windows Messenger. Tyto programy nejdou standardné odinstalovat
pomoci funkce Pfidat nebo odebrat soucasti systému v Ovlddacich panelech. Pokud
budeme chtit tyto polozky odstranit, musime zménit jejich viditelnost.

Toho docilime zménou skrytého systémového souboru sysoc.inf, ktery se
standardn¢ nachazi v adresati C:\Windowslinf. Abychom ho dohledali, otevieme
Prizkumnik Windows, zvolime nabidku Nastroje -> MoZnosti slozZky -> Zobrazeni, kde
v okné UpFesnit nastaveni vybereme moZznost Zobrazovat skryté soubory a slozky. Poté
piejdeme do adresare C:\Windows\inf a vyhledame sysoc.inf, ktery poklepanim otevieme.
Dtive, nez zatneme provadét zmeény, doporucujeme provést zalohu tohoto souboru.
V otevieném souboru vidime napiiklad fadek:

msmsgs=msgrocm.dll, OcEntry,msmsgs.inf, hide, 7

ktery je pro Windows Messenger a hide znaci, Ze je skryty pro odebrani.
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& sysoc - Poznamkovy blok g@gl

Soubor  Upravy Format  Zobrazeni Napowvéda
Y

[version]
Signature = "$windows NTH"
oriverver=07/01/2001,5.1. 2600, 5512
[Components]
K=koC. d11, koCSetupProc, KoC. inf, HIDE, 7
MNtComponents=ntoc.dl11, NtOcSetupProc, ,4
wWEBEM=0cgen. d11, 0cEntry, whemoc, inf, hide, 7
Display=desk.cpl,Display0cSetupProc,, 7
Fax=Fxsocm.d1]1, FaxocmsetupProc, fxsoom, 1nf,,?
MetoC=netoc. d11 MetocsetupProc, netoc.inf, 7
Jis=1is.d11 OcEntry,11s inf, .7
Com= cnmsetup d11,0cEntry, comnt s, inf, hide, 7
dtc:msdtcstp.d11,0cEntry,dtcnt5 inf, hide, 7
Indexsrv_sSystem = setupgry.dil, Indexsrv setup ry.inf,, 7
Termﬁna?server:Tsoc.d]? Hydraoc Ts0C. 1nF h1g
msmq:msmqucm.d11,Msmqocm msmgocm. inf, , 6
ims:ﬁmsinsnt.d11,ocEntr¥ ims.inf, , 7
fp_extensions=fpd40ext.dl1,FrontPagedExtensions, Fpdtext. inf,, 7
msmsgs:msgrucm.d11,ocEntry,msmsgs.ﬁnF,hide,?
whMaccess=0cgen. d11, 0cEntry,wnaccess. inf,,7
RDDtAutDUpdatE=DC?Eﬂ.d11,0CEﬂth,PDDtau.inf,,?
IEaccess=0cgen.d] ], 0ceEntry, feaccess. inf,,7
OEAccess=0cgen. d1]1, 0cEntry, oeaccess. inf,,7
wMPOCM=0cCgen. d11, 0cEntry, wmpoom, inf, , 7
Games=ocgen. d11, 0cEntry, games. inf, , 7
AccessUtil=ocgen.d11,0CEntry, accessor.inf, ,7
Commapps=0cgen. d11, 0cEntry, communic. inf, HIDE, 7
mMultiM=ocgen. d11, ocEntry, multimed. inf, HIDE, 7
Accesso-t Dc-en d11 OCENTIY Dutﬁuna] inf, HIDE 7

ik , ] nall. int, HIEIE
Mswur-Pa-=chen dl ocEntry,wur-pa- Th HIDE 7
Zonesames=zonaoc. d11 , ZonesetupPraoc, 1games 1nf,,? Z

Obrazek 36 — Systémovy soubor sysof.inf

Pro tadky, které chceme zobrazit k odebrani, vymazeme pouze slovicko hide a
soubor uloZzime. Musime si dat pozor, abychom nepfidali mezery, nebo dalsi znaky navic,
fadek musi po naSem zdsahu vypadat takto: msmsgs=msgrocm.dll, OcEntry,msmsgs.inf,,7.
Nékteré z vybranych poloZek:

e Nastroje pro komunikaci (Chat, Hyperterminal, Vytac¢ené piipojeni)
CommApps=ocgen.dll, OcEntry,communic.inf, HIDE,7
e Komponenty multimédii (Media Player, ovladani hlasitosti a zdznam zvuku)
MultiM=ocgen.dll, OcEntry,multimed.inf, HIDE,7
e Priivodce prizptusobenim (Accessibility Wizard)
AccessOpt=ocgen.dll, OcEntry,optional.inf, HIDE,7
e Hra Pinball
Pinball=ocgen.dll, OcEntry,pinball.inf, HIDE,7
e WordPad
MSWordPad=ocgen.dll, OcEntry,wordpad.inf, HIDE,7
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Pokud odstranime parametr ,hide” pro vSechny polozky které si piejeme
zviditelnit, pfesuneme se do Ovladacich paneli -> Pridat nebo odebrat programy ->
Piidat nebo odebrat souéasti systému. Zde si zvolime napt. PrisluSenstvi a nastroje ->
Podrobnosti, kde diale muizeme pokratovat do pozadovanych slozek pies tlacitko
Pokracovat, jako jsou Hry, PrisluSenstvi a dalsi. Pokud budeme chtit nékterou polozku
odebrat, zrusime u ni zaskrtnuti. Pro pfidani znovu zaSkrtneme. Pii pfidavani budete
pravdépodobné pozadani o vlozeni instalacniho CD.

Timto zptisobem se snadno dostaneme k systémovym programim, které nejsou
bézn¢ dostupné. Pii odebirani musime byt obezietni a strukturu polozek ,,proklikat™ az
dokonce, abychom nechténé neodebrali potfebné programy.
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3 Postupy pro Microsoft Office

Zde predstavuji vybrané tipy pro programy z kancelafského baliku Microsoft
Office, konkrétné¢ Microsoft Word a Microsoft Excel. Jednd se o nékolik vybranych
navodi, které se zabyvaji nové pridanymi funkcemi, nebo funkcemi, jejichz pouziti je
méné znamé.

3.1 Microsoft Word
Tento oddil obsahuje tipy pro Microsoft Word.
3.1.1 Rychla orientace v nové strukture prikazt Office

Pokud pfechazime ze star§iho Office, ktery mél po dlouha 1éta stale stejny vzhled,
na novych Office vas privita kompletné prepracované menu tzv. Ribbon. Novy vzhled nas
muze zaskocCit umisténim jednotlivych funkci, které zname ale nemtizeme dohledat. Pro
zjednodusSeni pfechodu na nové verze ptipravil Microsoft napoveédu, kterd velice urychli
vyhledavani pozadované funkce.

Pro ptechod z aplikaci Microsoft Office 2003 na Office 2007 pfipravil Microsoft
specidlni interaktivni pfirucku na adrese http://office.microsoft.com. Pro pfiistup

k priru¢ce zadame na této strance do hledaciho pole: ,,Interaktivni prirucka 2003 2007 “.
Po zadéni téchto klicovych slov se ndm zobrazi n¢kolik vysledki, pfirucka je dostupna pro
Excel, Word, PowerPoint, Outlook a Access. Zvolime danou aplikaci a vybere pozadovany
odkaz, ktery napt. pro Word vypada takto: Interaktivni: Referen¢ni prirucka prikazi
aplikaci Word 2003 aZ Word 2007. Pro béh napovédy je nutné mit ve naSem prohliZzeci
nainstalovan aktudlni Flash Player. Pokud klikneme na vybrany odkaz, zobrazi se
informace o referencni piirucce, zde vybereme Spustit prirucku a vyckame nacteni.
Zobrazi se okno s vybranou aplikaci sady Office 2003, zde zvolime poZadovany piikaz,
pokud na ném setrvame mysSi, uvidime okénko s potfebnymi kroky k vyvolani téhoz
ptikazu na pasu karet Office 2007, klikneme-li na ptikaz, kroky se graficky provedou.
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Obrazek 37 — Interaktivni napovéda k pfechodu na novou verzi Office

Stejnym zplisobem pracuje napoveéda pro Office 2010. Pro jeji zobrazeni je nutné
nainstalovat aplikaci Microsoft Silverlight. Napovédu ziskame zadanim klicovych slov:
Lwumisteni nabidek a prikazu* do vyhledavaciho pole na vySe zminéné webové strance. Po
zadani téchto slov vybereme odkaz Umisténi pFikazii nabidek a paneli nastroji v
systému Office 2010. Zobrazi se nam informace k privodci Office 2010, zde vybereme
jednu z aplikaci Word, Excel, Outlook, PowerPoint, Project, InfoPath, OneNote, Publisher
nebo Visio.

O této napoveéde je uziteCné védet, abychom si usettili vyhleddvani na Internetu,
kde se jaka funkce nachézi, coz zabere podstatné vice Casu nez prace s touto vynikajici
napovédou. Tyto piirucky je tieba spoustét webovym prohlize¢em Internet Explorer.

3.1.2 Format vlastnich zlomku

Pokud potiebujeme ve vasem textu pouzit zlomky, vétSinou pozaduje, aby jejich
vzhled odpovidal druhu a velikosti pisma. Pii tvorbé zlomkd mame nékolik moZnosti,
nekteré zlomky Word automaticky nahrazuje, dal$i mizeme nalézt mezi symboly. V obou
pfipadech jich neni mnoho. Dal§i moZnosti je pouzit editor rovnic nebo si vytvofit zlomek
z jednotlivych prvkll a vhodné jej zformatovat. Budeme se zabyvat pievazné posledni
moZnosti.
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Zlomky ,,1/4, ,,1/2* a ,,3/4“ Word 2003 i 2007 automaticky nahrazuje znaky Y4, %2
a %4. Dalsi znaky najdeme mezi Symboly, na kart¢ VloZeni ve skupin¢ Symboly. Pro Word
2003 1 2007 najdeme mezi zvlastnimi znaky ,,1/3, 2/3, 1/8, 3/8, 5/8, 7/8* a to pro n¢kolik
druhii pisma napt. Times New Roman, Arial nebo Courier New. Pro pismo Calibri zde
najdeme jesté znaky pro ,,1/5, 2/5, 3/5, 4/5, 1/6, 5/6“. Bohuzel tyto znaky vétSinou
nevyhovuji druhu pisma, které pouzivame v textu. Word 2007 obsahuje nastroj Rovnice,
coz je velice komfortni nastroj pro zapis matematickych vzorcli. Rovnice zde nejsou
samostatnymi objekty, jako v aplikaci Word 2003, ale jsou soucasti textu. Tento ndstroj
najdeme na karté¢ VleZeni ve skupiné Symboly pod nidzvem Rovnice. Lze pouzit
klavesovou zkratku [Alt] + [=].

AN oR B o v e S
- Domd VioZeni RozloZeni stranky Odkazy Korespondence Revize  Zobrazeni  Vjvojaf Navrh (7]
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" weomamitea]| [ * ][] 1[ ][ V][ ¥][#][v][n][0 J[%][- J[F[c][a][v]i5] | momes wtex cumocnia wogrs vl _zvora Funkc zaiv S
[

logaritmy ~
Nastroje Symboly Struktury

Obrazek 38 — Microsoft Excel 2007, karta pro VleZeni

Ve skupiné Struktury si zde vybereme Zlomek, zobrazi se nam grafickd nabidka
s n€kolika variantami umisténi lomitka.

Zlomek

Obrazek 39 — Otevi‘ena nabidka pro vybér zlomku

Zvolime si pozadovany tvar a vyplnime. Nevyhodou je jednotny styl pisma
Cambria Math, ktery nejde zménit.

Posledni moznosti je tedy vlastni tvorba zlomku. Aby zlomek odpovidal zvolenému
stylu pisma, musime si vytvofit zlomek sami a vhodné jej zformdatovat. NapiSeme
pozadovany zlomek ve tvaru ,,6/8%, poté ozna¢ime jmenovatel (Cislo pod zlomkovou
¢arou) a zménime velikost pisma na polovinu. PiSeme-li tedy velikosti pisma 12, zménime
velikost jmenovatele na hodnotu 6. Déle oznac¢ime lomitko a zformatujeme jej na Kurzivu.
Piejdeme na Citatel a pomoci skupiny Pismo, na kart¢ Domti mu nastavime Styl Horni
index. Pro Word 2003 najdeme toto nastaveni v nabidce Format -> Pismo. Velikost pisma
pro horni index zvolime pfiblizné¢ 85% z velikosti pouZivaného pisma, v nasem piipadé
misto 12 bodd, nastavte 10 bodd.
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Pokud néktery ze zlomki pouzivame Castéji, 1ze si pridat zlomek do automatickych
oprav. Oznacime nami upraveny zlomek bez mezer a klikneme na Tladitko Office ->
MozZnosti aplikace Word -> Kontrola pravopisu a mluvnice -> MoZnosti
automatickych oprav.

Automatické opravy: Ceitina (Eeské republika) @Iﬂ—hj

| Automaticky format I Inteligentni znadky
Automaticke opravy | Automaticke opravy pro matematiku Automatické dpravy formatu pfi psani

Zobrazit Hadtko MoZnost automatickych oprav

Opravit DVE POE5teéni VEkS Pismena
[ velké pismena na zaf&tku vt

Psat prvni pismeno v bufice tabulky velkym pismenem

Velké pocatedni pismena u nazvi dnd

Opravit necht&né zapnuti kavesy cAPS LOCK

Mahrazovat text béhem psani

Mahrazovat: Za: () Prosty text @
10-6/8 6/8
© 2 ~
(&) £
3] ®
(tm) ™
Hi 3
- a3
B =] -
Automaticky pougit navrhy kontroly pravopisu
| ok || stomo

Obrazek 40 — automatické opravy

Do pole Nahrazovat zadame text, ktery se po napsani automaticky zaméni za nas
zformatovany text. Mizeme zde napsat 6/8 nebo z6/8, v tomto piipadé si ponechdvame
moznost napsat neformatovany text 6/8, pro automaticky format je potfeba napsat z6/8.
Aktivujeme volbu Formatovany text a potvrdime tlacitkem OK. Takto mame
nadefinovanou zménu zlomku, ale pouze pro velikost 12 bodi, budeme-li psat v jiné
velikosti, je potteba jesté jejich podobu zménit, nebo si vytvofit polozky automatickych
oprav pro dané velikosti pisma, naptiklad ,,10-6/8* a ,,12-6/8*.

Timto jsme se naucili formatovat zlomky s typografickym tvarem lomitka v daném typu
pisma. Velice zajimavy je také nastroj Rovnice ve Wordu 2007, je to efektivni prostiedi
pro tvorbu a editaci matematickych vzorcil a to 1 bez pomoci mysi.

3.1.3 Rychlé vlozeni vypliiovych textl do jednoduchych layouti

Pottebujeme-li textovy obsah, ale nechceme jej psat ani kopirovat, naptiklad
k vyplnéni Sablony, webové stranky nebo jiné tiskoviny, abychom posoudili celkovy
vzhled, nabizi nam Microsoft Word 2007 funkeci, ktera generuje text.
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Tuto funkci vyvolame piikazem =rand(), v misté, kde pozadujeme text. Vygeneruji
se tf1 odstavce se tfemi souvetimi, kde pocet souvéti priblizné odpovidé poctu fadkia. Pocet
odstavct a souvéti 1ze specifikovat pomoci parametru:

e =rand(o,s) — o0 udava pocet odstavct, s udava pocet souvéti,
e =rand(l)— vlozi jeden odstavec o tfech souvétich,
o =rand(4,10) — vlozi ¢tyti odstavce o deseti souvétich.

Ukazka textu vlozena v Ceské verzi Microsoft Word 2007 piikazem bez parametrti:

Galerie na karte Vlozeni obsahuji polozky, ktere jsou navrieny tak, aby byly
sladeny s celkovym vzhledem dokumentu. Pomoci téchto galerii lze vkladat tabulky,
zdhlavi, zapati, seznamy, titulni stranky a dalsi stavebni bloky dokumentu. Vytvarené
obrazky, grafy a diagramy jsou také sladeny s aktualnim vzhledem dokumentu.

Formatovani vybraného textu v dokumentu lze snadno zménit volbou vzhledu
vybraného textu v galerii rychlych styli na karté Domii. Text je mozné formatovat také
primo pomoci dalsich ovladacich prvkii na karté Domu. Vetsina ovladacich prvki nabizi
moznosti pouzit vzhled aktualniho motivu nebo nastavit formdat primo.

Chcete-li zménit celkovy vzhled dokumentu, pouzijte nové prvky ve skupiné Motivy
na karté Rozlozeni stranky. Chcete-li zmenit vzhledy dostupné v galerii rychlych styli,
pouzijte prikaz Zménit aktualni sadu rychlych stylii. Galerie motivii i galerie rychlych stylu
obsahuji prikazy umoznujici kdykoli obnovit vzhled dokumentu podle origindlu obsazeného
v aktualni Sabloné.

Pokud bychom chtéli pouzit ukazku textu ze star$i verze Microsoft Word 2003, je
nam k dispozici piikaz =rand.old(). Piikaz umistime na poZadované misto a stiskneme
klavesu [Enter]. Syntaxe zapisu je shodné jako u pfedchoziho piikazu, kdy si l1ze zvolit
pocet odstavct a souvéti: =rand.old(o,s).

Ukazka textu ze starSi verze vloZena v ¢eské verzi Microsoft Word 2007 piikazem
bez parametri:

Tak uz to byva, kdyz se clovek pusti do krizku s jazykem. Tak uz to byva, kdyz se
clovek pusti do kiizku s jazykem. Tak uz to byva, kdyz se clovek pusti do kiizku s jazykem.

Tak uz to byva, kdyz se clovek pusti do kiizku s jazykem.Tak uz to byva, kdyz se
clovek pusti do kiizku s jazykem.Tak uz to byva, kdyz se clovek pusti do kiizku s jazykem.

Tak uz to byva, kdyz se clovek pusti do kiizku s jazykem.Tak uz to byva, kdyz se
clovek pusti do kiizku s jazykem.Tak uz to byva, kdyz se clovek pusti do kiizku s jazykem.

Chceme-li vlozit ukazku pseudo-latinského textu, vloZime na pozadované misto
piikaz =lorem(). PocCet odstavcii a vét 1ze nastavit stejnym zplisobem jako u predchozich
piikazi. Po stisku klavesy ENTER je vloZen nasledujici text:
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor

congue massa. Fusce posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada

libero, sit amet commodo magna eros quis urna.
Nunc viverra imperdiet enim. Fusce est. Vivamus a tellus.

Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada fames ac

turpis egestas. Proin pharetra nonummy pede. Mauris et orci.
Tento text nema zadny vyznam, ale z hlediska typografie zobrazuje charakteristické

rysy pismen.
3.1.4 Rychlé zhotoveni predloh tabulek pro Microsoft Word 2007

Potiebujeme-li pouzivat stale stejnou tabulku, nabizi ndm Microsoft Word nékolik

preddefinovanych tabulek, které jsou rychle dostupné. Pokud se nam zadny z téchto vzori
nehodi, nebo jej musime zdlouhavé upravovat, mame k dispozici moZnost si nami

upravenou tabulku uloZit mezi pfeddefinované rychlé tabulky.
Vytvotime si tedy nami pozadovanou tabulku, kompletné naformétovanou. Celou

tabulku oznacime a klikneme na kiizek, ktery se objevi v levém hornim rohu tabulky.
Ptejdeme do nabidky Vlezit, zde zvolime: Tabulka -> Rychlé tabulky -> UlozZit vybér
do galerie rychlych tabulek. Zobrazi se ndm okno pro vytvofeni nového stavebniho

bloku.
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Obrazek 41 — Okno pro vytvoreni nového stavebniho bloku
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Zde si zvolime vystizny nazev tabulky, pole Galerie ponechame nastavené na
Tabulky. V poli Kategorie mizeme zvolit kategorii, nebo vytvofit novou kategorii,
pouzivame-li vice ptreddefinovanych tabulek. Lze také pripojit Popis tabulky. Dulezita
polozka je UleZit do, aby byla Sablona dostupnid ve vsech dokumentech, ponechame
BuildingBlocks. Nyni budete mit vlastni Sablonu stale k dispozici.

Domi | Viefeni | RozloZenistrinky  Odkazy  Korespondence  Rewize  Zobrazeni

SNEEE] =TECVE-Y I e P

Datum a éas
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Obrazek 42 — Nahled na vlastni §ablonu

Pokud se chystame pieinstalovat systém, je dilezité si nase vytvoiené tabulky
zalohovat. Nachazeji se v naSich uzivatelskych datech v souboru Building Blocks.dotx.
Defaultn¢ v adresati:

C:\Users\UzivJmeno\AppData\Roaming\Microsoft\Document Building Blocks\1029.

Tento postup je zcela jist¢ velice uziteCny, potfebujeme-li stile stejny vzor pro
tabulku. Pokud nam pteddefinované tabulky v nabidce ,,rychlé tabulky* zcela nevyhovuyji,
nemusime je znovu formatovat, nebo kopirovat. JednoduSe si nasi vytvorenou tabulku
ulozime a pouzivame. Timto si uSetiime Cas a vyvarujeme se chyb pfii kopirovani tabulky.

3.1.5 Zachrana textu z poskozeného dokumentu

Pokud ndm nejde oteviit dokument a aplikace Word hlasi, Ze je soubor poskozen,
muzeme vyzkouset obnovu textu z pivodniho dokumentu, pokud nemame zalohu. Word
obsahuje od verze 2002 (XP) funkci obnovit text z dokumentu. Béhem obnovy
nefunk¢éniho dokumentu se ztrati formatovani, grafika, pole a kreslené objekty. Zahlavi,
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zapati, poznamky a texty v polich se zachovaji jako prosty text. Je to tedy jedna
z poslednich moznosti zachrany diilezitych dat. Pokud se rozhodnete vyzkouSet obnovu
dat, ptejdéte na piikaz pro otevieni souboru, kldvesova zkratka pro vSechny verze
Microsoft Office a vétSinu aplikaci je [Ctrl] + [O]. Ve Wordu 2007 se k této nabidce
dostaneme, pokud klikneme na Tlacitko sady Microsoft Office a potom na polozku
Otevrit. Pro Word 2003 v pruhu nabidek Soubor a zde piikaz Otevrit. V tomto dialogu
vybereme v rozeviracim seznamu pro typ souboru volbu Recovery Text From Any File
(Obnova textu z libovolného souboru) a dokument ze kterého chceme zachranit data. Word
poté pievede text z dokumentu a obnovi jej.

Obnova je mozna i z dokumentli, které nevznikly v aplikaci Microsoft Word.
V tomto ptipadé je nutné aktivovat volbu potvrdit pfevod formatu souboru pri otevieni.
Ve Wordu 2007 ji najdeme, pokud klikneme na Tlaéitko sady Microsoft Office ->
MozZnosti aplikace Word na kart¢ UpFesnit v odstavci Obecné. Déle je postup shodny
jako pro obnovu textu z dokumentu Word.

Doporucujeme  dilezitd data zalohovat, vyhneme se tak zbyte¢nym
nepiijemnostem. Tento postup ndm muize zachranit velice dilezitd data, bohuzel se ztratou
formatovani a grafickych prvku, pfevazné jako posledni moznost zachrany. Zachrana dat
z jinych dokumenti nez z aplikace Office v provadénych pokusech nevysla.

3.1.6 Prenos upraveného vzhledu stranky na jiné dokumenty

Pokud mame nastaveny vzhled stranky, napf. u firemniho dokumentu, ktery
budeme tisknut na ptedtistény hlavickovy papir, 1ze tento vzhled jednoduse pienést na jiny
dokument.

Otevieme si nas$ upraveny dokument a dokument kam chceme nastaveni pienést.
V upraveném dokumentu otevieme Soubor -> Vzhled stranky, zde nic neménime a
potvrdime OK. Pro Microsoft Word 2007 a novéjsi najdeme toto nastaveni na karté
RozloZeni stranky -> Vzhled stranky.
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Obrazek 43 — Vzhled stranky dokumentu Microsoft Word

Piejdeme do dokumentu, kde chceme uplatnit nastaveni, do nabidky Upravy ->
Opakovat vzhled stranky. Pro Microsoft Word 2007 je tato funkce pod ikonou vlevo
nahote.

Odkazy

Korespondenc

| Opakovat Vzhled stranky (Ctrl=Y)

Aaj nﬂam* fi B3 Ij r% Konce =
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- @ Efekty = - - - + b Délenislov -
M aotivy Vzhled stranky [=

Obrazek 44 — Ikona pro opakovani vzhledu stranky pro Microsoft Word 2007

Nyni ma dokument vzhled stranky shodny s ptiivodnim dokumentem.
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Velice rychlé ptfeneseni vzhledu stranky. Pti pfendSeni musime dat pozor, abychom
neprovedli dalsi akci mezi potvrzenim vzhledu ve zdrojovém dokumentu a opakovanim
vlastnosti v novém dokumentu.

3.2 Microsoft Excel
Tento oddil obsahuje tipy pro Microsoft Excel.
3.2.1 Rychlé viozeni pfimych odkazi na textové pasaze v dokumentu Word

Vytvotili jsme si v seSitu Microsoft Excel rozsédhlou tabulkovou kalkulaci, ke které
mame vysvétlivky, ale jejich znéni je kompletné i s obrazky vysvétleno v jiném dokumentu
Microsoft Word v jednotlivych odstavcich. Nyni potiebujeme tyto vysvétlivky propojit s
jejich obsahem v dokumentu Word.

Riazné dokumenty sady Microsoft Office 1ze navzajem jednoduse propojit pomoci
hyperlinkt. Takto je napf. mozné z Excelu pomoci odkazu oteviit dokument Word. Timto
zptisobem bude ale Word zobrazovat zacatek dokumentu. Pokud si budeme ptat odkazovat
na urcitou ¢ast v textu, lze to jednoduse provést pomoci schranky Windows. Otevieme si
tedy oba dokumenty, Excel, do kterého budeme vkladat odkaz a Word, na ktery bude
vytvafet odkaz. V dokumentu Word ozna¢ime nadpis, nebo ¢ast textu, na kterou chceme
odkazovat. Tento text vlozime do schranky, pomoci kldvesové kombinace [CTRL] + [C].
Nyni pfejdeme do Excelu, do buiiky kam chceme vloZit odkaz a na kart¢ Domu -> Vlezit
zvolime Vlozit jako hypertextovy odkaz. Pro Office 2003 a star$i najdeme vlozeni
odkazu pod Upravy -> VloZit jako hypertextovy odkaz.

Nyni mame propojeny sesit Excel s dokumentem Word, klikneme-1i na odkaz, otevie se
nam pozadovany dokument na daném miste.

Pokud chceme odkaz upravit, klineme na néj pravym tlac¢itkem mysi a zvolime Upravit
hypertextovy odkaz. Kde Ize zménit zobrazovany text, nebo nastavit komentar, ktery se
zobrazi po najeti mys$i na odkaz. Pole adresa bychom neméli ménit.
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Obrazek 45 — Nabidka pro vloZeni hypertextového odkazu

Nyni mame propojeny seSit Excel s dokumentem Word, klikneme-li na odkaz,
otevie se nam pozadovany dokument na daném misté. Pokud chceme odkaz upravit,
klineme na n¢j pravym tlacitkem mys$i a zvolime Upravit hypertextovy odkaz. Kde lze
zménit zobrazovany text nebo nastavit komentar, ktery se zobrazi po najeti mysi na odkaz.
Pole adresa bychom neméli ménit.

Tento navod je pouzitelny pouze pro vytvareni odkazl v seSitu Excel na urcitou
pozici v dokumentu Word, nebo v ramci jednoho dokumentu Word. V jinych ptipadech je
nutné vyuzit funkce na karté¢ VleZeni -> Hypertextovy odkaz. Je to velice efektivni a
rychly zplsob jak propojit dokumenty.

3.2.2 Globalni propojeni dat

Pti zpracovani dat v programu Microsoft Excel je béZné, Ze k vypoctim pouZivame
data z jiného listu seSitu. Mén¢ obvyklé je pouziti dat z tabulek seSitli uloZenych jinde na
disku. K propojeni dat existuje vice zptsobti, nyni se podivame na jeden z nejjednodussich
zpusobi pomoci znaménka rovna se.

Pokud chceme do zvolené bunky importovat data z jiné buiiky v ramci daného listu,
klikneme na bunku pro vloZeni, napiSeme znaménko rovna se, klepneme na buiku
s pozadovanymi daty a potvrdime kldvesou [Enter]. Pro import dat z buiiky F15 do buniky
F19 bude vzorec vypadat takto: =F135.

Podobnym postupem lze vybirat buiikky na jiném listu. Vybereme buniku, do které
chceme importovat data a napiSeme do ni znaménko rovna se, pfejdeme na jiny list a

59



vybere cilovou buiiku a potvrdime klavesou [Enter]. Pokud importujeme data buiiky D15 z
Listu 4, vzorec je nasledujici: =List4/D15.

Timto zpisobem lze s daty na jednotlivych listech pracovat. Nasobek tii bun¢k na
listech 1, 4, 5 bude vypadat nésledovné: =List1/D23*List4!B23*List5!B23.

v

Komplikovanéjsi je propojeni bunck ze sesitti aplikace Microsoft Excel ulozenych
na ruznych mistech na disku. V tomto ptipadé je nutné znat absolutni cestu k dokumentu
na disku. Pro import dat z buitkky C22 na Listu 5, ze seSitu SeSitPropoj.xlsx uloZzeného ve
slozce c:\Users\Artur\Documents\ bude vzorec vypadat takto:

='C:\Users\Artur\Desktop\[SesitPropoj.xlsxList5] List5'!$C$22

Abychom nemuseli zdlouhavé vypisovat cestu k souboru, 1ze toto propojeni provést
velice jednoduSe. Otevieme si dokumenty, které chcete propojit, vybereme buiku pro
vlozeni a napiSeme do ni znak rovnad se, nyni pro Excel 2007 ptejdéte do nabidky
Zobrazeni, a ve skupin¢ Okno vyberte ptikaz Prepnout okna. Pro Excel 2003 najdete
tuto polozku v nabidce Okno.

r ~
."ll.?_ﬁ\\ =N, foll ) = SeitPropoj - Microsoft Excel = | 5 S|
L
] N =
—/ Doma VlgZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Vijvojai @ - 7 X
2 i.l.l Zobrazit konce stranek #5 -:\l E‘_\J 5 Nové okno = |0 _ ﬁ] .:J
12| Viastni zobrazeni | | Y = ol = Uspofadatvie . E;‘! ==
MNormalné|RozloZeni i Zobrazit| Lupa 100% Pfejit na o Ulofit pracovni Pfepnout | Makra
stranky = Cela obrazavka & skrjt~ wybér Jﬂ Ukotvit pricky ~ prostor okna = =
Zobrazeni seditd Lupa Okno |[v ] 1setiteropoj
E2 - fe | =[vklad.xlsx]List5!$ES17 2 vklad .
A B C D E F G H | i} K L M N :
: 4
2
3 I 3|
L]
4
5
6 -
4 4 ¥ M| |listl List4 - List5 | Liste ¥ [l I | B |
Piipraven | 23 ||ﬁ o E” 100 % G) U @ B
E =

Obrazek 46 — Nabidka pro piepinani oken

Zobrazi se nam seznam otevienych dokumentli, po vybrani pozadovaného seSitu
budeme presunuti na jeho obsah, kde vybereme buiiku a potvrdime klavesou [Enter].
Pokud budeme pozadani o aktualizaci hodnot, vybereme zdrojovy dokument a potvrdime
OK.

Po propojeni sesitl uloZzenych na riznych mistech na disku neni mozné pro spravné
fungovani ménit umisténi zdrojového souboru. Vyhodou této funkce je moznost vytvorit
si tabulku, kterd bude monitorovat data z riznych souborti na disku.

3.2.3 Nahled na vybrané bunky

Pokud casto pracujeme s rozsahlym seSitem Microsoft Excel, ktery obsahuje fadu
listl s vypoCty, mizeme potiebovat kontrolovat urcitd mista na riznych listech. Je velice
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nepraktické a neefektivni stdle piepinat mezi jednotlivymi listy. Microsoft Excel jiz ve
verzi Office 95 obsahoval funkci Fotoaparat. Touto funkci lze pofidit vytez zvolené
oblasti, a tento snimek vlozit do pozadovaného listu. Pfi zméné hodnot ve zdrojové oblasti
se okamzit¢ provede zména i v naSem snimku.

Tento nastroj si nejdiive musime vyhledat a pfidat na panel néstrojii. Pro Microsoft
Excel 2003 a star$i umistime myS na prdzdné misto na panelu nastrojii, klepneme pravym
tlacitkem a zvolime nabidku Vlastni a zvolime kartu Prikazy. V levém sloupci vybereme
kategorii Nastroje, v pravém najdeme nastroj Fotoaparat a pietdhneme ho na panel
nastroji. Pokud pouzivate Microsoft Excel 2007, klepnéte na Tlacitko Office -> MoZnosti
aplikace Excel -> Prizpiisobit, zde v nabidce Zvolit prikazy z, vybereme Prikazy mimo
pas karet, kde oznaCime piikaz Fotoaparat a tlacitkem PFidat ho umistime do paneli pro
Rychly ptistup. Mame zde jesté moznost zvolit, aby se panel takto ptizptsobil pro vSechny
dokumenty, nebo jen pro dany list. Nyni mame zobrazenou ikonu a mizeme piistoupit ke
zpusobu pouziti. Pfesuneme se na list, kde se nachéazi oblast, kterou chceme ,,vyfotit®,
oznacime bunky a klikneme na ikonu fotoaparatu. Ukazatel mysi se nyni zméni na ktizek,
kterym si vybereme misto, kam chceme nahled umistit.

N LEE - E Seiitl - Microsoft Excel (=] B ]
_g Domi VloZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Vivojar ©w - =7 Xx
: A== = L 2 gr &

Viedt B 7 U . = Lo Sefadita Najit 3 1
- o S P 1 | - [z Farmat - &2 filtrovat - vybrat =

Schranka ™= Pismo Zarovnani Cislo Styly Buriky Upravy

obrazek 1 - £ | =$G83:91811 ¥

C D E F G H 1 J K L M N o]

3 a b c D x1 x2
4 1 5 3 13 -0,70 -4,30] 7
5 4 6 A -28| imaginarni| imaginarni D x1 x2
6 5 13 7 29 -19,04 -45,96| 13 -0,70 -4,30)
7 1 1 ol 37 -0,58 ~10,42 -28| imaginarni | imaginarni
8 3 19 of 361 0,00 -57,00 29 19,04 -45,9
9 8 115 9 12937 -5,04 -914,96| 57 -0,58 -10,42
10 7 18 6] 156| -19,29 -106,71] 161 0,00 -57,00) | 1
11 3 17 1 277, -0,54 -50,46| 19937 _5,04 -914,96 | 1
12 4 111 2| 12289 -0,29 M 156 -19,29 _10531"
12 5 15 3 165 -5,39 777 0,54 '50'461
14 2 10 5 60 -2,25 o 10
15 0 1 4 121 0,00 X 17 5
16 78 113 5 11209 -271,97 2 113 4
17 2 16 6] 208 -1,58 3 15 5
18 3 18 7] 240 -3,?6%_4 1z
13 4 17 8] 161] -8,62 -39,3 1 7 B
20 1 114 324 11700 -2,92 -111,08| 5
21 2 16 5 216 -1,30 -30,70 1
W 4 v v Listl < List4 . Lists ¥ [N | m ] »
Pripraven | 3 || e [T Ff 200,36 (=) Y/ (Fl

Obriazek 47 — Nahledy pomoci tlacitka Fotoaparat

Néhled Ize upravovat, ménit velikost 1 natdcet, ma podobné vlastnosti jako obrazek.
Hodnoty v nahledu se aktualizuji thned po zméné zdrojovych dat. Nyni mame v jednom
listu piehled o vypoctech provadénych v ostatnich listech.
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Tato malo zndma funkce je velice uzite¢na, pokud mame sesit s fadou listli a na
jeden list potiebujeme zobrazit vybrané tabulky, at’ uz z divodu kontroly nebo tisku.
Velkou vyhodou je, pokud pouzijeme tuto funkci, pfenese se nam i formatovani tabulek a
oblast nemusime znovu formatovat. Pokud mame vytvorenou tabulku, pod kterou bychom
potiebovali piidat dalsi, ale formatovani pfedchozi tabulky ndm to komplikuje, vytvoiime
dalsi tabulku na jiném listé a jeji snimek vlozime na pozadované misto.

3.2.4 Zarovnani bunky soucasné vlevo i vpravo

Obsah bunky Ize v Microsoft Excel zarovnat vlevo, vpravo, nebo na stfed. OvSem
pouze jednou z téchto variant. Nam by se hodilo formatovat buitku zleva i zprava. Nékolik
nejvice uzivanych styli je jiz pfeddefinovano, ale nam zadny nevyhovuje. Pomoci
specialniho ¢iselného formatu si vytvotime vlastni druh formatu bunky.

Nejdtive vlozime do buiiky data. Na buniku klikneme pravym tlacitkem mysi a
zvolime Format bunék, kde na kart& Cislo, zvolime druh formatu Vlastni.

Formét bunék [ 2 [t

Cislo Zarovnani | Pismo | Ohranieni | Vypli | Zamek |
Druh:
Obecny -~ Ukazka
Cislo =
. 123,34Kc
Ména !
Uéetnicky Typ:
Datu
P #£#,00 *Kd
Procenta _-F# ##0,00 KE_-;-* # ##0,00 KE_-;_-* "1 KE_-;_-@_- -
Zlomky _FEER000\_K_ & -FEE£0,008 K E o T K E o -@ -
Matematicky [$-405]d\. mmmm rrrr

Text T REE GE

Spedialni "§TE man

A | |k 377,50

KE® ###, ##00

KE* 222 00

_-[8%-1409]™ # ##0,00_-;-[$5-1409]* # ##0,00_-;_-[§§-1409]* "7 _~_-@ -
###,00 *KE

i

Zadejte kid Gselného formatu, MAZete vyjit z nékterého existujicho formatu,

Jm |

1

ok || Stomo

Obrazek 48 — Tvorba vlastniho formatu bunék

Do pole typ vkladame formatovaci kod. V nasem piipadé jsme chtéli vytvofit typ
formatu pro ucetnictvi, kdy je buiika formétovana zleva i zprava. Do policka vlozime
formatovaci kod: 0,00* K¢ a potvrdime OK. Tento kod zajisti zarovnani Cisla, které ma
dvé¢ desetinnd mista zleva a symbol mény zarovna zprava. Dulezitym formatovacim
znakem je zde hvézdicka, kterd oddéluje Casti zarovnané vlevo a vpravo. Znak nasledujici
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po hvézdicce vypliuje zbytek Sitky. Pouzitim fetézce: "$"* 0,00 zarovname znak dolaru
vlevo a ¢iselnou hodnotu, formatovanou na dvé desetinnd mista zarovnd vpravo. Naptiklad
pro vytvofeni vzhledu bunky, jako pro castku na slozence pouzijeme tento format:
"=="(),00*= ktery zobrazi pred Cislem a za ¢islem znak ,=". Dal$im formatovacim
znakem je ,,@", ktery slouzi k pfidani textu na zadanou pozici. Pokud pouzijeme tento
kod: \"@\" text vlozeny do buiikky bude zobrazen v uvozovkach. Zpétna lomitka rusi
specidlni funkci znakt, které jsou uvedeny za nimi, v naSem pfipadé¢ uvozovky. Pokud
pouzijeme uvozovky bez lomitek, bude obsah v nich ptfidan k obsahu bunky. Naptiklad 0"
litru" ptidava jednotky, konkrétné litry.

Pouzitim specidlnich formdatovacich znakl si lze vytvofit vzhled builkky podle
naSich pfedstav. Pfesto doporucujeme, pokud je to mozné, pouzivat pteddefinované
formaty bun¢k. Microsoft Excel nabizi velké mnozstvi druhii formatd, které jsou jiz
provéiené a jejich pouziti je rychlé a nendro¢né.

3.2.5 Vytvoreni vlastnich funkce

Pokud jsme nékdy nenalezli pozadovanou funkci v seSitu Microsoft Excel, nebo
funkce nepracovala podle naSich pfedstav, je mozné si danou funkci vytvofit a ptidat si ji
mezi vlastni funkce.

Vlastni funkce si lze wvytvofit v programovacim jazyce Visual Basic for
Applications (VBA), ktery je soucasti Microsoft Excel. Pro spuSténi VBA v Microsoft
Excel 2007 si nejdifive musime povolit kartu Vyvejar. Klikneme na tlacitko Office v
levém hornim rohu, didle MoZnosti Aplikace Excel -> Oblibené -> Zobrazit na pasu
kartu vyvojar. Nyni pfejdeme na tuto kartu a klineme na Visual Basic na zalozce Kod,
VBA lze také spustit klavesovou zkratkou [Alt] + [F11]. Pro star$i verze Excelu najdeme
Editor v menu Nastroje -> Makro -> Editor jazyka Visual Basic.

Vytvotime novy modul, do kterého budeme psat funkce, pomoci Insert -> Module.
Po levé strané mame Properties Window, kde si Ize do kolonky Name pojmenovat nas
modul. Pokud toto okno nevidime, aktivujeme si ho v menu View. Nyni si vytvofime
funkci pro vypocet objemu vélce, do naseho modulu napiseme tento kod:

Public Function ObjemValce (polomer As Double, vyska As Double) As Double

ObjemValce = Excel.WorksheetFunction.Pi() * polomer * polomer * vyska End
Function
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ObjemValce Module B
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Protoze budeme nasi funkci pouzivat pfimo v Excelu, nemusime vytvaret specialni

I ( 0 | IOhjem\.l"alDe

=

Puklic Function CbjemValce (polomer As Double, wvyska &s Doukle) As Double
ChijemValce = Excel.WorksheetFunction.Pi() * polomer * polomer * wvyska
End Function

Obrazek 49 — Zadavani funkce v Microsoft Visual Basic

funkci pro vypocet Ludolfova ¢isla, pomoci tvaru:

Excel.WorksheetFunction.JmenoFunkce ()

muzeme pouzit tabulkové funkce, které dosadime za JmenoFunkce.

Nyni ovétime kod proti chybam v menu Debug -> Compile VBAProject, piipadné
chyby opravime. Nyni mizeme ptifadit nasi funkci popisek, v okné Project, klikneme na
na$ modul pravym tlacitkem a zvolime VBAProject Properties, zde 1ze upravit nazev a
pfidat popisek do kolonky Project Description. Na dalsi kart¢ Protection lze zabranit
ostatnim v prohlizeni naSi funkce, pro tuto volbu zaskrtneme polozku Lock project for

viewing a niZze zadame heslo.
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VBAProject - Project Properties m lﬂ

General Protection l

Lodk project

¥ Lock project for viewing

Password to view project properties

Password | “““

Confirm passwaord |

oK | Storno Mapoveda

Obrazek 50 — Zadani hesla pro uloZeni

Nyni miizeme nas$i funkei pouzit pouze v tomto sesité, proto si tuto funkci ulozime
jako dopln€k a budeme ji mit stale k dispozici. V Excelu zvolime Ulozit jako -> Jiné
formaty a vybere ulozit jako typ Doplnék aplikace Excel.

Pro instalaci doplitku klikneme na tlacitko Office -> MoZnosti aplikace Excel ->
Dopliiky kde u kolonky Spravovat vybereme v rozeviracim seznamu Dopliiky aplikace
Excel a klikneme na tlacitko Prejit. Zobrazi se nam okno, kde si Ize vybrat doplnék,
vybereme Zadany a potvrdime OK, poptipadé¢ dohleddme pomoci tladitka Prochazet a
vybereme. Zde 1ze také nainstalovat dalsi analytické funkce a nastroje pro ménu euro. Nyni
mame nasi funkci mezi ostatnimi funkcemi v kategorii vlastni. V modulu si lze také
naprogramovat funkce, které budeme casto pouZivat pouze ve VBA. Visual Basic
neobsahuje takové mnozstvi funkci jako Excel pro tabulky, dal$i funkce mulZeme
matematicky zkonstruovat. Ptiklad uvadi funkci pro Ludolfovo ¢islo, arkus kosinus a arkus
sinus.

Public Function PiM () As Double
PiM = 4 * Atn (1)
End Function

Public Function ArccosM(x As Double) As Double
If x = 1 Then

ArccosM = 0

ElseIf x = -1 Then

ArccosM = PiM()

Else: ArccosM = Atn(-x / Sqr((-x * x) + 1))
End If

End Function

Public Function ArcsinM(x As Double) As Double
If x = 1 Then

ArcsinM = PiM() / 2
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ElseIf x = -1 Then

ArcsinM = -PiM() / 2
Else: ArcsinM = Atn(x / Sqr((-x * x) + 1))
End If

End Function

Visual Basic je velice efektivni ndastroj, ktery umozni vytvéiet profesionalni
tabulkové dokumenty a usnadni ndm praci. Pro praci je nutné ovladat zéklady
programovani. Pfi tvorbé funkci pro aplikaci Excel doporucuji si ndmi vytvofeny doplnék
zalohovat. Pokud budeme piedévat vytvotrené tabulky dalsi osob¢, je nutné s dokumentem
pridat i doplnék, aby funkce fungovali.

3.2.6 Kontrola korektnosti zadavanych udaju

Mame vytvotfenou tabulku, kterou bude vypliiovat vice uzivatell. Velice Casto se
stava, ze uzivatelé nedodrzuji pokyny pro zadavani udaji. Abychom tomuto predesli,
Microsoft Excel ndm nabizi moznost specifikovat typy vstupnich dat.

Chceme-li vstupni data zredukovat na urcit¢é povolené hodnoty, oznacime
pozadované bunky, piejdeme do nabidky Data, ve skupin¢ Datové nastroje vybereme
Ovéreni dat -> Ovéreni dat... Zobrazi se nam nabidka, kde lze specifikovat ovéfovaci
kritéria, definovat zpravu zobrazovanou pii vypliovani takto osetfenych bunck a zpravu
zobrazovanou pii chybném vyplnéni buiiky.

-

Domi VloZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni
G5 Pfipojeni 4l ‘E & Vymazat =] E =] J?E
i ANE \ ? " _EQ =
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z Z  Zjinye istujici || Aktualizovat _ il Sefadit | Filtr Y o Text do  Odebrat Ovéfeni Sloudit
55 webu textu zdro . vie == Upravit odkazy 7 Upfesnit sloupch... stejné  dat~
Macist externi data Pripojeni Sefadit a filtrovat Datové nastroje
D3 - e | .
A B C D E F N
1 [hiastaveni || Zprava pfi zadavéni | Chybove higgeni |
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3 Karel Movak -| ]
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4 Jaroslav |Gutenberg Seznam Preskakovat prazdné buriky
3 josef Maly Rozsah: Rozevirad seznam v bufice
6 Jifina  |Smékalové S
diel 1stary je mezi
7 Ondre
J v — Zdroj:
2 Artur Domnély —
an Z.5
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Pouzit tyto zmény u vsech ostatni unek se stejnym nastavenim
- [ Pousi . tech ich bundk . .
> o) (oo |
14 | |
e
15
16

Obriazek 51 — Nabidka pro ovéfeni dat
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Na kart¢ Nastaveni si zrozeviraciho seznamu Povolit vybereme pozadovanou
podminku. Defaultné je nastaveno na jakoukoliv hodnotu, pii tomto nastaveni neni
zaddvani hodnot nijak omezeno. Déle muizeme volit z nabidky Povolit: Celé C¢islo,
Desetinné &islo, Datum, Cas, Délka textu u t&chto omezeni dale volime rozsah z nabidky:
je mezi, neni mezi, je rovno, neni rovno, je vétSi nez, je menSi nez, je vétsi nez nebo
rovno, je mensi nez nebo rovno. Po zvoleni jedné z variant se nam zobrazi pole pro
zadani Maximalni a Minimalni hodnoty. V nabidce Povolit mame také jeSt¢ moznost
zvolit polozku Seznam, kdy definuji zdroj povolenych hodnot odd€lenych stfednikem a,
polozku Vlastni, kde si nadefinuji vlastni vzorec.

Dale tato karta obsahuje volbu Rozeviraci seznam v buiice, tato moZznost nabidne
u kazdé bunky ptipustné hodnoty. Aktivovand volba Preskakovat prazdné buiiky by
méla zamezit prazdnym bunkam s libovolnou hodnotou

CHRERMSS - 2 |
-

Domo YioZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazer
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Obrazek 52 — Zobrazeni seznamu dat, které lze vlozZit do bunky

Na kart¢ Zprava pri zadavani lze vyplnit vysvétlujici zpravu, kterd se zobrazi po
vybéru bunky. Posledni karta Chybové hlaseni slouzi k volbé stylu, jakym se zobrazi
chyba pii1 zadani nekorektni hodnoty. Mame zde na vybér stop, varovani a informace,
kdy pfi vybraném stylu stop nelze zadat jinou hodnotu nez ptipustnou. Dalsi styl varovani
a informace umozni odsouhlaseni 1 jinych hodnot nez ptipustnych! Na této kart¢ miazeme
nadefinovat text chybového hlaseni.
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Obrazek 53 — Zobrazeni chybového hlaseni

V nasem piipadé mame seznam Skolni dochazky, ktery vypliuje n€kolik ucitelt
daného ptfedmétu. Chceme mit jednotnost zépisu: a — pfitomnost, b — nepfitomnost.
Oznacime bunky pro zadani hodnot, pfejdeme do nabidky Data a v pasu karet zvolime
Ovéreni dat -> Ovéreni dat.... Ovérovaci Kritérium zvolime Seznam, do Zdroje
zaddme piipustné znaky oddélené stiednikem: a; n. Rozeviraci seznam v buiice nechdme
zaSkrtnuty, zru$ime polozku Preskakovat prazdné bunky. Na dal$i kart¢ vyplnime
zpravu pii zadavani, pfejdeme na dalsi kartu Chybové hlaSeni, zde jako Styl zvolime stop,
aby nebylo mozné zadat jiné hodnoty nez nami definované a doplnime text chybové
Zpravy.

Dalsi ptiklad pro ilustraci bude fesit omezeni zadani vstupnich hodnot pouze na dvé
desetinnd mista. Tento ikon provedeme omezenim vstupnich dat, protoZe pokud bychom
provedli nastaveni na dv€ desetinnd mista v nabidce formatu bunék, data zadana s vice
desetinnymi misty by se zaokrouhlila a to je v nasem piipad¢ nezadouci. Vybereme oblast
dat, které chceme oSetfit, oveéfovaci kritérium zvolime Vlastni. Do Pole pro vzorec
vlozime =MOD(A1*100;1)=0, tento vyraz vynasobi zadanou hodnotu stem a vypocita
zbytek po déleni (MOD) jednickou. Pokud je vysledek roven nule, mélo ¢islo maximalné
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dvé desetinnd mista a po déleni nezbyl Zadny zbytek. Vysledek je po porovnani s nulou
platny a ¢islo Ize vlozit do bunky.

Velice ucinny nastroj, ktery ndm umozni uhlidat jednotnost zaddvanych dat,
pracuje-li s tabulkou vice uzivateld. Takto lze oSetfit zaddvand data, je-li nutné mit
jednotny format, napt. pro definovany vzorec. Tento postup je dostupny i v pfedchozich
verzich Microsoft Office. Bohuzel se nepodafilo zprovoznit nastaveni Preskakovat
prazdné bunky, tabulka se chovala stale stejn€¢, s aktivovanym nastavenim 1
deaktivovanym.

3.2.7 Rychlé znazornéni dat barevnymi grafikami

Excel podporuje podminéné formatovani bunek. Diky tomu lze hodnoty zobrazovat
opticky zvyraznéné.

Az dosud byly tyto moznosti hodné omezené. Ve verzi 2007 Excel vyrazné rozsitil
a upravil podminéné formatovani. Lze tedy omezit pridavné diagramy, které zabiraji misto
na datovych listech.

Oznacime oblast bun¢k, které chceme zvyraznit graficky, a v pasu karet na karté
Domii klikneme na Podminéné formatovani, vybereme Barevné S§kaly, kde je na vybér
z n¢kolika barevnych pfechodi. Piipadné je mozné barevné ptechody doladit v nabidce
Podminéné formatovani -> Barevné $kaly -> DalSi pravidla.
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Obrizek 54 — Barevné Skaly

Déle zde mame krom¢ Barevnych skal také moznost zvyraznit builky pomoci
relacnich operatorti, nebo zvolit z nabidky nejvice ¢i nejméné pouzivanych pravidel, kde
mame napiiklad funkci pro zvyraznéni bun€k s nadprimérnymi eventudlné
podprimérnymi hodnotami. Lze zvolit Datové ¢ary, kdy se ndm v jednotlivych builkach
zobrazi vizualng informace o hodnot¢. Jako bonus jsou zde sady ikon.
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Velice efektivni a rychlé grafické zvyraznéni trendl bez pouziti grafi. Tabulky se
stavaji pfehlednéjsi. Podminéné formatovani je nyni ve verzi Microsoft Word 2007 velice
ptehledné a funkeni.
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4 Zhodnoceni jednotlivych verzi Microsoft Office

Tato kapitola se zabyva zhodnocenim jednotlivych verzi kanceldiskych balik
Microsoft Office, pfedevsim aplikaci Microsoft Word a Microsoft Excel. Hodnoti
programy z hlediska ovladani, prehlednosti, stavu aktualizaci a oprav chyb. Hodnoceni
zacina verzi 95, ktera byla prvni pln¢ 32 bitova verze.

4.1 Microsoft Office 95

Tento kancelafsky balik byl zvetfejnén v srpnu 1995, navrzeny specidlné pro
Windows 95. Vsechny aplikace v baliku jsou jiz 32 bitové.

Office 95 byl k dispozici ve dvou verzich. Standard Edition, ktera obsahovala
Microsoft Word, Excel, PowerPoint a Schedule+. A verzi Professional Edition, obsahujici
navic aplikaci Access a Bookshelf. VSechny aplikace jsou oznacené jako verze 7.0.

Aktualizace nebyly dostupné, ale vysSly dvé aktualizované verze 7.0a a 7.0b, které
opravovaly chyby. V roce 1999 byla vydana sada oprav Y2K.

Microsoft Excel 95 obsahuje pfi spusténi 16 listi defaultné zaloZenych. Jeden list
obsahuje 16 384 radki a posledni sloupec konéi pismeny IV, coz je 256 sloupcti.
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Obrazek 55 — Panel nastroji Microsoft Excel 95
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Obrazek 56 — Panel nastroji Microsoft Word 95

Panely nastrojii vypadaji podobné az do verze 2003, ale hodné funkci zde jeste neni
obsazeno. Z dneSniho pohledu velice zastaraly nastroj.
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4.2 Microsoft Office 97

Kancelatsky balik Microsoft Office 97 (Office 8.0) byl zvetejnén 19. 11. 1996 a
pfinesl mnoho inovaci. Zam¢fil se na préci s internetem, tato verze umoziuje vytvaret a
publikovat Webové dokumenty, vyhledavat informace a spolupracovat s ostatnimi na
internetu. Balik jiz obsahuje Microsoft Outlook. Novinkou v této verzi je také animovana
napoveéda v podobé kancelarské sponky. Nastrojové listy jsou 1épe usporadané a graficky
upraveneé.

Balik byl dostupny v nékolika edicich, vSechny edice obsahovaly jako zakladni
programy Microsoft Word, Excel, Outlook a PowerPoint. Seznam edic a dopliujicich
programu k zakladu:

e Standard Edition — pouze zékladni programy,

e Professional Edition — doplnéno o Access a Bookshelf Basic,

e Small Business Edition — Publisher, Small Business Financial Manager 97

e Developer Edition — PowerPoint, Access, Developer Tools, Bookshelf Basic

e Small Business Edition v2 — Bublisher 98, Small Business Financial Manager 98,
Direct Mail Manager, Expedia Streets 98

Bezpecnostni problém MS Office 97 spocival v chybné implementaci ovladani
maker. Makra obsaZzena v dokumentu se v nékterych piipadech spoustéla bez ohledu na
nastaveni Antivirové ochrany maker. Proto je potfeba doinstalovat nékolik oprav.

Dva zakladni baliky oprav:

e Office 97 Service Release 1 (SR - 1),
e Office 97 Service Release 2b (SR - 2).

Dalsi opravy se tykaji chyb antivirové ochrany maker:

e Word 97 Security Update: Macro Vulnerability,

e Word 97 Update: Mail Merge Security,

e Excel 97 Security Update:REGISTER.ID,
Microsoft Excel 97 XLM Macro Security Update,
Microsoft Excel 97 SYLK File Security Update,
PowerPoint 97 Update: HTML Script Vulnerability.

Microsoft Excel 97 nabizi upraveny vzhled a lepsi uspofadani funkei v ovladacich
panelech. ZjednodusSilo se pouzivani b&znych néstroji. Pocet fadkl listu se zvysil z
puvodnich 16 384 na 65 536 tadkt, pocet sloupcii ziistal zachovan, tedy 256. Pocet znakii
v bunice byl zvySen z 256 na 32 000 znakt. Prace s touto verzi nabizi vice funkci a lepsi
konfiguraci. Dale bylo vylepSeno mnoho dalSich funkei.
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Obrazek 57 — Panel nastroju Microsoft Excel 97

Microsoft Word 97 Nabizi jako novinku automatické opravy a doplnovani textu.
Pro praci s tabulkami nabizi nové styly a ohrani¢eni. Nové jsou také moznosti rozvrzeni
dokumentu a kreslici nastroje.
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Prace s Microsoft Word a Excel 97 mi pfijde jiz velice podobny verzi 2003. Pro
béznou préci jisté dostacujici, ale hodné¢ funkci neni jesté doladéno.

4.3 Microsoft Office 2000

Balik Microsoft Office 2000 (Office 9.0), zvefejnén v Cervnu 1999, je graficky
upraveny a Y2K kompatibilni vydani uspésného Microsoft Office 97 odpovida Windows
2000. Tento balik se zaméfuje piedevSim na zdokonaleni spoluprace s webem. Dalsi
novinkou je upraveny vzhled nabidek. Zobrazuji nejpouzivanéjsi polozky doplnéné o
dvojitou Sipku na konci. Po kliknuti na Sipku se seznam rozbali a zobrazi vSechny nabidky,
nasi volbu si zapamatuje a pfisté ji zobrazi mezi nejpouzivanéj$imi piikazy. Zménou prosel
pomocnik Office, jiz se nezobrazuje v okné a zabira méné mista. Nové propracovany je i
pritvodce instalaci.

Balik byl dostupny v né€kolika edicich, vSechny edice obsahovaly jako zékladni
programy Microsoft Word, Excel a Outlook. Seznam edic a dopliujicich programii k
zakladnim:

e Standard — PowerPoint,
e Small Business — Publisher, Small Business Tools,
e Professional — PowerPoint, Publisher, Access, Small Business Tools,

e Premium — PowerPoint, Publisher, Access, Small Business Tools, FrontPage,
PhotoDraw,
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e Developer — PowerPoint, Publisher, Access, Small Business Tools, FrontPage,
PhotoDraw a a Developer Tools.

Z hlediska zabezpeceni jsou zveiejnény tii zakladni baliky oprav:

e MS Office 2000 Service Release 1a,
e MS Office 2000 Service Pack 2,
e MS Office 2000 Service Pack 3.

Dale je zvefejnéno nékolik jednotlivych aktualizaci az do roku 2008, pro jejich
instalaci je nutné mit nainstalovany Service Pack 3.

Microsoft Excel 2000 neobsahuje zadné pievratné zmény oproti predchozi verzi.
Propracované jsou funkce importu a exportu cizich dat. Sesit 1ze ulozit ve formatu HTML.
Pomoci Office Web Components se bude stranka na internetu chovat jako v Excelu.

Microsoft Word 2000 nabizi v této verzi jiz témét dokonaly export do formatu
HTML. Novinkou je moznost psani textu v misté poklepani mys$i. ZlepSila se prace
s tabulkami, nyni Ize napft. vkladat tabulky do sebe. Format souboru DOC zustal zachovan,
pfi pfechodu z ptedchozi verze neni tedy problém s kompatibilitou.

Microsoft Office 2000 se zamétil na propojeni aplikaci a jejich praci s internetem.
Snazi se nabidnout uzivateliim moZnost jednoduSe a snadné vytvofit webové stranky.
Nabidky a panely néstroji mi ptipadaji usporadany logicky, prace se jevi jako efektivni.

4.4 Microsoft Office XP

Microsoft Office XP (Office 10.0) byl uvolnén do vyroby 5. 3. 2001. Jeho vydani a
vyvoj souviselo s vydanim dnes stale velmi populdrniho systému Windows XP, proto také
to pojmenovani. Jednd se o aktualizované a vylepSené vydani Office 2000. Hlavnimi
novinkami je nouzovy reZim, inteligentni znacky, hlasové funkce a roz$ifend schranka.
Jednotlivé programy v baliku jsou znamé spise pod oznac¢enim ,,2002* nez ,, XP*.

Balik byl dostupny v né€kolika edicich, vSechny edice obsahovaly jako zékladni
programy Microsoft Word, Excel a Outlook. Seznam edic a dopliujicich programii k
zakladnim:

e standard — PowerPoint,

e Small Business — Publisher,

e Professional — PowerPoint, Access,

e Professional Special Edition — PowerPoint, Access, Publisher, FrontPage,
e Developer - PowerPoint, Access, FrontPage, developer Tools,

e Professional with Publisher - PowerPoint, Access, Publisher.

Microsoft v prib¢hu uvolnil tii hlavni aktualizace, tykajici se tohoto produktu:

e MS Office XP Service Pack 1 — publikovan 21. 11. 2001,
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e MS Office XP Service Pack 2 — publikovan 4. 9. 2002, je nutna instalace SP1,
e MS Office XP Service Pack 3 — publikovan 23. 3. 2004, obsahuje SP1 a SP2.

Dale je na strankach technické podpory Microsoftu zvetejnéno nekolik dalSich
jednotlivych zabezpeceni.

Dlouhodoba technicka podpora skonéi 12. ¢ervence 2011.

v

Microsoft Excel XP nabizi mezi novinkami snadnéjsi import dat, upravené
formatovani listu a seSitu a upravenou funkci pro zaddvani vzorcti a funkci. Formaty
souboril se nelisi od verzi Microsoft Excel 97, 2000 a 2003, ale od starSich a novéjsich
verzi vSak ano.

Microsoft Word XP uvadi mezi své nové klicové funkce snadnéjsi formatovani za
pomoci podokna Styly a formatovani. Dale obsahuje vylepseny panel Revize usnadnujici
tymovou spolupraci mezi zaméstnanci. Dale je zde né€kolik drobnych zmén ve formatovani
tabulek, kontrole pravopisu a vytvareni diagramt.

Microsoft Office XP na mé piisobi jako verze kancelaiského baliku, kterd nemusela
byt nutné¢ vydana. Dle mého nazoru je to ptedchozi verze Office doplnéna o aktualizace
vydané v pribehu ,,zivota® Office 2000 a nékolik malo uprav. Pfehlednost aplikaci zastava
stejnd jako u ptedchozi verze.

4.5 Microsoft Office 2003

Microsoft Office 2003 (Office 11.0) byl vydéan 17. listopadu 2003. Vzhledové je
upraveny ve stylu Microsoft Windows XP. Uspofadani nabidek a funkci ziistava stejné
jako u predchozich verzi. Microsoft Word a Excel neprodélal vyraznou zménu ani inovaci.
Nejvice zdokonalen byl Microsoft Outlook. V baliku pfibyly nové aplikace InfoPath a
OneNote. Formaty souboru se nelisi od pfedchozi verze.

Balik byl dostupny v né€kolika edicich, vSechny edice obsahovaly jako zékladni
programy Microsoft Word, Excel a Outlook. Seznam edic a dopliujicich programii k
zékladnim:

e Student and Teacher Edition — PowerPoint

e Standart — PowerPoint

e Small Business — PowerPoint, Publisher

e Professional — PowerPoint, Publisher, Access

Microsoft v prubéhu péti let hlavni faze podpory vytvoftil tfi hlavni aktualizace
obsahujici jednotlivé ,,zaplaty” vydané za tuto dobu.

e MS Office 2003 SP1 — Opravuje chyby nékterych funkci v Excelu, odstranuje
problémy pii otevirani a ukladani souboru. VylepsSuje zabezpeceni a stabilitu.
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e MS Office 2003 SP2 — Obsahuje SP 1, obsahuje vyznamné zlepSeni zabezpecenti,
stability a vykonu.

e MS Office 2003 SP3 — Obsahuje SP1, SP2, dale aktualizace jesté vice
zabezpecujici odolnost sady Office proti itokiim. Odstraiuji problémy s
kompatibilitou ve Windows Vista a ptidavaji n¢které prvky obsazené v Office
2007.

Po vydani aktualizace SP3 vyslo jest¢ né€kolik aktualizaci, které odstranuji slaba
mista sady Office, tyto aktualizace je nutné¢ doinstalovat z webu technické podpory
Microsoftu. Pro praci se soubory ve formatu Open XML, ktery pouziva Office 2007 a 2010
je nutné instalovat aktualizaci Microsoft Office Compatibility Pack.

Prodlouzena podpora Office 2003 konci 8. dubna 2014.

Microsoft Excel 2003 nabizi pouze nékolik novinek. Podporu jazyka XML, ktery
zefektiviiuje proces ziskavani ptistupu k informacim. Funkce seznamu, pomoci kterych lze
seskupovat souvisejici idaje a dale s nimi nakladat. Inteligentni dokument a zdokonalené
statistické funkce. Pocet fadkt a sloupcti na jednom listu zistava shodny s ptedchozi verzi.
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Obrazek 58 — Panel nastroji Excel 2003

Microsoft Word 2003 neprodélal také zadné velké zmény. Podporuje ukladani
dokumenti XML, slouzi jako jejich pln¢ funkéni editor. Zdokonalila se funkce ochrany
dokumentt, pfi ochrané proti zmé&nam jiz neni nutné pouZit stejného omezeni pro vSechny
uzivatele a cely dokument. Optimalizovalo se zobrazeni dokumentu a pfibyla funkce pro
porovnani dokumentil vedle sebe, 1ze urcit rozdily bez slouceni dokumentd.
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Obrazek 59 — Panel nastroji Word 2003

Hlavnich zmén v baliku Office 2003 se dockal Outlook, ktery byl upraven pro
rychlou, bezpecnou a piehlednou praci s emaily, planovani a sdileni udalosti. Nabizi lepsi
filtraci nevyzadané poSty, rozloZeni pro ¢teni, vyhledavani a prochazeni slozek.
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Stézejni aplikace Office jsou Word a Excel. Verze 2003 jako posledni nabizi
nabidky a rozlozeni funkci, na které jsme zvykli jiz n€kolik let. Dle mého nazoru je toto
zobrazeni prehlednéjsi nez ve verzi Office 2007. Popisek v menu mi fekne vice nez
malicky obrazek na konci karty. Microsoft Word 2003 a Excel 2003 jsou aplikace, které
postaci jak za¢inajicimu uzivateli tak profesionalovi. Hlavni vyhodou je umisténi polozek
na mistech, na kterych jsme zvykli je po dlouha 1éta nachazet.

4.6 Microsoft Office 2007

Microsoft Office 2007 (Office 12.0) byl zvetejnén 30. 1. 2007. Hlavni zménou je
kompletné piepracované uzivatelské rozhrani a zpisob ovladani editoru. Nové uzivatelské
rozhrani je nazvané Fluent a nezobrazuje nabidky a panely nastroju, jak jsme byli zvykli
z predchozich verzi, ale pasy karet, nazvané Ribbon. Namisto horniho pruhu nabidek jsou
jednotlivé zélozky ,,.Domua®, ,,Vlozeni“, ,Rozlozeni stranky“ atd. Pod jednotlivymi
zalozkami jsou k dispozici pasy karet, pomoci kterych pfistupujeme k jednotlivym
nastrojiim. Nastroje jsou uspotadany do skupin, vétSinou kazdé skupina obsahuje tlacitko
pro rozbaleni dalsi nabidky. Praci s dokumentem umoziuje kulaté tlacitko Office v levém
hornim rohu. Vedle tohoto tlacitka je panel pro Rychly pfistup, ktery lze ptizplsobit.
Office 2007 pouzivaji novy format Open XML (.docx, .xIsx, .pptx) pro praci s dokumenty,
nabizeji také moznost ulozeni dokumentu ve star§Sim formatu. Pro ukladani ve forméatu
PDF je nutné doinstalovat dopln€k. Balik obsahuje n€kolik novych aplikaci.

Balik je dostupny v n€kolika edicich, seznam edic:

e Basic — Word, Excel a Outlook.

e Home and Students — Word, Excel, PowerPoint, OneNote,

e Small Business — Word, Excel, PowerPoint, Outlook, Publisher,

e Standard — Word, Excel, PowerPoint, Outlook,

e Professional — Word, Excel, PowerPoint, Outlook, Access, Publisher,

e Professional Plus — Word, Excel, PowerPoint, Outlook, Access, Publisher,
InfoPath,

e Enterprise — Word, Excel, PowerPoint, Outlook, Access, Publisher, InfoPath,
OneNote, Groove,

e Ultimate — Word, Excel, PowerPoint, Outlook, Access, Publisher, InfoPath,
OneNote, Groove.

Microsoft vydal zatim dvé veétSi zaplaty obsahujici vzdy souhrn nékolika
samostatné vydanych aktualizaci:

e MS Office Suit 2007 Service Pack 1 — publikovan 8. 12. 2007, fesi chyby
zabezpeceni, které by mohli umoznit vzdalené spousténi kodu.
e MS Office Suit 2007 Service Pack 2 — publikovan 24. 4. 2009, krom¢ aktualizaci

vvvvv

ODF.

77



Microsoft Excel 2007 nabizi krom¢ nového vzhledu také nové, nebo upravené
funkce a nastroje. Zvétsil se list, nyni obsahuje 16 384 sloupcti a 1 048 576 tadkid. Zvysil
se pocet barev z56 na 16 mil., grafy maji lepsi vzhled. Upraveno bylo Podminéné
formatovani, nabizi nové barevné skaly, sady ikon a datové cCary. Zjednodusily se
kontingencni tabulky. Pro filtry byla pfidana nova kritéria fazeni. RozSifuje zékladni sadu
funkci a ptidava dals$i analytické funkce. Toto je velice zakladni vycet zmén, bylo
upraveno mnoho nastrojt, ale nékteré byly také odebrany.
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Obrazek 60 — Excel 2007, pas karet (Ribbon) nabidky Domii

Microsoft Word 2007 zaznamenal krom¢ vzhledu také nékolik zmén. Vychozi
pismo uz neni Times New Roman, ale Calibri. Zlepsila se kontrola pravopisu a gramatiky.
Word obsahuje nové funkci na sestaveni bibliografie. Velice zdokonalen byl ndstroj na
sestavovani rovnic. N&kolik zmén nastalo u tvorby tabulek a porovnani dokumentd.
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Obrazek 61 — Word 2007, pas karet

Microsoft Office 2007 je velikou novinkou v fad€é produkti Office, predevSim
svym novym vzhledem a upravenym zplisobem ovladani.

Pti pfechodu z verze 2003 jsem byl novym vzhledem zklamén, nemohl jsem najit
pozadované nastroje a nastaveni, o kterych jsem védél, ze tu musi byt. Prace mi trvala
daleko déle nez ve starSi verzi. Nékteré polozky jsou nesmysiné umisténé do karet, ve
kterych bych je logicky nehledal. Malé ikony jsou dle mého nazoru daleko nepiehlednéjsi
nez popis v menu. Nepiehlednost se tyka predev§im méné Casto pouzivanych nastroj.

Nevyhodou muze byt velikost Ribbonu, nemoznost vybrat si funkce, které chci
zobrazovat a zobrazeni pouze jednoho pasu karet.

Na préci v Office 2007 je nutné si dels$i dobu zvykat. Pokud se naucite pracovat
s jednotlivymi pasy karet a vyuzivat kontextového menu, prace je ptehledné&jsi a rychlejsi.
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4.7 Microsoft Office 2010

Microsoft Office 2010 (14.0) byl zvefejnén zdkaznikim 15. cEervna 2010.
Uzivatelské prostiedi ztstalo vzhledoveé stejné jako ve verzi Office 2007. Novinkou je
moznost vlastniho pfizpisobeni pasu karet. Tlacitko Office bylo nahrazeno tlacitkem
Soubor pro zobrazeni tzv. Backstage. Office Backstage nabizi v celoobrazovkovém
zobrazeni kompletné¢ usporddané nastroje pro praci s dokumentem jako celkem.
Dokumenty Ize nyni jednoduse ukladat a sdilet na webu, je tak moznd soucasné spoluprace
vice autorli na jednom dokumentu. S dokumenty lze pracovat pomoci sady Office na
pocitaci, na internetu v sadé¢ Office Web Apps, nebo v mobilnim telefonu pomoci sady
Office Mobile. Format dokumentti je Open Office XML, shodny s ptedchozi verzi Office,
nyni uz mezinarodni standard. Podporovana je prace s dokumenty formatu ODF. Pti
instalaci lze zvolit mezi 32b a 64b verzi.

Balik je dostupny v nékolika sadach:

e Home and Student — Word, Excel, PowerPoint, OneNote,

e Business — Word, Excel, PowerPoint, OneNote, Outlook,

e Professional — Word, Excel, PowerPoint, OneNote, Outlook, Publisher, Access,

e Professional Academic — Word, Excel, PowerPoint, OneNote, Outlook, Publisher,
Access,

e Professional Plus — Word, Excel, PowerPoint, OneNote, Outlook, Publisher,
Access, InfoPath, Communicator, SharePoint Workspace,

o Standard — Word, Excel, PowerPoint, OneNote, Outlook, Publisher.

Na strankach technické podpory je jiz k dispozici n€kolik samostatnych aktualizaci
systému Office 2010.

vvvvvvvvvv

pracovat s opravdu velkym mnozstvim dat. Novinkou jsou miniaturni grafy a kiivky do
jedné bunky, které na malém prostoru vizualn€ dokresluji vyvoj. Kontingenéni tabulky
nabizeji vylepSené filtrovani a zvySeny vykon jednotlivych operaci. Podminéné
formatovani nabizi nové prvky.
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Obriazek 62 — Excel 2010, pas karet

Microsoft Word 2010 nabizi moznost soucasné prace na jednom dokumentu vice
autoriim pomoci webového ulozisté. Novinkou je upraveny vystup funkce pro hledani
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v dokumentu. V okné navigace je souCasn¢ zobrazena Cast textu, ve které se vyhledavané
slovo nachazi. Na kart¢ Vlozeni ptibylo tlacitko pro vytvéfeni vyfezu obrazovky a jejich
rychlé vklddani do dokumentti. Nékteré zakladni funkce byly doplnény o drobné efekty.
Préce s aplikaci Word 2010 mi na prvni pohled piipada sviznéjsi, spolu s oknem navigace,
které je zobrazeno defaultné po instalaci, také piehlednéjsi. Velice mé potcsila Gprava
vyhledavani v dokumentu.
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Obrazek 63 — Word 2010, panel nastroji

Office 2010 na m¢é pusobi uhlazenym dojmem starSich Office 2007. Na prvni
pohled mé piekvapila rychlost odezvy, prace je sviznéjsi. Novinkou je Office Backstage
nahrazujici tla¢itko Office. Po kliknuti na toto tlacitko se pfes cely monitor zobrazi nabidka
pro prace s dokumentem jako celkem. Mame zde kromé klasickych operaci s dokumentem
moznost sdilet dokument na webu, publikovat na blogu, zaSifrovat, zkontrolovat
kompatibilitu s pfedchozimi verzemi Office, nebo prochazet informace o dokumentu a to
vSe velice prehledné.

Tato verze nepfinasi Zadné zasadni novinky, obzvlasté pro bézné domaci pouZiti.
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5 Zaver

Prace shromazd’uje zajimavé a uziteCné rady tykajici se operacniho systému
Microsoft Windows a kancelafského baliku Microsoft Office. Dale obsahuje uceleny
ptehled jednotlivych verzi Microsoft Office, po€inaje verzi 95.

Jednotlivé vybrané postupy jsou vyzkouseny na nékolika operacnich systémech,
peclivé zdokumentovany a zafazeny do odpovidajici kategorie.

Pti tvorbé této prace jsem vyzkousel mnoho navodi a rad, diky kterym jsem se
naucil hodné uzitecnych novych postupti, o kterych jsem diive nevédél. Narazil jsem na
jednoduché rady, ne vSem urcité znamé, ale také na velice slozité navody, které by svym
obsahem odpovidaly celé praci. Naucil jsem se ovladat nové néstroje a prohloubil své
znalosti o0 nejvice rozsifeném operaénim systému Microsoft Windows.

Domnivam se, ze praci byly splnény vSechny pozadavky v jejim zadani a ze maze
byt piinosna pro vSechny, ktefi si chtéji ulehcit praci ve Windows, nebo se dozvédét nové
postupy v Microsoft Office.
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