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WINDOWS 2000, XP

Povoleni funkce kopirovani
v Prizkumnikovi Windows

Po zméné zabezpeceni pfistupu k internetu
v Internet Exploreru najednou prestalo fungovat
kopirovani soubortl v Prizkumnikovi Windows.
Pfitom tyto dva programy, pfinejmensim na
prvni pohled, nemaji nic spole¢ného.

Zdani klame. Internet Explorer a Prlzkum-
nik Windows jsou velmi Uzce propojené.
Jestlize pro ,mistni intranet” nastavite pfrilis
vysokou Uroven zabezpeceni, projevi se to
v obou programech.

A jak funkci kopirovani zase povolite?
V Ovladacich panelech poklepejte na symbol
MozZnosti Internetu a prejdéte na kartu
Zabezpeceni. Kliknéte na ikonu Mistni intranet
a pak na tlacitko Viastni Groven. V nasleduji-
cim dialogovém okné vyhledejte nastaveni
pro ,Pretahovani nebo kopirovani a vkladani
souborl“ - nachazi se téméf az na konci
seznamu. Zaskrtnéte zde moznost ,Povolit*
a zménu nastaveni potvrdte kliknutim na OK.
Ted jesté musite odpovédét na varovani
ohledné zmény zabezpeceni kliknutim na
Ano a v dalSim dialogovém okné jesté jednou
kliknutim na OK.

OUTLOOK XP, 2003

Ukladani odpovédi spolecné
s pavodnimi zpravami

Pravidla jsou prakticka. Dorucené zpravy se
automaticky pfesouvaji do uzivatelem nasta-
vené slozky, ale pro odpovédi na tyto zpravy
to uz neplati. Pfitom by bylo docela uzitecné,
kdyby se odpovédi misto do slozky ,Odesla-
na posta“ ukladaly spoleéné s puvodnimi
zpravami.

Této Upravé ale nic nebrani, a jeji nastaveni
je dokonce snadné. Outlook totiZ pfimo nabi-
zi potfebné nastaveni. Najdete ho v nabidce
,Nastroje | MoZnosti“. Na zalozce Predvolby
kliknéte na tlacitko MozZnosti el. posty
a v nasledujicim dialogovém okné na Upres-
nit moZnosti elektronické posty. V Casti
LUkladani zprav“ zaskrtnéte polozku ,Mimo
slozku Dorucena posta ukladat odpovédi

s pavodni zpravou“. Potvrdte vSechna dialo-
gova okna a je to. Tato funkce nefunguje ve
sloZce Dorucena posta, cozZ je dobre, protoze
v ni by dal$i odpovédi zplsobily spi§ zmatek.

Rychlé pfepinani v bunkach

Tabulky s vypoCty casto obsahuji vzorce
s relativnimi a absolutnimi adresami bunék.
Nékdy potfebujete zménit relativni odkazy na
absolutni. K tomu slouzi symbol dolaru.
Manualni vkladani tohoto symbolu je vSak
pfili§ pracné, a navic hrozi, Ze udélate chybu.

Rychleji to jde s funkéni klavesou [F4]. Nejpr-
ve vstupte do vzorce, ktery chcete upravit.
Nejjednodussi je to stisknutim funkéni klave-
sy [F2] nebo kliknutim do fadku vzorcu. Jest-
lize chcete zménit jen jeden odkaz, umistéte
kurzor mysi hned za odkaz na burniku nebo do
néj a stisknéte klavesu [F4]. Excel zméni
odkaz z relativniho na absolutni a zaroven
vlozZi potfebné symboly dolaru. Dalsim stisk-
nutim klavesy [F4] pfepinate mezi kombino-
vanymi typy odkazu s absolutnimi odkazy na
bunky a relativnimi odkazy na sloupce a nao-
pak. Po ¢tvrtém stisknuti klavesy [F4] se kruh
uzavira a vzorec se vraci do plvodni podoby.
UZitecna je tato moznost predevSim tehdy,
pokud potfebujete zménit ve vzorci hned
nékolik odkaz(l najednou. Oznacte na fadku
vzorcll cely vzorec, pfipadné CGast, kterou
chcete zménit, a stisknéte klavesu [F4]. Excel
pak zméni odkazy na bunky v celém vzorci,
resp. v celé vybrané Casti vzorce najednou.
Tim si uSetfite slozité manualni upravovani
vzorce a predevsim se tak vyhnete chybnému
nastaveni u kombinovanych odkazu.

EXCEL 97, 2000, XP, 2003

Snadné zadavani hodnot
do bunék

P¥i vyplnovani hodnot Excel navrhuje, Ze pre-
vezme obsah z vyplnénych bunék, které se
nachazeji bezprostiedné nad vybranou bun-
kou. Casto se ale stava, ze potiebné hodnoty
jsou uvedeny v bunkach, které leZi ve sloupci
jesté vys a od vybrané bunky jsou navic oddé-
leny prazdnymi radky.

Pomoci malého triku pfiméjete Excel, aby
vam pfi zadavani hodnot nabizel obsah
bunék, které se nachazeji kdekoli ve sloupci.
Musite se jen postarat o to, aby pfislusné
bunky vypadaly jako prazdné fadky. K tomu
staci pouzit obyCejny znak mezery.

Abyste nemuseli znakem mezery zdlouha-
vé vypliovat kazdou prazdnou bunku zvlast,
udélejte to hned na zaatku pro vSechny
prazdné bunky najednou. Do bunky ,Al1“
vloZte mezeru, znovu ji oznacte a zkopirujte
jeji obsah pomoci kombinace klaves [Ctrl]
a [Insert] do schranky. Pak pomoci kombi-
nace klaves [Shift] a [Sipky] vyberte oblast
bunék a do takto vybranych bunék vloZte
pomoci [Ctrl] + [Insert] najednou znak
mezery ze schranky. U vétsi oblasti bunék
to mlzZe podle rychlosti pocitace néjakou
dobu trvat. Postup pfi vkladani mezery do»
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2 bunék se zobrazuje jako rostouci pruh na
stavovém radku.

EXCEL 97, 2000, XP, 2003

Zobrazovani prazdné bunky
pfi déleni nulou

Kdyz vydélite vzorec nulou, potvrdi Excel
tento neplatny vypocet ve vysledné bunce
zobrazenim fetézce ,#DIV/0!“. Vy ale chcete,
aby program jako vysledek zobrazil prazdnou
bunku.

Této chybové zpravy se zbavite docela snad-
no. Staci pouzity vzorec rozsifit o vnofenou
funkei ,KDYZ()“ a ,JE.CHYBA()“. Pomoci funk-
ce ,JE.CHYBA()“ Excel ovéfuje, zda vzorec
vyhodnoceny jako parametr vede ke spravné
hodnoté vysledku. Jestlize se ve vyhodnoce-
ném vzorci vyskytne chyba, napf. ,#N/A“,
,#HODNOTA!“, . #REF!“, ,#DIV/0!“, ,#NUM!“,
JHNAZEV?“ nebo ,#NULL!“, vrati funkce
,JE.CHYBA()“ jako vysledek ,PRAVDA“. Funk-
cf ,KDYZ()“ zase urdite obsah bufky podle
podminky zadané jako prvni parametr. Druhy
parametr odpovida obsahu bunky pfi spiné-
né podmince, tfeti obsahu bunky pfi nespl-
néné podmince. V nasem pfikladu tak
k zobrazeni pozadovaného vysledku pfi
neplatném vypoctu pii déleni hodnot z buriky
,C2“ a ,C3“ pouZijeme tento vzorec:

=KDYZ(JE.CHYBA(C2/C3);**;C2/C3).

WORD 97, 2000, XP, 2003

Vkladani dvojjazyéného textu
vedle sebe do sloupcl

Cesky text vpravo, anglicky original vievo,
oba na jedné strance. Zni to jednoduse, ale
funkce rozdéleni do sloupct dokaze textem
pofadné zamichat. Text se totiz na konci
stranky prelije do pravého sloupce a teprve
pak pokracuje na dalsi strance. To muze
komplikovat rozdéleni dlouhych textl na vic
stranek.

Pokud potfebujete nezavislé sloupce, pouZij-
te misto rozdéleni textu do sloupcu textova
pole a propojte je. Zaénéte novym prazdnym
dokumentem a upravte zobrazeni tak, aby
byla vidét cela stranka. Pak kliknéte v nabid-
ce VioZit na Textové pole a pomoci mysSi
vytvorte pole poZadované velikosti pro prvni
sloupec. Stejnym postupem vytvorte pole ve
vSech zbyvajicich sloupcich. Nyni umistéte
kurzor mysSi na konec stranky a pomoci kla-
vesové kombinace [Ctrl] + [Enter] vloZte
pevné zalomeni stranky. V nabidce Upravy
CHIP
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kliknéte na Vybrat vse. Kliknutim na pfikaz
Kopirovat v nabidce Upravy vloZite vytvore-
nou stranku s textovymi poli do schranky. Pak
umistéte kurzor mysi na zaCatek druhé stranky
a vlozte stranku uloZenou ve schrance. Tento
krok opakujte tolikrat, kolik stranek v doku-
mentu potfebujete mit.

K propojeni jednotlivych poli nyni kliknéte do
prvniho radku v levém textovém poli na prvni
strance. Poté aktivujte panel ,Textové pole“
(Zobrazit | Panely nastroju | Textové pole).
V ném nyni kliknéte na prvni tlacitko zleva (Vyt-
VofFit propojeni textového pole). Presunite kurzor
mysSi do levého textového pole na druhé stran-
ce tak, aby se ukazatel mySi zménil na prevra-
ceny dzbanek. Kliknutim do tohoto textového >
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3 pole se vytvori propojeni. Nyni kliknéte na
panelu tlacitek na DalSi textové pole. Word ted
oznadi pravé propojené pole na druhé strance.
Do tohoto pole nemUZete kliknout pfimo. Klik-
néte proto opét na tlacitko Vytvorit propojeni
textového pole a pak na levé textové pole na
treti strance. Tento postup opakujte pro vSech-
ny dalSi stranky. Stejnym zplsobem propojte
i vSechna prava textova pole.

Nyni muUZete zaCit psat text. Jakmile text
doséhne konce pole, pokracuje automaticky
ve stejném sloupci na dalsi strance. Kdyz
pak napfiklad ve vicejazyéném textu néco
zmeénite, stacéi ve druhém sloupci vloZit pfi-
padny prazdny fadek. O zalomeni stranky se
uZ starat nemusite.

WORD XP, 2003

Usporné vkladani obrazki
do textu

Pfi kopirovani obrazku z internetové stranky
pres schranku do textu se dokument obvykle
nepfiméfené nafoukne. Za chvili ma nékolik
megabajtl a prakticky se uz neda poslat
e-mailem. Pfitom obrazky samotné maiji
jenom par kilobajtu.

PFi kopirovani pres schranku neprebira Word
obrazky v plvodnim formatu, ale jako Win-
dows Meta File (WMF). Tento format zabira
podstatné vic mista neZ obrazky ve formatu
JPEG, ktery je na internetu bézny.

Doporucujeme proto uloZit potfebné obraz-
ky nejdfiv jako soubory. V prohlizeci kliknéte
pravym tlacitkem na obrazek a vyberte poloz-
ku UlozZit obrazek jako... Do Wordu ho pak
importujte pres nabidku Viozit/Obrazek/Ze
souboru. Textovy dokument bude poté mno-
hem §tihlejsi, nez kdybyste obrazky vkladali
pres schranku.

Velikost souboru s obrazkem muzete v pfi-
padé nutnosti jesté zmensit. UloZeny soubor
pred importem do Wordu jednoduSe otevrete

e

ﬂ Mensi je lepsi: ' Tlacitko ,Komprimo-
vat“ ma na velikost souboru jen mini-
malni vliv.

v grafickém programu, jako je napt. IrfanView
nebo Paint Shop Pro, a snizte napfiklad jeho
rozliSeni nebo hloubku barev. Pak pres nabid-
ku Soubor - UloZit jako vytvorte novy soubor
ve forméatu JPEG. V moznostech pro ulozeni
souboru muZete navic jesté nastavit pomér
komprese. Zmenseny soubor s obrazkem
nakonec vlozte do textu.

KdyZz ve Wordu poklepate na vlozeny
obrazek, najdete v dialogovém okné na
zalozce ,Obrazek“ tlacitko ,Komprimovat“.
Na velikost souboru ma ale toto nastaveni
vétSinou jen minimalni vliv. Do urcité miry je
uziteéné u naskenovanych obrazk( s velmi
vysokym rozliSenim. Ve starSich verzich
Wordu, napf. ve Wordu 97, si nepomuzete
ani importem obrazku jako souboru ve for-
matu JPEG, protoZe obrazek se stejné ulozi
jako soubor WMF.

Zobrazeni Cisel v zavorkach

Excel se obcas chova opravdu podivné. Hod-
noty uzaviené v kulatych zavorkach sam od
sebe pfevede na zaporna cisla a zavorky
odstrani. Vy ale chcete, aby se cisla zobrazo-
vala v zavorkach (aniz byste je museli zada-
vat jako text), protoZe s nimi potfebujete pro-
vadeét vypocty.

Uvadeéni zapornych &isel v zavorkach misto
bézného formatu se znaménkem minus pred
Cislem je celkem bézné v anglicky mluvicich
zemich. Toto nastaveni mUzZete v Mistnim
a jazykovém nastaveni (najdete ho v Ovlada-
cich panelech) zvolit dokonce i jako vychozi.
Ale i kdyZ tento format obvykle nepouZivate,
Excel takto zadanou hodnotu chape jako
zaporné cislo a prevede ho okamzité do
nastaveného vychoziho formatu.

Aby se Cislo zobrazilo tak, jak chcete,
musite nejprve spravné zadat hodnoty a pak
pomoci specidlniho formatu Cisel pfidat
zavorky. Nejprve tedy oznacte bunky, kterych
se to tykd, a kliknéte na Format/Buriky. Pak
na zalozce ,Cislo“ vyberte kategorii Viastni.
Poté v pravé Casti do pole ,Typ“ zadejte for-
mat ,,(,0“).

Pro jistotu jesté jednou zkontrolujte, jestli
jste nezapomnéli na zadné uvozovky (jsou
Ctvery), a kliknéte na OK. Excel ted bude
Cisla ve vybranych bunkach uzavirat do zavo-
rek, které povaZuje za textové prvky. Presto
s takovymi hodnotami budete moci dal pro-
vadeét vypocty jako s jakymikoli jingymi bunka-
mi a zahrnovat je i do vzorcu.

Hodnoty do vybranych bunék musite zadavat
bez zavorek, jinak je bude Excel chapat jako

zaporna Cisla a zobrazi je sice v zavorkach, ale
navic jesté se znaménkem minus.

Kopirovani tabulky do
nového sesitu

Rozsahlé vypocty tvori Casto tabulky, které
presahuji na nékolik listl sesitu. Pokud chce-
te pracovat samostatné jenom s jednou
tabulkou nebo takovou tabulku tieba poslat
e-mailem, vede cesta vétsinou pfes vytvofeni
nového sesitu. Jde to ale i rychleji.

USetrete si ¢as kopirovanim misto zbyte¢ného
vytvafeni nového sesitu. Prejdéte v otevieném
sesitu na pfislusnou tabulku, kliknéte pravym
tlacitkem mySi na zalozku listu na spodnim
okraji okna a z kontextové nabidky vyberte pri-
kaz Presunout nebo zkopirovat. V nasledujicim
dialogovém okné nezapomernte zaSkrtnout
mozZnost ,Vytvorit kopii“, aby original tabulky
zUstal v plvodnim seSitu. Jakmile kliknete na
OK, vytvofi Excel novy sesit, ve kterém bude
vybrana tabulka. Ted' uz ji jenom staéi uloZit pod
novym jménem a muzete s ni zacit pracovat.
Stejnym zpUsobem se da kopirovat i néko-
lik listd najednou do nového sesitu. Nez vybe-
rete pfikaz k presunuti/zkopirovani, musite
nejprve vybrat prislusné listy kliknutim mysi
na jejich zalozky pfi stisknuté klavese [Ctrl].

Zobrazeni skrytych EXIF
informaci

Po stisknuti spoustéce uklada digitalni kamera
na pamétovou kartu vedle obrazovych infor-
maci také EXIF data. Ta obsahuji ¢as zazna-
mu a dulezita nastaveni, jako je clona a ¢as
zavérky. Hodi se také pro tfidéni fotografii.
Kde je ale ve Windows najdete?

Windows XP tato data umi zobrazit, proto je insta-
lace specidlniho programu (napt. EXIF-Vieweru)
zbyteéna. V Prlzkumniku kliknéte pravym tla-
Citkem mysSi na nazev souboru a v kontextovém
menu vyberte polozku Viastnosti. Na karté
,Souhrn“ kliknéte na Upresnit. Poté se vam
zobrazi hledana EXIF data.

KdyZ chcete najit EXIF data urcitého foto-
aparatu, se kterym byly dané fotografie vyfoto-
grafovany, postupujte nasledujicim zplso-
bem: V menu Start kliknéte na Hledat
a zvolte Obrazky, hudbu nebo video. Prejdéte
na Rozsifené moZnosti vyhledavani a do pole
,Slovo nebo fraze v souboru“ zadejte nazev
svého fotoapardtu. m m m

CHIP

LEDEN 2007





