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UVODEM

Tato studijni opora je urcena studenttim predmétu Informatika pro ekonomy I, ktery je
soucasti vSech akademicky zamétenych bakalarskych studijnich programti na Obchodné
podnikatelské fakulté v Karviné. Material je dopliiujicim studijnim textem k elearningo-
vému kurzu a v zddném ptipad¢ nema slouzit jako jediny studijni material.

Soucasna doba digitalniho zpracovani informaci vyZaduje standardni znalost prace s di-
gitalnim obsahem. Ta je podminéna prostiedim, které umozni digitalni obsah vytvaiet
a upravovat.

Pro firemni praci je toto prostiedi tvofené balikem kancelarského software, ktery nabizi
aplikace pro zakladni praci s textem, daty a grafikou, standardné tvotfené textovym proce-
sorem, tabulkovym procesorem, prezentacnim nastrojem, softwarem pro spravu casu
a kontaktti a databazovou aplikaci. Software disponuje dale sofistikovanymi nastroji pro-
pojeni jednotlivych aplikaci a sdileni dat a objektti mezi aplikacemi. V soucasnosti je ne-
psanym standardem balik Microsoft Office.

Pouziti jednotlivych aplikaci vyzaduje zékladni orientaci v prostiedi téchto programii
a zakladni orientaci v obecnych objektech pouzivanych pfi praci s textem a daty. Zvladnuti
obou téchto rovin vytvofi kvalitni zaklady pro zobecnéni znalosti a usnadni vyuzivani al-
ternativnich produktd, naptiklad LibreOffice. Soucasnym trendem jsou cloudové a online
kancelatské aplikace, mezi néz patii napiiklad Google Docs nebo Office Online.

Studijni opora je ur€ena studentim prvniho ro¢niku Obchodné podnikatelské fakulty
v Karviné s cilem seznamit je s objekty elektronickych dokumentt a prohloubit stiedoskol-
ské znalosti a praktické dovednosti v této problematice.

Studentiim je k dispozici verze MS Office dostupna na pocitacovych uc¢ebnach Ob-
chodné podnikatelské fakulty, pro pfistup k programovému vybaveni mohou dale vyuzivat
praci na vzdalené ploSe, maji k dispozici univerzitni verzi MS Office 365 a v neposledni
fadé¢ mohou vyuZzivat Office Online.

Pro studium je doporuceno teorii doplnit o praci s praktickymi piiklady, které jsou stu-
dentim k dispozici v prosttedi LMS Moodle. V tomto prostiedi si studenti mohou i provéfit
ziskané znalosti prostfednictvim dil¢ich teoretickych testl cilenych na znalosti okruhti uve-
denych v sylabu pfedmétu. Pti studiu mohou studenti pouzivat standardni distan¢ni prvky
vyuky, pfedevsim jsou ve vyukovém textu nésledujici prvky:

e Kontrolni otazka — slouZzi k ovéfeni znalosti vysvétlované latky.

e Otazky - shrnuji okruh latky a slouZzi k ovéteni znalosti dil¢i ¢asti kapitoly.
e Odpovédi — slouzi k ovéreni znalosti, jsou uvedeny na konci kapitoly.

e Pro z4jemce — tato ¢ast rozsifuje vyklad.
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e Priivodce studiem - poméha studentim uvédomit si souvislosti nebo uptesiuje
probirané téma.

e K zapamatovani — upozoriiuje studenty na dulezité ucivo.

e Samostatny tkol a Namét na tutoridl — slouzi studentovi k zamysleni, uvadény
problém bude rozebran na tutoridlu, Vv textu neni k nému odpoveéd'.

e Ukol k zamysleni — neslouzi k fe$eni konkrétnich kontrolnich otazek, slouzi
spiSe k zamysleni, jak by Sel nastinény problém fesit, v textu neni k nému odpo-
véd'.

Mimo tyto prvky obsahuje standardné kazda kapitola:

e Rychly nahled kapitoly, ve kterém se seznami s obsahem uciva v kapitole.

e Cile kapitoly, kde se student ve stru¢nych bodech dozvi, co by se mél v kapitole
naucit nebo k ¢emu je kapitola urcena.

o Cas potiebny ke studiu. Uvadi orientaéni ¢asovy fond, ktery by student mél vé-
novat problematice kapitoly pro jeji uspésné zvladnuti. Do fondu je pocitana
I samostatna prace a feSeni prikladu.

e Shrnuti kapitoly, ve kterém je zopakovano, co bylo cilem a co by mél student
umét po studiu dané kapitoly.

Text je pro piehlednost doplnén marginaliemi, které umozni rychlejsi orientaci ve

studijnim materialu.
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RYCHLY NAHLED STUDIJNi OPORY

Distanc¢ni studijni text je ¢lenén do 6 kapitol. Prvni kapitola je orientovana na prezentaci
struktura tzv. kancelafského baliku MS Office. V kapitole jsou stru¢né charakterizovany
jednotlivé verze a baliku a softwarové nastroje, které jsou v ném obsazeny. Studenti ziskaji
zékladni potfebné povédomi o typech vytvarenych souborti a kompatibilitou.

Druha kapitola je zamétena na charakteristiku jedné z ¢asti pracovni plochy, konkrétné
jsou zde charakterizovany pasy klaret a zdkladni objekty pro praci v MS Office, kterymi
jsou textové objekty a objekty graficke.

Ve tieti kapitole se studenti seznami s dalSimi ¢astmi pracovniho prostiedi MS Word,
konkrétné zde budou predstaveny nastroje a karty a jejich vyuziti pro zpracovani textu.
Dulezitou ¢asti této kapitoly je pfedstaveni moznosti nastaveni pracovniho prostiedi resp.
pracovni plochy MS Word.

Cilem ¢tvrté kapitoly je prezentovat vSechny objekty MS Word a zasady pro praci pii
editaci dlouhych dokument.

Paté kapitola je zaméfena na prezentaci softwarového nastroje pro tvorbu prezentaci MS
PowerPoint a v Sesté kapitole jsou prezentovany moznosti spoluprace dokumentii a auto-
matizace prace s dokumentem.



Josef Botlik, Petr Suchanek — INFORMATIKA PRO EKONOMY |

1 ZAKLADNIi PRODUKTY BALIKU MS OFFICE

mowrmameomery =]

Uvodem studijniho textu se seznamite s produkty, které byvaji v klasifikaci software
oznacované jako kancelarsky software. Jedna se o uceleny softwarovy balik, ktery umoz-
fluje zvladnuti standardni kancelarské agendy, zejména praci s textem a firemni korespon-
denci, préci s daty, po¢inaje jednoduchymi ptehledy, vizualizaci dat a datovymi reporty a
organizaci dat, az po propojeni dat, tvorbu datovych sestav ¢i automatizovani vypocty a
dolovani dat. Dale umoziiuje tvorbu sofistikovanych dokumentti, prezentaci ¢i publikaci.

Soucasti kancelaiskych baliki byvaji 1 produkty pro organizaci casu a agend, organizaci
kontakti a komunikaci, témito se vSak tento text nezabyva.

Kancelarské baliky nabizi vice firem, existuji bezplatné (napt. Open Source) licence,
jako LibreOffice, placené, napt. Microsoft Office 2016, nebo cloudové aplikace jako Office
365 nebo Google dokumenty, a to v bezplatnych, ¢astecné zpoplatnénych (naptiklad podle
velikosti ulozného prostoru nebo miry vyuzivanych sluzeb), ¢i placenych (MS Office 365)
verzich, kdy zpoplatnéni je provadéno prevazné formou nakupu ¢asové omezené licence
nebo sluzby.

Pro praci s textem jsou pouzivany textové editory. Je nutné si uvédomit, ze pfi praci
s textem pracujeme s riznymi objekty, nikoli pouze s textem. Zakladnimi objekty maji své
vlastnosti, které miZzeme nastavit a které nasledné urcuji napt. vizualni podobu (napft. barva
¢ary nebo pozadi stranky) nebo chovani objektu (napt. kontrola pravopisu nebo interval
ukladani dokumentu).

Textové editory ukladaji data, kterd nesou rizné informace. Pfedev§im nesou vlastni
obsah, ktery vytvoftil uzivatel. Dale nesou informace o prostfedi, ve kterém byly vytvofeny.
Soucésti ukladanych dat jsou rovnéz informace o znakové sad¢, tj. informace o jazyku a
kodovani znakd. V neposledni fadé jsou soucasti dat interni informace a ptikazy vlastniho
editoru, naptiklad kfiZové odkazy, zalozky, informace o vzhledu stranky apod. Zatimco
zakladni textové informace jsou béZzné Citelné v riznych editorech, interni informace pfi-
slusného editoru je schopen interpretovat pouze program, ktery je vytvofil. Z tohoto du-
vodu nejsou texty vytvarené riznymi editory obecné kompatibilni. Pro zabezpeceni pieno-
sitelnosti textu mezi editory je pak nutné pouZzit konverzi formou importu nebo exportu
z jednoho formatu do druhého, nebo je nutné ukladat pouze informace obecné Citelné, tedy
jednoduchy, neformatovany text, ptipadné informace o znakové sadé. Dokument vytvoteny
editorem MS Word neni srozumitelny napft. pro editor Poznamkovy blok, po otevieni v Po-
znamkovém bloku neni ,,rozumné“ ¢itelny, jak ukazuje obrazek 1.
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MNowvy Dokument Microsoft Wordu - Word

VloZeni  Nawvrh Rozlofeni  Reference Korespondence Revize Zobrazeni Vjvoidi @ DE‘E"mf-:w Josef B. RSd"‘\;‘
v H ]

iy Calibri (Zéklad = |11 ~| A® AaBbCcDe| AaBbCcD: AaBDC( L
Viodit ¢ B T U ~abex x° TNormaélni| TBez mezer Madpis1 |+ Upravy
Schranka & Pismo ] Odstavec [F] Styly [F] ~
e Text napsany ve Wordu ve formatu doc
Text je centrovany na stied stranky
Stranka1z1  13z13slov  [2  Cettina 89 B B - 1 + 130%
| Nowy Dokument Microsoft Wordu.bt — Poznamkovy blok - O =
Soubor l:lprg\ry Format  Zobrazeni Mapovéda
m 2l 0D o €l I "
€l €l cll = él m m
i él €l él al €l
€l €l €l o o
o él a
o - " - €l
Ridici a formatovaci znaky MS |1
Word, které nedokaze Poznam-
kovy blok interpretovat
Toto je text
napsany v editoru Word Text Jje centrovany na st
d stranky
Stejny text napsany ve Wordu po
zmén¢ formatu (ptipony) na txt, ote-
I Fl M D ar vieny programem Poznamkovy blok

Obrazek 1 Rozdil v zobrazeni textu riznymi editory

Obdobné¢ je tomu 1 u dalSich produktli, obecné se v§ak vyrobci jednotlivych balikt snazi
vytvaret zasady a pravidla (normy) pro praci s piislusnym typem dokumentu tak, aby byla
moznd konverze. MS Office uklad4 v soucasnosti pomoci standardu Open XML.

Vyukovy material se dale zabyva tabulkovym editorem MS Excel, ktery umoziuje za-
kladni préci s daty, jejich tfizeni, filtrovani, vizualizaci, disponuje pomérn¢ silnou mnozi-
nou funkci, pfes textoveé, logické az po statistické ¢i matematické, umi pracovat s mapo-
vymi daty, vytvaret 3D datovou strukturu, provadét iteraéni vypocty apod.

Profesionalni praci s daty umoziuje databazovy program MS Access, pomoci kterého
lze zpracovavat relacné propojend data organizovand v tabulkach a pomoci formulait vy-
tvéaret uzivatelské rozhrani napft. pro praci a firemnimi tdaji.

Prezentaci firemnich 0dajl lze provadét v programu MS PowerPoint, ktery umoziiuje
vytvaiet prezentacni snimky, vkladat do snimkut objekty s anima¢nimi efekty, nasledné pak
pomoci pfechodil mezi jednotlivymi snimky prezentovat vytvareny obsah.

Pfi tvorbé vyukového textu bylo Cerpano ze stranek podpory Microsoft dostupnych na
https://support.office.com.

10
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ooy ]

Cilem kapitoly je:

1. Seznamit studenty se zékladni filosofii baliku MS Office.
2. Seznamit studenty s uzivatelskym rozhranim, s typy jednotlivych dokumentt.
3. Seznamit studenty s pracovni plochou jednotlivych programi a se zékladnimi
objekty, se kterymi se Vv jednotlivych dokumentech pii praci setkaji.
Kapitola vysvétli principy prace s jednotlivymi objekty a zdkladni vlastnosti objektt.

casrormeamviesion ]

Cas potiebny ke studiu této kapitoly by nemél presdhnout 3 hodiny, praci s teorii je
dobré procvicit na praktickych piikladech a formou samostatné prace v rozsahu dalsich 4
hodin.

weossiommeroy ]

Dokument, seSit, list, snimek, tabulka, databaze, Word, Excel, PowerPoint, Access,
karty, pas karet, uzivatelské rozhrani, format dokumentu.

1.1 Prehled verzi. Dokument, sesSit, prezentace, databaze

Kancelarsky balik MS Office prochéazel dlouholetym vyvojem. V soucasné dob¢ je
k dispozici verze MS Office 2016, verze MS Office 365 a verze MS Office Online.

Verze Microsoft Office jsou obecné oznacovany rokem, ve kterém byly uvedeny. EXis-
tuje mnozina verzi vzniklych mezi roky 1995 az 2016.

Vzhledem k pribéznému vyvoji informacnich technologii jsou sady Office inovovany,
aktualizovény a pfizplisobovany jejim uzivatelim, coZ je divodem k neustalému vydavani
novych verzi, verze nejdou standardn€ updatovat na vyssi verzi, je nutné novou verzi za-
koupit.

Tento problém odstraniuje moznost pronajmu software nabizena jako MS Office 365.
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1.1.1 PREHLED VERZI
Office 365

Office 365 je predplacena sluzba, ktera zajistuje vzdy dostupnost prave aktualni verze.
K dispozici jsou plany Office 365 urcené pro domaci a osobni pouziti, pro mensi a stfedni
firmy, velké podniky, Skoly a neziskové organizace. V soucasnosti vSechny plany Office
365 pro domadci a osobni pouziti obsahuji Office 2016 s plnymi verzemi vybranych apli-
kaci, online ulozistém a nepfetrzitou technickou podporou. Predplatné je mési¢ni nebo
rocni a plan Office 365 pro domacnosti umoznuje distribuci na 5 zafizeni. Office 365
(stejné jako dale uvadény Office online) ma omezenou funk¢nost, neumoziuje napt. kon-
figuraci prostiedi, nepodporuje praci s makry apod.

Office online

Office Online je verze MS Office, kterd umoziiuje pro editaci vyuZzivat rozhrani webo-
vého prohlizece. PtihlaSeni se provadi pomoci u¢tu Microsoft bud’ na www strankach
https://products.office.com/cs-cz/office-online/ nebo Ize Online verzi nainstalovat jako
aplikaci, kterd je rozsifenim prohlizec¢e Edge, instalaci 1ze provést z MS Store.

Online verze Office 2016 obsahuje aplikace Word, Excel, PowerPoint, Outlook, One-
Note a prostiednictvim u¢tu Microsoftu mate pfistup k OneDrive tlozisti. Jedna se o od-
leh¢ené verze desktopovych Office 2016. Office online verze jsou urceny zejména k za-
kladni editaci souborti, zobrazovani piiloh emaild online a zobrazovani ulozenych soubort
v ulozistich.

Office 2016

Microsoft Office 2016 je verze urcend pro instalaci do pocitace. Verze je zpétné kom-
patibilni, pficemz zakladni kompatibilita je omezena verzemi Office 97 aZ Office 2003 a
verzemi vy$simi nez Office 2003, (byt’ existuji 1 dalSi odliSnosti, zejména ve verzi Office
2007 a 2010).

Office 2016 se dodava jako Casové omezena licence ve vybranych planech Office 365
nebo jako dozivotni aplikace pro jeden pocita¢ jednorazove. Jednordzovy nakup Office je
mozny pro pocitace PC (napiiklad edice ,,Office 2016 pro domacnosti®) i pro Mac (napf.
,,Office 2016 pro domécnosti pro Mac*). U jednordzovych ndkupli neni moznost upgradu,
coz znamena, ze pokud chce uzivatel upgradovat na novou verzi Office, musi potidit novou
verzi za plnou cenu.

OS Windows 10 podporuje verze Office 2016 (verze 16), Office 2013 (verze 15) a
Office 2010 (verze 14). Office 2007 (verze 12) neni soucasti hlavni podpory a nebyl testo-
van ve Windows 10. Starsi verze Office nez Office 2007 uz nejsou podporované a nemusi
ve Windows 10 fungovat stoprocentné, resp. mohou byt nestabilni.

12
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Od verze Office 2007 ma prostiedi aplikaci MS Office novy koncept pracovnich na-
strojti, odlisny od verze Office 2003, nastrojové liSty byly nahrazeny pasem karet. Nejno-
vé&jsi verzi Microsoft Office je Office 2016, distribuovany software je kompletovan podle
potieb koncovych uzivateld, soucasti distribuci jsou kombinace programi Word, Excel,
PowerPoint, OneNote, Outlook a dal$ich. Programy jsou po instalaci k dispozici v Offline
rezimu, pomoci uctu je Ize propojit s cloudovym tlozistém.

MS Office 2016 se nabizi v n€kolika zakladnich baliccich, pficemz Word, Excel a
PowerPoint jsou soucasti vSech balickt (Office 2016 pro studenty a domacnosti, Office
2016 pro domacnosti a podnikatele, Office 2016 pro profesionaly), aplikace MS Access je
k dispozici pouze v Office 2016 pro profesionaly.

Je balik MS Office 2016 soucasti sluzby Office 365?

1.1.2 DOKUMENT, SESIT, PREZENTACE, DATABAZE

Soubory vytvafené riznymi aplikacemi MS Office 2016 se 1isi podle typu aplikace.
Word vytvarti soubory nazyvané ,,Dokument, coz jsou textové dokumenty, které se dale
¢leni napt. na stranky, oddily apod.

Zakladnim pracovnim prostfedim Wordu je stranka, na kterou vkladame pracovni ob- gggka
jekty a kterd ma své vlastnosti. Objekty mohou byt na strdnce umistény dvéma zakladnimi
zpusoby. Prvni zplisob je vlozeni do vrstvy textu, kdy se nasledné objekt chova jako znak
textu, lze ho naptiklad centrovat na fadku jako znak. Druhou moznosti je vlozeni do jiné
vrstvy (pfed nebo za text). Objekty takto vloZené maji v nékterych piipadech jiné vlastnosti

nez shodné objekty ve vrstvé textu.

Vzhled stranky ? x

Okraje  Papit  Rozlofeni

Format papiru:

¥ w
Sifka: |21 ¢m =
Vyska: 29,7 cm =

Zdroj papiru

Prvni stranka: Ostatni stranky:

\Wychozi zdsobnik Viychozi zasobnik

Obrazek 2 Word a vazba mezi strankou a tiskarnou

13
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Stranka rovnéz koresponduje s tiskovymi vystupy, nékteré vlastnosti stranky (napt. mi-

nimalni okraje, zdroj a velikost papiru apod.) jsou zavislé na moznostech tiskarny (obra-
zek 2).

Excel vytvaii soubory nazyvané ,,Sesit"“, sesity se dale ¢leni na listy. Elementarnim ob-
jektem je bunka, kterd umoznuje zékladni praci s mnozinou formatl a s riznym obsahem
(¢islo, datum, text, vzorec, funkce apod.).

Vzhled stranky ? x

Stranka  Okraje  Zahlavi a zapati List

Horni: Zahlavi:
1,9 |5 08 |5

Levy: Fravy:

Dolni: Zapatr:
1,9 5 08 =

Tisk... Mahled Moznosti...

Obrazek 3 Vzhled tiskové stranky v MS Excel

Ostatni objekty, jako grafy (s vyjimkou mikrografli), obrazky apod. nelze umistit do
bunék, jsou umistovany nad vrstvu bunék. Excel umozniuje praci s oblastmi bunék, které
mohou byt 1 napfi¢ pres vice list a mohou byt souvislé a nesouvislé. Obecné se Excel
pouziva pro zakladni praci s daty, filtrovani, tfizeni, souhrny, vizualizaci, trendy apod., umi
rovnéz matematicko statistické vypocty, praci s maticemi atd.

Excel pojmenovava oblasti i objekty a dovede s nimi provadet ¢innosti pomoci special-
nich nastroju (tlacitka, posuvniky apod.).

Excel neni obecné orientovany na vzhled tiskové stranky, pracuje s rozlehlou oblasti
bunék, umoziuje sice zobrazeni rozloZeni stranky a nastaveni oblasti tisku, vzhled tiskové
oblasti (vzhled tiskové stranky) nabyva vyznam teprve pii tisku, kdy se provede vybér bu-
nék, které budou viditelné na listu papiru (obrazek 3).

PowerPoint vytvafi soubory nazyvané ,,Prezentace®, prezentace se ¢leni na snimky. Na
jednotlivé snimky lze vkladat objekty do vrstev, text je jednim z objektii a nema samostat-
nou vrstvu, vklada se jako textové pole.
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Vzhled snimku je dan vzhledem obrazovky, na které se prezentuje. Obecné Ize nastavit
vzhled snimku a vzhled poznamek, podkladi a osnovy (obrazek 4).

Objekty mohou mit jako vlastnost pfidélenou animaci, pomoci které se mohou na
snimku vizualizovat. Vlastni ,,prezentovani* prezentace PowerPointu je pak realizovana
jako zobrazovani posloupnosti snimki, mezi nimiz lze nastavit pfechody, pomoci kterych
jeden snimek ptechazi do druhého.

Velikest snimbku ? hod
Velikost snimkd: Orientace

sirokouhld obrazovka e Snimky

Sitka snimbu: D ) Mawjtku

33,867 cm < @ Ma Eifku

Wiska: )

19.05 em 1= Poznamky, podklady a osnova
Cislovat snimky od: ® Navjiku

1 - () Ma Eifku

Stomo

Obrazek 4 Vzhled snimku PowerPoint

Access vytvaii soubory ,,.Databaze®. Tato aplikace ma odliSnou filosofii. Na pracovni
plose pracujeme s objekty databdze, s tabulkami, dotazy, formuléfi, sestavami a makry.
Vsechny objekty je nutné nejdiive vytvofit, nasledné je 1ze kdykoli modifikovat.

Access pracuje s daty, ktera zpracovava a uklada pomoci diive uvedenych objekti. Data
mohou byt propojena prosttednictvim relaci. Tisk dat je zpravidla realizovany ve formé
tiskové sestavy, vzhled stranky je dany parametry sestavy.

Vsechny aplikace dale obsahuji nastroje pro automatizaci prace, oznacované jako
,,Makro“. Makro je zdrojovy kéd vytvoreny pomoci jazyka Visual Basic for Applications,
ktery je soucasti uvadénych aplikaci.

V piipadé MS Access je makro samostatnym objektem a zdrojovy kod je soucésti ob-
jektu Modul. V aplikacich Word a Excel je mozno nahrat makro pomoci rekordéru.

Access,
databaze

1. Lze v PowerPointu pfizpisobit velikost snimku podle rozmértt monitoru nebo pro-
mitané plochy dataprojektoru?

2. Lze nahrat makro v aplikaci PowerPoint?
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1.2 Typy a format vytvarenych soubort

Jednotlivé aplikace, jak jiz bylo zminéno, pracuji s riznymi typy soubord. Béhem vy-
vojové fady baliku Office dochédzelo k modifikaci jednotlivych aplikaci a zvySovani vy-
konnosti a uzivatelského komfortu. Soucasné se prohlubovaly jak moznosti spoluprace
aplikaci (unifikace pracovnich néstroju, prosttedi a objektlr), tak moznosti spoluprace vice
autord na souboru (sdileni, revize, on-line ptistup apod.).

1.2.1 FORMAT A PRiIiPONY NAZVU SOUBORU

Word, Excel a PowerPoint pouziva jednotny zptisob formatu ukladanych soubord, po-
C¢inaje verzi Microsoft Office 2007 jsou formaty soubort zalozené na jazyce XML. Vlastni
dokument je ve skute¢nosti komprimovana slozka (,,zipovand®), o ¢emz se da presveédcit
zménou piipony souboru (obrazek 5).

2

e

Plejmencovat

| Zméndte-li pfiponu souboru, miie se stat, ie soubor nebude moiné poudit.

B

Opravdu ji cheete zménit?

NovyZ.docx |

Novy2.zip '

! ol s Nastroje komprimované slosky  C:\Users\mobil\Desktop\Now2.zip o X
Domd Sdileni Zobrazeni Rozbaleni (2]
-J Dokumenty & Obrazky 3CCeSS5.C5-CZ :
admin catalog dd.cs-a2 v
Rozbalit
excel.cs-cz groove.cs-cz hotfixes vie
Rozbalit do
™ 1 > Nowy2zip v O Prohledat: Novy2.zip P
odeslane ¢lanky o Nazev Typ Komprimovana veli, Chranéno
smolenice 2017 _rels Sloika soubord
B Plocha docProps Slozka soubord
. ord Slozka soubord
& OneDrive N 7 R
* [Content_Types].xml Dokument ve formatu XML 1kB Ne
& Josef B.
[ Tento poéitaé v < >
Pocet poloiek: 4  Pocet vybranych polozek: 1 =2 =

Obrazek 5 Data tvorici soubor s priponou docx

Uvedeny forméat zptisobuje problém u nékterych aplikaci elektronické posty, kdy je sou-
bor Excelu nebo Wordu v ptiloze dorucen jako zip slozka, nikoli jako xIsx nebo docx sou-
bor. V takovém piipadé staci u zipované slozky zménit ptiponu se zip na xIsx (¢i docx) a
soubor bude v poradku.
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Formaty, které jsou k dispozici pro ukladani v jednotlivych aplikacich, 1ze snadno zjistit
v nabidce Soubor > Ulozit jako.

Nasledné je nutné vybrat misto pro ulozeni souboru a provést volbu UleZit jako typ.

Obrazek 6 ukazuje vybér v aplikacich Word, Excel a PowerPoint.

@ @ utodit joko X
Ve . X « mobd » Plocha » informatika_cr » v Prohledat: informatika_ »
EOOTcE U | OZ It J a ko Usporddat ~ Nova slotka =Y o
& Staiené soubor A Nizey Datum tmény Typ 2
s OneDrive ~ osobni B Videa access 12.2017 14 lotka soubord ¥

Rat Sablona Word 97-2003 (*dot)
Format PDF (*.pdf)
Exportovat Dokument ve formétu XPS ("aps)

Zaviit

mobilprac®livecom

6 OneDrive -~ osobni

sgeopf@hotmail.cz

] Jind webova umfstén

+ Pridat misto

. Mistnidisk(C) v ¢
Nizev souboru: | sablona-distanci-opera_OPF-07_(4.docm

Ulodit jako typ: IDokumm! Word s podporou maker (*.docm)
. | Dokument Word (*.docx)

/

T_) Tento pocitac ~ Skryt slozky

$¢blonn Word s podporou maker (*.dotm)

Webové stranka - jeden soubor (*.mht;*.mhtmi)
Webova stranka (*.hter® htmi)

| Webova strénka, zjednodudeny formét (".htery " htmi)
Format RTF (*.rtf)
Prosty text (*.ba)
Dokument XML aplikace Word (*xmi)
Dokument XML splikace Word 2003 (*.xml)

Striktné oteviit dokument XML (*.docx)
11!"<>lmu 00T (OpenDocument Text) (".odt)
Dokument aplikace Works 6 - 8 (".wps)

4

Prochézet

v

Plocha » smolenice 2017 » odeslane anky

Obriazek 6 Verze dokumentu - Word

Obrazek 7 ukazuje volbu u aplikace Access, kde je postup a nabidka jednodussi. Jak je
Z obrazku zfejmé, nabidka dostupnych forméati neni dostupnd pomoci standardniho se-
znamu ale pomoci strukturované nabidky.

Ulozit jako

Typy souboru Ulozit databazi jako

] 1| Databaze aplikace Access (*.accdb)
N Vychozi formit databize

| UloZit databazi jako (71! Databéze aplikace Access 2002-2003 (*..

Ymolfuje uloin kopi, kterd bude

N2 2003

@ Sablona (".accdt
Umoinuje v

nu o

UloZit objekt jako

t aktudin databszi jako
ACCDT)

Obrazek 7 Verze databaze - Access

Obsahuji-li soubory vytvarené jednotlivymi aplikacemi (s vyjimkou MS Access) makra,
je nutné je z divodi bezpecnosti ukladat ve formatu, ktery makro podporuje.

Je v8ak nutno podotknout, ze ne vSechny formaty jsou s verzemi maker plné¢ kompati-

bilni, v nékterych ptipadech se podle rezimu kompatibility né¢které ptikazy nenahraji, 1
kdyz je dokument ve tvaru souboru s makry.
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1.2.2 IKONY A PRIPONY

Typ a format souboru Ize rozliSit podle ptifazené ikony. Prehled zékladnich formatd,
ikon a pfipon je shrnuty v tabulkach 1 - 4.

Tabulka 1 Pfehled formata MS Word

MS Word

format Typ souboru Piipona Ikona

XML Dokument DOCX WE

XML Dokument s podporou maker DOCM m_,J.

XML Sablona DOTX W

XML Sablona s podporou maker DOTM W i)
Dokument Word 97 - 2003 DOC E
Sablona Word 97 - 2003 DOT @
Tabulka 2 Prehled formati MS Excel

MS Excel

XML Sesit XLSX H I

XML Sesit s podporou maker XLSM u JI-,J.

XML Sablona XLTX u

XML Sablona s podporou maker XLTM H i)
Binarni sesit jiny nez XML XLSB E
Doplnék s podporou maker XLAM X|
Doplnék aplikace Excel 97-2003 XLA H
Sesit aplikace Excel 97-2003 XLS R
Sablona aplikace Excel 97-2003 XLT @
Pracovni prostory XLW |

18
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Tabulka 3 Piehled formatia MS PowerPoint

MS PowerPoint
XML Prezentace PPTX Q-
XML Prezentace s podporou maker PPTM n _'J
XML Sablona POTX P
XML Sablona s podporou maker POTM u |
XML Doplnék s podporou maker PPAM |
XML Soubor pro prezentaci PPSX $
XML Piehlidka s podporou maker PPSM ‘; : i}
Snimek SLDX
Snimek s podporou maker SLDM
Soubor pro prezentaci 97-2003 PPS $
Prezentace 97-2003 PPT '
Tabulka 4 Prehled formati MS Access
MS Access
Vychozi forma databaze ACCDB n
Sablona AccoT | [
) a
Databaze v Runtime modu ACCDR A
Verze Access 2002-2003 MDB
Verze Access 2000 MDB

Dalsi formaty Ize najit v nabidce na karté Soubor > Ulezit jako (naptiklad odt, csv, xml
apod.) nékteré formaty jsou dostupné pouze v piedchozich verzich (sldx, sld, xIw apod.)

Ve vychozim nastaveni se dokumenty, listy a prezentace vytvotené v Office ukladaji ve
formatu XML s pfiponami ndzvi soubord, které konéi pismenem X nebo M. Pomoci pfipon
odliSujeme zdkladni typy datovych souborii. Soubory, které jsou uklddany s pouzitim vy-
chozi ptipony X (naptiklad DOCX, XLSX a PPTX), nemohou obsahovat makra.
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Soubory, jejichZ piipona kon¢i pismenem M (naptiklad DOCM, XLSM a PPTM), mo-
hou obsahovat makra.

Standardni soubory se automaticky komprimuji a pii otevirani se soubor automaticky
rozbali. Pi ulozeni se automaticky znovu zkomprimuje. K otevirani a zavirani soubord v
Office neni nutné instalovat zadné specialni nastroje pro kompresi metodou ZIP (viz diive
obr. 5).

Soubory jsou strukturovany moduldrnim zptisobem, rizné komponenty dat jsou v sou-
boru vzajemné oddéleny. To umoziuje ptistup k datiim 1 v piipad¢, Ze néktera komponenta
Vv souboru je poskozena. Pouziti Open XML umoziiuje vyuzivat informace vytvoiené po-
moci MS Office jinymi podnikovymi aplikacemi pomoci nastroja pro ZIP kompresi a edi-
toru jazyka XML.

Soubory lze ukladat rovnéz ve formé Sablon, Sablona je ¢astecné upraveny dokument,
ktery slouzi jako podklad pro vytvatreni nového dokumentu. Kazdy soubor je vytvaireny na
zéakladé Sablony. (napt. Word pouziva standardné Sablonu ,,Normal*.

Office umoznuje ukladat soubory rovnéz ve formatu binarniho souboru starSich verzi
Office a zahrnuje nastroje pro kontrolu kompatibility i pfevadéce souborli umoZzujici sdi-
leni soubort mezi riiznymi verzemi Office.

Soubory se ukladaji do zvolené slozky, Sablony maji pfednastavenou cestu C:\Users\Na-
meUser\Documents\Vlastni sablony Office (viz obrazek 8), kde ,,NameUser* je jméno uzi-
vatele (pozor, pokud se pti ukladani Sablony nejdfive zvoli cesta k souboru a teprve potom
se zada jméno a typ souboru, cesta se automaticky zméni na ptreddefinovanou, pifeddefino-

vané prostory pro ukladani maji dale napt. dopliiky apod.).

[F uloit jako X
« v @> Vlastm'éablonyD v 0 Prohledat: Vlastni 2ablony Off... ©
Usporadat v Nova slozka v 0

smolenice 2017 A Nazev ’ Datum zmény Typ o

& Microsoft Word
v (£

Nazev souboru: \ Nowy t kument.dotx

Sablona Word (*.dotx)

Uloiit jako typ

Autofi: Josef B. Znacky: Pridat klicové slovo

[] Ulozit miniaturu

A Skryt slozky Nastroje Zrusit

Obrazek 8 Sablony aplikace Word
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oz ][]

1. Sablona Wordu ma piiponu: a— Docm, b — Docx, ¢ — Dotx.
2. Dokumenty s makrem maji piiponu koncici: a— M, b — Mak, ¢ — Mx.

1.3 Kompatibilita

Datové soubory jsou zpétné¢ kompatibilni, pfelomové byly verze Office 2003 a 2007,
starSi verze software nejsou schopny zpracovat nové soubory, pokud nejsou ulozeny v re-
zimu kompatibility (obrazek 9).

_—
&) Ulodit jake

Microsoft Word ? X

T « Users » mobil > Plochs »
Uspofadat v  [Nova slozka @pgraduje na nejnovéjsi format souboru.
[ Tentopoéife  ~  Nazev Sice budete moct pouzivat vsechny nove funkce ve Wordu, mize ale
v Knihovny Efocnatile; & dojit k mirnym zménam v rozloZeni. Pokud radéji nechcete upgradovat,
— Jednotka UB (F: v < stisknéte Storno a zaskrtnéte policko pro zachovani kompatibility.

{ Novyl.docx / Tento dotaz jiz pristé nezobrazovat
Dokument Word =
Dal formace... Storno

)csey D '

achovat
kompatibilitu <
piedchozimi verzen,
aplikace Word

14

] Novyl.doox([reZim kompatibility] - Word Novy2.docx - Word y

Obrazek 9 Ukladani v reZimu kompatibility

[J Utoiit miniaturu

V Office je moZné otevfit soubor vytvoreny ve star$i verzi Office, pracovat s nim a pak
jej ulozit jak ve stavajicim formatu, tak v pivodnim.

JelikoZ je v ne€kterych piipadech nutna prace s dokumentem ve stars$i verzi Office, exis-
tuje v Office nastroj pro kontrolu kompatibility. Tento nastroj ovérfi, zda je v dokumentu
pouzita néjaka funkce, kterou starsi verze Office nepodporuje.

Nastroj pro kontrolu kompatibility na tyto funkce pti ukladani souboru upozorni uziva-
tele a pfed pokracovanim v ukladani umozni jejich odebrani.

Kontrola kompatibility verzi aplikaci Office je k dispozici na karté Soubor > Informace
> pomoci tlacitka Zjistit mozné problémy > Zkontrolovat kompatibilitu (obrazek 10).
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Zkontrolovat dokument

Pred publikovanim tohoto souboru st uv

> Viastnosti dokumentu, jméno autor
Zahlavi a zapati
Zkontrolovat metadata =
~ Zkontroluje, zda dokument necbsahuje
skryte vlastnosti nebo osobni udaje - Zer

Zkontrolovat pfistupnost
@ Vyhleda v dokumentu cbsah, ktery by pro
osoby s postizenim mohl byt obtiZné citelny

é Zkontrolovat kompatibilitu i
UmooyeryitedsrTonice nepodporované ni)

difvéiimi verzemi Wordu
al)

Obrazek 10 Zjisténi kompatibility

1.3.1 CHRANENE ZOBRAZENi A BLOKOVANi SOUBORU

Soubory z potencialné nebezpecnych mist (prilohy mailu, z internetu apod.) mohou ob-
sahovat skodlivy obsah, ktery muze poskodit dokument nebo pocita¢. Z tohoto divodu lze
zvolit alternativu, Ze vybrané soubory z potencidlné nebezpecnych mist nelze oteviit nebo
1ze otevtit pouze pro Cteni ¢i v chranéném zobrazeni.

Soubor uréeny pouze pro ¢teni nelze editovat, v chranéném zobrazeni 1ze soubor piedist,
zobrazit jeho obsah a povolit dil¢i Gpravy s mensim rizikem, je zakazana vétsina funkci pro
upravy.

Soubor se v chranéném zobrazeni otevie z nékolika diivodd, a to byl-li otevien soubor
z Internetu, byl ptijaty jako piiloha aplikace Outlook a podle zasad pocitace neni odesilatel
bezpecny anebo byl otevieny z nebezpecného umisténi.

Piikladem nebezpeéného umisténi je napft. slozka Docasné soubory Internetu. Podle da-
ného rizika se objevi pfislusné oznameni (obrazek 11). Kliknutim na oznameni lze ziskat
dalsi podrobnosti.

0 Chranéné zobrazenl Tento soubor pacﬁie byt neberpaday, Kiknutim 2iskite dalii pedrobnosti,

o Chrénéné robrazenl  Tento soubor po(m‘ mile byt nebezpedny. Kliknutim 2iskate datil podrobnosti,

o Chrénéné zobrazeni  Tento soubor byl cteerQ E-tencu’:hé neberpecnéhe umistene Diknutim nekate daki podrobnast,

Obrazek 11 Upozornéni na chranéné zobrazeni souboru

Chranéné zobrazeni je vlastnost, kterou lze aktivovat, resp. modifikovat pomoci nabidky
Soubor > MozZnosti > Centrum zabezpeceni > Nastaveni Centra zabezpeceni > Chra-
néné zobrazeni (obrazek 12).
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Ddvéryhodni vydavatelé
Divéryhodnd umisténi

véryhodné dokumenty

véryhodné katalogy dopliikd
opliky
astaveni oviddacich prvkd ActiveX

C:rénéné zobrazeni

Chrénéné zobrazeni

ognym bezpednostnim hrozbam.

Obrazek 12 Modifikace chranéného zobrazeni

S chranénym zobrazenim déle souvisi i rozsifené

S1renc

Povolit chrinéné zobrazeni pro soubory, které pochdzi z internetu

blokovani souborti, kdy lze aktivovat
blokovani ur¢itych typh souborti vytvorenych ve starSich verzich Office (naptiklad doku-

V chréanéném zobrazeni se oteviraji potencidlné nebezpedné soubory, a to bez upozomeéni k zabezpeceni, v omezeném
mu, aby se co nejvic minimalizovalo ohroZeni poéitade. KdyZ zakazete chranéné zobrazeni, miZete poéitaé vystavit

bvolit chrinéné zobrazeni pro soubory uloZené v potencidlné nebezpeénych umisténich ©
Hovolit chrinéné zobrazeni pro philohy Outlooku ©

Blokovani
soubort

ment Wordu 95), soubory se oteviou automaticky v chranéném zobrazeni a funkce tprav

budou zakazané.

Moznosti blokovani jsou témét shodné u aplikace Word, Excel a PowerPoint, 1isi se
pouze mnozinou ozna¢ovanych soubort (obrazek 13).

Centrumn zabezpedeni

Didvéryhodni vydavatelé

Divéryhodnd umisténi
Ddvéryhodné dokumenty
Didvéryhodné katalogy doplfikd
Dopliky

Nastaveni oviddacich prvied ActveX
Nastaveni maker

Chrinéné zobrazeni

Panel zprav

N T andho blokovinl coubort

N i roziifeného blokovini soubord

U jednotlivyich typd soubord miiete zatkrtnout policka Otevitt a Ulodit. Pfi zatkrtnuti poli¢ka Oteviit bude Word tento

typ souboru blckovat, nebo ho otevie v chriné b i. Pfiza} i policka Ulodit znemoini Word uloieni
tohoto typu souboru.
§ Typ souboru JOtevit  JUlodit ||+
Bindmi dokumenty s Zablony aplikace Word 97 O
Bindmi{ dokumenty a Sablony aplikace Word 95 v [’
Bindmi dokumenty a Zablony aplikace Word 6.0 v J
Bindrni dokumenty a fablony aplikace Word 2 a stardi v !
\Wah s cteinia | ] =

Chovant ph otevirant vybranych typu soubory:
O Neotevirat vybrané typy soubord
@) Otgvirat vybrané typy soubord v chrénéné b

Word

MoZnosti ochrany osobaich Udajd O Otevirat vybrané typy soubord v chrinéném zob (3 povolit dpravy
;
| Typ souboru {Otevit  JUlodt [l |
Sedity a fablony aplikace Excel 2007 a noviéjii L] 0 U Stom; }
| Sedity a Zablony aplikace Excel 2007 a novéjii s podporou maker 3 0o
| Souboey dopiikl aplikace Excel 2007 a nowdjid O O
| Bindrni sefity aplikace Excel 2007 a novéjii O O
| Soubory tabulek ve foemdtu ODS (OpenDocurment Spreadsheet) — —
Soubory dopiiki aplikace Excel 97-2003 [Typ zouboru . — - - l.O-m.M [}xoin ]
Setity a Zablony aplikace Excel 97-2003 ‘Souborypvczﬂu({. pledvidénd ablon, motivii a doplfikd PowerPointu 2007 a novigtino 1,,: L ]
4 > Soubory prezentaci ve formitu 00P (OpenDocurnent Presentation) O o
Soubory prezentac( pledvidény Lablon 3 dopliicd PowerPointy 97-2003 0 o
Webowé strinky o= C 0
Excel —{iSoory omov 0 |
| Plevadéde starlich formitd peo PowerPoint ()
PowerPoint Grafické filtry O
Pievadéde Office Open XML pro PowerPoint O (|

Obrazek 13 Typy souborii v chranéném zobrazeni - povolit upravy

Rozsitené blokovani souborti brani v otevieni souborii a zptisobi, Ze se soubor otevie v
chranéném zobrazeni a zakaze funkce Otevrit a Ulozit.

Ko&d pouzivany k otevirani a ukladani téchto starSich formatii obsahuje slaba mista, ktera
mohou byt potencionalné zneuzita.
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Protoze timto ptredstavuji bezpecnostni riziko, je nutné se mu pokud mozno vyhnout.
Nastaveni rozsifeného blokovani je v zalozce Soubor > MozZnosti > Centrum zabezpe-
¢eni > Nastaveni Centra zabezpeceni > Nastaveni rozsifeného blokovani souborii.

Z dialogového okna je patrné, Ze lze zvolit variantu ,,Neotevirat vybrané typy soubord®,
,,Otevirat vybrané typy souborti v chranéném zobrazeni® a ,,Otevirat vybrané typy souborti
V chranéném zobrazeni a povolit Upravy*.

Microsoft Word X

Pokougite se uloZit typ souboru [Dokumenty a $ablony aplikace Word 2007 a novéjél), ktery je zablokovany nastavenim roziifeného blokovani soubord v Centru
zabezpedeni.

Skmjt napovédu << Oteviit v okné napovédy

~
K této chybé dochazi pfi uloZeni typu souboru Microsoft Office, ktery je blokovany nastavenim blokovéani soubori v Centru zabezpeéenf.

Tento typ souboru povolite takto:

1. Kliknéte na kartu Soubor.

2, Kliknéte na MoZnosti,

3. Kliknéte na moZnost Centrum zabezpeceni a potom na tladitko Mastaveni Centra zabezpeceni.
4,V Centru zabezpedeni kliknéte na poloZku Nastaveni roziifeného blokovani souboru,

Cheete-li uloZit dokumenty jako tento typ souboru, zakaZte nastaveni zasad registru. Dal5l informace naleznete v élanku 322850 znalostni w

Obrazek 14 Upozornéni na zakaz otevirani vybraného souboru

Je-li v rozsifeném blokovani souborti nastaveno ,,Neotevirat vybrané typy soubord‘, je
uzivatel upozornén chybovou hlaskou a s dokumentem nelze pracovat (obrazek 14).

1.3.2 POVOLENi UPRAV DOKUMENTU, UPRAVY BLOKOVANEHO SOUBORU

V nékterych piipadech je nutné soubor nechat uzamceny ale s moZnosti ¢teni, nékdy je
nutné povolit pravy dokumentu. Podle nastaveni chranéného zobrazeni 1ze upravovat sou-
bory pochazejici z divéryhodnych zdrojt, 1ze je ulozit nebo vytisknout. V tomto piipadeé je
nutné chranéné zobrazeni ukoncit.

Jakmile chranéné zobrazeni opustite, zrusi se rezim ,,jen pro ¢teni® a soubor se stane
divéryhodnym dokumentem.

Eorhar  Mctrgia Fapragent MNovy.docx (chrdnéné zobrazeni) - Word

-
P CHRANENE ZOBRAZENI iud'\‘:e opatrni - soubory z Internetu mizou obsahovat viry. Pokud je nepotfebujete upravovat, bude bezpeéngjii zistat v chranéném zobrazen!
—————— -

Toto je text

Obrazek 15 Povoleni Giprav dokumentu

Ukonceni chranéného zobrazeni a provadéni uprav po zobrazeni Zlutého panelu zprav
1ze provést kliknutim na tlacitko Povolit apravy na panelu zprav (obrazek 15). V ptipade,
ze zvolime nabidku Zobrazeni > Upravit dokument, ztistane dokument v reZimu ,,jen pro
¢teni“ (obrazek 16).
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Soubor  Nasroje Zobrazenf

Nowvy.docx (chrénéné zobrazen() - Word

g CHRAMENE ZOBRAZENI Vzhledem k nastaveni zdsad nejsou Gpravy tohoto typu souboru povaleny. Kliknutim ziskéte dalél podrobnosti,

Toto je text

Soubor  NMastroje Zobrazeni

Maovy.docx (chranéné zobrazeni) - Word

g CHRAMEME ZOB ”‘ Upravit dokument rad nejsou Upravy tohoto typu souboru povoleny. Kliknutim ziskite dalsi podrobnosti,

Mavigacni podokno
E Zobrazit komentire

EI Sifka sloupce N Mowy.dcx [jen pro &teni] - Word

_F;E Barva stranky »

Toto jed

8,;_‘ RozloZzeni 3

Obrazek 16 Chovani dokumentu v chranéném zobrazeni — ipravy nepovoleny

V ptipadé, ze chceme dokument upravit, pouzijeme volbu Soubor > Informace, a vy-
bereme Povolit apravy.

Je-1i zakazano povoleni Uprav, je tato volba neaktivni (obrazek 17).

< MNovy.docx (chranéné zobrazeni) - Word >

Informace

Moy
- Novy

Oteviit C: » Users » mobil » AppData » Local » Microsoft » Windows » INetCache » |E » BLEWUNNW

Chranéné zobrazeni

(o e e —————

I Vzhledem k nastaveni zésad nejsou lpravy tohoto typu soubaoru (Dokumenty a Sablony
> Lpikace Word 2007 3 oy povoleny: _
Nastaven( roziifeného blokovani soubord

Dalif informace o chranéném zobrazeni

Chranéné zobrazeni

;
D {Tento soubor pochazi z Internetu, proto jsme ho otevieli tak, abychom pamahli chrénit\
Povolit 1 poéitaé pied viry (jen pro jistotu).
Gpravy | Medélejte si starosti — v tomto zobrazeni miZete pokratovat ve éteni, Pokud
\ potiebujete délat dipravy a tomuto souboru divéfujete, povolte dpravy.
" ——— —-—— —

- - —-—— -

Mastaveni chranéného zobrazeni

Dalsf infarmace o chranéném zobrazeni

o Chranéné zobrazeni  Tento soubor byl otevien v chrinéném zobrazeni. Kliknutim ziskate dalii podrobnosti,

> MNowvy.docx [jen pro cteni] - Word

Obrazek 17 Chovani dokumentu v chranéném zobrazeni
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1.3.3 POVOLENiI NEBO ZAKAZANi VYSTRAH ZABEZPECENI NA PANELU ZPRAV

Panel zprav zobrazuje vystrahy zabezpeceni, pokud se v oteviraném souboru nachazi
potencidlné nebezpecny aktivni obsah (naptiklad makra, ovladaci prvky ActiveX, externi
data apod.).

Zobrazovani zprav se nastavuje jednotné pro cely MS Office (obrazek 18) pomoci na-
bidky Soubor > MozZnosti > Centrum zabezpeceni > Nastaveni Centra zabezpeceni >
Panel zprav.

< Centrum zabezpedeni > T

‘ Divéryhodni vydavatelé

Mastaveni panelu zprav pro viechny aplikace Office

Ddvéryhodnd umisténi
2" " E A A B AR SRR NN NN EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE,
.

Diivéryhodné dokumenty . @ Zobrazit panel zprav ve viech aplikacich, pokud dojde k zablokovani aktivniho obsahu (tfeba oviddacich prvkd H

2 . . R ActiveX a maker) .
Ditvéryhadné katalogy doplfki srnn s T R i e snunannunununannunununnnnununannnnunannnnnnunannnnnnnnnns

O Mikdy nezobrazovat informace o blokovaném obsahu

oplfiky

astaveni ovlddacich prvki Actifx Upozornéni na moZny dnik citlivych informaci

staven( maker Zobrazit na panelu zpriv upozornéni na moZny dnik citlivich informaci (pfi vypnuti se viechna tato upozornéni

4 zakafou, pokud je organizace nevyiaduje)

( Panel zprav ﬁ

Obrazek 18 Potlaceni panelu zprav

Vychozi nastaveni je ,,Zobrazit panel zprav ve vSech aplikacich®. Panel zprav se bude
zobrazovat v piipadech, kdy je potencidlné nebezpecny obsah zakazan.

N

Aplikace MS Office mohou zabranit otevieni dokumentu, pokud pochdzi z nedlvéry-
hodného zdroje, resp. z Internetu.

Pokuste se najit, zda, popfipade kde, 1ze tuto vlastnost potlacit a soubory stazené z In-
ternetu standardné otevirat. Pokuste se rovnéz dohledat, zda existuji jiné nediivéryhodné
zdroje, mimo Internet.

! Upooenéni zaberpedeni  Byfo zakizéno spoctitied prvkd ActiveX.  Povolit obsah

_!/,’ Upozornéni zaberpedeni  Bylo zakazano spouiténg maker, Povolt obsah

IQMM Systém Offce zjstd potiie 3 tinto soubarem. PA jeho (previ milbe dojit k poiazen poditade. Kiknutim siskshe dali{ padrobmost.

1 UPOZORMENI ZABEZPECENI Ciast aktivniho obsahu je zakdzana, Kliknutim ziskate dalif podrobnaosti, Povaolit obsah

Obrazek 19 Priklady panelua zprav
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Zluty nebo erveny panel zprav s ikonou ve tvaru $titu a s vystrahou (podle miry hrozby)
upozorni na hrozby a potencionalni nebezpeci. Pochazi-li obsah z bezpecného zdroje, 1ze
Vv ptipadé Zlutého panelu zprav povolit obsah a nastavit obsah jako divéryhodny dokument
nebo ho povolit pro jednu relaci.

V aplikaci Access je prace se zabezpecenim rozdilna, posledni panel zprav na ob-
razku 19 ukazuje upozornéni zabezpeceni aplikace Access.

N 1]

e Odpovéd na kontrolni otdzku 1: V soucasnosti vSechny plany Office 365 pro
domaéci a osobni pouziti obsahuji Office 2016 s plnymi verzemi vybranych apli-
kaci, online tlozistém a nepfetrzitou technickou podporou.

e Odpovéd na kontrolni otazku 2 - 1: PowerPoint - v nabidce Navrh > Velikost
snimku umoziuje aplikace upravit rozméry snimku.

e Odpovéd na kontrolni otazku 2 - 2: V aplikaci PowerPoint 1ze makro vytvofit
zapisem kodu v jazyce Visual Basic for Applications, makro nelze nahrat.

e Odpovéd na otazky 1: 1a, 2a.

E e A

Tato kapitola méla za cil seznamit studenty se zékladni filosofii baliku MS Office, S uzi-
vatelskym rozhranim, s typy jednotlivych dokumentii, pracovni plochou jednotlivych pro-
gramil a se zdkladnimi objekty, se kterymi se v jednotlivych dokumentech pfi praci uziva-
telé setkaji. Ukazuje unifikaci prostfedi a nabidek v jednotlivych aplikacich ale taky roz-
dilnosti.

Soucasné seznamuje s tskalimi plynoucimi z proménlivého prostiedi a upozoriiuje na
disproporce v ovladani. Studentim byly vysvétleny a objasnény souvislosti, shody a roz-
dilnosti mezi jednotlivymi aplikacemi. Po absolvovani kapitoly by méli studenti védét, jaky
je rozdil mezi verzemi baliku MS Office a mit povédomi o online aplikacich.

Studenti se sezndmili se zdkladnimi soubory vytvafenymi jednotlivymi aplikacemi,
upiesnili si typy a format vytvarenych soubord.

Kapitola rovnéZ ozfejmila studentlim zasady chranéného zobrazeni a blokovani soubort
pii praci. Dal§i moznosti prace s aplikacemi MS Office budou probirany v néasledujicich
kapitolach.
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2 PRACOVNI PLOCHA, PASY KARET

[el[wemrmneommemroy ]

Ovladani jednotlivych aplikaci MS Office je pomérné unifikované a obsahuje ovladaci
prvky pro skupiny objekti, které jsou vyuZzivany v riznych aplikacich MS Office.

Rovnéz prace s objekty a vlastnosti objektl jsou v aplikacich ujednoceny a proto Ize
pouzivat spolecnou mnozinu ovladacich prvk.

V kapitole se studenti setkaji s nastroji, které jsou spolecné pro vétsinu aplikaci a prace.

Srovnanim pracovnich ploch jednotlivych aplikaci a sezndmenim se zakladem filozofie
ovladani pomoci pasu karet bude studentim dan zaklad, ktery umozni orientaci v aplika-
cich na zéklad¢ zobecnéni principi.

Zakladni ovladaci prvky pasi karet a shlukovani téchto prvkl do skupin jsou popsany
na nazornych piikladech a obréazcich s dopliiujicimi informacemi.

Studenti se na druhou stranu seznami i s disproporcemi a proménlivosti prostiedi, které,
zejména zacateCniklim, mohou zplisobovat problémy v orientaci pfi pouzivani nastroju.

Hlewewrmory ]

Cilem kapitoly je:

Seznamit se zakladnimi pasy karet.
Naucit studenty orientovat se v nastrojich pro praci s dokumenty.
Seznamit studenty s prostfedim a pracovni plochou.

M owbdhRE

Seznamit studenty s principy vytvafeni dokumentu.

[[essrommeamvicsrion ]

Cas potfebny ke studiu této kapitoly by nemél presdhnout 3 hodiny, praci s teorii je
dobré procvicit na praktickych piikladech a formou samostatné prace v rozsahu dalsich 4
hodin.
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Karty, pasy karet, skupiny voleb, pracovni plocha, stranka, list, snimek.

Jak bylo napsano dtive, filosofie aplikaci MS Office je zaloZend na vytvofeni jednotného
aplika¢niho prostiedi. VSechny aplikace maji pracovni prostfedi rozdélené na pracovni plo-
chu a ovladaci prvky tvotfené pasy karet.

K vladani jednotlivych aplikaci se pouziva shodna mnozina néstroj, pravidel a principt

[ A 11

Pro praci s aplikacemi plati standardni zdsady ovladani, jako jsou ve Windows 10. Uva-
dim zékladni ovladaci prvky, se kterymi se muizete setkat, vycet neni plny, jedna se o
nejcasteji pouzivané.

- tlacitko ,,Vice®, Sipka v pravém dolnim rohu skupiny voleb: aktivuje dialogové
okno vztahujici se ke skupiné. Napiiklad u nabidky Reference > Poznamky pod ¢arou
aktivuje souhrnné nastavovani poznamek pod €arou a vysvétlivek. V nékterych ptipadech
je jedinou moznosti, jak se dostat k prislusSnym nastavenim. Naptiklad Tabulatory jsou
vlastnosti vztahujici se k odstavci, proto jsou dostupné v nabidce Domu > Odstavec, po
otevieni dialogového okna tlacitkem ,,vice*.

iy
& @ [t
deaz}r Hypertextovy ZéloZka Kiizowy
N edkaz | - Sipka pod ikonou nabidky: otevira dalsi nabidku nebo
Odkazy
seskupenou skupinu voleb.
Do bloku
Do bloku w Vlevo
Ma stred , , ., . ; ,
Zikladnitext |~ | = |Vpravo - Rozeviraci menu: slouzi k vybéru nabizenych
Do bloku
altaernativ.
0,1b. + - Rolovaci nabidka: slouzi k vybéru hodnoty, umoziuje v nékterych
ptipadech i pfepsani nabizenych hodnot uZivatelem.
[ Prokiadani pisem velikosti: ~ [/:Prokladani pisem velikosti:: _ Za3krtavaci policko: slouzi k na-

staveni urcité vlastnosti.
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Skupina
voleb

Karty

zdlozky

“
yyenn

Sipka

Posuvnik

Podokno

Skryté
znaky

Rozbalo-
vaci na-
bidka

Pracovni plocha, pasy karet

O Bezwplné

@ Souvisla vipl . NP y . :
Y Sowkslwplt  —_ glypina voleb: slouzi k vybéru pozadované alternativy.
() Prechodova wypln

Pisma - Karty: slouzi k vybéru karty s nabidkou.
Textové efekty... - TTi teCky v nabidce: informuji o dalsi nabidce nebo rozsifeni nabidky.
B2 Rychlé tabulky » - Sipka doprava: indikuje dal3i nabidku.
Prihlednost [ 0% = . Posuvnik: umoZiiuje nastavit hodnotu.

SIS

- Podokno s nabidkou (Skupina voleb s vybérem): umoznuje

obdobné¢ jako karty aktivovat pfislusnou kartu s volbami a nabidkami, u dialogového okna
umozni vybrat kartu s nabidkou.

s KO NEC 0ddilu (dalET stranka) s ...... Zalomeni sloupce........ .T - - Skryté znaky: konec

oddilu, konec sloupcové sazby, konec odstavce, tabulator apod.

I Stin 4 Stin Rozbalovaci nabidka, u dialogového okna umozni zob-

razeni/skryti pfisluSnych voleb.

Pracovni plocha je oblast pro praci s konkrétnimi daty v pozadované formé. V aplikaci
Word je to stranka dokumentu, v aplikaci Excel jsou to listy seSitu, v PowerPointu jsou to
snimky prezentace. Ponékud odlisna situace je v Accessu, kdy na pracovni ploSe mize byt
vice rtiznych objektil a rlizna forma zobrazovani objektd, pak je pracovni plocha tvofena
okny nebo zalozkami (ousky karet).

Vzhledem ke zjednoduSeni orientace pfi praci s aplikacemi je rozlozeni pasu karet a
nastroje pracovni plochy maximalné unifikovano. Obrazek 20 ukazuje rozlozeni v jednot-
livych aplikacich (modfe je zvyraznéna pracovni plocha a Cervené oblast s ovladacimi

prvky).

Zakladnim prostfedim pro praci je okno. Pecinovsky (2016) rozliSuje tf1 typy oken a
jeden typ podokna.

Zakladni okno, které se otevie pfi spusténi aplikace, je aplikacni okno, které vytvari
zékladni pracovni prostiedi pro spusténou aplikaci.
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V aplikacich Office 2016 plati, ze pro kazdy dokument se otevie vlastni aplikacni okno.
Vlastni soubor je otevieny v dokumentovém okné, coz je okno urcené pro préci s doku-
mentem. NemuzZe existovat samostatné, je soucasti aplika¢niho okna.

Pro jeden soubor muze byt otevieno vice dokumentovych oken. MS Office 2016 pro
kazdy dokument otvird samostatné aplikac¢ni okno, dokumentové okno je tedy shodné s
aplika¢nim.

Obrazek 20 Pracovni plochy a pasy karet produkti Office

Pro nastaveni parametrii aplikace a zadavani nékterych parametrti dat je urcené dialo-
gové okno, zpravidla se neda oteviit ptimo, vzdy jen ptikazem z aplika¢niho okna.

Dialogovych oken je k dispozici pomérné znacné mnoZstvi, otviraji se obvykle stiskem
tlacitka = z pasu karet, tlacitky na pasu karet nebo z jejich nabidek, ptipadné z mistnich
nabidek.

Pokud 1ze nabidkou otevfit dialogové okno, je pfikaz ukonen tfemi teCkami, napf.
Textowé efekty...

Na obrazku 21 jsou zobrazeny tii typy podoken a dialogovych oken, vlevo je okno ,,Ob-
noveni dokumentu®, ukonéované tla¢itkem ,,Zaviit“ (1), uprostied je okno ,,Format ob-
razku‘, ukon¢ované v pravém hornim rohu kiizkem pro zavieni okna (2).

V pravé Casti je dialogové okno ,,Pozndmka pod ¢arou a vysvétlivka® pouzivané v pred-
chozich verzich, které zistalo 1 v Office 2016 zavirané opét standardné (3).
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Obrézek2 ~ 5
2 A‘
H Pozndmka pod Earou a vysvétlivka ? *
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Obrazek 21 Dialogova okna — priklady

Ma podokno Format obrazku pevnou pozici na pravé stran¢ dokumentu?

[lcommmarovew ]

Podokna jsou specializované objekty urcené k pritbéZznému nastaveni parametrti dat.
V nékterych pifipadech se aktivuji stiskem tlacitka ,,vice* na li§t¢ skupiny pasu karet, v né-

kterych ptipadech zadanim jiného piikazu, v nékterych ptipadech se oteviou automaticky,
jsou-li nutné pro praci.

Podokna se ve vétsiné pripadl otviraji ukotvena k pravému okraji (napt. Format) nebo
levému okraji (napt. Navigace) aplikacniho okna. Podokno nemusi byt pevné ukotvené, 1ze
je uvolnit z jeho umisténi tahem za zahlavi (ukazatel mysi zméni podobu na piekiizenou
dvousipku), pomoci standardnich nastroji Windows lze ménit velikost podokna i vzajemny
pomer stran.

Dvojklikem mysi na podokno se okno ukotvi do piivodni pozice. Podokno 1ze umistit i
na plochu mimo aktudlni aplika¢ni okno ¢i aktualni monitor. Podokno lze zaviit zaviracim
tlacitkem (obrazek 21).
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2.1.1 PASY KARET

Zakladnim nastrojem pro praci je pas karet. Na tomto pésu jsou zalozky s jednotlivymi
ovladacimi prvky realizovanymi pomoci ikon. V nékterych ptipadech mohou byt ikony
shlukovany do skupiny voleb.

Revize Zobrazenf Dop? v [ A Automaticky skryvat pis karet
’ el :
/

uje skryt pas karet. Kliknutim v horni

. b
Ve kace se pas karet zase zobrazi.
s y
Moznosti zobrazeni pasu karet {;""f" jmi..  Zobrazit karty Re
Jmoznuje zobrazit jenom karty pasu karet ebao
\-1 Kliknutim na kartu zobrazite pfikazy ity

P 4100 +1%e gy <2244 130y 14 154 e Zobrazit karty a piikazy 2.

Umoinuje, aby pas karet a piikazy byly

1ako znak v textu nak lze k obiekt
Obrazek 22 Skryvani pasu karet

Pokud se s pasem karet pracuje malo, 1ze ho skryvat. K nastaveni zobrazeni pasu karet
slouzi nabidka tlac¢itka MoZnosti zobrazeni pasu karet, umisténého vpravo nahote v za-
hlavi okna (obrazek 22).

Volba Automaticky skryvat pas karet znamena, Ze pés karet je trvale skryty a zobrazi Zobrazeni
se po stisku klavesy F10 nebo klikem na zahlavi okna. Obdobna je nabidka Zobrazit karty, pasu karet
kdy se zobrazuji pouze karty bez pasu s piikazy, aktivovat ptikazy lze opét klikem mysi na
zahlavi nebo klavesou F10.

Na obrazku 23 jsou uvedeny zékladni prvky, se kterymi se miZeme setkat pfi praci
s produkty MS Office. Karta (zalozka), ktera je aktivni, je barevné odliSena (oznaceno ¢. 1).
Barevné kombinace se mohou lisit a 1ze je zvolit pfes nastaveni uctu uzivatele (na obrazku
oznaceno €. 14). Neaktivni karty jsou na obrazku oznaceny €. 2. Na pasu karet se zobrazuji
volby vybrané karty.

V ptipadé, Ze je vybran na pracovni ploSe objekt, ktery mé dalsi vlastnosti, zobrazi se
dalsi karty, na obrazku je zobrazena karta Format pro Nastroje kresleni (€. 3). V levém
hornim rohu je panel nastrojii Rychly pFistup (€. 5). Na tomto panelu je standardné ikona
pro ukladani dokumentu, pro krok editace (vpted a vzad) a moznost pfizpiisobeni panelu
nastrojii Rychly p¥istup (€. 6).

Detailnéjsi nastaveni tohoto panelu je mozné pomoci nabidky Soubor > MoZnosti >
Panel nastroja Rychly pristup. Nekteré volby na kartdch funguji jako pfepinace, napfi-
klad vybér tuéného pisma (je pro text bud’ zapnuty, nebo vypnuty). Aktivovana volba je
zvyraznéna (na obrazku 23 - €. 7).

Aktivaci roz$ifujici nabidky lze provést pomoci dopliujicich Sipek, umisténych pod
(¢. 8 2 9) nebo vpravo (€. 10 a 11) od nabidky. Soubory vytvafené aplikacemi MS Office
1ze sdilet s jinymi uzivateli, pomoci nabidky Sdilet (¢. 12 a 13) je Ize umistit do cloudu.
Dokument lze propojit s actem uzivatele a sdilet néktera nastaveni (¢. 14).
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Mastraoje kresleni
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Obrazek 23 Zakladni ovladaci prvky pasu karet

Na pasu karet jsou nabidky realizovany prostfednictvim ikon, nabidky jsou organizo-
vany do skupin nabidek. Pfi nedostatecném rozméru pasu karet se skupina nabidek muze
skryt do ikony se Sipkou v dolni ¢asti (obrazek 24, ¢ 1 — skryti nabidky Kresleni).
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Obrazek 24 Skupiny voleb
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Skupina voleb miize obsahovat rozsifujici nabidky, které¢ jsou indikovany Sipkou v pra-
vém spodnim rohu (tlac¢itkem ,,vice®). Kliknutim na tuto Sipku se otevie bud’ dialogové
okno s nabidkou (obrazek 24, ¢. 2 a 3) nebo podokno s nabidkou (obrazek 24, ¢. 4 a 5),
nékterymi autory rovnéz oznacovano jako dialogové okno.

Pasy karet jsou maximaln& unifikovany mezi jednotlivymi produkty, v jednotlivych t’:ri;kace
aplikacich najdeme shodné zalozky (karty) i shodné skupiny voleb (naptiklad zéalozka
Domu, skupina voleb Pismo apod., i kdyz mohou mit drobné odlisnosti (v aplikaci MS
Access je misto skupiny voleb Pismo skupina Formatovani textu apod.).

Neékteré nabidky jsou vSak specifické pro samostatné aplikace a nevyskytuji se v jinych
(napriklad v aplikaci PowerPoint je karta Animace, v MS Access je karta Databazové na-
stroje apod.).

V podstaté jsou vSak nastroje pro praci se standardnimi objekty (naptiklad s obrazky)
shodné (nebo alespont obdobné), v¢etné karet, které se zobrazuji pti vybéru objektu (napt
karta Format...).

Obrazek 25 ukazuje kartu Domi u jednotlivych aplikaci (shora dold panely Word -
modry, Excel - zeleny, PowerPoint — svétle ¢erveny a Access — tmavé Cerveny).

Je zfejmé, Ze se jednotlivé nabidky mirné 1i8i, jak je vidét, na kart¢ Domi jsou prede-
v8im nastroje vztahujici se k praci se schrankou, formaty souvisejici s textem, vybéry a
vyhledavani. Je rovnézZ ziejmé, Ze karty se 1i8i podle objektl, se kterymi aplikace pracuje.

Proto jsou na karté u aplikace Excel nabidky pro styly tabulek, u Wordu pro textové
styly, u PowerPointu pro praci se snimky apod.

Pro nazornost je na kartach vyznacena skupina voleb Schranka a Pismo (u MS Access
Formatovani textu).
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Obrazek 25 Srovnani karty Domii
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2.1.2 DISPROPORCE PROSTREDI

Z vyse uvedeného plyne, ze naucite-li se pracovat s jednou aplikaci, zvladnete caste¢né
praci i s jinymi aplikacemi. Problém, hlavné zac¢atecnikiim, muze ptisobit proménlivé pro-
sttedi, které je zavislé na akci, kterou provadime, dale na nastaveni prostiedi, na rezimu
kompatibility a v neposledni fad¢ na velikosti okna, ve kterém je aplikace spusténa. To
muize mit za nasledek, ze pfislusné volby miizeme v nékterych ptipadech vidét, jindy ne,
coz miize byt, pfedevsim pro zacate¢nika, matouci.

DISPROPORCE ZPUSOBENE NASTAVENIM.

Obrazek 26 ukazuje ptipad, kdy je na pasu karet jednou zobrazena, podruhé ne, karta
Vyvojar.
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Obrazek 26 Disproporce v zobrazeni karet zptisobené nastavenim aplikace

V tomto ptipadé se jedna o nastaveni vlastnosti aplikace, kdy je v nabidce Soubor >
Moznosti > Prizptsobit pas karet zobrazeni pfislusné karty aktivovano, ¢i deaktivovano
(Obrazek 27).
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Obrazek 27 Aktivace karet
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DISPROPORCE PLYNOUCI Z AUTOMATICKY VYVOLAVANYCH NABIDEK.

Dalsi disproporce v nabidce a néstrojich mohou vzniknout z toho diivodu, ze aplikace
MS Office aktivuji automaticky nabidky (karty) k objektim, které jsou aktivni, tedy k tém
objektlim, se kterymi pracujeme.

Typickymi kartami jsou karty Format, u téchto karet je vSak dale nutné rozliSovat, k ja-
kym objektim se vztahuji. Na obrazku 28 je pas karet s kartou Format pro Nastroje ob-
razku.

Je tedy nutné mit na paméti, Ze pokud nevidime pozadovanou kartu, je to bud’ jeji deak-
tivaci v moznostech aplikace, nebo neni vybran objekt, ke kterému je karta vazana.
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Obrazek 28 Zobrazeni karty po aktivaci objektu

Pracovni prostiedi aplikaci je intuitivni. DuleZité pfi praci je uvédomit si, co chci udélat
a na tomto zaklad¢ vyhledat vhodny néstroj.

Vétsinu ukont 1ze provést vice zpiisoby, pomoci pasu karet, pomoci kontextové nabidky
¢i pomoci klavesovych zkratek.

Automa-
ticky zob-
razené
karty

prozaswee ][]

Jak bylo uvedeno dfive, lze vétSinu ukont realizovat vice zptuisoby, napi. formatovani
vybranych objektt 1ze provadét naptiklad pomoci karty Format (obrazek 29 (1)).

Tato karta se aktivuje pii vybéru objektu (na obrazku 29 je vybran objekt obrazek se
zarovkou a balony). Podle typu objektu se mohou nabidky na kart¢ 1isit, naptiklad format
obrazku ma jiné nabidky, neZ format kresleni.

Dalsi alternativou je napf. aktivace podokna Format obrazku (3) pomoci mistni na-
bidky (kontextového menu).

Nabidka se vyvola Kliknutim pravého tlac¢itka mysi na objekt (obrazek se zarovkou a
balonky) a nasledné volby Format objektu (obrazek 29 (2)).
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Obrazek 29 Aktivace dialogového okna

DISPROPORCE PLYNOUCI Z REZIMU KOMPATIBILITY A ODLISNYCH FORMATU.

V nékterych ptipadech jsou moZnosti prace s objektem rozdilné, pokud je soubor uloZen

v rezimu kompatibility. Aplikace pak musi mit aktivovany i vlastnosti starSi verze, které
V nove§jsi verzi jiz nejsou k dispozici.
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Y = R 2 K
Barva pisma: Styl podtrienf: Barva podtrieni: Barva pisma: Styl podtrieni: Barva podtrieni:

Automaticka w | | (ZAdng) w Automaticka Automaticka w | | [Z3dné) v Automaticka

Styl styl
[ preskrtnuté [ kapitalky [ preskrtnuté [ stinované [ kapitalky
[ Dveiité preikrtnuté [ viechna velka e ipiisiupialpstifuté ] Obrys [ viechna velka
[ Homni index Skryté [] Hornf index ‘ [ retiéf [ sknyté
[ poini index [ Dolniindex [ yts
Nahled Nahled
Times New Roman Calibri

Toto je pismo typu TrueType. Bude pouito pro tiskarnu i pro obrazovku. Toto je pismo typu TrueType. Bude pouiito pro tiskdrnu i pro obrazovku,

MNastavit jako wichozl Textové efekty... Storno Nastavit jako wychozi TEXtoVE efekiy, Starno

Obrazek 30 Rozdilné nabidky z diivodu reZimu kompatibility

Typickym piikladem jsou vlastnosti pisma, jak ukazuje obrazek 30. V levé ¢asti je na-
bidka, ktera se zobrazi u nového dokumentu Wordu 2016, v pravé ¢asti pak nabidka, ktera
se zobrazi u starSiho dokumentu otevieného ve Wordu 2016 v rezimu kompatibility.
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Co musim ud¢lat, chci-li upravovat obrazek a nevidim pfislusnou kartu Format?

DISPROPORCE PLYNOUCI Z VELIKOSTI ZOBRAZOVANE OBLASTI

Aplikace MS Office 2016 maji tu vlastnost, Zze nabidky na pasech karet seskupuji do skupin.
Jednotlivé nabidky jsou zobrazovany pomoci ikon. V piipadé, Ze se mnozina ikon nevejde
na zobrazovanou plochu (naptiklad z divodu zmenseni okna s aplikaci nebo snizenim roz-
liSovaci tirovné monitoru), dojde k jejimu seskupeni, Na obrazku 31 je ukazano, jak se
zméni karta Format (Nastroje obrazki), pii zmenseni okna s aplikaci Word. Patrné je napf-.
shluknuti styli obrazkt do skupiny Rychlé styly nebo skupiny voleb Usporadat do jedné
ikony. V piipad¢ shluknuti se skryté ikony zobrazi pomoci aktivujici Sipky (v dolni ¢asti).

H ©- = sablona-distanci-opora_OPF-07_04.docm:2 - Ward

Soubor Domil Viozeni Navrh RozloZeni Refaranca Korespondence Revize Zobrazeni

Lo
i == (reu [r——
L'ﬂ
? el | atnall| | ama -
Odebrat __ — -
- Grafické efekty - -

Upravit

Automatické opravy ~ j;t

Prenést bliz

Pienést dal

N hraniceni obrazku Z @
Barva - i obrazki ~
Pozice Zalamovat

Q H
L Rfflozent obrazk Eli Podokno vjba
T oZeni obrazku = text~ Obi Podokno vybéru

Styly obrazkl Uspofidat

H ©-& - sablona-distanci-opor: _OPF-07_d.do...  Mastr.. N7.tr. =

” =
Soubor Dm‘r‘l|‘u’|c~i£ Na'w| Rozl:‘ Refel Korpi!?wi: Zobr“u’g,’fu"! Format [ UGl Y Dalifinfc  Josef B, ‘Q,_.Sdl'let

Automnatické opravy f .
utomatické oprawvy :El: El] 922cm *
Barva -
Odebrat i -
pozad| =| Graficke efekty “ T
Upravit / vellkos A

I.e-l?-lll-Z-I-J-I-4'I'5'I-5'I'?'I .1 Prenéstbliz - [ Zarovna
-1 : O Pienéstdal - LB Seskupit -
- Pozice Zalamovwat C .
- - text-  Cilp Podoknowybéru “k Otoéit -
- T Uspofadat
o q

Obrazek 31 Shlukovani nabidek

Toto shlukovani mliZe byt predevSim pro zacate€nika matouct, protoZe pii otevieni doku-
mentu na jiném pocitaci (s jinym rozliSenim monitoru) nemusi dohledat ovladaci prvky, se
kterymi je nauceny pracovat.

V nékterych piipadech mize zacateCniklim pisobit problémy i fakt, Ze n¢které objekty
se standardné nezobrazuji, ale jsou skryté (konec stranky, konec oddilu, konec tadku
apod.), resp. jsou zobrazené ¢aste¢né (napiiklad komentaie, sledovani zmén a revizi apod.

To mize vést k riznému chovani objektii v dokumentu (konec fadku se chova jinak nez
konec odstavce), nebo k deformaci vzhledu (aktivni sledovani zmén).
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Ke shlukovani nabidek dochéazi:

a- Pokud je karta nedostupnd, naptiklad je deaktivovana.
b- Pokud se nabidky nevejdou na kartu, napft. pii zmenseni okna aplikace.
c- Pokud je karta skryta.

2.2 Nastavovani aplikaci, karta Soubor

Zakladni nastavovani parametru aplikace je u VSech aplikaci v nabidce Soubor. Obra-
zek 32 ukazuje nabidky jednotlivych aplikaci (zleva Access, Excel, PowerPoint, Word).

© S, © S

Informace Infarmace Informace Informace

Moy Novy Nowy Novy

Oteviit Cheviit Oteviit Otewvrit
UloZit UloZit Ulezit

UloZit jako UloFit jako UloZit jako Ulozit jako

Tisk Tisk Tisk Tisk

Laviit Sdilet Sdilet Sdilet

) Exportovat Exportovat Exportovat

Ucet

Zavfit Zavift Zaviit
MeozZnasti

Uzet Uzet Uet

MozZnosti MoZnosti MaozZnosti

Obrazek 32 Nabidka Soubor u vybranych aplikaci MS Office

Tato karta osahuje nastroje, pomoci kterych Ize spravovat soubory a jejich data. Jedna
se pfevazné o Cinnosti, které uplatfiujete na soubor, ale neprovadite v souboru. Lze vytvaret,
ukladat ¢i kontrolovat skryta Meta data nebo osobni tdaje a nastavovat moznosti. Rovnéz
lze nastavovat prostiedi a v neposledni fadé zde lze soubory otevirat, ukladat, exportovat
¢i tisknout. Pomoci této karty 1ze rovnéz nastavovat bezpe€nostni pravidla, napt. zamknout
dokument.

Ba;kStag? Tato karta nema standardni pas, jako ostatni karty. Po kliknuti na kartu Soubor se zob-
Zoprazeni
razi tzv. zobrazeni Microsoft Office Backstage. Je ziejmé, Ze mimo Access, ktery nema

vvvvv
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této nabidky patii Informace a Moznosti, které slouzi k zdkladnim informacim o aplikaci
a otevieném souboru a o parametrech prostfedi (jazyk, doba ukladani, vlastnosti objektt
apod.)

Prevazna ¢ast nastaveni parametrQi pro zpracovavany soubor a aplikaci je v nabidce
MozZnosti. V jednotlivych nabidkéch nalezneme shodna, resp. podobna nastaveni. Napfi-
klad nabidka P¥izpisobit pas karet je témér totozna u vSech aplikaci.

Obrazek 33 (horni ¢ast) ukazuje okno nabidky Soubor > MozZnosti > Obecné u jednot-
livych aplikaci, ve spodni ¢asti jsou pak zobrazeny jednotlivé nabidky Soubor > MoZnosti
a barevn¢ zvyraznéné shody v nabidkach jednotlivych aplikaci.

)

4, SN
J N\ \ ( ( D> r A O
L/OV)
hMozZnosti aplikace Word WoZnosti aplikace Excel Moinosti aplikace PowerPoint oinosti aplikace Access
Obecné Obecnée Obecné Obecne
Zobrazenr Vzorce Kontrola pravepisu a mluvnice] Aktudlni databdze
Kontrola pravepisu a mluvnice] Kontrola pravepisu a mluvnicg  Ulozit Datowy list
UloZit Ulozit Jazyk MNavrhafi objektd
Jazyk Jazyk Upfesnit Kontrola pravopisu a mluvnice
Upiesnit Upiesnit Pfizpdsobit pas karet Jazyk
Pfizpisobit pas karet Pizpdsobit pas karet Panel nastrojd Rychly pfistup | Mastaveni klienta
Panel nastrojd Rychly pfistup | Panel nastrojd Rychly pfistup | Doplfiky Pfizpisobit pas karet
Doplitky Dopliiky Centrum zabezpeceni Panel nastrojd Rychly pfistup
Centrum zabezpedeni Centrum zabezpeceni Doplfiky
Centrum zabezpedeni

Obrazek 33 Detailni srovnani nabidek MoZnosti u jednotlivych aplikaci
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Na obrazku je dale vidét, ze nabidka Soubor > MozZnosti u jednotlivych aplikaci je
téméf shodna. Z obrazku je ziejmé, ze nabidky Obecné, Kontrola pravopisu a mluvnice,
Jazyk, Upfresnit, Piizpusobit pas karet, Panel nastroji Rychly pristup, Dopliiky a
Centrum zabezpeceni jsou u vSech aplikaci.

Excel obsahuje dale nabidku Vzorce, Word Zobrazeni a Access Aktualni databaze,
Datovy list, Navrhar objekti a Nastaveni klienta. Access neobsahuje nabidky UloZit a
Upfresnit (viz obrazek 33, dolni ¢ast).

2.3 Zakladni objekty pro praci s MS Office a jejich vlastnosti

Standardni prace aplikacemi Word, Excel, PowerPoint ¢i Access je objektove oriento-
vand. Pracujeme s objekty, které maji své vlastnosti. Existuje mnozina objekti shodnych u
vice aplikaci (napft. textové pole - Word, Excel, PowerPoint), né¢které objekty jsou naopak
specifické pro konkrétni aplikaci (napf. Snimek — PowerPoint).

Jednotlivé vlastnosti mohou byt shodné u riznych objekti (ohranic¢eni, velikost apod.),
jiné jsou jedine¢né (font pisma, vyska fadku apod.).

Pro uspésné zvladnuti prace s MS Office je dobré umét identifikovat objekty, se kterymi
pracuji a nasledné zvolit ptislusné nabidky pro praci s vlastnostmi danych objektl. Za-
kladni pochopeni principil a vztaht mezi aplikacemi, objekty a jejich vlastnostmi je prvnim
krokem k GspéSnému zvladnuti prace s kancelafskym balikem MS Office.

Zakladni skupina objekttl je uréena pro praci s textem. Clenéni je intuitivni a pfirozené.
Textové objekty jsou spolecné pro vSechny aplikace. V nékterych aplikacich Ize vlastnosti
upravovat pomoci rozdilnych nabidek (napt. barva pisma je v Accessu oznacena V nékte-
rych pripadech jako ,,Barva popiedi* apod.).

Dalsi mnoZinou jsou objekty souvisejici se vzhledem prezentovanych dat, tedy s vlast-
nostmi souvisejicimi se soubory jednotlivych aplikaci, naptiklad s dokumentem (vzhled
stranky), s listem a seSitem (zahlavi listu, zobrazeni mfizky apod.), se snimkem (pozadi
snimku apod.), s formuldfem (zobrazeni ovladacich prvkil, rozmér apod.) atd.

Cast objektil je spolecna vice aplikacim, nejsou ale pfimo souvisejici s podstatou apli-
kace a jsou vétSinou bud’ nezavislé na aplikaci (obrazek) nebo pfenositelné mezi aplikacemi
veetné propojeni se zdrojovymi daty (grafy, tabulky apod.)

Posledni skupinu tvofi objekty a vlastnosti aplikaci, naptiklad autor dokumentu, interval
ukladani, vlastni slovniky apod.

Chceme-li pracovat s objektem, musime objekt vybrat. Vybér objektu je identifikovan
urcitym zptisobem, podle vybéru jsou k dispozici rozdilné nastroje. U nekterych objekti je
mozné vybrané dil¢i objekty shlukovat.
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Objekty jsou umisténé na pracovni plochu, v nékterych piipadech mohou byt vlozeny
,pred” nebo ,,za“ textem (pak lze jejich polohu upravit libovolnym pfesunem na plose,
napf. pomoci mysi.

V tomto ptipad¢ lze zpravidla objekty k pracovni ploSe néjak ukotvit. V nékterych pii-
padech lze objekt (napt. obrazek) ulozit jako znak v textu, pak Ize k objektu ¢astec¢né pii-
stupovat pomoci nastroji pro praci s textem, naptiklad zarovnavat na radku.

U textovych objekti bud’ vybirame mnozinu znaki, pak se pozadované volby vztahuji
k vybrané mnozin¢ (napiiklad zména velikosti pisma), nebo umistime kurzor do urcitého
slova a volba se vztahuje ke slovu nebo odstavci.

Umisténim kurzoru mysi na levy okraj fadku (kurzor mysi se zméni na Sipku smérujici
doprava, nahoru) umozni vybér celého fadku (resp. vice fadki).

2.3.1 TEXTOVE OBJEKTY

Zakladni textové objekty a jejich vlastnosti jsou témét shodné ve vSech aplikacich
MS Office 2016, které jsou obsahem pfedmétu Informatika, i kdyz se mohou mirné v né-
kterych ptipadech lisit.

Na obrazku 34 vidime text ze stranky MS Word (1), textové pole ze snimku v Power-
Pointu (2), vytez listu Excel s textem v burice (3) a vyiez sestavy Access s textem v objektu
Popisek (4). Nasledné, pod ptislusnym textem, jsou ¢asti karet se skupinami voleb vztahu-
jicimi se k textu. Jiz pti zbézném nahledu je ziejma spole¢nd mnozina nastroju.

[Tlobjekty sov-umisténé- [2} ,
i1 iObjekty-jsou-umisténé- {2} Grafy a grafové algoritmy

»pfed“-nebo-,\a“-textem- | . : \ T
Calibri (Zéklad = |11 = A" A Aa~ #o = Yi=.%i-. e&E3= &
z A ¥ — T tr=
BIU-sxx.x A-¥-A-Ex==1=- &-

_|
(=]
=1
&
=
i
A

Pismo

TrebuchetMS(* (18 + A" A Ap = v i= -

B I U § a<f- Aa-

>
M
Il
ih
Il
&=
- -}
b
=
=2
kK
|
11
il

Pismo [F] Odstavec [F] Pismo

Obrazek 34 Text a karty pro praci s textem v jednotlivych aplikacich

Pokud nabidka Pismo obsahuje volbu ,,Vice* r , otevie se dialogové okno s dal§imi

nabidkami, kde 1ze nastaveni upfesnit.

Z obrazku 34 je ztejmé, ze uvadéna volba ,,Vice* neni pouze v aplikaci Access, tato
aplikace ma dal§i moznosti dostupné pomoci podokna Seznam vlastnosti.
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Dlia’°9°"é Zminovana dialogova okna jsou na obrazku 335, je vidét, ze se u jednotlivych aplikaci
okno pro

préci s pis- 1181. Je rovnéz ziejmé, ze n€které nabidky dostupné pomoci piikazu na kart¢ Domi pouze
mem u vybranych aplikaci (napt, Horni/Dolni index u aplikace Word) jsou dostupné i v dalSich
aplikacich pomoci dialogovych oken (Excel, PowerPoint)

Formit buntk  m——— | Excel I 7 X%
Cislo  Zarovnani | Pismo | Ohraniteni VyplA  Zamek Il Sezna[ﬂ \-"lla stnosti /I Access I

Pismo: Hez pisma: Velikost: Typ vjibéru: Popisek
Calibri Obyiejné 1 "
I Calibri Light (Nadpis ~| [T - | ¢ ~ Popisekl ~
Calibri [Z3kladni tex] Kurziva 9
T Agenay B T urziva  — Formétové  Datové  Udalostni  liné Vie
T Arial 12
T Arial Black v 14 hd Titulek text
Efekty Mahled : Sl,r‘l,‘a 3,996cm
[ resirtnute WS kav 0,824cm
I Horni index L AaBbleyyZ: 1 Mahafe 0,399¢cm
[ Dolni index Vlevo 0,698cm
Styl pozadi Prihledné
) o B . Barva pozadi Pozadi 1
Toto je pisma TrueType. Stejné pisma bude poufita na tiskarné i na obrazovce. : - R
Styl okraje Prahledna cara
Sifka okraje Viasovd fara
Barva okraje Text 1, Svétlejir 505
Zvlaitni efekt Flochy
Sterno Mazev pisma Calibri [Podrobnosti
Velikost pisma 11
Piamo 7 % Zarovnani textu Obecné
\/ Tlouitka pisma normalni
{Pismo | Upfesnit PodtrZeni pisma ne
Kurziva ne
Pismo: Bez pisma: Velikost: Barva popredi Text 1, Svetlejsr 50%
Times New Roman obyéejné Badkovani Ocm

12
symbol - 8 ~
Tahoma kurziva 9
AT — - PowerPoint

Pismo  ProloZeni znakd

Barva pisma: Styl podtreni: Barva podtrZeni
Automaticka ~ | | Fadné ~ Automaticka Pismo textu v latinee: Rez pisma: Velikast:

sty +Nadpis v Obyéeiné vl |k

[ Preskrinuté [ Kapitalky Velkerj text

[ bvojité pieikrtnuté [ viechna velka Barva pisma | <% « | Styl podtrieni | (Zadné) ~ | Barva podtrieni -

[ Horni index [ skiyte

[ Doini index Efekty
Nénted [ presketnuté [ Kapitalky

[] Dvojité preikrtnuté [ viechna velka
Times New Roman [] Horniindex Posun: 0% 2| [ lednotna wjika znaki

[ polniindex

Toto je pismo typu TrueType. Bude pouZito pro tiskarnu i pro obrazovku.

Mastavit jako wichozi Textové efekty... Storno

Obrazek 35 Dialogova okna pro praci s textem v jednotlivych aplikacich

Tabulka 5 ukazuje ptikazy vztahujici se ke vlastnostem textu dostupné na karté Domi
(ptipadné Odstavec) v jednotlivych aplikacich. Obsahuje-li aplikace danou volbu, je to
oznaceno (W — Word, E — Excel, P — PowerPoint, A — Access). Je-li alternativné volba
dostupna z jiné Karty, je uvedeno ze které karty a pro kterou aplikaci. Je-li volba vztahujici
se k vlastnostem textu dostupna pro specificky textovy objekt (zpravidla Textové pole,
WordArt apod.), je to v tabulce opét uvedeno. Je-li uvedeno ,,s vybérem®, 1ze volbu dale
upfesnit.

Pro tplnost dodejme, Ze PowerPoint mize mit text v textovém poli, ve WordArtu a v
tabulce, Excel v textovém poli a bufice, Access v popisku a buiice tabulky a Word jako
prosty text na strance, textovém poli, tabulce i WordArtu. Samoziejmé, existuji i dalsi ob-
jekty disponujici textem, napf. graf, SmartArt, plosné obrazce a dalsi, prace s textem je zde
shodna s uvadénymi objekty.
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Tabulka 5 Prehled piikazi pro praci s textem MS Office

Nabidka Vyznam Aplikace
Calibri Font pisma s vybérem E,P,W, A
n - Velikost pisma s vybérem E,P,W,A
B Tucéné pismo E,P,W,A
I Sklonéné pismo E,P,W, A
u - Podtrzené pismo s vybérem E,P,W,A
abe ! Preskrtnuté pismo P, W
5 Stin textu P
'y Zvetsit / zmensSit pismo s vybérem E, P,W
=== Zarovnani textu ,,vlevo®, ,,na stfed®, ,,vpravo* E, A
= === Zarovnani textu vetné zarovnani ,,do bloku* P, W
== Snizit/zvysit troven seznamu (P), ZmensSit/zvétsit odsazeni (E, W) E,P,W
== Zarovnat nahoru/na stied/dolu E, E
2]« Zarovnat text v textovém poli (P, W) s vybérem W (tabulka)
= [E] =] = |Zarovnani v tabulce (W) P
- Orientace textu s vybérem E
b barva vyplné (E), barva pozadi (A), vypli obrazce (P,W,E,A), stinovani | E

(tabulky W)
A Barva pisma, Vypli textu, WordArt (E, P, W) E,P,W A
AV . Prolozeni znakt s vybérem (P), v aplikaci E, W a P dostupna pomoci | P, (E, W)
tlacitka ,,vice*
Aa -~ Velka pismena s vybérem P, W,
==~ Ptidat nebo odebrat sloupce s vybérem P
R Odrazky, ¢islovani s vybérem P, W
= Vicelroviiovy seznam s vybérem w
I3 Vymazat veskeré formatovani P, W
=~ Radkovani (...a vzdalenost odstaved W) s vybérem P, W,
|IA ~ Smér textu, (W karta Format > Text) s vybérem P, W

Ej Smér textu W karta Nastroje tabulky > Zarovnani > Smér textu W (tabulka)
Textové pole P, W, E
aly _ Zvyraznit s vybérem W, A
abe Preskrtnuté, v aplikaci E, W a P dostupna pomoci tlacitka ,,vice* P, (E, W)
x, X Dolni/horni index, v aplikaci E, W a P dostupna pomoci tladitka ,,vice™ | W, (E, P)
A - Obrys textu, WordArt s vybérem E,P,W
A - Textové efekty a typografie (W), Textové efekty WordArt, (E, P, W) s|E, P, W

vybérem

As Rychlé styly WordArt E,P,W
;; - Vlozit WordArt (Vlezeni > Text) s vybérem E,P,W
Vlozit textové pole (VloZeni > Text) E,P,W
al Setadit (W), karta Data > Sefadit a filtrovat (E), karta Domt > Sefadit | W, E, A

afiltrovat (A)
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2.3.2 GRAFICKE OBJEKTY

V aplikacich MS Office lze vkladat do soubori rtizné typy grafickych objektt. Zjedno-
dusensd lze Fici, Ze rozeznavame Obrazek | - a Obrazec [ (Malovani, Kresleni apod.).
Obrazek je standardni obrazek, dostupny ve standardnim formatu (JPG, BMP, PNG apod.),
napftiklad fotografie atd. Pro praci s témito objekty se aktivuji zpravidla karty Format, a to
Nastroje kresleni > Format nebo Nastroje obrazku > Format.

Naéstroje kresleni lze nalézt v aplikacich na riznych kartach, jedna se piedevs§im o vlastni
grafické objekty dostupné v nabidce Obrazce, dale o nastroje pro praci s témito objekty,
souvisejici s uspofadanim objekti a se styly téchto obrazci.

Vlastni obrazce jsou v aplikaci PowerPoint na kart¢ Domu > Kresleni (obrazek 36 (1))
a na karté VloZeni > Ilustrace > Obrazce (2), v aplikaci Word a Excel na karté VloZeni >
llustrace > Obrazce (3), (4). V aplikaci Access jsou nastroje dostupné napf. pfi navrhu
formulafe nebo sestavy na kartach Nastroje navrhu formulaie > Format nebo Nastroje
navrhu sestavy > Format ve skupiné voleb Formatovani ovladaciho prvku. Dale je
mnozina obrazcl dostupna pro aplikace Word, PowerPoint a Excel na karté Nastroje kres-
leni > Format > VloZit obrazce. Jak bylo zminéno, existuji dale nastroje pro praci se styly
a umisténim, jedna se predevsim o nastroje na karté¢ Nastroje kresleni > Format > Uspo-
radat a Nastroje kresleni > Format > Styly obrazci. V aplikaci Access pak na karté
Nastroje navrhu sestavy > Usporadani a Nastroje navrhu formulare > Usporadani.
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Obrazek 36 VloZeni objektu Obrazec

V nasledujici ¢asti kapitoly se nebudeme dale vénovat popisu prace v aplikaci Access,
protoZe je zde mnozina néstrojii a moznosti velmi redukovana a omezena spise na forma-
tovani ovladacich prvk.

Vsechny néstroje této redukované mnoziny jsou dostupné v ostatnich aplikacich a praci
s nimi lze v aplikaci Access snadno tedy odvodit.

VLOZENI A UPRAVA OBRAZCU

O upravach obrazci a moznostech umisténi je vice popsano v kapitole 4.4, kde jsou
soucasné popsany dalsi grafické objekty Graf, SmartArt a WordAurt.
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Objekty lze tedy vlozit vybérem objektu z pfislusné nabidky (obrazek 37 (1) a ,,nama-
lovanim* rozméru objektu na misto, kam ho chceme vlozit. Pti vlozeni se aktivuje nabidka
Moznosti rozlozeni = (2), pomoci které lze upravit polohu obrazce viici textu.

Mezi zakladni ¢innosti pii praci s obrazcem patii zména velikosti, provadénd tazenim
nékterého z ohrani¢ujicich bodu (3). Tazenim za objekt © Ize provést rotaci objektu (6).
Nekteré z ohranicujicich bodu jsou Zluté oznaceny (4). Tazenim za tyto body Ize upravovat
tvary objektu (7). Objekty lze pfidavat do vybéru kliknutim na objekt se soucasné stisknu-
tou klavesou CTRL (8). Je-li vybrano vice objektd, Ize je sloucit do jednoho (9) pomoci
nabidky Seskupit (10). Jsou-li objekty rizného typu (Obrazek, Obrazec) nebo jsou-li umis-
téné v textu, nelze provést vyber vice objekt. Vybrat vice objektl 1ze i pomoci nastroje
Vybrat z karty Domii > Upravy [ . Objekty maji svou ,,pozici®, postupné se na stranku
(snimek, list) kladou jeden na druhy a piekryvaji se. Pokud se objekty ptekryvaji, 1ze pozici
ménit pomoci nabidky z karty Nastroje kresleni > Format > Usporadat. Objekty lze pte-
naset ,,bliz*, ,,dal“, ,,do poptedi* a ,,do pozadi* (11). Pomoci nabidky Nastroje kresleni >
Format > Vlozit obrazce > Upravit obrazec < - lze dale ménit tvary obrazcu. U obrazce
se zméni body ohraniceni (3) na ¢erné body (12).

Pfetazenim téchto bodil Ize ménit tvar obrazct, v ptipad¢€ tpravy kiivky lze ddle zménou
pozice bilych ¢tverct (13) ménit zakiiveni kiivky (14). Objektim lze pfifazovat rizné styly
a formaty (napf. format vypln¢, pfechodovou vypln (15)), popi. upravit okraje (16) apod.
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Obriazek 37 Uprava objektu Obrazec
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Pro vlastni editaci se tedy pouZivaji nastroje z karty Nastroje kresleni > Format. Karty
jsou u aplikaci Word, PowerPoint a Excel témét shodné (obrazek 38). Skupina voleb Vlozit
obrazce obsahuje dostupné objekty (PowerPoint obsahuje navic skupinu Tla¢ditka akei),
které l1ze piimo vlozit i z této nabidky (1). Dale je v této skupiné skupina ndstroji, umoz-
nujicich upravovat a zaménovat obrazce (2). Dalsi skupina voleb, Styly obrazcii, obsahuje
preddefinované styly (3) a dale nastroje umoziujici formatovat obrys obrazce, vypln ob-
razce a efekty obrazce jako stin, zafi apod. (4). Nasledujici skupina voleb, Styly WordArt,
je urcena pro formatovani a efekty WordArtu (viz kapitola 4.4.). Ve skupin¢ voleb Uspo-
radat jsou dv¢ zékladni skupiny, skupina pro zménu pozice obrazce ve smyslu ,,vrstveni‘
na pracovni plose, kde Ize obrazec ptresouvat ,,dal* a ,,bliz*“(5). Dale jsou ve skupiné¢ Uspo-
Fadat nastroje pro seskupeni obrazci, zarovnani obrazcu a otaceni obrazci (6). V posledni
skuping voleb Velikost je mozno ménit rozméry obrazce (7), pomoci ,,Vice* = lze oteviit
dialogové okno s dal§imi néstroji.
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Obrazek 38 Karty pro upravu objektu Obrazec

Obrazek 39 ukazuje nékteré moznosti formatovani a editace pomoci nejcastéji pouziva-
nych nastroji ze skupiny voleb Styly obrazcu. Tyto néstroje jsou obdobné zastoupené,
resp. doplnéné na karté Format. Po aktivaci volby Efekty obrazce (1) byl na obrazec z ob-

razku 36 aplikovan efekt Zkoseni — ,,Ostry okraj*“ (2) a na druhou ¢ast obrazce efekt
Meékké okraje — ,,5 bodu* (3).

Na obrazec byla dale pouzita Pfechodova vyplii. Ta je dostupna z nabidky Format >
Styly obrazci > Vypli obrazce > Piechod (4) volbou prednastaveného piechodu nebo
nabidkou Dalsi prechody (5), kdy se otevie podokno Format obrazce (6).

Druhou moZznosti je kliknuti pravym tlacitkem mysi na objekt a v kontextovém menu
vybrat Format objektu. Ve skupiné Vypli a ¢ara (7) &» vybereme Vyplii > Piechodova
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vyplii a nastavime barevné piechody (8). Prechodovou vypln vytvaiime pomoci barevnych
zarazek (9), zarazky lze pridavat |4 a rusit U . Zarazce lze ptifadit barvu | & -, pozici v ba-
revné Skale a prihlednost. Celému ptechodu lze pak pretfadit typ (10) a smér pfechodu
(Paprskovy, Linearni, Hranaty a Cesta). Obrazec v realném Case zobrazi vizualni podobu
efektu.

Obdobnym zptisobem lze pomoci podokna Format obrazce aplikovat i dalsi efekty a
formaty, napt. typ Cary, Sitku Cary, barvu stinu, velikost a smér stinu apod.
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Obrizek 39 Upravy objektu Obrazec

2.3.3 OBRAZzKY

Dalsim z grafickych objektli je Obrazek. Ten na rozdil od obrazce neumozfiuje pracovat VieZeni
s jednotlivymi ¢astmi a tvary, pracuje s objektem jako s celkem. Upravy jsou spise zamé- obrazku
feny na Upravu barevné Skaly, respektive na upravu obrazku jako celku, nikoli na upravu
dil¢ich c¢asti, ze kterych je objekt slozen. Moznosti tprav jsou odvislé od formétu obrazku.
Vlozit Obrazek v aplikacich Word (obrazek 40 (1)) a Excel (2) 1ze pomoci karty VloZeni
> llustrace (3) > Obrazky . ptipadné Online obrazky | o .
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V PowerPointu (4) jsou volby dostupné na karté Vlezeni > Obrazky (5) > Obrazky.
Nové aplikace umoznuji vkladat jako obrazek Smimek obrazovky a.+ (6), tato moznost
nabidne jako samostatné obrazky jednotliva oteviena okna, popiipad¢ nabidne moznost
provést vyfez obrazovky. V aplikaci Access (7) lze s obrazkem pracovat opét piedevsim

Vv sestavach a formulafich, vlozit obrazek 1ze na kart¢ Navrh > Ovladaci prvky > Vlozit
obrazek (8).
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obrazek =

Obrazek 40 Karty pro vloZeni objektu Obrazek

Pro upravu obrazkt funguji stejnd pravidla a obdobné nastroje jako pro upravu obrazct
a textu. Pracovat s obrazky lze opét pomoci karty Format, tentokrat jako Nastroje ob-
razku > Format. Volby se mirné 1i$i od voleb obrazce. Pfedevsim je k dispozici mnozina
nastroji pro praci s barvou a grafickymi efekty ve skupiné voleb Upravit. Obrazek rovnéz
umoziuje volbu OFiznout ve skupiné voleb Velikost, kdy lze z obrazku vytvaret vyiezy
ve tvarech vybranych obrazcli. Aplikace Access, obdobné jako u obrazct, nedisponuje té-
mito nastroji.

Karty Nastroje obrazku > Format aplikaci Word, PowerPoint a Excel jsou shodné,
pouze v aplikaci Word je skupiné voleb Usporadat navic nabidka Pozice a Zalamovat
text, karta aplikace Word je na obrazku 41.
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Obrazek 41 Karta Format pro ipravu objektu Obrazek
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UPRAVY BAREV A GRAFICKE EFEKTY
Upravy barev a grafické efekty (obrazek 41 (1)) jsou dostupné ve skupiné Upravit.

Nabidka Odebrat pozadi (obrazek 42) umoziiuje zvolit oblast obrazku, u které Ize na- f'o‘ll:a%i”a
stavit prithlednost. Po vybéru nabidky (1) se otevie nova karta Odebrani pozadi (2). Sou- ypravit
Casné se na upravovaném obrazku (3) ohrani¢i oblast (4), v niz je identifikovany objekty
pro zachovani a fialové oznacena oblast pro odebrani pozadi (5). Posuvem boda hrani¢ni
oblasti (7) a pomoci nastroji pro oznacéeni oblasti k zachovani ¢i odebrani (6) 1ze dale upra-

vit oblast k odebrani (10).

Soubor Odebrani pozadi Zobrazen( Format
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Upfesnit Zaviit
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Obrazek 42 Karta Odebrani pozadi pro upravu objektu Obrazek

Nabidka Automatické opravy (obrazek 43) umoziuje zaostfeni a rozostieni obrazku
(2) a Gpravu jasu a kontrastu (3) pomoci preddefinované skaly (4). Obrazek je dale pomoci
volby MozZnosti automatickych uprav obrazku... (5) upravovat pomoci podokna For-
mat obrazku (6).
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Obrazek 43 Automatické upravy objektu Obrazek
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Obdobn¢ jako Automatické upravy funguje prace s barvou Barva (obrazek 44) do-
stupna opét ve skupiné voleb Upravit. Pomoci této volby lze nastavovat Sytost barev (2),
Barevny odstin (3) a volba ptebarveni obrazku (4). Barevné varianty lze dale upfesnovat
pomoci nabidky DalSi varianty #: (5). Volba MoZnosti barev obrazku... % (6) opét
otevie dal$i moznosti v podokné Format obrazku.

Dulezitou moznosti je nastaveni prithledné barvy pomoci volby Nastavit prithlednou
barvu % (7). Pomoci této volby lze nastrojem , kapatko, na které se zméni kurzor mysi
do doby vybéru barvy, vybrat pfimo na obrazku jednu barvu, kterd bude prithledna.

Na obrazku 44 je obrazek s textem (8), nasledné je tento obrazek presunut pied text (9).
Pomoci volby Nastavit prihlednou barvu (7) je nastavena jako prihledna postupné bila
barva (10) a nasledné modra barva (11). U modré barvy je dale zfejmé, ze jako prihledny
je zvolen pouze piislusny odstin vybrané barvy, jiné odstiny stejné barvy (v tomto piipadé
jiné odstiny modré) zistaly “neprihledné®.

Odebrat  Automatickd Bapva Graficke
pozadi opravy = p—

& 5 ligw Daliivarianty

B4 Nastavit prdhlednou baru

6 Q}‘J Modnosti barvy obrizku...

Text pod obrézkem‘

8

Obrazek 44 Nastaveni barev objektu Obrazek

Nabidka Grafické efekty umozinuje pridat efekty, jako naptiklad obrazek namalovany
na platné, inverzni barvy, malba tuzkou apod. Po zvoleni ptislusné nabidky se otevie okno
S dostupnymi efekty a pomoci mysi vybereme pozadovany vzhled obrazku. Opét je zde
volba Moznosti grafickych objekti, ktera otevie piislusnou nabidku v podokné Format
obrazku.
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Ve skuping¢ voleb Upravit je dale k dispozici nastroj Komprimovat obrazky, pomoci
nehoz lze nastavit kompresi obrazku, déale nastroj Zaménit obrazek, umoziujici zaménit
vybrany obrazek za jiny. Novy obrazek |ze vybrat z lokalniho tlozisté, z Cloudu, ptipadné
vyhledat pomoci sluzby Bing. Posledni volba Obnovit obrazek umoziuje odstranit zmény
provedené na obrazku, a to v€etné zmén ve velikosti obrazku (obrazek 45).

Kompri t obra ? X i ]
omprimovat obrazky :I;I: Komprimowvat obrazky
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Obrazek 45 Dalsi upravy objektu Obrazek

STYLY OBRAZKU

Obdobn¢ jako u jinych objektl (textu, obrazct apod.) 1ze na obrazky aplikovat mnozinu
preddefinovanych stylt. Styly u obrazku jsou v podstaté kombinaci efektti a ohraniceni ob-
razku. Prace s ohrani¢enim pomoci nabidky Ohraniceni obrazku je shodna s obdobnymi
nastroji pro praci s ohrani¢enim obrazct. Zahrnuje v podstaté vybér barvy, typu a tloustky
karet. Efekty obrazki rovnéz jsou vice méné podobné, jen nabidka je vizualné rozdilna.

Volba RozloZeni obrazku umozinuje upravovat pomoci obrazku objekt SmartArt. Ob-
razek 46 ukazuje predvolby styll (1), piivodni obrazek (2), obrazek modifikovany styly (3)
a srovnani nabidky Efekty obrazku (4) a Efekty obrazce (5). Dale je ukazano RozloZeni
obrazku ,,Shluk Sestitthelnikd* (6)
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Obrazek 46 Styly objektu Obrazek

DALSI MOZNOSTI PRACE S OBRAZKEM

Skupina voleb Nastroje obrazku > Format > Usporadat je shodna s nastroji dostup-
nymi i u jinych objektti, napf. u obrazct (volba Nastroje kresleni > Format > Uspoiadat)
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umoziuje opét ménit vzajemnou pozici ,,bliz* nebo ,,dal*“ k pracovni plose, zobrazit vy-
brané objekty, objekty seskupovat, otacet a zarovnavat.

Oproti objektu Obrazec je mozné objekt Obrazek ofezat pomoci nabidky OFiznout (0b-
razek 47). Po aktivaci volby Ofiznout (1) se na obrazku zobrazi ¢erné objekty pro tpravu
velikosti ofezu (2), objekty se piesouvaji tazenim mysi. Opétovnym kliknutim na volbu
Ofiznout dojde k vlastnimu ofiznuti (3). Ofiznuti neznamena zménu velikosti obrazku,
ofezana Cast (Cerna cast (4)) je stale k dispozici a 1ze ji nasledné ménit. Volba OFiznout na
obrazec (5) nabidne dostupné obrazce (viz dfive) a umozni obrazek ofezat na vybrany ob-
razec (6).

Offznout | 1+
| E—

Pomeér stran »

& Vyplnit

Ja[ Pfizpdsobit
Obrazek 47 Oriznuti objektu Obrazek

] e

e Odpovéd na kontrolni otdzku 3: Ne, podokno je plovouci, tazenim za horni okraj
podokna Ize zménit umisténi.

e Odpovéd na kontrolni otdzku 4:Musim nejdiive vybrat ptisluSny objekt, pro
ktery chci format nastavovat (napt. obrazek).
e Odpovéd na kontrolni otazku 5: b.

Ellsmoraprory

Tato kapitola méla za cil seznamit studenty se zékladni filosofii baliku MS Office, uzi-
vatelskym rozhranim, s typy jednotlivych dokumentii, pracovni plochou jednotlivych pro-
gramil a se zdkladnimi objekty, se kterymi se v jednotlivych dokumentech pfi praci setkaji.
Ukazuje unifikaci prostfedi a nabidek v jednotlivych aplikacich, ale taky rozdilnosti.

Soucasné seznamuje s tiskalimi plynoucimi z proménlivého prostiedi a upozoriiuje na
disproporce v ovladani. Dal§i moznosti prace s aplikacemi MS Office budou probirany
V nasledujicich kapitolach.
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3 MS WORD, PROSTREDI, NASTROJE, KARTY, ZPRA-
COVANI TEXTU

mowrmmeaemoy [

Nasledujici kapitola uvadi zdkladni pracovni nastroje aplikace MS Word 2016. Je uka-
zana prace se zakladnimi pasy karet. Psani a Upravy textu jsou jednou z nejcastéjSich ¢in-
nosti, ktera se na pocitac¢ich provadi, proto je aplikace MS Word pouzita v tomto vyukovém
textu pro praktické seznameni s principy prace a s pasy karet. Program Microsoft Word je
svétove nejrozsifenéjSim textovym editorem. Pii praci s nim se pouzivaji obecné principy
prace s objekty a s aplikacemi, véetné zakladnich nastaveni, bezpecnosti ¢i nastaveni pro-
stiedi. Zakladni pravidla prace s kartami jsou obdobné 1 pro dalsi aplikace a znalosti ziskané
o struktufe a organizaci jednotlivych karet a skupin voleb jsou obecné pouzitelné.

ey ]

Cilem kapitoly je

1. Seznamit studenty S principy prace v prostiedi MS Office av aplikaci MS
Word.

2. Seznamit studenty s kartami dostupnymi v aplikaci Word a jejich pouzivanim.

3. Seznamit studenty s pravidly prace s objekty pomoci karet a podoken.

Studenti se budou orientovat v nabidkach jednotlivych karet, s principy prace s kartami,
nauci se rozliSovat, jaké nastroje jsou dostupné na jednotlivych kartach a jak jsou kombi-
novany metody pro praci s kartami, podokny, skupinami voleb a dialogovymi nabidkami.

|
Cas potiebny ke studiu této kapitoly by nemél piesahnout 4 hodiny, praci s teorii je
dobré procvicit na piikladech a formou samostatné prace v rozsahu dalSich 4 hodin.

|
Karta, pas karet, podokno, nabidka, nastaveni, bezpe¢nost, objekt.
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3.1 Pracovni prostredi, moznosti dokumentu

Jak bylo uvedeno v ptedchozi kapitole, prace v MS Word probiha na pracovni plose
tvofené strankami dokumentu, prostfednictvim pasu karet, podoken a dialogovych oken.
Pas karet je umistény v horni ¢asti obrazovky a sklada se z nabidek zahrnujicich editac¢ni
nastroje a moznosti nastaveni. Karty (né¢kdy oznac¢ované jako zalozky ¢i ouska) jsou navr-
zeny se zaméfenim na jednotlivé Cinnosti, obsahuji skupiny voleb. Ptikazova tlacitka
(ikony) v jednotlivych skupinach slouzi k provedeni ptikazu nebo zobrazeni nabidky pfi-
kazi. Mezi kartami lze snadno prochéazet klepnutim na jejich ousko. Pro pfechod k jiné
kart€ 1ze vyuzit i mys a pomoci otaceni koleCka mysi lze pfechdzet mezi kartami.

Panel nastrojii Rychly piistup Karta aktivovana vyb&rem, Nistroj ,,Reknéte mi*

Nazev dokumentu

Zobrazeni pasu karet,

Dokumeii - Word

VloZeni  Mawvrh Rozlofeni  Reference Korespondence  Revize  Zobrazeni Farmat 2 fc JosefB. ,q_.Sdl'IiE

- &=ss T P Najit =
Tabulatory, odsazeni v odstavci I AaBbCcDr  AaBbCeDe +| | 3B Nahradit
: - M [} Vybrat ~
Pizmo Odstavec Styly Upra\ry
|-Z-\-1-|-§-|-1-|-2-|-]-|-4- . CO U S - SUR S AR (NN B & SR B AN D = KRS & X B X B B FAR S ] -

o Okraje stranky

Text s automatickymi opravami PosuvniKﬂ\/
13

14
Aktivovana nabidka automatickych oprav
- Thxt-a Text-q yeh op
i 1 Moinosti automatickych oprav €  Zpét: Automaticky velkd pismena
~ MNepsat automaticky prvni pismeno véty velkym pismenem

Nastavit moinosti automatickych oprav...
b Calibri (Zaklac~ (11 ~| A° A" o Asr
v,

B I u %~ — 7 Sty

) - 36 Vyjmout
N 9 6y Kopirovat | L.
B q| % | MoZnosti vioZent Dialogové oknp (mmlpa.ne!) rychlého formatovani
- o aktivace dvoiklikem na text
" 1 ]
; 0 A Pismo.. 19 -
- = Odstavec.. Kontextové menu
- ) - aktivované pravym tla¢itkem mysi
o \f’ﬂ £ Inteligentni vyhledavani P v
; T Synonyma b
'E 9 B3 Pielogit
E ypertextovy odkaz... Ukotveni objektu
- 7 Novy komenter na pozici stranky
Stranka 39z 90 Pofetslov: 14423 [[&  Ceftina 3 E=| B - | + 100%
19 ‘ k \ A \
Stavovy Fadek informace o dokumentu jazyk makro zobrazeni zoom

Obrazek 48 Pracovni plocha aplikace Word

Zakladni pracovni prostiedi je na obrazku 48. S n€kterymi ndstroji jsme se seznamili
Vv ptedchozi kapitole (na obrazku 48 oznacené napft. jako 1,2,3,5).

56



Josef Botlik, Petr Suchanek — INFORMATIKA PRO EKONOMY |

Vsimnéte si, ze nékteré nastroje maji vice moznosti pro pouziti, naptiklad Zobrazeni
pasu karet (7) je mozno provést na dvou mistech.

Obdobn¢, nekteré ukony Ize provést piimo na pracovni plose nebo prostiednictvim dia-
logovych oken. Napftiklad nastaveni tabulatort (8) lze provést vybeérem piislusného typu
tabulatoru kliknutim pravym tlacitkem mysi na symbol r a naslednym kliknutim na vo-
dorovné pravitko (10) do mista, kde se ma tabulator umistit.

Obdobn¢ kliknutim a tazenim zarazek E umisténych na levém okraji vodorovného pra-
vitka lze nastavit predsazeni fadkti. VSechny tyto akce jsou dostupné rovnéz pomoci tla-
Citka = ve skupiné voleb Odstavec (vyvolanim dialogového okna Odstavec). RovnéZz na-
staveni okraju stranky lze provést pfimo na pracovni ploSe (9) najetim kurzoru mysi na
hranici svétlé a tmavé ¢asti pravitka a tazenim nebo na karté RozloZeni > OKkraje nebo
RozloZeni > Vzhled stranky > = .

Pokud vkladame vlastni text nebo jiné objekty, vkladame je na stranku zobrazenou na
pracovni ploSe. Zobrazeni stranky se muze lisit, v podstaté rozezndvadme ReZim ¢teni, Roz-
loZeni p¥i tisku, RozloZeni webové stranky, zobrazeni jako Osnova a jako Koncept.
Zména se provadi na kart¢ Zobrazeni ve skupin¢ voleb Zobrazeni nebo na stavovém radku
(obrazek 48, (19), (23)). Standardné se pouziva volba RozloZeni p¥i tisku.

Vzhledem k tomu, ze v aplikacich 1ze nékteré ¢innosti zaznamenat a automatizovat po-
moci maker, je na stavovém fadku rovnéz rychlé volba zdznamu makra (22). Zdznam makra
je dale mozny z nabidky Zobrazeni > Makra, piipadn¢ je k dispozici na karté Vyvojar.

Na stavovém tadku lze dale nalézt statistické udaje o dokumentu, jako pocet stranek a
aktivni stranku (20), statistiku udavajici pocet znakt, pocet slov, pocet odstavcii, pocet
fadkd apod., kterou otevieme dvojklikem mysi na text ,,Pocet slov (20). Dvojklikem na
(21) Ize nastavit jazyk dokumentu a kontrolu pravopisu a gramatiky.

Statistické udaje a jazykova nastaveni jsou dostupné rovnéz na karté Revize > Kontrola
pravopisu nebo Revize > Jazyk. Pomoci posuvniku vpravo dole (24) 1ze zoomovat nahled
na stranku.

Rezimy
zobrazeni

e K

1. Aktivni karta: a - je barevné odliSena, b - vSechny karty jsou aktivni, ¢ - neni
skryta.

2. Okraje stranky: a — nejsou vidét pfi rozlozeni pfi tisku, b — nejsou vidét pti roz-
lozeni webové stranky, ¢ - jsou vidét pouze pii zobrazeni konceptu.

3. Meg¢nit métitko (zoomovat) lze: a - na kart¢ Domi, b - Ize na stavovém tadku, ¢
- Ize pravym posuvnikem.
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3.2 Moznosti aplikace Word

Pro nastaveni prostiedi aplikace Word a parametri dokumentu a pro informace o apli-
kaci, uzivateli, uctu a prostiedi je uréena karta Soubor.

Pomoci této karty lze déle realizovat rovnéz bezpecnostni politiku, spravovat dokument,
realizovat tisk, export a dalsi ukony.
3.2.1 KARTA SOUBOR

Karta Soubor ma ve Wordu nasledujici nabidky (volby):

Informace (obrazek 49) — pomoci této nabidky lze zjistit zakladni vlastnosti o doku-
mentu (4, 5), je zde mozné upravit autora a autora posledni zmén (6). Dale je mozné omezit
piistup k dokumentu (1), opravit piipadné chyby v Meta datech a zkontrolovat kompatibi-
litu (2) nebo kontrolovat neulozené soubory (3).

————— -

N e cimsninioiss. | NG [2] viestost-

,,.r»u_.}-mw védét, ie dokument je k N ——
avte ho jen pro éten

zip Velikost 163 kB
Zaiifroyat pomodi hesla ! Plocha £
B o b ok hislede ___'--——--. - -__I Stranky 2
I | Zamknout dokument § I Vlastnosti * I Slova n7
o 0w ufivatelé v y
Omezit dpravy Zambaout | .um.ﬁ:fﬁﬁ e 1 Celkové doba dprav 302 minut
dokument ~
Méste pod kontrolou t 1 Nézev Pridat nazev
J udélat "
—— i ——— 1 ZInacky Pridat znacku
Omeiit plistup I | | Zkontrolovat dokument ) 1 .. ,
sl . ) - O it e Komentare Pfidat koment...
© Umokuje it roved plistupu uivatek debeir 1,
e 8 AR A g T obsahuje: ]

oprévnéni upravovat, kopirovat nebo tisknout

Viastnosti dokumentu a jméno autora

Piidat digitdlni podpis Oeah, e e oo cooby s postzenim ktink Souvisejici data
o

inuje zajistit

X

Naposledy upraveno ~ 22.03.2018 0:08

—— -

-
1 = Spravovat dokument :
1 Q h e Vytvoieno 21.03.2018 16:44
spravovat | zmeny

1 d"k”m"'_'l & 22032018 310 (pf zaviens bez uloZeni) Naposledy vytisténo
[7z, Zkontrolovat metadata
e o Souvisejici uZivatelé
Autor
. Zkontrolovat pfistupnost Josef B
Y/ Vyhleda ntu obsah, ktery by pre
yt obtitné Citelny . Obnovit neuloZené dokumenty Pidat autora

' Zkontrolovat kompatibilitu ra Umozn uje ;:rcd\a:et pcsledm Autor posledni zmény

Y] Um Josef B.

4

eda nkce nepodporované

neuloZené soubory.

Obrazek 49 Informace o dokumentu aplikace Word
Nabidky Novy, Uloezit a UloZit jako jsou standardni, byly jiz zminény v prvni kapitole.

Za ptipomenuti stoji ukladani dokumentu jako Sablony, kdy se vytvoii dokument, ktery
,,s€ tvari jako prazdny, mizZe mit vSak ulozeny ptreddefinovany obsah.

Sablony se ukladaji do slozky ,,Users\uzivatel\Documents\Vlastni §ablony Office*. Po-
kud zadate nejdiive slozku, pak teprve typ souboru ,,8ablona“, pak se cesta k souboru auto-
maticky zméni.

Pokud chcete ukladat dokument ve formatu PDF, 1ze pouzit nabidku Uloezit jako i na-
bidku Exportovat.
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Nabidka Uéet (obrazek 50) umoziluje nastaveni informaci na zéklad& Gétu Micro- Aktivace

soft (1), propojeni dokumentu s cloudem OneDrive (3) a nastaveni motiva Office (2).

V této nabidce je velmi dileZzita vlastnost, aktivace produktu MS Office a zména Pro-
duktového klice (4),(5).

izip.docx - Word ? - O X
o ——————
@ em=—==3 2 | Klavesové zkratky : Josef B.
P - ————————" .
I - X
:nformace U C et
o}
dovy - ———————— - -
R it : Informace o uzivateli : Informace o produktu
=y
m | gag osee. 1 .
Az : - mobilprac@live.com : O Ice
A JloFitjako j Zménitfotku 1
1 O mné 1 e e e e[ e
R | Odblasitse 1 {Aktwova ny produk)
. 1 Piepnout uget 1 Microsort Omce Professional Plus 2016
Sdilet F==;=========____| Tento produkt obsahuje:
B I Pozadi Office: 1 @ @Eﬁm ®
Exportovat Bez pozadi M £ Zménit kod Product key X
- BER
Vo I ] ] 1 = o o
avif 1 Motiv Office: 1 9 0 produktu Word
| EBarevny M ‘I Daléi informace o produktu Word, podpofe, |D produktu a

.- . . 1 O produktu autorskych pravech
Pripojene sluzby: I Word
% OneDrive - osobni 1
Pokud se cheete pfipojit ke sluzbé OneDrive 1

- osobni, budete potfebovat uZivatelské 1
jména a heslo. 1

1

Piipojit Odebrat sluzbu
LN N § § & L & & S & & N | -

Obrazek 50 Informace o uctu uzivatele

K nabidkam na karté se da dostat i pomoci klavesovych zkratek ALT + pismeno, které
je vidét u nabidky na obrazku 50 (6).

Ovladani pomoci klavesovych zkratek plati obecné ve vSech nabidkach, pouzitelné kla-
vesové zkratky jsou identifikovatelné bud’ podtrzenym pismenem, nebo se zvyrazni po
stisku klavesy ALT.

Obréazek 51 ukazuje pas karet po stisku klavesy ALT, kdy se zvyraznily klavesové
zkratky na této karté (1).

Néslednym stiskem klavesy ,,i* se aktivovala karta Domt a kldvesové zkratky na této
karté (2).

Stiskem klavesy ,,1° by se (napfiklad) nasledné text, ve kterém je umistény kurzor, na-
stavil na Bold (tu¢né).

Shodny efekt dosahneme na kart¢ Domi kombinaci klaves CTRL + B.
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skripta_new_botlik_final - 5.docm:1 - Word

VlozZeni Nawvrh RozloZenfl Reference Korespondence Revize Zobrazeni

MNawvrh RozloZzeni

X Pl 3 o]
ot Viyjmout \\ |

Tirnes New Ro ~ |8 - 2 €= 3=
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- Kopirovat farmat ‘
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LI'E'I' -|-2-3-|- 1 5 1 [ ?-|-Bn-9-|-1ﬂ-|-11-|-12-|-13-14-|

Obrazek 51 Nastaveni text na Bold pomoci klaves ALT 2 i 2> 1

V nékterych nabidkach, napi. Domi > Pismo po aktivaci tlacitka ,,vice®, se zobrazi di-
alogové okno s nabidkou, kdy jsou urcita pismena podtrzena.

V tom ptipadé se pro klavesovou zkratku pouzije kombinace ALT + podtrzené pismeno.

Obrazek 52 ukazuje aktivaci horniho indexu po stisku ALT + h, nabidka upravi text, ve
kterém se nachazi kurzor, na horni index.

Styl Styl
[ preikrtnuté [ kapitalky [ preskrtnuté [ kapitalky
D Dvojité preikrtnute D Viechna "Eu‘é |:| jité preikrtnuté |:| Viechna velka
l.. =
gammmrsasnrrsananrrannes fp T . .
S S L .Sl . & [ sknge
] polni index R [ Dolni index

Obrazek 52 pouziti klavesové zkratky v dialogovém okné

Obecné 1ze konstatovat, ze existuje celda mnozina klavesovych zkratek, vétsinou v kom-
binaci s klavesou ALT nebo CTRL.

Seznam dostupnych zkratek pro MS Word je dostupny napft. na:

https://support.office.com/cs-cz/article/klavesové-zkratky-pro-microsoft-word-ve-win-
dows-95ef89dd-7142-4b50-afb2-f762f663ceb?2.

Klavesové zkratky dostupné pro dalsi aplikace MS Office najdete na:

https://support.office.com/cs-cz/article/klavesové-zkratky-v-office-e765366f-24fc-4054-
870d-39b214f223fd.

O karté Soubor bylo psano v prvni kapitole, proto jsou na tomto misté (dale v této ka-
pitole) shrnuty pfedevs§im nastroje tykajici se Wordu, dostupné pomoci Soubor > Moz-
nosti.

60



Josef Botlik, Petr Suchanek — INFORMATIKA PRO EKONOMY |

3.2.2 SOUBOR > MOZNOSTI

Pfi praci je opét nutné si uvédomit, Ze orientace v pomérn¢ znaéné mnoziné nastaveni
muze byt nepfehlednd a komplikovana a Ze je nutné se dale orientovat pomoci dalSiho ¢le-
néni.

Plati zasada, ze chci-li napiiklad sledovat a opravovat opakujici slova v textu, vyberu
tomu odpovidajici nabidku, coz bude ziejm¢ Kontrola pravopisu a mluvnice.

Chci-li naopak napt. povolit makra, vyberu Centrum zabezpeceni. Dale doporucuji
sledovat skupiny nabidek (okruhy) shrnujici souvisejici volby (obrazek 39).

Meznosti aplikace Word
-——————

r Obecné ‘ . . X A
- ...‘C' Obecné mozZnosti pro praci s Wordem
Zobrazeni

-y,

telského rozhrani ) -
ru 6 ’,
=

Kentrola pravepisu a mluvnice
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L

Phizplsobit pas karet e ErE e

p - : Ffi vybéru zobrazovat minipanel nastroji
Panel nastroji Rychly pfistup r_\ﬂa;_tm naﬁvﬂlﬂlﬁm—ﬂﬂfﬁ vy pa !

...................................... " Un1Ciﬁqu zobrazit minipanr:l ndEterCl pn

Udivatelské jméno: | Josef B. o
wybéru textu.

Z minipanelu nastrojd budete mit rychly
pistup k nastrojim formatovani,

Dopliky

Centrumn zabezpedeni Iniciahy: 1B g
Tyto hodnoty pousivat vidycky (Bez ohledu na piihlaseni do Officel

Pozadi Office: Bez pozadi A

|

ony soubort, které se maji standardné otvirat ve Wordu: Vychozi prograrmy...

/| Upozomit mé, pokud Microsoft Wol 2 pude nastaveny jako vjchozi program pro zobrazov

Obrazek 53 MozZnosti aplikace Word - Obecné

Okruhy (obrazek 53 (1)) sdruzuji nabidky (2). Jednotlivé volby jsou doplnény
napovédou v podob& malého ,,i v krouzku (3), po najeti kurzoru mysi na tento znak se
ukaze okno s napovédou (4).

Nabidka Soubor > MozZnosti > Obecné zahrnuje ,,Obecné moZznosti pro praci s Wor-
dem®, které jsou rozdéleny do nasledujicich skupin:

e Moznosti uzivatelského rozhrani, v této skupiné jsou nastroje souvisejici s vizu-
alizaci uzivatelského prostiedi, naptiklad zobrazeni mini panell néstroji, cho-
vani objektl pfi pfetazeni apod.

e Vlastni nastaveni Microsoft Office, upfesiiuje informace o uZzivateli, pfebira
udaje z uzivatele PC nebo piihlaseného uctu.

e Moznosti spousténi, zde mizete nastavit, které soubory se maji otevirat ve
Wordu, zda se ma spustit uvodni obrazovka a jakd je provazanost s ptilohami
maild.

e MozZnosti spoluprace v redlném cCase, zde upiesnite sdileni, napi. zda chcete au-
tomaticky sdilet zmény.

61

Obecné



MS Word, prostredi, nastroje, karty, zpracovani textu

Zobrazeni Nabidka Soubor > MoZnosti > Zobrazeni urcuje, jak se ma obsah dokumentu zobra-
zovat na obrazovce a pii tisku. Je rozdélena do skupin:

e Moznosti zobrazeni stranky, kde se nastavuje zobrazeni prazdného mista mezi
strankami, zobrazeni znacky zvyrazinovace a zobrazovani popisu dokumentu.

e Vzdy zobrazovat tyto znacky formétovani na obrazovce, urcuje, které skryté
znaky formatovani se maji zobrazovat trvale a které pouze pii aktivaci nabidkou
Domi > skupina voleb Odstavec > nabidka % . Mezi tyto znaky patii znak

tabulatoru — , mezery .. ,konce odstavct ¥ | skryty text = , volitelna roz-
déleni - akotvy objektl .
e Moznosti tisku, uréuji predevsim, za se maji tisknout objekty jako kresby, pozadi
apod. a zda se pied tiskem maji aktualizovat propojena data.
Kontrola Nabidka Soubor > MoZnosti > Kontrola pravopisu a mluvnice umoznuje aktivovat

pravopisu . s e X .
nastroje pro korektury a formatovani textu. Je ¢lenéna do skupin:

e Moznosti automatickych oprav (obrazek 54 (1, 2)).

e Pfi kontrole pravopisu v aplikacich Microsoft Office (3).
e Pfi opravé pravopisu a gramatiky v aplikaci Word (5).

e Vyjimky pro:... (7).

Moznosti aplikace Word ? X
Obecné e : < =
'T/BCJ Urcete, jak ma Word opravovat a formatovat text.
Zobrazeni
1 o —————
Kentrola pravepisu a mluvnice i“°5ti3Ut°mati(k)"(h Lo 1
T
Ylozit Uréete, jak ma W v Moznosti automatickych opra
Jazyk ——————— -y, -
. i kontrole pravopisu v aplikacich Microsoft Office |}
Upfesnit - ===y | Viastnlslovniky 7 X
) : +| Preskakovat slova VELKYMI PISMENY : .
Prizplsobit pas karet 1 . o 1 | Seznam slovnikii Upravit seznam slov...
ol Bt i : | Pfeskakovat slova obsahujicr Eislice : \Bechny jaryky: Py B
s wehly piis . : = wjchozi
ANl nestoju Ry chly pristup : | Peskakovat internetové adresy a adresy soubord : DDAl
1 . ) 1 CUSTOM.DIC Nowj...
Doplrky : | Oznagovat opakujici se slova : Cestina *
Centrum zabezpeent : +/| Néméina: Poufivat pravidla platna po reformé pravepisu : a a-def(a;u\t‘_d“’ staty) -
nglictina ojene -
Navrhovat jeno e v S

v bvniho slovniku
T e / Cesta k souboru: Prochazet..

= Vlastn] slovniky...
e o o o - Jazyk slovniku: [Viechny jazyky
5 i opravé pravopisu a gramatiky v aplikaci Word ' Storna

Iﬁ--------------‘----. I
: | Kontrolovat pravepis pii psani

MNastaveni gramatiky ? *
: | Oznacovat gramaticke chyby pfi psani

1 .
: | Casto zaméfovana slova Styl dokumentu:

: /| 5 pravopisem kontrolovat i gramatiku Zakladni kontrola ~
1 . .
H ke daje CItEIM"t‘_ MoZnosti gramatiky a stylu:
Styl dokumentu: | Zakladni kontrola ‘i Mastaveni... Chybéjici nebo prebjvajici tarka ve véts ~
Znovu zkentrolovat dokurnent Nadby’te'cn.a’s'lova
R —— E:ysatykta:m s;s\loves . i
- yba ve tvarech slova - preklepy, spiezky aj.
yiimky pro: | [ sknpta_mew}?.docm - [] Chyba tjksjict se zimen
—— ———— - -
Skryt pravopisné chyby pouze v tomto dokumentu [ chyba ve jmenné skuping
PR R |:|Chybave shodé u slovesa
[ chybnj slovosled
|:| Chyba ve valenci - obligatornost, pad...
Chyba ve vokalizaci piedioZek

Obrazek 54 MozZnosti aplikace Word — Kontrola pravopisu a mluvnice
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Pro automatické opravy je mozno nastavit definované kontroly (naptiklad kontrolu vel-
kého pismena na zacatku véty apod.).

Dale je mozné definovat vlastni automatické opravy a opravy pro matematické vyrazy,
kdy se napsany vyraz nahradi definovanym (napftiklad po napsani ,,OPF* se vlozi text ,,Ob-
chodné podnikatelska fakulta“ nebo po napsani ,,\alpha“ se vlozi znak ,,a").

Volba | visstnisiowniky.. | (obrazek 54 (4)) umoznuje vybér pieddefinovanych slovniki a vy-

tvafeni vlastnich. Tyto slovniky se nasledné pouzivaji pti kontrole pravopisu. Pro kontrolu
gramatiky a stanoveni pravidel slouzi nabidka | Mastaveni.. | (obrazek 54 (6)).

Pomoci tladitka | Moznostisutematickich oprav... | (Obrazek 54 (1, 2)) se aktivuje okno s nastave-
nimi organizovanymi pomoci zalozek (obrazek 55 (1). Zalozky umoznuji pfepinani na sku-
piny voleb podle okruht.

Automaticke opravy: Ceitina

—— — - ——
Automaticky format Akce
_u_onE Le_opﬂvz' . Automatické opravy pro matematiku &lt&ma_hcﬁeﬂarﬂry_foga&l Elﬁaﬂ Mahrazovat pfi psani
Zobrazit Haéitko MoZnosti automatickjch oprav ‘Rovne” uvozovky .oblymi”
. Mezery po k, 5, v 3 Z pevnymi mezerami
Opravovat DVE POdatedni VEIka Plsmena Vijjimky... & B r{fp k . P 3-: A L
Velks pi itk vt [ *Tuéné* a _kurzivu_ skuteénjm formatovanim
elka pismena na zagatku vé 4—-—.
P - Internetové a sitové cesty hypertextovimi odkazy

Psat prvni pismenao v burice tabulky velkjm pismenem

[ Velké pocateéni pismena u nazvl dni 7] Anglické fadové gislovky (1st) jake homniind
Opravit nechténé zapnutf klavesy cAPS LOCK nglicke fadave Cislovky [1st) jaka horniindex
Spajovniky (-] pomlékou (—)

hrazovat text béhem psani Formétovat pfi psani
Nahragovat:  Za Prosty text Formatovany text i s
4_&-.. e e e e e A [ Automatické adrazky

OPF .F’ Obchodné podnikatelska fakulta A3 iteni
N o o o o o o o o o o o o i s o e e s o e o e e e e N e [4 Cary ohraniceni .

[ rieddefinované styly nadpist

MNahrazovat text béhem psani
Mahrazovat: Za:
*
Automaticky pouZit navrhy kontroly pravopisu _
‘above -
storno \acute '
‘aleph ®
‘alpha o
“Alpha A

Obrazek 55 Moznosti aplikace Word — Automatické opravy

Na obrazku je vidét zakladni volby karty Automatické opravy a Automatické Gpravy
formatu pfi psani (2, 4). Zaménovani napsané sekvence znakil je dostupné pro standardni
text (3) a pro matematické vyrazy (5).

Je ztejmé, ze tyto volby dopliiuje zakladni nabidku zobrazenou na obrazku 54, napfi-
klad pro chovéni textu s velkymi pismeny.
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|

Moznost automatickych oprav umoziiuje zaméiovat libovolnou napsanou sekvenci
znaku za jinou, takze chceme-li, naptiklad, aby Word po napsani OPF automaticky napsal
Obchodné podnikatelska fakulta, pouzijeme ,,Nahrazovat: Za:* (viz obrazek 55 (3)).

Ulozit
Nabidka Soubor > MozZnosti > UloZit umoziuje ptizpisobeni ukladani dokumenta. Je
¢lenénd do skupin:

e Ulozit dokumenty, kde lze nastavit interval automatického ukladani, misto pro
ukladani dokumentd, Sablon a soubord pro automatické obnoveni a néktera dalsi
chovani automatického obnoveni.

e Moznosti off-line Gprav pro soubory serveru spravy dokumentt, kde definujete
ukladani konceptii a rezervovanych souborti. V bézné praxi se téméf s timto na-
stavenim nesetkate.

e Pii sdileni tohoto dokumentu zachovat vérnost:, zde definujete miru kompatibi-
lity pfi sdileni dokumentii, naptiklad vloZeni nestandardnich typt pisma do do-
kumentu.

Jazyk Nabidka Soubor > MozZnosti > Jazyk umozinuje nastaveni jazykovych piedvoleb
Office. Je ¢lenéna do skupin:

e Volba jazyku pro upravy, kde lze nastavit jazyk pro Gpravy, rozlozeni klaves a
kontrolu pravopisu a gramatiky.

e Volba jazyki zobrazeni a ndpovédy, kde Ize nastavit priority jazyku pro tlacitka,
karty a napovédu.

Upfesnit Nabidka Soubor > MoZnosti > UpFesnit umoziuje upfesnéni moznosti pro praci s Wor-
dem. Je ¢lenéna do skupin:”

e Moznosti Gprav.

e Vyjimani, kopirovéani a vkladani.
e Velikost a kvalita obrazku.

e Graf.

e Zobrazit obsah dokumentu.

e Zobrazeni.

e Tisk.
e Pii tisku tohoto dokumentu:.
e Ukladani.
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e Pri sdileni tohoto dokumentu zachovat vérnost:.
e Obecné.

e Moznosti rozloZeni pro:.

e Moznosti kompatibility pro:.

Obecné plati dvé zasady pii préci s touto nabidkou.

e Za prvé, co nenajdu v jinych nastavenich, hleddm v Soubor > MoZnosti >
Upfresnit.

e Za druhé, vzhledem k Siroké nabidce moznosti je potieba si nejdiive uvédomit,
¢eho se nastaveni tyka a zacit hledat pozadovanou akci v piislusné skupiné.

Nabidka Soubor > MozZnosti > Upresnit >MoZnosti uprav patii mezi méné vyuziva-
nou skupinu. Obsahuje ptedev§im nabidky vztahujici se vybranému textu. Mezi zakladni
nastaveni patii aktivace/deaktivace pfepisovani vybraného textu, automaticky vybér celych
slov, povoleni pfetahovani textu apod.

Dale jsou v této skupiné vybrané nabidky tykajici se stylt, naptiklad aktualizace stylu
podle piislusného vybéru, vychozi styl odstavce apod. Vice je ziejmé z obrazku 56.

v Vybrany text nahrazovat prepsanim Zobrazovat vyzvu k aktualizaci stylu

cky vybirat cela slova Pouiivat normalni styl pro edrazkové nebo dislované seznamy

Sledovat formatovani

brazcli vytvaret automaticky kreslici platn ¥ ovolit zadani po kliknuti

Vychozj styl odstavce: | Normalni >

y. v| Nabizet poloZky automatického textu
- ; N Newytvaret automaticky hypertextovy odkaz na snimek obrazovky
Ovladat rezim prepisovani klavesou INS c :
Automaticky prepinat klavesnici podle jazyku okolniho textu

Pouzivat rezim prepisovani

Obrazek 56 MozZnosti aplikace Word — moZnosti uprav

Nabidka Soubor > MozZnosti > Upiesnit > Vyjimani, kopirovani a vkladani obsahuje g‘;f,'t'm

volby, souvisejici predevsim s prenosem dat pomoci schranky. Cést nabidky je feSena for- vkiadani
mou rozviractho menu, kdy vybirate z dal$i nabidky. V pfipadé formatovani ¢i styli 1ze

vybrat z variant ,,Zachovat formatovani zdroje*, ,,Slou¢it formatovani a ,,zachovat pouze

text (obrazek 57, (1).

Nabidka pro vkladani obrazkli obsahuje v rozeviracim menu volbu umisténi obrazku
vzhledem k textu (2). Vychozi hodnotu je nasledné mozné zménit v nabidce Format >
Zalamovat text v nastrojich kresleni nebo nastrojich obrazku (karta se zobrazi po vybéru
ptislusného objektu).

Volba inteligentniho vyjimani a vkladani obsahuje dal$i nabidky, dosazitelné pomoci
tlacitka Nastaveni (3).
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:‘ Zachovat formatovani zdroje (vychozi) | *

e e Seingm dekemeny: T B ot e (dhon <

-
‘- Zachovat formatovani zdroje (vychozi)

Sloucit vkladané seznamy s okolnimi seznamy

Nahofe a dole

Vkladani mezi dokumenty: Zachovat formatovani zdroje (vychozi) = | === T

\Sloucit formatavani

Viladani mezi dokumenty v piipadg konfliktu definic styld: | PouZit styly cile (vychozi) - 17achovat pouze text
Vkladani z jinych aplikaci: Zachovat formatovani zdroje (vychozi) ~ 1
N NN N NN NN N NN NN N RN N NN R N R S - H Rovnobiing t&xt&ml

- -2 p—— » Lowr s
pusob vkladani obrazkd: Rovnobéingé s textem ~ >, !
2 o i " ———————————— - | :
| Zachovat odrazky a dislovani pfi vkladani textu s moznosti Zachovat pouze text Iyl Obdeink 1
l 1
- . e [ Svfdntainfindutaintainieieieiefeie el
Poufivat klavesu Ins pro vkladani | Vjehozf nastaveni b !
. e e [ P ) 1y Tésne 1
Zobrazovat tlagitko MoZnosti vioZeni pfi vkladani obsahu : Poudit vjchozi moznasti pro: - [L0T0 el s M
1
’-/-F'--t-TI--t- ----H?---N----‘ I Individualni moZnosti o :
cuzivat inteligentni vyjimani a veladani ' astaveni,. yr——p1 - = Zated
‘ ______g___JJ____________'[ 1 Automat\ckyupra!\tmezerymezwetamla;Iovy : : = a &m :
: [ Pfi vkladani upravit mezery mezi odstavei [ 1
] Pfi vklddan( upravit formatovani a zarovnani tabulky : : - Piedtedem :
: Inteligentni styly (- |
1o
1 Pii vkladani z Microsoft PowerPointu sloudit formatovani;, | H Uit :
: [] pfi vkladani z Microsoft Excelu upravit formatovani : : 1
1
! [ 1
! [ 1
! 1o |
! |

Obrazek 57 MoZnosti aplikace Word — Vyjimani, kopirovani a vkladani

Velikost

obrézka Nabidka Soubor > MoZnosti > Upiesnit > Velikost a kvalita obrazku umozni odstra-

néni dat, kterd se pouZivaji k obnoveni upravenych obrazki do pivodniho stavu (obrazek
58, (1)). Dale umozni komprimaci obrazku (2). Zatrzenim tohoto tla¢itka bude dosazeno
maximalni kvality za cenu velikosti souboru. V ptipadé zaskrtnuti bude pouzity nize uve-
deny pocet pixelu (3).

—-—*Eahuclit data Gprav (i 220 ppi | \
2] Nekemprimovat obrézky v souboru / 330 pixel na palec

220 ppi
Mastavit vyychozl cllovy vystup do: | 220 ppi h

150 ppi
96 ppi

Obrazek 58 MozZnosti aplikace Word — parametry obrazki

Graf Nabidka Soubor > MozZnosti > Up¥Fesnit > Graf umoznuje nastavit pro datovy bod, zda

vlastnosti nasleduji datovy bod grafu ¢i ne (obrazek 59). Volba je dostupna pro vybrany
dokument nebo vSechny nové dokumenty.

EEE [%Eechn}f nove dokumenty
Graf | Dokumnentl -v"'/v i Dokumentl
-t

- . -
| Vlastnosti nasleduji datovy bod grafL( N B
-

Vlastnosti nasleduji datovy bod grafu !

Vlastni formatovani a popisky dat |
nasleduji datové body pri jejich I
v v v 1
presunu nebo zméné v grafu. i
1

Obrazek 59 MozZnosti aplikace Word — Vlastnosti datového bodu

Nabidka Soubor > MozZnosti > Upiesnit > Zobrazit obsah dokumentu umoznuje na-
stavit zobrazeni obsahu, mezi néz patii napt. zobrazovani barev a obrazka pozadi v rezimu
rozlozeni pfi tisku, nastaveni zobrazeni grafiky pii rolovani dokumentu, zobrazeni vybra-
nych objekti souvisejicich s obsahem, napt. zalozek, hranic textu, znacek ofiznuti apod.
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Déle umoziuje tato nabidka nastaveni parametrti konceptu a osnovy, jako napt. font
pisma konceptu, velikost pisma apod.

Nabidka Soubor > MoZnosti > Up¥esnit > Zobrazeni oproti pfedchozi nabidce upies- Zobrazeni
fluje nastaveni zobrazeni objektl, nikoli obsahu. Typickym ptikladem je zobrazovani po- Jednotek
suvnikl zobrazovani klavesovych zkratek u popisti ovladacich prvkt (obrazek 60). Uptes-
fluje rovnéz zobrazeni dopliujicich udaji, napiiklad jednotek (centimetry/milimetry, body

apod.).

(eI U TEN NN N N N N N N RN N N N RN S R RN N R R N R R S R S R R

S
brazeni 1
J‘f»‘i_______ =L Smmm———— i —
bpfﬁl‘ii‘l 1 Zobrazovat tento podst poslednich dokumentd: 23 |G
\

/

" Rychle pfistoupi
Prizpusobit pas karet

< tomuto poctu poslednich dokumentd: 4

_ Zobrazovat tento pocet odepnutych poslednich slozek: 20 -

Panel nastroji Rychly piistup ) ) -
Zobrazovat hodpioty v jednotkach: Centimetry ~
Dopliiky Sitka podokng/oblasti styld v zobrazenich konceptu a osnovy: |0 cm

Centrum zabezpeéeni Zobrazit piely u funkci HIML
T TRATAT TR T AT LT AT TR I e T A - ‘\

| Zobezit vodorovny posuvnik
1lv| Zobrazit svisly posuvnik

i | Zobrazit svislé pravitko v zobrazeni RozloZeni pfi tisku

- - -

\ﬁ—--—--—--—--—--—--—--—--—--—,

Obrazek 60 Zobrazeni objektii pomoci Soubor > MoZnosti > Upiesnit > Zobrazeni

Nabidku Zobrazeni lze kombinovat s nastavenim na kart& Zobrazeni (obrazek 61), kde /:';]t;‘f;ze
lze aktivovat dalsi zobrazeni objektu, naptiklad pravitka, miizky a naviga¢niho podokna.

MNavrh RozloZeni Reference Korespondence Revize Zobrazeni Doplfiky .
Tl [=] Osnova { Pravitko W ---D-T-E
= =l Koncept : MFizka : BN [ nekolik stranek - .
zeni i ILupa 100% . Mové Uspoiadat Rozdélit
stranky ' Mavigatni padokno I El Sifka strénky okno i

ni \\ Zobrazit ,’ Lupa

- —————————

Obrazek 61 Zobrazeni objekti pomoci karty Zobrazeni > Zobrazit

Nabidka Soubor > MozZnosti > Upfesnit > Tisk upfestiuje nabidky tisku souvisejici
S nastaveni tiskarny, které dopliiuje o nabidky, které nesouvisi s tiskarnou, ale s dokumen-
tem. Naptiklad z divodu uspor 1ze dokument tisknout jako koncept.

Nabidky souvisejici s tiskarnou souvisi se systémovymi nastavenimi a ne vzdy je lze
realizovat (naptiklad pouziti vychoziho zasobniku tiskéarny).

Nabidka Soubor > Moznosti > Upresnit > Pri tisku tohoto dokumentu: ,,vybrany
dokument* roz§ifuje ptedchozi nabidku o nastaveni tisku formularovych dat a Postscriptu.

Nabidka Soubor > Moznosti > Up¥esnit > Ukladani slouZi k nastaveni parametra ukla-
dani souvisejicich s Sablonou Normal, s vytvarenim zaloZni kopie a uklddani na pozadi a
s chovanim zaloZni kopie souboru otevieného na vzdaleném pocitaci.
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Nabidka Soubor > MoZnosti > Up¥Fesnit > P¥i sdileni tohoto dokumentu zachovat
vérnost: ,,vybrany dokument* uptesiuje chovani sdileného dokumentu, ptfedevsim infor-
mace o jazyku dokumentu a format dat formulare.

Nabidka Soubor > MoZnosti > Up¥iesnit> Obecné upfesiuje obecné vlastnosti (obra-
zek 62). Mezi dulezité vlastnosti patii moznost nastaveni aktualizace propojenych doku-
mentd, naptiklad pii praci s daty v ramci hromadné korespondence nebo moznost zobrazo-
vani dokumentu jako konceptu (1).

Jak jiz bylo uvedeno dfive, existuji preddefinovana umisténi vybranych typt soubort,
naptiklad Sablon, doplikl apod. V této nabidce 1ze dale nastavit umisténi souborti, v€etné
preddefinovani adresate pro uzivatelské soubory (2) ¢i vlastnosti dokumentu ukladaného
jako www (3).

Prace s www dokumentem je dale upiesnéna pomoci okna s péti zalozkami, kde jsou
nastaveni prohlizece (4), souboru (5), obrazku (6), kodovani (7) a pisma.

12 P [ . PO 1S
I Povelit zvukovou signalizaci i} Iypy souboru: Umistani:

H L - - Dok C\L (] t

] Povolit signalizaci pomoci animace P s Orz A o it

1 -

i1 Pfi oteyirani potvrdit pfevod formétu seuboru P 4 Uiivatelské Sablony . \Roaming\MicrosoftiSablony

1 Sablony skupiny

i Automaticky aktualizovat propojeni pfi otevienl Soubory automatické obnovy Ch\Roaming\Microsoft\Word

[rmm———————————

[l . e . ) Nastroje MaiMicrosoft Office\Office16
:|:| Povolit otevienl dokumentu v zobrazeni kg‘lﬁéptu Pa spusténi foAMicrosaftyWard\Po spusténi
i/] Povalit piestrankovani na pozad s

i P

:D Zobrazovat chyby v uZivatel sbén(rozhram' doplfikd

1 - .
1Postovni adresa:

Uspofadat podplimé soubary do sloZky
Pouzivat dlouhgé nazvy souborl, kdykoli to je moZné
Aktualizovat odkazy pfi uloZeni

= Kontrola vjchoziho editoru I I Kadovanitohoto dokumentu pfi uklabani:

;kontrolgvat,jestlije QOffice wichozim editorem pro webové stranky v ném E * | stfedoevropske jazyky (Windows)
wtvofeng HH

Zkontrolovat, zda je aplikace Word wichozim editorem pro viechny ostatni’
webové stranky

Lol

H Velikost obrazovky: |1024x768 |+

Pixely na palec: 96 w

Obrazek 62 Moznosti aplikace Word — Obecna nastaveni

Nabidka Soubor > MozZnosti > Upresnit > MozZnosti rozloZeni pro: ,,vybrany doku-
ment* slouzi k nastaveni parametri vztahujicich se k rozloZeni textu. Naptiklad pro text
Vv tabulce zde Ize nastavit, zda se ma upravit vyska fadku podle miizky v tabulce.

Pro stranku lze nastavit odstranéni nadbyte¢nych prazdnych fadkl na konci ¢i zacatku
stranky, nastavit pouzivani pravidel zalamovani fadka apod.
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V nabidce Soubor > MozZnosti > Upfesnit > MoZnosti kompatibility pro: ,,vybrany
dokument* 1ze nastavit, zda se pouzije kompatibilni nastaveni pro otevieny dokument nebo
pro vSechny dokumenty.

MoZnosti aplikace Word ? x
Obecné — S e . . -
E-E Tady si miZete upravit pas karet a klavesové zkratky.
Zobrazeni’ ————— -
( Zvolit pFlkaﬂf z o) Pfizplsobit pas karet: (&
Kontrola pravepisu a mluvnice = - B
Oblibené pitkazy ; Hlavni karty 7
| Oblibené prikazy
: Oblibené piikazy i (P Makra . - Zédhlavi a zapatr -
1| Pikazy mimo pas karet | |l nanledatisk &
:".'Es:'nm- prikazy : 0 Najit L \ i ¥
1 : : 1 Nakreslit svislé textové pole 7 »
1 Makra ' AN — Piidat=> N\ -
¥ iarta Soubor 1 i astav.em pisma . : I .-
: . ". ot : :#  Nastavit hodnotu cislovani.. 1 <« Odebrat 5 ¥ -
: vaechny karty : E Na‘.'r'hnouttabulku A ———————— = =
jf Hlavni karty ] D_ Nowy soubor Movd karta Mova skupina Fejmenovat..‘
: Karty nastrojd : L&' Obrazce L= ————— " —————
¥ Viastni karty a skupiny 1 = Vlastni nastaveni: | Obnovit ¥ |©
Klavesové zkratky: Vlastnr... |mportovat nebo exportovat ¥ | @
0K Storno

Obrazek 63 MoZnosti aplikace Word — Prizptsobit pas karet

Soubor > MozZnosti > Prizpusobit pas karet umoznuje aktivovat a skryvat karty, roz-
Sitovat skupiny nabidek (obrazek 63), vytvaret vlastni karty a skupiny voleb (1). Soucasti
voleb miize byt i spousténi existujiciho makra.

Vybér pozadované volby provadime v nabidce Zvolit prikazy (2), ktera je dale struktu-
rovana (3). Pomoci volby Pridat / Odebrat (4) modifikujete karty. Obrazek 63 ukazuje
pfidani volby Nastaveni pisma do skupiny voleb Text.

Obdobnym zptisobem lze upravit panel nastroji Rychly piistup pomoci volby Soubor
> Moznosti > Panel nastroja Rychly pristup.

Volba Soubor > MoZnosti > Centrum zabezpeceni byla probrana v predchozi kapi-
tole.

omzors 7]

1. Informace o produktovém kli¢i jsou na: a) - karté Soubor > Uéet, b) - karté
Domii > Uéet, C) - karté Uket > Domi.

2. Opravy pro matematické vyrazy: a) — Word neumi, je nutny Tvirce rovnic, b) -
Word provadi automaticky, €) — Lze nastavit pomoci nabidky Automatické
opravy > Automatické opravy pro matematiku.

3. Zobrazit nebo skryt kartu Ize pomoci: a) - Soubor > Zobrazit > Pas karet, b) -
Soubor > Moznosti > Zobrazit pas karet, ) - Soubor > MozZnosti > Pfizpi-
sobit pas karet.
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3.3 Prace s kartami

Pro jakoukoli praci je dobré znat, co Ize provadét pomoci jednotlivych karet. V podstaté
by méla platit zasada, ze karty vybirdme podle pozadované prace.

Ve stru¢nosti, pokud budete chtit nastavit velikost stranky, méli bychom si nejdiive uve-
domit, ze se jedna o néco, co vidime, tedy o vzhled a rozlozeni objektii (chceme nastavit
zménu v rozloZeni objektu ,,Stranka®). Proto nebudete hledat volbu napf. na kart¢ Domii,
ktera obsahuje nastroje pro praci s formaty a schrankou, ale podivate se, ktera karta je vasim
pozadavkim nejblizsi. Intuitivné tedy vyberete kartu RozloZeni.

Karta Soubor, vzhledem k rozsahlym moznostem, byla popsana v ptedchozi kapitole.

Karta (zalozka) Domi obsahuje nejpouzivangjsi editacni nastroje. Mezi zakladni patii
ptikazy pro praci se schrankou, dale karta umoznuje upravy stylu pisma a jeho vlastnosti.
Stejné tak je mozné ale pomoci piislusné karty napiiklad text hledat, nahrazovat nebo vy-
birat.

Karta Domu (obrazek 64) je standardné rozdélena do 5 skupin voleb: Schranka (1),
Pismo (2), Odstavec (3), Styly (4) a Upravy (5).

L] P P = 1= 1 — — | a B Majit -
( . . .| Bp S iTLNs, [EEE | 8 ~ )
[ Calibri (Zaklad - {11 =/ A A Aa = i=-ine =32 2 M| pasbeend| AsBbcepe AaBbC( 3B Nanradit
= ~  ahe & o Al B e s wac
|°Z't ¢ B I U rabex ¥ [A- aky | A ==== Iiv Ty v . TMormélni| TBez mezer Madpis1 |z Vobrat -
1| i y
Schl'ankai_l'-_s Pismo [F} Cdstavec [F] Styly [F} Upravy
r O
Obrazek 64 Karta Domi
SCHRANKA

Skupina Schranka umoziiuje standardni ikony se schrankou, vyjmuti ¥, vyjmout Nebo
zkopirovani EE Kopirovat do schranky, vloZeni ze schranky “D , respektive vloZeni v jiném

formatu Vlozit jinak...

Opét plati, ze ikony mohou byt podle dostupného prostoru pro kartu zobrazeny s popi-
sem (X, vyjmout ) Nebo bez (%). Ve skupiné Schranka je rovnéz nastroj pro kopirovani
formatu ~ . Nastroj funguje tak, Ze nastavime kurzor do mista, jehoZ format chceme ko-

pirovat (v pfipad¢ jiného, nez textového objektu vybereme ptislusny objekt).

Nasledn¢ aktivujeme nastroj Kopirovani formatu kliknutim mysi na ikonu, ukazatel se
zméni na ikonu Stétce, pretazenim tohoto Stétce pies vybrany text nebo vybérem piislus-
ného objektu preneseme format.

Tento postup funguje pouze jednou. Je-li nutné formatovani zménit u vice objektu, je
nutné Kopirovat format pouzit opakovang.
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Karta dale obsahuje moznost otevieni podokna s dostupnym obsahem pomoci nastroje
,vice™ n (obrazek 65 (1), (2)). V podokné jsou zobrazeny vSechny objekty dostupné ve
schrance, pomoci Sipky vpravo od objektu 1ze zvolit moznost odstranéni objektu nebo vlo-
zeni do dokumentu (3).

2 0 | mvcat| masoccoc AxBace 1 AAL 11 Aa . i

Schranka v, ~X%
~

.......

~

Viozit vie ~ : Vot . ] -
H : Skupina-p nastavenivzhledu-a-viastnosti-znakd, resp. pisma
5 ~ ~ q = obecné. Jedna se men3i objekt, ne2 je Odstavec. Format se zpravidla vztahuje kvybranému
Vymazat vse T . textunebo slovu, ve-kterém je umistény kurzorg
o g S q
Kliknéte na polozku, kterou Echrs k :"_ {
cheete viozit: ‘crana,‘,‘: ? & ? s

Bl H ] =«
; — - d /.: B
O Vloyt‘,
)X Odstranit
Obrazek 65 Karta Domu > Schranka
Pismo

Skupina Domii > Pismo slouzi k zdkladnimu nastaveni vzhledu a vlastnosti znaku, resp. Pismo
pisma obecné. Jedna se mensi objekt, nez je Odstavec. Format se zpravidla vztahuje k vy-
branému textu nebo slovu, ve kterém je umistény kurzor.

Skupina voleb umoznuje pomoci ikon ptimo volit font a velikost pisma pomoci volby
Times NewRa - 12 - , Zv€tSovat/zmenSovat velikost pisma (zpravidla o 2 body) A" a" , za-

meénovat mala pismena za velka v riiznych kombinacich (napf. na zac¢atku véty, na zac¢atku
kazdého slova apod.) Aa - . Standardni je moznost rychlé volby zmény na tuéné, sklonéné

a podtrzené pismo, pficemz Sipka vpravo v nabidce u ikony pro podtrzeni umoznuje volit
2

dalsi moznosti podtrzeni g r u -.Pro horni a dolni index slouzi volba x. x*.

oowzmvees ]

Nasledujici tii ptiklady formatovéani ukazuji postupné tii zpiisoby tGpravy textu ,x*.

Prvni ptiklad je formatovan za pomoci horniho indexu, druhy je formétovan pomoci
pozice na fadku a velikosti pisma a treti je odkaz pod Carou. Je ziejmé, ze vysledny stav
vypada obdobné, ale chovani (napiiklad pii vyhledavani textu), bude riizné.

1oxt, 20 xt, 3 xh

Pokuste se vytvofit obdobny text a vyhleddvat tento text pomoci volby formatu.
|
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Pro vymaz vSech formati a preformatovani na normalni, neformétovany text slouzi
ikona % . Zvyraznéni textu a zména barvy lze provést pomoci” ¥ ~ & -,

Kazdy text 1ze formatovat rovnéz jako graficky objekt, pak je k dispozici obdobné mno-
zina formatovacich nastroju jako u obrazk.

Nabidka textovych efektd a typografie je dostupna pomoci ikony 4 - (obrazek 66).

Rozlozeni Reference Korespondence
Vyjmout : i v — 1= i
yjme TimesNewRo (12 ~ A A Aa- A = E: - 1;‘.'-'
Kopirovat
: . B I ~ae X, X QWA ==== 1
¥ Kopirovat farmat : EEE" A =E=E=F
chranka P F‘lsmn/f P Odsta

Obrazek 66 Karta Domu > Pismo

Pomérné Siroké nabidka je ukazana na obrazku 67 a obsahuje preddefinované styly (1),
format obrysu (2), format stinu (3), format odrazu (4), format zate (5), styly ¢islovani (6)

apod.

Uvadéné nabidky jsou dostupné i pomoci podoken vztahujicich se k formatu objekta.

L

i\
& ‘?-.A}v E = Da- , . Bez odrazu Dezaite Vychozi E
\ W Avtomaticks > 4 S 4 123 | popor rx}[.l(mlﬂ?’[“"' 7
A r ~ - -
A A \ 18 ."\\ Barvy mD‘NLI/ - - s -
" ' . '. | “’ - - l ’ ’Vrowmomlm umisténi na fadku
- - \hlun!ynd’l-l!v - 123 s plnou vyékou s
-"\ A - -7 prpcmminm mezerami
- - T2 -t Tabuldrni umisténi na fadku
- 123 Cista s plnou vyikou s
A A A'/:'- L l III I” ,f’ rovnomémymi mezerami
i | Proporcionaini starodavny styl
ror > - = - =r - ’ﬂyaﬂiwm ‘ B CRivyi 123 Cicla, kters se dobie étou s tetem
& o - = EEgma- LA A =g
£ stin - ” - -7 !‘ ' L Slarodavn tabulkovy styl
T e T T Sybﬂ 122 ittty
B odr - 3 - - ) — O Moinost odrazu. “ G
- - "' Yaisi barvy 0 r U
L] " - - L _ i n
(& doyini v} | = Tloutka cary »
by & Typ cary » >
L

Obrazek 67 Textové efekty

VVolba Domii > Pismo obsahuje moznost otevieni dialogového okna pomoci nastroje
(obrazek 68).

Okno ma dv¢ zalozky, v zalozce Pismo je zakladni formatovani, rozsifené o dalsi volby,
napiiklad format Kapitalky.

Druha zalozka Upfesnit umoziuje nastavovani pozice na fadku, upravu $itky mezer,
prokladéani znakt apod.
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Na obou zalozkach je Nahled, kde jsou vybrané volby ihned zobrazeny. Na obou zaloz-
kach je tlacitko Upfesnit, kde 1ze opét nastavit textovych efekty (obdobné¢ jako v nabidce

.
& -).

‘ua
. “Upfesnit
-

Pisma: Rez pisma: Welikost:
+Zakladnr text Obycejné 11
+ Nadpisy | EEETEE - | |8 ~
+Zakladni text Kurziva 9
Adobe Arabic Tuéné 10
Adabe Caslon Pro Tuéné Kurziva 11| "
Adobe Caslon Pro Bold hd 12
Barva pisma: Styl podtrient: Barva podtrieni
Automatickd w | [Fadné) e Automaticka
Styl
[ preskrtnute [ kapitalky
[ ovajité preskrtnuté [ viechna velka
[JHormni index [ sknté
[ polni index
Nahled

Pizmo ? x

Prolozeni znakd

Méfitko: | 100% ~
Mezery: normalni ~ O kolik: 3
Umisténi: | normalni |~ 0O kolik: 2

[ prakiadani pisem velikasti: *| bodi avice

Funkee pisem OpenType

Ligatury: Zadné ~
Mezery mezi fisly: | Vichoz! ~
Liselné tuary: Wychoz! w
Stylisticke sady: Vychozi ~

[ poufivat kantextové alternativy
Mahled

+Zakladni text

+Zakladni text

Toto je plsmo motivu textu, Aktualni motiv dokumentu definuje, které pismo bude pouzito.

Toto je pismo motivu textu. Aktudini motiv dokumentu definuje, které pismo bude pougito.

Nastavit jako wichozi i

Storno

Format textovych efekta<™
A A

HR

» Vyplf textu

d | b Obrystextu

Obrazek 68 Dialogové okno Pismo

Pozor! Volba Textové efekty je zavisla na vybraném objektu. Budete-li mit vybrany
text, pak se volbou Domii > Pismo > Textové efekty zobrazi dialogové okno Format tex-
tovych efekti (obrazek 69 (1)), pii vybéru obrazku volba Domii > Pismo > Textové efekty
zobrazi dialogové okno Format obrazku (2).

Jednotlivé nabidky jsou shodné s nabidkou v podokné Format objektu, dostupného po-
moci pravého tlacitka mysi a volby Format (3).

Podokna maji dalsi podnabidky zobrazené pomoci grafickych karet (8), které mohou byt
podle ptislusného podokna riizn¢ kombinované.

Vybrana karta je identifikovéana ,,zoubkem* pod kartou (7), podle vybéru karty je zob-
razena piislusnd nabidka v podokné.

Na obrazku 69 jsou zobrazeny zalozky. V podokné Format textovych objekti (1) je
zobrazena zalozka (Cervené ohrani¢end) ,,Vypli a obrys textu“ (4), v podokné Format
obrazku (2) je zalozka ,,Efekty* (5), v podokn¢ Format textovych efekti (3) je zalozka
,» Textové efekty” (6), opét Cerven¢ ohranicena.
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7 X t X | For ._’[ex’[OV};r‘Ch efekty o
10 3

Fornoéat textovych efektd
(6]

e I Stin
4 \f;m b Stin I Odraz

Q Bez vjping I Odraz 4 75ie
® Souvisla wiplf

I Zare

(O Prechodova vplf Predvalby D v
I Mékké okraje
Barva & T I Prostorovy efekt Barva ﬁ v
Prihlednost ' 0% o I Prostorové otodeni . -
Velikost I 0b. -
I Graficke efekty
4 Obrys textu Prihlednost | 0% Z
@ Beziary
O Finé s 4 Mkké okraje
O prechodova ara
I Prostorovy efekt
oK oK

Obrazek 69 Podokna Format textovych efekti

[ [erozbiemwes ]

Na obrazku 69 Ize snadno zjistit, ze rozdilné vybéry (napt, karta (5) a karta (6)) poskytuji
shodnou mnoZinu néstrojii (Stin, Odraz, Zate, M¢kkeé okraje, Prostorovy efekt apod.), které
jsou obdobné pro ruzné efekty.

V podokné (2) je zalozka Efekty (5) pro formatovani obrazka, v podokné (3) je zalozka
Textové efekty (6) pro formatovani textu. Oba typy objekti (obrazek, text) maji tedy shod-
nou mnozinu nastroji pro formatovani. Uvedend variabilita v nabidkach neni jedina, dale
se jesSt¢ miiZete setkat v rdmci podokna s podnabidkami (obrazek 70 — podnabidka ,,Moz-
nosti obrazce* a ,,Moznosti textu“). Lze tedy prostiednictvim jednoho okna formatovat
jak text, tak netextovy objekt (napt. u Textového pole).

Format obrazce N oS Format obrazce . v X
..ﬁ&.l:t;s.t.ilt;l;;;;::;"- MoZnosti textu MozZnosti obrazces  MoZnosti textu :
A A=
GO A 6 E
I Vypli I Vplfi textu
I Cara I Obrys textu

Obrazek 70 Podnabidky podokna Format obrazce

Na obrazku 71 je Sifeji popsana nabidka ,,Textové efekty” dostupna napi. v podokné
Format textovych efekti dostupného z volby Doma > Pismo > Textové efekty (resp.
v dal$ich dil¢ich nabidkach voleb (ikon) nebo podoken vztahujicich se k formatu, uvede-
nych diive napf na obrazku 67 a 68).
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Obrazek 71 Format textovych efekti
ODSTAVEC

Skupina nabidek Domii > Odstavec slouzi k praci s odstavcem (obrazek 72), odstavec ©Odstavec
je definovan jako text mezi dvéma znaky Konec odstavce ,,q[«.

Vlozeni Nawrh RozloZzeni Reference Korespondence Revize Zobrazeni

Kopirovat | T -=--.

v Kopirovat format

chranka Ia Pismo Tae

Obrazek 72 Skupina voleb Odstavec

Ve skupin€ nabidek jsou nabidky pro zmenseni a zvétSeni odsazeni fadkt odstavce
&= 3= , pro zarovnani odstavce vlevo, na stfed, vpravo a do bloku = = = = (vybrana
volba je zvyraznéna — v tomto piipad¢ ,,Zarovnat do bloku®), fadkovani a vzdalenost od-
stavell {=- a vytvafeni odrazek, cislovanych seznami a vicelroviiovych seznami
= .= . %=- . Mimo to je v této skupin€ voleb moznost prace s vybranym textem, a to Sti-
novani Z» - a OhraniCeni textu

. Vybrany text je mozno tfidit pomoci volby %| . Znak
i slouzi k zobrazeni skrytych znaki.

Pomoci nabidky ,,vice* = Ize opét otevfit dialogové okno s dalS$imi volbami. Okno je
rozdelené na dveé zalozky (obrazek 73). V zalozce ,,Odsazeni a mezery* lze nastavit za-
kladni odsazeni prvniho a dalSich fadka a definovat mezery pred a za odstavcem.

V zalozce ,, Tok textu“ 1ze definovat chovani fadka na konci stranky, kdy lze fadky sva-

zat tak, aby nebyly rozdé€leny pii pfechodu na novou stranku. Dulezita je volba, umoznujici
vlozit konec stranky pted odstavec.
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V tomto piipad¢ bude odstavec vzdy zaCinat na nové¢ strané, ale nebude indikovan zna-
kem ,,Konec stranky*. Na obou zalozkach je k dispozici tlacitko ,,Tabulatory*, umoziu-
jici definovat typ, vychozi krok a pozici tabulatoru.

Typy tabulatort jsou: Zarovnani - Vlevo, Vpravo, Na stfed, Desetinnd ¢arka, Sloupec.
Tabulatorim lze pfifadit vodici znaky, pouzit 1ze tecky, carky, podtrzitka.

Odstavec ? X Odstavec ? x
................ .
I Odsazeni a mezery E Tok textu Ddsazeni a mezerys
Musssssnsssmnnns ’ L
Obecné Strankovani’
Zarovnani: Vieve [N 1 Kantrolovat osamocené fadky 2
a = 5 - - [] svazat s nasledujicim
Uroven osnovy: | Zakladnitext |~ Ve vychozim nastaveni sbaleno
[ svazat fadky
oZit konec stranky pfe
[ viegit k tranky pied
Odsazeni’ T
Vyjimky formatovani
Vievo: Ocm = Specialni: O koljk: D Patladit éisla fadkd
Vpravo: oem 5 (Fadné) ~ : [ nedglit slova
[ zreadiové odsazeni MoZnosti textového pole
Tésné obtékani:
Mezery Zadné
Pred: ob. = Rédkovani: Viika:
Za: gh. — Nasobky w08 B
[] nepfidavat mezeru mezi adstavee se stejngm stylem
Mahled Mahled
uisha Uhiizha Ukizha Uhizha Uhizha Ukdrka Uhizha Uhizha Usdzka Uizha Ukizha Uhizha Uizka Ukdd
eisha Uhiizha Uhizha Uhizha Uhiizha Ukdrka Uhizha Uhizha Usdzka Uiizha Ukizha Uhizha Uizka Ukddk
szka Uhdzka Ukdzha Uhkizka Uhiizka Ukdoka Ukizka Uiz
e I L L L L L L LT
Tabulitory..a Mastavit jako wichozi Storno Tabulitory.. & Nastavit jako wchozi Storno
hasasnsunnns Sasnsssnsane

Obrazek 73 Nastaveni pro praci s odstavcem

STYLY

Skupina voleb Domiu > Styly obsahuje zakladni nabidku styltu (tzv. Galerie styld). Styl
je v podstaté mnozina formatt, které lze aplikovat na odstavec nebo vybrany text. Styly
muizeme vytvaret a modifikovat. Novy styl vZdy vychazi z existujiciho stylu. Styl obsahuje
1 informaci o nésledujicim stylu.

Styly lze dale organizovat do motivi (karta Navrh), kde lze vyuzit pro rizné motivy
odlisné styly shodného typu (naptiklad styl pro Nadpis 1 lze vytvofit odliSny pro rtizné
motivy).

Styly Ize vyhleddvat a identifikovat, proto je lze vyuzivat pro vytvareni informaci o do-
kumentu, napiiklad k vytvafeni obsahu dokumentu. Existuje mnozina pieddefinovanych
stylt, které 1ze pouzit pro formatovani téla textl, nadpisti riznych Grovni, poznamek pod
carou apod.

Styly lze prenéaset mezi dokumenty, v ptipadé otevieni vice dokumentt s riznymi styly
je lze propojit. Editaci a tpravu stylu 1ze provést bud’ kliknutim pravym tlacitkem mysi na
ptislusny styl ve skupiné voleb Styly (pomoci nabidky, viz obrazek 74, (1)), nebo pomoci
nabidky ,,vice* = otevienim podokna Styly (2).
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V piipadé pouziti podokna lze dale se styly pracovat bud’ vybérem ptislusného stylu a
kliknutim na piislusny styl pravym tla¢itkem mysi (3), nebo pomoci ikon ve spodni ¢asti
podokna (na obrazku teckované ohrani¢ené), kde pomoci ikony Novy styl -4 lze vytvaiet
novy styl, pomoci ikony Kontrola styli |5 Ize rychle odstranit a upravit ¢ast formatt (4)
a pomoci ikony Spravovat styly |%% lze styly upravovat a vytvaret.

V nabidce Kontrola styli Ize aktivovat pomoci | 4| (5) podokno nabidek ,,Zobrazit for-
matovani, kde lze vybérem dostupné nabidky vyvoléavat dalsi dialogovéa okna pro nasta-
veni dil¢ich formatt (6). Na obrazku je vybrana volba Jazyk.
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I
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Obrazek 74 Nastaveni pro praci se styly
,
UPRAVY

Skupina voleb Domi > Upravy zahrnuje nastroje pro vyhledavani a nahrazovéni textu,
prechod na zvolené ¢asti dokumentu a pro vybér textu. Nabidka Najit existuje ve dvou
variantach (obrazek 75), Kliknutim na Najit 2 najit Se aktivuje podokno Navigace (3).
Kliknutim na doplnujici Sipku vpravo (1) se otevie rozsitujici menu (2). Volba Rozsifené
hledani aktivuje dialogové okno Najit a Nahradit (4).
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Moznosti vyhledavani Ize rozsitit pomoci volby Vice (5), kdy se aktivuje dalsi ¢ast okna.
Diilezita nastaveni jsou dale v nabidce Format a Zvlastni, kde jsou moznosti vyhledavani
podle formatu, respektive vyhledavani skrytych znakt (naptiklad znaku ,,Konec od-

stavce®).

Obdobné¢, z podokna Navigace Ize aktivovat volbu Hledat jiné véci (7), opét se otevie
roz§ifujici menu, pomoci kterého l1ze aktivovat dalSi moznosti hledani (8). Vyhledavani
pomoci podokna Navigace vyhleda a vypise vS§echny vyskyty hledané¢ho vyrazu.

Naproti tomu dialogové okno Najit a nahradit obsahuje nejen nabidku (zalozku) pro
vyhledavani, ale i pro nahrazovani a ptechazeni na jiné objekty (9, 10). Pti vyhledavani lze
pouzit i zastupné znaky ,,«* a ,,?. Soudasti skupiny voleb Upravy je i nabidka Vybrat,

kter4 obsahuje dalsi nabidky.
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[23

Vybrat objekty

Vybrat text s podobnym formatovanim

Nabidka Vybrat vie &

Poznamka pod éarou

Piedchozi Zavfit

objekty [: Vybrat objekty umoziiuje vybér pozadované mnoziny objektl (postupnym vy-

bérem s klavesou CTRL) nebo obdélnikovym vybeérem pozadovanych objekti.

78



Josef Botlik, Petr Suchanek — INFORMATIKA PRO EKONOMY |

Ne vzdy lze objekty do vybéru pridavat, nékteré objekty 1ze kombinovat pouze s urcitou
mnozinou. Pro kombinovany vybér je urcujici napt. pozice objektu viici textu.

Nabidka Podokno vybéru [[; Podokno vybéru... zobrazi podokno se seznamem vybra-
nych objektii (11).

prozawee [Y]

Nastrojem Vybrat objekty vybirate pouze objekty. Pokud chcete vybrat text, pouZzijete
klasicky vybér tazenim mysi pies text.

Pokud je aktivovana volba Vybrat objekty (kurzor mysi se zméni na Sipku padajici
nahote vlevo), je nutné, chceme-li vybirat text, tuto volbu deaktivovat.

Pokud vybirate text na vice fadcich, vybiraji se celé fadky (obrazek 76 (1)). Chcete-li
vybrat pouze ¢asti fadkd, pouzijte vybér tzv. obdélnikové oblasti, ktery provedete tazenim
mysi za souc¢asného stisku klavesy ALT (2).

ﬂslmjem-Vlera:ﬂhjeluy-vybiréle-pouze‘oI:Jekly.-Pukud‘chcete-vybmt-text. pouZijete: strojem-\'yhral'nhjekl-y-vybiréle'pouzenbjekry.~Pukud-chcelevvybraﬂext.-pouzijete-
Klasicky vibér tazenim mysi-pres text. ‘Pokud-je aktivovand volba-Vybrat-objekty-(kurzor  KTasickyvybér taZenim mysi-pres text. Pokud je aktivovand volba Vybrat-objekty (kurzor:
my#i se-zménina-ipku-padajicinahofe-vlevo), je nutné tuto volbu-deaktivovat. mys3i-se'zméni-na-Sipku-padajici-nahofe-vlevo), je nutné-tuto-volbu-deaktivovat. 4

Pokud-vybirate-text-na-vice Fadcich, vybiraji-se-celé Fadky.-Cheete-livybrat-pouze-&hsti- Pokud vybirate text-na vice fadcich, vybiraji se-celé fadky. Chcete-li-vybrat-pouze asti:

Fadki, pouZijte vibértzv. obdélnikovéoblasti, ktery provedeteatenim-my$izasoutasného- Fadki, pouZijte vybértzv. obdélnikové oblasti, ktery provedete taZenim mysizasoutasného-
stisku-klavesy-ALT. % stisku-klavesy-ALT. 4

Obrazek 76 Obdélnikovy vyiez

3.3.1 KARTA VLOZENI

W20 Mavrh | RozloZeni | Reference | Korespondence | Revize | Zobrazeni | Vijvajai | Grammarly | @ Daléfinfc  Josef B. }:’

. D E@jﬁ P E% a -I!-Vj [ Zahlavi~ If:@" Q

= 5 [2] Zapati~ o
Stranky Tabulka Obrazky Online Obrazce Dopliiky  Online  Odkazy Komenté v'p ) Textové , ©  symboly
- - obrazky - @7 - video T [#] Cislo stranky - pole - N N M
Tabulky llustrace MMultimédia Komentar Zahlavi a zapati Text

Obrazek 77 Karta VloZeni

Karta VloZeni (obrazek 77) slouzi ke vkladani zékladnich objektii s vyjimkou vkladani Kartavie-
obsahu schranky a nékterych objekti zalozenych na polich, jako je napt. obsah dokumentu.

S nékterymi objekty je mozné pracovat na vice kartach, napiiklad objekt Komentar ma
nabidku na karté¢ VloZeni (obrazek 78 (1)).

Dale ma alternativni nabidku na karté Revize (2), pfipadné po kliknuti pravym tladitkem

mysi v kontextovém menu je nabidka Vlezit komentaf (3). Obdobné¢ vkladani konce
stranky lze provést na kart¢ RozloZeni.
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.' WUl 1@ Navrh | RozloZeni | Reference | Korespondence | Revize | Zobrazen . c?é Vyjmout

.............. o By Kopirovat
i ) ‘B E’W : : N
- E':‘ @ e & m : LV:] o Iy Moznosti vioZeni:
Obrézky Online Obrazce Dopliky ~ Online  Odkazy: Komentsit AD
obrazky + @7 v video -
lustrace Multimédia Komenta'Fg A Pismo..
= Odstavec...
Reference Korespondence j = Udstavec
+ Predchozi
: ) Dalsi
¢ Odstranit _ 5l
Zobrazit komentdfe | 4 | @ Hypertextovy odaz..
Komentare

Obrazek 78 Duplicity v nabidkach

Karta Vlozeni je rozd€lena do nasledujicich skupin voleb:

e Stranky.

e Tabulky.
e llustrace.
e Dopliky.

e Multimédia.

o Komentaf.

e Zahlavi a zapati.
o Text.

e Symboly.

Nabidka VleZeni > Stranky umoziuje vlozeni titulni strany B Titunistinka~  z galerie
(véetn¢ stranek zwebu office.com), déale moZnost vloZeni prazdné stranky
[ Prazdna stranka a konce strénkyl "= Konec stranky

Konec stranky je realizovany vlozenim znaku konec stranky. Prazdna stranka je v pod-
staté vloZeny znak konce stanky pfedchazeny znakem konce odstavce.

Nabidka VleZeni > Tabulka umoznuje vlozit nebo navrhnout tabulku vybérem nebo
zadanim pftislusného poctu fadki a sloupct, dale umoZiuje vlozit tabulku Excelu, v tomto
piipadé dojde k prepnuti pracovniho prosttedi do prostiedi aplikace Excel.

Pokud existuje text, ktery ma vhodnou strukturu (Ize rozlisit sloupce a fadky, pficemz
sloupce jsou odlisitelné pomoci oddélovace nebo konstantni §itky), 1ze pomoci této nabidky
prevést tento text na tabulku. Pomoci nabidky Rychlé tabulky Ize nadefinovat vzhled ta-
bulky.

80



Josef Botlik, Petr Suchanek — INFORMATIKA PRO EKONOMY |

Pokud vytvofite tabulku, Ize vybérem této tabulky aktivovat v nabidce Nastroje tabulky
dv¢ Kkarty, a to kartu Navrh a kartu RozloZeni.

1. Na zékladé¢ jiz ziskanych znalosti o kart¢ Domi se pokuste zodpovédét, zda
existuje 1 jind moznost vytvoreni tabulky pomoci néstrojii na této kart¢.
2. Dovedete najit nastroj, pomoci kterého prevedete existujici tabulku na text?

Nabidka VleZeni > llustrace obsahuje sadu dostupnych zakladnich objekt, které se
daji do dokumentu vkladat. Mezi tyto objekty patii obrazky, obrazce (indikované v nabidce
Format jako Nastroje kresleni). V nabidce zakladnich obrazcu je i moznost vlozeni tex-
tového pole. Ve skupiné voleb llustrace Ize dale vkladat objekt SmartArt, umoznujici Si-
rokou Skalu propojenych textli a grafickych objektii (diive oznacovano jako organizacni
diagram). Lze zde rovnéz vkladat grafy a vyfezy obrazovky.

Nabidka Vlezeni > Dopliikky poskytuje piehled o nainstalovanych doplncich aplikace
Word nebo sady Office. Sprava dopliikt je standardné v nabidce Soubor > MoZnosti >
Dopliiky.

VloZeni > Multimédia umoziuje pfipojeni k multimedidlnimu obsahu, standardnimi
zdroji je vyhledava¢ Bing a YouTube, piipadné lze vlozit do dokumentu kod pro vlozeni
videa z webu. Nabidka VloZeni > Odkazy umoziuje vytvaret zalozky v dokumentu a na-
sledné kiiZové odkazy na tyto zalozky, poptipadé hypertextové odkazy. Hypertextovy od-
kaz mlze byt na www stranku, jiny dokument nebo misto v existujicim dokumentu. Hy-
pertextové odkazy jsou dostupné rovnéz z mistni nabidky (dostupné po kliknuti na objekt
pravym tlacitkem mysi). Nabidka VleZeni > Komentar jiz byla zminéna, umoziuje vlo-
zeni komentare. Komentaf je nastroj vyuzivany pii revizi dokumentu, pro komentovani
akci provadénych zpravidla v rezimu uprav dokumentu vice uzivateli (obrazek 79)

Komentar

~KomentaijiZ-byla-zminéna -umodinje vioZeni-komen-

wy pii-revizi-dokumentu. pro-komentovani-akel-provadé- Josof B, Fed pér sehundami
kumentu-vice pZivateld | s Totofje komensal et

Obrazek 79 Komentar

Pracovat mizeme nejen objekty, které jsou soucasti informaci, ale i objekty, které dopl-
flyji €1 upravuji nastaveni nebo zobrazeni dokumentu. Mezi tyto objekty patii napf. zahlavi
a zapati strany, coZ je oblast nahote a dole na strance, ktera je nezavisla na vlastnim textu
a opakuje se na pozadovanych strankach (napft. v celém dokumentu, na lichych strankach,
v oddilu apod.)

81



Zahlavi,
Zapati,
Oddily

MS Word, prostredi, nastroje, karty, zpracovani textu

Zahlavi a zapati 1ze aktivovat 1 poklepnutim mysi na horni/dolni okraj stranky. Vlast-
nosti zahlavi a zapati Ize upravovat v nabidce RozloZeni > VVzhled stranky > ™ > zalozka
RozloZeni.

Pii aktivaci zahlavi a zapati se indikuje, jak je propojené s ostatnimi strankami (napf. na
obrazku 80, indikace ,,Stejné jako minulé). Castym objektem vkladanym do zahlavi/zapati
je Cislo stranek.

Pti aktivnim zéhlavi/zapati je dostupna karta Nastroje zahlavi a zapati, Navrh. Ukazka
zéhlavi a zapati a piislusna karta je na obrazku 80.

Eameniar-nd
& T ;
Obrazek-55 Komentar]
Zapati lichych stranek — Oddil 4 - Stejné jako minulé
817
T
Brdes-stextem, MS-WordT
Zahlavr sudyjch stranek — Oddil 4 - |'|:u_'e'_d:r_-'.-'_-:tera'-j'=.c1; souéasti-mformaci -ale-1-objekty, které-dopl-
Tmji- 1 Upravu)l nasiaveni-nabo-zobrazeni- dokumentu -Bfezi-tyto-objekty - patii-zihlavi-a
zapati-strany,-coZ-je-oblast-nahofe-a-dole-na-strané -kierd-je-nezavisli-na-vlasinim-textu-a
opakuje-se-na-pofadovanych- strankdch-(napt -veelém-dokumentu, -na-lichych-strankich
voddiln- apod.)- Zahlavi- a- zapati- lze- aktivovat-1- poklepnutim- myEi-na- horni/dolni- okrag

Soubor Domi VloZeni Mavrh RozloZeni Reference Korespondence Revize Zobrazeni Dopliky Q Daliiinfo... Josef B. P+ Sdil

T F u [514 Piedchozi Jiné na prvni strance .+ Zéhlavishora: 125em a
# © = O g :

= = i [ Dalér | Rizné liché a sudé stranky -+ Zapatizdola: 1,25 cm
Zshlavi Zdpati Cislo Datumn Informace o Rychlé Obrizky Online | Pfejitna Pizjit na o Zavfit zéhlavi
- ~ strinky~ aas dokumentu~ &sti~ obrazky = zahlavi zapati 4. Propajit s piedchozim || Zobrazit text v dokumentu [3] Viozit zarovnavac tabulstor azapati

Zahlavi a zapati Viozit Navigace Moznosti Pozice Zavfit

Obrazek 80 Zahlavi a zapati

Dalsi skupina voleb VloZeni > Text slouzi k rozsifené praci s textem, obsahuje nastroje
pro praci s textovym polem, rychlymi ¢astmi (vloZeni poli Autor, Pfedmét, Spolecnost
apod.), textem typu WordArt, Inicialou (velké pismeno stylu Kapitalka na zac¢atku textu),
specialnimi typy poli (datum, podpis), S textem z jiného souboru apod.

Textové pole je zde mozné oproti nabidky VleZeni > Ilustrace > Obrazce vkladat for-
matované pomoci pieddefinovanych styld.

Posledni skupina voleb VloZeni > Symboly slouzi ke vkladani matematickych vyrazii a
specidlnich symbolt.
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3.3.2 KARTA NAVRH

Tato karta umoziuje nastavit pro dokument Motivy, coz jsou kombinace styl a for-
matd. Obsahuje mnozinu pieddefinovanych motivii (obrazek 81 (1)).

Pro kazdy motiv lze dale pouzit Barvy motivu (2) a vytvaret vlastni sady pisem pro-
stiednictvim nabidky Pisma (3).

Pro grafické objekty lze stanovit pfeddefinované barvy, ¢ary, stiny atd. a ulozit jako
Efekty (4). Pro praci s motivy lze definovat i nastaveni odstavct (5), vV nabidce lze vybrat
ze sady mezer mezi odstavci..

,Q'_ Sdilet

1
I’Ddoznalll Barva :l]hranic'er"
Ve Nkl strinky )
Pozadi stranky A

[Freiy - N
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edin e Integral o anceld Kancelafll| Office 20.. Jemnépe.. P)\hovan..
Aa Aa Aa Aa Stupné & ] N ( .‘] ) l‘a
EmmEE ] mmEEEE mmEEEE Maodrd, tepla — — B —
Organika  Retrospek... Rez Stebla Modra Koufovés... Zafivy okraj Spinavat.. Matovandy.
Maodra Il = = ) )
Ag Aa Aa Aa Modro-zelens @ HE o Mezey s odstavc !
= == 1B == zetns v P L] Sada syl
. omistin Vsazeni  MI&nésk.]
Zasedaci ... Balik Berl [N
_.J Vychozi
pemb | = |
< BtrEme— Peddefinované
i . |4
. Lo 2

Vytvofit nova pisma motivu ‘ x Bez mezer mezi odstavci

Pismo nadpisu: Ukazka Kompaktni

Cambria ~ Nadpis ~

Pismo textu: Zakladni text zakladni text. ;:E Tésné

calibri - Zakladni text. -

. = —:r Oteviené
Mazew: | Wlastni 1
Storno Volné

Obrazek 81 Karta Navrh

Na karté¢ Navrh se dale nachazeji n¢které Cinnosti souvisejici se vzhledem stranky.

Doporucuji si tyto ¢innosti zapamatovat, protoze jsou ulozeny pon¢kud nelogicky (vzta-
huji se ke strance, pfitom nastaveni stranky je na kart¢ RozloZeni > Vzhled stranky, re-
spektive by nastaveni svadélo k volbé karty Zobrazeni).

Jedna se o Vodoznak, Barva stranky a Ohraniceni stranky (obrazek 81 (6), (7), (8)).
Vodoznak je text nebo obrazek, ktery se na strance zobrazuje, ale neni soucasti textu.

Pokud je obrazek nebo text vlozeny jako vodoznak, lze jej zesvétlit, aby nenarusoval
vzhled dokumentu. Pokud vkladame jako vodoznak text, 1ze urcit jeho umisténi na strance.
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Barva stranky umoznuje vlozit jako pozadi stranky barvu, vypli, texturu i obrazek. Vo-
doznak ptekryva barvu stranky.

Pro obréazek jako vodoznak lze upravit velikost, pro obrazek jako barva, nelze ménit
velikost ani obrazek barevné upravovat.

Vodoznak, Barva stranky a Okraje aktivuji ptislusnou vlastnost pro v§echny stranky
v dokumentu a jsou ve skuping voleb Pozadi stranky.

T

Existuje vice moznosti, jak vlozit text nebo obrazek jako ,,pozadi“ dokumentu (nejedna
se o nabidku Pozadi stranky, ale o0 jiny zptisob s obdobnym efektem).

Pokuste se najit takovy zpuisob, ktery umozni vlozit obrazek jako ,,pozadi* jen pro vy-
branou skupinu stranek.

Poznamka: pod pojmem ,,pozadi“ chapejte, Ze vlozeny objekt bude viditelny, ale nebude
soucasti textu stranky, soucasné se bude opakovat na vybranych strankach.

3.3.3 KARTA ROZLOZENI

Karta RozloZeni se pouziva v pfipadg, Ze chcete néjakym zptisobem rozlozit objekty, se
kterymi pracujete.

Opét je nazev karty v nékterych ptipadech pon€kud matouci, protoze kombinuje praci s
objekty, které maji samostatnou nabidku na jiné kart€, napiiklad rozlozeni textu v odstavci,
je k dispozici na kart¢ Domu.

Dale karta umoziuje upravit polohu objektii na strance (polohu v textu, pozici na
strance, prekryvani s textem, piekryvani objektti apod., viz standardné na kartach Format).

Rovnéz na karté najdeme ve skuping voleb Vzhled stranky volby pro nastaveni vzhledu
stranky (okraje, orientaci, velikost), které bychom piedpokladali dostupné spiSe nékde na
karté Zobrazeni.

R:’z,’fe"" Parametry stranky nastavime pomoci nabidky RozloZeni > Vzhled stranky (obra-

stranky 9 i ., " vri 1 , ; v .

zek 82). Opét lze pomoci tlacitka ,,vice [w oteviit dialogové okno S vice moZznostmi
nastaveni.

Nejcastéji pouzivané nastroje jsou dostupné pomoci nabidek Okraje (1), Orientace (2),
Velikost (3) a Sloupce (4). Dale je mozné nastavit konce stranky, sloupcu ¢i oddild ,
obtékani textu, ¢islovani fadku a déleni slov.
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Je zieymé, ze nékteré vlastnosti stranky je spiSe mozné chapat jako vlastnosti textu,
konkrétn¢ se jedna napi. 0 konce odstavce, protoze odstavec je usek textu. Obdobné déleni
slov je spiSe vlastnost slova.

Proto je opét potebné uvédomit si, ze moznost déleni slov findln¢ zméni rozloZeni textu,
rovnéz schopnost samostatého formatovani odstavce, naptiklad zména orientace stranky,
finaln€ souvisi s rozlozenim.
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Obrazek 82 Karta RozloZeni

3.3.4 KARTA REFERENCE

V redlném zivoté je reference jakymsi odkazem na jiny objekt (naptiklad pti hledani za-
méstnani uvadime reference od predchozich zaméstnavatell, tedy davame odkaz na naSi
byvalou praci). Aplikace musi rozeznat, na jaky text ma odkazovat, to byvéa zabezpeceno
bud’ pomoci formatu, resp. stylu (zpravidla podle stylu Nadpis) nebo podle typu titulku ¢i
pomoci odkazl na definovana mista (zalozky, poloZky rejstiiku apod.).

Karta Reference bude tedy obsahovat nastroje pro praci s takovymi ¢astmi textu, které Reference
souvisi s jinymi informacemi nebo textem (obrazek 83). Karta Reference obsahuje nasle-
dujici skupiny voleb:

e Obsah.

e Poznamka pod Carou.
e Citace a bibliografie.
e Titulky.

e Rejstiik.

e Seznam citaci.
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Skupina voleb Obsah (1) obsahuje nastroje pro vytvareni a modifikaci obsahu doku-
mentu. Obsah a jeho urovné jsou definovany pomoci styli (zpravidla nadpisy urcité
urovng). Nabidka obsahuje pfeddefinované formaty obsahu a mozZnost tvorby vlastniho ob-

sahu (Obsah> Vlastni obsah (2), (3)).

Nabidka Obsah vygeneruje v podstaté seznam hypertextovych odkazii (proto 1ze na jed-
notlivé kapitoly pfechazet z obsahu pomoci CTRL + klik mysi na polozku obsahu).

Obsah lze aktualizovat dvéma zptisoby. Miizeme aktualizovat pomoci nabidky Aktua-
lizovat pole (prvé tladitko mysi, polozka kontextové nabidky (5)) nebo lze pomoci volby
Reference > Obsah > Aktualizovat tabulku (4) aktualizovat ¢islovani stranek nebo cely
obsah (obrazek 83 (6)).

1 ih Viobt vysvétlviu
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Obriazek 83 Karta Reference

? X

Povsimnéte si, Ze nabidka Obsah> Vlastni obsah obsahuje zalozky Rejstiik, Obsah,

Seznam obrazku a Seznam citaci.

Je tedy zfejmé, Ze vSechny uvadeéné typy referenci budou fungovat na obdobném prin-
cipu. Obecné se tedy jedna o vytvaieni seznami odkazujicich na polozky seznamu.
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Dalsim typem reference je odkaz pod carou. Jedna se o referenci, kterd k vybranému
textu prida rozsitfujici informace, umisténé zpravidla ,,pod ¢arou ve spodni €asti stranky.
Standardné se poznamky pod €arou identifikuji ¢islem poznamky u textu, kde je pozado-
vana reference vytvorena. Ukazka poznamky pod Carou je na obrazku 84.

Parametry a vlastnosti poznamky lze nastavovat pomoci tlacitka vice  otevienim di-
alogového okna. Mezi zakladni parametry patii umisténi poznamky (obrazek 84, (1)) pod
textem nebo na konci stranky, dale format ¢islovani (2), volba hodnot ¢islovani (3) a rozsah
((4) oddil, dokument). Format poznamky dale miize byt upraven podle piislusné sloupcové
sazby ((5) sitka poznamky).

denttim kdispozici vprostiedi LMS Moodle. -VYomto prostiedi-sistudenti‘ mohoui
ziskané znalosti-prostiednic "ot pomamky - ukazka jeleyeh testicilenych na-znalosti-okr

denych-vsylabu -pfedmémﬁij]\—_ Poznamka pod &arou — nahled poznémky

Poznamka pod ¢arou — indikator poznamky

.

?;E'Text'po ] —ukazkaf € Poznamka pod ¢arou — text poznamky
- - — FOTTITET
Poznamka pod Carou a vysvétlivka ? =
Format cislovani: 1,2, 3, .. e
Umisténi
. Vlastni znafka: I:l symbaol...
@P nam i |Konec stranky e
Zadit od: 1 Iﬁl
Wyswétliviy: Konec dokumentu b

Cislovani: Pribéiné ~
Prevést...
PouzZit zmény

RozloZeni poznamky pod carou
Zmeény pouZit na: na cely dokument e

Sloupce: | 5 I Shoda s rozloZenim oddilu |~

Obrazek 84 Poznamka pod ¢arou

Karta Reference neobsahuje volbu:

a - Obsah.
b - Poznamka pod ¢arou.

¢ - Citace a Autofi.
d - Titulky.

Poznamky pod ¢arou lze zpracovavat i pomoci dalSich nastrojii. Potiebujeme-li napii-
klad upravit ¢aru oddé€lujici poznamku od textu, Ize pouZit nastroje pro praci s konceptem.
Koncept (obrazek 85 (1)) je dostupny na karté¢ Zobrazeni (2) ve skupiné voleb Zobra-
zeni (3).
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Po poklepani mysi na identifikator poznamky pod ¢arou (4) se otevie podokno (5),

umoznujici dalsi upravy poznamky pod Carou.

Moznosti pro nastaveni jsou dostupné pomoci rozsiiujici nabidky (6), jak je vidét na

obrazku, lze upravit oddélova¢ poznamky, oddélovac pokracovani poznamky a definovat

poznamku o pokracovani pozndmky pod Carou.
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Obrazek 85 Poznamka pod ¢arou — dalsi nastaveni

Dalsi skupinou referenci jsou Citace. Umoznuji vytvafet a upravovat bibliografické

tidaje a seznamy literatury pouzivané v textu. Cast&ji, nez s citacemi, se setkame s Titulky.
Titulky umoziiuji popis objektd vloZzenych do textu, jako jsou obrazky, tabulky, grafy apod.

Titulky nabizeji pfeddefinovany seznam objektt (obrazek 86 (1)), ktery lze dopliovat o
vlastni titulky (volba Novy Popisek, (2)). Cislovani titulkl je tvofeno polem, lze jej aktua-
lizovat obdobné, jako se dal aktualizovat obsah.

Na zaklade¢ titulkd 1ze nasledné generovat seznamy objektl, napt. seznam grafl, tabulek

¢1 obrazku.

Titulek

Titulek:

|Obrizek 59|

MoZnosti

Umisténi: | pod vybranym objektem
[ vyimout z titulku typ objektu

___________ ..I
Novj popisek...
Py Bt )

Automaticky titulek...

Cislovani...

Storno

rwm -
v | [y titurek .
I W, ettt i Cely titulek

Obrazek 86 Nastaveni Titulku a

H Kfizovy odkaz

Hypertextovy odkaz
délovace dislic

(Obrazek 1 Word a vazba mezi strankou a t

Obrazek 2 Vzhled tiskové stranky v MS Exce

Obrazek 3 Vzhled snimku PowerPoint
Obrazek 5 Verze dokumentu - Word
Obrazek 6 Verze databaze - Access
Obrazek 7 Sablony aplikace Word
Obrazek 9 Zjisténi kompatibility

Vlozit odkaz na:

Pouze navésti a dislo
Jenom text titulku
Cislo stranky

? X

[6]

Obrazek 10 Upozornéni na chranéné zobrazeni souboru
Obrazek 11 Modifikace chranéného zobrazeni

~rw

K¥izového

odkazu

N ——————

Pomoci odkazu, titulkt, zalozek a dalSich polozek lze tvoiit KFiZové odkazy, kde se
Vv misté odkazu zobrazuje hodnota odkazovaného objektu. Nastaveni kiizového odkazu je

vpravo na obrazku 86 (3).
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Piechod na odkazovany objekt miize byt realizovany opét jako hypertextovy odkaz (4),
tedy pomoci klavesy CTRL + klik mysi pfejdeme na odkaz.

Odkazem mize byt Cislovana polozka, Nadpis, Zalozka, Poznamka pod ¢arou, Vysvét-
livka, Obrazek, Rovnice a Tabulka vybirany pomoci rozklikavaciho seznamu (5), po vy-
béru prislusného objektu (typu odkazu) zvolime konkrétni objekt z nabidnutého se-
znamu (6).

Pokud chceme vytvaret seznam objektd, které nemtizeme ptimo identifikovat, mtizeme
pouzit Rejstrik.

S rejstiikem pracujeme tak, ze vybereme ¢asti, které chceme evidovat v rejstiiku a na
zéklad¢ oznaCenych polozek rejstiiku vygenerujeme rejstiik. Polozky rejstiiku jsou opét
tvofené polem (obrazek 87).

Oznaéit pologku rejstiiku ? b4 Pokud cheeme vytvaiet seznam objektt {XIE "seznam-objekti" ¥ které nemuizeme primo-

identifikovat,- mizeme- pouzit- Rejstiik.- S¥ejstifkem- pracujeme- tak, Ze: vybereme- ¢asti,-
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které-cheeme-evidovat v¥ejstiiku-anazakladé -oznacenych polozek rejstiiku vygenerujeme-
rejstiik. Polozky rejstiikuf - XE wPoloz

Hlavni poloZka:

Vnofena poloZka:

rejstiiku" §-jsou-opéttvotené polem.q
MozZnosti
Polozly rejstiiku, 689
seznam-objektd, 687

() kiFovy odkaz:

(®) Aktudlni stranka g s ,
Polozky rejstiiku - zobrazeni pole

() Rozsah stranek

Zaloika

Format éislovani stranek

O 1uené rejstiik
[ kurziva
Dialog zstane atevieny pro oznaéeni vice poloZek
rejstiiku.
Ormaditvie | Stome Oznadeni polozky rejstiiku

Obrazek 87 Tvorba Rejstriku

Posledni skupina voleb Seznam citaci umoZiluje oznacit citaci a vloZit seznam citaci.
Oznaceni lze provést i klavesovou zkratkou ALT+SHIFT+I. Citace se daji organizovat do
kategorii.

3.3.5 KARTA KORESPONDENCE

Microsoft Word umoziiuje propojovani dokumentu s daty (lze vytvaret nova data, pouzit
externi data nebo importovat data z aplikace Outlook). Tato data 1ze nasledné tfidit a filtro-
vat pomoci poli propojovat s obsahem dokumentu.

Takto Ize vytvaret ,,hromadnou korespondenci®, jinymi slovy, text dokumentu lze du-
plikovat podle mnoZstvi a poctu dat.

Typickym pfipadem je databaze adres a jeden dopis, ktery se vytvoti jednou a vygene-
ruje v tolika kopiich, kolik adres mame k dispozici. Dopis je pak standardni dokument, ad-
resy jsou mnozina dat.

89

Rejstrik

Seznam ci-
taci

Hromadna
korespon-
dence
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Pti praci s hromadnou korespondenci pracujeme s propojenymi daty, vlastni slouceni
dat (tj. duplikace dokumenttl) vznikne az slou¢enim dokumentd (textu a dat).

Hromadna korespondence obsahuje pomérné silného privodce skrytého pod nabidkou
Korespondence > Spustit hromadnou korespondenci.

Pokud nepouzijete privodce, pak se vlastni proces sklada z nékolika krokut: vybéru dat,
upraveni seznamu piijemct, vlozeni slu¢ovacich poli, nastaveni ptipadnych pravidel slu-
covani, kontrolou (ndhledem vysledk) a slou¢enim dokumentu.

Karta Korespondence obsahuje pro tyto kroky nasledujici skupiny voleb:

e Vytvorit.

e Spustit hromadnou korespondenci.
e Zapsat a vlozit pole.

e Nahled vysledkd.

e Dokoncit.

Nabidka VytvoFit umoziuje vytvaiet adresni $titky , resp. obalky [, k dispozici

je mnoZzina rozméra.

Ve skupiné Spustit hromadnou korespondenci &= je pravodce V nabidce Podrobny
pruvodce hromadnou korespondenci. Karta Korespondence a postup vybéru piijemce
je na obrazku 88.

Nabidka Vybrat prijemce B (1) umoziuje propojeni s daty (2). Lze upravit seznam
ptijemct (3) a filtrovat data (4), (5).
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Obrazek 88 Hromadna korespondence — propojeni dat

sgl’gwac" Existuje-li propojeni, aktivuji se dal$i nabidky. Slucovaci pole lze vloZit pomoci na-
bidky, ktera se aktivuje kliknutim mysi na nabidku VleZit slu¢ovaci pole (obrazek 89 (1))
nebo kliknutim na Sipku pod nabidkou (2).
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Vlodit sluéovaci pole ? b4 Mavrh Foxlaiend Reference Kpsespans Vlogent Navih Rodafend Reference
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Obrazek 89 Hromadna korespondence — vkladani poli

V obou piipadech se aktivuje nabidka dostupnych poli. Na misto v dokumentu, kde se
nachdazi kurzor, se vlozi vybrané pole (3). Pole zobrazuje ndzev vkladané polozky. Aktivaci
nabidky Nahled vysledki (4) se zobrazi redlna data (5), pomoci posuvniku (6) lze data
prohlizet.

3.3.6 KARTA REVIZE

Karta Revize se pouziva pro ¢innosti souvisejici s kontrolou spravnosti dokumentu, tedy
S jeho revizi. Zahrnuje dva zakladni okruhy.

Dami Vvl Grammiahy

Ty ] Wiechry revize

71 Zobrazit revize - ] ) .
- gentl g Mowy  Odstranit Shedovat . Piijmaut = Porcwmat | Zirgek | Propojend
o 1| i razit komentfe | pyrygey = (] Podokna ezl - . 2 . 1 | pomimiy
Korlrola pramogsu Dalii infarmacs Sledawhni (3 Zminy Paravnal U Oneboke
____________________________________
. > % .. Prelozit dokument
Kontrola pravopisu at i —
) t 35 Umoinuje preloZit dokument pomoci
Pocet slov ? X Times online prekladace.
. Preskofit Preskakovat Piidat - -
Statistika: s PreloZit vybrany text
: % . v .
Sty = E— 3% Umoziuje prelozit vybrany text do
dme 20902 jiného jazyka.
Znaky [bez mezer] : ::i ;‘Z Toméze
Znaky [véetné mezer) Y MinioF -
. X iniprekladac
Odstavee 1306 Tisem &y P .
Radky 3149 Tornet 335 Pozastavenim na slové nebo vybraném
[livéetné textovjch poli, pornamek pod éarou a wysvétiivek: Tete odstavci ziskate ry ChIf’ preklad.
Zvolit jazyk prekladu...
Zaménit Zaméfovat

Obriazek 90 Karta Revize — zakladni nastaveni a informace o dokumentu

Skupiny voleb Kontrola pravopisu, Dalsi informace a Jazyk slouzi spise pro ziska-
vani informaci o dokumentu a nastavovani prostfedi dokumentu (obrazek 90). Nékteré in-
formace jsou dostupné i na jinych mistech. Nabidka Pravopis a Gramatika (1) aktivuje
podokno Kontrola pravopisu, ve kterém lze sledovat a opravovat piipadné chyby.

Pocet slov (2) ukazuje informace o textu, pocet znakli pocet slov apod. a je obdobna
jako napf. informace na stavovém tadku.
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Nabidka PreloZit (3) umoznuje praci s jazyky a pieklad dokumenti pro vybrané jazyky,
resp. formou online piekladace. Pomoci nabidky Jazyk (4) lze provést zakladni jazykové
nastaveni, obdobné jako v nabidce Soubor > MoZnosti > Jazyk.

Druha skupina nabidek souvisi spiSe s tymovou praci a umozinuje spolupraci na editaci
a tvorbé dokumentu pomoci nastroju sledovani zmén (5).

Tymova prace spociva ve vyuzivani nastroju, které umozni evidovat zmény v doku-
mentu. Cely proces spociva v aktivaci/deaktivaci néstroju pro sledovani zmén.

Je-1i sledovani zmén aktivovano (Revize > Sledovani zmén > Sledovat zmény), Ize
zvolit nastroje pro sledovani zmén.

Mezi zakladni nastroje patii sledovani zmén pomoci Komentait, Rukopisu, Vlozenych
a odstranénych polozek, Bublin apod. Nastroje 1ze aktivovat bud’ nabidkou Sledovani >
Zobrazit revize (obrazek 91 (1)) nebo pomoci nabidky vice s = (2).

Odstranéné a vlozené polozky mohou byt pouze identifikovany (3) barevnym oznace-
nim vedle textu se zménou (4) nebo ptimo zobrazeny (5), vymazany text je zobrazen pie-
Skrtnuty, ptfidany a odstranény text je barevné odliSeny.

== 1 i . I?‘
=], il fechny revize N \,I" —Jh:innsti sledovani zmén ? b4
L
% - J Lobaant revge = nE Zohrazit
AT Py
ﬂ""'E""_r' * o Komengai Komentar Zwyraznit aktualizace
Fuk Rukopis Ostatni autori
W YUEDRIS -
- - VloZené a odstranéné polozky Obrazky vedle komentar]
) o Ecr. 3 cdstramery et Formatovani
o Eemirtavini Bubliny v zobrazeni viech revizi zobrazuji: |Komentare a formatovani| -
Py, Bubirry ! Podokno revizi: Vypnout |«
Mrodl lide d Upfesnit mozZnosti.., Zménit uZivatelské jméno..,

3[~7 T T 7 J n E
I umazano-a-piidano--spociva-vaktivaci/deaktivaci-nastroji-pro-sledovani-zmén. Je-li-sle- | [
1 e 1
{ dovani-zmeén-aktivovano-(Revize>-Sledovani-zmén->-Sledovat-zmény), 1ze-zvolit-na- 7
I'YHTOVH PrACE SPOCTVAVEVYIZIVaNT " Mastro i, KIeTE IO ZHT EVIAoVar Zmenmy v-uoRUmen:="""""" H
Celyproeesumazano-a-pridano--spociva veaktivaci/deaktivaci nastrojui-pro-sledovani-

Obrazek 91 Karta Revize — Sledovani zmén

Navrhované zmény a revize jsou viditelné, dokud nejsou pfijaty nebo zamitnuty. Zmény
lze pfijimat/zamitat postupné, poptipadé lze pfijmout/zamitnout vSechny.

Pfijmuti/zamitnuti zmén je ve skupiné nabidek Revize > Zmény.
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3.3.7 KARTA ZOBRAZENi
Posledni standardni kartou je karta Zobrazeni. Obsahuje skupiny voleb:

e Zobrazeni.
e Zobrazit.

e Lupa.
e Okno.
e Makra.

e SharePoint

Skupina voleb Zobrazeni (obrazek 92 (1)) umoziuje zobrazeni dokumentu v rezimu
éteni [, v tomto rezimu je minimalizovany pas karet (2). Dalsi nabidka této skupiny je
RozloZeni pri tisku |, coz je standardni rozlozeni dokumentu. RozloZeni webové
stranky . zobrazi dokument bez zobrazeni hranic stranky.

Zobrazeni osnovy [“Josneva skryje grafické objekty a zobrazi dokument vnoiené podle
urovné nadpisu (3). V tomto ptipadé se aktivuje soucasné nabidka Nastroje osnovy (4).
Posledni nabidka ve skupiné Zobrazeni je Koncept [“lkoncept . V tomto zobrazeni je zob-

razeny zjednodu$eny text bez grafiky. Skupina voleb Zobrazit (5) aktivuje/deaktivuje Pra-
vitko, M¥iZzku (6) a Naviga¢ni podokno (7).

For i S L
r_ :I =] =0 [ |C}llm‘d‘l | Pravitka i Q et [ 1edna steanka I{ £ Mave okna 1 T =l \l _. |_'; E
— — [E] Kencept |I hitkn 1 B [0 Kool sl:mnr%l = Uspalidat vie = 1 — “B i
Redim Rodadenf  Rezlodeni = o 1 Lupa 0% . 1 . P:cpno::rl Makra | Viastrasti |
Ztent NRRIRRERN webovs sirinky i1 |I Mavigaéni pud:lkno:l i"s"i ACF Sifka stranky |1 ) Rozdélit T--': akna= p - i
~ S —- "\--E‘"—"‘L"__/‘\--‘2“--‘&‘1----/“\ _______ L.E)_E"'_‘E ________ — 2 Ul i E i |
|
= Zobrazit droveri: - i
4 e 7o - & € Zakladnited - > ¥ E! 1
Mfstie | St == | Zobrazit formétovani textu h e Seell S i
a v + — '4 L . obrazr abalit vnorene avrlr 1
L Zobrazit jen prvni fadek dokument dokumenty osnavu i
Mastroje osnovy Hilavni dokument Zaviit |}
H i
131 e 1 oy
@® 2.4 - Zakladni-pracovni-objekty,-vlastnosti,-pouziti,- Navigace L - x
nastrojef Prohledat dokument o
©  Jak-bylo-diive uvedeno, MS -Word pracuje-sobjekty.
o Nadpisy  Stranky  Vysledky
® 2.41 + TEXTOVE-OBJEKTY,-ZNAK,-SLOVO,-RADEK,- ) =
ODSTAVEC, - TABULKA,-STYLY,-IMPORT,-EXPORTY| ::::I;”;émed rintoney
@ Objekty, se ktervmi-se setkame ve viech-aplikacich, jsou textové- O | T VST
objekty.-Zikladni-objekt je-znak. Mezi-jeho viastnosti-patii- 4 1.1 Prehled verzi, Dokument, sefit...
predeviim font(napf. Times New Foman), velikost (zpravidla- 1.1.1 Prehled verzi
1d frandasthad ach coand 123 hammeafaz fhndind scldandna 1 - 1.1.2 Dokument, seit, prezent...

Skupina-voleb-Zobrazit-aktivuje/deaktivuje-Pravitko, Mtizku-a-‘Navigacni-podokno¥

Obrazek 92 MozZnosti zobrazeni dokumentu

Nabidky ve skupiné Lupa (8) umozni zoom stranek a zobrazeni vice stranek na pracovni
plose. Skupina Okno (9) umoznuje zobrazit dokument, respektive dokumenty, ve vice ok-
nech pro snazsi editaci, respektive rozdélit okno dokumentu na dvé samostatné ¢asti zob-
razené soucasn¢.
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] e

e Kontrolni otazka 6:

1. V nabidce Domii > Odstavec > Ohraniceni je nastroj Navrhnout tabulku, kde
1ze tabulku ,,nakreslit* pomoci néstroje na kresleni ohraniceni.
2. Tento nastroj je dostupny pouze tehdy, mate-li vytvofenou tabulku v nabidce

Nastroje tabulky > RozloZeni > Data > Prevést na text.

e Kontrolni otazka 7: ¢
e Otazky 2: 1a, 2b, 3b
e Otazky 3: 1a, 2¢, 3¢

El[swmmertmapmrory ]

V této kapitole se studenti seznamili s pracovnim prostiedim, se zékladnimi nastroji a
principy zpracovani textu. Byla vysvétlena filozofie karet v aplikaci MS Word a studenti
byli postupné seznamovani s jednotlivymi kartami.

Studenti se dozvédéli, Ze pro praci s objekty existuji rizné kombinace néstrojii na pa-
sech karet podle toho, s jakym objektem pracuji, ¢innosti dostupné pomoci ikon jsou shlu-
kovany do skupin nabidek.

V podstaté jsou na pasech umistovany ikony umoznujici zadkladni tkony jako je forma-
tovani, prace se styly, prace s ohrani¢enim a vyplni apod.

Nékteré tkony lze provadét rovnéz pomoci dialogového okna, které se aktivuje kliknu-
tim pravym tlacitkem mysi na objekt.

Vétsina moznosti a ¢innosti je dale dostupnd pomoci rozsifujicich nabidek, které jsou
k dispozici v dialogovych oknech, dil¢im menu a podoknech, vétsina tikond je dostupna
prostfednictvim karty i prostiednictvim podoken, vybrané skupiny voleb disponuji nabid-
kou ,,vice®, pomoci kter¢ 1ze aktivovat dialogové okna se souhrnnymi mozZnostmi.

Neéktera podokna jsou totoznd s nastroji v predchozich verzich Wordu (napt. odstavec,
nektera v ¢astecné modifikovanych dialogovych oknech (napt. pismo), nekteré nastroje
a podokna jsou nové, napiiklad podokna pro format.
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4 MS WORD, OBJEKTY

mowrmmeaeroy [

Nasledujici kapitola uvadi studenty do prace s objekty aplikace MS Word 2016. Je uka-
zana prace se zakladnimi objekty, textovymi 1 netextovymi. Znalosti, které student ziska v
této kapitole, mize aplikovat ve znacné mite 1 pfi praci v dalSich aplikacich MS Office.
Psani a upravy textovych a grafickych objektl jsou jednou z nejéastéjsich Cinnosti, ktera se
na pocitacich provadi. V programu Microsoft Word lze nejen vytvaiet textové dokumenty,
ale také vkladat informace a objekty z jinych programti. Prace probihd prostfednictvim pasu
karet a podoken probranych v ptedchozi kapitole.

ooy ]

Cilem kapitoly je

1. Seznéamit studenty se zdkladnimi principy objektové orientované prace v pro-
stiedi MS Office, konkrétné v aplikaci MS Word.

2. Seznamit studenty s objekty a nastroji pro praci s t€émito objekty dostupnymi
v aplikaci Word a dal$ich aplikacich MS Office.

3. Seznamit studenty s pravidly prace s vybranymi objekty.

Studenti se budou orientovat ve vlastnostech a zvladnou intuitivni vyhledavani vlast-
nosti a parametra objektu.

|
Cas potiebny ke studiu této kapitoly by nemél pfesahnout 4 hodiny, préci s teorii je

dobré procvicit na praktickych piikladech a formou samostatné prace v rozsahu dalsich 4
hodin.

|
Znak, slovo, text, odstavec, obrazek, kresba, graf, tabulka, bunka, oddil, stranka.
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4.1 Zakladni textové objekty, viastnosti, pouziti, nastroje

Jak bylo diive uvedeno, MS Word pracuje s objekty. Pfi popisu past karet jste se sezna-
mili s vétsinou téchto objektti. Nasledujici ¢ast struéné shrne zakladni objekty.

Objekty maji vlastnosti. Mezi zakladni vlastnosti patii velikost, barva, ohrani¢eni apod.
Nekteré objekty jsou slozeny z jinych objektii, naptiklad tabulka je sloZzena ze sloupcil,
radki, bunck, pfipadné textu. Obrazek muze byt slozen z dil¢ich obrazka apod. Nékteré
objekty lze seskupovat. V piipadé seskupeni Ize i nadale pracovat s vlastnostmi dil¢ich ob-
jekti, soucasné lze pracovat s objektem jako celkem (vétSinou ve vztahu k poloze seskupe-
ného objektu v textu nebo pii zméné vlastnosti mnoziny objekti).

4.1.1 ZNAK, SLOVO, RADEK, ODSTAVEC

Objekty, se kterymi se setkame ve vSech aplikacich, jsou textové objekty. Zakladni ob-
jekt je znak (litera). Mezi jeho vlastnosti patii pfedev§im font (napf. Times New Roman),
velikost (zpravidla udavana v bodech, napt. 12), barva a ez (tu¢né, sklonéné...).

Vlastnosti jednotlivych znakt jsou standardné uvadéné v nabidce Doma > Pismo (u
Accessu Domi > Formatovani textu).

Pokud chceme vlozit do dokumentu text a nasledné ho formatovat, 1ze vyuzit néstroja,
které jsou k dispozici pro formatovani. Umistime kurzor na pozadované misto a vlozime
libovolny text (v zavislosti na stisku klavesy Insert a na nastaveni Soubor > MoZnosti >
Upfresnit > Moznosti uprav se psany text bud’ vklada do piivodniho textu, nebo piepisuje
puvodni text).

Word nabizi nastroje pro evidenci textu, stavovy fadek v dolni ¢asti dokumentu zobra-
zuje stranku a pocet slov (obrazek 93). Kliknutim na oblast s informaci (1) se zobrazuje
podokno s vice informacemi (2).

24 N
I Podet slov ? > :
1
Statistika: .
1
Stranky 164 [
1

Slova 31131
i
Znaky (bez mezer) 179 696 I
Znaky wietné mezer) 209 524 :
Odstavce 2076 .
Radky 4529 !
Vietné textovych poli, poznamek pod carou a wvysvétlivek :
1
1
1
i |

\\

Obrazek 93 Informace na stavovém radku
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Pokud chceme formatovat text, vyberte text a pak na karté Domi vyberte pozadovanou
vlastnost, napt. moznosti Tu¢né, Kurziva, Odrazky, Cislovani, apod. (obrazek 94)

Schednka

¥ Koplrovat formit

Piimo

X, Vyjmout e — - -
m; :::p;,ov“ Colibri Zidad = |14 = A A Aa- & = .= i b ABDCCO¢ AaBLC
35 BIU-axx,x A-¥Y-4A-F - Norméini | 1Bez m:

Odstavec
PIAC e B0 ot OO [5C ' | ' 2 ' 3 ' 4 ' s ' 3 ' 7 ' ' ' ’

Text naformdtujete tak, Ze ho vyberete a pak zvolite nékterou moznost na karté Domd.

Obrazek 94 Prace s textem

prozaewee ][]

Velikost pisma se udava jako tzv. obrazové body, anglicky v jednotném Ccisle point,
zkratka pt. Jeden bod je ptfiblizné 0,35 mm, pismo velikosti 12 pt. bude tedy mit pfi vytisténi
pfiblizné€ 4,2 mm na vysku.

Velikost bodu nebyla v historii vzdy stejna, pohybovala se mezi 0,18 a 0,4 mm v zavis-
losti na ptesnosti tiskaiského zatizeni.

Pismena jsou sdruzovana do slov a vét. Nékteré znaky (naptiklad prvni znak na fadku)
mohou mit dal$i vlastnosti, které se pak vztahuji k jiné formé préace s textem. Potom mii-
Zzeme se znaky pracovat jako s inicidlou, text upravit do grafické podoby (format WordArt)
nebo do samostatného textového pole. Protoze se v tomto piipadé nejednd o pfimou praci
S textem, jsou nastroje pro praci s t€émito objekty umistény na jiné karté. Logickou tvahou
1ze dospét k vyhledani ptislusné nabidky — chceme vlozit néjaky objekt do textu (Inicialu,
WordArt apod.), néstroje jsou tedy na karté VloZeni.

Slova, resp. fadky, maji rovnéz své vlastnosti, napiiklad déleni slov nebo zalamovéni
radkda.

Dalsi tex-
tové ob-
jekty

O tom, ze 1 fadek je chapany jako samostatny objekt, se miizete presvédcit tim, ze 1ze
sledovat ve vlastnostech pocty znaki, pocty slov i pocty fadkli v dokumentu. Dal§im na-
strojem, ktery ukazuje na to, ze fadek je objekt, je Cislovani radkda.
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Na zéklad¢ predchozi latky byste méli byt schopni aktivovat ¢islovani fadka pro cely
textovy dokument (viz obrazek 95).

1 O-tom, Ze i fadek-je chapany jako-samostatny-objekt se miZete presvédeit, Texty jsou-dale
2 organizovany'do- odstavel.  Odstavee: maji: rovnéz: své: viastnosti,” jako: piedsazeni,  odsazeni
3 radkd-apod.: Pro-prici: sodstaveem- slouzi-u- aplikaci- Word- a: PowerPoint- nabidka: Domd - >
4 Odstavec.-U-Excelu‘je-nabidka-¢asteéné-na-karté-Domu->-Zarovndani. V°Accessu-vnabidce:
5 Domu-Zarovnanitextu§

6 N

Obriazek 95 Cislovani Fadki

Slova jsou organizovana do vét. Oficialné Word nezné objekt véta, Word s ni v§ak umi
pracovat, o emz se lze piesveédcit v nabidce Domii > Pismo > Velka pisma »a- , kde je

nabidka Velka na zacatku véty.

Texty jsou dale organizovany do odstavcu. Hierarchie je v nékterych piipadech chapana
nasledné: pismeno — slovo — odstavec (tedy nezahrnuje véty a fadky), nadiazenym objek-
tem slova je pak odstavec. O tomto se da presvédcit zplisobem vybéru textu, kdy jednim
kliknutim mys$i umistime kurzor do textu, druhym klikem vybereme slovo a tietim klikem
odstavec.

Odstavce maji rovnéz své vlastnosti, jako predsazeni, odsazeni fadkt apod. Pro praci
s odstavcem slouzi u aplikaci Word a PowerPoint nabidka Domi > Odstavec. U Excelu je
nabidka ¢aste¢né na karté¢ Domii > Zarovnani. V Accessu vV nabidce Domii > Zarovnani
textu. Moznosti prace s odstavcem byly zminény pfi popisu karty Domii.

4.1.2 TEXTOVE POLE

Texty jsou ve Wordu umistény, zpravidla, pfimo na stranku. Existuje v§ak moznost vkla-
dat text do jiného objektu. Ve Wordu lze napt. vkladat text do nékterych obrazct z nabidky
VlozZeni > Ilustrace > Obrazce nebo VlozZeni > Ilustrace > SmartArt.

V Excelu se text vklada do buriky, v Accessu lze text vlozit rovnéz jako obsah burnky
tabulky. V téchto ptipadech je text vlozeny jako obsah jiného objektu.

Existuje tedy moznost text umisit do samostatného objektu, ktery je nezavisly na jinych
objektech a je vkladan NA objekty a standardni text (nikoli DO standardniho textu). Tako-
vymto objektem je Textové pole, standardn€ dostupné v nabidce VloZeni > Ilustrace >
Obrazce.

Pokud vlozime text do objektu typu Obrazec, piebira tento objekt do nabidky vlastnosti
1 formét textového pole.
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V aplikaci MS Access Ize Textové pole vkladat na pracovni plochu objekti Formulaf a
Sestava. V Accessu lze Textové pole propojit s daty nebo funkcemi. V Accessu existuje
objekt typu Popisek, ktery je vice podobny na Textoveé pole v ostatnich aplikacich. Textové
pole obsahuje text, ktery ma standardni vlastnosti textu, navic ma vlastnosti textového pole.

Mozné nastaveni a vlastnosti dostupné pro textové pole jsou na obrazku 96. Textové

pole s vybranym textem je oznac¢eno (1). Po vybéru textového pole se aktivuje karta Na-
stroje kresleni, Format.

Podokno Format
Jednotlivé zalozky

TimesNewRc+ (12 +| A° A \‘/A{ﬂ—' |  Formatovani textu
.

Moznosti rozlozeni I

= - Y T — T /
Text v texto- | |20 = e Karta Forméat
vém poli Q l extove pole Nastroje kresleni

) O Q) / /
2 vyplA obrazce - A.‘ A - || smértedu - I Pienésthliz = [T v a .
M EDbr}rs obrazce ~ £ ﬂ < [:]Zarwnattaﬂ:' - O Prenést dal - .
= Rychlé e Pozice Zalamovat = o . 3 16em  *
¥ Efekty obrazce ~ styly - & ~ | @ Propojit L_z_i - text~ Db Podokno vibéru G d -
Styly obrazci rw | Styly WordArt Text Uspofidat Velikost 1
‘ = - X z ] - M
S S Format obrazcd 4] 75
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IO D IR g !
4 Vyplis I Stin 4 Textové pole
[®) Souvisla vyplii b Zare Smér textu
() Pfechadové viplii I Mékkeé okraje [ ] Neotaget text
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Obsah textovych poli 1ze v aplikaci Word propojovat pomoci nastroje Format > Text >
Propojit (2), propojeni se nasledné provede pomoci pfesunu kurzoru mysi nad propojované
pole, kurzor mysi se pii propojovani zméni na ikonu ,,dzbanku* . Lze-li pole propojit,
ikona dzbanku se zméni po presunu nad textové pole, které chceme propojit, na naklonény
dzbanek a po kliknuti mysi se text propoji.

Na obrazku 96 jsou dale vSechny moznosti podokna Format obrazce. Je patrné, Ze tex-
tové pole se chova jako samostatny obrazec, proto podokno obsahuje podnabidku Moznosti
obrazce s piislusnymi zalozkami (ikonami) nabidek (3), (4), (5). ProtoZe se jedna o text, je
k dispozici dale podnabidka Moznosti textu a opét prislusné karty volitelné vybérem pii-
slusné ikony (6), (7), (8).

Za povsimnuti déle stoji, ze format neumoznuje volbu fontu, velikosti ¢i fezu pisma.
Tyto vlastnosti se nastavuji standardn¢é na kart¢ Domii, respektive v nabidce Domi >
Pismo > Vice. Obsahuje-1i aplikace dal$i mozZnosti prace s textem (napi. Word — odstavec),
muize mit text v textovém poli i1 vlastnosti jinych objektt. V ptipadé aplikace Word tedy
napiiklad odsazeni prvniho fadku apod. Vlastnosti se opét nastavuji na karté pro préci s pii-
slusnym objektem (napi. Domi > Odstavec apod.).

Pti préci s aplikacemi si mizete vSimnout, ze podokna ,,Format...“ nabizeji ustalenou
mnoZzinu nastrojl, které jsou dale dostupné i na ptislusné karte ,,Format...«.

Pokud byste vybrali objekt obrazek, bude mit podokno ,,Format...* titulek ,,Format
obrazku“ a obsahovat nabidky, které byly ukazany na piedchozim obrazku 96 (3), (4) a
(5) a dale jesté zalozku ,,Obrazek®, umoznujici nabidky Automatické opravy obrazku,
Barva obrazku a Ofiznuti (viz obrazek 97 (1). Obsahuje-1i obrazek textové objekty, je
automaticky podokno Format obrazku“ o nabidku MoZnosti textu, jak je ziejmé z pred-
choziho obrazku 96 1 z obrazku 97 (3).

F'Drmélt DbréZkU EIE FOrmét Obrérz_k_u ________ . Formét tex‘tovych efek‘ta

{» Q I — 5! Moznosti obrazce 1 Moznosti textu_ ‘I:"g'i é. A
L=y — - L
H O =

4}

oo mEmmEmmEmmmmm——_———= I Stil

(I Automatické opravy obrazku !

1 : b st I Odraz

| I Barva obrézku 1 ! -

! — I Zare
[ L_Z_E b Odraz

' I Ofiznuti - N I Mékké okraje
S s 1 I Zife

Obrazek 97 Podokno ,,Format..., rozdily

Pokud bude kurzor mysi umistény v textu, pak podokno ,,Format...* bude mit titulek
,Format textovych efekti* a bude obsahovat pouze zalozky ,,Vyplii a obrys textu“ a
,, Textové efekty”, coz jsou nabidky oznacené na obrazku 96 (6) a (7).
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Tato omezend dil¢i nabidka pro Gpravu textu je na obrazku 97 (4), je zfejmé, ze oproti
obrazku 96 neobsahuje volbu ,,RozloZeni a vlastnosti

Takto jsou podokna automaticky modifikovana a upravena tak, aby obsahovala pouze
nabidky pouzitelné pro vybrany objekt, se kterym pracujete. Obdobné jsou modifikovany
karty Format, naptiklad skupina voleb ,,Styly...” mizZe byt zobrazena jako Styly obrazct
nebo Styly obrazku apod.

4.1.3 TABULKY

Jak bylo zminéno u karty VloZeni, text Ize organizovat do tabulky. Tabulka je objekt,
ktery ma rovnéz své vlastnosti. Sklada se z radkd, sloupcti a bunék, coz jsou dalsi objekty.
Text se vklada do bunék. Moznosti tvorby tabulky jsou na obrazku 98.

Tabulku Ize vytvofit bud’ importem hodnot (pfevodem textu na tabulku (5), coz bylo L”Tfe"" ta-
4 e O W r 7 r W re u y
probrano pii praci s kartou Vlezeni, nebo prazdnou, kdy vybereme pomoci volby VleZeni
> Tabulka (1) ptislusny pocet fadka a sloupct (2), (8).
Dalsi moznost je vlozeni tabulky pomoci volby Vlezit tabulku, potom zadame ptislusny
pocet sloupcu a fadku (3). Tabulku Ize pfipadné namalovat pomoci nastroje Navrhnout
tabulku (4), kdy nasledn¢ malujeme ¢ary tvofici tabulku pomoci nastroje Pero.
Pro vkladani tabulky lze vyuZit i volbu Rychlé tabulky (6), kdy lze vloZit tabulku vetné
stylu (7).
I‘j: -: :l A ', Viozit tabulku |37} 7 X M Wlodit tabulio.. el 15
| ! Qbriky Online Obrazce [felisstibuny —________ o | | B Mehagut b "
:\Tub:;lkaj__lf_)ib y 3:;1:1 Ob. < ?Paiet;\oupcﬁ: - - : prosinec
Tabulka 4 x 35 e e | |Ef TobulkeErcely —
E:E*j[}’ﬁi“l-ﬂ'— *'*l =11 v V\;t:astllaf:ma‘tlckého pfl’:ptusabenl'A {-:: _F;';T!t_t:h_ﬂ;' —————— F-}
1 ] l’" e m e 'eVNa sIFKa sloupce: uto Tl ] . ———————— - - ‘_-q- .
L — EL' "J L— JL Ll O Piizpiisopit obsahu L6 Kalendsf 2
_;:—;— — — () Pfizpisobit oknu EVETEN
H j ][ I [ Nastavit jako wichozi u nowjich tabulek ; - Pt N
IEEEEES .~ W AHEE L
.Wilij ][W.:’H JLILNG 14 15 16 17 18 18 20
.,_H_ ‘:][ - h_] E Il — ikl -apod. - Pro- praci rodstavcem- sloudi-u :plik.l.cl"\\-'ul:d'a'P\o\vrﬂ‘ejnl'n;l:l}d.icn-"am;,"' RSN “
- [330 Daistaver 1 Excelw fe nabidkna-cdsstnd-na kark-Dom ->-Farovndni. VA sessn viablides-
tmyebybusint st i et B ot N
\‘
il
* === i L] n &l
Obrazek 98 Tvorba tabulky
Existuje-li tabulka, jsou k dispozici dvé karty Nastroje tabulky a to karta Navrh a Roz- g"‘bz’l’lff

loZeni (obrazek 99 (1)). Obrazek postupné ukazuje kartu Navrh (horni pas), nasledné ve
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druhém pasu kartu RozloZeni (2). Karta RozloZeni je nasledné zobrazena ve tfech samo-
statnych kombinacich skupin voleb (3), (4), (5).

Karta Navrh (na obrazku je v hornim pasu karet vybrana (1)) obsahuje nastroje piede-
v§im pro praci se styly a formaty. Pomoci této karty Ize upravovat ohraniceni, stinovani
apod. karta je na obrazku. Formatovani Ize provadét standardné, jako u jinych objektd, po-
moci karty l1ze aplikovat i mnozinu preddefinovanych stylii. Ty lze rizné aplikovat na spe-
cifické radky a sloupce (prvni/posledni fadek/sloupec, fadek souhrnti apod.).

" Rbdek zihlavi | Proni sloupec

- . X = = e
Rodek soubund ] Postedislovpes | |ESEEE | 22222 7 P
" Pruhovars iidky Fruhewand sleupce ul![gricjenlv L2 Eana pera - - whranideni
Modnasti ityld tabulek Oheanilend

S B ilviks 08w 2| H

w P.antRn 2t Plzpﬁsg‘_lr_l"_.h“ka dem

£ I
buiky  tabuli gt

Sloutit [t ] Webkost B ky
------------------------

Rexledan)

Coubor Dami Viadeni Plivik

G

Kanrpandann

Wybrat Zobragit Viastnosti | Mawrhnowt Gumay/ Odstranit
mifizku ] tabulkuy

Viedit Wiodd WViein Viedt
nad pod vievo wvpravo
feddiley & sloupoe r

"& Moznosti viozeni:
T 4
=9, 15

Q Inteligentni vyhledavani

Firize  Zabrageni Gramenithy

| = Fllwike 028em = | DLk stejné vysoks Synonyma d
t Bozdékt Rn aélit  Plizplscbit e acm H Sloupos deinhbiski. [}; PreloZit
bunkr tabuli I T-,n 1orec ‘ 7 |- 1 B —— -~
N N 1223 i T
Venreo 1 ) ==
r-?ﬁiﬁn-l}'.-ﬂ---} 1 Odstranit bunky
Y e 1
Ecemat ol — |: i1 Rozdélit buriky...
El=EE Az E A O ﬁ.‘ \ ~ |
I EE L 4 | = | i Vindi funkd: Wikt gibofus 1 Styly ohraniceni >
1 Smiér Okraje | Sefackt  Opakovat  Plevést Vooeec | o) 1
1= B E hIIJ'b!' iadky zdhlavi natet | g i |“ﬁ Smér textu...
L} Zarcandnl 191 Data "":,I ™ Slamne ; 1
N e - N e e e - / S /
&) Hypertextovy odkaz...
" 1 Novy komentaf

Obrazek 99 MozZnosti tabulky

Dalsi nastaveni provadime pomoci karty RezloZeni nebo pomoci kontextového menu
(klik pravym tlacitkem mysi), jak je patrné na obrazku 99 (2) a (8). Karta RozloZeni (2)
obsahuje zakladni nastroje pro navrh a upravy tabulky (3), dale umoziuje rozdélit ¢i sloucit
tabulku a upravovat rozméry fadkt a sloupcii (4), spravovat zarovnani a smér textu v burice
(5) nebo provadét tiizeni ¢i vypocty (6). Do buiiky lze vkladat funkce umoznujici jednodu-
ché vypocty, matematické, statistické a logické funkce (7).

Tabulka se vlozi na ptislusné misto na stranku. Pokud chceme tabulku vymazat, je nutné
pouzit nabidku RozloZeni > Odstranit (karty se zobrazi pouze pfi vybéru tabulky) nebo
vybrat tabulku véetné fadku nad a pod tabulkou a pouzit klavesu DELETE.
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4.2 0Oddil, stranka, dokument

Préce s textem probiha na pracovni plose. Ta je ve Wordu tvofena strankou. Dokument
se tedy sklada ze stranek.

V nékterych ptipadech potfebujeme pracovat s jinym rozsahem textu a objektl, nez je
stranka (napiiklad chceme na ¢asti stranky organizovat text do vice sloupct, tj. pouzit
Vv ¢asti stranky sloupcovou sazbu). Pro tyto ucely disponuje Word objektem Oddil.

4.2.1 DOKUMENT

Dokument je zakladni objekt, se kterym program Word pracuje. Je to soubor, ve kterém
jsou ulozeny objekty a textové informace. O formatech soubora aplikaci MS Office, tedy i
dokumenti, bylo psano diive.

Dokument Wordu otevieme poklepanim na ikonu souboru nebo otevienim aplikace
Word a nabidkou Soubor > Otev¥it a naslednym vyhledanim pfisluSného dokumentu.

Pokud vytvaiime novy dokument, pouZijeme Soubor > Novy (obrazek 100) a pfipadné
vybereme Sablonu (1) nebo Prazdny dokument (2), dale mizeme zvolit nékterou ze $ablon
online, mnoZina $ablon je dostupna tematicky k ur¢itym okruhtim (3). Pokud chceme vy-
tvofit dokument od zacatku, zvolime po spusténi aplikace Prazdny dokument.

skripta_new_botlik_final - 11.docm:1 - Ward

©
Informace N Ovy

Nowy e e e e e ~

1
1
1
Navrhovand hledéni:  Firma  Udalost  Vzdélavani  Dopisy Dokumenty a zprévy — Papir fivntnpi;ya privodni dopisy :

UloZit

4
1 . : [
Ctevin 1 | Hledat 3ablony na internetu ~~ P
1
1
1

o oo e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e 4
........................................
Ulodit jako Vg N - T~
[ [ \
1 I P —— T - -
Tisk : P2 H ! vadg ) :
1 : 1 » OTEA g 1
Sdflet : I : b ~ * H
! o —_—- H
Exportovat H 1 : 1 1
I [ . I
Zaviit 1 ] 1 1
I [ H
1 L
' I 11 HEEREN :
Ufet : Prazdny dokument 1 : - — 1
\ PR 7/
Rlosnost S & N e e e e e e 4

Ted nemame Zidné doporucené Sablony.

Konkrétni sablonu miZete najit pomoci vyhledavaciho pole.

Obrazek 100 Vytvoreni nového dokumentu

Vétsina nastaveni pro dokument je v nabidce Soubor > MoZnosti. Rovnéz nékteré karty
jsou zaméfeny na dokument, napt. karta Zobrazeni.
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Vlastnosti dokumentu jsou takové vlastnosti, které jsou spolecné pro cely dokument.
Napiiklad Pravitko nelze zobrazit pouze na nékteré strance, pouzitd uroven piiblizeni
(zoom na stavovém fadku) nastavuje zoom pro vSechny stranky apod. Mezi kli¢ové prvky
slozitého dokumentu patii zahlavi a zapati, ¢isla stranek, citace, rovnice, bibliografie, ob-
sah, seznamy nebo rejstiik.

Nékteré z téchto prvka Ize pouzit k vytvoreni Sablony dokumentu, ktera umoznuje opa-
kované pouzivani dokumentu. O $ablonach bylo psano dfive, pfipominam, ze maji pfedde-
finované misto pro ukladani (Soubor > Moznosti), Sablony je vS§ak mozno ukladat libo-
volné podle potieby. V tom piipad¢ se ale Sablona nenabidne pii otevirani nového doku-
mentu.

Nekteré vlastnosti mohou byt definovany pro cely dokument nebo pro cast (nejcasté;ji
pro oddil nebo ,,0d tohoto mista dale...*, naptiklad orientace stranky. Nékdy muiize byt
identifikace vlastnosti dokumentu problematicka, naptiklad identifikace volby jazyka. Ja-
zyky musi byt dostupné (instalované) pro cely dokument, lze je vSak aplikovat pouze na
cast textu.

Vzhledem K nastrojim, kterymi MS Office disponuje v roviné spoluprace a sdileni do-
kumentu, 1ze dokumenty ukladat do cloudového prostoru, napi. na OneDrive. Prostort pro
ulozeni 1ze pouZzivat vice, MS Office automaticky identifkuje tloZisté¢ pouzivana uzivate-
lem (pomoci ucti Microsoft a dalSich pouzivanych ucta).

Pokud uzivatel pouziva vice ucti nebo neni piihlaSen, je vyzvan po vybéru piislusného
ulozisté k zadani hesla a uzivatelského jména. Pokud soubory ulozime do cloudu, mtzeme
je sdilet s ostatnimi a spole¢né na nich pracovat. Ulozeni provedeme nabidkou Soubor >
Ulozit jako, vybereme napi. OneDrive (obrazek 101). Ukladat Ize také do jiného umisténi
v seznamu nebo Ize Ptidat misto.

C)

Ulozit jako

Novy

o e ~
OneDrive — osobni AY
Otevitt &

mabilprac@live.com

= - -
Het r OneDrive — osobni / Zabezpeteni systému Windows Y
UloZit jako - sgsopf@hatmail.cz

Pripojovani k d.docs.live.net

Tisk 1 H=E= Jind webova umisténl Zadejte sva povérent.

Sdilet - 2 A
| UZivatelské jméno |

El:l Tento pocitac
=

o= Pridat misto

Prochazet

Exportovat

N ———————

| Heslo |

Zaviit

~

|:| Zapamatovat prihlaSovaci Gdaje

Uzet

OK Storno
Moznosti \ Vi

R T Ty g

Obrazek 101 UloZeni dokumentu do cloudového ulozisté
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4.2.2 STRANKA

Dokument Wordu je ¢lenén na stranky (obrazek 102). Mezi zakladni parametry stranky Vch'e"(’
stranky

patii napf. velikost a orientace. Stranka je v podstaté zavisla na moznostech tiskového vy-

stupu (9). Zakladni

vlastnosti

stranky jsou v nabidce RozloZeni

> Vzhled

stranky > vice I . Dialogové okno mé 3 zalozky, Okraje (1), Papir (2) a Rozlozeni (3).

Na nové strance [R5
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-

Styl:
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? et
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1 | Celj dokument w
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Prejit na Pejit na

zahlavi zdpatf
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liné na prvn
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MozZnosti

| Zobrazit text v dokumentu

i strance

a sudé stranky
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Obrazek 102 Vlastnosti a parametry stranky

&
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Kazda stranka ma pevné definované oblasti. Zakladem stranky je aktivni plocha, kolem
které jsou okraje. Text lze psat pouze do aktivni oblasti, grafické objekty, pokud jsou vlo-
zeny pied nebo za textem, lze umistit 1 do oblasti okrajii. Okraje 1ze definovat pro kazdou
stranu stranky (nahote, dole, vlevo, vpravo), dale 1ze definovat specialni nastaveni okraju,
napfiklad pro tisk brozury apod. Okraje jde zvétsit o tzv. hibet stranky, neboli oblast, ktera
je urcena pro svazani dokumentu (8).

V horni a spodni ¢asti stranky je dale zéhlavi a zapati strdnky. Zahlavi a zépati nepatii
do aktivni oblasti stranky, pokud pracujme s aktivni oblasti, nelze pracovat se zdhlavim a
zéapatim a opacn¢. Zahlavi a zapati je oblast definovana do urcité vzdalenosti od hrany
stranky a ptrekryva se s okraji (13).

Pokud je aktivni zahlavi nebo zépati, aktivuje se karta Navrh, Nastroje zahlavi a za-
pati (14), na obrazku je karta zobrazena jako pas ve spodni ¢asti obrazku. Zahlavi a zapati
mize byt rozdilné pro sudé a liché stranky (10), propojeno v ramci oddilt (12) apod.
V ptedchozi kapitole byly uvedeny dalsi vlastnosti.

Jak bylo zminéno, nastaveni stranky lze ménit na aktivni oddil (4), od zvolené¢ho mista
dale (5), na vybrané oddily (6) nebo na cely dokument (7). Mezi dalS$i moZnosti nastaveni
patfi napf. Ohraniceni, kdy miZeme nastavit ohrani€eni ¢i stinovani stranky (11). Dilezi-
tou vlastnosti je orientace stranky (15) a rozméry stranky (16).

4.2.3 ODDIL

Stranka je pevné dand, v nékterych piipadech je vSak zadouci pracovat s blokem textu,
ktery mize 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 ukoncuje oddil a soucasné zahaji novy oddil. Novy oddil mtze zacit na nové
strance  seees Konec addily (46157 stranke. . nebo pribézné po predchozim oddilu
e Bomec add s (pritb&iné). .. (Obrazek 103).

Oddil je ¢ast textu, ktera existuje nezavisle na strance, miiZze byt mensi neZ stranka nebo
byt pres vice stranek, oddil miize mit jako celek své vlastnosti, naptiklad organizaci do
sloupcti, miiZze rovnéz ovliviiovat vlastnosti jinych objekti, které jsou v téle oddilu, napft.
orientaci ¢i ¢islovani stranek v téle oddilu.

Oddily lze vyuzit napiiklad pro zménu orientace ¢asti stranek, kdy se vytvoii jeden oddil
pro orientaci mnoZziny stranek, druhy oddil pro jinou orientaci a tfeti oddil opét pro piivodni
orientaci.

Préace s oddilem je zaleZitost vztahujici se k rozlozeni textu a stranky. Vlozeni zacatki a
konct oddild je proto na karté RozloZeni, v nabidce Konce (ve skupin¢ voleb Vzhled
stranky). Oddily lze dale vytvaret pomoci aktivace zdhlavi a zapati, kdy lze pomoci za-
lozky Navrh v ,nastaveni zahlavi a zapati* ve skupin¢ voleb Navigace propojit oddily.
Pokud oddily neexistuji, vytvoii se automaticky.
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Obrazek 103 VlozZeni koncua oddilu

V ramci oddiltt miZzeme propojovat i zahlavi a zapati, vybereme-li oblast zahlavi/zapati,
pak pomoci nabidky Navrh > Navigace > Propojit s predchozim propojime
zahlavi/zéapati s ptredchozim oddilem, tj. zahlavi/zapati bude stejné, jako v pfedchozim
oddile.

Pokud nepropojime zadhlavi/zapati s pfedchozim oddilem, vytvafime nové
zahlavi/zéapati, které se bude opakovat pouze na strankach nového oddilu.

VétSina voleb vztahujici se k formatu a nastaveni textu Ize pak realizovat na vybrany
oddil, na stranku nebo na zbytek dokumentu (obrazek 104), ptikladem mtize byt nastaveni
vzhledu stranky.

copmieRay ‘ Vzhled stranky

na tento oddil

na tento oddil )
od tohoto mista dale Oddil
4na cely dokument

;‘_‘ acatek oddilu: @

= | Potlacit vysvetlivky
_;r: 7ahlavi a 7anati

Obrazek 104 Vzhled stranky - nastaveni rozsahu platnosti pro oddil

Okraje Papir RozloZeni

4.3 Sledovani zmén, slu¢ovani dokumentu, hromadna korespon-
dence, pole

Word obsahuje néstroje, které rozsifuji moznosti prace s textem. Protoze v nékterych
ptipadech pracujeme s vice verzemi dokumentu nebo na dokumentu pracuje vice osob, je
vhodné evidovat provadéné zmény a mit moznost je pfijmout nebo zamitnout.

Pfi praci s vice dokumenty je rovnéz potifebné (zejména u rozsahlejSich dokumenti),
pracovat s vice soubory a ty pro findlni verzi sloucit. V nékterych ptipadech lze dokument
slu¢ovat i s externimi daty.
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4.3.1 SLEDOVANIi ZMEN

Vzhledem k tomu, Ze v sou¢asnosti umoznuje kancelaisky balik MS Office sdileni do-
kumentl a soucasnou editaci souboru vice osobami, existuji v aplikacich silné nastroje pro
sledovani provadénych zmén. Zaklady prace byly popsany v ¢asti popisujici kartu Revize.

Sledovani zmén probiha ve tfech krocich (obrazek 105):

1. Aktivuje/deaktivuje se sledovani zmeén.
2. Zmeény se zobrazi/skryji.
3. Zmgény se skryji/odmitnou.

- ) . N
R ,---;Ej Zobragit revize - n—l \‘ J—
1 P - L_g:_i« Kamentér | 3 P
T T = 7 T :
1 __I}.I L-n Vischmy revize : v Rukepis Il I:; % :rPredch.:;. } f—l
e - I B [ 1 Dalar =
: E:] Lobragit revize - I [~ Viedeny a odstranény text IPfiimaut Odmitnout IPorovnat
Sledow = ] - . e s -
i - Eormatowdni )
zrméry = :-" Pedokno revizi :l_ B Piijmgut a phejit k daléi
g e g o .t Bubling 3 R
= aledovat omémy - :
- . \ Uréin lidé bll
Zarmknout sledaoadn R e e -
Prijrnout wiechny zményg
Prymout viechny smény g zastavit sledovan
néna- aktivaci- sledovani- zmén.- Komentai- vlozime' k*ybranému- fextu' pomoci- Revize: >
: meftal Y2041l Som—boSomooomno T et -
Novy-komentii nebo-pomoci-konf komentaie | 4 i - x1
(Ao Nove- s% al- ] e 1
bidkou:Novy-komentaf. Dalsi-mo# Josef B. i ry
. : ai  [Textkomentife® 1 Lo
Komentit je ROV T 5} | Iy
. ran Y| ! 1
omentat e R T D N e L
\ J

Obrazek 105 Sledovani zmén

J A

Mimo téchto revizi 1ze dale sledovat zmény pomoci komentéit, tato volba neni podmi-
néna aktivaci sledovani zmén.

Komentaf vlozime k vybranému textu pomoci Revize > Novy komenta¥f nebo pomoci
kontextového menu (pravym tlac¢itkem mysi na text) a nabidkou Novy komentaf. Dalsi
moznosti je volba VleZeni > KomentaFr. Komentat (4) je indikovan zvyraznénim textu (5),
pfipadné je indikovan bublinou na okraji stranky (6). Komentaf 1ze skryt, obdobné jako
dalsi prvky revize.

4.3.2 SLUCOVANiIi DOKUMENTU

Word umoziuje slouceni vice dokumentii do jednoho souboru, lze zkopirovat a vlozit
obsah vice dokumenti do jednoho souboru, To lze napiiklad volbou Vlezit > Objekt >
Text ze souboru. Otevieme prvni dokument, nasledné ptejdeme k dokumentiim, které
chceme pridat, vybereme je a potom klikneme na Vlezit (obrazek 106). Pomoci nabidky
,»Rozsah...” Ize vybrat ¢ast dokumentu.
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Obrazek 106 VloZeni textu ze souboru

Kopirovani v souborech aplikaci MS Office je pomérné flexibilni, napiiklad u textu
umoznuje zménu €1 slu€ovani formatd, u obrazku zménu typu grafického objektu (vekto-
rovy Vs. bitova mapa), ale rovnéz i formata.

Uvedené moznosti jsou na obrazku 107, na kart¢ Domi > Vlezit > Vlozit jinak... se
podle typu kopirovaného objektu aktivuje pfislusna nabidka pro vloZeni (text (2), obra-
zek (3)).

Pokud chceme sloucit dva rizné dokumenty do jednoho souboru, 1ze to provést i tak, ze
zkopirujeme obsah jednoho dokumentu do schranky a vlozime ho do jiného.

V dokumentu, ze kterého chceme obsah pridat, vybereme piislusny text, chceme-Ii ob-
sah celého dokumentu vlozit do jiného, pouZijeme Domu > Vybrat > Vybrat vSe (resp.
Ctrl+A) a nasledné Domi > Kopirovat (Ctrl+C) (4).

Ve druhém dokumentu klikneme na misto, kam chcete zkopirovany text ptidat, a vybe-

reme Domii > VloZit > Slou&it formatovani ., aby novy obsah odpovidal jiz vlozenému
(obrazek 107 (6)).

Na obrazku 107 jsou rovnéZz uvedeny alternativy pro praci s formatem, a to volby Za-
chovat formatovani zdroje (5) a Zachovat jenom text (7).

Pomérné rozsahlé jsou 1 moznosti vyberu objektd, jak je vidét na obrazku, pro vybér
objektu je k dispozici i nastroj Vybrat objekty (hned pod nabidkou Vybrat v$e), kdy mu-
zeme pomoci CTRL a kurzoru pro vybér ptidavat objekty do vybéru nebo miizeme tazenim
(vybérem obdélnikové oblasti ptes objekty) vybrat mnozinu objektt.
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Obrazek 107 VloZeni textu ze souboru pomoci schranky

Pokud provadite slou¢eni dokumentti, mize byt prospé$né pienést styly z kopirovaného

dokumentu.

V nabidce Domu > Styly > vice I otevieme podokno se styly a pomoci nabidky Spra-

vovat styly “*otevieme dialogové okno Spravovat styly.

Nésledné mizeme pomoci nabidky Import/export kopirovat styly do globalni Sablony
a pomoci této Sablony je ptenést do jiného dokumentu, jak ukazuje obrazek 108.
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Obrazek 108 Slouceni styli v Sabloné Normal

V neposledni fad€, hovotime-li o slu€ovani, Ize provadet i slu€ovani revizi vice autorti Sloucenf
revizi
pomoci nabidky Revize > Porovnat > Slou¢it (obrazek 109).
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Obriazek 109 Sloudeni revizi

4.3.3 POLE

Specialnimi textovymi objekty jsou Rychlé ¢asti, zejména Pole (vloZit 1ze napt. VloZeni
> Text>Rychlé ¢asti > Pole).

Nejedna se o Textova pole (VloZeni > Text>Textové pole). Pole je charakteristické tim,
ze jeho obsah zpravidla dopliiuje aplikace. Pouziva se tedy pro automaticky vyplinované
hodnoty, mezi néz patii napt. ¢islovani stranek, titulky obrazkd, ale taky napt. automaticky
generovany obsah.

Chceme-li pracovat s polem, hledame vlastnosti objektu ve vztahu k vlastnostem pole.
Naptiklad obsah je generovan pomoci odkazli na nadpisy, je to tedy vyhledavani referenci
V textu, proto praci s obsahem najdeme na karté Reference.
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Obrazek 110 ukazuje ptiklady prace s poli a rychlymi ¢astmi textu. Prvni ptiklad je pole
Datum (1). Obrazek ukazuje standardni zobrazeni vlozeného pole (8), dale pole véetné
ovladaciho prvku obsahu (9) a ve tvaru po piepnuti zobrazeni poli (10) pomoci dialogového
okna nabidky, otevieného kliknutim pravého tlacitka mysi na objekt (7).
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Obriazek 110 Priklady poli

Druhy ptiklad (2) je pole, které slouzi k ¢islovani objektd v titulku, konkrétné se jedna
o Cislovani obrazku. Opét je ukazano standardni zobrazeni (8) a pfepnuté zobrazeni poli
(9), (10). Tteti ptiklad neni klasické pole ale pole z nabidky VloZeni > Text > Rychlé ¢asti
> Vlastnosti dokumentu > Rychlé ¢asti > Datum publikovani (3). Po kliknuti pravym
tlacitkem mysi na pole se zobrazi nabidka (6), objektu Ize odebrat ovladaci prvek obsahu,
nelze vSak aktualizovat ¢i pfepnout zobrazeni poli.

Ctvrty piiklad (4) ukazuje pole, které je vloZzeno jako Reference > Titulky > VloZit
seznam obrazki. V piepnutém zobrazeni poli (10) je vidét, Ze se jedna o hypertextovy

odkaz.

4.3.4 HROMADNA KORESPONDENCE

DalSim ptipadem slu¢ovani dokumentt je hromadna korespondence. V tomto piipadé
dochazi ke slouceni datového souboru a dokumentu Wordu, pomoci slu¢ovacich poli.

Slucovaci pole dostupné pii hromadné korespondenci (obrazek 111) je typem poli, ktery
byl zminén dfive (pii popisu karty Korespondence). Tento typ poli je propojeny s daty.
Lze pouzit hlavi¢ky z importovanych dat (1) nebo pfifadit existujici mnozinu poli (tzv. Pole
adresy) importovanym datam (2).

Data Ize propojit pomoci tla¢itka Shoda poli (3), kdy ptifadime preddefinovanému poli
hodnotu importovaného pole (4).
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Pro zobrazovani dat v polich 1ze vyuzivat mnozinu nastroji dostupnych v nabidce Ko-
respondence > Pravidla (5), naptiklad Ize pouzit podminky (napf. Pokud...pak...jinak)
pro kombinaci hodnoty pole s textem (6). Na ptikladu je ukazka vlozeni rozdilného textu
(7) pro podminku, Ze hodnota pole bude ,,Karvina*“.
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Obrazek 111 Slucovaci pole

prozaewee ][]

Pole samoziejmé umoziuji vkladani celé skaly informaci. Nasledujici ptiklady ukazuji,
pole pro ¢islovani stranky a pole jako prvek obsahu dokumentu. V§imnéte si, Ze principy
generovani poli jsou obdobné. Bud’ je v poli generovany obsah na zakladé néjaké funkce,
nebo hypertextovy odkaz. Je zifejma podobnost pole pro cCislovani stranky
{PAGE\* MERGEFORMAT}' a pole pro datum {DATE \* MERGEFORMAT} z obrazku 110,
rovnéz je ziejma podobnost generovaného obsahu a seznamu obrazkti. (MERGEFORMAT
a HYPERLINK) {HYPERLINK\I" Toc510776930" }

VlozZeni pole s &islem stanky najdeme na karté VloZeni > Cislo stranky. Mezi obsahem
pole a zobrazovanym obsahem Ize opét piepinat pomoci mistni nabidky a volby Zménit
zobrazeni poli. Néasledné uvedeny text je zobrazeni automatického cisla stranky v normal-
nim a zménéném zobrazeni pole: ,,113“ > {PAGE '* MERGEFORMAT}
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Odkaz na polozku obsahu (obrazek 112) rovnéz ukazuje, Ze obsah je pouze seznamem
hypertextovych odkazti na nadpisy kapitol — hypertextové pole (pravé tlacitko, PFepnout
zobrazeni poli).

1.2 » Typy-a-format-vytvarenych-souboni................... T T T 29
1.2.1 - Format-a-piipony-nazvii'Soubort .........ceceeeursemresesens o e T 29
FHYPERLINKAI"" [Toc509479481" 34

| ) T v L Y e b e A e PP O BT D e 29

Obrazek 112 Pole jako polozka obsahu

4.4 Grafické objekty, llustrace, Grafy

Do dokumentu Wordu 2016 (obecné do soubort MS Office) 1ze rovnéz vkladat Ilu-
strace, mezi které patii zejména Obrazky, Obrazce, Grafy a SmartArt objekty (karta
VloZeni > Ilustrace). Pii vkladani objektd a pii praci s nimi je nutné dikladné sledovat
vlastnosti objektt, které se mohou pii praci ménit, podle vlastnosti mize byt pak rozdilna
karta Format, resp. podokno ,,Format....

4.4.1 PASY KARET A TYPY OBJEKTU

Na obrazku 113 je patrné, Ze pro grafické objekty existuje volba Format pro Nastroje
kresleni (1) a Format pro Nastroje obrazku (2). Ve spodni ¢asti obrazku lze vidét pii-
klady, jak se miZe ménit dialogové okno Format podle zplisobu vloZeni obrazku.

sablona-distanci-opora_OPF-07_02.docm - Word

Reference Korespondence Revize Zobrazeni Vyvojai Dopliiky

Format textovych ... ¥ % Format obrazce - X Format obrazku
A A > O B > O B e

Stin tin

Odraz

Odraz Odraz

Zile

Ziie Ziie
Mekké okraje

Mékké okraje Mékké okraje

Prostorovy efekt

Prostorovy efght Prostorovy efel

Prostorové otody
Prostorové oyfdent

Obrazek 113 Riizné nabidky pro praci s obrazky

Shodny obrazek se tedy bude chovat odli$n¢, bude-li mit rozdilny format, bude-li roz-
diln¢ vlozen, rozdiln¢ umistén vuci textu ¢i seskupen z riznych objektd, bude-li vlozen do
dokumentu pretazenim nebo pomoci nabidky VloZeni > Obrazky, resp. jinak. Je ziejmé a
je nutné mit na zfetel, Ze pii praci s llustracemi jsou k dispozici rizna rozlozeni karet For-
mat, odliSnost se tykaji zejména stint, prihlednosti, prace s barvou a 3D efekti.
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S grafickymi objekty miizeme pracovat pomoci karty Format nebo pomoci dialogového
okna ,,Format...“. Podle formatu pak 1ze nebo nelze objekty seskupovat. Rovnéz je nutné
nezapomenout, Ze ke zmén¢ vlastnosti miiZze dojit dokonce pouhym vytvotenim kopie ob-
razku. Vlastnosti se mohou dale ménit na zdklad¢€ pozice objektu v textu, zalezi na tom, zda
je textem obtékan nebo zda je pted (za) textem. Blize je rozdily vidét na obrazku 114. Je
zde vkladany stale stejny obrazek (,,smajlik®), ktery je postupné zobrazovan v horni ¢asti
obrazku.
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Obrazek 114 Rozdilné pasy karet Format

115



MS Word, objekty

Prvni “smajlik* je vloZeny pomoci vystiizku obrazovky a schranky (1), druhy je vloZeny
pomoci pietazeni ze slozky (2), tfeti je vlozeny do dokumentu otevieného v rezimu kom-
patibility (3), povsimnéte si, ze karta Format je ve tvaru Nastroje Kresleni, ¢tvrty je to-
tozny s druhym, jen pozice je pred textem (4) a paty je vznikly slozenim a seskupenim dvou
&asti (5). Sesty obrazek je vlozeny pomoci nabidky VleZeni > Obrazce (6).

Ptislusné aktivované karty Format jsou dale postupné ukézany ve stejném potadi na
obrazku 114. PovSimnéte si, ze se mohou vyrazné lisit, Ize vSak vysledovat (obdobné jako
u podoken ,,Format...«), obdobné ¢i shodné skupiny voleb. Napiiklad pas karet ¢. 7 je
shodny s pasem 1, obsahuje pouze jina seskupeni skupin voleb.

Z obrazku je déle ziejmé, ze mnozina zakladnich ukont zlistava shodna, Ize pracovat se
stinem, odrazem, zafi, okraji ¢i prostorovym efektem. Pon¢kud matouci je fakt, ze v nékte-
rych ptipadech se v dialogovém okné¢ objevi nabidka ,,Format textovych...*“ i pfesto, Ze
se jedna o obrazek. To je zptisobeno napf. tim, Ze obrazek je ulozeny v textu s obtékanim
a chova se jako znak, nebo se jedna o Obrazec, ktery mize byt nositelem textu.

Povsimnéte si rovnéz, ze se jinak identifikuje vybér (velké bilé body, malé ¢i velké Sedé
body apod.), pficemz obdobna forma vybéru miize mit jinou nabidku na kart¢ Format.
Identifikace vybéru je dilezitym ukazatelem pro praci s objektem a ukazuje na mnozinu
dostupnych nastrojl a vlastnosti. Naptiklad ve vét§ing ptipadii nelze sloucit objekty, které
jsou identifikovany rozdilnym vybérem (dokonce je nelze ani spole¢né vybrat). N&které
objekty, zejména z volby VloZeni > llustrace > Obrazce maji dalsi ,,body* ve vybéru,
které umoziuji nejen zménu rozmerd, ale 1 dalSich vlastnosti (prohnuti objektl, rozméry
dil¢ich ¢asti v objektu apod.) pii ,,tazeni* tohoto bodu. Takovyto bod je vidét na ,,smajliku*
6 a 3 aje zluté vyplnén.

Na obrazku 115 je ukazana zména obrazku ,,smajlik* pfi ,,pfetazeni zlutého bodu (1).
Dale je na obrazku ukézana dal$i mnozina bodl (¢erné a bilé ¢tverecky), které slouzi k mo-
difikace nakreslené¢ho objektu. Na obrazku 115 (2) je modifikace obrazku ,,smajlik* po-
moci tazeni a zmény polohy téchto bodl. Nabidka je dostupna na karté¢ Format > Vlozit
obrazce > Upravit obrazec . > Upravit body, umisténi nabidky se miize podle ob-
razce mirng lisit, ikona z{stava stejna.

B -0 = skripta_new_10_ldocm.docm - Word
Soubor Domi VioZenf Névrh RozloZeni Reference Korespondence Revize Zobrazeni Doplriky
D) o< - Dy wpli -
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) AL L~ énit obrazec » v !_'_ Obrys obrazce ~ A []zarovnat text ~ b
e \ E : s 02
O ¢ \ { 7z Upravit body 1 * | & Efekty obrazce ~ / ]

Styly WordArt

Obrazek 115 Dalsi upravy objekti
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4.4.2 POZICE OBJEKTU NA STRANCE

Objekt miize mit pozici na strance a muze byt vlozeny v textu, pred nim nebo za nim.
Nastroje pro praci s pozici textu jsou na karté¢ Format ptislusného typu objektu, poptipade
v kontextovém menu. Na obrazku 116 je vidét ¢ast karty RozloZeni a ¢ast karty Format.
Pro volbu pozice slouzi piedevsim volby Pozice a Zalamovat text. VVolba Pozice umoziuje
ptimo zvolit pozici na strance véetné obtékani textu. Volba Zalamovat text umoziuje zvo-
lit obtékani textu, pozici pred a za textem.

Ob¢ nabidky obsahuji volbu Dal§i moZnosti rozloZeni..., pomoci které lze oteviit dia-
logové okno RozloZeni. Okno obsahuje tii zalozky. Na zaloZzce Pozice Ize nastavit relativni
nebo absolutni pozici objektu pro zarovnani, vzhledem k ¢astem stranky, jako je okraj,
sloupec apod.

Roveobéind s textem Kontextové menu | & Bovnobéiné stedem
- [Nabidka Pozice ] Ulo2# jako obrazek... B Ctyerec
=] By Zrdnt obedotk. 'Nabldka Zalamovat text ]
S cbtéknim textu A g Ui
.;JA. »-&1—4 '*u o A5 ifhofe & dole
: 4 tedem
~ T~ ’ [~ & Hypertextovy odkaz. =~ w jnﬁcm bedy -

E] Vieint titulek... Piesouvet s textern
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Obrazek 116 Pozice objektu na strance
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Zalozka Obtékani textu umoznuje uptesnit obtékani textu kolem objektu. Zalozka Ve-
likost pak umoziuje zvolit absolutni velikost nebo velikost relativni, vzhledem k jinym
objektiim, naptiklad ke strance.

Dale je v této zalozce mozno aktivovat zachovavani poméru stran pti zméné velikosti ¢i
volit oto¢eni objektu. Vétsina voleb je dostupna piimo na ptislusnych kartach Format.

VloZeni
grafu

Po seznameni s moznymi rozdily v umistovani objektl se pokuste najit a odtivodnit od-
liSnosti pasu karty Format u obrazku 114, najdéte rozdily objektu 1 a 4 z obrazku 114,

4.4.3 GRAF

Vkladani objektu Graf je v prostiedi aplikace Word problematické, je dobré mit zakladni
znalosti s grafy v Excelu. Pro vytvofeni grafu je nutné mit nejdiive data, ktera jsou organi-
zovana v tabulce.

Data Ize organizovat fadkove nebo sloupcové. Pred tvorbou grafu je vhodné zkopirovat
data do paméti pomoci CTRL+C. Néasledné je nutné vybrat misto, kde chceme graf umistit
a pomoci nabidky VleZeni > Graf a pomoci dialogového okna vybrat ptislusny typ grafu.

V dal$im kroku se otevfe list Excelu, umoznujici vlozit data pro graf (obrazek 117).

Graf v aplikaci Microsoft Word

A _B — c ] D E | F | : ! H T T e
- Z N\
|Rada1l [lRada2 Radal Y\— List Excelu
Datové fady

Konkrétni datova fada

N Y ST O TR S E B - T
| I [ I | |

Kategorie — hodnoty vynasené na osu x

rFe
-

Obrazek 117 Vyuziti seSitu Excel pri tvorbé grafu

Po vlozeni dat, naptiklad pomoci schranky, je nutné zvolit oblast pro data (bledémodra
na obrazku 117) a piipadné popisky os (Cervené, nafialov¢lé).

Vybrany graf se vlozi na misto kurzoru a lze ho déle modifikovat pomoci pasu karet
Navrh a Format z Nastroju grafu.
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Cely graf je organizovany do datovych fad, které se vynasi (ve vétSiné typt grafil) na
osy a které lze popsat legendou.

Kazdy prvek grafu je samostatny objekt, osy, popisky os, datové fady, nazev grafu apod.
a lze jej samostatn¢ editovat.

Pfi praci s grafem je potieba zvolit prislusnou kartu, podle toho, chceme-li upravovat
graf (popisky, osy, datové fady apod.) nebo vizudlni podobu. Graf je typickym objektem,
ktery vyvolava vice past karet a je nutné pii vybéru zvazit, co chceme udélat.

Existuje pomérné Sirok4 Skala grafh, které 1ze do Wordu vkladat. Vybér grafu je prvnim
krokem pfi vkladani grafu, lze jej vzdy pozdéji zménit pomoci karty Nastroje grafu >
Navrh > Zménit typ grafu.

Na obrazku 118 je piiklad a ukdzky moznych typt grafi. Kazda skupina grafii (Sloup-
covy, Spojnicovy, VyseCovy... atd.) obsahuje mnozinu dostupnych zobrazeni grafu, né-
které umoznuji 3D zobrazeni.

Pomoci nabidky Kombinovany muzeme v jednom grafu vyuZit rizné formaty pro sku-
piny datovych fad.

e i [ T T S
:Vsechny grafy : \/;/ b & J/‘ ﬁlﬁ_’}"d LA .-"I
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Sloupcovy
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AY bodowy
Burzowvn /

Povrchowy

Paprskovy
Stromov EW
Vicevrstw prsten
Histogram '—‘ LI
Krabicowy graf/|—- \ ‘.-( AAAAAAAAAA

Vodopadowy /'I  } - R
Kombinovany \.UHH?[ IM -

FEEFOHXBEESEMe X E

Obrazek 118 Typy grafa
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Word 2016 obsahuje efektivni nastroje pro pfimou praci s grafy. Vybereme-Ii graf, ak-
tivuje se nam panel nabidek (obrazek 119 (1)), pomoci kterych lze ménit rozlozeni grafu
na strance, zobrazovat/skryvat prvky grafu, ménit styly grafu a upravovat kategorie a fady.

Nabidka MoZnosti rozloZeni = (2) umoziiuje rychlé rozloZeni na strance a v textu.

Pii kliknuti na nabidku Zobrazit dalsi se otevie standardni okno RozloZeni.

Kliknutim na nabidku Prvky grafu
vybereme prvky grafu, které chceme zobrazit (osy, popisky, legenda apod.).

(3) se otevie podokno, pomoci kterého snadno

Nabidka Styly grafu |»* (4) aktivuje rychlou volbu pfeddefinovanych stylli, nabidka
Filtry grafu 7 (5) pak umoziiuje rychly vybér datovych fad a jednotlivych dat pro zob-
razeni v grafu.
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Obrazek 119 Moznosti rozloZeni a prvky grafu

Z vySe uvedeného je ziejmé, Ze graf je v podstaté mnozina objektl pro vizualizaci dat.
Vybér a modifikaci jednotlivych objektii 1ze provadét ptimo v grafu i1 na ptislusnych kar-
tach. Pro praci s grafem Ize tedy pouzivat i klasické ovladaci prvky, karty a kontextova
menu.

Mimo objekti charakteristickych pro graf, jako datové fady, hodnoty, osy, legendy
apod. se v grafu setkdme s mnozinou standardnich objekti (pismo, ¢ary, pozadi apod.),
které mizeme forméatovat klasicky, pomoci formatu ptislusného objektu (napt. tiprava ve-
likosti pisma, barvy pisma apod.

Obrazek 120 ukazuje néktera kontextova menu aktivovana pravym tlacitkem mysi na
vybrany objekt. Menu (1) bylo aktivovano pii vybéru celého grafu, coz je ziejmé v popisu
menu (2) — Oblast grafu. Je ziejmé, Ze v tomto menu lze ménit typ grafu (3), upravovat
data (4) ¢i formatovat oblast grafu (5).

Dalsi menu (6) bylo vyvolano pfi vybéru vlastni oblasti grafu. Proto popis menu indi-
kuje Zobrazovana oblast (7). Dil¢i menu je redukované oproti predchoziho, co se tyce

120



Josef Botlik, Petr Suchanek — INFORMATIKA PRO EKONOMY |

upravy grafu, obsahuje obdobné nastroje. Patrné jsou i odli$nosti, napf. misto Format ob-
lasti grafu obsahuje nabidku Format zobrazované oblasti (8).

Nabidka (9) byla vyvolany pii vybéru datové fady (10). Jak je vidét, obsahuje nastroje
dostupné pro datovou fadu, mezi jinym zménit typ datové fady (11), pfidat popisky dat (12)
a pridat spojnici trendu (13).

Posledni uvadéna nabidka (14) je k dispozici pii vybéru svislé osy (15). Umoznuje pie-
devsim upravu vedlejsi a hlavni miizky (16) a formatu osy (17).
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Obrazek 120 Kontextova menu pro objekty grafu

Rychlym nahledem na karty Nastroje grafu > Format a Nastroje grafu > Navrh lze
snadno vyvodit, Ze nabidka dostupnych nastrojii a moznosti karet bude opét obdobna, jako
Vv ptedchozich ptipadech.

Na obrazku 121 je postupné karta Format (1) a Navrh (2). Jak je ziejmé, na karté For-
mat jsou opét klasické formatovaci nastroje, napiiklad Pozice (3) nebo skupina voleb
Usporadat (4).

Karta Navrh opét umoziuje praci se styly (5), obsahuje standardni nastroje pro vybér ¢i
upravu dat (6), se kterymi jste se seznamili diive. Nabidka Pridat prvek grafu (7) umoz-
fiuje opét rychlou editaci a upravu objekt grafu, nabidka Rychlé rozloZeni (8) umoziuje
rychlou organizaci objektl na ploSe oblasti grafu.

Na karté Navrh, jak bylo zminéno, 1ze provadét dodatecné moznosti tpravy dat pomoci
nabidky Vybrat data (9). Pomoci této nabidky aktivujeme vytez listu Excel s daty a dia-
logové okno Vybrat zdroj dat. Pomoci tohoto okna l1ze zaménit sloupcové orientované data
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za fadkové¢ orientovana a naopak (10), 1ze zvolit datové fady pro graf (11) a data pro po-
pis vodorovné osy (12).
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Obrazek 121 MoZnosti prace s grafem (karta Navrh)

Office 2016 nabizi nové typy grafli, Proporcni graf nabizi hierarchické zobrazeni dat,
umoziuje porovnavat rizné urovné kategorizace. Propor¢ni graf zobrazuje barevné Kate-
gorie a umoziuje snadné zobrazeni velkého mnozstvi dat (obrazek 122 (1)).

Vicevrstvy prstencovy graf s vice trovnémi kategorii zobrazuje vztahy datovych tfad
interpretovanymi jednotlivymi prstenci (2).
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Dalsim typem jsou Histogramy, ukazuji frekvenci v ramci distribuce dat. Kazdy sloupec
grafu predstavuje interval (ktery se dd ménit), pro podrobnéjsi analyzy (3). Jeden z typt
Histogramu je Paretiv graf, ktery obsahuje sloupce fazené sestupné a zaroven ukazuje
ktivku pfedstavujici kumulativni celkovou procentualni hodnotu.

Dalsi novou kategorii jsou Krabicové grafy zobrazujici distribuci dat do Quartil, zvy-
raznénou stiedni hodnotu a odlehlé hodnoty (4).
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Obrazek 122 Nové typy grafi v aplikacich MS Office

ledovy éaj m

4.4.4 SMARTART

SmartArt je slozeny objekt, zjednoduSené lze fict, Ze se jedna o kombinaci textového
pole a nakresleného objektu. Z téchto diivodu lze na préci s timto objektem aplikovat na-
stroje pro Upravy a formatovani téchto objekta.

Vlozeni objektu je mozné na karté VloZeni > Ilustrace > SmartArt T (obrazek 123).
Po kliknuti na ikonu se otevie dialogové okno pro vybér objektu. V levé Casti vybereme
ptislusnou skupinu (1), v prostfedni ¢asti okna se ukdze dostupnd mnozina objektd, vy-
brany objekt je zvyraznén (2), v pravé casti je k dispozici ndhled vybraného objektu (3)
S popisem (4).

[3]

&)

Vlozeni Néwrh RozloZenf Reference

H ld Ld &

Karespe

ﬁSmartArt

=
-
— o

1 1 Graf
Tabulka Obrézky Online Obrazce E——
s obrazky - (o L] /
=
Tabulky ustrace iE Y
Vie ¢
E=  Seznam
b Proces
4§ Cyklus
sk Hierarchie // \m
Ed Relace A Shluk SestiGhelniku
&b Matice UmozZnuje zobrazit obrazky s pridruzenym
popisnym textem. Dvojici obrazek-text
E] A Jehlan indikuji malé SestiGhelniky. Nejlepsich
[ Obrazek vysledku dosahnete u kratkych textu.

Obrazek 123 SmartArt, vytvoreni

123



MS Word, objekty

Po vybéru prislusného tvaru se zvoleny typ SmartArtu vlozi na stranku dokumentu. Pro
editaci jsou k dispozici karty Nastroje obrazku SmartArt > Navrh a Nastroje obrazku
SmartArt > Format. (obrazek 124).

Obrazek se sklada z textové Casti (1), kterou Ize modifikovat piimo v objektu nebo po-
moci Podokna s textem (2), které Ize aktivovat na kart¢ Nastroje obrazku SmartArt >
Navrh (3).

Na této karté 1ze dale upravit rozlozeni objektu a barevné kombinace (styly). Do objektu
SmartArt Ize vkladat obrazky pomoci kliknuti na zastupny znak obrazku (4).

Spodni ¢ast obrazku nasledné ukazuje objekt SmartArt po vloZeni obrazku do objektu a
po upravé pomoci voleb na karté Nastroje obrazku SmartArt > Format (5), konkrétné
po aplikovani efektli z nabidky Efekty obrazce > Otoceni v prostoru > Perspektiva —
kontrast vpravo a Efekty obrazce > Zkoseni > Vystupek (6).
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Obrazek 124 SmartArt, Gpravy
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4.4.5 \WORDART

WordArt je graficka vizualizace textu, ten mize byt tvarové modifikovan a jednotliva
pismena lze upravovat shodnymi efekty jako obrazce, stinem, zaii, vyplni, obrysem apod.

Vytvoteni objektu WordArt Ize provést na karté Vlozeni > Text pomoci ikony Vlozit
WordArt 4 - .

Nasledné¢ se otevie galerie se styly, po vybrani ptisluSného stylu se na strance zobrazi
predpiipravené textové pole pro vlozeni textu.

Na obrazku 125 je vidét, podle piislusné karty Format a podokna Format obrazce, Ze¢
WordArt je vlastné textové pole, nastaveni a formaty jsou témét shodné s nastavenim tex-
tového pole (textové pole nema napi. volbu Transformace).
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Obrazek 125 WordArt
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Povsimnéte si, ze shodné vlastnosti jako Textové pole a WordArt text mé i klasicky text.
U klasického textu otevieme nabidku pomoci karty Domi > Pismo > kliknutim na ikonu
Textové efekty a typografie /A -, na obrazku 126 je zfejmé, ze nabidka styld shodna s na-
bidkou na karté VleZeni > Text > VlozZit WordArt 4 -.

Obdobné nastroje najdeme na kartach Nastroje kresleni > Format > Styly WordArt
> Rychlé styly A., respektive Nastroje kresleni > Format > Styly WordArt > Textové

efekty £ - ¢i Nastroje kresleni > Format > Styly WordArt > Obrys textu & -.
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Obrazek 126 Srovnani vlastnosti pisma

4.5 RozSirené moznosti

Nekteré standardni ¢innosti nejsou bézné vyuzivany. Naptiklad, uzivatel standardné vy-
uziva formatovani, praci se styly a motivy vsak povazuje za nadstandardni a nadbyte¢nou.
Jiné nabidky, naptiklad vyhledavani v externich zdrojich, ¢i nestandardni moznosti publi-
kovani, mohou byt omezené¢ dostupné nebo béznému uzivateli neznamé.

4.5.1 EFEKTIVNi NASTROJE PRO VYHLEDAVANI

Word obsahuje nékolik novych nastroju pro efektivni zkoumani obsahu a vyhledavani
informaci. Zadkladem t&chto néstroji je vyhledavani informaci, zpravidla na Internetu pro-
stiednictvim vyhledavace Bing, respektive v encyklopedii Wikipedie.
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REKNETE MI

Tato nabidka jiz byla diive zminéna, nahled a mozZnosti ukazuje obrazek 127. Je do-
stupna na pasu karet v misté ousek karet (1) ve vSech ptedstavovanych aplikacich a je in-
dikovéna Zarovkou a textem ,,Reknéte mi, co chcete udélat... (2).

Nastroj slouzi pro rychlou napovédu. Po najeti mySi na tento text se aktivuje okno s na-
povédou Reknéte mi (3). Po kliknuti mysi Ize vkladat vyhledavany text. Neni-li zadany
zéadny text ureny k vyhledavani, zobrazi se preddefinovany seznam napovédy (4).

Po zadani ptislusného vyrazu se nabidka upravi pro ndpovédu a moznosti vztahujici se
k tomuto vyrazu (5). Nerozezna-li aplikace dostupné moznosti, nabidne pouze zobrazeni
napoveédy nebo vyhledani informaci na webu pomoci inteligentniho vyhledavani.
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Obrazek 127 Nastroj ,,Reknéte mi“ v aplikaci Word

INTELIGENTNi VYHLEDAV ANI

Tento nastroj (obrazek 128) je dostupny na karté Revize (1) ve skupiné voleb Dalsi
informace (2). Nastroj je dostupny po kliknuti mysi na ikonu Inteligentni vyhleda-

Pted pouzitim tohoto nastroje je nutné vybrat text pro vyhledavani (4). Po pouziti na-
stroje se aktivuje podokno Dalsi informace (5) s nalezenymi informacemi (6).
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Obrazek 128 Nastroj ,,Inteligentni vyhledavani“ v aplikaci Word

RESEARCHER

Word obsahuje pomérné silny nastroj pro zkoumani obsahu webu, tzv. Researcher (ob-
razek 129), pomoci kterého lze prozkoumat témata na webu, vyhledat davéryhodné ¢lanky

nebo vlozit obsah a obrazky piimo do dokumentu Word.

Resear-
cher

Tento nastroj je, obdobné jako inteligentni vyhledavani, opét na karté Reference (1) ve

skupiné nabidek Zdroje informaci > Researcher ((2), dostupna pouze ve verzi

Office 365), nasledné do pole hledani (3) vlozime téma a potvrdime. Ve vysledcich hledani
vybereme zdroje informaci, které chcete pouzit, postupujeme podle podokna Researcher

> Najit zdroje (4).

Researcher lze pouzit pro pfipravu osnovy nebo ptidani a tipravu citaci v dokumentu.
Jak je zfejmé na obrazku (5), zdroje se pouzivaji predevSim pro upravu citaci.

VioZeni Mawrh Rozlozeni Reference

Kaorespondence

Researcher 4 x
Najit zdroje

Revize

[#

1. Provedte priizkum.
2.Doplrite do dokumentu zdroje

informagi,

. et |

it text + Bl ﬁ'} VloZit vysvétliviu ﬁ) !

1

alizovat tabulku ) AE: Dal3f poznamka pod Earou - ) i
Vloiit pozn. ~ _ Inteligentni Researcher

pad Earou Zobrazit pozndmk; wyhledavani {\

sah

Poznamky pod farou

Zdroje informaci

128

,_Ctace Opakite. |

3. Zdroje se automagicky pfidaji jako

p————

Zacnéte tady.

Lidé,

Obrazek 129 Vyhledavani témat
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4.5.2 PouzZITi STYLU A MOTIVU

Jak jiz bylo rovnéz zminéno, aplikace MS Office disponuji silnymi nastroji pro praci
s riznymi formaty. Tyto néstroje by byly pfili§ komplikované v ptipadé, ze je chceme po-
uzivat opakované ve stejnych kombinacich. Styly Ize ve Wordu pouzit pro nadpisy, od-
stavce a dalSi ¢asti dokumentu, abychom zachovali konzistentni pismo, velikost pisma,
barvu pisma a fadkovani v celém dokumentu.

Galerie stylt se nachazi na kart¢ Domi. Vybereme text pro aplikaci stylu (slova, od- Styt'}/ a
motivy

stavce, seznamy nebo tabulky), na kart¢ Domu vyberte ve skupiné Styly pozadovany styl
(obrazek 130).

fobrazeni
A T P _
24 AaBbCcDe| AaBbCcDe AaBbCi AaBbCcl papbeede) AaBbceDe AaBbC( AsBbCel A QB aasbeer
b v T Mormalni | T Bez mezer  MNadpis 1 Madpis 2|| T Normalni| T Bez mezer  MNadpis 1 Madpis 2 Nazev Podnadpis
] Styly A0BbCcD A@BbCCDt AcBbCcD: AaBbCeDe AaBbCCDi AoBbCcD:
Zdlrazné... ZdOraznéni Zddrazné.. Silné Citat Vyrazny ci...

AABBCCDE AABBCCDL AaBbCcDd AaBbCcDe
Odkaz -j.. Odkaz-i.. MNazevkni. T Odstave..
4 Vytvorit styl

Re Vymazat formatovini

M, Pouidit styly...

Obrazek 130 Aplikace styla

Pokud chceme dokumentu dodat profesionalni vzhled, 1ze pouzit sady styld a motivy.

Motivy dokumentd usnadiiuji koordinaci barev, pisem a formatovani vytvorenim sady
efektt a formatt. Umoznuji jednotny graficky vzhled grafiky a jejich rychlou aktualizaci.
Motiv lze aplikovat v riznych urovnich, napf. pfizpusobit motivu pisma, barvy nebo
efekty.

Soubor Domii Viozeni Navrh Rozlozen( AO 1 Aa ] .

Aaj Nirev Nazev Nizev NAZIY sEmoEn smnmn T T ! -
B oo 1 s BT STRD Zasedaci ... Balik Berlin Bridlice
Motivy —imm SEINIEE oo ===

e R I

Aa 1 Aam Aa 3*% Ao] Citaty Damaiek  Dividenda 9,-6.._‘?
— B el == A Aa -w = 1 ﬁ:“]

Kancelar Fazeta Integral lon
. r [T [T TR
Aa Aa Aa ‘ Aa Galerie Hlavni ud... Hloubka Kapka -
S — e an]: | — —— Obnovit motiv ze ablony
Organika Retrospek... Rez Stébla

[ Hledat motivy...

f Ao—j Aa 1 ’Aa = L': Ulozit aktulni motiv...

Obrazek 131 Nabidka motivu
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Na karté¢ Navrh jsou k dispozici rizné sady stylt a motivy (obrazek 131). Pokud naje-
deme mysi na styl nebo motiv, zobrazi se nam nahled dokumentu s aplikovanym stylem
nebo motivem, formatovani se automaticky zméni. O motivech bylo pojednavano v kapi-
tole 3 pfi popisu karty Navrh.

Pokud chcete vytvaret vlastni motivy, obdobné jako u styll, zvolime néjaky motiv jako
vychozi. Nasledn¢ upravime barvy motivu dostupné na kart¢ Navrh (v aplikaci Word a
PowerPoint, na karté RozloZeni stranky v aplikaci Excel). Upravu zaéneme zménou ba-
revné Skaly, klikneme na Barvy a nasledné zvolime PFizpusobit barvy. Postupné vybe-
reme barvy motivu pro zakladni texty a objekty (obrazek 132). Po kliknuti na tla¢itko vedle
barvy motivu, ktery chceme ménit (napiiklad Text nebo pozadi ¢i Zvyraznéni) a nasledné
vybereme barvu v ¢asti Barvy motivu (1).

Pokud nevime, kterou barvu aplikujeme na jaky objekt, 1ze v ¢asti Ukazka (2) sledovat
provadéné zmény. Nasledné prislusSnou barevnou kombinaci ulozime jako novy motiv (3)
pod novym nazvem (4). Vytvofena barevna kombinace je nasledné dostupnad v nabidce
Barvy mezi vlastnimi barevnymi kombinacemi (5).

Vytvoiit nové barvy metivu ? *

+” A}

Barvy motivu m

Text nebo pozadi — tmave 1 _| -
Text nebo pozadi — svétle 1 |:| -

Text nebo pozadi — tmavé 2 |:| -

Text nebo pozadi — svétlé 2 |:| -

o

Zvjraznéni 1 : -
v - Hypertextovi odkaz
Zwjraznéni 2 . - Hypertextovy odkaz

_I
Zwjraznéni 3 o -
Zwyraznéni 4 E -

Rekndte mi, co cheete udélat

Zwjraznéni 5 . -
Zwjraznéni & i -~
Hypertextovy odkaz _| -

PouZity hypertextovi odkaz | [l ~

=y : l. Kancelas
Obnovit : : Offsce 2007-20

v , , v , . Nawvrh | _ Stupné iedé
VepiSeme novy nazev, napft. ,,Novy motiv* \ y

Obrazek 132 Uprava motivi - barvy
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Nasledné modifikujeme pismo (obrazek 133), v nabidce Navrh > Pisma vybereme vy-
chozi sadu pisem a volbou Pfizpiisobit pisma aktivujeme okno pro editaci (1). Upravime
pisma textu a nadpisu (2) a opét uloZime kombinaci pod zvolenym nédzvem (3). Kombinace
pismen pro motiv je opét dostupna pod novym nazvem v nabidce Navrh > Pisma (4).
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Obdobn¢ vybereme a ulozime mezery dostupné v nabidce Navrh > Mezery mezi od-
stavci a zvolime kombinaci formatu a efektl z nabidky Navrh > Efekty (5).

Motiv, ktery jsme upravili, mtiZzeme uloZit k opakovanému pouzivani pomoci Navrh > U’°t?e"i
. .. , , , motivu
Motivy > Ulozit aktualni motiv (6), (7), respektive ho nastavit jako vychozi pro nové

dokumenty pomoci Navrh > Nastavit jako vychozi (8).

- . ] Q Reknéte mi, co chcete udélat...
Afytvofit nova pisma motivu ? L e I
AY
\
’or A N e ﬁ A : |_—L|
2 - )] Efel
Pismo nadpisw: ?kazka Ba-iay Perma :N kty - ) \!odozn
ibri Li 1 . - astavit jako vychozi -
Calibri Light m ~ :NadDIS | -: ‘ J e | é |: .
Pismo textu: ! Zakladni text zakladni text. :‘ Viastni @ =
= . . 1. 11, Mo /
|calibri » ’; Zakladni text. (SR AN S R WO e 4
R L L e L e A Calibri Light
{ P— i 2 calibri
i Mazew: Nowy motiv 1
e N St S ey IR ’ -
Office
A JossB. 5 Sdilet Kancelai
Tl Gl ] L. — Calibri Light
Citaty Damalek Dividenda Drevo L] Aa Calibri
. - + Ohranileni
A - na ACl 2 I I e ‘_ v steinky [ Office 2007-2010
AT Tento pocitac N
L E R L Bannne LEEET 1) .
Galerie  Hilavni ud., Kapka ¢
l 3 | P d 5,1 "
QObnovit motiv ze sablony I |
Mazev soubornue | Mativ] .thimig ILI
.E.}.-:ﬂ:da.'\.w.o.tua.._---.zl-‘ - -
1 ! Ulofit jako typ: | Motiv Office (*.thrmog)
'l'“ Ulozit aktualni motiv, i
N o tyimpivivntinfutinidhdsbof SN ’
ke Skt slotky Nistroje -
N d

Obrazek 133 Uprava motivii

prozawee ][]

Motiv se uklada jako Soubor.thmx (viz obrazek 133 (7)) do slozky Motivy dokumentu
(resp. podle preddefinovaného umisténi) a automaticky se prida do seznamu vlastnich mo-
tivi, ktery se zobrazi po kliknuti na Motivy.

4.5.3 BLOGOVY PRISPEVEK

Aplikace Word umoziuje distribuovat dokument dal§im uzivatelim (obrazek 134).
K tomuto nastroji lze pfistoupit pomoci $ablony ,,Pfispévek na blog*“ (2) v nabidce Soubor
> Novy (1), pfislusnou Sablonu vybereme, resp. vyhledame (3) pokud neni p¥imo k dispo-
zici, a nasledné zvolime pro otevieni dokumentu.

Dal§i moznost je vyuziti nabidky ,,Reknéte mi“ (4), kde vyhledame pomoci kli¢ovych Publiko-
slov blog ¢i distribuce apod. pfislusnou nabidku a zvolime nabidku Publikovat (5), na-
sledn¢ zvolime Blog (6). V téchto pfipadech se otevie bud’ novy prazdny dokument (v pii-
padé pouziti Sablony) nebo se pienese obsah existujiciho dokumentu do nového dokumentu
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pro publikovani (v piipadé Publikovat > Blog). Novy dokument ma pouhé tii karty, stan-
dardni kartu Soubor a nové karty Blogovy prispévek a VloZeni (7), S omezenou mnozi-
nou nastroju (8). Karta Vlozeni je redukovana standardni karta VleZeni. V ptipadé pouziti
Sablony je vyclenén prostor na nazev prispévku (9) a vlastni text.

Pted vlastni publikaci obsahu blogu je nutné se ptihlasit pomoci sluzby pro publikovani
blogu. Publikovani z Wordu piimo na blog podporuje vice poskytovatelt, napiiklad Sha-
repointovy blog nebo WordPress.

Pokud je vybrana karta Blogovy prispévek, 1ze pomoci nastroji pro praci s blogem,
praci se schrankou, zadavanim zakladniho textu, pouzivani stylti apod. vytvafet text blogu.
Pomoci karty VloZeni, 1ze do ptispévku pfidavat fotky, hypertextové odkazy a dalsi ob-
jekty.

Pro zafazeni blogového piispévku do néjaké kategorie 1ze pouzit volbu Blogovy piispé-
vek > Vlozit kategorii. Nasledné lze prispévek pomoci volby Blogovy piispévek > Pu-
blikovat umistit do ptislusného blogu.

Oteviit

o

blog Iil ;!:

Navrhovand hledéni: Firma Udalost Vzdéldvani Dopisy Papir Dokumenty azpravy  Oznameni

Ulozit
UloZit jako / N

Tisk

Sdilet

Exportovat

Zavfit

(et Prazdny dokument \piispévek na blog / Jasny a piehledny Zivot..
~. -

Moznosti

= m

Josef B. S Sdilet

{ . 1 .
IE ¢ Publikovat > | Distribuovat dokument dalsim uZivatelim
) pmmmmmmm e e e m e m e ———— =N
Odk 0 Ziskat napovédu pro: blogov... H Blog E H
' 1
) J Q Inteligentnfhied bl | N Umoiniuje vytvorit novy blogovy E
frErg s ot PO g i piispévek z obsahu dokumentu. H
dia Komentdr ' Zahlavi a zapati S S e e e e e i i 7N
3o 2104 111 1200 1300 241 2154 -] Serves speivy doluments

""""""""""""""" SRMEES nozni sdileni dokumentu jeho
(Baf il ='iard Zenim na server spravy dokumentd.

o R
P B0 Vyjmaut Calibri Zaklz |11 | A" &7 S
H Kopirovat

ublikovat Domovskéd  Vlozit  Otevift Spravovat! Viozi

B I Uac A-%-50-

- stranka  kategorii existujicl  G&ty ¥ Kopitovat formit =
Blog A Schranka IF] Zakladni text
-g-l-l-l-l-l-l‘-4-|-5-|-6-|-7-|‘8‘|-9-|-10-|-11-|-12-\‘13-

[Zde zadejte nazev p‘r'ispéml]

Obrazek 134 Publikovani blogového prispévku
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Pfislusné karty mtizeme aktivovat (obrazek 135) rovnéz pomoci karty Soubor > Moz-
nosti > Prizpusobit pas karet (1), karty bohuzel, nejsou ptimo dostupné a je nutné je vy-
hledat a pfidat. V nabidce ,,Zvolit pfikazy* (2) vybereme ,,VSechny karty*, najdeme poza-
dovanou kartu Blogovy Prispévek resp. Vlozit (blogovy prispévek) a pomoci nabidka
,,Pridat” (3) ji vlozime mezi ,,Hlavni karty* (4).

________________

Obecne

EEE Tady si miZete upravit pas karet a kldvesové zkratky.

Zobrazeni

(" Zvolit prikazy z: 1 Pfizpaisobit pas karet:(i
Kontrola pravopisu a mluvnice 1 " m :
i Viechny karty i -3 Hiavni karty -
Ulozit
Jemk Korespondence = Hiavni larty
’ Revize ,@.ﬂmﬁ. ....................... J
Lplesnit____ _m_ - Tobrazeni (2 2 Blogevy piispévek (Viastnd) \
| (o . =]
N S marims 1 e = 1 Blog 1
it . o \ L & St :
Panel nastrojd Rychly pfistup Scigranka : [ Zakladni text :
Styly H
- | xy
Dopliky Zakladni text Kontrola pravopisu l'
Y

o
et

Navrh

Styly

Kentrola pravopisu
B Viezit (blogovy pFispévek)

Tabulky

Centrum zabezpedeni

1| Prdat>>
\

Doplriky
Propojeni’
Text

o
S

1|
1|
1
1|
:
llustrace il
1|
1
1|
¥
’

<< Odebrat ViZE -

Odebrani pozadi
Nastroje obrazku SmartArt
Mavrh

Blogovy prispévek
Viozit (blogevy piispévek)

Obrazek 135 Pridani karet pro praci s blogem

Obdobné jako u karty Vyvejar, i v piipadé blogu jste vidéli, ze pokud neni piislusna
karta aktivni, 1ze ji dodate¢né aktivovat (problémem muize vSak byt fakt, ze nazvy karet,
napt. Navrh, se mtize shodovat s ndzvem jiz existujici standardni karty).

Pokud se zamyslime nad moznostmi, které nabizi nabidka Soubor > MoZnosti > P¥i-
zpusobit pas karet pak Ize tuto nabidku pouzit jako prostfedek, pro zobrazeni v§ech moz-
nosti pfislusné aplikace. Naptiklad Ize najit, jaké karty se aktivuji pfi oznacenych objek-
tech.

Obrazek 136 ukazuje vypis karet nastrojii (1). Je ziejmé, Ze lze snadno vysledovat, ze
vlastni kartu mé napt. SmartArt (2), Graf (3), Kresleni (4) atd. Pokud chceme zjistit rozdily
Vv nabidkach, jednoduse piislusnou skupinu nabidek rozbalime a srovname. Obrazek 136
dale ukazuje rozdily mezi volbou Velikost (5) v nabidce Nastroje kresleni (6) a Nastroje
obrazku (7). Z nabidky lze snadno vyvodit, Ze objekty vytvofené pomoci nastroji pro
kresleni (karta Domu > Ilustrace) nelze ofiznout (8).

Dalsi z néstrojti, ktery nam miize usnadnit praci, je moznost piifazeni vlastnich klave-
sovych zkratek. Tyto zkratky je potfeba vyuzivat obezietn€, maji vyssi prioritu nez pied-
definované zkratky a muze se stat, ze ,,zrusime* takto néjakou dulezitou standardni zkratku
(napt. CTRL + A pro vybeér). Zkratku vytvofime opét v nabidce Soubor > MoZnosti >
Prizpusobit pas karet pomoci tlacitka Vlastni (obrazek 136 (9)).

133

Ruéni akti-
vace karet
blogu

Prifazeni
vlastnich
klaveso-
vych zkra-
tek
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Moznosti aplikace Word

Obecné

Zobrazeni

Kontrola pravopisu a mluvnice
Ulozit

Jazyk

Upfesnit

Piizpiisobit pas karet

Panel nastrojii Rychly pfistup
Dopliky

Centrum zabezpedent

Po pouziti tlacitka se otevie podokno Vlastni klavesnice (obrazek 137 (1)), ve kterém
lze vybrat piikazy (3) ¢lenéné podle kategorii (2) a piifadit jim zkratky (4). Zkratky jde

EEE Tady si miZete upravit pas karet a kl&y

Zvolit piikazy =D

BT Format

Nastroje tabulky
Mavrh

Rozlozeni

Nistroje zahlavi a zépati

Navrh

Naistroje rovnice

Navrh

Naistroje rukopisu

Pera

Nistroje textového pole (reZim kompatib)
Format

Naistroje kresleni (reim kompatibility)
Format

Nastroje objektu WordArt (reim kompat
Format

Nastroje diagramu (rezim kompatibility)
Format -
a4

|

Klavesové zkratky:

A

=l Forrmat
B Viedit obrazce
B Styly obrazcd
B Styly Word#rt

H Text

H Uspofadat

' Velikost i
{ 'f:.'ﬂr:a \I
i Sifka i
:\ B Velikost a umisténd ,l

[ Iiastroie ebrizin
B Format
B Upravit

B Styby obrazkd
B Uspofadat

astroje pro criznut

Wiyika
Sirka

Velikost a wnisténd
—

1
1
1
1
1
4

Obrazek 136 Rozdily v nabidkach karet

pritadit globalné do Sablony Normal nebo pouze otevienému dokumentu (5).

Karta Reference

e —————————

Karta Revize

Karta Korespondence

7
{1 s . 1
Vlastni klavesnice ? x
ek [1]:
Zadejte prikaz
/"L N4 N
/ Kategorie: \ Prikazy: 1
PR Centrumsadyoffice
Karta Domd 11 ExportDokumentu
Karta VloZeni 1} Faxservice
Karta Navrh !i FileSaveOdt
Karta RozloZeni f
i
1
1
]

Inzerovat publikovani jako
KontrolaKompatibility
KantrolaiMetadat

\E}deslatSouborBIogu

1
1
:
¥

Aktualni klavesy:

Zadejte posloupnost klaves

Stisknéte klavesovou zkratku:

4]

Zmény uloZit do: | Mormal.dotm :r—l'l5

Popis

e Kontrolni otazka &:

Aby bylo mozné sledovat ¢islovani fadkt, musi byt nastaveno Zobrazeni > RozloZeni
pri tisku. I kdyZ bychom mohli logicky pfedpokladat, ze chceme-li vlozit ¢isla fadkt, bude
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UmoZfuje zménit rizné kategorie moZnosti aplikace Word.

Obrazek 137 Vlastni klavesové zkratky
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tato nabidka na kart¢ VleZeni, neni tomu tak. Logickou ivahou mizeme dojit k tomu, Ze
vloZeni ¢isel tadkl ovlivni rozloZeni textu na strance, proto nalezneme tento néstroj na
karté RozloZeni > Cislovani adki (obrazek 138). Pokud chcete Gislovat viechny fadky
v dokumentu, ktery ma vice oddild, Ize vybrat text pomoci CTRL + A.

CROIEENA =] P2 Vieve: (Gem | Cislovani fadia 7 x
- M
Ladnd m o
Mepfetriite
o Kaidou stranku ol a5t

Ead gy od dd paddst

Potlafd pro akbudlni cdskeces

1 Kazdou stranku a‘la§t=
: Kazdy oddil zvlait 1
1) Priibésng ]
\ ’

Obriazek 138 Cislovani Fadki - FeSeni
e Kontrolni otazka 9:

Pro objekt €. 4, ktery se 1i8i od objektu 1 tim, ze byl umistény pied textem, je aktivnich
vice ikon ve skupiné voleb Usporadat. Aktivni ikony jsou v ptipadé, Ze objekt je vloZen
tak, Ze lze umistit pfed nebo za jiné objekty.

EL s A

Aplikace Word na pocita¢i nebo mobilnim zatizeni nabizi zakladni moznosti, jako vy-
tvofeni dokumentu od za¢atku nebo pomoci Sablony, pfidani textu, obrazk, efektt a videi,
prozkoumani tématu a vyhledani divéryhodnych zdroji nebo ulozeni na OneDrive pro zis-
kani ptistupu k dokumentiim z pocitace, tabletu nebo telefonu. Dale umoZznuje sdileni do-
kumentl a spolupraci s ostatnimi, Sledovani a kontrolu zmén.

V kapitole byly piedvedeny moznosti pouziti stylti a motivi, jako dal§iho nastroje pro
praci s textem. Kapitola nastinila problémy tykajici se prace se vSemi typy objekt véetné
prace s grafickymi objekty. Bylo pfedvedeno a vysvétleno pracovni prostfedi a moznosti
prace s dokumentem v aplikaci MS Word.

V kapitole byly studentim vysvétleny zakladni objekty, s nimiz se setkaji v aplikaci
Word, zejména textové objekty (znak, slovo, odstavec, textové pole apod.). Dale se studenti
sezndmili se zakladnimi objekty dokumentu (stranka, oddil apod.), naucili se zadkladim
spoleéné prace vice osob na dokumentu (sledovani zmén, slu¢ovani dokumentu atd.).

Studenti si déle v této kapitole rozsitili znalosti tykajici se hromadné korespondence a
prace s poli a grafickymi objekty.
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5 FIREMNi PREZENTACE, MS POWERPOINT

[el[wemrmneommemroy ]

Prezentace firmy je silny nastroj pro udrzeni konkurenceschopnosti. Kvalitni prezentace
musi mit vypovidajici schopnost, byt libiva a plisobiva a umoziovat interakci prezentéra s
okolim.

Soucasti baliku MS Office je aplikace PowerPoint umoznujici vytvaret prezentace. Pre-
zentace se sklada se snimk, které mohou postupné prechazet pomoci tzv. Pfechodu z jed-
noho na druhy. Pfechody lze vztahnout k akci (napf. klik mysi) nebo k ¢asovému intervalu.

Na snimku Ize rovnéz jednotlivym objektim pfifadit animace, které mohou byt poca-
tecni (objekt se pomoci této animace ,,objevi“ na snimku), kone¢né, nebo mohou slouzit ke
zvyraznéni objektu.

Hewewswrory

Cilem kapitoly je:
1. Vysvétlit principy tvorby prezentaci.
2. Seznamit studenty S prostfedim aplikace PowerPoint.
3. Seznamit studenty s pracovni plochou a pasy karet.
4. Vysvétlit principy tvorby animaci.

[[essromeavvnesron ]

Cas pottebny ke studiu této kapitoly by nemél presdhnout 2 hodiny, praci s teorii je
dobré procvicit na praktickych piikladech a formou samostatné prace v rozsahu dalSich 2
hodin.

|
_

Snimek, prezentace, ptechod, animace
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5.1 Pouziti pracovniho prostredi aplikace PowerPoint

PowerPoint 2016 je program urceny piedevSim pro tvorbu a promitani prezentaci. Je
soucasti kancelafského baliku Microsoft Office 2016. Prezentace se sklada z jednotlivych
snimki. Snimek se sklada z objektli, mezi néz patii napt. texty, obrazky, kliparty, grafy,
obrazkové objekty SmartArt, tabulky, videoklipy atd.

Objekty lze rozmistit jednotnym zplisobem pomoci nastroje RozloZeni. Snimky lze se-
skupovat do oddila. PowerPoint podporuje rovnéz jednotny vzhled prezentace pouzitim
motiva pro shodny vzhled riiznych prezentaci a jednotny vzhled aplikaci MS Office.

Nékteré nastroje jsou dostupné pouze ve verzi Office 365 (napt. Morfing), dostupnost
se muze lisit i podle typu placené verze (Designer).

5.1.1 UvoD DO PREZENTACE POWERPOINT

Pracovni prostiedi obsahuje pracovni plochu a nastroje. Pokud ovladdte MS Word nebo
jiny produkt baliku MS Office, je ihned zfejmé, Ze pracovni prostiedi vykazuje obdobné
charakteristiky.

Pokud jste diikladné prostudovali predchozi ¢ast vyukového materidlu, bude pro Vas
prace v PowerPointu srozumitelnd a intuitivni. Volby a skupiny voleb na jednotlivych kar-
tach obsahuji zna¢ny pocet nastroji, dostupnych i v jinych aplikacich, rovnéz pfi vlastni
praci pouzivame obdobnou mnozinu jiz diive zminénych objekta.

Pti praci s dil¢imi objekty se opét aktivuji karty pro préci s témito objekty, naptiklad
karta Nastroje kresleni > Format ¢i Nastroje tabulky > Navrh apod.

Vytvéfeni prezentaci Usnadiiuje nabidka Sablon a motivli dostupnych pfi startu aplikace.
Prostfednictvim této nabidky je moZné vybirat Sablony a motivy prezentaci, do kterych pak
staci vloZit poZadovana data.

Jednotlivé nabidky jsou obdobné s ostatnimi aplikacemi z kancelaiského baliku
MS Office 2016, principy a pravidla jsou shodna s ostatnimi aplikacemi, je vSak ziejmé, Ze
nékteré nabidky jsou charakteristické pro PowerPoint, naptiklad Animace a Prechody.

Karta Pirechody umoziiuje nastavit vzhled a parametry prechodt mezi jednotlivymi
snimky prezentace, dobu piechodu, aktivacni ¢innost apod. Na vybér jsou vice nez Ctyfi
desitky riznych prechodi.

Pro objekty na jednotlivych snimcich je mozné vytvaret efekty prostfednictvim karty
Animace, je mozné nechat naptiklad objekt prolnout nebo pfilétnout, u textovych ¢i sesku-
penych grafickych objekti 1ze animovat jednotlivé ¢asti. Nabidka jednotlivych animaci je
Siroka, objektu 1ze priradit nékolik najednou.
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Lze v8ak nalézt i disproporce v obecné pouzivanych nastrojich, napiiklad pii praci s gra-
fickymi objekty existuje v PowerPointu moznost nejen slouéit objekty, ale i provadét kom-
binaci, jako je sjednoceni, pranik apod.

K dispozici jsou standardni nabidky Revize a Zobrazeni. Na karté Revize 1ze obdobné,
jako v ostatnich aplikacich MS Office 2016, kontrolovat pravopis prezentace, piekladat text
¢i ptidavat komentar.

Karta Zobrazeni umoznuje nastavit a ménit rozlozeni stranky, pracovat s lupou a s uspo-
fadanim oken. Detailni nastaveni spusténi 1 pfehravani prezentace se nastavuje na zalozce
Prezentace.

Prostiednictvim karty Soubor |ze zobrazit detailni informace o souboru obdobn¢ jako u
dal$ich aplikaci kancelaiského baliku MS Office 2016.

PowerPoint umoznuje rovnéz sdilet dokument a upravovat ho vice lidmi prosttednictvim
sdileni v Cloudu. Upravovat dokument tak mtze v redlném case nekolik lidi najednou.

Nabidka Sdilet se nachazi, obdobné¢ jako v jinych aplikacich, v pravém hornim rohu
pasu karet. Mimo ovladacich prvki umisténych na kartach Ize, obdobn¢ jako v ostatnich
aplikacich, pouzit napt. 1 stavovy fadek nebo panel néstroji Rychly pristup.

PowerPoint umoziuje ptidavat Komentaie a Poznamky k prezentacim prostfednictvim
rychlych odkazi na stavovém fadku, v pravém spodnim rohu pracovni plochy. Na stavo-
vém fadku jsou dale napft. ikony pro rychlou zménu rozloZeni stranky, ptiblizeni ¢i oddaleni
prezentace.

K rychlym upravam dokumentu slouzi také ikony panelu néstrojii Rychly pristup v
levném hornim rohu. Panel obsahuje shodné nastroje jako ostatni aplikace MS Office 2016,
napt. zde lze vracet zmény nebo ukladat prezentaci, soucasné zde nalezneme nové nastroje,
napf. moznost opakovat animace, nebo piehrat celou prezentaci od zacatku.

5.1.2 PRACOVNIi PROSTREDI

Pracovni prostor aplikace PowerPoint 2016 je navrzeny tak, aby umoznoval snadno vy-
tvaret prezentace a poskytoval vSe, CO je pro prezentaci potiebné.

Obrazek 139 ukazuje zakladni zobrazeni pii pouzitém rozlozeni Uvodni snimek
(snimky mohou mit pfeddefinovana rozlozeni objektli, rozlozeni maji své nazvy, napf.
Uvodni snimek, Prazdny, Porovnani apod.) a popisuje jednotlivé pracovni oblasti a co Ize
v jednotlivych oblastech d¢lat.

Pracovni plocha obsahuje n¢kolik podoken pro praci se snimky (samoziejme, jako u
Wordu, Ize béhem prace pracovat i s dalsimi podokny, naptiklad s jiz znamym podoknem
Format obrazce).
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Oblast oznac¢ena (1) oznacuje podokno Snimek, kde se vytvaii vlastni snimek a vkladaji
objekty pro prezentaci (text, obrazky, grafy apod.). Snimky maji pfeddefinovana Rozlo-
Zeni, coZ jsou oblasti pro vkladani objektt, podle zvoleného RozloZeni jsou k dispozici na
snimku oblasti pro vkladani obsahu (2). Tyto oblasti 1ze vymazat.

Teckovana ohraniceni V jednotlivych rozlozenich (11) oznacuji oblast pro Zastupné
symboly (organizované podle ptislusného zvoleného rozlozeni (12)), Ize do nich zadat text
nebo vlozit obrazky, grafy a dalsi objekty. Po kliknuti na zastupny symbol lze ptidat pti-
slusny obsah.

Precentace] - PowerPoink

Prereriace Revire Zobexreni

» ] Rozlodeni - £ Majit

- = 1] Obnenit 3 Makaadit -
. -

= ek w O] - ' . . =k Wybeat -

i.é-éKliknutl’m vloZite nadpis.

E 6 E Kliknutim viofite podnadpis.

™ Moznosti vioZeni: \ ;.l.?.:
aldn £
0 L& gt
----------- - L

= Nowy snimek? -+ \

a: Ty a a
Kliknutim vioEte pomndmiky.
veen 21 10 ceen, i 8
P PYTTTTPTTTITIT PUR B
Snimek 121 Celtina 3 . == Perndmiy W0 Komentife =) [ -— ] 1 + 5E%
anns

Zastupné symboly, zpravidla umisténé na snimku v pfislusném RozloZeni

Obrazek 139 Pracovni plocha PowerPointu

Snimky jsou setazeny v levé ¢asti pracovni plochy (6). Oblast oznacena ¢islem (3) zob-
razuje miniatury jednotlivych snimkt, podokno se jmenuje Snimky nebo né€kdy je zmino-
vano jako podokno Miniatury. Kliknutim na miniaturu v podokn¢ Snimky se zobrazi pii-
slusny snimek v podokné Snimek. Snimky Ize pomoci miniatur pfesouvat ¢i kopirovat, lze
jimi i nastavovat vybrané vlastnosti jako pozadi, rozlozeni apod. Snimky zde lze rovnéz
piidavat a odstranovat. Pfidani se provede bud’ volbou Domu > Novy snimek (9) nebo
pomoci pravého tlacitka mysi v oblasti (6) a nabidkou Novy snimek.

Oblast oznacena ¢islem (4) slouzi pro vkladani poznamek k aktualnimu snimku. Po-
znamky lze distribuovat poslucha¢tim nebo je béhem predvadéni prezentace pouzit pro re-
ferencni ucely.
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Vlastni prezentaci pak lze spustit ze stavového fadku (5) tlac¢itkem Prezentace (8) nebo
tlac¢itkem Zacit od zacatku na panelu nastroji Rychly pristup (7). Pro rychlé vkladani
komentait a poznamek slouzi volby ve stavovém tadku (10).

Pti spusténi aplikace PowerPoint a prazdné prezentaci se otevie Sablona Prazdna pre-
zentace, ve kter¢ lze vytvaret snimky a pracovat s nimi.

Velikost podokna Snimek, podokna Snimky (Miniatury) nebo podokna Poznamky lze
ménit, aby bylo vice mista pro praci. Chceme-li zvétsit nebo zmensit podokna pracovniho
prostoru, postupujeme tak, ze nastavime ukazatel mysi na ohrani¢eni jednoho z podoken.
Jakmile se ukazatel zméni na dvojitou Sipku, pretahneme ohranic¢eni podokna, u kterého
chcete zménit velikost (obrazek 140).
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oo| o . . 3 - r 3 _
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Zobrazeni prezentaci Zobrazeni pfedlohy Makra -
= = - o ws o v ] IHEERRN
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: - B s v o s [ |4 ]
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r 7 1 1
AUI - 1] 1
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Obrazek 140 Zména velikosti podokna

Velikost snimku v podokné Snimek se automaticky zméni podle dostupného mista. Po-
kud napftiklad zvétsime podokno Snimky nebo podokno Poznamky, podokno Snimek se
adekvatné zmensi.

5.1.3 DOSTUPNE KARTY

Jak bylo zminéno dfive, vétSina karet obsahuje obdobné volby ¢i skupiny voleb jako v
jinych aplikacich MS Office 2016. Pro zjednoduseni vykladu je ptfedpokladana znalost apli-
kace Word 2016 a budou popisovany spise odli$nosti na kartach, nez opét vysvétlovana jiz
jednou probrana latka.
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KARTA DOMU

Karta Domii (ale i jiné¢) ma v PowerPointu urcité odlisnosti a urcité shody s jinymi apli-
kacemi MS Office. N&které volby mohou byt umisténé na odlisnych kartach, naptiklad na
karté Domu je shodné jako ve Wordu a v Excelu i v PowerPointu skupina voleb Schranka.
Obrazek 141 ukazuje piiklad rozdilti na kartach, skupina voleb Uspoiadat (1) je ve Wordu
na kart¢ RozloZeni (2), v PowerPointu je ve skuping voleb Kresleni (3) na kart¢ Domi (4),
nabidka se otevie po rozkliknuti (5).

Karty se dale mohou lisit ve verzich Office 365 a Office 2016. Pasy karet (6) a (7) jsou
pasy aplikace PowerPoint 365 (Online). Oba ukazuji kartu Domii.

Je zfejmé, ze karta PowerPoint 365 se 1isi od karty PowerPoint 2016, naptiklad umisté-
nim nastroji Zpét a Znovu, ktery je ve verzi PowerPoint 2016 na panelu nastrojii Rychly
pristup (8) a ve verzi PowerPoint 365 na kart¢ Domii (9).
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Obrazek 141 Karta Domu v PowerPointu

Rovnéz je na zminénych pasech karet vidét, ze nabidka Usporadat (10) pfi zmensSeni
okna zmizi bez nahrady (v PowerPointu 2016 by se sbalila do volby Kresleni).

V tom piipad¢ Ize ¢ast nabidky vyvolat pomoci dialogového okna (11), které je dostupné
po kliknuti pravym tlac¢itkem mysi na objekt.
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Karta Domii obsahuje dalsi odlisnosti. Naptiklad nabidka Kopirovat 2 - ve skuping
voleb Schranka obsahuje nové nabidku Duplikovat (Obrazek 142 (1)).

Déle je na karté nova skupina voleb, pro praci se snimky (2), umoziiujici vlozeni nového
snimku s vybérem motivu, volbu rozlozeni a praci s oddily (3).

Volba Odstavec (4) obsahuje navic volbu Smér textu ||} - (5), Zarovnat text [~ (6),
a Pievést na obrazek SmartArt L1 (7).

[:] Dalif mozZnosti...

Al Dalii moZnosti

1 |----\.'rl.ﬂﬂr.'|!hﬂm!i
HS O B - B Bttt -k ot b~ H [ eensd ) annn
N - ABC| Vodorovné 5 1 =1
: : Doddl.l 1 : el Nahofe 5-.:=
Soubor Domu ViozZel i : H : N H
= Pridat oddil = !
2 X | ‘ IR : L : 1 :u_g Otodit text 0 90° : : :
I " ;
G ERy - B¢ : : 1 : 1 Na stied :
Viozit Noeat H P 1 [ S I
E® Kopirovat C : : :] ‘ § Otodit text 0 270° : I :
Schrén ] Dupllkc-.at:']'_': 1 1 1 1 ! 1
el | 1 1 1 1 Dole 1
Saus = ) | T 1! L H
H Qdebrat viechny oddily Y 1| 8 | Nadsebou L 1
I 1= ! 1
1 1
1 1 1 1
1 1 -
1L
1
1
1
]
.

o
IPN

Obrazek 142 Karta Domii v PowerPointu, doplnéni

KARTA VLOZENi

Karta VloZeni (obrazek 143) obsahuje opét moznost vlozit Novy snimek (1), Oproti
Wordu zde jsou skupiny voleb Obrazky (2) a llustrace (3), které vznikly rozdélenim sku-
piny llustrace z Wordu.

Skupina voleb Obrazky navic umoziuje vytvorit Fotoalbum (4). Pro vytvoteni foto-
alba slouZzi privodce, kdy lze ptidavat fotky a dalsi informace (5).

Ve skupin¢€ voleb Odkazy nejsou zalozky a kiizové odkazy, jako ve Wordu, ptibyla ale
moznost Akce [*| (6), pomoci které Ize nadefinovat akci (napiiklad spusténi makra), ktera

se ma provést po kliknuti nebo umisténi mysi (7).

Ve skupiné Multimédia je moznost vlozit existujici Zvuk nebo Video. Dale je zde moz-
nost vytvofit vlastni video zobrazujici postupy prezentované na pocitaci a nahravat obra-
zovku pomoci volby Nahravani obrazovky (8). Tato volba umoziuje vytvorit vyfez ob-
razovky, ktery se nasledné nahrava.
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Prezentace? [automaticky uloZeno] - PowerPoint MNastroje kresleni
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Zmény, které jste provedli na snimcich ve fotoalbu mimo dialogové okno fotoalba, jako je napfiklad pozadi snimki a
animace, mohou byt pfi kliknuti na tlacitko Aktualizovat ztraceny. Tyto zmény miZete obnovit kliknutim na tladitke
Zpétv nabidce Upravy,
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Zwyraznit pfi kliknuti
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Obrazek 143 Karta Vlozeni v PowerPointu

KARTA NAVRH

Karta Navrh (obrazek 144) slouzi pro zakladni nastaveni vzhledu prezentace. Obsahuje
skupiny voleb Prizpisobit (1), Varianty (2) a Motivy (3). Skupina voleb Motivy slouzi
k volbé pieddefinovaného motivu, motivy vyberete kliknutim na nahled motivu, pokud
chcete zobrazit dostupné motivy, kliknéte na posuvnik vpravo od motivii (4). Volba Vari-
anty umoziuje vybrat barevnou modifikaci objektu. Lze nastavovat Barvy, Pismo, Efekty
a Styly pozadi, volbu (5) otevieme opét rozkliknutim posuvniku vpravo od nabidky jed-
notlivych variant (6). Skupina PFrizpiusobit obsahuje volbu Velikost snimku (7), (8) a For-
mat pozadi (9) pomoci kterého Ize aktivovat podokno Format pozadi (10). Prace s mo-
tivy, jejich modifikace a vytvafeni je obdobna, jako v aplikaci Word a bude o ni jesté dale
pojednano.
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KARTY PRECHODY ANIMACE A PREZENTACE

Tyto karty (obrazek 145) nemaji alternativu v jinych aplikacich MS Office. Slouzi ke
vkladani zakladnich animacnich efektii pro jednotlivé objekty na snimku a pro ptidani
efektt pfi prechodu mezi snimky. Karta Prezentace slouzi k vlastnimu prezentovani, na-
staveni vybranych parametrii (pfedvadéni lektorem, cyklické opakovani prezentace, potla-
¢eni mluveného komentare ¢i prechodti apod.) Prace s kartami bude popsana dale v textu.
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Obrazek 145 Karty Pfechody a Animace v PowerPointu

KARTA REVIZE

Obrazek 146 srovnava kartu Revize v aplikaci Word a PowerPoint. Je ziejmé, Ze obé
karty jsou podobné, shoduji se ve skupiné voleb Kontrola pravopisu (1), Dalsi informace
(2), Jazyk (3), Komentare (4) a Propojené poznamky OneNote (7). Skupina voleb Po-
rovnat v PowerPointu je kombinaci skupin voleb Zmény (5) a Porovnat (6) z aplikace
Word. V PowerPointu je nova skupina voleb Rukopis (9) a chybi skupina Sledovani (8).
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Z uvadéného srovnani je ziejmé, ze PowerPoint nedisponuje nastrojem pro sledovani
zmén Sledovani jako aplikace Word (8), nabidka je ¢aste¢né piesunuta do skupiny voleb
Porovnat (napi. Podokno revizi) nebo je shrnuta v nabidce Zobrazit komentaie. Velmi
dulezitym rozdilem je taky fakt, ze revize jsou v aplikaci Word chapany spise na Grovni
zmén v jednom dokumentu, v aplikaci PowerPoint srovnavaji revize rozdilnosti v ramci
dvou prezentaci a pfijimaji se zmény mezi t€émito dvéma soubory. Dalsi rozdilnosti jsou
napft. V zobrazovani komentait a revizi.

Obrazek 147 ukazuje praci s komentafi a sledovani zmén. Komentat je identifikovany
,bublinou* komentate ) (1) na snimku, kde je komentaf vlozen. Kliknutim pravym tla-
¢itkem mysi na ikonu Ize komentai odstranit, vytvaret, nebo kopirovat obsah komentaie do
textového pole (2). ,,Bublina“ komentate lze skryt/zobrazit nabidkou Revize > Zobrazit
komentai‘e > Zobrazit revize (3).

Pomoci nabidky Revize > Zobrazit komentaie > Podokno komentare (4), 1ze dale
aktivovat/deaktivovat podokno Komentare (5).

V podokné Komentare Ize listovat jednotlivymi komentafi pomoci ikon Predchozi -

aDalsi 2 (6), pridavat komentafe |:1ny (7) a reagovat na komentare pomoci volby Od-

povédét (8). Komentaie Ize zobrazit i pomoci stavového fadku volbou ® kementiie  (20).
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Revize lze zobrazit pomoci nabidky Revize > Porovnat (9) > Podokno revizi (10),
kterou se aktivuje podokno Revize (11).

V podokné se zobrazuji snimky se zménami v ¢asti Zmény prezentace (12), zmény
Vv jednotlivych snimcich jsou v ¢asti Zmény snimku (13).

Vybérem prtislusné revize, napt. zmény obrazku (14), se ukaze panel popisujici revizi
(15) a ikona identifikujici revizi [2 (16).

Jednotlivé revize 1ze, obdobné jako v aplikaci Word, pfijmout (17). Nabidka Ukon¢it
revizi (18) nasledn¢ ulozi vsechny potvrzené zmény a zamitne nepotvrzené (19).

KARTA ZOBRAZENI

Aplikace PowerPoint umoziuje rozsahlou sadu nahledi na prezentaci a ruzné
kombinace zobrazeni snimki, poznamek, miniatur apod.

Cast voleb, tykajici se zobrazeni prezentace, je na karté Zobrazeni (obrazek 148 (1)),
¢ast je na stavovém fadku, kde 1ze podoby zobrazeni rovnéz piepinat (2).
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Zobrazeni na stavovém fadku se mitize liSit podle pfisluSného zobrazeni prezentace,
naptiklad pti zobrazeni Zobrazeni pro ¢teni (3) se zobrazi v pravé ¢asti stavového fadku
jind kombinace ikon (4) a skryji se pasy karet.

Karta Zobrazeni obsahuje nasledujici skupiny voleb:
1. Zobrazeni prezentaci (5).

Zobrazeni ptedlohy (6).

Zobrazit (7).

Lupa (8).

Barva ¢i stupné sedé (9).

Okno (10).

Makra (11).

No oo

Skupina voleb Zobrazeni prezentaci je obdobna, jako ve Wordu nabidka Zobrazeni.
Umoziuje riznd nastaveni pracovni plochy vytvarené prezentace (pozor, zobrazeni se tyka
rozlozeni oken a podoken editované prezentace, nikoli prezentované prezentace).

Umoznuje zobrazeni Normalni, Zobrazeni osnovy, zobrazovani jednotlivych snimkt
pomoci volby Razeni snimkii, zobrazeni snimkd a piinaleZicich pozniamek pomoci
nabidky Poznamky a Zobrazeni pro ¢teni, ve kterém lze prochézet jednotlivé snimky
maximalizované v okné (pas karet a podokna nejsou viditelna).

Skupina voleb Zobrazeni piedlohy je k dispozici pouze v aplikaci PowerPoint a Predlohy
umoznuje vytvareni a editaci ptredloh snimki pomoci volby Predloha snimku, dale
vytvareni stranky se zobrazenim néhledii snimka (podkladi, ¢asto vyuzivanych v tisténé
podobé napt, jako voditko pfi vlastni prezentaci) pomoci volby Predloha podkladi a
modifikace stranky s pozndmkami pomoci volby Piedloha poznamek.

Vsechny piedlohy vyvolaji samostatny pas karet, ktery se zavirda volbou Zavrit
piredlohu E3. Na obrazku jsou postupné karty Piedloha snimku (12), P¥edloha podkladi
(13) a Predloha poznamek (14).

Skupina voleb Zobrazit je obdobna jako ve Wordu, umoziuje aktivovat objekty
Pravitko, M¥izka a dile Voditka, coz jsou ¢arkované osy pfes snimek, kterymi lze
pohybovat a urcit pozici od stiedu snimku. Dale umoZiiuje aktivaci poznamek pomoci
nabidky Poznamky, pomoci které se aktivuje oblast ve spodni ¢asti okna umozZiujici

vloZeni poznamky.

Oproti aplikace Word obsahuje nabidka tlacitko ,,Vice™ =, pomoci kterého lze vyvolat
dialogové okno, ve kterém lze upfesnit vlastnosti MFizky a Voditka (15).

Nabidka Lupa je opét zndma z Wordu, umoznuje méenit meéfitko zobrazeni okna,
dostupna je i na stavovém tadku (16). Skupina voleb Barva ¢i stupné Sedé, jak napovida
nazev, umoznuje piepinani barevné Skély, jednd se pouze o barevné zobrazeni snimki,
vlastni prezentace se barevna uprava nedotykd. Zmeéna barevné skaly aktivuje vlastni kartu
Stupné Sedé (17).
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Skupina voleb Okno je opét obdobna nabidce Wordu, umoziiuje zobrazeni a uspotradani
vice oken s aplikaci PowerPoint. Oproti Wordu umoznuje pomoci nabidky Presunout
pricku piesouvat hranice podoken pomoci klavesovych Sipek. Nabidka Prepnout okna a
Makra je shodna s Wordem, pouze v nabidce Makra neni moznost zaznamu makra, makro
je nutné vytvorit ve VisualBasicu.

5.2 Vytvareni PowerPointové prezentace

PowerPointové prezentace funguji podobné, jako napiiklad prezentace fotek. Chceme
sdélit n¢jaké informace, slozime prezentaci z jednotlivych snimkt. Kazdy snimek si lze
piedstavit jako prazdné platno pro obrazky, slova a obrazce, které slouzi jako stavebni ka-
meny prezentace.

5.2.1 VYTVARENI A UKLADANiI PREZENTACI

Chceme-li vytvofit prezentaci, vychazime, obdobné jako u Wordu, z pfeddefinovanych
Sablon. Prazdna, neformatovana prezentace byva zaloZend na Sabloné¢ Prazdné prezentace,
vybereme nabidku Soubor > Novy, v ¢asti Dostupné $ablony a motivy vybereme polozku
Prazdna prezentace (nebo zvolime pozadovanou jinou Sablonu) a zadame Vytvorit.

Do prezentace vkladame postupné snimky (obrazek 149). Novy snimek lze vlozit na
kart¢ Domu > Novy snimek (1), pfi vkladani je mozny vybér rozlozeni snimku (2). Stejna
moznost je i na karté VloZeni > Novy snimek. Snimku lze ptifadit rozlozeni objekti, které
chceme na snimku pouzivat. PovSimnéte si, ze nahled rozlozeni je zavisly na zvoleném
motivu na kart¢ Navrh > Motivy a Navrh > Varianty (3). To Ize bud’ na kart¢ Domu >
RozloZeni, nebo v podokné pro miniatury klikneme na snimek pravym tlac¢itkem mysi a
aktivujeme kontextové menu. Nasledné zvolime volbu RozloZeni.
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Snimky mizeme v podokné miniatur (podokno Snimky) piesouvat tazenim mysi, resp.
kopirovat pietazenim mysi za soucasn¢ho drzeni klavesy CTRL. Snimky lze sdruzovat do
oddilt, které umoznuji praci s vice snimky. Pracovat s oddily lze i pomoci nabidky Domii
> Oddil (4).

Hotovy snimek lze rovnéz duplikovat pomoci kontextového menu (napft. pravym tlacit-
kem mys$i na miniaturu snimku). Pomoci kontextového menu lze provadét i dalsi ikony se
snimkem, jako vkladani pozadi, praci s oddily apod.

Prezentaci ulozime pomoci nabidky Soubor > Ulezit. Ukladani je obdobné jako v apli-
kaci Word. Lze ukladat na jind mista a tilozisté pomoci Soubor >Ulozit jako.

Vybereme slozku nebo ji vyhledame prochazenim, do pole Nazev souboru zadame na-
zev prezentace a pak zvolime UlozZit (obrazek 150).
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Obrazek 150 UloZeni snimku

Aplikace PowerPoint umoziuje dale pomérné Sirokou nabidku exportu v nabidce Sou-
bor > Exportovat. Mimo standardniho formatu PDF lze provést export do videosouboru,
respektive vytvoreni CD s prezentaci.

Rovnéz lze exportovat do souboru Word. V tomto piipadé se ovSem nevytvoii klasicky
dokument z textu a obrazku, které jsou na snimcich v PowerPointu, ale vytvofi se doku-
ment, ktery zobrazuje jednotlivé snimky jako nahledy, spole¢né se snimky se ukladaji po-
znamky.

Moznosti exportu jsou na obrazku 151. Pii exportu do videosouboru lze nastavit de-
tailnéj$i parametry videosouboru, jako kvalitu (rozliSovaci Groven) ¢i velikost souboru
apod. Nékteré z voleb exportu jsou dostupné i v nabidce UloZit jako.
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¢ Vytvofit dokument PDF/XPS :

E Zachové rozloZent, formatovan(, pisma a obrézky. E

L Obsah nepijde jednoduse zménit. H

: Bezplatné prohlizece jsou dostupné na webu, :

[ : Vytvorit video

" [ Vytvoiit soubor E Ulodte si prezentaci jako video, které miiZete vypilit na disk, nahrét na web nebo poslat e-mailem.
@ e H Zahmuije viechna zaznamenani Zasovani, mluvené komentsfe a gesta laserového ukazovétka.

rerrnsrrennnan Zachové animace, piechody a multimédia,

© | ——
gl Txoriovat |

Novy/

H
2 @ Zobrazit napovidu pro vypéleni videa s prezentaci na DVD nebo jeho nahranf na web

[ vytvorit dokument PDF/XPS'

Otevilt {1=r) Kvalita pro prezentace

Nejvetsi velikost souboru a nejvy3si kvalita (1920 = 1080)

Ulozit
Nepouzivat zaznamenané Zasovani ani mluveny komentaf

Ulodit jako

I o
E Vytvoiit video
B

Pocet sekund na kazdy snimele (05,00  +

Tisk @ Balicek prezentace pro disk CD

YR NN NN N NN NN AN ENEEEANAENENNEEREEEAEAEREEEEEREEEEEEE

Sdilet,

% Vytvofit podklady
Tmny

Zaviit B- Zménit typ souboru

H
H
H
H
:
* |M)®  Nebylo zaznamenano z3dné Zasovani ani miuveny komentér.
E
H
H
H
H

&

Vytvoiit

Balicek prezentace pro disk CD

Viytvoif baliek, ktery umoznf ostatnim ufivateliim sledovani prezentace ve vétsiné poitaci

srsesensnsuaslen Obsah balicku:
Propajené nebo viozené palazky (napfiklad videa, zvuky a pisma)

Vytvofit podklady v aplikaci Microsoft Word

Umisti snimky a poznamky do wordového dokumentu.

Vzechny ostatni soubory pfidané do baliku

®
@B
iy
Baliek pro
disk CD

Ucet

Moznosti

Umozhuje upravovat a formatovat absah ve Wordu.

Pii zméndch prezentace sesnimky automaticky aktualizuji v podkladech.

EX

El
Vytvoit
podidady

Arssssssssssmsssnsadannnnnnn
NemsssssssssEsssssEsssEsannas

Obrazek 151 Export snimku

Zmé . o y L L .
tyﬂj’:’ou_ Export rovnéZ umoziiuje zménu typu souboru, zejména se jedna o moznost exportu do

boru formatu PPSX, ktery funguje jako automaticky otevirand prezentace. Rovnéz lze prezentaci
exportovat jako mnoZinu obrazki riznych formati (JPG, PNG). PovS§imnéte si, Ze export
Ize, obdobné jako volba UloZit jake, vyuzit rovnéz pro vytvafeni Sablony nebo ulozeni do
piedchoziho formatu PPT (obrazek 152).

N NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN AN NN AN NN AN NN AN AN NN NN AR A RERERARERERERR AR RN,

Zmeénit typ souboru
Typy soubort prezentaci
@ Prezentace (*.pptx) ﬁ Prezentace PowerPointu 97-2003 (*.ppt)

PouZiva format prezentace PowerPointu, Pouziva format prezentace PowerPointu
97-2003.
@ Forrnat OpenDocument Presentation (*.... Sablona (*.paty)
d
=| Pouiiva format ODP (OpenDocument Poddteéni bod pro nové prezentace
Presentation).
'— Piedvédéni PowerPointu (*.ppsx)
1| Automaticky se otevie jako prezentace. = Prezentace, jejiZ kaZdy snimek je obrézek

I"'_‘-"-:”‘ Obrazkova prezentace PowerPointu (*.p..
)

Typy soubort obrazkl

=== | Format PNG (*.png) me Format JPEG (* jpg)
() [
= Soubory obrazkd v kvalité pro tisk pro == Soubory obrazki v kvalité pro web pro
kaZdy snimek kaZdy snimek

Dali typy soubord

P/. Ulofit jako jiny typ souboru
1

B.

Uozit jakao

Obrazek 152 Nabidka pro export prezentace
150
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5.2.2 SABLONY A MOTIVY

Ve vychozim nastaveni pouziva PowerPoint pro nové prezentace Sablonu ,,Prazdna pre-
zentace®, lze ale pouzit rizné Sablony, které pro prezentaci PowerPoint nabizi. Pfi otevieni
PowerPointu je k dispozici pro kazdou $ablonu né€kolik pfeddefinovanych motiv a variant.

PowerPoint

Prockj

==

[eT—

hY T T T

Otevitt p
Ulozit
UloZitjako
Tisk

Sdlet.

Vytvoiit

—_— lge e §2%
4 Dalii obrazky  » “ I|I_5_, .

Prezentace10 - PowerPoint

Viozeni Navrh Prechody Animace Prezentace Revize Zobrazen{ Vyvojai Q Dakfinfo.. JosefB. S Sdflet

=3

Motivy

Aa

PIEETTTRY .0

:10:

Kliknutim vlozite nadpis.

snimek1z1 [2 Ceitina = Poznamky B Komentare B 55 B 5 -—14 + 56% [

Obriazek 153 VVolba motivu
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Motivy a
Sablony

|

Firemni prezentace, MS PowerPoint

Motiv je navrh snimku, ktery obsahuje sladéné barvy, pisma a specialni efekty, jako jsou
stiny, odrazy a dal$i, varianty upfesiiuji barevnou kombinaci zvoleného motivu.

Obrazek 153 ukazuje proces tvorby nové prezentace a vyznam $ablon, motivi a variant.
Novou prezentaci lze vytvofit bud’ z jiz otevieného PowerPointu pomoci nabidky Soubor
> Novy (1) nebo otevienim aplikace PowerPoint (2) a vybérem souboru.

V obou piipadech se zobrazi nabidka dostupnych Sablon. Po vybéru ptislusné $a-
blony (3) se otevie okno s informacemi o $ablong, ve kterém se zobrazi nahled snimku (4)
formatovaného vybranou Sablonou. Nabidkou ,,Dalsi obrazky* (5) lze zobrazit vzhled vy-
braného motivu pfi riznych rozlozenich snimku (6). V okné Ize dale vybrat pozadovanou
barevnou variantu (7). Po vybéru barevné varianty je nabidnuta Sablona v pfislusné barevné
kombinaci (8). Vybér potvrdime volbou Vytvorit (9).

Nasledné se otevie prezentace s prisluSnym motivem (10), nabidne se ivodni snimek
prislusné sablony v pfislusné barevné kombinaci (11).

Povsimnéte si, ze barevné kombinace (Varianty) nabizené na kart¢ Navrh jsou shodné
S variantami dostupnymi pfi vytvareni prezentace (7).

Pro méné znalé miize pojem Sablona a Motiv splyvat. Motivy v PowerPointu se viak
1i$1 od Sablony.

e Prezentaci formatovanou zvolenym motivem lze ulozit jako Sablonu.

e Motiv je paleta barev, pisem a zvlasStnich efekti (naptiklad stinii, odrazt, 3D
efektl apod.), které se vzajemné doplituji.

o Sablona obsahuje motiv, ale taky zastupné symboly uréujici jaké informace lze
do prezentace vkladat a jak budou formatovany.

e Sablony mohou obsahovat rozloZeni, objektd, barvy motivu, pisma motivu,
efekty motivu, styly pozadi, ptipadné obsah.

e Barvy, pisma a efekty motivi funguji jak v PowerPointu, tak i v Excelu a Wordu.
Diky tomu mohou mit soubory rtiznych aplikaci (Dokument, Prezentace, Sesit)
jednotny vzhled.

Vytvoteni motivu je obdobné jako ve Wordu, bylo popsano jiz diive. Pro PowerPoint
existuje, oproti Wordu, v nabidce jesté nastaveni stylu pozadi, naopak neni dostupna napf.
nabidka pro Gipravu mezer mezi odstavci.

Pouziti néstrojii je obdobné¢ jako ve Wordu, probiha pomoci nastroj, které byly popsany
v kapitole 4.5.2 nebo probiha pomoci standardnich nastroja (napi. tprava pozadi snimku
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probiha pomoci standardniho podokna Format pozadi). Kazdy novy motiv vychazi z jiz
existujiciho motivu. Opét probiha v néasledujicich krocich:

e Modifikace barev motivu.
e Zmeéna pisma motivu.

e Vybér sady efektti motivu.
e UloZeni motivu.

MODIFIKACE MOTIVU

Na karté¢ Navrh (obrazek 154 (1)) vybereme pftislusny motiv (2) a variantu (3) a na-
sledné kliknutim mys$i na posuvnik motivi (4) aktivujeme podnabidku (5) pro upravu vlast-
nosti modifikovanych objektt (6).

Pro kazdou volbu se otevie pfislusna nabidka, pfizpisobit a modifikovat barvu a pismo Prdce s
Ize pomoci volby Barvy (7) a Pisma (8), Efekty se vybiraji z nabizenych kombinaci (9) a metivy
pozadi pomoci nabidky Styly pozadi (10). Novy nazev stylu lze vytvofit a ulozit v nabid-
kach Barvy a Pismo (11).

a = £ . - . . e -uEa
Soubor Domu VioZeni Navrh Aeds L nimace Prezentace Revize Zobrazeni Vivojar H 4
— = A
-
. "
" . e S -
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Viastni |

b st . 4 ................................ 5
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T el et '
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A 3
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o . iy [ 020 Trrtesaaa, - »
Aa 8 » : . =
:..-:_‘_ Styly poza Yaad
.
Y]
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i
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Office 2007-2010 — — o) }'}
Cambria (
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alibri Kancelst  Office 20... Je Pruhovan.
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I =me |
>
3 |
LB B = | -
H EE =D B Formit porad
H EE H B
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I T Me . -
N T o Mazew:  Wlastnil
% : Taa,
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211:
. W
L TR

Obriazek 154 Tvorba motivu

Pro uplnost opakujeme, Ze motivy se ukladaji standardné do slozky ,,C:\Users\User-
Name\AppData\Roaming\Microsoft\Sablony\Document Themes*, ktera obsahuje slozky
pro barvy, efekty a fonty (obrazek 155 (1)).

Je nutné si uvédomit, ze slozka AppData je skryta. V jednotlivych slozkach jsou vlast- U"’f_déf""
motivu
nosti ulozeny jako XML dokumenty. Vlastni motivy maji ptiponu THMX.
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Firemni prezentace, MS PowerPoint

Motivy ulozite na karté¢ Navrh > Motivy, opét kliknete na posuvnik vpravo od nahled
motivi (2), V nasledné otevieném dialogovém okné zvolite UloZit aktualni motiv... (3),
nasledné zvolite nazev a ulozite na zvolené misto (4).

ot g Mazew

Theme Colars

Nazev
N /V Theme Effects
Theme Effects
Theme Fonts Theme Fonts
soborss [T um -
Ulogit jako typ: | Motiv Office (~thmm) S L T T P I =

.
Auto Josef B. Znadky: Pidat Kiove s - d
»
anna
S rnnnann . | ~ Skrjt slozky Nastroje = Zrusit
']

- A |
\ i Mazev souboru: | Motiv1.thmx

= Ulozit aktualni motiv...

Uloit jako typ: Motiv Office (*.thmx)

Ve vychozim nastaveni ukladat de pocitace Tt AL
- - -
. - . . . - . _‘.-" . =
Vychozi mistni umisténr soubord: ChUsers\mobilDocuments', BT Ll aaad
ychog et
Viychozi umisténi osobnich tablon: |C:\Users\mobiI\Documems\\f'lastm' Zablony Office’,

Obrazek 155 UloZeni motivu a Sablony

Sablony se ukladaji do umisténi, které je definované pomoci Soubor > MoZnosti > Ulo-
zit v sekci Ulozit prezentaci (obrazek 155 (5)).

Preddefinované umisténi je ,,C:\Users\UserName\Documents\Vlastni $ablony Office\,
kde ,,UserName* je konkrétni jméno podle uc¢tu Windows, jak bylo zminé€no, Sablony maji
ptipony POTX, POTM nebo POT.

5.2.3 SNIMKY, VLASTNOSTI SNIMKU

Jak byl uvedeno diive, vlastni prezentace je posloupnost snimki, Snimky maji své vlast-
nosti. Mezi zékladni vlastnosti patii velikost snimku a pozadi snimku, které 1ze modifikovat
pomoci nabidky (ptipadné podokna) Format pozadi, dostupné z karty Navrh > Prizpiiso-
bit. Jiz bylo zminéno, Ze je mozné pro snimky zvolit motiv, dostupny na téze karté. Karta
Navrh dale poskytuje volbu Varianty, kde 1ze pro snimky zvolit barevné schéma.

Na snimek vkladame objekty podle pozadovaného vzhledu, objektiim pfifazujeme po-
lohu na snimku a velikost, pfipadn¢ dalsi vlastnosti. Objekty Ize na snimek rozmistit po-
moci pfedem definovaného RozloZeni. Pro snazsi praci a umisténi objektti dale slouzi po-
mocné nastroje M¥izka, Pravitko a Voditko, dostupné na kart¢ Zobrazeni (obra-
zek 156 (1)). Pomoci tlacitka ,,Vice* & lze oteviit dialogové okno (2).
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|:| Zobrazit voditka na obrazovee

[] Zobrazit inteligentni voditka pii zarovnavani obrazed

Mastavit jako wchozi Storno

Obrazek 156 Mrizka, Pravitko, Voditka

Vlastnosti snimku lze nastavovat i pomoci podoken, dialogovych oken a dale pomoci
kontextovych menu, které jsou k dispozici po kliknuti pravym tlacitkem mysi na ptislusny
snimek, objekt snimku nebo miniaturu, respektive na podokno s miniaturami (podokno
Snimky), ptipadné pomoci tlacitka ,,Vice”. Kontextova menu pro snimek budou popsana

pozdéji.
oomi. [JRUE 1 el I e o e
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Obrazek 157 Vlastnosti nového snimku

155

X

Vlastnosti
snimku



Oddily

Firemni prezentace, MS PowerPoint

Snimky Ize organizovat do oddila. Oddily 1ze pojmenovat. V piipadé existujicich oddila
1ze nékteré tikony se snimky provadét v ramci oddilu (naptiklad kopirovat snimky v oddilu,
mazat snimky v oddilu apod.).

Ke snimku lze dale pfitadit objekty, které nejsou soucasti snimku, ale souvisi s nim,
naptiklad Poznamky nebo Komentare (dostupné napt. na stavovém fadku). Rovnéz Ani-
mace nejsou soucasti snimkd, jsou vlastnosti objektli umisténych na snimku.

Praci se snimkem za¢neme vytvorenim nového snimku. To lze pomoci nabidky Novy
snimek. Nabidka je dostupnd na kart¢ Domi > Snimky > Novy snimek | | (obra-
zek 157 (1), popf. na karté VleZeni > Snimky (2).

Pro snimky vybereme na kart¢ Navrh, ve skupin¢ voleb PFrizpiisobit, rozméry pomoci
nabidky Velikost a Format pozadi (3). Volba Velikost umoziiuje volbu poméru stran (4)
nebo Vlastni velikost snimku (5). Volba Format pozadi otevie podokno Format po-
zadi (6).

P0ozADI SNIMKU

Vytvoiime-li si snimek, lze v prvni fazi nastavit jeho grafickou podobu, zejména pozadi,
které doplni vzhled dany motivem. Jiz bylo zminéno, ze pozadi nastavujeme v podokné
Pozadi snimku (obrazek 158).

Okno aktivujeme kliknutim pravym tlac¢itkem mysi na snimek nebo na miniaturu snimku

a volbou Format pozadi 3] nebo z karty Navrh > Prizptsobit > Format pozadi. Stan-
dardné se v podokné mtize zobrazovat vice karet, podle vybrané volby, naptiklad, chceme-
li jako pozadi vlozit souvislou vyplii, zobrazi se pouze karta Vyplii < (1), chceme-li vlo-
7it obréazek, zobrazi se karty Vyplit *y , Efekty () a Obrazek [ (2). Jednotlivé zékladni
volby jsou ,,Souvisla vypli®“, ,,Pfechodova vypli®, ,,Obrazkova nebo texturova vypln“
a ,,Vzorkova vyplin®, pficemz lze ponechat nebo skryt grafiku pozadi danou motivem. Prace
s vyplni, pfechodovou vyplni a texturou je shodna, jako u standardnich objekti typu Obra-
ZeC.

Pokud chceme jako pozadi vlozit obrazek, 1ze pouzit obrazek z interniho nebo Online
ulozisté, ptipadné obrazek zkopirovany do schranky (3). Obrazek lze vlozit jako texturu z
dlazdic (4) nebo rozprosttit pies cely snimek (5). Zvolené pozadi se vytvaii pro vybrany
snimek. Chceme-li zmény v pozadi zrusit, zvolime volbu Obnovit pozadi (6). Chceme-li
pouzit pozadi u vSech snimki, pouzijeme volbu PouZit u v§ech (7).

Rozprostifeme-li obrazek, dojde k jeho deformaci. Velikost a zobrazovanou oblast 1ze
menit roztazenim ve svislém a vodorovném sméru (8) a obrazek upravit nastavenim pri-
hlednosti (9). Pomoci dostupnych karet 1ze provadeét dalsi standardni Gipravy obrazku tak,
jak byly ukazany ve druhé kapitole, naptiklad ménit jas a kontrast (10). Pokud mame sni-
mek zalozeny na Sabloné, respektive na motivu, lze skryt grafiku pozadi (11), (12).
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Obrazek 158 Pozadi snimku

KONTEXTOVA MENU A KARTY PRO PRACI SE SNIMKY

Pro praci se snimky lze pouZzivat, mimo past karet, 1 kontextovd menu (obrazek 159).
Zakladni kontextova menu lze ziskat kliknutim pravym tlacitkem mysi na ptislusny objekt.
Mezi zékladni patii menu vzniklé kliknutim na miniaturu snimku (1), menu vzniklé klik-
nutim mezi dvé miniatury (2), menu vzniklé kliknutim na prazdnou oblast snimku (3), na
obrazek (4), na vybrany text v obrazci nebo textovém poli (5), na obrazec nebo textové

pole (6).

Obdobn¢ menu Ize aktivovat u tabulky, grafu, SmartArtu apod., menu bude vzdy mirné
modifikované o nastroje piislusného objektu. Lze aktivovat i dalsi menu, naptiklad pokud
existuji oddily, ziskdme kliknutim na hranici oddilu menu (8) vztahujici se k oddilu.
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Firemni prezentace, MS PowerPoint

Vidime, Ze toto menu jiz neni standardni, ale je ucelové zamétfené na vybrany objekt.
Obdobn¢ menu pro upravu rozloZzeni ma minimum spolecnych voleb s Ostatnimi nabid-
kami (7). U menu pro text se jesté zobrazi dopliikové menu pro rychlejsi praci s textem (9),
u menu pro Obrazec se otevie dopliikové menu (10) a pro Obrazek dopliikové menu (11).
Na jednotlivych menu lze vysledovat mnozinu nastroji pro praci se schrankou (12), se
snimky (vytvareni, vzhled, rozloZeni, oddily), vlastnostmi textu, obrazct a obrazk.

Nabidka pro praci se schrankou (vlozeni) muze v ptipad¢ textu obsahovat moznosti Po-
uzit cilovy motiv =, , Zachovat formatovani zdroje 24 Zachovat jenom text “A, dale
Obrazek ) a Vlozit “D- (napf. ve Wordu je k dispozici jesté nabidka Sloudit
formatovani .apod.). Na obrazku 159 jsou pro srovnani shodné barevné oznaceny
shodné skupiny.
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Barvou |:| (13) je oznacena volba Vyjmout a Kopirovat pro praci se schrankou, moz-

nosti pro vlozeni schranky jsou oznaceny I:I (14). Pro praci s oddilem jsou moznosti pie-
dev§im v kontextovém okné pro oddil, ale i vmenu (1) a (2), nabidky jsou ozna-
ceny [] (15). Nabidky upravujici polohu jsou zvyraznény I:I (16).

Nabidky vztahujici se k rozlozeni snimkd jsou |:| (17). Prace se snimkem je zvyraz-
néna |:| (18). Prace s formatem pozadi je I:l (19).

Pro zajimavost je jesté Cervené zvyraznéna nabidka Upravit body a Seskupit, je ziejmé,
ze plati standardni zasada, Ze obrazek mizeme seskupovat, obrazec i upravovat.

Piipominame, Ze pii praci se snimkem lze pouzivat i karty, zejména kartu Navrh, kde
Ize upravit velikost snimku a format pozadi, dale nastavit motivy a barevné varianty.

Podptirné nastroje, jako pravitko, miizku a voditka, zobrazeni ptedloh, poznamek a
snimki, 1ze pomoci karty Zobrazeni (obrazek 160).
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Obrazek 160 Nastaveni pro praci se snimkem

SNIMEK S ROZLOZENIM

Pokud chceme dodrzovat pii tvorbé snimki jednotny vzhled, 1ze toho dosdhnout nejen
pomoci motivil a pozadi, ale rovné€z pomoci rozloZeni objektli na snimku. Jiz bylo uvedeno,
ze aplikace PowerPoint disponuje pfeddefinovanymi rozloZenimi snimkd.

MnozZina dostupnych rozloZeni je dostupna pomoci kontextovych menu pfi kliknuti na
snimek nebo miniaturu, kdy je k dispozici nabidka RozloZeni. Alternativné je volba do-
stupna v nabidce na kart¢ Domii > Snimky > Novy snimek, Domi > Snimky > RozloZeni
nebo Vlezeni > Snimky > Novy snimek. Po piislusné volbé se zobrazi nabidka dostupnych
rozlozeni.

159



Firemni prezentace, MS PowerPoint

Jednotliva rozlozeni umoziuji vkladani zakladnich objektii pomoci zastupnych sym-
bolt, Ize definovat umisténi a rozlozeni. Mezi zakladni objekty patii Text, Obrazek, Graf,
Tabulka, SmartArt, Multimédia a Online obrazek. Nabidkou RozloZeni vybereme pozado-
vané rozlozeni (obrazek 161).

Pokud je zastupnym symbolem Text, zobrazuji se hranice pfislusného textového pole.
Pokud je zastupnym symbolem jiny (graficky) objekt, aktivuje se po vybéru zastupného
symbolu nabidka pro rychlou konfiguraci vybrané¢ho objektu. Obrazek ukazuje nabidku
standardnich typt rozloZeni. Pfi vybéru pozadovaného objektu jsou zobrazeny hranice pro
text a zastupné symboly. Po najeti na zastupny symbol se ukaze typ objektu (na obrazku je
vybrana tabulka). Nasledné se ukaze nabidka pro zjednodusenou praci s pozadovanym ob-
jektem. Obrazek 161 ukazuje volbu pro tabulku, graf a SmartArt.
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Obrazek 161 Rozlozeni snimku

5.2.4 PREDLOHY

Pokud chceme mit jednotnou, originalni, vlastni strukturu prezentace, mizeme defino-
vat vlastni rozlozeni snimku, ¢i si vytvofit vlastni predlohy véetné vlastnich motivii. Pied-
lohy déale mtizeme pouzit i pro tisk snimki a poznamek. Kazdy motiv (paleta barev, pisem
a zvlastnich efektt, které se vzajemné dopliuji), ktery v prezentaci pouzijeme, obsahuje
predlohu snimkil a souvisejici sadu rozloZzeni. Pokud v prezentaci pouzijeme vic motivil,
budeme mit nekolik predloh snimki a nékolik sad rozlozeni. Pfedlohy snimku fidi vzhled
celé prezentace, véetné barev, pisem, pozadi, efektll a dalSich vlastnosti. Do ptedlohy lze
vlozit grafiku, kterd se nasledné zobrazuje na vSech snimcich, napt. firemni logo. Kazda
ptedloha snimkli ma souvisejici rozlozeni snimku nazyvané rozlozeni tvodniho snimku.
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Kazdy motiv ma jiné uspofadani textu a zastupnych symbola jinych objektt pro toto
rozlozeni, s jinymi barvami, pismy a efekty. Pfedlohy definujeme na karté Zobrazeni >
Zobrazeni predlohy (obrazek 162). Zobrazit a nasledné upravit 1ze ptedlohu snimku, pod-
kladii a poznamek (1). Po prislusném vybéru jsou aktivovany nové karty, Pfedloha snimkt
(2), Pfedloha podkladi (3) nebo Piedloha poznamek (4). Tyto karty jsou aktivovany po
celou dobu prace s piedlohou (nejen pii vybéru, jako je napf. u karet Format), pii praci
s predlohou lze vyuzivat i dalsi karty jako Domi, VleZeni apod., ukonceni prace s piedlo-
hou provedeme pomoci tlacitka E4 (5) na pfislusné karté P¥edloha... (snimki, podkladd,
poznamek).
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Obrazek 162 Karty Predloha...

»Rozlozeni snimkii obsahuje

Objekt pozadi Fastupny symbol nadpizu

Wyl pozad

formatovani, umisténi a zastupné
symboly celého obsahu zobraze-
ného na snimku. Zastupné sym-
boly funguji v rozlozeni jako
kontejnery, do kterych se uklada

Fastupny symbol podnadgpizu

Iéstupns! symbol Lo Forr!nétovéni obsah, tieba text (vCetné zdklad-
zakladniho texdu Lakhlawia zapati zastupného , R . .
(datum, zépati, &. snimkw) symbolu niho textu, seznami s odraZzkami

Obrazek 163 Vsechny prvky rozloZeni a nadpisu), tabulky, grafy, ob-

razky SmartArt, filmy, zvuky,
obrazky nebo kliparty. Rozlozeni snimki obsahuje také motiv (tzn. barvy, pisma, efekty a
pozadi) snimku“. (Citovano z https://support.office.com/cs-cz/article/co-je-rozlozeni-
snimku-99da5716-92ee-4b6a-a0b5-beea45150f3a).

161



Firemni prezentace, MS PowerPoint

Po aktivaci pfislusné karty se zméni pracovni plocha a umozni modifikovat vybranou
predlohu (obrazek 164). Pii vybéru Piredloha poznamek (1) se na pracovni ploSe zobrazi
nahled snimku a oblast pro poznamky.

Na kart¢ Predloha poznamek lze aktivovat zobrazované informace, ptedevsim zahlavi
(3), datum (4), obrazek snimku (5), text (6) zobrazujici text poznamek, zapati (7) a ¢islo
stranky (8). Dale je na karté mozné nastavit velikost snimku a orientaci stranky s poznam-
kami. Lze rovnéz modifikovat Motivy, Barvy, Pisma, Efekty pozadi a Styly pozadi pro
stranku poznamek (nikoli pro snimek).

Volba Predloha podkladi aktivuje pracovni plochu pro zobrazeni a tisk snimku (9).
Lze opét nastavit orientaci, velikost zobrazovaného snimku a rozloZeni snimkl na
strance (10). Ostatni nastaveni jsou shodna s piedlohou poznamek (zobrazeni zahlavi, za-
pati apod.).

Pomoci volby Predloha snimku (11) Ize nadefinovat vlastni RozloZeni snimku, pii-
padné Predlohu snimku, kombinujici vlastni RozloZeni a Motivy. Pro Piredlohu 1ze opét
definovat zobrazené ¢asti (12).

Pii vkladani zastupnych symbolt (13) Ize pomoci nabidky Obsah (14) vlozit skupinu
zastupnych symboli pro vSechny objekty, mimo Text. Pro zastupny symbol Text (15) Ize
upravovat styly. Na snimku lze upravit rozloZzeni a format Zapati (16), umisténi data (17)
Ci cisla snimku (18).

Rozlozeni piediohy ? X

© | » Upravte styly pFedlohy textu. p
Druhdtrovedi- - - - leeoo oot

Tretd drovefi

Obrazek 164 Modifikace Prredlohy

Ukonceni préce s predlohou provedeme na karté¢ Predloha snimkii kliknutim na Zav¥it
predlohu.
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Pokud chceme pouzit nové zménéné rozlozeni u existujiciho snimku, vybereme v se-
znamu miniatur dany snimek, klikneme na kartu Domu > RozloZeni a vybereme upravené
rozlozeni.

Chceme-li pridat novy snimek s danym rozlozenim (s nové pfidanymi zastupnymi sym-
boly), vybereme kartu Domi > Novy snimek a pfislusné upravené rozlozeni snimku.

5.2.5 POSTUP PRI TVORBE PREZENTACE

Pro prezentaci si tedy vytvoiime nebo vybereme piislusné Piredlohy, RozloZeni, Motiv
a Varianty. Pro snimky vytvofime ptipadné vlastni Pozadi snimku.

Pokud chceme pozadi kombinovat, vytvofime pozadi, které chceme na vétSin€ snimkd,
zvolime volbu Pouzit u v§ech. Nasledn¢ u snimk, kde chceme jiné pozadi, toto postupné
upravime.

Pokud tvofime snimky, které se jen mirn¢ 1i8i, nebo se dopliuji, vytvofime ,,masku*
snimku a tu nasledné kopirujeme jako podklad pro dalsi snimky. Snimky pro jednodussi
praci mizeme usporadat do oddilt.

Na jednotlivé snimky postupné rozmistime texty a objekty. Jednotlivym textim a ob-
jektim prifadime animace, pfi¢emz pomoci piifazenych animaci mizeme objekty na
snimku zvyraznit, piidavat, odstrafiovat, ale i piekryvat nebo zaménovat. Objekty se mohou
V ramci animaci na snimku i pohybovat.

V nekterych piipadech 1ze misto animace pouzit 1 prechody snimki, vytvoiime dva
shodné snimky, na druhém zaménime ¢ast snimku, pfechodem mezi snimky dosahneme
efektu “zmény* pouze €asti snimku.

Po vytvofeni jednotlivych snimki mizeme ke snimkim vlozit Komentare a Po-
znamky, pomoci kterych Ize doplnit informace o obsahu, respektive informace pro prezen-
tujici osobu.

Je-li potfeba prezentaci ptitadit jiné Cinnosti, respektive, je-1i potieba jind nez sekvenéni
posloupnost snimkd, 1ze pomoci objektt spoustét makra a pohybovat se mezi snimky. Po-
kud pfitazujeme snimkum ptechody, je potiebné zvazit, zda budou na prezentovaném po-
¢itaci k dispozici (podle verze PowerPointu, respektive podle parametrii pocitace).

Pted vlastni prezentaci je dobré celou prezentaci ptehrat, pfekontrolovat animace a pie-
chody, ptekontrolovat viditelnost a ¢itelnost objektti a dostupnost fontd pisma.

Pokud chceme prezentaci pouze piehravat, ulozime ji ve tvaru ,,pfedvadéni Power-
Pointu®, tj. s ptfiponou PPSX. Chceme-li automatické spousténi prezentace, 1ze vytvotit CD
s ,,balickem prezentace*. Prezentaci lze ulozit 1 ve tvaru pro pfedvadéni mimo PC, napf.
pomoci piehravani na TV, pak je mozné vytvofit video.
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5.3 Zakladni objekty pro praci, vlastnosti objektu

Aplikace PowerPoint umoznuje praci se standardnimi objekty, se kterymi jsme se se-
znamili dfive, mnozina nastrojli a Cinnosti je rovnéz shodnd s ostatnimi aplikacemi
MS Office. Jiz bylo zminéno, Ze v nekterych piipadech jsou odliSnosti v aplikacich
MS Office 2016 a MS Office 365.

5.3.1 PRACE S TEXTEM

Text nelze do snimki vkladat pfimo. Musime pouzit bud’ textové pole, nebo preddefi-
novanou oblast vytvoienou pomoci rozlozeni snimku, do které mizeme psat (obrazek 165).
Textové pole standardné upravuje velikost pisma tak, aby se text vesSel do pole. V ptipade¢,
ze pomoci upravy fontu textové pole presahuje snimek, 1ze aktivovat postupné zobrazovani
pomoci animace. Textové pole lze, samoziejmée, upravit i podle velikosti textu.
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Obrazek 165 VKkladani textu do pireddefinovanych oblasti

:; rl';'::tu VloZeny text upravujeme pomoci pasu karet. Text mizeme formatovat jako klasicky
text pomoci pasu karet Domi, nebo jako oblast, do které jsme text zadali (obrazec s tex-
tem), pomoci karty Format (obrazek 166). Prace s objekty a textovymi efekty je v podstaté
shodna s praci ve Wordu, proto neni nutné principy znovu popisovat.
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Obrazek 166 Formatovani oblasti pro vkladani textu
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5.3.2 PRACE S OBRAZCI

Préce s obrazci je opét shodna s ostatnimi aplikacemi. Obrazce lze seskupovat, upravo-
vat tvar, velikost a pozici, aplikovat grafické efekty atd. Pii aktivaci obrazce se automaticky
aktivuje karta Format.

PowerPoint disponuje navic u obrazcii nastrojem Sloudit obrazce @ -dostupnym na SL°”°9”’
obrazcu
karté Nastroje kresleni > Format > Vlozit obrazce.

Obrazek 167 ukazuje moznosti volby Sloucit obrazce (1). Mame-li vytvofeno nékolik
obrazcu (2) a umistime-li je tak, aby se ptekryvaly (3), 1ze vytvafet rizna slouceni podle
nabidky (4).

Vysledné tvary slouc¢enych objektti jsou na obrazku (5), jak je zfejmé z nabidky, jedna
se postupné shora dolu o efekty Sjednotit, Kombinovat, Rozdélit, Vytvorit pranik a
Odecist.

Ve vsech piipadech, mimo volby Rozdélit, je vysledkem slouceny, tedy jeden, obrazec.
U volby Rozdélit je naopak vysledkem tolik obrazct, kolik ¢asti vznikne rozdélenim.
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5.3.3 PRACE S RUCNE VKLADANYMI OBJEKTY

Aplikace PowerPoint umoziuje pii vytvareni snimku pouzivat ruéni vytvareni obrazct
pomoci ru¢niho kresleni. Aktivace nastroje se provadi, ponékud netradi¢né, pomoci karty
Revize a volby Rukopis > Zahajit rukopis 77 . Po vybéru tohoto nastroje se aktivuje nova
karta Nastroje rukopisu > Pera (obrazek 168).

Ve skupin¢ voleb Psat (1) na této karté je k dispozici mnozina dostupnych nastroju,
nejen pro psani, ale i pro mazani (nastroj Guma & ) a vybér (Nepravidelné objekty |
a Vybrat objekty [ ).

Mezi nastroje pro kresleni patii Pero # a Zvyraziova¢ ~,, pfi vybéru se pouZzije
volba formatu ze skupiny nabidek Pera (2).

Vybérem typu formatu ze skupiny voleb Pera, se mize zménit vybrany nastroj ze sku-
piny voleb Psat (3), podle toho, vybereme-li format nastroje Pero nebo format nastroje
Zvyraziovac.

Barvu a tloustku ¢&ary je mozné upravit volbou Barva @ gBawa-
a Tloustka =Tioutka- (4), nabidky jsou rovnéz ve skuping voleb Pera, rozkliknutim Sipky
vpravo od ikony Ize vybirat ptislusné parametry.

Velmi silny nastroj je ve skupin€é nabidek Program InfArt > Prevést na ob-
razce 77 (5). Pomoci tohoto nastroje Ize nakresleny objekt pievést na obrazec.

Je nutné zminit, Ze pokud se nakresleny objekt pfevede na obrazec, ma standardni vlast-
nosti (v€etné stylt, formatu a efekti), jako kazdy jiny obrazec, jeho ptipadné odstranéni se
provede vybérem a klavesou DELETE.

Pokud se objekt nepievede na obrazec, 1ze jej rovnéZ vybrat, z nabidky Nastroje kres-
leni > Format jsou vSak aktivni pouze nékteré volby, napt. nabidka Usporadat.

Vymaz nakresleného obrazce se provede vybérem a stiskem DELETE nebo nastrojem
Guma. Ruc¢ni kresleni objekti ukonc¢ime klavesou Ukonéit rukopis B :

Mastroje rukopisu

prezentace_botlik.potm - Po

Navrh

VloZeni Prechody Animace Prezentace

e ——— I
« [ ¢ Barva -
// 4 : y | = qL Y
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==y VWbEr  objekty =Y. WE P o Qs o rukopi
Psat BPera] it : i Dprogram Ink art | Zaviit
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T

Obdobnym rukopisnym néstrojem disponuji i nékteré dalsi aplikace MS Office, je to
nastroj Rukopisna rovnice, dostupny na karté¢ VleZeni > Symboly > Rovnice Vv nabidce
Rukopisna rovnice (obrazek 169).

Tato volba aktivuje dialogové okno, ve kterém lze psat rucné matematické vyrazy, pii-
slusna aplikace (v tomto ptipadé PowerPoint) je automaticky pievadi do formatu Rovnice,
pii vybéru tohoto objektu se aktivuje karta Nastroje rovnice > Navrh.
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"‘f\l avrh m - O
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Obrazek 169 Rukopisna rovnice

5.3.4 ODDIiLY

Mezi dalsi, jiz zminované objekty PowerPointu, patii oddily. Nejedna se o tak sofisti-
kované nastroje, jako napf. v aplikaci Word, oddily v aplikaci PowerPoint umozni, zjedno-
duSené feCeno, sdruzovani snimkii do skupin. Oddil Ize ptfidat nabidkou Pridat od-
dil & Piidat oddil
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Tato nabidka je dostupna napi. v kontextovém menu (obrazek 170 (1)), které je dostupné
pfi kliknuti pravym tlac¢itkem mysi mezi miniatury snimka (2), popf. na miniaturu snimku.
Lze pouzit i stisk klavesy CTRL+ <. Volba je dostupna dale i na kart¢ Domi > Snimky >
Oddil.

Jsou-li vytvofeny oddily, 1ze snimky v oddilu skryvat nebo ptesouvat (3), pokud jsou
snimky skryté, tj. oddil je sbaleny (4), objevuje se u nazvu oddilu pocet snimkui v oddilu.
Oddily mohou slouzit pii sdileni i1 k pfidéleni vlastnictvi editujici osobg.

Na kart¢ Zobrazeni > Razeni snimki I1ze zobrazit miniatury vSech snimki usporadané

do oddilu.
1i IEB Piejmenovat oddil
‘™ Moznosti viozent:”
D, en A
D Q VX Odebrat oddil a snimky
A ———— ‘ Lj Mo‘.ﬂjsnl'r:,-":ek F)I( Odebrat véechny oddily
4 o S Piidat oddi
¥ Pfesunout oddil dold
>l ¥ Vychozi oddil (2) B3 Sbalitvie
>
: 4 shalit vé
[} test (4) ‘._g--z--é ' é EO.;baht VsE

........

4 Oddil bez nazvu

T~

Podokno s miniaturami snimku

Obrazek 170 Oddily

1. Lze vkladat do prazdného snimku text?
2. Lze ptejmenovat jiz existujici oddil?
3. Lze v aplikacich MS Office vytvorit prunik vice objektd typu Obrazec?

5.4 Animace, prechody snimkii

Vlastni prezentovani je nejen pfedvadéni mnoziny snimki, ale rovnéZ chceme poslu-
chace a divaky zaujmout. Toho se v prezentacnich programech dosahuje pomoci rtiznych
animacnich efektl, pfechody mezi snimky, nékteré prezenta¢ni programy umoziuji zoom
snimku nebo vytvateni a pohyb po tzv. mySlenkovych mapach. Aplikace PowerPoint dis-
ponuje nastroji Animace, Piechody, ¢asteéné pak Zoomem a Morfingem.
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5.4.1 PRECHODY MEZI SNIMKY

Podstatou prezentace jsou pfechody mezi jednotlivymi snimky. Mezi snimky lze akti-
vovat riizné prechody, ptechod se uskutecni na zéklad¢ vybrané akce. Akei pro prechod je
bud’ kliknuti mysi (klavesnici) nebo ¢asovy interval (Ize kombinovat). Pro piechod Ize na-
stavit typ pfechodu a rychlost ptechodu. Pfechody lze nastavit pro vybrany snimek nebo

davkové pro vSechny snimky. Nékteré efekty maji dal$i mozZnosti nastaveni prechodu,

na-

ptiklad smér apod. Pfechody lze aktivovat a modifikovat na karté Piechody. Obrazek 171

ukazuje kartu Prechody pro PowerPoint 2016 (nahoie) a PowerPoint 365 (dole).

Soubor Domid  VieZeni Névrh WSS Animace Prezentace Revize Zobrazeni Wjvajaf Q Daliinfo Josef B. (0+.Sr

m: - E 4, Zvuke [bezzvuku]  ~  Pfejit nasnimek
E ii \EI E - @ Doba trvani: 01,25 . +| Pii kliknuti mysi

Nahled | Odfouknuti..  RoztifEtént Zmaékani Sloupnuti - | MozZnosti

efektu~ L3 Poufit uviech Za: |00:00,00
Mahled coBOR DOm0 VLOZENI NAVRH PRECHODY ANIMACE REVIZE ZOBRAZENI Q Reknéte mi, co cheete udéld
- @ Doba trvani
I
- =3 Pouzit u viech
Zadny Morfing Stiih Prolnuti Vytlaéeni  Prolnutiz.. -
Pfechod na tento snimek Casovan

Obrazek 171 Karta Prechody

5.4.2 ANIMACE, NASTAVENi PARAMETRU ANIMACE

Prechody
snimka

Jednotlivym objektiim vloZenym na snimek, lze pfifadit pomoci karty Animace ani- Animace
macni efekty. Animace piidavame pomoci Animace > Pridat animaci (obrazek 172). Ani-
mace lze rozdglit na animace Uvodni (1), Zvyraziiujici (2) a Zavéreéné (3). Viem animacim
1ze ptidat Drahy pohybu (4). Animace urcuji graficky efekt, pomoci kterého objekt zobra-

zime na snimku, zvyraznime na snimku nebo odstranime ze snimku.

Soubor Domid  VioZeni Mavrh Pfechody [EUUNEISM Prezentace Revize Zobrazeni Vywajai Q' Daléiinfo Josef B/

=
* * 1 1* 1 %4 Podokno animaci P Zacatek: PP kliknuti ~ Iménit pofadi animace

S 1 1 -

= 1 i Altivacni udalost - @ Doba trvanic Autom. 4 Presunout na diivéjsi Eas
Mahled Styly MozZnosti 1 Pfidat 1 =

. animaci~ efektu~ 1 animaci : Kopirovat animaci @Zpoz‘dém’: 00,00 . Piesunout na pozdé&js fas
Mahled Animace IF] Roziliené moZnosti sriias Casovani

Cilé najedn... Prolnuti Pilétruti
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H . | e
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.................. . . .
[ Ll PSS I .
. -
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=z
Vlastni draha -

Obriazek 172 Karta Animace
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Pokud pfifadime objektu animaci, zobrazi se na snimku u objektu s animaci identifikator
animace (obrazek 173 (1)). Pomoci nabidky Animace > RozSifené moZnosti animaci >
Podokno animaci =4 Podokno animaci aktivujeme Podokno animaci (2), ve kterém jsou
zobrazeny animace jednotlivych objekta (3), doba trvani animace a navaznosti jednotlivych
animaci (4), ve spodni ¢asti podokna Podokno animaci je zobrazena ¢asova osa (5). Roz-
kliknutim pftislusné animace v podokné¢ Podokno animaci 1ze aktivovat nabidku s dopliu-
jicimi nastavenimi (6).

Z karty Animace a podokna Podokno animaci je zfejmé, ze lze animaci pritadit akti-
vaéni udalost. Zpravidla se jedna o kliknuti mys$i nebo klavesnici (7), popt. ¢asovou akti-
vaci. Ta miZze byt ,,soucasné s piedchozi animaci* nebo ,,po piredchozi animaci“. Pomoci
nabidky lze nastavovat dal$i moznosti efektu, ¢asovani apod. (8). Stejna nastaveni lze pro-
vést na karté Animace > Casovani (9). Je-li aktivaéni udalosti kliknuti mysi, 1ze zvolit
objekt, ke kterému bude aktiva¢ni udalost ptifazena (10).

Pokud jsou animace spoustény pii kliknuti mysi, zobrazuje index u objektu potadi ani-
maci jednotlivych objektii (11). Pokud jsou animace spoustény S Casovou aktivaci, je tento
index ,,0“ (12). Indexy jsou zobrazeny jak na snimku, tak v podokn¢ Podokno animaci.

Je-li objektu pfifazena animace ,,Draha pohybu®, je na snimku pfislusnad draha zobra-
zena (13). Drahu Ize vybrat jako jakykoli objekt a lze ji upravovat a presouvat. Draha ma
zvyraznény zacatek a konec. Pokud se chceme pfesveédCit o tom, jak ptislusnad animace

vypada, 1ze pouzit na karté Animace volbu Nahled %,

b Zaditek: Piikliknuti  + Zmén Aktivaéni udslost - |—.
) Doba trvéani: Autun!'":,. A P Jra Pfi kliknutina »
= =i, = Zastupny symbol pro obsah 1
(®) Zpozdéni: 00,00 5| TwF \
- TextovéPole 9
Casovani | i

...A e
b Pichritod | i3 -

LIPS Zéstupn)’rgym...
:- Zastupny sym...
 Nadpis 3: Tot...
* Madpis 3: Tot...

% Nadpis 3: Tot... &
'8 Spustit po kliknuti .....

P Prehrét od - Spustit s pfedchozim «
1% Zastupny sym...[] ‘ 4 Spustit po pfedchozim
2% Zistupny sym... [ Moznosti efeﬁu,.;_“_:......:
__.4* Nadpis 3: Tot... 0 Casovani. i 8
=

3 % Nadpis 3: Tot... Skryt rozéifenou €asovou osu

— i
Sekundy» 4 [D] @ 2 4 |
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Pro efekty Ize dale nastavovat dalSi parametry pomoci nabidky MoZnosti efektu...
Vv kontextovém menu. Dale lze ¢aste¢né pouzit nabidku na karté Animace > skupina voleb
Animace > MozZnosti efektu :— .

Okno ma tfi zalozky, na zalozce Efekt lze nastavit zvukové efekty a animacni efekty "’;°i7?5‘i
. e dter g e , . ., efekti
pro objekty, pokud existuji dil¢i ¢asti animovaného objektu (napf. pismena, slova apod.).

Zalozka Casovani umozituje upravit aktivagni udalost, zpozdéni zagatku efektu od ak-
tivace, nebo dobu trvani efektu.

Posledni zalozka, Animace textu, opét umoziuje nastaveni animaci pro sloZzené ob-
jekty, Ize animovat celek nebo dil¢i ¢asti. Okno s nastavenimi je na obrazku 174.

Celé najednou ? Celé najednou Celé najednou
Efekt  Casovani Animace textu Efekt  Casouani Animace textu Efekt  Casovani Animace textu
Vylepieni Spustit: *F5 Pii kliknuti Seskupit text: | Jako jeden abjekt
euk: ez vitky i zZpoidéni | sutomaticHake ieden 0BiekE......
£ [ ] s At S predchozim autemat Vsechny odstavee najednou
Po animaci: Metlumit v Doba trvani: | B i [ Animovat g Podle odstaved 1. dravné
I (L) Po pfedchozim v apaénén Podle odstaved 2. drovné
Opakovat: -~ |Podle odstaved 3. drovné
- P . Podle odstaved 4, drovné
= Previnout zpet po prehrani Podle odstaved 5. Grovné
Aktivacni udalosti ¥ |

Obrazek 174 Parametry Animace

5.4.3 PROGRESIVNi NASTROJE, MORFING, LUPA (NAHLED), DESIGNER

PowerPoint pfinasi nové nastroje, bohuzel dostupné jsou vétsinou pouze ve verzi Office
365, nikoli ve verzi Offline (2016). PowerPoint Morfing a PowerPoint Designer jsou nové
inteligentni doplitky PowerPointu, diky kterym, jak tvrdi Microsoft, ,,se VaSe prezentace
stanou profesionalnéjSimi a Vas to nebude stat zadné usili*.

Jedna se o dopliky, které kazdému uZivateli umoziuji ,,vytvofit podmanive, specialni
efekty za pomoci n¢kolika rychlych kliknuti®.

MORFING

Morfing je novy efekt ptechodu mezi snimky, ktery vytvaii plynuly animovany prechod
vytvofenim dvou duplicitnich snimki a ndslednym pfesunem a upravou (velikost, formaty,
efekty) obrazku, obrazct a dal$ich objekt na druhém snimku.

Prvni snimek oznacuje umisténi objektl na zacatku prechodu. Néslednym vytvotenim
kopie snimku (napt. kliknutim pravym tlacitkem mysi na miniaturu snimku a volbou Du-
plikovat snimek) vytvoiime snimek pro provedeni piislusnych zmén pozadovanych
v efektu Morfing. Na zkopirovaném snimku upravime podle potieby text a obrazky, ob-
razce nebo dalsi objekty (pfesuneme, zménime velikost apod.).
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Na druhém snimku jsou umistény objekty v novém rozlozeni tak, jak to pozadujeme na
konci pfechodu. Nasledné vybereme ob¢ miniatury snimkd, aktivujeme na pasu karet kartu
Pi‘echody > Morfing (obrazek 175).

SOUBOR  DOMU VLOZENI NAVRH PRECHODY ANIMACE REVIZE ZOBRAZENI Q@ Reknéte mi, co cheete udélat
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Zadny :L.orf.ng 1 Stiih Prolnuti Vytlaceni Proinut.-..‘.‘:.‘ s :_e_fe_ld_u_«_!
4 1 echod na tento el |/
A iljfeodnatentosnime M| Objeicy
' :3
“ ------- -
y \ _‘ Slova
r‘
y;: ! ] ‘*L\-\ Znaky

i

Obrazek 175 Prechod Morfing

PowerPoint porovna objekty na obou snimcich a nasledné vytvoti animaci zmény jejich
velikosti a pozice. Efekt 1ze nasledné modifikovat na karté Pirechody > MoZnosti efektu.

Ptechod Morfing vytvaii ,,filmovy pohyb mezi snimky*, u textu mize byt aplikovan na
urovni celého textu, slova nebo pismena, véetné obtékani textu. Na objekty Ize aplikovat i
3D tvary.

DESIGNER

Designer je online nastroj, nékdy oznacovany za ,,nastroj s prvky umélé inteligence®.
Ma se jednat, podle Microsoftu, o nové typy prace s objekty, 0 nastroje, se kterym se bu-
deme pravdépodobné setkavat ¢im dal Castéji.

V aplikaci PowerPoint, na zakladé pouzité grafiky a formatu objektl v prezentaci, po-
maha PowerPoint Designer s navrhem vzhledu snimkt (obrazek 176). Umoziuje vytvaret
snimky ndvrhu v nékolika zdkladnich krocich. Na snimek vloZime text a obrazky a na-
sledné na karté Navrh (1) vybereme ve skuping voleb Designer > Navrhy designu (2).

Designer nam nabidne vytvotfené piedlohy snimku (3). Je nutné podotknout, ze pokud

vvvvvv

kaze obsah snimku navrhnout.

Pti prvnim pouziti PowerPoint Designeru je nutné povolit zpracovani snimku, protoze
navrhy jsou provadény Online.
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PowerPoint Online

i

& sdilet Jose!

«
N EE * o
B : 0 K 7
m /
e : Vovoj !:B
...... o JE— - | - svthy
"l
Motivy Varianty esigne -
i
o4
o
in
o) n‘
SNIMEK 122 CESTINA POMOZTE VYLEPSITOFFKE = POZNAMKY B & 48% |

Obrazek 176 PowerPoint Designer

LurPA

Poslednim z novych, nestandardnich nastroji, opét dostupnych pouze ve verzi
Office 365, popripad¢ v ramci programu Microsoft Office Insider, je nastroj Lupa (Nahled,
v anglické verzi Zoom). Pokud mate moznost tuto funkci vyuzivat, naleznete na karté Vlo-
Zeni nabidku Nahled (obrazek 177).

Mahled Hypertextovy Akce
2 odkaz

Souhrnny nahled

= Mahled oddilu

o= Mahled snimku

Obrazek 177 PowerPoint Zoom

Princip je jednoduchy, jako novy snimek se vytvofi, zjednodusené feceno, mapa vybra-
nych snimka. K jednotlivym snimktim této mapy se nésledné ptitadi Zoom do ptisluSného
snimku. Jak 1ze vidét na obrazku 177, pracujeme se snimky nebo oddily.

5.5 Zasady prace s prezentaci, nastaveni parametru prezentace
Pokud mame vytvorenu vlastni prezentaci, 1ze ji pfehravat a prezentovat dalSim klien-
tim. Pfi prezentovani lze, ptedevS§im z pozice prezentéra, opet pouzivat mnozinu dostup-

nych néstroju a nastaveni.
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5.5.1 PREDVADENi PREZENTACE

Pokud chceme spustit prezentaci od prvniho snimku, zvolime na karté¢ Prezentace ve
skuping Spustit prezentaci volbu Od zacatku (obrazek 178).

H ©- T I

Soubor Domi VioZenl E Piechodv Animace Prezentace

+| Prehrat
3 &

) e +| Pouzit €
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() Automatické prohliZeni (cela obrazovka)

Mastaveni

Vlastni prezentace:
MozZnosti zobrazeni
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) Ruéné
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. - (@ s ¢asovanim, je-li k dispozici

|:| Zakazat hardwarovou akceleraci grafiky

Earva pera: & - Wice monitord
B | tha uk St & Monitor prezentace:
arva laserového ukazovatka: -
- Automaticky L
Rozlizeni:

PouZit aktudini rozlieni
PouZit zobrazeni prezentujiciho

Obrazek 178 Spusténi prezentace

Pokud nejsme na prvnim snimku a chceme zacit od vybraného snimku, zvolime nabidku
Od aktualniho snimku. Pomoci nabidky Nastavit Prezentaci Ize nastavit dal$i parametry

prezentace, napiiklad Ize volit spusténi v okn€ nebo na celé obrazovce, cyklické opakovani
prezentace apod.

Ktery zptisob spusténi animace neexistuje:

a — kliknutim mysi,

b — ukon¢enim ptedchozi animace,
C — spusténim nésledujici animace,
d — spusténim piedchozi animace.

PowerPoint 2016 umoznuje i predvadéni prezentace lidem, ktefi jsou jinde, pomoci
volby Online prezentace. Nabidka je dostupna rovnéz na karté Prezentace. Online pre-
zentace je v podstaté, podle Microsoftu ,,bezplatna vefejna sluzba“. SlouZzi k prezentovani
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prostiednictvim webového prohlizece a k jejimu pouzivani je nutné mit vytvoreny Micro-
soft tcet. Pfedvadéni prezentace 1ze kdykoli ukon¢it stisknutim klavesy ESC.

Pii prezentovani na vice monitorech se na jednom spusti ,,vlastni prezentace a na dru-
hém ,,rozhrani pro prezentovani (zpravidla na ¢erném pozadi), v zavislosti na nastaveni
prezentace, jak bylo zminéno diive (obrazek 179).

V tomto ,,rozhrani pro prezentovani®, je nédhled prezentované¢ho snimku (1) a dalSiho
snimku v fad¢ (2). Pokud je prezentace doplnéna poznamkami, mohou se zobrazovat (3).

Velikost textu pozndmek si muze prezentér upravit (4). Pti prezentovani lze piechéazet
mezi jednotlivymi snimky dopiedu i dozadu (5), respektive lze prezentaci spustit, pak vi-
dime uplynulou dobu prezentace (6), nebo miZzeme prezentaci pozastavit. Pro ¢asovou kon-
trolu mame k dispozici aktualni ¢as (7).

Moznosti prezentovani miuzeme dopliovat prostfednictvim nabidky (8). Najdeme zde
moznost upravit nastroje pera a laserového ukazovatka (9), dale moznost zobrazit vSechny
snimky a oddily (10), moznost zoomovani prezentované¢ho snimku (11), piepinani
¢erné/bilé obrazovky (12) a souhrnna nastaveni (3), pfi kterych se aktivuje kontextové
menu (14, 15) s dalSimi volbami.

: Plocha s rozhranim
{  pro prezentovani

DK

wh iem,";, Jte text.

Dalsi snimek

Skryt zobrazeni prezentujiciho Lerna obrazovka

Obrazovka Hl==> Bila obrazovka -‘|3 Prohodit zobrazeni prezentujiciho a prezentaci
MNapoved = : L )

Tpovee “_/}f Zobrazit nebo skryt rukopisné revize —
- a7 Duplikovat prezentaci

Zobrazit panel dleh

Konec prezentace

Obrazek 179 Okno prezentéra
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Poznamky
lektora

Nastaveni

Firemni prezentace, MS PowerPoint

V horni ¢asti obrazovky je mozné zobrazovat, resp. skryvat hlavni panel Windows (16),
dale upiesnit nastaveni zobrazeni (17), kdy Sipkou vpravo na nabidce mizeme prohodit
zobrazeni prezentujiciho a prezentace, resp. duplikovat prezentaci (18). Na obrazovce je
rovnéz nabidka pro ukonceni prezentace (19).

5.5.2 PRIDANi POZNAMEK LEKTORA

Snimky nemusi obsahovat veskery obsah, Cast Ize ulozit jako poznamky lektora. Po-
znamky lze mit k dispozici pfi piedvadéni prezentace.

Podokno poznamek aktivujeme v dolni ¢asti okna tla¢itkem Poznamky , na-
sledné 1ze poznamky vpisovat do podokna Poznamky (obrazek 180).

- 15 12 9 6 3 0 3 & 9 12 15 -
P
Y L]
2 .ﬂ [ = 5
4 test (2] . -Je-H potfeta peezentsc) piifadit finé Hnrost, .
respektive, fe-ll potfeba fing ned Mglesendnd
poslouginest] snimkd, fe piifadit ofdegty pro © © © T T
3 | spougiini maker a vytvodit pfisluing m
=) . JPRifangeme simbdm plechody, je st febne Tyass. 0"
ada budou na prezentovand poditad] k dispazic
4 jpodie verze PowerPoiniy, respeliive podie -
[}
5 [a2]
Lo
b =2 -
F
[=3]
4 0. ¥
4 4
A
- "i' Predvadéni moZnosti ruéniho psani pomoci néstroje Ru kopisi
=l 2
’
e
,;Pm‘ M Komentafe B a8 B T -—1 + 33% B

Obrazek 180 Poznamky lektora

5.5.3 NASTAVENI APLIKACE

JiZ bylo zminéno, Ze nastaveni moznosti vlastni prezentace je na kart¢ Prezentace,
zejména pak v nabidce Nastavit prezentaci. Nastaveni zakladnich vlastnosti aplikace a
oteviené prezentace lze opét, stejné jako u ostatnich aplikaci Office, provést v nabidce Sou-
bor > Moznosti, zejména v nabidkach Obecné a Upresnit. (obrazek 181). Karta Soubor
> Moznosti jiz byla probrana v kapitole 2.2.
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Prezentace] ppts - PowsrPomt 7 - o x

JosefB.

Informace

Prezentacel

Plocha u informatika_er  powerpoint
Zamknout preze Mot spliksce PowerPoint
e, | U] |
" n= —----> g_..‘-. QObecné moZnosti pro praci s PowerPointem
Kontrola pravopisu a mluvnice
Ulozit Moznosti ufivatelského rozhrani
Wi et | Jazyke Pfi wybéru zobrazovat minipanel nastroji &
et Hespremebel || oresnit Povolit dynamicky nahled ©
. spravovat prezer| | Prapisobit pss karet Styl popisu: | Zobrazovat v popisech vysvétleni funkei |
——n O e st | Bane nastroji Rychly piistup Viastni nastaveni Microsoft Office
presentact
I Dopliiky I Usivatelske jméno: [Josef B. ]
-
(o '\ Y Inicialy: B
r Upfesnéni moZnosti pro praci s PowerPointery \\~ [ Tyto hodnety pougivat vidycky (bez ohledu na pfihlaZeni do Office)
R |
Motinost ipray \ NS et o
\ Mf\ ——
Automaticky vybirat celd slova \\ s \;"f““'
Povolit pietahovani textu * Vyberte Lﬁ\bun‘:\_\;ﬂi které se maii standardné otvirat v PowerPointu: | Wychozi program
[T Automaticky pepinat klavesnici podie jazy| Prezentace =S ace pre
B ) i Moznosti Gprav
[ Newytviiet automaticky hypertextowy odka) Po kliknuti pravym tlagitkem mysi obraz -
. s - |v! Automaticky vybirat celd slova
Magimalni pocet kroki zpét: | 20 - Zobrazavat mistni panel nastraji &
| Povolit pretahovani textu

| Zobrazovat vijzvu k zachovani rukopisny
W pisny! Automaticky piepinat klavesnici podle jazyka okolniho textu

Zakonéovat Eernym snimkem

Nevytvaret automaticky hypertextovy odkaz na snimek obrazovky

pocet kroki zpét: | 20

Obrazek 181 MozZnosti oteviené prezentace

N ]

e Kontrolni otazka 10:

1. Ne. Snimek neumoziuje ptimé vlozeni textu. Musime pouzit textové pole nebo
oblast danou rozloZenim snimku.

2. Ano.

3. Ne, tato moznost je dostupna z vyucovanych aplikaci pouze v aplikaci Power-
Point.

e Kontrolni otdzka 11: ¢

Kapitola sezndmila s moZnostmi tvorby prezentace a ndsledného spousténi. Byla uka-
zana moznost prace lektora s prezentaci, napt. ipravou prezentacniho procesu nebo formou
vkladani pozndmek. Studenti se seznamili s motivy a tvorbou nové prezentace.

Bylo vysvétleno pracovni prostiedi a vlastnosti objektti PowerPointu, predevs§im vlast-
nosti snimku. Byly vysvétleny zékladni principy prezentace, pfechody mezi snimky a ani-
mace objektl. Z pokrocilejsich nastroji byly studenti obeznameni s moznostmi prace lek-
tora, konkrétné s moznostmi prace s poznamkami, dale pak s novymi nastroji jako Morfing,
Lupa ¢i Designer.
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Efektivni prace s dokumenty, spoluprace v realném case

6 EFEKTIVNIi PRACE S DOKUMENTY, SPOLUPRACE V
REALNEM CASE

[el[wemrmineommerory

Prace s dokumenty neni v soucasné dobé vazana na jednoho autora, respektive na jeden
pocita¢. Efektivni nastroje umoziuji praci v Online i Offline rezimu, ukladani souborti na
ulozisté sdilenych prostor a cloudl a spolupréci na tvorbé dokument.

Online verze produktt dale ptindseji vyhody plynouci z provozovani aplikaci, kdy ve
veétsing pripadil existuji produkty v bezplatné verzi, nebo ¢asove limitované verzi dostupné
jako sluzba, pracujici prostfednictvim webového rozhrani. Pokud se uzivatel rozhodne vy-
uzivat Online placené produkty, ziskdva zpravidla balik dodate¢nych sluzeb a cloudové
ulozisté. Soucasné je mu zpravidla poskytnut bezplatny upgrade a servisni podpora.

V ramci baliku MS Office existuji tfi zakladni roviny sdilené prace s dokumenty. Po
registraci U¢tu a cloudu Ize ukladat soubory vétSiny aplikaci MS Office 2016 do cloudového
ulozisté, tyto soubory lze nasledné sdilet v prostiedi prislusné aplikace, napt. Word 2016,
a upravovat soubor vice uzivateli. Druhy zptsob je sdileni dat v prostedi Office 365 a tieti
zpisob poskytuje Office online.

Efektivitu prace Ize nasledné zvysit pomoci parametrti pouzivanych pfi spousténi apli-
kaci a otevirani soubort, kdy Ize napt. zvolit Sablonu ¢i soubor pro otevieni nebo obejit
uvodni vybér Sablon apod.

Hlewewswrory

V tivodu kapitoly jsou prehledn¢€ uvedeny nastroje pro zefektivnéni prace zaloZené na
parametrech, které se pouZivaji pfi spousténi aplikaci.

Dale je cilem v této kapitole seznamit studenty:

1. S moznostmi Online aplikaci.

2. S Office 365.
3. S makry.
Officf 365 Studenti Slezské univerzity v Opavé maji moznost bezplatného pouzivani aplikaci ba-
ro stu- . .
zemy liku Office 365 a z toho plynouci moznost instalace Offline verze Office 2016.
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casrormeamviesow ][]

Cas potiebny ke studiu této kapitoly by nemél piesahnout 2 hodiny, praci s teorii je
dobré procvicit na praktickych ptikladech a formou samostatné prace v rozsahu dalSich 2
hodin.

reovssiommemroy ]

Office 365, Office Online, sdileni dokumentt, spoluprace na dokumentu

6.1 Prepinace prikazového radku pro produkty Microsoft Office

Po spusténi se Microsoft Office spousti ve standardnim modu. MS Word zobrazi ivodni
obrazovka aplikace Word, resp. nacte Sablonu Normal, obdobné Excel a PowerPoint na-
bidne prostiednictvim uvodni obrazovky pocatecni kroky (volba souboru k otevieni ¢i Sa-
blony). Aplikace lze spoustét 1 s jinymi parametry (napi. bez ivodni obrazovky, s urcitou
Sablonou, v nouzovém rezimu apod.).

Tento zpusob lze realizovat pomoci ptikazového tadku pii spusténi aplikace a volbou

parametrul.

Ikona na plose
nebo ve slozce

Otevfit
Otevfit umisténi souboru
Upravy
Novy
Klik pravym tla- Tisk
¢itkem mysi BE Najitviry v podklady skripta 1.docx Ui oler Desiop
B2 Skartovat pomoci AVG ( cn |::\Usa's‘ bil\Desktop\podidady skripta Idu-t:l(‘

Oteviit v programu >
Obnovit predchozi verze / Spustt v: [C:\Users\mobi\Desktop |
Odeslat / > Iﬁﬁm |Zache I
Vyjmout / Sousit: 'V nomninim okné |
Kopirovat .

\ Vytvofit zastupce . - | . - ‘
Odstranit Otevfit umisténi souboru | Zménit konu.... | Upfesni...
Vlastnosti

Obrazek 182 Spousténi aplikaci Office s parametry pomoci zastupce
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Jednorazové spousténi 1ze realizovat pomoci ptikazového fadku nebo nabidkou Start >
Systém Windows >Spustit. V piipadé opakovaného spousténi lze vytvofit zastupce, kde
nasledné v zalozce ,,zastupce* upravime nabidku ,,Cil* (obrazek 273).

Pfepinace a parametry jsou k dispozici u desktopovych aplikacich Office, u jednotlivych
aplikaci se lisi. Aplikace se nachazeji ve slozce ,,C:\Program Files (x86)\Microsoft
Office\Officel6“ (u 64 Dbitové aplikace), resp. ,,C:\Program Files\Microsoft
Office\Officel6* (u 32 bitové varianty), v cesté k souboru je nutné pouzit uvozovky, pro-
toze nazvy slozek obsahuji mezery. Jednotlivé aplikace jsou: Word - Winword.exe, Excel
- Excel.exe, PowerPoint - Powerpnt.exe a Access - Msaccess.exe. Nasledujici piehled

uvadi piepinace pouzitelné pti spousténi.

Word

Piepinad Popis

a parametr

/safe Spusti aplikaci Word v nouzovém rezimu.

/q Spusti aplikaci Word bez zobrazeni uvodni obrazovky aplikace Word.

[ttemplate- Spusti aplikaci Word s novym dokumentem zalozenym na jiné $a-

name bloné&, nez Sablona Normal (cesta k Sabloné a ndzev Sablony se pise
bez mezery).

/t filename Spusti aplikaci Word a otevie existujici soubor s nazvem ,,filename*,
(piSe se s mezerou mezi parametrem a nazvem souboru)

/T filename Spusti aplikaci Word jako novy dokument zalozeny na existujicim

souboru.

In http:/file-
name

Spusti aplikaci Word a otevie kopii dokumentu, ktery je ulozeny na
webu Microsoft Windows SharePoint Services jen pro ¢teni

/pxslt Spusti aplikaci Word a otevie existujici dokument XML zalozeny na
transformaci XSLT (Extensible Stylesheet).

la Spusti aplikaci Word a zabrani automatickému nacteni dopliikii a glo-
balni Sablony

/ladd-in Spusti aplikaci Word a potom nacte konkrétni doplnék aplikace
Word. ,,Add-in“ je nazev dopliiku véetné cesty, pise se bez mezery
(pt. c:\Sales.dll)

/m Spusti aplikaci Word bez spusténi makra AutoExec.

/mmacroname Spusti aplikaci Word a pfislusné makro ,,macroname*

/n Spusti novou instanci aplikace Word bez otevieni dokumentu.

Iw Spusti novou instanci aplikace Word s prazdnym dokumentem.

Ir Tento ptepinac spusti aplikaci Word, spusti instalaéni program
Office, aktualizuje registr systému Windows.

IX Spusti aplikaci s jednou zddosti Dynamic Data (Exchange DDE), na-
ptiklad programové vyti§téni dokumentu.

/ztemplate- Chova se obdobné jako parametr /t. Oproti /t se vSak spusti Word a

name vygeneruje se nova udalost.
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Piepinac a
parametr

Popis

cesta k seSitu |
nazev souboru

Spusti Excel a otevie zadany soubor. (pf. excel.exe "c:\slozka\se-
Sitl.x1sx")

/r cesta k se-
Situ | ndazev
souboru

Otevie zadany sesit jenom pro ¢teni.

[t cesta k se-
Situ | ndazev
souboru

Spusti Excel a otevie zadany soubor jako Sablonu.

/n cesta k se-
Situ | ndazev

Shodné s parametrem /t, spusti Excel a otevie zadany soubor jako Sa-
blonu.

souboru
/e nebo /em- Zabrani zobrazeni ivodni obrazovky Excelu a otevieni nového prazd-
bed ného sesitu.

/p cesta k se-
Situ

Ur¢i slozku jako aktivni pracovni slozku (napf. slozku, ktera je nasta-
vend v dialogovém okné UloZit jako).

/s nebo /safe-
mode

Excel ignoruje v§echny soubory, které jsou ulozené ve spoustécich
adresarich.

/m Vytvoii novy sesit obsahujici jeden list s makry s ptiponou XLM.

/a proglD Spusti Excel a nacte

Ix Spusti novou instanci Excelu jako samostatny proces.
PowerPoint.

Prepina¢ Akce

a parametr

/b Otevie novou, prazdnou prezentaci aplikace PowerPoint.

Ic Spusti aplikaci PowerPoint a otevieny zadany soubor

/embedding Spusti aplikaci PowerPoint bez zobrazeni okna PowerPoint

/m soubor Spusti makro v zadané prezentaci.

""Makro"

/n soubor Spusti PowerPoint a vytvoii novou prezentaci S nazvem ,,soubor*.

/0 seznam sou-
boru

Spusti PowerPoint a otevie soubory ze seznamu soubort (oddélené car-
kou)

/p soubor Tisk prezentace na vychozi tiskarné s pouzitim vychoziho nastaveni,
zobrazi se PowerPoint
/pt tiskarna Vytiskne prezentaci na zadané tiskarné s pouzitim vychoziho nastaveni

cesta soubor

bez otevieni PowerPointu.

/pmo soubor

Vytiskne zadany soubor, zobrazi dialogové okno Tisk.
Pt. "c:\program files\microsoft office\officel6\POWERPNT .exe" /
PMO "Soubor.pptx"

[restore Obnoveni prezentace, pokud doslo k poskozeni nebo nestandardnimu
ukonceni.
/s soubor Otevie zadany soubor jako prezentaci.
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Obdobn¢ Ize na strankach podpory Microsoft vyhledat ptepinace ptikazového tadku,
které jsou k dispozici pro prohlize¢ PowerPoint Viewer pptview.exe.

Access

Prepinac Akce

a parametr

,nazev Otevie databazi nebo projekt Microsoft Access daného nazvu. Pokud
cesta obsahuje mezery, je nutné uzavtit do uvozovek.

/excl Otevie databazi aplikace Access pro vyhradni piistup.

/ro Otevie databazi nebo projekt aplikace Access pro Cteni.

/runtime Access se spusti vV runtime modu.

/profile Spusti aplikaci v zadaném profilu uzivatele

/compact Zkomprimuje a opravi databazi nebo projekt aplikace Access

Ix ,,makro*

Otevie databazi Access (uvedena pied piepinacem) a spusti zadané
makro. Dalsi zplisob spusténi makra pii otevieni databaze je vytvofit
makro AutoExec.

/cmd Tento piepinac se pouzivd k zadani argumentu piikazového tadku,
ktery 1ze pouzit v kodu jazyka Visual Basic for Applications (VBA).
6.2 Office Online

Verze Office Online je k dispozici zdarma v internetovém obchodé Microsoftu Store.
Na obrazku 274 je proces stazeni aplikace a jeji instalace. Instalace spociva v integraci
spoustéciho tlacitka do webového prohlizec¢e Edge.

2% stihnétesiWindows 10 | B% Sluiba Windows Update:ne | 5% Ziskat Office Online - Micro | E Nova zélozka

é

Vlastni
vytvoreny
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Office Online

Microsoft Corporation
19

Office Online

Microsoft Corporation + sk

Tento produkt je nainstalovany.
Spustit 000

+ Tento produkt pfedstavuje rozsifeni pro: Microsoft Edge

19
Zdarma

Ziskat aplikaci

im pro: Microsoft Edge.
@ Dokument 2doct- Mic X 4 - & x

5

live.com

O a (&

UPRAVIT VE WORDU

B =

¢ Kopi - & o G OneDrive
o o M 0 e
& PowerPoint 0 OneNote

Posledni dokumenty

Obrazek 183 Aktivace Office Online prostiednictvim MS Store

aplikace se nasledné zobrazuji v okné€ prohlizece. K uzivani sluzeb je nutné mit
bezplatny ucet u Microsoftu.
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Dal§i zmoznosti je spoustét aplikace piimo zwww stranek https://produ- I‘?ffice on-
- - - . r v v VW r . W r r Ine
cts.office.com/cs-cz/office-online/ v libovolném prohlize¢i. Pro spusténi je opét nutné mit
registrovany ucet Microsoftu. Obrazek 275 ukazuje rozhrani pro pfipojeni k aplikacim.

Bezplatna verze aplikaci
Office Online

Tvorte, sdilejte a spolupracujte
odkudkali.

Stadi vam k tomu jenom prohlizec v poditadi. Zacnéte tim, Ze
vyberete jednu z nasledujicich dlazdic. Je to zadarmo.

Qs B | @ | .
Word Excel PowerPoint OneNote

Dal3i aplikace (3)

Obriazek 184 Rozhrani pro aktivaci aplikaci Office Online

Na nasledujicim obrazku 276 je vidét vzhled aplikace Word Online. Aplikace je ote-
viena ve www prohlizeci, ovladani je shodné jako u verze Office 2016 pomoci past karet,

moznosti editace jsou mirné omezeng;jsi.

Dokumenty vytvofené v Online verzich 1ze upravovat i pomoci Office 2016, problémy
v nékterych ptipadech muze zptsobit kopirovani souboru z Online ulozisté¢ do lokalniho

pocitace.
Nékteré aplikace naopak poskytuji v Online verzi nastroje, které jsou u Offline aplikaci

nedostupné, naptiklad PowerPoint obsahuje v této verzi pfechod mezi snimky umoziujici
Morfing.

e @ https:// opfslucz-rmy.sharepoint.com/:w:/1/personal/botlik_opf_slu_cz/_layouts/15/WopiFrame.aspx?sourcedoc={03564bcf-5 = @ & | | Hledat...
G office 365... % | @ Office 365 pr.. | m' Makup a pore... [J] Domovsks str...| [F] Document... % | & Prézdna stran... @ Word Online ... | (L) Portal SLU - P...| B (4173) Poita:.

Soubor l:lpra\ry Zobrazit  Oblibené polozky  Mastroje  MNapovéda

Word Online Josef Botlik + Documents Document - UloZeno
SOUBOR pomU VLOZEN( ROZLOZEN( STRANKY REVIZE ZOBRAZENI  Q Reknéte mi, co cheete udélat UPRAVIT VE WORDU
alla - B -— 1— — [RN—
e fte - . e e A = = A 1
D Calibri (Zakladni t: 1 A A H eSS AaBbCc AaBbCe AaBbCc  AaBE
Wlozit B I U ak x, x* a¥- A- = === 1;- 3=~ Normaini Bez mezer Madpis 1 Nadpi

- ¥ Kopirovat format

Zpét Schranka Pismo Odstaver [ Styly

Obrazek 185 Pas karet u Office Online a Office 365

Office Online je bezplatnou verzi Office, kterou mizete pouzivat ve webovém prohli-
zeci. Tato verze ma dil¢i omezeni oproti ,,klasickym® instalovanym aplikacim (naptiklad,
Excel Online nema plnou sadu funkci).

Verze Online je automaticky aktualizovana a umoziuje praci na riznych zatizenich kde-
koli, kde existuje pfipojeni k Online formé.
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6.3 Office 365

Pro studenty, ktefi maji mailovy ucet u registrované skoly, je k dispozici bezplatna verze
(studenti OPF ji mohou vyuzit, je nutna registrace na www https://products.office.com/cs-
cz/student/office-in-education). Registracni proces je ziejmy z obrazku 277.

Ziskejte Office 365 zdarma

Neni to zkuZebni verze! Studenti a uditelé miiZou ziskat Office 365 pro vedélavad organizace, ktery
zahrnuje Word, Excel, PowerPoint, OneMote a novs | Microsoft Teams a k tomu dalEi nastroje pro

vzdélavani.

Eitel?
e ol platnou Skoinf -mai S Jste student nebo ucitel?

Vytvorte si uce
Josef —— | B ik

Poskytne:

je Office 365, které
i online. Pokud jste

Jsem student @ Jsem ucitel @

Foslali jsrefvéfovac kid na adresu botik@opfsluce Zadeji= kdd 3 dokandsts
registraci.

znavu poslat pfihladavaci kod

Obrazek 186 Registrace Office 365 pro studenty

Po registraci se lze ptihlasit, k dispozici maji studenti zakladni aplikace (obrazek 278),
rovnéZ lze zékladni aplikace nainstalovat na PC ve verzi Office 2016. Nainstalované apli-
kace lze nasledné ptidruzit k u¢tu s registrovanym mailem a ukladat na OneDrive.

Office 365

Dobry vecer. Zdravime uZivatele Josef.

Aplikace Nainstalovat aplikace Office
& OneDrive @ Word @ Excel m PowerPoint Eﬂ OneNote
@ SharePoint m} Teams @ Sway Forms m} Spravce
D Dynamics 365

Obrazek 187 Aplikace dostupné v Office 365 pro studenty

Lze aktivovat bezplatné Office 365?
|
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Dalsi moznost pro studenty Slezské univerzity je vyuziti Office 365 spravované skolou.

K aplikacim lze pfistoupit pomoci univerzitniho CRO uctu. Pro ptihlaSeni pouzivejte
stranku login.office.slu.cz. Uzivatelské jméno ma tvar cro-login@ad.slu.cz (napf.
xxx0010@ad.slu.cz), heslo je shodné jako do CRO.

Uzivatelské rozhrani pro praci s aplikacemi je obdobné jako u Office Online.

6.4 Efektivni sdileni dokumentt

Aplikace Office vam umozni sdilet soubor s jinymi uzivateli, coz znamena, Ze jej mize
editovat vice osob. Aby bylo mozné dokument sdilet, je nutné ho ulozit ve sdileném pro-
storu cloudu. Zejména u Office 365 a Online verzi je standardem ukladani dat na OneDrive.

Sdileni dokumentt 1ze provadét pomoci karty Soubor > Sdilet (obrazek 279).

©

Informace
Novy
Otevift

Ulodit

Ulozit jako

Tisk

Sdilet

Exportovat

Zavit

Ocet

Moznosti

sablona-distanci-opora_OPF-07_06.docm - Word

Sdilet

sablona-distanci- Sdilet s uzivateli
opora_OPF-07_06

Pl erm= e Krok 1: Ulozte dokument na OneDrive.

adeite dokument. My to udéldme, aZ soubor ulozite.

Sdilet

8% Sdilets lidmi Ulegit do
“? cloudu

"9 E-mail
.’;EI- Online prezentace

Publikovat na blogu Sdilet s

uZivateli
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Poilete pozvanky nebo si nechte
vygenerovat odkazy pro sdfleni,

Jestlize jesté neni dokument uloZeny na OneDrive €i na jiném ulozisti, budete vyzvani,
abyste jej tam ulozili, ,, Nejdiive dokument ulozte do cloudu®.

Pokud je dokument uloZeny na OneDrive, bude aktivni nabidka Sdilet s uzivateli. Po

kliknuti na tuto nabidku se objevi dialogové okno Sdilet (viz obrazek 280).

Stejné podokno se otevie, stisknete-li tlacitko Sdilet vpravo na pasu karet. Pozvani dal-
Sich autoril 1ze provést pomoci pole Pozvat estatni; do tohoto pole se vepiSe elektronicka
adresa 0soby, s niz se ma dokument sdilet, pficemz je nutné, aby tyto osoby byly zatazeny
v kontaktech aplikace Outlook. Po stisku tlacitka Sdilet, odesle Office pozvani a piisluSné
polozky jsou zafazeny do seznamu. Pozvani ucastnici obdrzi e-mail, v némz budou infor-

movani o tom, Ze mohou sdilet dany soubor.
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Sdilet v
Pozvat ostatni
EE

Miie upravit ¥

Zahrnout zpravu (volitelng)

Sdileni
Automaticky sdilet zmény: | Zeptatsemé ¥

!' Josef B.

Pt Vlastnik

Obriazek 189 Aktivace sdileni dokumentu pomoci dialogového okna Sdilet

Kazdému tcastniku je nutné povolit prava, povolit nahliZzeni do souboru, piipadné jeho
editaci. Opravnéni Ize dodateéné ménit v poloZce uzivatele pomoci mistni nabidky a volby
Zménit opravnéni. Zmény provedené jinym uzivatelem nebo z jiné¢ho pocitace jsou zvy-
raznény. Obdobné, jako pfi revizi dokumentu, je nutné o zménach rozhodnout, potvrdit
nebo zamitnout. Oproti revizim se zmény promitnou se zpozdénim.

6.5 Automatizace pomoci maker

Pokud nékteré tikony provadime opakovang, 1ze je nahrat jako tzv. makra, coz jsou jed-
noduché programové sekvence vytvorené v prostieni jazyka Visual Basic for Applicati-
ons (VBA).

MS Office ma v probiranych aplikacich rozdilné piistupy k formé& zaznamu maker,
obecné je vSak prostiedi jednotné. V aplikaci MS Word 1ze makra nahravat, nenahravaji se
vSak akce provadéné pomoci mys$i v dokumentu na strance.

Chceme-li tedy ve Wordu vybrat objekt nebo ¢ast textu, respektive, chceme-li pfechazet
v textu, je nutné pro tyto ukony ovladat zakladni klavesové zkratky. Mysi lze ve Wordu
pracovat v kartach a dialogovych oknech.

Oproti tomu, v aplikaci MS Excel je naopak vétSina akci pti nahravani makra realizo-
vana pomoci mysi, lze tak provadét vybéry buné€k, kopirovani, pfesouvani, ale i zadavani
funkci, rovnéz Ize pfimo pracovat s daty.

Aplikace PowerPoint neumoznuje nahravat makro, pokud chceme makro zaznamenat,
musime pouzit napt. kartu Vyvojar a vytvorit makro.

Aplikace Access ma makra nezavisla na jazyku VBA, makra se sestavuji v prostiedi
aplikace Access, Ize je vSak konvertovat do VBA. Oproti jinym aplikacim vSak MS Access
umoziuje praci s moduly VBA, jako s jednim se zakladnich objekta.
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6.5.1 KARTY A VOLBY PRO PRACI S MAKRY

Nastroje pro praci s makry lze nalézt v jednotlivych aplikacich na vice mistech. Pro praci
s makry je predevsim urcena karta Vyvojar (obrazek 281), ktera je dostupna v aplikacich
Word, Excel a PowerPoint.

Jak bylo jiz uvedeno, neni standardné zobrazena, je nutné ji aktivovat pomoci karty Sou-
bor > Moznosti. Na této karté, ve vSech aplikacich, lze nalézt skupinu voleb Kod (1), ve

které nalezneme ikonu pro aktivaci prostfedi VBA 1, pro praci s makry =, pro nasta-
veni zabezpeceni ! ,au MS Word a MS Excel i pro zdznam makra =l

Dalsi diilezitou skupinou voleb je skupina Ovladaci prvky (2), pomoci které 1ze vkladat
do aplikaci néstroje pro praci s VBA a s makry, jako rozeviraci seznamy, zaskrtavaci tla-

¢itka apod.

Soubor Domil VieZeni Nawvrh Rozlozeni Reference Korespondence Revize Zobrazeni ‘u’}.’r\roja'n‘A

J D #3 Zaznamenat makro .’ i&ﬁ E_: Aa fa = B gREZ'im navrhu E

] Pozastavit zaznam Eﬂ EN EF Vlastnosti 1
Visual Makra Dopliky Dopliky  Dopliky _ Padokno Blokovat
[ . Car _ .
Basic Wordu maodelu COM L—|ﬂ =i Seskupit mapovani XML} auton

! Zabezpedenl maker

A
- Vlastneti

-E_T ' & Zobrazii kéif
VioZit Reiim .
*  navrhu Spustit

Ovladaci prvky ]
Néwth  Piechody o ” e

Kod ) Dopliky Owladaci prv Mapovani Zam
W VioZeni RozloZeni stranky Vzorce fta Revize Zobrazeni ‘u‘},‘xrujéfm

j El 3 Zaz;"-,_amenat makra
Pu:uuil‘.‘-.‘relativnl' odkazy

Visual Makra
Basic

Dopliky Dopliky Do
Excelu mo-n":-'::uCOM

L 7a bezp"‘:_fem' maker

Kod

— ¥ g 1
L8 & _‘ ;
Visual Makra Zabezpeceni op"".}r Doplriky Dopliky ‘, ® EB i 57 Zobrazit kad
Basic rmaker s-RoyverPointu modelu /50 'd Ee SIS Karta
Kod e | i Doplfiky e D Ouladaci prvky Vyvojar
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Dale je s makry mozno pracovat na karté Zobrazeni (obrazek 282), kde se nachazi sku-
pina voleb Makra (1). Pomoci této skupiny 1ze v MS Word oteviit volby pro zaznam
makra, pozastaveni makra a pro zobrazeni maker (2). V aplikaci MS Excel je v nabidce
moznost nahravat odkazy na bunky jako relativni nebo absolutni odkazy (3).

V aplikaci PowerPoint neni nabidka dale ¢lenéna a otevie se dialogové okno Makro (4),
které je dostupné i v ostatnich aplikacich pomoci volby Zobrazit makra (5). Pokud se
makro nahrava, je dale k dispozici volba pro ukonceni zaznamu makra (6), stejna volba
bude i na kart¢ Vyvojar. V aplikaci MS Access je obdobna volba na karté¢ Vytvoieni (7).

Mimo dostupnosti voleb na kartach, Ize s makry pracovat v aplikacich MS Word a MS
Excel i pomoci stavového fadku, kde je v levé ¢asti ikona pro rychly zdznam makra (8).
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Makro

Mazev makra:
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6.5.2 ZAZNAM A UPRAVY MAKRA

V této Casti se budeme vénovat pievazné aplikacim Word a Excel. Nahravani spustime
volbou Zaznamenat makro (obrazek 283) z karty Vyvojar nebo Zobrazeni (1), nebo ze
stavového fadku (2). Otevie se dialogové okno Zaznamenat makro (3), které se mirné 1isi
Vv aplikaci Word a Excel. Zaddme ndzev makra (4) a zvolime ulozeni makra (5), ve Wordu
1ze ukladat makra dostupna pro vsechny dokumenty nebo pro aktivni dokument, v Excelu
lze volit uloZeni v aktivnim seSité, v novém seSit€ nebo v sesit€ maker.

V aplikace Word 1ze makro pfimo umistit na panel nastroji Rychly p¥istup (6) nebo
mu prifadit klavesovou zkratku (7), Excel umoznuje pouze prifazeni klavesové zkratky.
Pozor! Klavesova zkratka maker ma prednost pied systémovou zkratkou. Pokud bychom,
napfiklad, zvolili jako zkratku kombinaci CTRL+A, pak by v pfislusné aplikaci obsahujici
ptislusné makro tato zkratka spoustéla makro namisto akce ,,Vybrat vse®.

Zadanim klavesové zkratky, pfitazenim tlacitka nebo potvrzenim tlac¢itkem OK se spusti
nahravani maker.

Pokud nezaddme nazev makra, je standardné piifazen nazev MakroX, kde X je ¢islo,
které se automaticky navySuje. Nahravani makra lze pterusit nebo ukoncit nabidkou Poza-
stavit zaznam nebo Zastavit zaznam (8).
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Pokud je makro nahrané, 1ze S nim nasledné dale pracovat (obrazek 284). Editaci spus-
time napt. na kart¢ Vyvojar >Makra ve skupiné voleb Kéd. Nasledné se otevie dialogové
okno Makra (1). V levé casti vybereme z nabidky dostupnych maker ptislusné makro,
které chceme upravit, spustit ¢i vymazat (2) a pozadovanou akci spustime nabidkou v pravé
¢asti okna (3).

A| Makra ! .............. 1] Hazev makra: Spustit

] AT I
T ..................................... s Makro? it T

0 PR [_sewte |

ﬁ — Makro2

Makro2 Krokovat s vnofenim .

Makro3 ‘ Upravit MakrﬂB Uprﬂvlt

. Vytvofit |
Qperant S, »  Vytvorit
grg;za.{z;..'.
Prohledat:  Viechny aktivni Sablony a dokumenty - | -
popis ’ ' - Odstranit {
: 3
o Qrganizator...
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Pokud chceme makro dale modifikovat, zvolime volbu Upravit. Nasledné se otevie pro-
sttedi VBA (obrazek 285). Pracovni prostiedi je slozeno z n€kolika podoken, pomoci na-
bidky View (1) Ize tato okna skryvat a zobrazovat. V levé ¢asti je podokno Project (2), ve
kterém jsou zobrazeny dokumenty nebo ¢asti dokumentt, které obsahuji makro, nebo kte-
rym lze ptifadit makra. Na obrazku vidime toto podokno pro aplikaci Word (3) a Excel (4).
Na pracovni ploSe Ize potom v samostatnych oknech zobrazovat makra jednotlivych pro-
jektl nebo modult. (5).
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Kazdé makro je uzavieno mezi kli¢ovymi ptikazy ,,Sub Nazev_makra () a ,,End Sub*
(6), (7). Makro lze néasledné¢ upravovat, ptikazy a syntaxe jsou mimo rozsah tohoto vyuko-
vého materidlu. Makra 1ze spoustét ptimo z prosttedi VBA pomoci panelu néstrojli, na-
bidka je na panelu Standard (8).

File  Edit Eie\; Insert Format Debug Run Tools Add-lns  Window Help

EE-HJ & 5ana b uu___M&’@%F. (7]

-8 VBAProject (Sedit3 (aut
(-2 Microsoft Excel Objects
List1 (List2)

List2 {List3)

List3 (ydva scéndi
]

Lists (List(2))
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(77 Microsaft Word Objects
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£ Microsoft Word Objects

@ i=Document
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End Sub
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'

<i Word (3)
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@ ﬁisWorld)onk‘
(-5 Madules f
i Module1 g Range ("A1:D8") . Select
.............................. 3y Hotn Serestaon. Benn
Excel (4) .Mame = "Calibri®
< L FontStyle = "Tudné"
Properties - List4 & »Size = 11
List4 Worksheet v] End With

Alphabetic  Categorized

Range ("L2") .5elect

EctiveCell.FormulaR1C1l = "testovaci makro™
DisplayPageBreak False Range ("L3") .Select
DisplayRightToLef False End Sub

EnableAutoFilter |False
ion True

==
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] e

Kontrolni otazka 16: Ano, pokud jste studentem, staci se registrovat Skolnim mailem na
www https://products.office.com/cs-cz/student/office-in-education a po ovéteni ptislus-
nosti k dané skole pomoci mailu ziskate piistup k aplikacim.

Ellsmenaproe ]

V této kapitole byla ukazana prace s aplikacemi v cloudovém prostiedi. Studenti se se-
znamili S prostfedim Office Online a Office 365 a naucili se jak spolupracovat pii tvorbé
dokumentu. Studenti se rovnéz seznamili s efektivnimi moznostmi spousténi dokument,
které vyuziji predevsim v piipadé posSkozeni a opravy dokumentti nebo v pripadé nestan-
dardnich spousténi. Na zavér byla ukazana prace s makry.
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SHRNUTI STUDIJNI OPORY

Teoretické zéklady uvadéné v tomto studijnim materialu nemaji byt ,,kuchairkou*, mély
by naopak poslouzit k pochopeni principt a podstaty prace s kancelarskym balikem MS
Office.

Znalosti ziskané v tomto textu je vhodné rozsitit pomoci praktickych priklada, které jsou
k dispozici v prostiedi elearningového kurzu.

Tento vyukovy text doplituje studijni material v PowerPointu, ktery slouzi pro vyklad
latky na pfednaskach.

Studijni material pfedpoklada dil¢i znalosti ziskané na stfedni Skole, v ptipad¢ horsi ori-

entace V problematice doporucuji doplnit znalosti na strankach
https://support.office.com/cs-cz
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