1 Prace s textem Priklad 5 Word 2019

TEMA: Nastaveni uzivatelského prostredi

Pri Casté prdci s aplikaci Word si ¢casem kazZdy uZivatel vytvori své zvyklosti a potrebuje si prizptsobit prostredi
k obrazu svému. Pri kontrole nového marketingového dopisu si zodpovédny marketingovy pracovnik potrebuje
upravit prostredi aplikace Word tak, aby co nejvice vyhovovalo jeho potfebdm a jeho prdce byla tak prijemnéjsi.

Zadani:
Oteviete soubor UpravaProstredi.docx. Upravte prostiedi aplikace Word nasledujicim zplsobem:

1. Pfidejte na panel nastrojli Rychly pfistup tlacitko pro vytvoreni nového dokumentu (tlacitko
Novy).

2. Minimalizujte pas karet.
Vytvofite vlastni kartu s ndzvem Moje karta, ve které bude skupina s nazvem Moje skupina.
Do této skupiny pfidejte tlacitko pro zobrazeni seznamu maker.

4. Skryjte v dokumentu pravitka.

5. Zobrazte v dokumentu mf¥izku.

6. Rozdélte okno dokumentu na dvé ¢asti, v horni ¢asti zobrazte zacatek a v dolni ¢asti konec
dokumentu.

7. Nastavte prubéiné ukladani dokumentu na 5 minut a ujistéte se, zda je povoleno ukladani
na pozadi.

8. Dokument Uzavrete.
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Reseni:

Karta Soubor/OtevFit (nebo tladitko OtevFit na panelu nastroji Rychly pFistup, popf. kldvesova

zkratka Ctrl+0O). V dialogovém okné Otev¥it nalézt soubor dle zadani, tlacitko Otevfit. Pozn.:

Dokument Ize otevrit také pfimo v operacnim systému Windows (dvakrat kliknout na ikonu souboru

nebo kontextova nabidka ikony/Otevfit).

1.

8.

Tlacitko PFizpUsobit panel nastroji Rychly Pfistup (Sipka vedle panelu nastrojd Rychly
pfistup)/Novy. Pozn. Na panel nastroji Rychly pFistup Ize pfidat i dalsi tladitka, kterad nejsou
ptfimo v nabidce — pomoci polozky Dalsi pfikazy... (nebo karta Soubor/MozZnosti/ptikaz Panel
nastroju Rychly pfistup).

Kontextova nabidka ouska libovolné karty/Sbalit pas karet). Zobrazeni se provede stejnym
zpUsobem — funguje jako prepinac. Nebo tladitko MoZnosti zobrazeni pasu karet vpravo
nahofe. Pozn. Minimalizace pdsu karet se hodi predevsim tehdy, je-li k dispozici mensi
obrazovka a pas karet na ni zabira pfriliSs mnoho mista, na kterém muze byt zobrazen text
dokumentu.

Karta Soubor/Moznosti, v dialogovém okné MozZnosti aplikace Word polozka PFizpUsobit
pas karet. V pravé ¢asti okna se nachazi seznam vsech karet véetné jejich skupin a prikazl ve
skupinach, v levé ¢asti se nachazi seznam vsech prikazl, které Ize ve Wordu provést. Prikazy
jsou usporadané podle zaméreni do skupin (skupinu Ize zménit kliknutim na seznam Zvolit
prikazy z:). Tlacitko Nova karta (dole pod seznamem karet), bude vytvorena nova karta i
s novou skupinou. Prejmenovat tuto kartu — vybrat novou kartu, tlacitko Pfejmenovat.
Obdobnym zplsobem prejmenovat také skupinu. Pfidat pfikaz do nové skupiny -
v oblibenych ptikazech (levy seznam) vybrat Makra, tlacitko P¥idat. Zavfit dialogové okno
tla¢itkem OK. Pozn. Vlastni nastaveni karet lze také exportovat do souboru (a poté
importovat na jiném pocitaci). Nova karta se objevi hned vedle karty Domu (pokud nebyla
presunuta jinam).

Karta Zobrazeni/skupina Zobrazit/zrusit zatrZeni.

Karta Zobrazeni/skupina Zobrazit/MfFizka.

Karta Zobrazeni/skupina Okno/pfikaz Rozdélit/okno bude rozdéleno na dvé vodorovné &asti
(v obou ¢astech okna je zobrazen stejny dokument). V pfislusnych ¢astech okna zobrazit ¢ast
dokumentu dle zadani pomoci posuvnik(. Pozn. Zpét Ize zobrazit dokument v jednom okné
pomoci tlacitka Odebrat pricky ve skupiné Okno na karté Zobrazeni nebo pretazenim pricky
pomoci mysi k hornimu nebo spodnimu okraji okna.

Karta Soubor/Moznosti/polozka Ulozit/Ukladat informace pro automatické obnoveni
kazdych, dopsat pocet minut dle zadani. Ukladani na pozadi je nastaveno v MoZnostech
aplikace Word/piikaz Upfesnit/skupina Ukladani/Ukladat informace pro automatické
obnoveni.... Pozn. Pribéiné uklddani na pozadi je pouze rozdilové. UloZené informace
aplikace Word pouziva pro obnoveni dokumentu v pripadé jejiho nestandardniho ukonceni
(napf. vypadek proudu). Pokud chcete mit dokument bezpecné uloZen cely, je vhodnéjsi
uloZit dokument rucné (napf. tlac¢itkem UlozZit na panelu nastrojli Rychly pfistup).

Zavfit dokument — karta Soubor/Zavfit (nebo tladitko Zavf¥it — x v pravém hornim rohu
okna).

[ Zpét na zadani ]
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