1 Prace s textem Priklad 5 Word 2010

TEMA: Nastaveni uzivatelského prostredi

Pri casté prdci s aplikaci Word si casem kaZdy uZivatel vytvori své zvyklosti a potiebuje si pfizplsobit prostredi
k obrazu svému. Pri kontrole nového marketingového dopisu si zodpovédny marketingovy pracovnik potrebuje
upravit prostredi aplikace Word tak, aby co nejvice vyhovovalo jeho potfebam 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.

Vytvorte vlastni kartu s ndzvem Moje karta, ve které bude skupina s ndzvem Moje skupina.
Do této skupiny pridejte tlacitko pro zobrazeni seznamu maker.

4. Skryjte v dokumentu pravitka.

5. Zobrazte dokument pro Cteni na celé obrazovce s jednou strankou, povolte Gpravy pfi ¢teni.
Zvyraznéte text Doprejte si trochu casu... zelenou barvou. Vratte se do plvodniho zobrazeni
dokumentu.

6. Zobrazte v dokumentu mfizku.

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

8. Nastavte prlibéZné ukladani dokumentu na 5 minut a ujistéte se, zda je povoleno ukladani
na pozadi.

9. Dokument Uzavrete.
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Reseni:

Karta Soubor/Otevfit (nebo tladitko Otevfit na panelu nastroji Rychly pfistup, popt. klavesova

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

Dokument Ize otevfit také pfimo v operaénim systému Windows (dvakrat kliknout na ikonu
souboru nebo kontextova nabidka ikony/Otevfit).

1.

Tlacitko PFizplsobit panel nastroji Rychly Pristup (Sipka vedle panelu nastrojd Rychly
pFistup)/Novy. Pozn. Na panel nastroji Rychly pFistup Ize pfidat i dalsi tlacditka, kterd nejsou
ptimo v nabidce — pomoci polozky Dalsi pfikazy... (nebo karta Soubor/Moznosti/ptikaz Panel
nastroju Rychly pFistup).

Kontextova nabidka ouska libovolné karty/Minimalizovat pas karet). Zobrazeni se provede
stejnym zplsobem — funguje jako prepinac. Pozn. Minimalizace péasu karet se hodi pfedevsim
tehdy, je-li k dispozici mensi obrazovka a pas karet na ni zabira pfiliS 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 pfikazl 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. Pfejmenovat tuto kartu — vybrat novou kartu, tladitko Pfejmenovat.
Obdobnym zplsobem prejmenovat také skupinu. Pfidat pfikaz do nové skupiny -
v oblibenych pfikazech (levy seznam) vybrat Makra, tlacitko Pfidat. Zavrit dialogové okno
tlaCitkem 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 Pravitko (nebo tladitko Pravitko vpravo nad
svislym posuvnikem).

Karta Zobrazeni/skupina Zobrazeni dokumenti/ptikaz Cteni na celé obrazovce (nebo
tla¢itko Cteni na celé obrazovce ve skupiné tla¢itek vpravo od vodorovného posuvniku.
Zobrazeni jedné stranky provést tladitkem MozZnosti zobrazeni/Zobrazit jednu stranku
(tla¢itko je umisténo vpravo nahote). Upravy povolit opét tlaéitkem Moznosti
zobrazeni/Povolit psani. Pro vybér barvy zvyraznéni kliknout na Sipku tladitka Barva
zvyraznéni textu/vybrat barvu dle zadani (ukazatel mysi se zméni na tvar zvyrazfiovace),
vybrat text pro zvyraznéni. Pro vraceni do plvodniho zobrazeni dokumentu slouzi tlacitko
Zavfit (v pravém hornim rohu).

Karta Zobrazeni/skupina Zobrazit/M¥izka.

Karta Zobrazeni/skupina Okno/pfikaz Rozdélit/umistit ukazatel mysi na poZadované misto,
kliknutim mysi rozdélit okno (v obou ¢astech okna je zobrazen stejny dokument). Okno lze
rozdélit také tlacitkem pro rozdéleni pohledu (nad tlacitkem pro skryti pravitek nad svislym
posuvnikem). V pfislusnych ¢dstech okna zobrazit ¢ast dokumentu dle zadani pomoci
posuvnikl. 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.
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8. Karta Soubor/Moinosti/polozka UloZit/Ukladat informace pro automatické obnoveni
kazdych, dopsat pocet minut dle zadani. Ukladani na pozadi je nastaveno v MoZnostech
aplikace Word/prfikaz Upresnit/skupina Ukladani/Povolit ukladani na pozadi. Pozn.
Prabéiné ukladani na pozadi je pouze rozdilové. UloZzené informace aplikace Word pouZiva
pro obnoveni dokumentu v pfipadé jejiho nestandardniho ukonceni (napt. vypadek proudu).
Pokud chcete mit dokument bezpecéné uloZen cely, je vhodnéjsi uloZit dokument ruc¢né (napfr.
tlacitkem UloZit na panelu nastroji Rychly pFistup).

9. Zavfit dokument — karta Soubor/Zavfit (nebo tla¢itko Zavfit — x v pravém hornim rohu
okna).

[ Zpét na zadani ]
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