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2. tutorial

Prace s textem, MS Word

* Textovy editor MS Office Word -
moznosti vyuziti.

* Moznosti aplikace Word, jednotlive karty
aplikace,

 Zakladni objekty pif1 praci s textem,
odstavce, styly, editaCni a korekturni
nastroje, tabulky, vypocty, graficke
objekty (obrazky, grafy), reference.

 Sledovani zmén, sluCovani dokumentu,
hromadna korespondence.
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Cilem prednasky je
* Sezndamit studenty se zakladnimi

principy objektoveé orientované
prace v prostredi MS Office.

* Seznamit studenty s objekty
dostupnymi v jednotlivych
aplikacich.

e Seznamit studenty s pravidly
prdace s objekty a s nastroji pro
praci.

* Studenti se budou orientovat ve
vlastnostech a zvladnou intuitivni
vyhledavani vlastnosti a
parametri objekti

SILESIAN %

UNIVERSITY

SCHOOL OF BUSINESS
ADMINISTRATION IN KARVINA

Ing. Josef Botlik



Struktura prednasky

PRACE S TEXTEM, MS WORD

3.3

3.3.1
3.3.2
3.3.3
3.3.4
3.3.5
3.3.6
3.3.7

Prace s kartami

Karta Vlozeni

Karta Navrh

Karta Rozlozeni

Karta Reference
Karta Korespondence
Karta Revize

Karta Zobrazeni
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Pro jakoukoli praci je dobre znat, co lze provadét pomoci jednotlivych karet. V podstaté by
me¢la platit zasada, Ze karty vybirame podle pozadované¢ prace.

Ve strucnosti, pokud budu chtit nastavit velikost stranky, mél bych s1 nejdifive uvédomit, Ze se

jedna o néco, co vidim, tedy o vzhled a rozloZeni objektu (chci nastavit zménu v rozloZeni
objektu stranka).

Proto nebudu hledat volbu napt. na karté¢ Domii, ktera obsahuje nastroje pro praci s formaty a
schrankou, ale podivam se, ktera karta je mym poZadavktum nejbliZsi.

Intuitivné tedy vyberu kartu RozlozZeni.
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je standardné rozdé€lena do 5 skupin voleb:

Schranka (1), Pismo (2), Odstavec (3), Styly (4) a Upravy (5).
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Karta Domu > Schranka
Skupina Schranka umoziuje standardni ukony se schrankou, vyjmuti ¥ vyjmout 0ebo

zkopirovéani F2 Kopirovat do schranky, vloZeni ze schranky ™ , respektive vloZeni v jiném

formatu Vie#tjinak..
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Ikony mohou byt podle dostupného prostoru pro kartu zobrazeny s popisem ( X, Vyjmout ) nebo

bez ( ¥). Ve skupiné Schranka je rovnéz nastroj pro kopirovani formatu . Karta obsahuje moz-

nost otevieni podokna s dostupnym obsahem pomoci nstroje r
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Karta Domu > Pismo cxmomet et
slouzi k zdkladnimu nastaveni vzhledu a vlastnosti znakii, resp. pisma obecné. Jedna se
mensi objekt, nez je Odstavec. Format se zpravidla vztahuje k vybranému textu nebo

slovu, ve kterém je umistény kurzor
Times MewRo - 12 ~| A A Aa-~- A
B I U -~abex, x> [H-3%-A-

Pismo P

Skupina voleb umoziuje pomoci ikon piimo volit font a velikost pisma pomoci volby
Times NewRo ~ 12 - » ZvetSovat/zmenSovat velikost pismy (zpravidla o 2 body) & ", za-
meénovat mala pismena za velka v riznych kombinacich (napf. na zacatku véty, na zacatku
kazdeho slova apod.) Aa - . Standardni je moznost rychle volby zmény na tucne, sklonéne
a podtrzene pismo, piiCemz Sipka vpravo v nabidce umoziuje volit daldi moznosti podtr-
zeni g r u -.Prohorni a dolni index slouzi volba x. x* .
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Pizmo M
Pro vymaz vSech formath a pfeformatovani na normalni, neformatovany text slouzi
ikona # . Zvyraznéni textu a zména barvy lze provest pomoci ¥ - A - . Kazdy text lze
formatovat rovnéz jako graficky objekt, pak je k dispozici obdobna mnozina formatovacich
nastroju jako u obrazki. Nabidka textovych efekt a typografie je dostupna pomoci ikony
AR bbsahuje pieddefinovane styly (1), format obrysu (2), format stinu (3), format od-
razu (4), format zate (5), styly Cislovani (6) apod.
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Volba Domu > Pismo obsahuje moznost otevieni dialogoveho okna pomoci nastroje

Okno ma dvé zalozky,

v zalozZce Pismo je zakladni
formatovani, rozsifené o dalsi
volby, naptiklad format
Kapitalky. Druha zaloZka
Upresnit umoznuje
nastavovani pozice na fadku,
upravu Sirky mezer,
prokladani znaku apod. Na
obou zalozkach je Nahled, kde
jsou vybrané volby ihned
zobrazeny. Na obou zalozkach
je tlaCitko Upfesnit, kde lze
op¢t nastavit textovych efekty,
obdobné€ jako v nabidce 1A -
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Toto je pismo motiv textu, Aldudbnd motiv doiwmenty definuje, které pismo bude poudito.
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+Zakladni text

Toto je pismo mothe textu. Alftudini motiv dokumenty definuje, které pismo bude pousito.
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Volba Textové efekty je zavisla
na vybraném objektu. Bude-li
vybrany text, pak se volbou
Domu > Pismo > Textové
efekty zobrazi dialogové okno
Format textovych efekt (1),
pri vybéru obrazku volba
Domu > Pismo > Textové
efekty zobrazi dialogové okno
Format obrazku (2). Jednotlivé
nabidky jsou shodné

s nabidkou v podokné Format
objektu, dostupného pomoci
pravého tlacitka mysi a volby
Format (3) a nabidkou Textové
efekty a typografie
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Format textovych efektu

0
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Karta Domu > Pismo > Textové efekty
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Odstavec

Skupina nabidek Domiu > Odstavec slouzi k praci s odstavcem, edstavec je definovan
jako text mezi dvéma znaky Konec odstavce. Ve skupiné nabidek jsou nabidky pro zmen-
Seni a zvétSeni odsazeni fadkl odstavce <= 5=, pro zarovnani odstavce vlevo, na stied,

vpravo a do bloku = = = = | fadkovani a vzdalenost odstavcu i=. a vytvareni odrazek,
Cislovanych seznamu a viceuroviovych seznamu := - := - %-. . Mimo to je v teto skupiné
voleb moznost prace s vybranym textem, a to Stinovani 2» - a OhraniCeni textu = ..
Vybrany text je mozno tiidit pomoci volby %| . Znak slouZi |k zobrazeni skrytych znakt ¥
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Karta Domu > Odstavec

Pomoci-nabidky- = -lze-opét-oteviit-dialogove-okno-s“daliimi-volbami

V zaloZce Odsazeni a mezery
lze nastavit zakladni odsazeni
prvniho a dalSich radkt a
definovat mezery pied a za
odstavcem. V zélozce Tok textu
lze definovat chovani fadkl na
konci stranky, kdy 1ze radky
svazat tak, aby nebyly rozdéleny
pi1 prechodu na novou stranku.
Diilezita je volba, umoziujici
vlozit konec stranky pred
odstavec. V tomto piipad¢ bude
odstavec vzdy zaCinat na nové
strané, ale nebude indikovan
znakem Konec stranky.
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Qdsazeni a mezery  Tok textu Qhsazeni & mezery | Tok textu|
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Na obou zalozkach je k dispozici tlacitko Tabulatory,
umoznujici definovat typ, vychozi krok a pozici

tabulatoru. Typy tabulatoru jsou:
Zarovnani - Vlevo, Vpravo, Na stred, Desetinna

carka, Sloupec.

Tabuldtorim lze priradit vodici znaky, pouzit lze

tecky, carky, podtrzitka.

nnnnnn

Urover otnowe | Zakisdnitest |~

Odsazeni

Vigvo: Oem (51 Specidink

Viprava: Oom |5 (Zhdné)

Mahied Mahled

* Tabulitory... *

...........

Tabulitory..." Nastavit jako wichozi

..........

SSSSSS

-
Tabulatory. .=
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Tabulatory

Umisténi zarazek:

Zarovnani

(@) Vievo

() Ma stfed

() Desetinna ¢arka () Sloupec

Vodicl znak
(@) 1 Zadny

o4

? x

Vychozi krok:

1,25 cm -

Vymazat tyto zarazky:

Vymazat vie

Ok

Storno




Prace S ka rtaml AaBbCcl AaBbCcDe AABBCC 1 AAIl sxnzsu%
Ka rta Domﬁ > Styly Télo textu | Bez mezer Nadpis Nadpis 1 | < ﬁgﬂwn

FAETTLTA ¥ TARYINE
Styly M

Skupina voleb Domu > Styly obsahuje zdkladni nabidku styl( (tzv. Galerie styld). Styl je
v podstaté mnozina formatu, které lze aplikovat na odstavec nebo vybrany text. Styly
muzeme vytvaret a modifikovat. Novy styl vidy vychazi z existujiciho stylu. Styl obsahuje
i informaci o nasledujicim stylu. Styly Ize ddle organizovat do motivii (karta Navrh), kde
|ze vyuzit pro rizné motivy odlisSné styly shodného typu (napfriklad styl pro Nadpis 1 Ize
vytvorit odliSny pro ruzné motivy). Styly lze vyhledavat a identifikovat, proto je lze
vyuzivat pro vytvareni informaci o dokumentu, napriklad k vytvareni obsahu
dokumentu. Existuje mnoZina preddefinovanych styli, které lze pouzit pro formatovani
téla textld, nadpisu rdznych drovni, poznamek pod ¢arou apod. Styly lze prenaset mezi
dokumenty, v pripadé otevreni vice dokumentu s riznymi styly je lze propojit.
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Editaci a stylu lze provést
bud’ kliknutim pravym
tlacitkem mysi na prislusny
styl ve skupiné voleb Styly
(1), nebo pomoci nabidky ™

otevrenim podokna Styly (2).

V pripadé pouziti podokna
|ze dale se styly pracovat
bud vybérem prislusného
stylu a kliknutim pravym
tlacitkem mysi (3), nebo
pomoci ikon ve spodni ¢asti
podokna (na obrazku
teckované ohranicené)
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hofnosti podokna stylu

, kterg choete Iobrazit:
Dopargent

Vybeefpgiob Fazent Lesnamu:

Dopopsiens

ybsertle format, kery ma byt 2obrazen jake shyk
Format ma grovni odstavcl

Format pizma

| Formjt adraZek a fSelovani

Wyleerie, jak maji byt nobrazeny nanvy preddelinevanych 5|:|'|I.:I
E Zobrazit dalii nadpis, pokud je poudita pfedchozi drow

[_] Sirjt pieddefinovany ndzey, existuje-ii alternativni naze

| Jem v tomto dokumentu () Mové dokumenty zalofené na
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Pomoci ikony Novy styl | 24 lze vytvafet novy styl, pomoci ikony Kontrola styli %5
Ize rychle odstranit a upravit ¢ast formati (4) a pomoci ikony Spravovat styly ~ lze

styly upravovat a vytvaret.
R Ty
- ""h.r-l . E B btariuteiued P RSN
obrazit formatova... ™ * Jﬂffh@

1<l:]r'-.u'{:-|a stylU v X

Formit odstavece

Qzmadie jazyk whraného textu
o Angliting [Spajens 1Aty

k1 Automaticky razpoznivat jyk

V nabidce Kl}lll'l ola styli Ize aktivovat pomoci #, (5) podokno nabidek Zobrazit for-

matovani, kde Ize vybérem dostupné nabidky vyvolavat dal3i dialogova okna pro nastaveni
dil¢ich formatu (6). Na obrazku je vybrana volba Jazyk.

T Fy
Normalni - . -
Poroviat § frrim wWodrem Mirs_tln_a [Efropiel
Afrikanitina
Plus: <iadnés | Formatevani wybraného textu Mbintting
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Skupina voleb Domti >Upravy zahrnuje
nastroje pro vyhleddvani a nahrazovani
textu a pro vybér textu. Nabidka Najit
existuje ve dvou variantach, volba Najit
aktivuje podokno Navigace (3). Kliknutim
na dopliujici Sipku vpravo (1) se otevie
roz§ifujici menu (2). Volba RozSirené
hledani aktivuje dialogové okno Najit a
Nahradit (4). MozZnosti vyhleddvani lze
rozSifit pomoci volby Vice (5), kdy se
aktivuje dalSi Cast okna. Dulezitd nastaveni
jsou dale v nabidce Format a Zvlastni, kde
jsou moznosti vyhledavani podle formatu,
respektive vyhledavani skrytych znaku

(naptiklad znaku Konec odstavce).
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Z podokna Navigace lze aktivovat
volbu Hledat jiné véci (7), otevie se
rozSifujici menu, pomoci které¢ho Ize
aktivovat dalSi moZnosti hledani (8).

Vyhledavani pomoci podokna
Navigace vyhleda a vypisSe vSechny
vyskyty hledan¢ho vyrazu. Naproti
tomu dialogové okno Najit a nahradit
obsahuje nejen nabidku (zaloZku) pro
vyhledavani, ale 1 pro nahrazovani a
pirechazeni na jin¢ objekty (9, 10). Pti
vyhledavani lze pouZit 1 zastupné
znaky ,,*“ a ,,2*. Soucasti skupiny
voleb Upravy je i nabidka Vybrat,
ktera obsahuje dalsi nabidky.

2]
ab. Nahradlt .D‘ Jajit
It Vybrat ~

Uprawy Prejit na...

pe Nag' /ﬁ' NaJFt ;_@_ﬂ

0 Nahradit | 0 E.E.Lm-*
- | Rozsireng hlec ik
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Karta Vlozeni

‘urlcui'em' Navrh | RozloZeni | Reference | Korespondence | Revize | Zobrazeni | Viypvojar | Grammarly

s O

UNIVERZITA

OhCHODHE PODNIKATELSKA
FAKTTLTA ¥ EARVINE

D Dalsi infc  Josef B.

e D L | | EI_' B 3 e = +| | (7] Zahlavi= ERE & 0
0 48 \> | ) ] Zépati ~ 4 - [
tranky Tabulka Obrazky Online Obrazce Dopliky  Online  Odkazy Komentaf . . Textové A = Symboly
v - obrazky ~ &% 7 v video T [#] Cislo stranky ~ pole = © - v
Tabulky llustrace Multimédia Komentar Zahlavi a zapati Text
% 4 v 7 r r 7 r 14 . o 7o o Stré'nkY‘
Karta Vlozeni slouzi ke vkladani zakladnich objektl s vyjimkou
/4 /4 14 /4 W /4 ® [e] W /4 . Tabulky.
vkladani obsahu schranky a nékterych objekti zaloZenych na Must
L4 : y y L : e [lustrace.
polich, jako je napt. obsah dokumentu. S nékterymi objekty je y
W /4 14 /4 w7 b r /4 . Doplnky‘
mozné pracovat na vice kartach, naptiklad objekt Komentar ma Multimédi
., ) 5 i . y , ) , J ultimedia.
alternativni nabidku na karté Revize, ptipadné po kliknuti pravym N
e Komentar.

tlacitkem mysSi v kontextovém menu je nabidka Vlozit komentar.
Obdobné vkladani konce stranky lze provest na kart¢ RozloZeni.
Karta je rozdélena do nasledujicich skupin voleb:

Zahlavi a zapati.
Text.
Symboly.
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‘u‘lu:uzem Mavrh | Rozlg @
SLEZSKA

" B H
Karta Vlozeni | = o e kil L S
stranky Tabulka Obrazky Online Clhraz FAKIILTA ¥ EARVINE
o = obrazky &
Nabidka VloZeni > Stranky umoznuje vlozeni titulni strany B Tituinistranks-  Z galerie D L | 1 O

(vCetné stranek zwebu office.com), dale moznost vlozeni prazdne stranky Tobulke Ghri Onfine Obrazce

) Prézdné stranka a konce Stranky | i konec stranky . Konec stranky je realizovany vloZenim N obrizky -

znaku konec stranky. Prazdna stranky je v podstaté vloZeny znak konec stanky pfedchazeny EEWEMDW: UDDDDDD

znakem konce odstavce. OOO0O0000000]
I
I

Nabidka Vlozeni > Tabulka umozfiuje vlozit nebo navrhnout tabulku O OO0
vybérem nebo zadanim pfislusSne¢ho poctu fadku a sloupcu, dale umoznuje %%%%%%%%%%
vlozit tabulku Excelu, v tomto pfipad¢ dojde k prepnuti pracovniho prostredi N
do prostedi aplikace Excel. Pokud existuje text, ktery ma vhodnou strukturu & Yestisbulk..
eu. o, ve v o . “u. , , E‘ Mavrhnout tabulku
(Ize rozlisit sloupce a fadky, pricemz sloupce jsou odliSitelné pomoci
oddélovace nebo konstantni Sifky) Ize pomoci této nabidky pfevest na tabulku. = 00 el

Pomoci nabidky Rychlé tabulky lze nadefinovat vzhled tabulky. (D Rychlétabulky 2
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Karta Vlozeni > Tabulka UNIVERZITA

OhCHODHE PODNIKATELSKA
FAKTTLTA ¥ EARVINE

Pokud vytvorite tabulku, 1ze vybérem této tabulky aktivovat dvé karty — Nastroje tabulky,
a to kartu Navrh a kartu RozloZzeni.

E 1wl e skripta_new_botlik_final.docm - Word Mastroje tabulky Ea O
Soubor Domd | VleZeni | Mawrh | RozloZeni | Reference @ Korespondence | Revize | Zobrazeni | Dopliiky Rozlozeni Q@ Daléfinfc  Josef B, ﬁ_
v| Radek zahlavi | Prvni sloupec ey [ — Q - ,,;‘

Rédek souhrni Posledni sloupec E E E E E E E E E E E E E E E - Yab — -~ _ —da—

ey ey Py iy S gy iy p _  Stinovani Styly Ohraniceni Mawvrhar
| Pruhované fadky Pruhované sloupce T = ohraniceni = Eana pera~ = ohraniceni
MozZnosti styld tabulek Styly tabulky Ohraniceni M=

E ©-0 = skripta_new_botlik_final.docm - Word

Mastroje tabulky

Soubor Domud | VioZeni | Navrh | RozloZeni | Reference | Korespondence | Revize | Zobrazeni | Doplfiky | MNawrh Rozlozeni Q Daléfinfc  Josef B,

(s Vybrat - ™ Navrhnout tabulku | | | L | m Vlozit pod Sloucit buriky ED 0,98 cm Hf B E = A:_
[ Zobrazit mitku [ Guma o N_ ” & Viozitvievo [ Rozdélit bufiky oy 5,09 cm H BEE . o Dat
stranit ozit w mer raje ata
astnost - 2 Vlozit vpravo ozdelit tabulku = Mrizpusobit = - -
Egvi i nad 2 Viogit vp 5 Rozdélit tabulku == Pizplisobi ElEE tetu buiiky

Tabulka Kreslit Radky a sloupce M Sloudit Velikost bufiky Zarovnani

L

o

ke
-
F
-



P ra’ Ce S ka rta mi ¥ Néﬂ.rh | RozloZeni Reference | Korespondend %
) SLEZSKA

‘ ‘ | I__l ) 4] SmartArt 3> |
= o 1l Graf . - ONCHODNE FODNTLA
Ka rta Vlozenl Obrazky Online Obrazce Dopliky  Online nm;ﬁmmmu

obrazky - A+ 2nimek obrazovky - - e o

lustrace Multimédia

Nabidka Vlozeni > Ilustrace obsahuje sadu dostupnych zakladnich objektu, které se daji do
dokumentu vkladat. Mezi tyto objekty patii obrazky, obrazce (indikovane v nabidce Format jako
Nastroje kresleni). V nabidce zakladnich obrazcu je 1 moznost vloZeni textového pole. Ve
skupiné voleb Ilustrace 1ze dale vkladat objekt SmartArt, umoznujici Sirokou Skalu propojenych
textli a grafickych objektu (dfive oznaCovano jako organizaCni diagram. Lze zde rovnéz vkladat
grafy vyfezy obrazovky.

Nabidka Vlozeni > Dopliky poskytuje prehled o nainstalovanych doplicich aplikace Word
nebo sady Office. Sprava doplnkt je standardné v nabidce Soubor > Moznosti > Doplnky.

Vlozeni > Multimédia umoznuje pripojeni k multimedidlnimu obsahu, standardnimi zdroji je
vyhledavac¢ Bing, YouTube nebo Ize vlozZit do dokumentu kod pro vloZeni videa z webu.
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Karta Vlozeni > Odkazy oot

FAKTTLTA ¥ EARVINE

Nabidka Vlozeni > Odkazy umoznuje vytvaret zdloZky v dokumentu a nasledné kiizové
odkazy na tyto zalozky, popfipad¢ hypertextove odkazy. Hypertextovy odkaz miize byt na www
stranku, jiny dokument nebo misto v existujicim dokumentu. Hypertextové odkazy jsou dostupné
rovnéZ z mistni nabidky (dostupné po kliknuti na objekt pravym tlaCitkem mysSi). Nabidka
Vlozeni > Komentar umoznuje vlozeni komentare. Komentar je nastroj vyuzivany pii revizi
dokumentu, pro komentovani akci provadénych zpravidla v rezimu uprav dokumentu vice
uzivateli.

»KomentaijiZ-byla-zminéna -umoziuje-vioZeni-komen-
iy -prirevizi-dokumentu, -pro-komentovani-akei -provade- E Josef B. Frad pér sahundami
ykumentu-vice pZivateld Y Totohje komersaF texnt
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Ka rta VIOieni > za’hlavi a za'pati [#] Cislo strénky ~ UNIVERZITA

OhCHODHE PODNIKATELSKA
FAKTTLTA ¥ EARVINE

Zahlavi a zapati

Vzhled strénky ? X
Vkladat muiZeme nejen objekty, které jsou soucasti okraje | papir | [Roiatent
informaci, ale 1 objekty, které¢ dopliuji €1 upravuji nastaveni 0ddil
nebo zobrazeni dokumentu. Mezi tyto objekty patii zahlavi a zafii’l::‘:d.'i“i ’:'E' nové strénce [
zapati strany, coz je oblast nahofe a dole na stran€, ktera je ribiviazipati

Ridzné liché a sudé

[]Jiné na prvni strance

strankach (napf. v celém dokumentu, na lichych strankach, Oaany i [125cm
Zapat: 1,25 cm

nezavisla na vlastnim textu a opakuje se na pozadovanych

Ak [4F

v oddilu apod.) Zahlavi a zapati 1ze aktivovat 1 poklepnutim
stranka

mySi na horni/dolni okraj stranky. Svislé zarovnani: | Nahofe .

Vlastnosti zahlavi a zapati lze upravovat v nabidce ined
RozloZeni > Vzhled stranky > [, > zalozka RozloZeni.
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Karta Vlozeni > Zahlavi a zapati oot

Booméniai I 1 Wu o L EAETILTA ¥ TARVINE

Pt1 aktivaci zahlavi a zapati
. . . . . . , Obrazek=5Komentary
se indikuje, jak je propojené [Zépatilicnjen strdnek—0ddna-|  [Steinéjako minulé |

s ostatnimi stranami. Castym 611
objektem  vkladanym do

zahlavi/zapati je Cislovani

stranek. Pi1 aktivnim —

zahlavi/zapati je dostupna

. i ’ Zahlavi sudych stranek — Oddil 4 — [ojekty, kterejsou-soucasti mformaci,-ale1-objekty, ktere-dopl-
karta Vlastnostl ZahlaVl a nujl- C1-upravu)l- nastaveni-nebo- zobrazeni-dokumentu - Mezi-tyto- objekty-patn-zahlavi-a

S . S S oy [ P . PR, e a—— N = et o ol e o e
zapati-strany, coz-je-oblast-nahote-a-dole na-strané,-ktera-je-nezavisla -na-vlastnim-textu-a

54 4 34 opakue-se-na-pozadovanych-strankach-(napr. v eelem-dokumentu. -na-hichych-strankach
zapati, Navrh. pakje se na poadovan : .

Soubor Domu Vlazeni Navrh RozloZeni Reference Korespondence Revize Zobrazeni Q Daliiinfo.. Josef B. H.Sdl'l

[E14 Predchozi Jiné na preni strince -+ Z&hlavishora: [125¢cm
p
O B e 20 |48 ’ g n ot ctinke | 7ot n
- § = _*—* _ _ iy Dalsi | Ruzné liché a sudé stranky tJapatizdola: [1,25cm |
Zahlavi Zapati Cislo  Datum Informaceo Rychlé Obrazky Online  Prejit na Prejit na me _ Zaviit zahlavi
- * strinky~ acas dokumentu~ &sti- obrizky = zahlavi zépatl 4. Propojit s predchozim  |v/| Zobrazit text v dokumentu [2] Vioiit zarovnavaci tabulator a zapat(

Zahlavi a zapati VleZit Navigace MoZnosti Pozice Zavrit
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Skupina voleb Vlozeni > Text slouzi k rozSifené
praci s textem, obsahuje nastroj pro praci s textovym
polem, rychlymi ¢astmi (vlozZeni poli Autor, Pfedmét,
SpoleCnost apod.), textem typu WortArt, Inicidlu
(velké pismeno stylu kapitdlka na zacatku textu),
specialnimi typy poli (datum, podpis), text z jiné€ho
souboru apod. Textové pole je¢ mozné oproti nabidky
Vlozeni > Ilustrace > Obrazce vkladat formatovane
pomoci preddefinovanych styli. Posledni skupina
voleb Vlozeni > Symboly slouzi ke vkladani
matematickych vyrazu a specialnich symbolu.

s O

UNIVERZITA

OBCEODBNE FODNIKATELSEA
FAETTLTA ¥ TARYINE
a=| E-F- | o
A4 -
Textove - D Symboly
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Umoznuje  nastavit  pro
dokument Motivy, coz jsou
kombinace stylu a formatu.
Obsahuje mnozinu

preddefinovanych motivu (1).

Vytvofit nova pisma motivu

Pro kazdy motiv lze dale

pouzit Barvy motivu (2) a Pismo nagpisu: - Ukizka
Cambria " Hﬂdpls
vytvaret vlastni sady pisem Pismo textu: | 2ktadnivex zoktadni tex

Zakladni text

prostiednictvim nabidky Cha
ATEv: stnl
Pisma (3 ) . i} Viastni 1

ot Storng
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Karta Navrh poaooruckleb BN

FAKTTLTA ¥ EARVINE

Pro grafické objekty 1ze stanovit preddefinované

barvy, ¢ary, stiny atd. a ulozit jako Efekty (4). Pro * = ——_—1 - 1-r s

praci s motivy lze definovat 1 nastaveni odstavci - £ : -
tn-d-:- n-:llnll E!-.:ln.f.:l | hr-:l-n l:l:ul]

(5). ik

F'u:u adi stranky e

Na kart¢ Navrh se dale nachdzeji n&které

. I'{r i’ .‘ (, mﬁ‘ Mezery mez odstavel =

-;m' : . Fruhoeaar q‘d':. 51—!""‘

3 uz ‘r‘-'-zf .... CEZ

¢innosti  souvisejici  se  vzhledem stranky.
Doporucuji si tyto ¢innosti zapamatovat, protoze -
jsou uloZzeny poné€kud nelogicky (vztahuji se ke

di Freddefinowandé

strance, pritom nastaveni stranky je na karté :H: Tl

A4 p’ r y J . ‘ : _m C 1 : “ Ber merer men odstaves
Rozlozeni > Vzhled stranky, respektive by
nastaveni svadélo k volbé karty Zobrazeni. Jedna B I :’ & i’ 3=| Kompakeni

se 0 Vodoznak, Barva stranky a OhraniCeni
stranky (6), (7), (8).
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Vodoznak je text nebo obrazek, ktery se na strance zobrazuje,
ale neni soucasti textu. Pokud je jako vodoznak, lze jej
zesvétlit, aby nenaruSoval vzhled dokumentu. Pokud vkladame
jako vodoznak text, lze urcit jeho umisténi na strance. Barva
stranky umoZnuje vlozit jako pozadi stranky barvu, vypln,
texturu 1 obrdzek. Vodoznak piekryva barvu stranky. Pro
obrazek jako vodoznak lze upravit velikost, pro obrazek jako
barva, nelze ménit velikost ani obrazek barevné upravovat.
Vodoznak, Barva stranky a Okraje aktivuji prisluSnou
vlastnost pro vSechny stranky v dokumentu a jsou ve skupiné
voleb Pozadi stranky.

Nabidky jsou casteCné obsaZeny i1 na kart¢ RozloZeni >
Vzhled stranky (naptiklad volba OhraniCeni a stinovani)

s O

UNIVERZITA

OhCHODHE PODNIKATELSKA
FAKTTLTA ¥ EARVINE

Chraniceni a stinowvani

Ohraniéeni  Ohranifeni stranky  Stinovani

Mastaven':

Okolo

stinovani

j Prostorové

g Wlastni

Styl:

Barva:
Automaticka
Sifka:

b

Mahlad

PouZit na;
Odstavec

Chraniceni nastavite
kliknutim v diagramu niZe
nebo pomoc tladitek,

Moznosti...

Storno
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Karta Rozlozeni , UNIVERZITA
Vzhled stranky
Karta rozloZeni se pouziva v pripadé, ze je chcete néjakym (OHBS Feplt Rosicten
Okraje
O ~ 1 : ¢ . 1 bl : Mahofe: 2,54 cm = Dole: 2,54 cm =
zpusobem rozlozZit objekty, se kterymi pracujete. Opét je e e = me e
nazev karty ponckud matouci, protoze kombinuje praci s Unpets o 8] umiténiniens (Ve
Crientace
objekty, které maji samostatnou nabidku na jiné karté
(napfiklad rozloZeni textu v odstavci — viz karta Domu), dale T
Y . . . o ’ stranky
umoznuje upravit polohu objektii na strance (polohu v textu, Viestinek  [radet om0
pozicl na strance, prekryvani s textem, piekryvani objektu .
apod. — viz standardné¢ na kartich Format) a nastaveni = =
vzhledu stranky (okraje, orientaci, velikost), coz zavadi = =
mylné k vlastnostem Zobrazeni.
PouZit na: | natento oddil e
Mastavit jako wichozi Storno

Parametry stranky nastavime pomoci nabidky RozloZeni > Vzhled
pomoci tlaéitka ,,vice* [y odevrit dialogové okno s vice moznostmi nastaveni.
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NejCasteji
pouzivané nastroje
jsou dostupné
pomoci nabidek
Okraje (1),
Orientace (2),
Velikost (3) a
Sloupce (4). Dale
je mozné nastavit
konce stranky,
sloupcu ¢i oddilu,
obtékani textu,
Cislovani radku a
déleni slov.

Kiowird pandind i

| - :
:E'ﬂ:‘c:-! ediarend
: e ' OHD) Chdovini tadkd ¢ § ¥EVevar O

Olrape Orenitace Veliodt Sloupce =
= - 8 bt Dhdend slov =

i " "

B
’_D{El slaup

Soupcoe stejné finake

pufit ma | na cely dokument

s O

UNIVERZITA

OhCHODHE PODNIKATELSKA
FAKTTLTA ¥ EARVINE

e e e e e e e e ———— e

|

LALI nowy

-
N .

I S S N - S S S S R S S S S . S

L'I-'I'—-|I-'I-'I'——'I'-|'F'

oK

2] )
SR - R P
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UNIVERZITA
Karta Reference eacaonrs rommmssk
Soubor Domi Vlozeni Mawvrh Rozlozeni Reference Korespondence Revize Zobrazeni Doplrky Q' Daléiinfo Josef
% B Pridat text - .iElEl Ty VioZit vysvétlivku B" =1, Spravovat prameny B E Tj Es 'lEr Cer
[ Aktualizovat tabulku _ *“l%t Dalsi poznamka pod arou - _ [% Styl: 150 690 - pr ~ _ _ N
Obsah Vlozit pozn. — _ i Viedit ., = _ Vlozit B Oznadit Oznadit
T pod Earou Zobrazit poznamky citaci ~ & [ Bibliografie - titulek "= polozku citaci
Obsah Poznamky pod carou M= Citace a bibliografie Titulky Rejstrik Seznam citac

V redlném Zivoté je reference jakymsi odkazem na jiny objekt (naptiklad pti hledani zaméstnani uvadime
reference od predchozich zaméstnavatelu, tedy davame odkaz na nasi byvalou praci).

Karta Reference bude tedy obsahovat nastroje s takovymi ¢astmi textu, které souvisi s jinymi informacemi nebo
textem. Aplikace musi rozeznat, na jaky text ma odkazovat, to byva zabezpeceno bud’ pomoci formatu, resp. stylu
(zpravidla podle stylu Nadpis nebo podle typu titulku) ¢i pomoci odkazli na definovana mista (zalozky, poloZzky
rejstiiku apod.) Karta Reference obsahuje nasledujici skupiny voleb: e  Qbsah.

e Poznamka pod carou.

e C(itace a bibliografie.

e Titulky.

o Rejstiik.

e Seznam citaci.
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Karta Reference

Skupina voleb Obsah (1) obsahuje
nastroje pro vytvareni a modifikaci
obsahu dokumentu. Obsah a jeho
urovné jsou definovdny pomoci styll
(zpravidla nadpisy urcité urovné).
Nabidka obsahuje preddefinované
formaty obsahu a moznost tvorby
vlastniho obsahu (Obsah> Vlastni
obsah (2), (3)).

Nabidka Obsah vygeneruje

v podstaté seznam hypertextovych
odkazu. Obsah Ize aktualizovat
pomoci nabidky Aktualizovat pole
(prvé tlacitko mysi, polozka
kontextové nabidky (5)) nebo
pomoci volby Reference > Obsah >
Aktualizovat tabulku (4) seznam
stranek nebo cely obsah (6).

s O
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Soubar Daieria Wicleni Mdvrh Borkalend Pl ergnes Eoteipondende Eimeare Jobeareni 'l.l'-,m:-‘.'n' Grammarhy
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PovSimnéte si, ze nabidka
Obsah>  Vlastni obsah
obsahuje zalozky Rejstrik,
Obsah, Seznam obrazka a
Seznam citaci. Je tedy ziejme,
ze vSechny uvadéné typy
referenci budou fungovat na
obdobném principu. Obecné se
tedy jedna o  vytvareni
seznamu  odkazujicich  na
poloZky seznamu.
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Dalsim typem reference je odkaz pod

¢arou. Jedna se o referenci, ktera

k vybranému textu prida rozsirujici
informace, umisténé zpravidla ,,pod carou*
ve spodni cCasti stranky. Standardné se
poznamky pod carou identifikuji cislem
poznamky u textu, kde je poZadovana
reference vytvorena. Parametry a vlastnosti
poznamky lze nastavovat pomoci tlaCitka
,vice“ otevienim dialogového okna. Mezi
zakladni parametry patfi umisténi poznamky
pod textem nebo na konci stranky (1), format
Cislovani (2), volba hodnot ¢islovani (3) a
rozsah ((4) oddil,

sloupcové sazby (5).

dokument) a format

El Ty Viodit vysvétliviu

10 e . .
AR, Dalif pozndmka pod ¢arou -

Vlozit pozn.
pod darou

Zobrazit poznamky

Poznamky pod darou
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Pomoci odkazu, titulkd,
zalozek a dalSich polozek
Ize tvorit krizové odkazy,
kde se v misté odkazu
zobrazuje hodnota
odkazovaného objektu.
Prechod na odkazovany
objekt je opét realizovany
jako hypertextovy odkaz,
tedy CTRL + klik mysi na
odkaz

@ 9] Vlofit seznam obrazkd

s O

Altualizovat tabulko
ktualizovat tabulku UNIVERZITA
E o . OBCEODBNE FODNIKATELSEA
titulek e KiZovy odkaz FAXDTA ¥ XARVINE
Titulky
Titulek ? X | Krizovy odkaz ? X
Titulek: Typ odkazu: Vlozit odkaz na:
Obrazek 59| Obrazek v || Cely titulek v
. Hypertextowy odkaz
Moznosti . L - Pouze navéiti a cislo
_ . Oddelovace cislic Jenom text titulku
Titulek: Obrazek hd Pro titulek: Cislo stranky
_ . Nahore nebo dole
Umisténi: | pod wbranym objektem Obrazek 1 Word a vazba mezi strankou a t
Obrazek 2 Vzhled tiskové stranky v MS Excel
. . . Obrazek 3 Vzhled snimku PowerPoint
D Vyjmout z titulku typ objektu Obrazek 5 Verze dokumentu - Word
: - Erooox o Obrazek 6 Verze databaze - Access
MNowy popisek... Cislovanl.., X ¥ ;
=ovypop = Obrazek 7 Sablony aplikace Word
Obrazek 9 Zjisteni kompatibility
o Obrazek 10 Upozornéni na chranéné zobrazeni souboru
Automaticky titulek... OK Storno Obrazek 11 Modifikace chranéného zobrazeni
Obrazek 12 Typy souboru v chranéném zobrazeni - povolit Upravy
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Pokud chceme vytvaret
seznam objektd, které
nemUlzZeme primo
identifikovat, mUzeme pouzit
Rejstrik. S rejstrikem
pracujeme tak, ze vybereme
casti, které chceme evidovat
v rejstriku a na zakladé
oznacenych polozek rejstriku
vygenerujeme rejstrik.
Polozky rejstfiku jsou opét
tvorené polem

@ 9] Vlofit seznam obrazkd

_ Altualizovat tabulku
Vlozit
fitulek L2 KiiZovy odkaz

Titulky

Omadit polodku rejstiiku 7

Refstiik
Hiavni pelodica:
Vipofend poloZia:

Matnaiti
() Kfibowy odkaz: |y
(®) Aktudlni stranka
() Rozsah stranek

CaloTka

Format Cisbowani stranek

[] Tuéné
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Canaiit vig

Stoma
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Pokud cheeme vytvaiet seznam objekti{-XE “seznaim objekti §l, které nemiizeme piimo-
identifikovat,- muZeme- pouZit- Rejstrik.- Sfejstiikem- pracujeme-tak,- ze- vybereme- éasti,
které-chceme-evidovat viejstiiku-a-na-zakfadé-oznatenych poloZek rejstiiku vygenerujeme:
rejstiik. Poloky rejstiikuf -XE wPoloZkyfrejstiiku" 4 -jsou-opét tvofené polem |

Polozky Tejstiiku, 687

seznam-objeknl, 68

PoloZky rejstiiku - zobrazeni pole

rejstiik

Oznaleni polozky rejstfiku
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* Microsoft Word umoznuje propojovani dokumentu s daty (lze vytvaret nova data,
pouzit externi data nebo importovat data z aplikace Outlook).

* Tato data lze nasledné tridit a filtrovat pomoci poli propojovat s obsahem dokumentu.

* Takto Ize vytvaret ,hromadnou korespondenci®, jinymi slovy, text dokumentu lze
duplikovat podle mnozstvi a pocCtu dat.

 Typickym pripadem je databaze adres a jeden dopis, ktery se vytvori v tolika kopiich,
kolik adres mame k dispozici. Dopis je pak standardni dokument, adresy jsou mnozina
dat. Pri praci s hromadnou korespondenci pracujeme s propojenymi daty, vlastni
slouceni dat (tj. duplikace dokumentu) vznikne az slouc¢enim dokumentu (textu a dat).

 Hromadna korespondence obsahuje pomérné silného privodce skrytého pod nabidkou
Korespondence > Spustit hromadnou korespondenci.
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Pokud nepouzijete priivodce, pak se vlastni proces sklada z nékolika kroku: vybéru dat,
upraveni seznamu piijemcu, vlozeni sluCovacich poli, nastaveni pfipadnych pravidel
sluCovani, kontrolou (nahledem vysledku) a slouc¢enim dokumentu.

Karta Korespondence obsahuje pro tyto kroky nasledujici skupiny voleb:

e Vytvorit.
e Spustit hromadnou korespondenci.
e Zapsat a vlozit pole.

e Nahled vysledku.
e Dokoncit.
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Nabidka Vytvoiit umoziiuje vytvafet adresni ititky [ | . resp. obalky || , k dispozici je mnoZina

rozmért. Ve skupiné Spustit ; je pruvodce v nabidee Podrobny privodce

hromadnou korespondenci Nabidka Vybrat piijemce E (1) umozmye propojeni s daty (2). Lze Upravit
seznam piijemct (3) a filtrovat (4), (5).
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Existuje-li propojeni, aktivuji se
dalsi nabidky. Slu¢ovaci pole Ize
vlozit pomoci nabidky, ktera se
aktivuje kliknutim mysi na
nabidku Vlozit slu¢ovaci pole (1)
nebo kliknutim na Sipku pod

nabidkou (2).

V obou piipadech se aktivuje
nabidka dostupnych poli. Na misto
v dokumentu, kde se nachazi
kurzor, se vlozi vybrané pole (3).
Pole zobrazuje nazev vkladané
polozky. Aktivaci nabidky Nahled
vysledki (4) se zobrazi realna data
(5), pomoci posuvniku (6) 1ze data
prohlizet.
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Karta Revize se
pouziva pro cinnosti

. vr 7 . IR Viechey revae . ] = : :1-
souvisejici s kontrolou |=zsz===r v Z B Zovskveian: Y 5 |
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oo b L — LI::; ----------- ;“2:'-----'---':r-'-- -'--l-l;ll--J il
—tedy s jeho revizi. / R
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Zahrn uje dva zakladni _EI SR : L9% Umoinuje peloit dokument pomoci
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oKruny. upiny YO e o Pfeskodit | | Preskakovat | | Pridat =L Preloit vybranj text
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Nabidka Pravopis a Gramatika aktivuje
podokno Kontrola pravopisu (1), ve
kterém lze sledovat a opravovat piipadné
chyby. Pocet slov (2) ukazuje informace o
textu, poCet znaki pocet slov apod. a je
obdobna jako napf. informace na stavovém
rfadku. Nabidka Prelozit umoznuje praci
s jazyky a preklad dokumentli pro vybrané
jazyky, resp. formou online piekladace (3).
Pomoci nabidky Jazyk lze provést zakladni
jazykové nastaveni, obdobn¢ jako v nabidce
Soubor > Moznosti > Jazyk. Druha
skupina nabidek souvisi spiSe s tymovou
praci a umoznuje spolupraci na editaci a
tvorbé  dokumentu

pomoci  nastroju

sledovani zmén (95).
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Zobrazeni  Dopliky U Daléiinfo.. ACHiIs ¢ Eamvont

=5y [:rf“ Vaechny revize - g
“ &

¢ £| Zobrazit revize - B
Sledovat Prijmout

zmény = F'Ddu:uh:nu:u revizi - - .:a

Sledovani M= Zmény

Tymova prace spociva ve vyuzivani nastroju, které umozni evidovat zmény
v dokumentu. Cely proces spociva v aktivaci/deaktivaci nastroji pro sledovani
zmeén. Je-li sledovani zmén aktivovano (Revize > Sledovani zmén > Sledovat
zmeény), lze zvolit nastroje pro sledovani zmén. Mezi zakladni nastroje patfri
sledovani zmén pomoci Komentart, Rukopis, VloZzené a odstranéné polozky,
Bubliny apod.
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Nastroje 1ze aktivovat bud’ [ e B
r r__r . . 1. W) Viechny revize . 3 =) s shackoikd 5 »
nabidkou Sledovani > Zobrazit | ¥ = 4 B et
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Zmény.
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Skupina voleb Zobrazeni umofiuje zobrazeni dokumentu v rezimu éteni | °| . v tomto reimu je mini-

malizovany pas karet (1). Dalsi nabidka je RozloZeni pfi tisku | | , coZ je standardni rozloZzeni dokumentu. Cemrsieaseeneeiie et rraraants
_ o —— :
RozloZeni webové stranky | . zobrazi dokument bez zobrazeni hranic stranky. Zobrazeni osnovy — fyiqqce L3 - % |
| Osnova gkryje grafické objekty a zobrazi dokument vnofené podle Grovné nadpisi (3). V tomto piipadé se i ‘ p- |
aktivuje soucasné nabidka Nastroje osnovy (2). Posledni nabidka ve skupiné Zobrazeni je Koncept EMadpioy  Srknky  Wyshediey .
| Koncept - V tomto zobrazeni je zobrazeny zjednoduseny text bez grafiky. Skupma voleb Zobrazit akti- - .
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Skupina voleb Zobrazeni umofiuje zobrazeni dokumentu v rezimu éteni | °| . v tomto reimu je mini-
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PrednasSka méla za cil seznamit studenty se zakladnimi nastroji pro praci s aplikaci MS Word.

Byly detailné probrany zakladni nastroje obsazené v panelu karet a postupné vysvétleny nabidky
na jednotlivych kartach.

Po této prednasce by mél student ovladat zakladni konfiguraci aplikace Word a mél by zvladat
zakladni praci s textovymi objekty.

M¢l by soucasné chapat filosofii prace s aplikaci Word a orientovat se v prostiedi.



Cilem prednasky je prohloubit
znalosti studentu v oblasti aplikace
Word. Na zdkladé znalosti prostredi
a nastroju aplikace z minulého
tutorialu budou objasnény a
vysvétleny zakladni pracovni objekty
aplikaci MS Office, jejich pouzivani a
ndastroje pro prdci s temito objekty.
Vzhledem k faktu, Ze vétsina
ndstrojii je obsaZena na kartdch,
které byly soucdsti minulého
tutorialu, budou zminény predevsim
zdkladni textoveé a grafické objekty.
Druha cast tutoridalu bude vénovana
aplikaci PowerPoint

[LESIAN %

NIVERSITY

‘HOOL OF BUSINESS
JMINISTRATION IN KARVINA

Ing. Josef Botlik
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PRACE S TEXTEM, MS WORD

3.4 Zakladni pracovni objekty, vlastnosti,
pouziti, nastroje

3.4.1 Textové objekty, znak, slovo, radek,
odstavec, Textove pole, tabulka

3.4.2 0Oddil, stranka, dokument

3.4.3 Sledovani Zmen, slucovani
dokumentll, hromadnd korespondence,
pole,

3.4.4 Grafické objekty, grafy
3.5 RozSifrené moznosti
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Textoveé objekty, znak, slovo, radek, odstavec, textoveé pole, tabulka plodirele el

FAKTTLTA ¥ EARVINE

Objekty, se kterymi se setkdme ve vSech aplikacich, jsou textove objekty. Zakladni objekt
je znak. Mezi jeho vlastnosti patii predevsim font (napf. Times New Roman), velikost
(zpravidla udavana v bodech, napt. 12), barva a fez (tuCné, sklonéné...). Vlastnosti
jednotlivych znakt jsou standardné uvadéné v nabidce Domii > Pismo (u Accessu Domu >
Formatovani textu).

Pokud chceme vloZit do dokumentu text a nasledné ho formatovat, lze vyuzit nastroja,
ktere jsou k dispozici, pro formatovani. Umistime kurzor na poZadované misto a vlozime
libovolny text. Word nabizi nastroje pro evidenci textu, stavovy fadek v dolni Casti
dokumentu zobrazuje stranku a pocCet slov

Stranka 1z 1 Pocet slow: 14 [IE



Zakladni pracovni objekty, vlastnosti, pouziti, nastroje MM%
Textové objekty, znak, slovo, Fadek, odstavec, textove pole, tabulka prospecilebe
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Pokud chceme formatovat text, vyberte text a pak na kart¢ Domu vyberte pozadovanou
vlastnost, napt. moznosti Tu¢né, Kurziva, Odrazky, Cislovani, apod.

Viadend MNirvrh Reference Korespondence
* ¥ . iy . , :
s E:‘;-:.:: Cobibrs (Ziklad ~ |14 ~ A A A2~ Hp = - i=~i=-v 53 -S| S —
¥ Kopirovat formait 9 1 X ~WX X - -5 R v X - T " % Bez
Schranka . Piimo - aditaved
Iy e Iy T . a g . . -

Text naformdtujete tak, Ze ho vyberete a pak zvolite nékterou moZnost na karté Dom.
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Pismena jsou sdruzovana do slov a vét. Nékteré znaky (naptiklad prvni znak na fadku) mohou mit
dalsi vlastnosti, které se pak vztahuji k jiné formé prace s textem. Potom miizeme se znaky pracovat
jako s inicialou, text upravit do graficke podoby (format WordArt) nebo do samostatného textového
pole. ProtoZe se v tomto piipad¢ nejedna o primou praci s textem, jsou nastroje pro praci s témito
objekty umistény na jiné¢ karté. Logickou tuvahou lze dospét k vyhledani ptisluSné nabidky —
chceme vlozit néjaky objekt do textu (literu, WordArt apod.), nastroje jsou tedy na karté¢ Vlozeni.

Slova, resp. fadky, maji rovnéz své vlastnosti, napriklad déleni slov nebo zalamovani fadku.

O-tom, e i-tadek-je-chapany jako-samostatny -objekt s muZete-piesvédéit, Texty jsou-dale
organizovany do- odstaved. - Odstavee: maji- rovnél- své: viastnosti, jako® pledsazeni, odsazeni
radki- apod. - Pro- praci- s'odstaveem- sloui- u- aplikaci- Word- a: PowerPoint- nabidka: Domu- >
Odstavec.-U-Exceluje-nabidka-¢asteéné-na-karté -Domi > Zarovnani. V°Accessu-vnabidee-
Domu - Zarovadni-texiu ¥

- T
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Slova jsou organizovana do vét. Oficidlné Word nezna objekt véta, Word s ni viak umi
pracovat, o ¢emz se lze presvédcit v nabidce Domii > Pismo > Velka pisma 2a- |, kde je

nabidka Velka na zaéatku véty.

Texty jsou dale organizovany do odstavci. Hierarchie je v n€kterych piipadech chapana
nasledné: pismeno — slovo — odstavec (tedy nezahrnuje véty a fadky), nadfazenym
objektem slova je pak odstavec. O tomto se da presvédCit zpuisobem vybéru textu, kdy
jednim kliknutim mysSi umistime kurzor do textu, druhym klikem vybereme slovo a tietim
klikem odstavec. Odstavce maji rovnéZz sve vlastnosti, jako predsazeni, odsazeni radku
apod. Pro praci s odstavcem slouzi u aplikaci Word a PowerPoint nabidka Domu >
Odstavec. U Excelu je nabidka casteCné na kart¢ Domu > Zarovnani. V Accessu

v nabidce Domu > Zarovnani textu. Moznosti prace s odstavcem byly zminény pfi popisu
karty Domii.
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Textové pole sepor soimatir st
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Texty jsou ve Wordu umistény piimo na stranku, v Excelu do buniky. V Accessu lze text vloZit rovnéz jako
obsah bunky tabulky. V téchto pfipadech je text vlozeny jako obsah jiného objektu. Existuje 1 moznost text
umisit do samostatného objektu, ktery je nezavisly na jinych objektech a je vkladan NA objekty (nikoli DO
objektil). Takovymto objektem je Textové pole, standardné dostupné v nabidce), Vlozeni > Ilustrace >
Obrazce.

V Accessu lze textoveé pole vkladat na pracovni plochu objektii Formular a Sestava. V Accessu lze textové
pole propojit s daty nebo funkcemi. V Accessu existuje objekt typu popisek, ktery je vice podobny na Textove
pole v ostatnich aplikacich. Textové pole obsahuje text, ktery ma standardni vlastnosti textu, navic ma
vlastnosti textového pole.

Obsah textovych poli 1ze v aplikac:t Word propojovat pomoci nastroje Formét > Text > Propojit, propojeni
se nasledné provede pomoci pfesunu kurzoru my#i nad propojovane pole, kurzor myéi1 se pf1 propojovani zméni

na dzbanek . Obsahuje-1i aplikace dalii moznosti prace s textem (napf. Word — odstavec) muze mit text v tex-
tovém poli i vlastnosti jinych objektt. V piipads aplikace Word tedy napiiklad odsazeni prvniho #adku apod.
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Textové pole s vybranym textem je oznaceno (1), nabidka pro propojeni poli je oznacena

(2). Na obrazku jsou dale vSechny moznosti podokna Format obrazce.

Times NewRi~[12 =~ A" A" - Formatovani textu Padokno Formit
aby . i = Jednotlivé zalozky
‘el s 4 R4 VRN - et MozZnosti rozloZeni
= L= 1..?,.- —s _'..__..-"" :
Text v texto- | N Karta Format

Textoveé pole

Nastroje kreslem

vém pﬂlL/Q,,///

| P — Ay A lfsmeten L
[:.m-] [Ab{] Albg - B

_:: Vypld obrazce -

' E Obrys obrazce -

L PlenéstbliE = [T v #

| [, Zarovnat text - : - [ Plenést dil -
E Rychlé r== Pazice Zalamowat _ =
" | i Efekty obrazce = styly - gy = 90 Propogit !.1 | tent = il Podokno vybéru
Styly obrazou | Styly WordAnt & Text Uspadddat
Format obrazcefs} " *! Format obrazcd4] ~ x| FormajBbrazce {sj
. rlllhtmﬂi obrarce I}nlnn:u textu iLthmﬁuhru:t p}qfnmt, tesdus ti obrazce } Molnosti tedu

e : --r-- ——— -_-T--
5 -I - : : f.-ﬂh'h 1- = .r: II e

YR HIO1E S Ol
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Pokud byste vybrali obrazek, bude mit podokno ,,Format...* titulek ,,Format obrazku* a obsahovat nabidky
(3), (4) a (5) a dale jesté¢ zadlozku ,,Obrazek®, umoznujici nabidky Automatické opravy obrazku, Barva
obrazku a Oriznuti. Pokud budete mit kurzor mys$i umistény v textu, pak podokno ,,Format...* bude mit
titulek ,,Format textovych efekti a bude obsahovat pouze zaloZky Vypln a obrys textu* a ,, Textove efekty®,
coz jsou nabidky oznacené (6) a (7). Pokud obsahuje obrazek textové objekty, je automaticky podokno
Format obrazku* o nabidku Moznosti textu.

Podokna jsou automaticky modifikovana a upravena tak, aby obsahovala pouze nabidky pouzitelné pro
vybrany objekt, se kterym pracujete. Obdobné jsou modifikovany karty Format, napiiklad skupina voleb
,,Styly...“ miZe byt zobrazena jako Styly obrazcii nebo Styly obrazkiu apod.

Format obrazku '‘mat obr3 . .
Format Gbﬂz'iu_ _____ Format textovych efektu

.l:_f} | [E H: Moznosti obrazce LH_:;:- Ecitue_itu_ | 4"31 ,r

I Automatické opravy obrazku .

: : Stin ¢ Odraz

' Barva obrazku e

T i Odraz =S

v Ofiznuti _ Mékkeé okraje
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Tabulku Ize dale vlozit pomoci volby Vlozit tabulku zadame pocet sloupct a fadka (3), nebo tabulku
namalujeme pomoci nastroje Navrhnout tabulku (4), kdy nasledné malujeme ¢ary tvofici tabulku pomoci
nastroje Pero. Pro vkladani tabulky Ize vyuzit i volbu Rychlé tabulky (6), kdy Ize vlozit tabulku véetné stylu (7)

} gzm

: _-__; : - o | Vieda tabulku i-_i_i T = 7] ekt tabullon M sl 1 i ?i
. . | peeack " : M
| Tabulka :__Qhr.::'r}' n Ty P g i p e R S ————— n 7] M i Eatulaw inec
|0 = 11 : obrizky fj Fodet oupc ] = 1 P
e H
Tabulica 4 = 357 | Podet fagui 2 - j (% Tabulka i v & 3 & v 3 m
e o g1 N 1 e e e s s s s - B shulka Exeely i
~ -'l'l "'.-‘...-... - R | Wiasimest putcmatického plizpdiobend r:-——'l.“:. --------- n ]
| LIl _, = = Fyghid tabulicy Ny
1 ':' T (%) Pegrid difka sloupoe: | Auto - e i o q‘?iln-l H = r . -
R | | () Plizpdsofit obsahu el Kalendis 2
ETE S O Prapdsosit ognu KVETED
—— W o
| | | £ Mastawet jakoo wichogi u nensich tabubek i - : "
- | i 1 1 i | 4 5 &
| ok || steme :
o ] ! 7|89 » nlelo
| | J 14 15 16 17 18 19 20
| il - spod. - Pro- pricl sodstrveem: sloudi v-aplilkcsc] - Wond - - PowerPoint - pabidio” Dema- >
L — et ---"i i'i' Odstaved L Exeele- o pabddkn - dssednd-na Kreet- Dol - >~ Farevminl VoAsce i viabddes
L_' __________ L Dhespm -~ Larovmdmi texie |
E-T___:.hTI_..___-I :_i-'l :
- ———— . . |
_______________ -— g——
LB iryest ted o tabullu. 21 5 2 i8]
— -} 2] =
ﬂ i u ] d
___________ - =
| 011 Rychié ' B - = - = .
e — e —

Tabulka se vlozi na ptislusné misto na stranku. Pokud chceme tabulku vymazat, je nutné pouzit nabidky Nastroje tabulky
> Rozlozeni > Odstranit nebo vybrat tabulku v¢etné faddku nad a pod tabulkou a pouzit klavesu Delete.
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Existuje-li tabulka, jsou k dispozici dve karty Nastroje tabulky a to karta Navrh a
Rozlozeni. Karta Navrh obsahuje nastroje predevsim pro praci se styly a formaty. Pomoci
této karty lze upravovat ohraniceni, stinovani apod.

E ©-0 = skripta_new_botlik_final.docm - Word Mastroje tabulky &3 =
oubor Domi Vlozeni Mavrh RozloZzeni Reference Korespondence Revize Zobrazeni Doplriky Rozlozeni Q Daléiinfc  Josef B
/| Rédek zéhlavi | Prvni sloupec e [ N SE—— & - y

X e e e e e ey e P o

Radek souhrnil Posledni sloupec === B B =—==== | Yo —mM8888 -~ _ —d—

—oo=l=] ———--—= —-—ZZ-Z ——_——— | _| Stinovani Styly Ohranifeni  Mavrhar
/| Pruhowvané radky Pruhované sloupce M - nhraniceni= iana pera ™ - nhraniZeni
MoZnosti styld tabulek Styly tabulky Chraniceni M
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Dalsi nastaveni provadime _ : | : il
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" Profpreird [hdly Frdaraani Uoaipid
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sloupcu (4) spravovat zarovnani : R e T i w1
a smeér textu v bunce (5) nebo ettt Purlet Cina sen | s EZREET Qdstranit buiky.
provadét tfizeni &i vypocty (6). - maet
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logické funkce.
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Dokument je zakladni objekt, se kterym program Word pracuje. Je to soubor, ve kterém jsou
uloZzeny objekty a textové informace. O formatech soubori aplikaci MS Office, tedy 1
dokumentt bylo psano diive. Dokument Wordu otevieme poklepanim na ikonu souboru nebo
otevienim aplikace Word a nabidkou Soubor > Otevrit a naslednym vyhledanim pfisluSneho
dokumentu. Pokud vytvarime novy dokument, pouZijeme Soubor > Novy a pripadné
vybereme Sablonu. VétSina nastaveni pro dokument je v nabidce Soubor > MozZnosti. Rovn¢z
ncéktere karty jsou zaméreny na dokument, napt. karta Zobrazeni. Vlastnosti dokumentu jsou
takove vlastnosti, které jsou spolecné pro cely dokument. Napiiklad Pravitko nelze zobrazit
pouze na nckteré strance, pouzita uroven piiblizeni (zoom na stavovém fadku) nastavuje
zoom pro vsechny stranky apod. Mezi kliCové prvky slozitého dokumentu patii zahlavi a
zapati, Cisla stranek, citace, rovnice, bibliografie, obsah nebo rejstiik. Néktere z téchto prvku
1ze pouzit k vytvofeni Sablony dokumentu, ktera umoznuje opakovan¢ pouzivani dokumentu.
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Nékter¢  vlastnosti  mohou byt
definovany pro cely dokument nebo
pro Cast (nejcastéji pro oddil nebo ,,0d
tohoto mista dale...”“, napriklad
orientace stranky. N¢&kdy miize byt
identifikace  vlastnosti  dokumentu
problematicka, naptiklad volby jazyka.
Jazyky musi byt dostupné (instalovane¢)
pro cely dokument, lze je vSak
aplikovat na ¢ast textu.

Pokud chceme vytvorit dokument od
zaCatku, zvolime po spuSténi aplikace
Prazdny dokument, dale muiZeme
zvolit nékterou ze Sablon.

e dald dolmenty
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Vzhledem k nastrojum, kterymi
MS Office disponuje v roviné
spoluprace a sdileni dokumentu,
lze dokumenty ukladat do
cloudového prostoru, napf. na
OneDrive.

Pokud soubory ulozime do
cloudu, muzeme je sdilet s

Ulozit jako
E Onanve - Micoeoh

& OeeDirtve = psnbnd

weraadrviesp B fiee iar

Wintsy - Whcrogait
ostatnimi a spolecné na nich d b ; L
pracovat. UloZeni provedeme i . oo 20
nabidkou Soubor > UloZit jako, 2 Oty
vybereme OneDrive. T ———

Ukladat Ize také do jiného
umisténi v seznamu nebo lze
Pridat misto.
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Dokument Wordu je élenén na stranky. Mezi zakladni parametry stranky patfi napi. velikost a orientace.
Stranka je v podstaté zavisla na moZnostech tiskoveho vystupu (9). Zakladni vlastnost: stranky jsou v nabidce
RozloZeni > Vzhled stranky > vice | w . Dialogové okno ma 3 ziloZky, Okraje (1), Papir (2) a RozloZeni (3).

Vahiled stramky
[ s |
P

l' %l:ﬁl'r

I_I}I-.l'eur 3 Razleten
L]
O O - O O - O - . - W
Cikcraje
Hahaie. 254 om r=== Dede: 158 am
I
]
Winftind 3,17 om (B Wi 254 omi
I LI Pt e Dem Limis )
.....................
Onertace

B

Ha widku Mg Bitkou
Stramiy

Vete Hirknekc Irendiove aloraje "

HaRled

Poyht na? | A lendo oddil b
LR A

..........

Haitavit jako vyiheo Storme

Yzhled strénky

[}
L I
-
Ora) 'S 1;;-1 'glenll:u:tm'

| Formit papieee

el St

| §ifgx  Xem

wilky: X457 om

o O e . .
Zdroj papdna
L]

Ermd iirdnk

|
[ 9

T

SEEEBEELE
L

Pouytd nac® od tohoto mista dile g |
w - . L

Nastavt jako -';"{h-at

=

Orptatni strinky

O O - - - D - -

Modnesti tiskw..

[ e ]

Stoma

Vrhled strandy

Oraje
Sl

Zaditge odody:  [TETTRTTITN - |
Potlafd wysvetind

Papsi l H.q:-rluhnl"

=

- O O O - O Y O O . l
" Zdnlawi s zipati gemea
I A miiens lichd b sude 110"
" : ligié ma pavni SrAnce I
I v o 1Zibiv 125em B
3 Od hiramy: 113 E gl l
| Lm=ct Thpali  [1256m

e e e e i

Syttle acamane | Mahote

Hahled

-
Poydit nac g
L]

nb whiane addily

-----------------
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Dokument Wordu je élenén na stranky. Mezi zakladni parametry stranky patfi napi. velikost a orientace.
Stranka je v podstaté zavisla na moZnostech tiskoveho vystupu (9). Zakladni vlastnost: stranky jsou v nabidce
RozloZeni > Vzhled stranky > vice | w . Dialogové okno ma 3 ziloZky, Okraje (1), Papir (2) a RozloZeni (3).
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Kazda stranka ma pevné definované oblasti. Zakladem stranky je aktivni plocha,
kolem ktere¢ jsou okraje. Text 1ze psat pouze do aktivni oblasti, graficke objekty, pokud
jsou vloZeny pied nebo za textem, 1ze umistit 1 do oblasti okraju. Okraje 1ze definovat
pro kazdy okraj stranky a lze definovat specialni nastaveni okraju, naptiklad pro tisk
brozury apod. Okraje jde zvétSit o tzv. hibet stranky, neboli oblast, ktera je ur¢ena pro
svazani dokumentu.

Jak bylo zminéno, nastaveni 1ze ménit na aktivni oddil, od zvoleného mista dale, na
vybrané oddily nebo na cely dokument. Mezi dalSi moznosti nastaveni patii napf.
Ohraniceni, kdy miZeme nastavit ohraniCeni €1 stinovani stranky
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Stranka pdemceley

FAKTTLTA ¥ EARVINE

V horni a spodni ¢asti stranky je dale zahlavi a zapati stranky. Zahlavi a zapati nepatfi
do aktivni oblasti stranky, pokud pracuyme s aktivni oblasti, nelze pracovat se zahlavim
a zapatim a opaCné. Zahlavi a zapati je oblast definovana do urcit¢ vzdalenosti od
hrany stranky a prekryva se s okraji (13). Pokud je aktivni zahlavi nebo zapati, aktivuje
se karta Navrh, Nastroje zahlavi a zapati (14). Zahlavi a zapati miZze byt rozdiln¢ pro
sud¢ a liche stranky (10).

« Piedchoz Jiné na prvni strdnce ,+ Zahlavi shaga--,1,25em | 14 |
(me—— | 113 1 — Rag----
y Daléi t 103 Razné liché a sudé stranky r Zépati zdole=-""1,25 ¢cm
Prejt na : _ 3 = : ) : Zavrit zahlavi
zépati  + Propojit s Frecichmlm v'| Zobrazit text v dokumentu | *] Viozit zarovnavaci tabulator a zépati

1121

Navigace i---1 MozZnost Fozice Lavint
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Stranka je pevne dana, v nékterych pfipadech je vSak zadouci pracovat s blokem textu,
ktery miize byt mensi nez strana nebo naopak miize byt na vice stranach. Takovy blok se
nazyva oddil. Oddil je definovan znakem ,.konec oddilu®, obdobné jako konec stranky.
Konec oddilu ukonc¢uje oddil a soucasné zahaji novy oddil. Novy oddil miize zacit na nove
SITANCE ... Konecoddiu (4l strinke)....... nebo prib&zné po predchozim oddilu -—-xesscosss prosems) |
Oddil je Cast textu, ktera existuje nezavisle na strance, ktera muze mit jako celek sve vlast-
nosti, napriklad organizaci do sloupci, orientaci stranky €1 Cislovani. Oddily lze vyuzit
napfiklad pro zménu orientace casti stranek, kdy se vytvofi jeden oddil pro orientaci
mnoziny stranek, druhy oddil pro jinou orientaci a ptuvodni oddil opét pro ptivodni.
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Oddil

Prace s oddilem je zalezitost
vztahujici se k rozlozeni textu
a stranky. Vlozeni zacatkil a
konctl oddilu je proto na karté
Rozlozeni, v nabidce Konce
(ve skupiné voleb Vzhled
stranky). Oddily Ize dale
vytvafet pomoci aktivace
zéhlavi a zapati, kdy Ilze
pomoci  zalozky  Navrh
v ,,nastaveni zahlavi a zapati*
ve skupiné voleb Navigace
propojit oddily. Pokud oddily
neexistuji, vytvori se
automaticky.

: perm - Ward
Kong e oddilu LR
'1.] - !- T T T T T T RN -‘ Revize Zobrazeni [,Iﬂ«plﬁl‘lll' Mawrh ';I F!!_'i.,r'l #LE il €0 CRCE
RATE L ] ¥
b | Viadi konec oddi a 2ahdii nowy oddd na dalii : i Pledchazi J|ntna|:|.-.'n|‘Tern;---,-,'Iim'.'ll.hmd: 1,25 em
1 b ard @ ! m
lﬁ = -- e ——————— y Wali ¥ F:I.II.EI'If' liche a sudé “r‘.’nll.:lll ! f.'l::-ﬁtll.‘dpl.'l.: 183 cm
. '--_----------------.‘ r|=-------- - : : ; r
T Spopté 2, Propojit s piedchozim | ' Zobrazit text v dokumentu  [*] Viedit zarovnivaci tabuldtor
I Wiodi ko i3 i I T T I il .
I s ' , . | Havigace Faznah Pafice
3 Suda stranks Soubor Domd  Vieienl  Néwh  Rozlodenl  Reference  Korespondenc
i yR00 koned oddi & Eahdgl novy oddi na dalii fude : — S ——
4] | =] mn| (A0
1 Licha stranka Zihlavi Zipati Cilo  Datum Informaceo Rychlé Obrizky Online  Piejit na
0 Modi kenec oddiy o 2shdji novy oddi na dalii liche . * strinky~ adas dokumentu~ {dsti obrizky  zihlavi
1 frdri Zahlan a rapati Wlazi

V ramci oddilii miZeme propojovat 1 zahlavi a zapati, vybereme-li
oblast zahlavi/zapati, pak pomoci nabidky Navrh > Navigace >
Propojit s predchozim.
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VétsSina voleb vztahujici se k formatu a nastaveni textu lze pak realizovat na vybrany oddil, na
stranku nebo na zbytek dokumentu, prikladem muze byt nastaveni vzhledu stranky.

ina cely dokument

na tento oddil

na tento oddil
od tohoto mista dale

Vzhled stranky

Okraje  Papir  RozloZeni

Oddil

Gt oai

Potlacit vysvetlvky

7ahlavi a 7anati
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-
L4

Zobrazit revze ~

~

s

L 18

Vzhledem k tomu, ze
v soucasnosti
umoznuje kancelarsky
balik MS Office sdileni
dokumentu a |
soucasnou editaci A 7omimout sledovd —~——ee————
souboru vice osobami,
existuji v aplikacich
silné nastroje pro
sledovani provadénych  Sledovani zmén probiha ve tfech krocich. Aktivuje/deaktivuje se sledovani zmén.
zmén. Zaklady prace Zmény se zobrazi/skryji. Zmény se skryji/odmitnou.

LS VioZeny a odriranény text

g g ——r p—

byly popsany v casti
popisujici kartu Revize.
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Sledovani zmén - komentar pdemceley
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Mimo téchto revizi Ize dale sledovat zmény pomoci komentaiu, tato volba neni podminéna
aktivaci sledovani zmén. Komentar vlozime k vybranému textu pomoci Revize > Novy
komentar nebo pomoci kontextového menu (pravym tla¢itkem mysSi na text) a nabidkou
Novy komentar. DalSi moznosti je volby VleZeni > Komenar.

Komentar (4) je indikovan zvyraznénim textu (5), ptipadné je indikovan bublinou na okraji
stranky (6). Komentar 1ze skryt, obdobné¢ jako dalsi prvky revize.

—————————————————————————————————————————————————————————

bidkou-Novy-komenta¥. Dalsi-moz WAl Josef B.

—

|Tcxt komentare$

———————

-

———————————————————————————————————————————————————————————————————————————
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Sluéovani dokumentd pdemceley
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Word umoznuje slouceni vice dokumentu do jednoho souboru, lze zkopirovat a vlozit obsah
vice dokumenti do jednoho souboru. To lze naptiklad volbou Vlezit > Objekt > Text ze
souboru, otevieme prvni dokument, nasledné prejdeme k dokumentiim, které chceme piidat,
vybereme je a potom klikneme na Vlozit

| # Radek podpisu -

4 |-.|="1 Radek podpisu -
1 : F'. hIE Wards % Datum a Eas 55 Datum a das -
extowé Bychlé ‘WaordAr pm-mmmmmmmmmmmmmmmmmmeemmee —
f el i || Objekt =
pole= fdsti= - [ Objekt i hye

i i
\ ------------------------------ -I.I. -
Fext E Ligekt.,
1 [ !
- . 11 . ¥ =z = !

/

_________________________________
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DalSim piipadem sluCovani
dokumentii je hromadna
korespondence. V tomto pripadé

dochazi ke slouceni datového souboru a
dokumentu Wordu pomoci slucovacich
poli.

Slu€ovaci pole dostupné pii hromadné
korespondenci je typem poli, ktery byl
zminén dfive (pf1 popisu Kkarty
Korespondence). Tento typ poli je
propojeny s daty. Lze pouzit hlavicky
z importovanych dat (1) nebo pfiradit
existujici mnozinu poli (tzv. Pole
adresy) importovanym datim (2). Data
propojime pomoci tla¢itka Shoda poli
(3) a pfifadime pfeddefinovanému poli
hodnotu importovaného pole (4).

s O

UNIVERZITA
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Viozit slu¢ovaci pole {31 ? X VloZit slu¢ovaci pole |} ? X
VIﬂi-r-t -------- vluiit: --------------
'@ Pol2 adre_sy ] O Databazova pole O Pole adresy l @ Databazova pole|
Eole Pole:
Jedinecny identifikator ~ | ljméno |
zmm‘stm osloveni : pfijmeni !
i Jméno | meésto 5
'—fErestnumenu [
l Prtjmen: ™
IZa piijmenim 3 l i Viozit Storno
IDFa=Anla — !
i3hods poli § 4 ? -
ol ) XE Pty [5]
Cbute li pou:wat ipemlm funkce, musi hromadna korﬂpnndente védét, kterd pole v ': Deta
sgEnamu piijemcd maji udpnmdat poiadovanym polim. V rozeviracim seznamu vyberte i i
thmt pole seznamu pfijemcl pro kaZdou soudast pole adresy. ] PEEELS ;- oo BT CER AT SRR |
—— 1 Pokud...pa ke |
chdm:cny identifikator {Meni sparovano) - | # — 4 —_———
dvorilostni osloveni (Neni sparovano) . ! »
l jm-En-n--------u:ﬂ-iT ----------------- H-_ﬂﬂﬁﬂﬂﬂﬂ-l * e g 3 ',l'
------- o ;-‘I------------------ --. -----D-‘ -
!'Ecsﬁ:um:nﬂ primens - :
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Pole ] Pole:
A W
Pro zobrazovani dat Zﬂml:llnétm osloveni ! piijmeni |
, “r L Jméno 1= il mésto 5
v polich Ize vyuZivat 7 Rrestni jméno t
i ) " Prijmeni Fit Storno
mnozinu néstrojﬁ '.lEa pfijmenim Vioz
Drarrinka ——
dostupnych v nabidce  @egereli«— e
Korespondence > Pravidla Ct!cetell pouZivat specidini funkce, musi hromadnd korespondence védét, kterd pole v Dotas B

(5), napriklad lze pouzit '

LJedineény identifikator

S§Enamu pn;cm{u maji od pmn-:la-t poiadovanym polim. V rozeviracim seznamu vyberte
spiravné pole seznamu prijemcl pro kaidou soudast pole adresy.

Yypart
'-------------I

(Neni sparovana)

podminky pro kombinaci O S ik i Neni sparovanc) :‘

Iméno t4 jméno I e

kazs i ]

hodnoty pole s textem (6). e e i LiCk

V24 . J4 i médito

Na piikladu je ukazka | oveatspiontns

vloZeni rozdilného textu (7) S .
’ v Vieiit pole Wordu: Pokud = ? _)l‘-"]uiriuntu text: \
pro podminku, Zze hodnota " | [disributni skisd }
le bude , Karvini* g : ]
pole bude ,,Aarvina . Nazev pole: Porovnani: Porovnat 5: I —
e e G e e W Tandnd | Jinak viodit tento text: :
L ------ - - - I‘lbkﬂﬂlikiﬂﬂ [
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Rychlé &asti, Pole plalret L
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Specialnimi textovymi objekty jsou Rychlé ¢asti, zejména pole (vlozit 1ze napt. Vlozeni
> Text>Rychlé casti > Pole), nejedna se o Textové pole (VloZeni > Text>Textové pole).
Pole je charakteristicke tim, Ze jeho obsah zpravidla doplnuje aplikace. PouZiva se tedy pro
automaticky vyplnované hodnoty, mezi néz patfi napt. Cislovani stranek, titulky obrazki,
ale taky napt. automaticky generovany obsah. Chceme-li pracovat s polem, hledame
vlastnosti objektu ve vztahu k vlastnostem pole. Napriklad obsah je generovan pomoci
odkazu na nadpisy, je to tedy vyhleddvani referenci v textu, proto praci s obsahem najdeme
na kart¢ Reference.
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Rychlé casti, Pole cacmoneE romT

Prvni priklad je pole Datum. Obrazek ukazuje standardni zobrazeni vloZzen¢ho pole, dale
pole vcetné¢ ovladaciho prvku obsahu a ve tvaru po piepnuti zobrazeni poli (pomoci
dialogoveho okna nabidky, otevieného kliknutim pravého tlacitka mysi na objekt (7)).

i 'm  Moinosti vioZeni:

ol uille) e

m
= La LA

06.042018  {DATE \* MERGEFORMAT }
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Druhy priklad je pole, které slouzi k Cislovani objektl v titulku, konkrétné se jedna o Cislovani
obrazku. Opét je ukazano standardni zobrazeni a prepnuté zobrazeni poli. Treti priklad neni
klasické pole ale pole z nabidky Vlozeni > Text > Rychlé casti > Vlastnosti dokumentu > Rychlé

casti > Datum publikovani.

Po kliknuti pravym tlaCitkem mysi se
zobrazi nabidka (6), objektu Ize
odebrat ovladaci prvek obsahu,
nelze vsak aktualizovat Ci prepnout
zobrazeni poli.

Ctvrty pfiklad ukazuje pole, které
je vlozeno jako Reference > Titulky >
Vlozit seznam obrazku. V prepnutém
zobrazeni poli je vidét, ze se jedna o
hypertextovy odkaz.

............................................................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................................................
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Grafické objekty sepor soimatir st
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Do dokumentu Wordu 2016 Ize rovnéz vkladat Ilustrace, mezi kter¢ patii zeyména
Obrazky, Obrazce, Grafy a SmartArt objekty. Pti vkladani objektt a pfi praci s nimi je
nutn¢ dukladné sledovat vlastnosti objektii, které se mohou pfi praci ménit.

Shodny obrazek se bude chovat odliSné, bude-l1 vloZzen do dokumentu pietazenim
nebo pomoci nabidky Vlozeni > Obrazky. Dokonce miize dojit ke zméné vlastnosti
pouhym vytvorenim kopie obrazku. Vlastnosti se mohou dale ménit na zaklad¢€ pozice
objektu v textu, zalezi na tom, zda je textem obtékan nebo zda je pred (za) textem.

Pt1 praci Ilustracemi jsou k dispozici rizna rozlozeni karet Format, odliSnost se tykaji
zejména stinu, pruhlednosti, prace s barvou a 3D efektu. S grafickymi objekty muzeme
pracovat pomoci karty Format nebo pomoci dialogoveho okna Format. Podle formatu
pak 1ze nebo nelze objekty seskupovat.
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Na obrazku je patrné, Ze pro graficke objekty existuje volba Format pro Nastroje kresleni a Format pro
Nastroje obrazku. Ve spodni Casti obrazku l1ze vidét priklady, jak se muze ménit dialogové okno Format podle
zpusobu vlozeni obrazku. Z obrazku je dale zieyjmé, Ze mnozina zakladnich ukontl zustava shodna, lze pracovat
se stinem, odrazem, zafi, okraji ¢1 prostorovym efektem. Pon€¢kud matouci je fakt, ze v nékterych pripadech se
v dialogovem okné€ objevi nabidka Format textovych... 1 piesto, zZe se jedna o obrazek. To je zptisobeno tim, Ze
obrazek je ulozeny v textu s obtekdnim a chova se jako znak.

sablona-distanci-opora_OPF-07_02.docm - Word kresien Nastroje obrazku

Reference Korespondence Revize Zobrazeni Vywo)af Dopliky Format
Format textovych ... ™ * Format obrazce - X Format obrazku i
A A & O s > O @ (e

Chdrar

E L fale
b Thie
[ B T

P Makks olkraje -
Prostorowy efekt
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Objekt muze mit pozici na strance a muze byt vloZzeny v textu, pred nim nebo za nim.
Nastroje pro praci s pozici textu jsou na karté Format... prisluSneho typu objektu, poptipadé
v kontextovém menu. Na obrazku je vidét Cast karty Rozlozeni, s ¢ast karty Format... Pro
volbu pozice slouzi predevSim volby Pozice a Zalamovat text. Volba Pozice umoznuje
piimo zvolit pozici na strance v€etné obtékani textu. Volba Zalamovat text umoznuje zvolit
obtékani textu, pozici pred a za textem. Ob¢ nabidky obsahuji volbu DalSi moznosti
rozlozeni...pomoci které 1ze otevtit dialogové okno RozloZeni.
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Okno Reozlozeni obsahuje ti1 zalozky. Na zalozce Pozice lze nastavit relativni nebo absolutni pozici objektu
zarovnani vzhledem k Castem stranky, jako je okraj, sloupec apod. ZaloZzka Obtékani textu umoznuje upresnit
obtékani textu kolem objektu. Zalozka Velikost pak umoznuje zvolit absolutni velikost nebo velikost relativni,
vzhledem k jinym objektiim, naptiklad ke strance. Déle je v této zaloZzce mozno aktivovat zachovavani poméru
stran pi1 zmén¢ velikosti ¢i volit otoCeni objektu. VEtsina voleb je dostupna piimo na kartach Format. ..

Rozloten »
Bogedbed 0000 e
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Vkladani objektu Graf je v prostfedi aplikace Word problematické, je dobré mit zakladni znalosti
s grafy v Excelu. Pro vytvoreni grafu je nutné mit nejdiive data, ktera jsou organizovana v tabulce.
Data 1ze organizovat fadkové nebo sloupcové. Pred tvorbou grafu je vhodné zkopirovat data do
paméti pomoci CTRL+C. Nasledné je nutné vybrat misto, kde chceme graf umistit a pomoci
nabidky Vlozeni > Graf a pomoci dialogového okna vybrat pfislusny typ grafu. V dalSim kroku se
otevie list Excelu, umoznujici vlozit data pro graf

Graf v aplikaci Microsoft Word

1 I |
] | | =
2 |Kategoriel 4,3 24 2
3 |Kategorie 2 2.5 4,4 2
4 |Kategorie 3 3,5 1.8 3
5 Kategoried 4.5 2.8 al
1 — || ] |
]
?- -
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Po vlozeni dat, naptiklad pomoci schranky, je nutné zvolit oblast pro a ptipadné popisky os

(€ervené, fialove). [ i fraes fecas |
Kategorie 1 4,3 2,4 -
Kategorie 2 2,5 4,4 -
Kategorie 3 3,5 1,8 3
Kategorie 4 | 4,5 2,8 2

Vybrany graf se vlozi na misto kurzoru a lze ho dale modifikovat pomoci pasu karet
Navrh a Format z Nastroju grafu. Pii praci s grafem je potfeba zvolit pfisluSnou kartu,
podle toho, chceme-li upravovat graf (popisky, osy, datove fady apod.) nebo vizualni
podobu. Graf je typickym objektem, ktery vyvolava vice past karet a je nutné pri1 vybéru
zvazit, co chceme udélat.
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Graf

Existuje pomeérné Siroka
Skala grafu, které Ize do
Wordu vkladat. Vybér
grafu je prvnim krokem pi1
vkladani grafu, 1ze jej
vzdy pozdé&j1 zmenit
pomoci karty Nastroje
grafu > Navrh > Zménit
typ grafu.

Na obrazku e ptiklad a
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Vybereme-li graf, aktivuje se ndm panel nabidek, pomoci kterych Ize ménit rozlozeni grafu na strance,
zobrazovat/skryvat prvky grafu, ménit styly grafu a upravovat kategorie a fady. Cely graf je
organizovany do datovych fad, které se vynasi (ve veétSiné typu grafll) na osy a lze popsat legendou.

Kazdy prvek grafu je samostatny objekt, osy, popisky os, datové fady, nazev grafu apod. a lze je;
samostatn¢ editovat. sze=e:
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Graf 1ze upravovat pomoci karty Navrh. Obrazek ukazuje graf, moznosti karty Navrh a
dodatecné moznosti upravy dat pomoci nabidky Vybrat data.

Soubor Domid  VleZzeni MNawrh  RozloZeni Reference Korespondence Revize Zobrazeni Dopliky

Format ':' Dalzi infc  Josef B. Q_E.dl'l

I .'|. il ™ n - : E--_. : : i - - D‘J I I
Pridat prvek Rychlé | Zménit II II il Il == é__é - - I-h[ﬂ_i-h H-l I_i _iTI__i_! I_I i_i _i—_I_i_! I_l —| | Zaménit fadek Vybrat Upravit Aktualizovat | Zménit
grafu =  rozloZeni~ barvy - .

za sloupec data data~ data typ grafu

RozloZeni grafu Styly grafi Data Trp
Vybrat zdroj dat ? N - f
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Office 2016 nabizi nov¢ typy grafli, ProporCni graf nabizi hierarchické zobrazeni dat,

umoznuje porovnavat riizne urovné kategorizace. Propor¢ni graf zobrazuje barevne kategorie a

umoznuje snadn¢ zobrazeni velkého mnozstvi dat (1). Vicevrstvy prstencovy graf s vice

urovnémi kategorii zobrazuje vztahy datovych fad interpretovanymi jednotlivymi prstenci (2).

Denni prodej jidel
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Dalsim typem jsou Histogramy, ukazuji frekvenci v ramci distribuce dat. Kazdy sloupec grafu
predstavuje interval (ktery se da ménit), pro podrobnéjsi analyzy (3). Jeden z typtu Histogramu je
Paretuv graf, ktery obsahuje sloupce fazene sestupné a zaroven ukazuje kiivku predstavujici
kumulativni celkovou procentualni hodnotu. Dalsi novou kategorii jsou Krabicove grafy
zobrazujici distribuci dat do QUARTIL, zvyraznénou stiedni hodnotu a odlehlé hodnoty (4).

Vysledky testu

I e
Bl - —

Anglictina Fyzika Matematika

[20; 36,25]  (36,25; 52,5] (52,5; 68,75] (68,75; 85]
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SLEZSKA

Kontrola pravopisu, gramatiky a stylu pomoci editoru plalret L
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Word automaticky kontroluje pravopis a gramatiku a dava navrhy pro tpravy. Chybné napsana slova
oznaCi podtrzenim cCervenou vilnovkou, gramatické chyby ozna¢i modrym dvojitym podrZzenim a
navrhy stylu zlutym teCkovanim. Word obsahuje pomérn¢€ silny nastroj pro zkoumani obsahu webu, tzv.
Researcher, pomoci kter¢ho 1ze prozkoumat t€émata na webu, vyhledat divéryhodné Clanky nebo vlozit
obsah a obrazky ptimo v dokumentu Word.

™ Researcher - X

Najit zdroje | Moje vyhledavani

Tyto Cinnosti
provedeme volbou

1. Provedte prizkum.

¥ VleZzeni MNavrh Rozlozeni Reference Korespondence Revize 2.Doplite do dokumentu zdroje
> L po
karty Reference - o
s t text - ' i VloZit Etlivk
ResearCher (dOStupna i AEL l[_g ARSI ;D rra 3. Zdroje se automagicky pfidaji jako
. 1alizovat tabulku _ AR Dalii poznamka pod arou - _ _ _
pouze ve verzi Office VloZit pozn. Inteligentni Researche citace. Opakujte.
, o pod carou vyhledavani
365)9 naSIGdne dO pOle sah Poznamky pod farou P Zdroje informaci

SRRy , Zacnete tady.
hledani vlozime téma a
potvrdime. e —
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Styly 1ze ve Wordu pouzit pro nadpisy, odstavce a dalsi ¢asti dokumentu, abychom zachovali
konzistentni pismo, velikost pisma, barvu pisma a fadkovani v celém dokumentu.

Galerie stylt se nachazi na karté Domu. Vybereme text pro aplikaci stylu (slova, odstavce,
seznamy nebo tabulky), na kart¢ Domu vyberte ve skupiné Styly poZzadovany styl

l."'ll- I ! 4 .‘_I T .\___.'__.' o . - - -
20 | T | aaBbeenc| aaBbcedc AaBbC( AaBbCcl AaBbCcD¢| AaBbCeDe AaBbC( AaBbcel AP aasbeer

F 3 v 1 Mormalni | T Bez mezer Nadpis 1 Madpis 2| T Normalni | T Bez mezer Madpis 1 MNadpis 2 Mazev Podnadpis
Ms Styty AagBbCcD¢ AaBbCcDd AaBbCcD: AaBbCcDe« AagBbCcDi AaBbCcDi
Zdarazné... Zdaraznéni Zddarazné... Silné Citat Viyrazny ci...

AABBCCDC AABBCCDL AaBbCclx AaBbCcDe

Odkaz = ... Odkaz-i. Nazevkni.. T 0dstave...

A4 Vytwofit styl
F¢ Vymazat formatovani

‘i‘%_ Poudit styly...




RozSirené moznosti

Kontrola pravopisu, gramatiky a stylu pomoci editoru

Pokud chceme dokumentu dodat

profesionalni vzhled, lze pouzit

sady stylil a motivy.

Na karté Navrh jsou k dispozici
ruzne sady stylu a motivy. Pokud
najedeme mysi na styl nebo motiv,
zobrazi se nam nahled dokumentu
s aplikovanym stylem nebo
motivem, formatovani se
automaticky zmeéni
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Aplikace Word na pocitaci nebo mobilnim zafizeni nabizi zakladni moZnosti, jako vytvoreni dokumentu
od zacatku nebo pomoci Sablony, ptfidani textu, obrazk, efektt a videi, prozkoumani tématu a vyhledani
duveéryhodnych zdroju nebo uloZeni na OneDrive pro ziskani pristupu k dokumentiim z pocitace, tabletu
nebo telefonu. Dale umoznuje sdileni dokumentt a spolupraci s ostatnimi, sledovani a kontrolu zmén.

V tomto tutoridlu se studenti seznamili s pracovnim prostiedim, se zakladnimi nastroji a principy
zpracovani textu PrednaSka nastinila problémy tykajici se prace se vSemi typy objektii vCetné prace
s grafickymi objekty. Bylo pfedvedeno a vysvétleno pracovni prostiedi a moznosti prace s dokumentem
v aplikaci MS Word. Byla vysvétlena filozofie karet v aplikaci MS Word a studenti byly postupné
seznamovani s jednotlivymi kartami. Studenti se dozvédéli, Ze pro praci s objekty existuji ruzné
kombinace nastrojii na pasech karet, podle toho, s jakym objektem pracuji. V podstaté jsou na pasech
umistovany ikony umoznujici zakladni ukony jako je formatovani, prace se styly, prace s ohraniCenim a
vyplni apod. Vlastni tkony lze opét provadét pomoci dialogového okna, které se aktivuje kliknutim
pravym tlacitkem mysSi na objekt a volbou Format ... (format obrazku, objektu, textu apod.).



Prezentace firmy je silny nastroj pro %
v , . SILESIAN
udrzeni konkurenceschopnosti. UNIVERSITY

Kvalitni prezentace musi mit ADMINISTRATION IN KARVINA
vypovidajici schopnost, byt libiva a
pusobiva a umoznovat interakci

prezentéra s okolim.

Soucasti baliku MS Office je aplikace
PowerPoint umoznujici vytvaret
prezentace. Prezentace se sklada se
snimkdu, které mohou postupné
prechazet pomoci tzv. Prechodi z
jednoho na druhy. Prechody Ize
vztahnout k akci.

Na snimky lze rovnéz jednotlivym

objektum priradit animace
Ing. Josef Botlik




Struktura prednasky
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SCHOOL OF BUSINESS
ADMINISTRATION IN KARVINA

FIREMNI PREZENTACE, MS POWERPOINT
4.1 Pouziti pracovniho prostredi aplikace
PowerPoint

4.2 Vytvareni PowerPointové prezentace
4.3 PowerPoint, prezentace, snimek,
rozloZzeni snimku, vlastnosti objektU

4.4  Animace, prechody snimku

4.5 Animace, nastaveni parametrd
animace

4.6 Zasady prace s prezentaci, nastaveni
parametrl prezentace



Firemni prezentace, PowerPoint %
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Pracovni prostfedi plalret L

FAKTTLTA ¥ EARVINE

Pracovni prostor aplikace PowerPoint je navrZzeny tak, aby umoznoval snadno
vytvaret prezentace a poskytoval vSe, co je pro prezentaci potiebné.

Pi1 spuSténi aplikace PowerPoint a prazdné L e
prezentaci se otevie Sablona Prazdna |~ j.“
prezentace, ve kter¢ lze vytvaret snimky a e |
pracovat s nimi. Pracovni plocha je tvorfena i ‘ i

snimkem, snimky jsou sefazeny v leve Casti

pracovni  plochy (6). Snimky mayji 3::§K|iknuti'm vlozite nadpis.
preddefinovanad rozlozeni, podle zvolen¢ho j 5 Kliknutim lotite padnadpis.

rozlozeni jsou k dispozici na snimku oblasti | & Memervieren:

= T = Y

/4 r I v 14 D
pro vkladani obsahu. Oblast oznaCena (1) | 5 sy
5

Pridat oddil

oznaCuje podokno Snimek, kde se vytvari

Pl mmy
Eliknutim viofite pozndmky. 2 : 1
L] [ uEEy o

vlastni snimek. Snimek 121 Cebing i TN T L T




Firemni prezentace, PowerPoint

Pracovni prostredi

TeCkovana ohraniCeni (oznacCen¢ Cislem
2) oznaCuji Zastupné symboly, kam lze
zadat text nebo vlozit obrazky, grafy a
dalSi objekty. Po kliknuti na zastupny
symbol 1ze pridat prislusny obsah.

Oblast oznacena Cislem 3 zobrazuje
miniatury jednotlivych snimka.
Kliknutim na miniaturu v podokné
SnimKky se zobrazi prislusny snimek v
podokné Snimek. Miniatury lze
vytvaret, pfesouvat €1 kopirovat, 1ze jimi1
1 nastavovat vybrané vlastnosti jako
pozadi, rozloZeni apod. Snimky zde 1ze
rovnéz pridavat a odstranovat.

],
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Prexentsce] - PowerPoint

Zobeareni

Frererise Fevire

| iKliknutim viozite nadpis.

Kliknutim vioiite podnadgpis.

=)
S|

= T = Y

O L

Nowvy snimek
-

Pridat oddil

'y Moznosti viozeni:

mmuy

- - : g " mEy

Eliknutim viofite pozndmky. 2 4 ; 1
.

"
an u """ "
n AEEY = : -
: = Porndmk v W Komenbidte 10} I : T a- 1 + 55%
¥ —rw




Firemni prezentace, PowerPoint

Pracovni prostredi

Ptidani se provede bud’ volbou Domu
> Novy snimek nebo pomoci praveho
tlaCitka mysS1 v oblasti (6) a nabidkou
Novy snimek. Oblast oznac¢ena Cislem 4.
slouzi pro vklddani poznamek k
aktualnimu snimku. Poznamky Ize
distribuovat poslucha¢im nebo je béhem
predvadéni prezentace pouzit pro
referencni ucely. Vlastni prezentaci pak
lze spustit ze stavoveho fadku (5)
tlaCitkem Prezentace (8) nebo panelu
nastroji Rychly pristup (8).

],
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Prexentsce] - PowerPoint

Frererise Fevire Zobeareni

| iKliknutim viozite nadpis.

Kliknutim vioiite podnadgpis.

=]
S|

= T = Y

O L

Nowvy snimek

Pridat oddil

'y Moznosti viozeni:

. . R - : mmy
Eliknutim viofite pozndmky. 2 4 ; 1
-

s EEEY = : nms

I = - =1 L= -

E Paendmk v W Komenbidte IE] P . = 1 + 55%
a¥ Y




Firemni prezentace, PowerPoint %
SLEZSKA

Vytvofeni prezentace plalret L

PowerPointové prezentace funguji podobné, jako naptiklad prezentace fotek. Chceme
sdélit néjake informace, slozime prezentaci z jednotlivych snimku. Kazdy snimek s1 1ze
predstavit jako prazdné platno pro obrazky, slova a obrazce, kter¢ slouzi jako stavebni
kameny prezentace.

Ve vychozim nastaveni pouziva PowerPoint pro nové prezentace Sablonu prazdné
prezentace, lze ale pouzit rizné Sablony, které pro prezentaci PowerPoint nabizi.

Chceme-l1 vytvorit prezentacit zaloZenou na Sabloné¢ Prdazdna prezentace, vybereme
nabidku Soubor > Novy, v ¢asti Dostupné Sablony a motivy vybereme poloZzku Prazdna
prezentace a zadame Vytvorit.
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Firemni prezentace, PowerPoint

Snimek, ulozeni prezentace

Do prezentace vkladame postupné snimky. Novy snimek Ize vlozit na kart¢ Domu >
Novy snimek, pi1 vkladani je mozny vybér rozlozeni snimku. Stejna moZznost je 1 na
karté¢ Vlozeni > Novy snimek

Motiv Office

IS — )

LR A R A A S S

- UloZit

Vlozeni Mawvrh Wt Mista iC] Pocitac
________________ Uveodni snimek Madpis a obsah -
;..; Microsoft Aktualni shoika
T e E F | s k Janak
T Ml e | | & CreDrive ugivatele Jana Blazkovs
1ur| "t -. ............. g .............. j .............. q: .............. .'.'“'é' | Jing webova umi=téni Maposledy poudité sloky
Ozl Dhva obsah Porowvnani - Documents entents
- = Oddil - [ Potitat
. . | & T
Schranka snimky |
| | | |
Obsah s titulkerm  Obrazek s titulkem

Prezentaci ulozime pomoci nabidky Soubor > Ulozit. Vybereme sloZku nebo j1 vyhledame

prochdzenim, do pole nazev souboru zadame nazev prezentace a pak zvolime Ulozit




Firemni prezentace, PowerPoint %
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Pracovni prostfedi, Motivy sepor soimatir st

FAKTTLTA ¥ EARVINE

Pt1 otevieni PowerPointu je k dispozici nékolik preddefinovanych motivii a Sablon. Motiv je navrh
snimku, ktery obsahuje sladén¢ barvy, pisma a specialni efekty, jako jsou stiny, odrazy a dalsi.

Prezentaci lze vytvofit vybérem nabidky Vytvorit nebo vybérem barevné varianty a naslednou
volbou Vytvorit.

Rozlozeni s

ngdpisem

Wyt
i Ualii obebzky ¥ 4o




Firemni prezentace, PowerPoint @
SLEZSKA

Pracovni prostfedi plalret L

FAKTTLTA ¥ EARVINE

Velikost podokna Snimek, podokna Snimky nebo podokna Pozndmky lze meénit, abyste
mel1 vice mista pro praci. Chcete-li zvétSit nebo zmensit podokna pracovniho prostoru,
postupujte tak, Ze nastavime ukazatel mySi na ohranieni jednoho z podoken. Jakmile se
ukazatel zméni na dvojitou Sipku, pretahneme ohraniCeni podokna, u kterého chcete zménit
velikost.

Velikost snimku v podokné Snimek se automaticky zméni podle dostupného mista. Pokud
treba zvétSime podokno Snimky nebo podokno Pozndmky, podokno Snimek se zmensi.

Kliknutim vioZite poznamky.
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Pracovni prostredi

Vlastni  prezentace je |

posloupnost snimk,
Snimky maji své€ vlastnosti.
Mez1 zakladni vlastnosti
patii velikost a pozadi
snimku, dostupn¢ z karty
Navrh > Prizpusobit, dale
je mozn¢ pro snimky zvolit

motiv, dostupny na téZe .

kart¢. Karta Navrh dale
poskytuje volbu Varianty,
kde lze pro snimky zvolit
barevné schéma.

Soubor Doml Viofeni N&wrth Pfechody Animace Prezentace Revize [EOLIERCUl “vojai o Daliiinfo Josef

Bl Razeni snimki o1 7 = -
=l ‘ | [E8 Razeni snimkd Piedloha snimki 1 % :q =) - =
Epuznémky | Pfedloha podiklad . - .

Normalni Zobrazeni __ ) = , obrazitl Lupa Pfizpisobit Barva &i Okno
osnovy 2l Zobrazeni pro cteni | Predloha poznamek | ™~ | velikosti okna stupné Sedé - -
Zobrazeni prezentaci Zobrazeni piediohy Tt N -y L‘HDE.. ________ il

Pravitko '_]' :

. —] |
Miizka

oznamkyl

Voditka |

|

szrt‘lt |

K

|
| |
TR I I ] /
e PR E e I": n| L:! I :
i 46 9C 0 e S ~ P : :
[I ‘u"ﬂrlﬂntj.-’ r|zw¢| I-%I'k‘:‘“ Fﬂfmat I
- |
|
|

1] - || | | | I . . l_
___________________________ i 1! snimku~ pozadi
A NN I - ---‘ W 1 *
| Prizpusobit
! 1-'.1.'ir'i|-'|ﬁ|1+ a R LI h---_ i P ——



Firemni prezentace, PowerPoint

Pracovni prostredi

Pro snimek Ize zobrazit

pro snazSi pract miizku,
pravitko a voditko objektu,
dostupn¢ z karty Zobrazeni
> Zobrazit. VeétSinu
nastaveni 1ze rovnéZ provést
1  pomoci kontextoveho
menu, na obrazku je
kontextové menu zobrazené
kliknutim na  podokno
Snimky 1 Snimek.

au X [

Vyjmout

Kopirovat

Moznosti viozeni:

Novy snimek

Duplikovat snimek

Odstranit snimek

Pridat oddil

gl

Publkovat snimky

RozlozZeni

Obnovit snimek

&2 [

Format pozadi...

Skryt snimek

s O
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| Priz|
greo el e dell il
Moznosti viozeni:
== il
1 L
Rozlozeni b

Obnovit snimek

Mrizka a voditka... P

Pravitko

Ulozit pozadi...

Format pozadi...



Firemni prezentace, PowerPoint mm%
Pracovni prostredi UNIVERZITA
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Text nelze do snimku vkladat pfimo. Musime pouzit bud textove pole, nebo
preddefinovanou oblast vytvofenou pomoci rozlozeni snimku, do které muzeme
psat. Textove pole standardné upravuje velikost pisma tak, aby se text vesel do pole.
V pfipadé, Ze existuje textove pole presahujici snimek, lze aktivovat postupné
zobrazovani pomoci animace

Vyrobni poptavka




Firemni prezentace, PowerPoint H@
Pasy karet UNIVERZITA
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Vlozeny text upravujeme pomoci pasu karet. Text mizeme formatovat jako
klasicky text pomoci pasu karet Domu, nebo jako oblast, do které jsme text zadali

pomoci karty Format. Prace s objekty a textovymi efekty je v podstaté shodna
s praci ve Wordu, proto neni nutné principy znovu popisovat

Prezentace] - PowerPoint Mastroje kresleni

:chody Animace Prezentace Revize Zobrazeni

Format r; Reknéte mi, co chcete
. S ﬁ Vypln obrazce - L Vplf textu -
Abc Abc ‘ Abc - E Obrys obrazce - A A A - ﬂ Obrys textu -
x S A Efekty obrazce - T (5 Textové efekty -
Styly obrazcd p Styly WordArt p




Firemni prezentace, PowerPoint @
SLEZSKA

pfechody T ok

FAKTTLTA ¥ EARVINE

Podstatou prezentace jsou prechody mezi jednotlivymi snimky. Mezi snimky 1ze
aktivovat prechody, pfechod se uskuteCni na zakladé vybrané akce. Akci pro
pirechod je bud’ kliknuti mysi (kldvesnici) nebo Casovy interval (Ize kombinovat).
Pro prechod lze nastavit typ prechodu a rychlost prechodu. Prechody lze nastavit
pro vybrany snimek nebo pro vSechny snimky. Nékteré efekty maji dalSi moznosti
nastaveni prechodu, naptiklad smér apod. Prechody lze aktivovat a modifikovat na
karté¢ Prechody

Soubor Domu  VioZeni Navrh REEGULIE Animace Prezentace Revize Zobrazeni Vywvojar Q Daliiinfo Josef B. H_E

T m ¥ = F P |

Nahled M ':E' Doba trvanic 01,25, [+ Pii kliknuti mysi
ahle . oeLa S — Moznosti N
Odfouknuti..  RoztfiEténi Lmackan Sloupnuti < ekt - B2 Pousit u véech Za |00:0000 *

"E}Ewk: [bezzvuku] = Preit na snimek

Mahlar Prarhnd na tentn cnimals Cacruani



Firemni prezentace, PowerPoint @
SLEZSKA

Animace ﬁﬁ’@mu

Jednotlivym objektim vloZenym na snimek lze piifadit pomoci karty Animace
animacni efekty. Animace pfiddvame pomoci Animace > Pridat animaci

Soubor Domi Viefeni MNavrh Piechody JENIMC<l Prezentace Revize Zobrazeni Vywvojaf W Daléiinfo Josef B.

* * 'l* ™ Podokno animaci » Zacatel: Pii kliknuti  ~ Zménit pofadi animace

= _ _ Alktivacni udalost - E} Doba trvanic  |Autom. .| & Pfesunout na divéjEi fas
Mahled Styly Moznosti Pridat _ _ - _

- animaci = efeltu animaci Kopirovat animaci @Epnidém’: 00,00 - Presunout na pozdéjsi Cas
Mahled Animace M Roziifené moznosti animaci Casovani

Jak je z voleb na této kart€¢ zieymé, lze animaci prifadit aktivaéni udalost.
Zpravidla se jedna o kliknuti mysi (klavesnici), nebo ¢asovou aktivaci. Ta muze byt

,,soucasn¢ s predchozi animaci nebo ,,po pfedchozi animaci®.
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pfechody el
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Dirdby poshyb , .
' - — o~ — Podokno animaci ™ *
l " 1 ', "-__-:'::-" e
Cdry Oblowky Lahnuti Obrazce wmydky b Piehrit od “h "
mﬁcnﬁ-- Mmhw % | | 19 MNadpis 1: Pod... ]
T *' % i = '_"._;- FI - - _' X * Ei'lstupn].'r Ejl"ITI..-.-D
.Ernll:-.tnl P rodnat Lidletrut Udpl _.k‘ _J;F ‘ _F.J _J,. . _.lt' - 2 * Dh‘délﬂﬂ: 5’ D -

e * * a De éernebié  ZTtmaveuti  Zesvétleni  Prihlednest  Barva objestu E Spustit po kliknuti
Setien Ob Kiod Mah Y. a & . a -
u fien FazRd o #he L .'} ..' 5~|:]U5t|-'t b plEd-EI_'IL'I'IIm

®  Spustit po predchozim

:*Il" lr 1’? ﬂ 1 r MeozZnosti efektu...

Celé najedn_. Prrodnat Priletnut W phymut Rozdéhend Casovéni...

.ﬂr * — -l'a-. Skryt roziifenou casovou osu
.1 L1
e - & =

TR Sp—— Odebrat

- =



Firemni prezentace, PowerPoint

prechody
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Pro efekty lze dale nastavovat dalsi parametry pomoci nabidky MozZnosti efektu...

Okno ma ti1 zalozky, na zaloZce Efekt l1ze nastavit zvukove efekty, zpozdéni mezi dil¢imi
¢astmi animovaného objektu (napt. mezi pismeny slova apod.) Zalozka Casovani
umoznuje upravit aktivacni udalost, zpozdéni zacatku efektu od aktivace nebo dobu trvani
efektu. Posledni zdlozka Animace textu opét umozinuje nastaveni animaci pro sloZzené

objekty, Ize animovat celek nebo dil

Va4

C1 Casti.

Celé najednou

Efekt

Vylepieni
Zvuk:

Po animaci:

Casovanl Animace textu

Metlumit

Cele najednou

Efekt ~ Casovani Animace textu
Spustit: “H P kliknuti
S - ..... e —
. 5 predchozim
Doba trvani: | . )
(5 Po predchozim
Opakovat:

Previnout zpet po prehrani

Aktivacni udalosti +

Celé najednou

Efekt

Seskupit text:

Casovani  Animace textu

Jako jeden objekt

Automatic
Animovat g

Y opacnen

Viechny odstavee najednou
Podle odstaved 1. drovné
Podle odstaved 2. drovné
Podle odstaved 3. drovné
Podle odstaved 4. drovné
Podle odstaved 5. Urovné




Firemni prezentace, PowerPoint

prechody

Pokud chceme spustit prezentaci od

prvniho snimku, zvolime ve skupiné
Prezentace > Spustit
tlaCitko Od zacatku

prezentaci

Pokud nejsme na prvnim snimku a

chceme zacit vybran¢ho snimku,
zvolime nabidku Od aktualniho
snimku. Pomoci nabidky Nastavit

Prezentaci 1ze nastavit dalsi parametry
prezentace, napriklad Ize volit spuSténi
v okné¢ nebo na celé obrazovce,
cyklické opakovani prezentace apod.

Vi6oZeni Mawrh

Piechodv

Animace

........

L3

Vyzkouset Zaznam _
Easovani prezentace~ | Zobrazit

Frerentace

s O
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,!,__-__.

+'| Prehrat
+"| PouZit &

Spustit prezentaci / Mastaveni
Typ prezentace / Zobrazit snimky
(®) Pfedvadéni lektorem [celd obrazovka) (® Viechny
() ProhliZeni jednotliveem [okna) ) od: q | Do |14 =
() Automatické prohliZeni [celd obrazovkal Viastni prezentace:
MozZnosti zobrazeni
[] opakovat aZ do stisknuti klavesy Esc Prechod na dalii snimek
[] Pfedvadét bez mluveného komentaie .
. L. () Ruéné
|:| Predvadeét bez animace . P e . .
B . . @ S casovanim, je-li k dispozici
|:| Zakazat hardwarowou akceleraci grafiky
Barva pera: ﬁ - Wice monitord
~ I P - ﬁ Monitor prezentace:
arva laserového ukazrovatka: -
- Automaticky L
Rozlizent:
PouwZit aktualni rozligeni
PouZit zobrazeni prezentujiciho
Storno




Firemni prezentace, PowerPoint @
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Online prezentace, pozndmky lektora sepor soimatir st
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PowerPoint 2016 umoziuje 1 .
pfedvadéni prezentace lidem, ktefi jsou | 11

jinde pomoci volby Online 2 jl
prezentace, Piedvadéni prezentace lze

PP s B o

e Stranka Hlawmi progeje

» E-mailova adresa podpory

kdykoli ukoncit stisknutim klavesy Esc. hbuh

! = Shimuh

Snimky nemusi obsahovat veskery
obsah, cast lze uloZit jako poznamky
lektora. Poznamky lze mit k dispozici

[

pi1 predvadéni prezentace. Podokno

poznamek aktivujeme v dolni casti Predstavit Jifiho
o, , Vysledky za 1. Etvrtleti
okna tlacitkem Poznamky Nova fada produk]
— PﬂlEnﬂrmky snimek2z4 [[2 m‘ B Komentaie B 55 8 T -—1 + 5% [

nasledné 1ze poznamky vpisovat
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Online prezentace, pozndmky lektora sepor soimatir st
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Nastaveni zakladnich vlastnosti aplikace a oteviené prezentace lze opét, stejné jako u ostatnich aplikaci
Office, provést v nabidce Soubor > MoZnosti

Prezentacel.pptx - PowerPoint

@ Josef B.

Informace

Moznosti aplikace PowerPoint ?
Novy
Prezentacel Obecné . S - :
. . ) . “e® Obecné moZnosti pro praci s PowerPointem
Otevift Plocha » informatika_cr » powerpoint . : ‘st
Kontrola pravepisu a mluvnice
Ulodit Zamknout prezentaci Ulogit MoZnosti uFivatelského rozhrani
} Umozriuje uréit, jaké typy zmén mizou ufivatelé v této prezentaci délat.
Ulofit jako Zamkncu.!t Jazyk | Pfi vybéru zobrazovat minipanel nastroji G
prezentaci -
Upfesnit | Povolit dynamicky nahled U
Tisk -
: . Piizpiisobit ps karet Styl popisu: | Zobrazowvat v popisech vysvétlenr funkci A
i A Zkontrolovat prezentaci
() stroit Rychly pifs i i Mi i
W P i et s err S i, Ze el ling Panel nastroji Rychly piistup Viastni nastaveni Microsoft Office
Exportovat ZJ"";'T“:‘Z”E Vlastnosti dokumentu a jméno autora Dopliky = L el B
probiemy Obsah, ktery nemohou osoby s postizenim precist piniy Udivatelské jména: |Jos ’
Zaviit . .
Centrum zabezpedeni Inicidly: JB
. Tyte hodnoty pouZivat vidycky (bez chledu na pfihlageni do Office)
) ﬁj Spravovat prezentaci : ’ i
yest O\ Vratit se zménarni, rezervovat a obnovit neuloZené zmény Pozadi Office: Bez pozadi h
. Spravovalt ] Nejsou Zadné neulozené zmény. Motiy Office: Barevny -
Moznosti prezentaci - -
MoZnosti spousténi
Vyberte piipony soubord, které se maji standardné otvirat v PowerPointu: Vychozi programy...
| Upozorfiovat mé, pokud Microsoft PowerPoint nebude nastaveny jako wvyichozi aplikace pro prohlizeni a dpravy prezentaci
| Pri spusténi této aplikace zobrazovat Uvedni obrazovku

Zobrazit viechny vlastnosti
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PrednasSka seznamila s moznostmi tvorby prezentace a nasledného spousténi. Byla ukazana
moznost prace lektora s prezentaci formou vkladani poznamek. Studenti se seznamili s motivy a
tvorbou nove prezentace.

Bylo vysvétleno pracovni prostiedi a vlastnosti objektit PowerPointu, pfedevSim vlastnosti
snimku. Byly vysvétleny zakladni principy prezentace, prechody mezi snimky a animace objekti.

Z, pokrocilejSich nastroju byly studenti obeznameni s moznostmi prace lektora, konkrétné
S moznostmi prace s poznamkami.



