Microsoft Office 2000

Vyvoj Microsoft Office 2000 byl ukoncen. Podle piredpokladi ma byt anglicka verze
v prodeji za¢atkem Cervence t. r., ¢eska potom v zari a slovenska v Fijnu.

Do nového tisicileti s novou kancelari

aneb Microsoft Office 2000 je realitou

Microsoft hodla “Kancelar 2000” dodavat v nasledujicich verzich:

- Small Business: Word, Excel, Outlook, Publisher a Small Business Tools.
- Standard: Word, Excel, Outlook a PowerPoint.

- Professional: Standard + Access a Small Business Tools.

- Premium: Professional + FrontPage a PhotoDraw.

- Developer Edition: Premium + Tools a database Runtimes.

Do ¢estiny bude lokalizovana verze Small Business, Standard a Professional. Moduly FrontPage
a PhotoDraw lokalizovany nebudou. Ve slovenstiné bude pouze verze Standard.

MS Office mize pracovat na windowsovém terminalu, sitovém, pfenosném i stolnim PC a na
serveru s operac¢nim systémem Windows. Po struéném celkovém pfehledu se zaméfime na jednotlivé
zakladni produkty. ZkouSky byly provadény na operaénim systému Windows 98 cz. Pocita¢ byl pfipojen
na internet a v lokalni siti.

Neni-li fe€eno jinak, budeme uvaZovat jen implicitni nastaveni. Dal8i moZnosti vyplyvajici
z nastaveni pracovniho prostfedi nebudeme uvaZovat, az na vyjimky, na které budete upozornéni.
Byla--li popisovana operace nebo panel jiz v pfedchozi lokalizované verzi, je pouZit Eesky termin,
v jinych situacich je ponechan termin anglicky. Tolik kratce na uvod a nyni se uz pustme do prace.

Instalace

Microsoft Office 2000 se distribuuje na CD-ROM. Na pocitac se instaluje bud’ z tohoto disku, nebo
ze serveru. PFi instalaci ze serveru Ize vytvaret riizné instalacni profily. Administratofi mohou pomoci
“Nastaveni systémové politiky” urcit nastaveni dialogového okna Nastroje/Moznosti pro jednotlivé
uzivatele. Lze upravit pfikazové panely, panely nastroji a polozky nabidek. Je-li v pocitaci
nainstalovana predchozi verze Office, m{izeme ji zachovat, nebo nahradit novou. Z CD_ROM Ize
nainstalovat i Internet Explorer 5.0. Jednotlivé moduly mizeme bud instalovat na lokalni disk, nebo je



ponechat na CD-ROM, pfipadné je instalovat az pfi prvnim pouziti (“na pfani”), nebo je vibec
neinstalovat. P¥i instalaci ze serveru se misto “ponechani na CD-ROM” nabidne moznost spoustét
soubory z disku serveru.

Zvolime-li “pfi prvnim pouziti”, instaluje se jen odkaz na pfisludny modul, a teprve kdyZ se vyvola, -
probéhne instalace z CD-ROM nebo ze serveru. Nékteré moduly maji jiz tuto vlastnost implicitné
nastavenu. To je vhodné pouZzit, nejsme-li si jisti, zda dany modul vyuZijeme. Jde napr. o Sablony,
doplriky (Add-ins), napovédy, konverzni programy a grafické filtry. V nabidce jsou uvedeny, ale na disku
odpovidajici soubory nejsou — a tak nezabiraji misto. Tuto moznost vdak nemaji vSechny moduly.

Pfi instalaci aplikaci Word, Excel, PowerPoint, Access a Outlook zabere implicitni vybér 230 MB
na pevném disku, plna instalace potom ukroji 441 MB. Nejsou-li nainstalovany asijské fonty, kontrola
francouzstiny a Spanélstiny a Lotus VIM Mail, pak to mame “za 378 MB”. Nechame-li vét§inu méné
frekventovanych &asti instalovat az pfi prvnim pouziti, budeme potifebovat asi 213 MB.

Nova verze Office ma mnoho zmén a nékteré nejsou pfimo zjevné. Nelze je vSechny popsat,
zastavime se tedy u téch z hlediska uzivatele vyznamnéjsich.

Celkovy pohled

Oproti pfedchozi verzi, tedy verzi Office 97, jde o inovace v téchto smérech:
- Uprava ovladani aplikaci,

- roz§ifeni moznosti aplikaci i celého Office,

- rozSiteni sdileni informaci,

- prohloubeni analyzy dat,

- mnohajazykova podpora,

- stejny programovaci jazyk.

Vyznamné je, Ze se novy Office dovede sam opravit. Jestlize se néktery systémovy soubor
poskodi nebo jej omylem zruSime, bude automaticky doinstalovan. Tato Uprava zvysi stabilitu Office.
Usnadni praci uzivatelim i pracovnikim firemnich oddéleni informacnich technologii. Snizi se naklady
a usetfi se Cas na servisni zasahy.

Ovladani aplikaci bylo prepracovano. Malo pouzivané pfikazy jsou do¢asné sbalené, jakmile je
v8ak pouzijeme, zobrazi se pfisté bez nutnosti rozbalovat celou nabidku znovu. Klepneme-li
ukazovatkem mysSi na Sipku na spodnim okraji v nabidce nebo klepneme-li mysi podruhé na nabidku ¢i
podrzime-li zde ukazovatko nékolik sekund, zobrazi se cela nabidka. Kratké zastaveni vyhodnoti Office
Jjako nasi nerozhodnost a nabidne vse.

Prikazy, které uzivatel pouzije, se posunou v nabidce vySe. Nepouzivané pfikazy jsou potlaceny
a v prvni ¢asti nabidky se nezobrazuji. Malo pouzivané pfikazy se po Case skryji.

Redukované nabidky jsou vhodnou vlastnosti, i kdyZ mohou z po&atku pfipravit horké chvilky —
kdeZe ten pfikaz je?



Stalého zobrazovani vSech pfikazu v nabidkach se dosahne zruSenim oznaceni “Menus show
recently used commands first”. Tato polozka je na karté “Options” a obdrzime ji po zadani pfikazu
Tools|Customize. Zména v jedné aplikaci ma platnost pro vSechny aplikace.

Pozadujeme-li vratit nabidky do vychoziho stavu (zobrazeni plvodnich pouzivanych pfikaz(),
stiskneme na karté “Option” tlacitko “Reset my usage data”.

Na této karté mazeme dale urcit nastaveni velikosti ikon, zobrazeni fontu v jejich skute¢né
podobé, zobrazeni napovédy k tlacitkiim na panelech nastroju a animaci nabidek (Menu). Tyto volby
maiji platnost pro v3echny aplikace. Jedina poloZka pro slouceni standardniho panelu s panelem pro
formatovani “Standard a Formating...” ma platnost jen pro aplikaci, kde je pfikaz zadan. Tuto Upravu
v8ak vyuzijeme u vétSich monitor( nebo jestlize zredukujeme pocet tlacitek v téchto panelech.

Pomocnik Office (Office Assistant) zménil svou tvafr. Nyni neni v panelu (nema okraje), ale vznasi
se volné v prostoru. Jeho zakladni funkce i nastaveni parametrd zUstaly z verze 97. Pomocnik
priibézné sleduje nase akce a snazi se nam pomahat. Lze ho samozfejmé vypnout. V zakladni nabidce
je nyni osm pomocniku.

Panel zastupcl Office (Shortcut Bar) neni implicitné aktivni. Nainstaluje se jako kazda jina
aplikace. Muzeme ho spustit podle potfeby nebo jeho zastupce pfesunout do slozky Nabidka Start.

Panel zastupcl Ize zapnout pfikazem v polozZce Start|Programy|Microsoft Office Tools|Microsoft
Shortcut Bar. Jinak je aZ na nékolik drobnosti shodny s verzi v Office 97.

Panely nastrojii maji po pravé strané tlacitko “More Buttons”. Po jeho stisknuti mizeme
v seznamu velice pohodiné oznadit tlaCitka, ktera se maji zobrazit, nebo naopak skryt. Po stisku tlaCitka
“Customize” Ize tladitka v panelu pfemistit a tlaCitkem “Reset Toolbar” se vSe vrati do implicitniho stavu.

Spolu s Office 2000 se nainstaluje novy Clipboard Office. Schranka ma nyni podobu panelu
nastroji a vyvolame ji jako kazdy jiny panel nastroji — pfikazem View|Toolbars|Clipboard. Vyvolanim
v jedné aplikaci je potom zobrazena ve vSech aplikacich Office.

Schranka ma 12 stranek. Data se na stranky kopiruji pfikazem Edit|Copy (Ctrl+C). Pfi zaplnéni
vSech stranek se posledni kopie umisti vZdy do 12. stranky. Libovolnou stranku Ize z Clipboardu vloZit
na pozici kurzoru stiskem levého tla¢itka mySi na vkladané strance. PodrZzime-li ukazovatko mysi nad
symbolem stranky, zobrazi se zaCatek vlozeného textu nebo symbolicky nazev objektu.

Pfikazem Edit|Paste (Ctrl+V) a Edit| Paste Special Ize vlozit pouze posledni stranku. Stranky Ize
také bud vlozit vSechny najednou, nebo je vdechny smazat. Na stranky Ize ukladat i objekty z jinych
aplikaci, napf. Malovani. Ponékud nepraktickeé je, Ze se nahrazuje jen posledni, dvanacta stranka,

a pfedchozi nelze smazat.

Stranky Clipboardu Office mizZzeme pouzit pro pfenos dat mezi aplikacemi. Vicestrankovy
Clipboard umozriuje sesbirat data z vice soubord a potom je vloZit do jednoho dokumentu najednou.
Jde o techniku “Collect and Paste”. Tato funkce je velice uzite¢na obzvlasté ve Wordu, kde si miZzeme
nakopirovat vicero pasazi a ty potom najednou vlozit.

Napovéda byla kompletné pfepracovana a obdrZzime ji prostfednictvim Office Assistantu. Po stisku
tlagitka “Show” v okné s napovédou dojde k rozdéleni okna na dvé &asti: v levé €asti jsou “karty” obsah,
rejstfik a vyhledavani, v pravé ¢asti viastni ndpovéda. Napovéda se snazi nam co nejméné piekaZzet.
Je praktické, Ze pfi tisku témat mizeme zadat tisk vSech propojenych dokumentl — odpada tedy pracné
prohledavani a opétovné zadavani tisku.



Kompatibilita formatt soubori byla vzhledem k Office 97 zachovana, i kdyz pfibylo velké
mnozstvi novych funkci. Nékteré funkce a formatovani nejsou v aplikacich Office 97 viditelné,
otevienim nedojde — ve vétSiné pfipadd — k naruseni a soubor je mozné otevrit zpét v Office 2000.

Vyjimkou je Access, kde se kvuli kddovani v Unicode pouziva novy format soubord. Soubory
Access 97 je tfeba konvertovat nebo je miZzeme jen otevfit, ale potom nebude mozné ukladat véechny
objekty.

UzZivatelé Office 2000, ktefi pfedpokladaji spolupraci s uzivateli pouzivajicimi starsi verze, maji
nasledujici mozZnosti:

- Pouzit dvojiho ukladani souboru, napf. Word 97-2000 & 6.0/95. (Zvétsi se vSak velikost souboru
a prodlouzi se doba ukladani a natahovani.)

- Ukladat soubory ve starSich verzich. Nové efekty se vak vétSinou ztrati.

- U Wordu a PowerPointu Ize pouzit pfevodniky. Nové efekty se vSak vétSinou ztrati nebo
znehodnoti.

- Pouzit prohlizece (viewers) pro pfislusnou aplikaci (jsou pro Word, Excel, PowerPoint). Ty
umozAuji soubory zobrazit a tisknout. U Accessu je tfeba pouzit runtime modul. ProhlizeCe pro verzi 97
nové efekty vétsinou nezobrazi.

- Ulozit soubor jako HTML dokument a k zobrazeni pouZzit prohlize€. Ten umozfiuje zobrazeni
a tisk. VysSi verze prohlize€e zachovaji i nové moznosti Office 2000.

Panely pro otvirani a ukladani souborua byly zcela pfepracovany. Jako uz v pfedchozich verzich
maji jednotny vzhled. Na panelech se nabizeji slozky: History (Historie — \Windows\Recent, 20
posledné pouzitych soubort), Dokumenty (\Dokumenty), Desktop (Pracovni plocha — \Plocha),
Favorites (Oblibené polozky — \Windows\Oblibené poloZky) a slozka Web Folders (Plocha\Tento
pocitat\Web Folders).

Soubor mizeme bud jen otevfit, otevrit pouze pro ¢teni, otevfit kopii souboru (soubor ma nazev
“Copy of xxxx”), nebo ji otevfit v prohlizeci (tato moznost je aktivni pro dokumenty ve formatu HTML).

V Accessu je Oteviit nebo Otevfit Exclusive, a to normalné nebo jen pro &teni.

Ukladani dokumentt ve Wordu a Excelu pod heslem je zachovano, ale nastaveni je schovano pod
tlacitkem Tools a nabidkou General Options.

Zpusob ulozeni souborti do formatu HTML je ve Wordu, Excelu a PowerPointu nastavitelny na
panelu “Save As” po stisku tlacitka Tools a po zadani pfikazu “Web Options”.

Soubory Wordu, Excelu a PowerPointu Ize ulozit “Save as Web page”. Jak bude vystup vypadat,
na to se miizeme podivat — pfed vlastnim vytvofenim HTML dokumentu — po zadani pfikazu File|Web
Page Preview. V Accessu lze tabulky a vystupni sestavy do HTML dokument( exportovat.

Kazdy soubor je otevien v samostatném okné aplikace, ma vlastni tla€itko na hlavnim panelu
Windows. Mezi soubory Ize pfepinat stiskem tladitka na hlavnim panelu, vybérem ze seznamu nabidky
Window pfislusné aplikace, stiskem klaves Alt+Tab a také stiskem klaves Ctrl+F6.

Ve Wordu uz neni dokumentové okno. Pfi uspofadani oken (Windows|Arrange All) se dokumenty
Wordu umisti pod sebe jako samostatna okna aplikace. U Excelu, PowerPointu a Accessu zUstalo okno



dokumentu a okna se uspofadavaji v ramci jednoho okna aplikace.

Prakticky dosah je ten, Ze ve Wordu mGzeme klepnout na tlacitko “X” v pruhu aplikace a zavie se
jeden dokument, zatimco v Excelu se zaviou vSechny oteviené seSity. A nepoplette si to, pro zacatek.

Panel pro vlozeni hypertextového odkazu (Insert|Hyperlink) ve Wordu, Excelu a PowerPointu
byl pfepracovan a poskytuje snadnéjSi ovladani véetné vice moznosti. Pfi odkazu na dokument Wordu
muzZeme vybrat zacatek dokumentu, skok na nazvy kapitol (styl Heading) nebo na vloZzené zalozky.

U Excelu potom na strdnku a zadanou adresu buriky a také na pojmenovanou buriku nebo oblast.
V PowerPointu mizeme preskocit na libovolné snimky prezentace. A to vSe je prfehledné graficky
uspofradano.

Nastaveni pracovniho prostredi (Tools|Options) bylo u vSech aplikaci doplnéno na panelu
“General” o tlacitko “Web Options” pro nastaveni parametri zobrazeni dokumentu (seSit, prezentace)
v internetovém prohlizeci. Ve Wordu je jesté tlacitko “E-mail Options” pro nastaveni oznaceni dopisu
a nastaveni zplsobu psani a pro pfijeti zpravy ve Wordu. Muzeme urcit styl e-mailu, fonty,... E-mail Ize
koncipovat pfimo ve Wordu — staci stisknout tla¢itko v panelu nastroja. V Accessu Ize nastavit pouze
zpusob zobrazeni hypertextového spojeni (barvu a podtrzeni).

O dal$ich inovacich se zminim uz jen heslovité. Zménily se jiz “tradiéni ikony” “W”, “X” na
zjednodusené obrazky. Po stisku tladitka “Start” se do nabidky doplni dvé polozky: New Office
Document a Open Office Document. Vyvolané panely zménily vizaz, jejich funkce zlstala stejna jako
u Office 97.

AZ na vyjimky jsou barevné palety 24bitové. V zakladnim provedeni je 40 barev a dal3i Ize navolit.
Ale napf. barva pozadi textu ve Wordu ma paletu stale omezenu na 15 barev.

Ve Wordu a PowerPointu mizeme misto odrazek pouzit obrazky. Automatické opravy jsou na
zacCatku prazdné (ve Wordu jsou “smiling” a Sipky). Automatické opravy mezi aplikacemi jsou propojené
(spolecné), oprava v jedné se pouzije i v dalSich. Do vystrah Office Ize umistit tlaCitko s vlastnim
textem. Klepnutim na tladitko se otevie dokument na zadané adrese URL, obsahuijici pfislusné
informace od spravce intranetu. VS§em aplikacim je spole¢ny zplsob ochrany pred viry. Ta byla
dopInéna o moznost spustit jen makra obsahujici tvdrcem zapsany ovérovaci kod. Jina makra neni
mozné spustit. Jde o velice jednoduchy a U€inny zpusob ochrany. Dokumenty je mozné posilat e-
mailem pfimo ze vSech aplikaci, zplsob vSak byl upraven. Lze je poslat jako vlastni text dopisu nebo
jako pfilohu. V nabidce pro vytvareni maker je polozka pro spusténi Microsoft Script Editoru, ktery
umoznuije pfidat, upravovat skripty HTML, pfidavat rizné ovladaci prvky a nastavovat jejich vlastnosti.
Spoleénym programovacim nastrojem je Visual Basic for Application, ktery vychazi z Visual Basicu
verze 6.

Office 2000 zahrnuje technologii Microsoft BackOffice, ktera umozriuje propojeni typu klient-server
se serverem Microsoft SQL Server a operaénim systémem Windows NT Server, ktery usnadnuje
pFistup k podnikovym datim a spravu dat.

Ve v8ech tfech standardnich aplikacich (Word, Excel i PowerPoint) je v nabidce Tools pfikaz
Online Collaboration propojeni s NetMeetingem. Propojenim s programem Microsoft NetMeeting vznika
moznost vést konferenci prostfednictvim WWW sité a spole¢né s ostatnimi upravovat dokument.
Pomoci Microsoft Outlooku je dale mozné planovat on-line schiizky, nastavovat pfipominani nebo se
klepnutim na tlacitko pfipojit ke schuzce.

V8echny aplikace nyni pracuji s Unicodem (Unicode je kbdovani znaku, kde se na jediny znak



pouziva 16 bitu, 2 bajty. To umozriuje pokryt jakékoli jazyky a specialni znaky. Prvnich 128 znakt sady
Unicode je shodnych s ASCII sadou.) Diky této znakové sadé se mohou dokumenty predavat po celém
svété, v kazdém (podporovaném) narodnim prostredi.

Diky moznosti zavedeni jednotné mezindrodni verze Office mohou uzivatelé otevirat dokumenty
programu Office 2000 v uzivatelském rozhrani, které podporuje narodni jazyk, a s témito dokumenty
pracovat.

Office provadi automatické rozpoznavani jazyka (je téZ Fizeno pouzitou klavesnici) a sada
korekturnich nastroji (kontrola pravopisu, tezaurus, automatické opravy, kontrola stylt atd.) je potom
pouzita podle detekovaného jazyka. Na recenzovaném CD-ROM jsou k dispozici kompletni korekturni
nastroje kromé anglictiny téZ pro francouzstinu a S$panélstinu.

Sdileni soubort v siti a posilani dopisu elektronickou postou se staly béznym prostfedkem
spoluprace pfi vyméné informaci. HTML dokument je dalSi zpusob publikovani dat, diky némuz jsou
data snaze pfistupna a zobrazitelna. Format HTML se stava standardnim pfenosovym formatem pro
vytvareni, odesilani a vyménu informaci v podniku.

Format HTML, pouzivany pro publikovani na WWW (internetovych/intranetovych) strankach, je
nyni ve vSech aplikacich Office.

Spolec¢ny format HTML vytvafi z aplikaci Office jeden modularné poskladany editor WWW stranek.
Publikovani na webu (bez znalosti programovani v HTML) je nyni pFistupné Sirokému okruhu uzivatel(
— je analogické ukladani souboru do sloZky. Soubory Ize ukladat pfimo na Web folders (webovy server).
Cinnost webmastera se tak mize zaméri na koncepéni otézky — spravu struktury WWW serveru.

Aplikace umoznuiji i nahled, jak bude dokument (sesit, prezentace) vypadat v internetovém
prohlizeci; k tomu staci pouzit pfikaz File|Web Page Preview.

PFi nastaveni formatd vloZzenych objektll mizeme kromé uz stavajicich vlastnosti (€ary a barvy,
velikost, umisténi atd.) doplnit na nové karté “Web” text, ktery se zobrazi v prohlize¢i, je-li obrazek
natahovan nebo vznikne-li chyba.

Pfi uloZeni prezentace jako HTML dokumentu se vytvofi soubor a stejnojmenna sloZka, v niz jsou
uloZzeny provazané soubory s obrazky a texty. Format obrazkud (GIF, JPG, pfipadné PNG) je vybran
automaticky. Pfekryvajici se objekty jsou seskupeny a jako jeden objekt exportovany do HTML
dokumentu.

Je-li dokument (sesit, prezentace) zobrazen v Internet Exploreru, mizeme stiskem tlac¢itka Edit
vyvolat pfisluSnou aplikaci Office a zde dokument (sesit, prezentaci) upravit.

PFi ukladani do HTML formatu se vyuziva technologie XML (Extensible Markup Language),
umoznujici uchovani veskerého formatovani a definici objektu, jako jsou napf. vzorce &i grafy. Office
zachova vSechny specifické znacky HTML, které vytvofili uzivatelé. Office je obejde, aniz by doslo
k jejich poskozeni.

Tim, jak snadné je vytvaret a aktualizovat WWW stranky, padla doména specialistu a zaroven se
tak vytvofila moznost rychlé aktualizace téchto stranek pfimo tviircem dokumentu (seSitu).
Provazanost: Dokument = Aplikace = HTML dokument = Prohlize€ = Aplikace = Dokument vytvaFi
fetéz, ktery zajiStuje moznost publikovat na intranetu a dokument z prohliZzece otevfit v aplikaci a dale
s nim pracovat. Napf. vzorce v bufikach (v Excelu, Wordu) se touto cestou neztrati. Snadnost vytvareni
HTML dokumentt ma velky vyznam pro aktualizaci informaci. Zastaralost dat uz pfivedla mnoho siti do



stavu zivofeni pro nezajem uzivatel(.

Predpokladem vyuziti vSech viastnosti Office 2000 vzhledem k internetu a intranetu je
nainstalovany Internet Explorer, verze 4.0 a vyssi.

V nové verzi jsou pouzity Office Web Components (komponenty: tabulka, graf a kontingenéni
tabulka). Ty nabizeji interaktivni prohlizeni dat v ramci prohlize€e (Exporeru) a pfi zaneseni zmény do
propojeného zdroje dat jsou automaticky aktualizovany. Komponenty jsou vyuzivany v Excelu
a Accessu za uCelem vytvaieni interaktivnich WWW stranek. Ty mohou byt propojeny s konkrétnimi
daty nebo mohou byt téZ napojeny pfimo na Microsoft SQL Server nebo na sluzby OLAP Microsoft SQL
Serveru. (Viz dale.)

V dalSim Cisle se budeme vénovat podrobnéji inovacim v jednotlivych aplikacich. Zaméfime se jen
na rozdily oproti verzi Office 97.

Milan Broz



