MS Works 7.0

Works posedmé

MS Works je sada kancelarskych programii od firmy Microsoft. Na trhu je uzZ sedma verze,
lokalizovana do ceStiny.

V Chipu jsme o Works naposledy psali po uvedeni verze 95 (leden 1996), o rok pozdéji jsme &tenare
jesté seznamili s MS Works 4.0. Mame tedy co dohanét.

Instalace

P¥i instalaci se nabizi jedna ze tfi variant: Uplna, zakladni nebo minimalni instalace. Uplna instalace
ukousne z pevného disku 190 MB, zakladni 172 MB (uSetfené misto jde hlavné na vrub klipartt) a pro
minimalni instalaci je potfeba 110 MB (nebudou se instalovat kliparty, pravodci, Sablony, pfevadéce, filtry
a prislusenstvi).

Po ukonc&eni se v nabidce Start - Programy objevila nova slozka Microsoft Works, ktera obsahuje
polozky pro spusténi jednotlivych €asti, tedy textového editoru, databaze atd.; kromé toho zde najdeme
také polozku Spoustéc uloh sady Microsoft Works pro spusténi klasického Works rozhrani.

MS Works nepodmiriuji dal$i pouzivani zadnou registraci ani aktivaci produktu.

Spousténi jednotlivych uloh

Chceme-li spustit jakoukoliv aplikaci Works, vyuzijeme pfisluSnou polozku v nabidce Start. Daleko
vétsi moznosti vSak nabizi Spoustécg uloh.

Spoustéc si je mozné predstavit jako portal, ktery dovoluje spoustét rlizné ulohy. To znamena nejen
programy (textovy editor, tabulkovy procesor, databaze apod.), ale také pfedem pfipravené projekty.
Umozniuje také otevirat Sablony dokumentd.

Graficka stranka spoustéce se zménila. Mizeme si nastavit zobrazeni velkych ikon nebo seznamu
polozek. Nastavime-li ukazovatko na ikonu a chvilku ho nechame v klidu, objevi se oval s kratkym
popisem. Hodnoceni grafické stranky byva dost subjektivni, ale mozna se toto feSeni bude libit vic nez
znamé texty na Zlutém pozadi.

Textovy editor

Po spusténi svym vzhledem pfipomina Word 2002. Na pravé strané je zobrazena napovéda sady
Works (velikost podokna je mozné ménit). Potfebujeme-li vyuzit misto pro editaci, Ize napovédu zavfit a
pozdgiji ji znovu vyvolat klepnutim na ikonu na panelu nastroja.

PFi vytvareni nového dokumentu mizeme pouzit jednu z dodavanych Sablon dokumentt, nebo si
muzZeme pfipravit Sablony vlastni.

Soucasti editace byva Uprava vzhledu stranky. V textovém editoru MS Works mizZeme nastavit
velikost okraju stranky a format a orientaci papiru. Také je mozné povolit/zakazat tisk zahlavi nebo zapati
na prvni strdnce a nastavit €islo prvni strdnky. Orientace stranky plati pro cely dokument a nelze ji v
dokumentu ménit.

Zapneme-li zobrazeni zahlavi a zapati, objevi se v horni ¢asti okna panel nastrojd, pomoci kterého
muzeme vlozit €islo stranky, datum, ¢as a nazev dokumentu. Kdyz uz jsme u vkladani: pfi vytvareni a
editaci muzeme do textu viozit jesté konce stranek, pole z databaze, adresu, obrazek a v nabidce najdete
i dalSi mozZnosti.

U vkladani obrazkd se objevila novinka: nastavime-li obtékani obrazku na hodnotu obdélnik nebo
tésné, mizeme obrazek pootodit o libovolny Uhel. U bitmapovych obrazkl dojde k mirnému rozhozeni,
ale obrazky jsou porad citelné.

Pro opravu textu je mozné vyuzit kontrolu pravopisu, thezaururs a automatické opravy. S textovym
editorem mGzeme také pfipravit dokument hromadné korespondence, tisk Stitk(i a obalek.

Soucésti dokumentu mohou byt také tabulky. PFi vkladani nové tabulky se v dialogovém okné nabizi
i zakladni typ formatovani (prvni Fadek a levy sloupec budou tuéné&, budou zobrazeny pouze obrysové
¢ary tabulky atd.). Je-li fadek vy$si, mizeme nastavit také zarovnani textu na vysku.

Co se tyka formatovani textu, Ize vyuzit Galerii stylt. Ta obsahuje pfedem pfipravené vzhledy textu
rozdélené podle pisma a podle barvy. Zakladni nabidku pisma v galerii volime tedy volbou sady pisma
(novinova, neformalni apod.) a sady barev (bfidlice, led atd.).

Dalsi moznosti je pfidani vlastniho formatu: prosté naformatujeme ¢ast textu podle vlastnich
pozadavk, tento text oznaCime a v okné Galerie stylt klepneme na tladitko Pfidat. Editace takto



zvoleného formatu neni mozna, chceme-li provést zmeénu, je tfeba naformatovat text timto formatem,
provést zmény, text oznadit a znovu ulozit.

Pfi formatovani odstavce je mozné nastavit odsazeni levého a pravého okraje a zvlast odsazeni
levého okraje prvniho fadku. Kromé toho je mozné nastavit pro odstavce fadkovani a mezery mezi
odstavci. Mezery se nastavuiji v fadcich, nikoliv v bodech (miZeme tedy nastavit, Ze pfed odstavcem
chceme vynechat mezeru o vysce tfi fadka).

Editor nabizi také moznosti pro vytvofeni odrazek a Cislovani odstavcu a nastaveni ohraniceni
odstavcl a stranky.

Tabulkovy procesor

Tabulkovy procesor umoZzfiuje pracovat pouze s jednim listem tabulky. O nastaveni stranky Ize
napsat totéz co o textovém editoru, jen s tim rozdilem, Ze mizeme povolit tisk zahlavi fadka a sloupcl a
tisk mfizky.

Podobné jako u textového editoru i zde najdeme na pravé strané okna napovédu.

PFi vytvareni vzorcli mizeme vyuzivat absolutni i relativni adresy bunék a pouzivat pojmenované
oblasti. Data zobrazena v tabulce Ize zobrazit pomoci grafu.

Data v burikach Ize formatovat (napf. u Cisel Ize nastavit poCet zobrazenych desetinnych mist,
zaporna Cisla mohou byt zobrazena Cervené apod.). Zajimavou moznosti je polozka poc¢ate¢ni nuly. Pfi
tomto formatovani nastavime pocet zobrazenych Gislic (napf. pét) a tabulka dorovna zleva pocet
zobrazenych Cisel nulami na tento pocet. Tedy &islo 123 bude zobrazeno jako 00123.

Pro zobrazeni data a €asu existuji dvé samostatné polozky. To znamena, Ze v jedné burce nelze
zobrazit napf. hodnotu 23.10.2002 11:15, ziskanou pomoci jediné funkce.

Graf se zobrazuje v samostatném okné. Pro pfepinani mezi grafem a tabulkou Ize vyuzit bud
nabidky Zobrazit, nebo Ize pomoci nabidky Okno zobrazit tabulku i graf samostatné.

Je-li tfeba, mizeme jiz vytvoreny graf editovat. Graf dokaze zobrazovat pouze data z jediné spojité
oblasti.
sloupce, vlozit nebo smazat ozna¢ené bunky nelze. Pro usnadnéni vypoctd nabizi tabulkovy procesor
sluSnou fadu funkci. V pfipadég, ze jako argument funkce zadame oblast, ktera je jiz pojmenovana,
tabulkovy procesor automaticky nahradi zadani oblasti jejim nazvem.

Vlozit funkci do tabulky je mozné dvéma zpUsoby. Bud pomoci nastroje Snadny vypocet, nebo
pomoci nabidky Vlozit.

Vkladani funkci pomoci pfikazu Funkce miize byt pro za¢ate¢nika obtizné. Tabulkovy procesor totiz
nabizi pouze seznam funkci. Pro vybranou funkci je v dolni ¢asti dialogového okna zobrazen kratky popis.
Ale nenajdeme zde nastroj, ktery dovoli zadat jednotlivé argumenty, po klepnuti na tlacitko Vlozit se do
buriky vlozi jen polotovar funkce, napfr.

=AVG(OdkazNaOblast0;0dkazNaOblast1;...),

a je na uzivateli, aby si s timto zadanim poradil. Pro méné zkusené je uréen pomocnik Snadny
vypocet. Ten dovoluje vlozit funkci v€etné argumentl bez psani, jen klepanim mysi. Dokonce si béhem
prace s timto nastrojem mizeme rozmyslet, do které buriky chceme funkci vioZit.

Tabulkovy procesor bohuzel nenabizi moznost pro uzamé&eni bunék ani moznost podminit otevieni
tabulky zadanim hesla.

Pro grafickou upravu tabulky toho tabulkovy procesor Works nabizi pomérné dost. Zakladni vzhled
muzZeme nastavit pomoci Automatického formatu a zbytek pak dokon¢it pomoci dalSich pfikazt nabidky
Format, napf. ordmovanim oznacenych bunék, zménou pisma nebo volbou barvy a vzorku, kterou budou
buriky vyplnény.

Databaze

Databaze je dalSi soucasti sady MS Works. V databazi mGzeme pfipravit jednoduché tabulky pro
zadavani dat. Data Ize prohlizet pomoci formulafd nebo tisknout pomoci sestav. Pfikazy v hlavni nabidce
se méni podle toho, zda mame zobrazenu datovou tabulku, formulafr nebo sestavu. Databaze
neumoznuje spojovani dat z vice tabulek, ale nabizi slusné moznosti pro vybirani dat z tabulky podle
zadanych podminek. Jednotlivé filtry pro vybér si mizeme ulozit a pak je jen vyvolat ze seznamu.

PFi vytvareni databaze si Ize vybrat z nékolika pfedem pfipravenych vzorl nebo si miizeme vytvofit
databazi vlastni. V MS Works si pod pojmem databaze pfedstavme tabulku, formulaf, tiskovou sestavu a
jeden nebo vice filtry.

Do tabulky miZzeme nacist data z jiné tabulky Works nebo data uloZzena ve formatu DBF nebo TXT.
Ve stejnych formatech je mozné databazi také exportovat.



Kalendar

Slouzi pro evidenci udalosti. Nechceme-li na udalost zapomenout, mizeme si nastavit jeji
pfipomenuti. Jedna-li se o pravidelné se opakujici udalost, mizeme zadat jeji opakovani a pfi jeji editaci
pak ménit bud jeden konkrétni vyskyt, nebo provést zménu pro vSechny zadané udalosti.

Kalendarf nabizi tfi rdzné pohledy: na jeden den, na tyden nebo na mésic. Chcemeli se pfi prohlizeni
kalendare vratit na aktualni datum, s vyhodou pouzijeme tlagitko Pfejit na dneSek.

Data z kalendafe Ize vytisknout. Zadanim pfikazu pro tisk vyvolame dialogové okno, ve kterém
vybereme jednu z mnoha Sablon tisku, ¢asovy rozsah (tisknout od data do data, pfipadné od hodiny do
hodiny) a to, zda se maji tisknout vSechny udalosti nebo jen udalosti, které splfiuji podminky zadané
filtrem.

Pokud potfebujeme pretahnout data z jiné aplikace, je tfeba je ulozit ve formatu VCS. Naopak
chceme-li data exportovat, mdzeme je ulozit do formatu VCL, HTML nebo TSV. V poslednim pfipadé se
jedna o textovy format, ve kterém jsou data oddélena tabelatorem.

Adresar

U kazdé polozky muzeme zaznamenat jméno, adresu bydlisté, jednu nebo vice e-mailovych adres,
adresu do zaméstnani, telefonni spojeni a dalSi udaje. V pfipadé, Ze si u dané osoby poznamename
datum narozeni, Works umi pfevést toto datum do kalendare a pfipomenout jako udalost. Jednotlivé
kontakty mizeme slucovat do skupin.

Adresar nabizi moznost vyhledavat podle riznych kritérii, napf. podle jména, e-mailové adresy a
telefonu. U e-mailové adresy se ukazal maly problém: k jednomu kontaktu mizete pfifadit vice e-
mailovych adres, z nichz jedna je oznacena jako vychozi. Zadame-li do poli¢ka vyhledavace tuto adresu,
kontakt je nalezen bez problém(. Zadameli e-mailovou adresu, kterd neni oznacena jako vychozi, kontakt
nalezen nebude.

Projekty
Do nabidky Spoustéce uloh pfibyla nova polozka: Organizator projektl. Jedna se o docela
uzite€ného pomocnika, ktery dovoli uzivateli byt tak trochu nad véci pfi organizovani riznych akci. Na
zacatku si vytvofime seznam kroku, které je tfeba udélat, a u kazdého z nich nastavime, dokdy ma byt
spInén. Také si mizeme vytvofit dokument, ktery s timto krokem souvisi.
Sada MS Works obsahuje nékolik $ablon pro razné projekty, ze kterych mizeme vychazet ( jedna z
nich byla ostatné pouzita pfi psani téchto fadek).

Podpora uzivatel(l

Microsoft nabizi spolu s produktem standardni bezplatnou odbornou pomoc v popisu technické
podpory najdeme telefonni &isla pro Cechy i Slovensko. Trochu nas zarazila poznamka, Zze Microsoft
neposkytuje tuto podporu uzivatelim, ktefi MS Works ziskali spolu s novym pocitaem (tedy OEM verze
programu). Za poskytovani podpory témto uzivatelim pry odpovida vyrobce pocitace nebo zdroj, ze
kterého produkt ziskali.

Nicméné pfi ovéreni této informace na horké lince MS se ukazalo, ze pomoc dostanou vSichni bez
ohledu na zpUlsob ziskani produktu.

Miroslav Ziegler

Microsoft Works 7.0
Sada kancelafskych programu.
Hardwarové naroky multimedialni PC Pentium 120 MHz nebo vysSi, 16 nebo 32 MB RAM (podle
operacéniho systému), 90 az 180 MB volného mista na pevném disku.
Softwarové naroky Windows 98/Me/2000 SP2/XP, MS IE 6.0, doporucuje se pfipojeni k internetu
Orientecni cena 1 470 K&

Novinky sedmé verze
S docela pfijemnou novinkou se setkate hned v nabidce Spousté&e uloh, pfibyla poloZka
Organizator projektd. Vénujeme se ji v samostatné ¢asti. Do textového editoru pfibyla nova funkce pro
vloZeni vodoznaku, tedy obrazku na pozadi stranky, u kterého Ize nastavit stupen prihlednosti. Zmény
zaznamenal také Spoustéc uloh, potfebnou aplikaci s prazdnym dokumentem je mozné spustit
jednoduseiji, nez tomu bylo dfiv.



Dalsi novinkou je zplsob zobrazeni popisek u jednotlivych ikon. Snad se bude libit vic nez klasické
Zluté obdélnicky.
Noveé Works také nabizeji funkce pro synchronizaci dat se zafizenim Palm nebo Pocket PC.

MS Works versus MS Word versus 602Text - Pfenositelnost textovych

dokumentu

Pro testovani jsme pfipravili dokument v MS Word 2002. Do prostého textu postupné pfibyl obrazek,
tabulka a ¢islovani odstavc(l. S obrazkem problémy nebyly, stejné tak s jednoduchou tabulkou. Slouéeni
bunék v MS Word textovy editor Works ignoroval. Horsi to bylo u &islovani odstavcl. Zatimco ve Wordu
byly odstavce Cislovany 1., 2. a 3., editor Works interpretoval €islovani jako 2., 8. a 13.

Dobfe dopadla zkouska formatovani pomoci styl(l. Ve Wordu byly tfi odstavce naformatovany
pomoci styld Nadpis 1, Nadpis 2 a Nadpis 3. Po nacteni do editoru Works si tyto odstavce zachovaly font,
fez i velikost pisma. V dalSim kroku doSlo na zmény odsazeni, zarovnani a zmény barvy pisma. | s témito
zménami si editor Works poradil dobfe, naopak ignoroval ohrani¢eni odstavce.

Pfi nacitani dokumentu z Works do Wordu délal problémy vioZzeny obrazek. Pokud bylo obtékani
nastaveno na hodnotu v fadku s textem, bylo vSe v poradku. V pfipadé, Zze bylo nastaveno obtékani na
hodnotu obdélnik, posunul se obrazek na strance na jiné misto. Formatovani tabulky, odrazky i Cislovani
odstavcll zUstaly zachovany bez problémd.

V dalSim kole pfiSel na fadu textovy editor z baliku PC Suite. Soubor uloZeny ve formatu WPS (tedy
dokument MS Works) se sice podafilo v 602Text otevfit, ale data byla necitelna. Nasledoval navrat do
editoru Works a dokument byl uloZzen ve formatu DOC (konkrétné se jednalo o polozku 972002 & 6.0/95 -
RTF). V tomto pfipadé byl text Citelny s drobnymi chybami a nenacetlo se formatovani tabulky.

PFi pokusu o nacteni dat z 602Text do editoru MS Works to dopadlo jesté hif: objevilo se hlaseni, ze
soubor je v neznamém formatu nebo poskozen.

Budete-li tedy potfebovat ménit textové dokumenty mezi MS Works a 602Text, nezbude nez sahnout
po prevodu do formatu DOC. Ale pozor: neni DOC jako DOC. Testovaci soubor byl nejprve ulozZen jako
DOC pro novéjsi verze Wordu, ale s tim si Works neporadily. Pfi ulozeni do starsi verze DOC (6.0) zase
doslo pfi nacditani k problémum v misté, kde byly v pavodnim textu tabulky.

MS Works versus MS Excel versus 602Tab

Pro test nacitani slouzila jednoducha tabulka Excelu, ktera obsahovala uzaméené zahlavi radkl a
sloupcu a vlozZeny graf. Pfi nacitani do tabulky Works doslo k chybé pfi zobrazeni ¢estiny v ukotvenych
sloupcich (misto f ve slové Fadek se objevil necitelny znak) a nebyl nacten graf.

Nasledné byla vytvofena jednoducha tabulka v MS Works, ktera obsahovala vzorce, funkce a graf.
Excel tuto tabulku nac¢etl bez potiZi, pouze po grafu nebylo ani stopy.

Podobné tomu bylo také u pfenosu dat mezi tabulkou Works a 602Tab. Oba tabulkové procesory
dokazaly nacit tabulku, kterou jejich protéjSek exportoval do formatu XLS.
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