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2. tutorial

Prace s textem, MS Word

* Textovy editor MS Office Word -
moznosti vyuziti.

* Moznosti aplikace Word, jednotlive karty
aplikace,

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

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

principy objektoveé orientované
prace v prostredi MS Office.

* Seznamit studenty s objekty
dostupnymi v jednotlivych
aplikacich.

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

* Studenti se budou orientovat ve
vlastnostech a zvladnou intuitivni
vyhledavani viastnosti a
parametri objekti
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Struktura prednasky

PRACE S TEXTEM, MS WORD

3.1 Pracovni prostredi,
dokumentu

3.2 Moznosti aplikace Word
3.2.1 Karta Soubor

3.2.2 Soubor > Moznosti

3.3 Prace s kartami

3.3.1 Karta Vlozeni

3.3.2 Karta Navrh

3.3.3 Karta Rozlozeni

3.3.4 Karta Reference

3.3.5 Karta Korespondence
3.3.6 Karta Revize

3.3.7

Karta Zobrazeni
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PRACE S TEXTEM, MS WORD
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PRACE S TEXTEM, MS WORD

Pracovni prostredi, moznosti dokumentu okl L
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Dialogove okno (minipanel) rychlého formatovani
aktivace dvojklikem na text

Kontextové menu
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PRACE S TEXTEM, MS WORD

Pracovni prostredi, moznosti dokumentu

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

nékteré ukony lze provést primo na
pracovni plose nebo prostrednictvim
dialogovych oken, nastaveni
tabulatoru (8) lze provést vybérem
prislusného typu tabulatoru a
naslednym kliknutim na vodorovné
tyto akce jsou dostupné ve skupiné
voleb Domu> Odstavec > Tabulatory)
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PRACE S TEXTEM, MS WORD
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Pracovni prostredi, moznosti dokumentu oot

e Zobrazeni stranky se muze lisit,
v podstate rozeznavame Rezim
cteni, Rozlozeni pri tisku,
Rozlozeni webové stranky,
zobrazeni jako Osnova a jako
Koncept.

e Zmeéna se provadi na karté
Zobrazeni ve skupiné voleb
Zobrazeni nebo na stavovém
radku.

e Standardné se pouziva volba
Rozlozeni pri tisku.

FAKTTLTA ¥ EARVINE

= | Dsnova
u =

y Koncept
Fezim RozloZeni Rozlozeni
cteni | pn tisku webove stranky
Zobrazeni
n 1 ."I . 1 . i . 1 . | I | .
Karta Zobrazeni
Ed B - 0 + 124%

Stavovy radek



PRACE S TEXTEM, moZnosti aplikace Word

Karta Soubor

slouzi k nastavovani parametrii

aplikace, .

nema standardni pas, jako ostatni

karty,

po kliknuti na kartu Soubor se
zobrazi tzv. zobrazeni Microsoft
Office Backstage,

zakladni nabidky:

Informace

Novy
Oteyﬁ't
Ulozit

Ulozit jako

Tisk
Sdilet

Exportovat

Zavrit
Ucet

Moznosti

©

Informace
Naowy
Oteviit
Ulogit
UloZit jako
Tisk

Sdilet
Exportovat

Zaviit

et

Moznasti

skripta_new_botlik_final.docm - Word

Informace

skripta_new_botlik_final

Plocha » informatika_cr

Zamknout
dokument ~

7y
(%)
WES

Zjistit moZné
problémy -

Q

Spravovat
dokument ~

Zamknout dokument

Umozfiuje uréit, jaké typy zmén miZou uZivatelé v tomto dokumentu délat.

Zkontrolovat dokument
Pred publikovanim tohoto souboru si uvédomte, Ze obsahuje:
Vlastnosti dokumentu, jméno autora, souwvisejici data a ofiznuta data obrazku
Zahlavi a zépati
Znaky formatované jako skryty text
Vlastni data XML
Obsah, ktery je pro osoby s postiZenim neéitelny

Spravovat dokument
Vratit se zménami, rezervovat a obnovit neulofené zmény

0 Drnes, 10:25 (automatické uloZeni)

@5 Dnes, 8:52 (automatické ulozeni)
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Vlastnosti -

Velikost 16,8 MB

Stranky 155

Slova 28444

Celkova doba dprav 619 minut
Nazev Pidat nazev
Inacky Pridat znacku
Komentafe Piidat komentdfe

Souvisejici data

Maposledy upraveno 10.04.2018 0:25
Vytvofeno 10.04.2018 (:25
Naposledy wytisténo 15.04.2015 14:20

Souvisejici uZivatelé

Autor
kempny
Pfidat autora
Autor posledni zmény i
uzivatel
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PRACE S TEXTEM, moZnosti aplikace Word

Karta Soubor > Novy, Ulozit, Ulozit jako, Exportovat
Nabidky Novy, Ulozit a Ulozit jako [&) -
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Ulozit jako

jsou standardni, byly jiz zminény na

dLLTESS OO0 TE 9] SI0ZRd 3

, ., prednatky excell 13.01.2018 %:44 SloZka 5
prvnim tutorialu. @ Oreprive. osobni [ Microsoft Word frantz poazE L Slotkey
ve , ., , , , ikony 01.01.2018 15:26 Slozka o

Za pripomenuti stoji ukladani G OneDiive—osobni I Plocha moodle 030420181523 Sloka
d k . k v bl kd sgsopf@hotmail.cz & OneDrive odeslané 17.02.2018 10:04 Sloka 4
okumentu JaKoO Sabiony, y se T — 2 Josef. old 08.04.2018 1:59 Sloska §

- [ Tento poéitad powerpoint 13.01.2018 944 Slozka f

vytvori dokument, ktery ,se tvari“ 7 Teno potat ey I

jako prazdny, mize mit vSak uloZeny s

Mazev souboru: | skripta_new_botlik_final.docm

Ulezit jakeo typ: | Dekument Word s podperou maker (*.docm)

preddefinovany obsah. Sablony se
ukladaji do slozky
Users\uzivatel\Documents\Vlastni

Dokument Word (*.docx)

Autori:

Dokument Word 97-2003 (*.doc)

Sablona Word (*.dotx)

Sablona Word s podporou maker (*.dotm)
Sablona Word 97-2003 (*.dot)

EXpOI”[(A Skryt slozky Formét PDF (*.pdf)

Dokument ve formatu XP5 (*.xps)

Dokument Word s podporou maker (*.docm)

Sablony Office. Pokud zadate nejdrive

o B Vytvofit dokument PDF/XPS
slozku, pak teprve typ souboru - e
) §a b | O n a Il’ pa k Se Cesta k SO u bo ru E'J' Zménit typ souboru Bezplatné prohliZete jsou dostupné na webu,
. v 7 D;
automaticky zmeéni. Pokud chcete et i
PDF/XPS

ukladat dokument ve formatu PDF, lze
pouzit i nabidku Exportovat.
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ip.doc - Woed ? = O b

@ Josef B

Nabidka Uéet umozriuje : =
nastaveni informaci na
zakladé uctu Microsoft,
propojeni dokumentu s

cloudem OneDrive a

Informace o produktu

: Informace o uZivateli |
|
| B JosefB. 1 .
I mobdprac®ine.com 1 Oﬁlce
|
|
|
|

I arnenit fety

I 0 mné - -
fAktivovany produkty

’ . o . Ordhilisit 3
nastaveni motivu Office. | it [1] N R S FTeZonal Pus 2016
V této nabidce je velmi o e T el
o Ve, 7 . Bez pazadi I rjlnl %?—%E-%F% —
dalezitd vlastnost, aktivace | o i e ]
. v Motiv Office: I
p ro d u kt u M S Offl Ce a Z m e n a II Barevy e : e glf.ii?ﬁ?:flj:::;:i Word, pedpode, 1D predultu a
Produktového klite. | Pipoené sy A R
& OrneDrive - osobni I
: P::f..d '::-:Ei'u.'r:i!;?upnpt ke shuibé OneDirrve I
| .—-:Iml:-r-a}.hhu:;lde potiebavat ulnvatelsié :
| o] [3] 0 :

K nabidkam karty se da dostat 1 pomoci klavesovych zkratek ALT + pismeno
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Pt1 praci je opét nutné s1 uvédomit, Ze orientace v pomérné¢ znacné mnozin¢ nastaveni
muze byt neprehledna a komplikovana a Ze je nutné se dale orientovat pomoci dalSiho
Clenéni.

Plati zasada, Ze chci-li napriklad sledovat a opravovat opakujici slova v textu, vyberu
odpovidajici nabidku, coZz bude ziejm¢ Kontrola pravopisu a mluvnice. Chci-li naopak
napt. povolit makra, vyberu Centrum zabezpeceni.

Dale doporucuji sledovat skupiny nabidek (okruhy) shrnujici souvisejici volby. Okruhy
sdruzuji nabidky.

Jednotlive volby jsou doplnény napovédou v podobé malého ,,i* v krouZku, po najeti
kurzoru mysi1 na tento znak se ukaze okno s napovédou.
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Nabidka Soubor > Moznosti > Obecné zahrnuje ,,Obecn¢ moznosti pro praci
s Wordem®, které jsou rozdéleny do nasledujicich skupin:

e MozZnosti uZivatelsk¢ého rozhrani, v této skupin€ jsou nastroje souvisejici
s vizualizaci uZivatelského prostifedi, naptiklad zobrazeni minipanelt nastroju,
chovani objektu pii pietazeni apod.

e Vlastni nastaveni Microsoft Office, upfesnuje informace o uzivateli, prebira udaje
z uzivatele PC nebo prihlaSen¢ho uctu.

e MozZnosti spousténi, zde muzete nastavit, které soubory se maji otevirat ve Wordu,
zda se ma spustit ivodni obrazovka a jaka je provazanost s prilohami mailu.

e MozZnosti spoluprace v redlném case, zde upfesnite sdileni, napf. zda chcete
automaticky sdilet zmény.
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Karta Soubor > Moznosti > Obecné
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Nabidka Soubor > MoiZnosti = Zobrazeni urcuje, jak se ma obsah dokumentu zobra-
zovat na obrazovee a pii tisku. Je rozdélena do skupin: |

¢ MoZnosti zobrazeni stranky, kde se nastavuje zobrazeni prazdneho mista mezi
strankami, zobrazeni znacky zvyrazfiovade a zobrazovani popisu dokumentu

e Vzidy zobrazovat tyto znacky formatovani na obrazovee, urcuje, ktere skryte
znaky formatovani se maji zobrazovat trvale a které pouze pi1 aktivact nabidkou
Domu > skupina voleb Odstavec = nabidka ¥ . Mezi tyto znaky patii znak
tabulatoru — , mezery ... _konce odstaven ¥ | skrytytext s _ volitelna roz-
déleni - akotvy objektn g

¢ Moznosti tisku, uréwi pfedeviim, za se maji tisknout objekty jako kresby, pozadi
apod. a zda se pred tiskem maji aktualizovat propojena data.
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Karta Soubor > Moznosti > Kontrola pravopisu a mluvnice

s O

UNIVERZITA

OhCHODHE PODNIKATELSKA
FAKTTLTA ¥ EARVINE

Nabidka umoznuje aktivovat nastroje pro korektury a formatovani textu.

Je Clenéna do skupin:

MozZnosti automatickych
oprav (1, 2)).

Pt1 kontrole pravopisu
v aplikacich Microsoft
Office (3).

Pf1 opravé pravopisu a
gramatiky v
Word (5).
Vyjimky pro:... (7).

aplikaci

Kohadnash apldace W iy o

Eonirols pravopizy o migymice

LA OursTon D

Lt
[T
LA drfmslt o Dredak
Crrla k 1erabeane
) =
E2yl Joloaminie

Zakfadni keereds [y

Bl dmad el o amalily & Jtyla
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::"j {hytih Bpajiss i@ ilovei
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Nabidka umoznuje aktivovat nastroje pro korektury a formatovani textu.

Feliadvnants apldiare Wond [ b
Volba | yiastnj slovniky... Zobenss
umoznuje vybér e s
preddefinovanych slovniku g s

a vytvareni vlastnich. Tyto

(e lale Ll [P
[T
LA drfmslt o T

Crrla k 1erabeane

slovniky se nasledné

pouzivaji pt1 kontrole

pravopisu. Pro kontrolu ] =

Syl Jokumentic
Zakfadni keereds [y

gramatiky a stanoveni

Bl dmad el o amalily & Jtyla

i
i
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Karta Soubor > Moznosti > Kontrola pravopisu a mluvnice > Moznosti automatickych oprav

Moznosti automatickych oprav...

Pomoci tohoto tla¢itka se
aktivuje okno s nastavenimi
organizovanymi pomoci
zalozZek.

zakladni volby tvori karty
Automatické opravy a
Automatické upravy
formatu pri psani (2, 4).
Zaménovani napsane
sekvence znaki je dostupne
pro standardni text (3) a pro
matematické vyrazy (5).

Autematické opravy: Ceiting

Automaticcy fnrm.itl

P

— —— — — — ----ﬂ-----

r — — -
Automaticke

" Stomaticie opravyy i Brtomalicit opun ero metargtin ¥, Automatické upray formstu pi piani

E Zobrazit tladitico MaoZnosti agtomaticigch oprav

LA Opravovat DVE POZEefnd VEILA Plsmens

bl Wela pismena na zadatku vt q———ﬁ
A Prat prmi pismene v bufice tabulicy velkym pismenem
B Vel poitedni pismena u ndaovl dnd

E Cpranit nechténé zapnauti kidvesy cAPS

Wi imky...

B wahrazovat test behem paani
Hahi af: gac Frosty Tesxt Formmalovany Let

ﬂ_ —— -
N OPF -_—‘HF Obchodné podnikatelsks fakulta

il £

in i

jtmj -

| =

L | =

B | = Ly

H Lt omaticky paudit navily kontraly prasopdiu

? =

s O
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- Automatické upravy formatu pii psani |

o

Hahrazowat pri psani

] “rowné uvozowioy oblymis

E Mezery po k. 5 v a I pevnymi mezerami

[] *Tuéné® a _kurzivu_ skutednym fermatowinim

El Internslove & tifové cesty hypertestovymi adicazy

E#] Anglické fadové éislaviy [15t) jako horni index
E Spojovniky (-} pomifkou —]

Formatowat pri psani

[ automatické odradky
B4 Cary ohranideni
(] Preddefinavané styly nadpisd

[ Hahrazovat test BEhem prani

Hahpazonat: Za:

-
N | T—
\albrowe =
aeute
‘aleph bt
‘alpha a
“Alpha &



PRACE S TEXTEM, moZnosti aplikace Word n%

Karta Soubor > Moznosti > Ulozit protorarelel N

FAKTTLTA ¥ EARVINE

Nabidka Soubor > MozZnosti > UloZit umoziuje pfizpusobeni ukladani dokumentu. Je
¢lenéna do skupin:

o UloZit dokumenty, kde lze nastavit interval automatickeho ukladani, misto pro
ukladani dokumentt, Sablon a souborti pro automaticke obnoveni a néktera dalsi
chovani automatickeho obnoveni.

o MoZnosti offline/iprav pro soubory serveru spravy dokumentii, kde definujete
ukladani konceptu a rezervovanych souborti. V bézne praxi se temeéf s timto na-
stavenim nesetkate.

o P¥i sdileni tohoto dokumentu Zachovat vérnost. zde definujete miru kompatibi-
lity pii1 sdileni dokumenti, napriklad vlozeni nestandardnich typt pisma do do-
kumentu.
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Nabidka umozZnuje nastaveni jazykovych piredvoleb Office. Je Clenéna do skupin:

s O
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e Volba jazykt pro upravy, kde lze nastavit jazyk pro upravy, rozlozeni kldves a kontrolu pravopisu a

gramatiky.

e Volba jazykl zobrazeni a napovédy, kde 1ze nastavit priority jazykl pro tlacitka, karty a napovédu.

Obecné (e .. . . .
ﬁ% Mastaveni jazykowych pfedvoleb Office
Zobrazeni
Kontrola pravopisu a mluvnice Volba jazyki pro dpravy
Ulozit Tady miZete piidat dal3i jazyky pro dpravy dokumentd. Jazyky pro dpravy umeZAujl nastavit jazykové specifické funkce,
slovniky, kentrolu gramatiky a fazeni,
Jazyk : — . : :
lazyk pro dpravy Rozlozeni klaves || Kontrola (pravepisu, gramatiky...)
Upfesnit Ceitina <vyjchozi> Povoleno v Mainstalovino
Pfizpéisobit pas karet Anglictina (Spojené krilovstv)  Mepovoleno :!.:E Na?nztalc*.-'a:nc
Anglictina (Spojené staty) Mepovoleno w Mainstalovano
Panel ndstrojd Rychly piistup
Dopliky [Pridat dal3i jazyky pro dpra Volba jazyki zobrazeni a napovédy
Centrum zabezpedeni it i védét, kdy mam s : : : _
=nium zabezpecen! V| Dat mivedet, kdy mam st Tady muiZete nastavit pofadi priority jazykd pro tlacitka, karty a napoveédu. G
lazyk zobrazeni lazyk napovédy
1. Stejny jako v Microsoft Windows <vychozi 1. Stejny jako jazyk zobrazeni <vychozi>

2. Cegtina 2. Cettina
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umoznuje upresneéni moznosti pro praci s Wordem. Je ¢lenéna do skupin:

e Moznosti Uprav

e Vyjimani, kopirovani a vkladani Obecné plati dvé zasady pifi praci s touto

e Velikost a kvalita obrazku T ey

o Graf

* Zobrazit obsah dokumentu e Za prvé, co nenajdu v jinych nastavenich,
e Zobrazeni hledam v Soubor > Moznosti > Upresnit.

o Tisk

e Pri tisku tohoto dokumentu: e Za druhé, vzhledem k Siroké nabidce moznosti
o Ukladani je potfeba si nejdiive uvédomit, ceho se
e Pii sdileni tohoto dokumentu zachovat vérnost: nastaveni tyka a zacit hledat pozadovanou akci
e (Obecné v prislusne skupiné.

e Moznosti rozlozeni pro:
e Moznosti kompatibility pro:.
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Obsahuje volby, souvisejici predevsim s prenosem dat pomoci schranky.
Cast nabidky je feSena formou rozviraciho menu, kdy vybirate z dalsi nabidky.

[ ] pi wildcdini z Microtoft Exceiu upravit formatovan
E Sloudit viidddané seznagy 5 okolrimi seonamy

Pishgie § e

fkladani ve steynem dokumentu: Zachovat formatovani zdmj:{*.-_'i'ch-}zl r
N I EE . | § ® ® & 5 * 5 45 &F &5 5 5§ §F 5 5§ & §F & & §F & F B §F | [
vkladani mezi dokumenty: Zachovat formatovani zdroje (vychoz) =
Vkladani mezi dokurenty v pfipadé konfliktu definic styll: | Poudit styly cile (wichozi) v
Viladani z jingch aplikaci: Zachovat fermatovani zdroje (vichezi) = B T T 4
------------------------------,‘ IH Rovnaiiing s tade :
usob vilddini obrazkd: Rovnobéind s textem = > "
[ __§ B N N B B 5B & B =B =58 B &8 B &= &5 &® & & N W ' N 4w ¥ 'y @ W § I i
v| Zachovat odrazky a dislovani pi vikladani tedu s modnosti Zachovat pouze text : v Cbdiin :
Pouiivat klavesu Ins pro vkladani :'r_':il:_h;u'_rr;1:1'-l—ni_ __________________ : : :
Zobrazovat tladitko MoZnosti vioZeni pfi vidadani obsahu g Pouditwchoo modnesti pre: S REORSRg P = -
.f--F-------------------- :Indmdualnimu-in-:-m 1 1
| Pouzvat inteligentni vyjimam a viladani U Mastaveni,.. '—h- ' 'R o bt |
-----g--l-”-_-----------jl : B Auomaticky upragit mezery mez vitami 3 sdovy : : S L T :
i [ Phovitacial uprait mezery mezi odstavei P 1
: E Ph viclhdini ugaivl Tormabovin & Tafownans Eabulky [ I | H' Bied tetem i
1 [ intetigentnd seyly . 4 -
: B P viciicini 2 Microsoft PowerPointu tloudit formbtovinit 1 (= ST i
I I C ] I
: [ | [ | |
' [ | | |
X i I
- i I
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* umozni odstranéni dat, ktera se pouZzivaji k obnoveni [T-¥Zshodit data gpray ¢ 220 ppi v
upravenych obrazkt do puvodniho stavu (1) (3] Nekomprimovat obrézky v souboru ¢ /’ | 330 pixeldi na palec
umozni komprimaci obrazku (2). Zatrzenim tohoto i Erraaa——
tlacitka bude dosazeno maximalni kvality za cenu {

velikosti souboru. V pfipadé zaskrtnuti bude pouzity wl i

nize uvedeny pocet pixeld.

Nastavit vychozi cilovy vystup do: | 220 ppi E v

Karta Soubor > Moznosti > Upresnit > Graf

Vs :-:hn nove dokumenty

umoziuje nastavit pro datovy bod, zda Graf | @ Dokumentl EI", / m

vlastnosti nasleduji datovy bod grafu Ci ne
volba je dostupna pro vybrany dokument 5} FHSTIAD DAty TN LCJ-‘”“( =i
nebo vSechny nové dokumenty

Viastnosti nasleduiji datovy bod grafu |
Vlastni formatovani a popisky dat
nasledu)i datove body pn jejich
presunu nebo zméné v grafu.
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Nabidka Soubor > Moznosti > Upresnit > Zobrazit obsah dokumentu

umoznuje nastavit zobrazeni obsahu, mezi néz patri napr. zobrazovani barev a
obrazkl pozadi v rezimu rozlozeni pfi tisku, nastaveni zobrazeni grafiky pri
rolovani dokumentu, zobrazeni vybranych objektu souvisejicich s obsahem, napt.
zalozek, hranic textu, znacek ofiznuti apod. Dale umoznuje tato nabidka nastaveni
parametru konceptu a osnovy, jako napf. font pisma konceptu, velikost pisma
apod.

Nabidka Soubor > Moznosti > Upresnit > Zobrazeni oproti predchozi nabidce
upresnuje nastaveni zobrazeni objektu, nikoli obsahu. Typickym pfikladem je
zobrazovani posuvnikl zobrazovani klavesovych zkratek u popisu ovladacich
prvkd. Upresnuje rovnéz zobrazeni dopliujicich udajd, napriklad jednotek
(centimetry/milimetry, body apod.).
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Nabidka Soubor > Moznosti > Upresnit > Tisk upresiuje nabidky tisku souvisejici
s nastaveni tiskarny, které dopliiuje o nabidky, které nesouvisi s tiskarnou, ale s dokumentem.
Napriklad z diivodu uspor 1ze dokument tisknout jako koncept.

Nabidky souvisejici s tiskdrnou souvisi se systémovymi nastavenimi a ne vzdy je lze
realizovat (napfiklad pouZiti vychoziho zasobniku tiskarny).

Nabidka Soubor > Moznosti > Upresnit > Pri tisku tohoto dokumentu: ,,vybrany
dokument® rozsifuje predchozi nabidku o nastaveni tisku formuldfovych dat a Postscriptu.

Nabidka Soubor > Moznosti > Upresnit > Ukladani slouZi k nastaveni parametrii ukladani
souvisejicich s Sablonou Normal, s vytvafenim zalozni kopie a ukladani na pozadi a
s chovanim zalozni kopie souboru otevieného na vzdaleném pocitaci.

Nabidka Soubor > Moznosti > Upresnit > Pri sdileni tohoto dokumentu zachovat
vérnost: ,,vybrany dokument* upfesnuje chovani sdileného dokumentu, predevsim informace
o jazyku dokumentu a format dat formulare.
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upresnuje obecné (1),
vcetné umisteni
souboru (2) ¢i vlastnosti

Karta Soubor > Moz ti > Upr it>0b A UNIVERZITA

arta ooupor oznostl presni ecne oBCHORNE POBNTIATELSEA
FAKTTLTA ¥ TARVINE

R R T A A EI| -------------------- B e e e e [ o LT e i e 1

Povolit zvukovou signalizaci # 1 Iypy soubord: E- Umisténe !

I ; i

+| Povelit signalizaci pomoci animace 2 -~ | E z A us&ﬂnmmen i

Phi otevirani potvrdit pfevod formétu souboru - : Uzivatelske sablony Ci\...\Roaming\MicrasoftiSablony |

r ) - i | Sablony skupiny i

| .-igh:‘:-rrmt::’l:'_-.-' aktualizovat propojeni ph E:THTH“H - : Soubory automatické obnovy Ci\...\Roaming\MicrosoftiWord :

| | Mg strai P ; i

Povaolit oteviens dokumentu v zobrazeni konefioptu : Nastraje . c:,"",'H“rﬂi uH.ﬂTf"ﬂﬂ”ItﬂE . 1
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prohlize¢e (4), soubor
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Nabidka Soubor > Moznosti > Upresnit > Moznosti rozlozeni pro: ,vybrany
dokument® slouzi k nastaveni parametru vztahujicich se k rozlozeni textu. Napriklad pro
text v tabulce zde lze nastavit, zda se ma upravit vySka faddku podle miizky v tabulce. Pro
stranku 1ze nastavit odstranéni nadbytecnych prazdnych fadka na konci €1 zacatku stranky;,
nastavit pouzivani pravidel zalamovani radki apod.

V nabidce Soubor > Moznosti > Upresnit > Moznosti kompatibility pro: ,,vybrany
dokument® lze nastavit, zda se pouzije kompatibilni nastaveni pro otevieny dokument
nebo pro vSechny dokumenty.
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Umoznuje aktivovat a skryvat karty, rozSirovat skupiny nabidek, vytvaret vlastni karty a skupiny voleb
(1). Soucasti voleb muze byt i spusténi existujiciho makra. Vybér pozadované volby provadim v nabidce
Zvolit prikazy (2), ktera je ddle strukturovana (3). Pomoci volby Pridat/Odebrat (4) Ize modifikovat karty

Moinost apliksce 'Ward

ady i mufete upravit pas karet a Havesové zkratky.

+ Labklava a Tapaki

? -

Lo |

mpartoval nebo exportovat =

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

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

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

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

Intuitivné tedy vyberu kartu RozlozZeni.
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T Colibi (Zikdsd = |11 =/ A" a" A~ | B |i= i iz | == 8] B T A Najit -
BT LS i || =T A= T | == Ie AaBbCex | AaBbCeDe AaRhC -
3 E : = obe Nahradst
I"'IIE_?‘d g B I U-amx, x f- v.A- === 15-5- - T Mosmédlni | 7 Bez mezer  Nadpis 1 [ Vybrat *
f.r-"'l.'l"-k.'h;:i:j 2| pismo Ma 3 Odstavec Fa 4 Styly 7 3 Lpravy

je standardné rozdé€lena do 5 skupin voleb:

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

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

formatu Vie#tjinak..

- - -
# . alls = = - = % | syl | asamcics AalsCc 4 ARE 1.1 Aa
v X - - ik - e : " -
Schranka = : I, OB e a ;
~ s | | 4 o
Viedit vie s :
Zit v - e :
o g L. : Ulﬂz!t E -‘ Shiafainh Puiiied bheuils K akbelvesiid painei e Vihikela b c SRt peeEn PilCl DEip e s
g -.: " = ] phap et Benhiad £ fiseat i odi et meed o8 CRdivinpy Fovaai) 46 2 el v ot b by st
"-"!.l ma 3-3' vie : Ny, T J —_— fraiu meebas U, v e e el e
= = T - /7 = B
Kliknéte ma poloiku, kterou :'5 ; Lo ] 1
iy chranRas o :
:h{EtE ".I'Il:lztt. E LR RN 'a.".?' - ! ™ el o
|__il] e ——— 3 ; .: L
== - - i -
= I~ Slviin

1 -
! L = -
oy v logzit -~
E ‘- :
2 Odstranit

s O
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Ikony mohou byt podle dostupného prostoru pro kartu zobrazeny s popisem ( X, Vyjmout ) nebo

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

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

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

Pismo P

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

~ s lEY-A- S8 | avemaichs 2 3 1] == 5] iga] e 6
o bk v > > - 2 ey o wlph
. i Baivy mativg | i a#. — -
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Volba Domu > Pismo obsahuje moznost otevieni dialogoveho okna pomoci nastroje

Okno ma dvé zalozky,

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

Pisma ! x
". mEEEN 'I. l.*
w Pisma fesnit
“lllnl]lllzm!p
Fismag: Fez plima: Velikost:
= Lakisdng et Obycejme 1
= Hadpesy PR Citeleinég | & i
; Kurzrm -]
Adobe Arabic Tuéné 10
Adobe Caslon Pro Tuéné Kurzia 11 | 4
Adube Caslon Pro Bold W 12
Earva pisma Sty podirieni: Barva podtrien
autematicks sl | adne) e dutomaticks
Syl
L] Pieikrtmuyté L] Kapitilicy
[ ] ovajité pledkrtmuts [ ] vieghna velk
] Hernd index (] sryte
[ ] Daini index

H&hiled

+Zdkladni text i

Toto je pismo motiv textu, Aldudbnd motiv doiwmenty definuje, které pismo bude poudito.

-l'll'll.llll‘lltll.llll

Hastait jako wihon :. Tt efekty... a

starne

Pisma ? =

.--I'I I"'_I

Pigma = | Lipfesnit :

Prolofend makd

Mifitko:  100% L
Mezery:  normabnd w0 gokik: ;
Umistén: normalnd | v 0 koodik: -

[ Prakisdani pisem velikasti = poddoavice

Funkée pisem OpenType

Ligatury: lidné w
Megery mezi Gishe  Wychooi o
Litelne tvary Wython L
Shylistighoe sady ¥ythan w

:l Poudivat kontextove alternativy

Hahled

+Zakladni text

Toto je pismo mothe textu. Alftudini motiv dokumenty definuje, které pismo bude pousito.

(AR LERRERNEERND]

fodann

SrsssmswmmEmi

Nasiavit jako wchozi Starmo
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Volba Textové efekty je zavisla
na vybraném objektu. Bude-li
vybrany text, pak se volbou
Domu > Pismo > Textové
efekty zobrazi dialogové okno
Format textovych efekt( (1),
pri vybéru obrazku volba
Domu > Pismo > Textové
efekty zobrazi dialogové okno
Format obrazku (2). Jednotlivé
nabidky jsou shodné

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

! e vyping
8 Souria vypin

FY eehepd ek vy

4 (ibrys textu
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Format textovych efektu

0
5tin
Odraz
d [hie

Predvaolly

Barva ¥

Walikos I

Pruhlednast |

4 Mekké okraje

Prostorowy efekt

w

x
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Karta Domu > Pismo > Textové efekty
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Odstavec

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

vpravo a do bloku = = = = | fadkovani a vzdalenost odstavcu i=. a vytvareni odrazek,
Cislovanych seznamu a viceuroviovych seznamu := - := - %-. . Mimo to je v teto skupiné
voleb moznost prace s vybranym textem, a to Stinovani 2» - a OhraniCeni textu = ..
Vybrany text je mozno tiidit pomoci volby %| . Znak slouZi |k zobrazeni skrytych znakt ¥
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Pomoci-nabidky- = -lze-opét-oteviit-dialogove-okno-s“daliimi-volbami

V zaloZce Odsazeni a mezery
lze nastavit zakladni odsazeni
prvniho a dalSich radkt a
definovat mezery pied a za
odstavcem. V zélozce Tok textu
lze definovat chovani fadkl na
konci stranky, kdy 1ze radky
svazat tak, aby nebyly rozdéleny
pi1 prechodu na novou stranku.
Diilezita je volba, umoziujici
vlozit konec stranky pred
odstavec. V tomto piipad¢ bude
odstavec vzdy zaCinat na nové
strané, ale nebude indikovan
znakem Konec stranky.

s O

S 3= 2|
- - iz - - = 2= z 1T
==== 1=. M. UNIVERZITA
= = " ¥ == OBCHODNE PODNIKATELSEA
FAETTLTA ¥ EARVINE
Crdstavec M
Odstavec T > Odstavec 4 x
Qdsazeni a mezery  Tok textu Qhsazeni & mezery | Tok textu|
Obegng Strankoovand
ZaroupAni: s - EA kentrolovat osamocené fadky
t 5 ndsl ]
Urewen asnovy:  Zakladni text | D BN ISk i
] swizat iadicy
I:l Viedit Konec stranky pied
Ddiazen
WyjlEnky Tormatavani
Wlgwo: 0 &m Epeciabn 0 kel [ pottagit cista fadikd
Vprawa: & om [EddrE] e ] MedEit slava
[ Zreadiovs adsazen Moinosti teatovihg pole
Tésné obbékani
Bezery
Pfed ob. Bagkavini Via:
it 3-8 Hasobly | 1,08
[ mepfidivat mezeru mezi odstavce 5 stejngm stylem
Mahled Manded
-------------------------------------------------------- T T T
........................................................ T TILT!
------------------------------------- iy i
.I-I AaEREEEEE : llllllllll
Tabulsbory..2 Hastat jako wchozi Storno s Tabulikory... 2 Hastavit jako wychoz Storno
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Na obou zalozkach je k dispozici tlacitko Tabulatory,
umoznujici definovat typ, vychozi krok a pozici

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

carka, Sloupec.

Tabuldtorim lze priradit vodici znaky, pouzit lze

tecky, carky, podtrzitka.

nnnnnn

Urover otnowe | Zakisdnitest |~

Odsazeni

Vigvo: Oem (51 Specidink

Viprava: Oom |5 (Zhdné)

Mahied Mahled

* Tabulitory... *

...........

Tabulitory..." Nastavit jako wichozi

..........

SSSSSS

-
Tabulatory. .=

s O

UNIVERZITA
GRCHODNE FODNIKATELSKA

Tabulatory

Umisténi zarazek:

Zarovnani

(@) Vievo

() Ma stfed

() Desetinna ¢arka () Sloupec

Vodicl znak
(@) 1 Zadny

o4

? x

Vychozi krok:

1,25 cm -

Vymazat tyto zarazky:

Vymazat vie

Ok

Storno
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Ka rta Domﬁ > Styly Télo textu | Bez mezer Nadpis Nadpis 1 | < ﬁgﬂwn

FAETTLTA ¥ TARYINE
Styly M

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

otevrenim podokna Styly (2).

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

e v e e e e e o e
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hofnosti podokna stylu

, kterg choete Iobrazit:
Dopargent

Vybeefpgiob Fazent Lesnamu:

Dopopsiens

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

Format pizma

| Formjt adraZek a fSelovani

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

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

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

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

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

Formit odstavece

Qzmadie jazyk whraného textu
o Angliting [Spajens 1Aty

k1 Automaticky razpoznivat jyk

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

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

T Fy
Normalni - . -
Poroviat § frrim wWodrem Mirs_tln_a [Efropiel
Afrikanitina
Plus: <iadnés | Formatevani wybraného textu Mbintting
' R . Alsasiting
Formiit na Grovni textu : vt Amhariting
hozi o .
: o : e .‘,?ﬂ.ngr:rtlna [Ausiralee]
standardni pismo ogfta | e Pii kantrole pravepisu se automaticky poubije to
i =L pvoleny jazyk fedi k dispozic).
Plus: Akcent 1 e | o i
i EFEKTY [] Meprovidét kontrolu pravopisu ani gramatiky
1 'H.'G ':-r EEU -
:
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Skupina voleb Domti >Upravy zahrnuje
nastroje pro vyhleddvani a nahrazovani
textu a pro vybér textu. Nabidka Najit
existuje ve dvou variantach, volba Najit
aktivuje podokno Navigace (3). Kliknutim
na dopliujici Sipku vpravo (1) se otevie
roz§ifujici menu (2). Volba RozSirené
hledani aktivuje dialogové okno Najit a
Nahradit (4). MozZnosti vyhleddvani lze
rozSifit pomoci volby Vice (5), kdy se
aktivuje dalSi Cast okna. Dulezitd nastaveni
jsou dale v nabidce Format a Zvlastni, kde
jsou moznosti vyhledavani podle formatu,
respektive vyhledavani skrytych znaku

(naptiklad znaku Konec odstavce).

[T~ G ) T ] S ———
A Nayji 'Mﬁ' Najit ~ R i E_ el |
A : l',.m---—n-— -n.‘ Ei"-"lgﬁli'-':"' - - '
“ac Nahradit | 0 \MNajt ;i . !-;,‘; i
i hi % B
N « 1 Ol Rozéifené hledani. ) I =0
by !I.Ir:r‘brﬂt E p ;I":I_L:"_n:_”_ !: Madpisy Strinky Yirsledicy i i
P I B ’ il i
Upry  I[ 7 Dmma- e 5 b
- |
Naﬁamhmc’ﬂ“’w ! X

rHj_uI Hahradit  Pf 'riﬁ:ﬂ
T

Najit:

Higdst: Vie W

[] roztifowat mald a velkd plsmena

|| riedat jem celd sloya

D Poifnrat dstupne maky

(L] Foneegiciy janglictina

|:| Magd viechng beary slova [angidiana)

., N

Fomal = Dladtni = ]

-—— -

L

e ———

b velkh pigmena
s

né zraky

Bina)

iy Slova [anglidting

1 f
I
] mectidovat pledpony /

I Rozifovat plipony
[ tgmoseent inferpurkin zrsménks
) rgroecwat prazdné zraly
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Z podokna Navigace lze aktivovat
volbu Hledat jiné véci (7), otevie se
rozSifujici menu, pomoci které¢ho Ize
aktivovat dalSi moZnosti hledani (8).

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

2]
ab. Nahradlt .D‘ Jajit
It Vybrat ~

Uprawy Prejit na...

pe Nag' /ﬁ' NaJFt ;_@_ﬂ
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I3 Vybrat P Roziifené hledani...

Upravy
P

R e O S A

.

4
Majit a na hradlﬂ! .

rHLIII Hahradit  Pleiit na

Najit:
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D Dalsi infc  Josef B.

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

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

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

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

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

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

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

znakem konce odstavce. OOO0O0000000]
I
I

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

Pomoci nabidky Rychlé tabulky lze nadefinovat vzhled tabulky. (D Rychlétabulky 2
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Pokud vytvorite tabulku, 1ze vybérem této tabulky aktivovat dvé karty — Nastroje tabulky,
a to kartu Navrh a kartu RozloZzeni.

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

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

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

E ©-0 = skripta_new_botlik_final.docm - Word

Mastroje tabulky

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

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

Tabulka Kreslit Radky a sloupce M Sloudit Velikost bufiky Zarovnani

L

o

ke
-
F
-



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

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

obrazky - A+ 2nimek obrazovky - - e o

lustrace Multimédia

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

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

Vlozeni > Multimédia umoznuje pripojeni k multimedidlnimu obsahu, standardnimi zdroji je
vyhledavac¢ Bing, YouTube nebo Ize vlozZit do dokumentu kod pro vloZeni videa z webu.
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Karta Vlozeni > Odkazy oot
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Nabidka Vlozeni > Odkazy umoznuje vytvaret zdloZky v dokumentu a nasledné kiizové
odkazy na tyto zalozky, popfipad¢ hypertextove odkazy. Hypertextovy odkaz miize byt na www
stranku, jiny dokument nebo misto v existujicim dokumentu. Hypertextové odkazy jsou dostupné
rovnéZ z mistni nabidky (dostupné po kliknuti na objekt pravym tlaCitkem mysSi). Nabidka
Vlozeni > Komentar umoznuje vlozeni komentare. Komentar je nastroj vyuzivany pii revizi
dokumentu, pro komentovani akci provadénych zpravidla v rezimu uprav dokumentu vice
uzivateli.

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

OhCHODHE PODNIKATELSKA
FAKTTLTA ¥ EARVINE

Zahlavi a zapati

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

Ridzné liché a sudé

[]Jiné na prvni strance

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

nezavisla na vlastnim textu a opakuje se na pozadovanych

Ak [4F

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

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

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

Booméniai I 1 Wu o L EAETILTA ¥ TARVINE

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

s ostatnimi stranami. Castym 611
objektem  vkladanym do

zahlavi/zapati je Cislovani

stranek. Pi1 aktivnim —

zahlavi/zapati je dostupna

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

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

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

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

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

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

s O

UNIVERZITA

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

preddefinovanych motivu (1).

Vytvofit nova pisma motivu

Pro kazdy motiv lze dale

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

Zakladni text

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

ot Storng
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Karta Navrh poaooruckleb BN

FAKTTLTA ¥ EARVINE

Pro grafické objekty 1ze stanovit preddefinované

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

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

(5). ik

F'u:u adi stranky e

Na kart¢ Navrh se dale nachdzeji n&které

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

-;m' : . Fruhoeaar q‘d':. 51—!""‘

3 uz ‘r‘-'-zf .... CEZ

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

di Freddefinowandé

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

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

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

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

s O

UNIVERZITA

OhCHODHE PODNIKATELSKA
FAKTTLTA ¥ EARVINE

Chraniceni a stinowvani

Ohraniéeni  Ohranifeni stranky  Stinovani

Mastaven':

Okolo

stinovani

j Prostorové

g Wlastni

Styl:

Barva:
Automaticka
Sifka:

b

Mahlad

PouZit na;
Odstavec

Chraniceni nastavite
kliknutim v diagramu niZe
nebo pomoc tladitek,

Moznosti...

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

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

Kiowird pandind i

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

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

i " "

B
’_D{El slaup

Soupcoe stejné finake

pufit ma | na cely dokument

s O

UNIVERZITA
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FAKTTLTA ¥ EARVINE

e e e e e e e e ———— e

|

LALI nowy

-
N .

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

L'I-'I'—-|I-'I-'I'——'I'-|'F'

oK

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

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

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

e Poznamka pod carou.

e C(itace a bibliografie.

e Titulky.

o Rejstiik.

e Seznam citaci.
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Karta Reference

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

Nabidka Obsah vygeneruje

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

s O

UNIVERZITA

OhCHODHE PODNIKATELSKA
FAKTTLTA ¥ EARVINE

Soubar Daieria Wicleni Mdvrh Borkalend Pl ergnes Eoteipondende Eimeare Jobeareni 'l.l'-,m:-‘.'n' Grammarhy
— v e T B
|r .ﬁ.E- A Ty Se Speavavet prameny [ Vot sezram obrickd = ¥ +_ )
) ; - o -
| AL Dalti popndmika pod darou - % Shvl  APA ! i
jo Wlodt porn 52 Viaht : Wiaht . Creradit Ot
| pod darou citaci = 0 Bibliografie - thuded; 1o RAZovy odkaz polafku Citach
iz P ¥ pod Cargu b belligigral Titulicy Rej itk . i
L. N E --------------------- q E_& & & & & & & & &8 3 & & 2 2 &2 & § &R & &R § § & §
: i 4 ||J'-'||:b1:-:-'|l oihzshu 4 =
fiardez fprodd gealdd aRkp ,
1 [Kadps i K . |.!Pr¢ wivalenl sbsabu poudit:
: [Te T P 1 I; EA gty :
" FE : :] Shyly k dispozici: Urerrery ofgahi 2
: |; ¥ Madpi 1 1
| 5 Dotiank tula cerinei b M e Ll rhisat poictt Bypadterd oer :] ¥ Hadpis 2 &
| & i wtawnai pao sk R I: dpis 3 3
"""" I'] Madphs 4
Madpis & p
By fatddim | - %
........ L kontextové menu
Radeiie v Loy [ 2} __ g Edlromé osnowy : (pravy tlaCitkem mysi
v gy ok 3..... (] § s | (i Oessozeod | | g polozkuobsahu)
Rabijie ibows ity [iramfi 1) —_——— il 20> 1L
i - A '------ ------------FH----HW-JIL-#‘— ----- * .
FE [iakii bk i | B
obsaby T weby CFf -
_y U r . I ----------
r.l_— ------- j ————————————————————— I 1
sh 7] '] { [] 1
i thastal cox ktualizovat obsah S| ftualizovat pole ¢
______________
3'.;; L’»J't’"@ | I : pravit pol
| Vyberte, co se ma v tabulce obsahu aktualizovat: : I et
I @!Euuze disla stranek; I : Piepnout zobrazeni poli
b tabu
el tabulka | =
| : { A Pismo
| [ o] |
K Stormo — A
| | I 1=q Udstavet..
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PovSimnéte si, ze nabidka
Obsah>  Vlastni obsah
obsahuje zalozky Rejstrik,
Obsah, Seznam obrazka a
Seznam citaci. Je tedy ziejme,
ze vSechny uvadéné typy
referenci budou fungovat na
obdobném principu. Obecné se
tedy jedna o  vytvareni
seznamu  odkazujicich  na
poloZky seznamu.

Soubar Domi Viaden(
-
[ Piidst test -
B Aktualzovat tabuliog 1
Obsah 1

Fiefidetinovanse
Automaticlcs tabaulka 1
Oibsah

Nadpis ]
M}

Dbsah

Ladijli hbss kapholy esat 1. ..

Laciegte Al Lapody | Growed )

FaOdpE ey Lagetoly (ol T

YN

Mdrh

AB

Wlode porn

e CArGU

s O
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Ohbsah ? =
Rejstiik ...... 0 b;ah Seznam obrazkd ~ Seznam citaci
Ea'h?d _ s s EmEm T T T Nanled ﬂﬁm?stra’nky
NADPIS 1 . 1|~ NADPIS 1 "
NADPIS 1 NECISLOVANY.1 NADPIS 1 NECISLOVANY
Nadpis2 3 Nadpis 2
Nadpis 3o 5 Nadpis 3
W W
Zobrazit éisla stranek Mamisto Eisel stranek pouZit hypertextové
Cisla stranek zarovnat doprava odkazy
Vodici znaks | .. -
Obecné
Formaty: Podle sablony e
Zobrazit drovné: |3
MozZnosti... Zménit...
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Karta Reference > Poznamky pod carou

Dalsim typem reference je odkaz pod

¢arou. Jedna se o referenci, ktera

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

sloupcové sazby (5).

dokument) a format

El Ty Viodit vysvétliviu

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

Vlozit pozn.
pod darou

Zobrazit poznamky

Poznamky pod darou

s O

UNIVERZITA
Ly CBCBODNE FODNIKATELSEL

FAKTTLTA ¥ EARVINE
P

dentimkdispozici veprostiedi LMS Moodle. V%omto prostiedi-si studenti‘ mohou i

ziskané znalosti-prostiednic ' pomnamky - ukazka

*--‘-‘---.______———

denych-vsylabu 'pfedmémﬂK__

PFoendmka pod Carou —indikator pozndmks
1 ..
?E-Tgxt-pgmamk}: —ukazka¥ € Poznamka pod Carou — text poznamky
; _ Format
Poznamka pod farou a vysvétlivka 7 .
Format dislovani: [ R S w
Urnisténi -
i 1 p— Viastni znadka: Symbaol..,
(®)|Pozpaiiky pod arou:| | Konec stranky i '
Zaéit og: 1 5
Konec dokumentu
Cislovani: Pribéiné e
Pravest...

Rozlozeni poznamky pod carou

Sloupce: E Shoda s rozloZenim oddilu |~

PouZit zmény

Zmény pouiit na:

ickych testlicilenychnaznalosti-okn

Poenamka pod Carou = néihled pozniamky

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

@ 9] Vlofit seznam obrazkd

s O

Altualizovat tabulko
ktualizovat tabulku UNIVERZITA
E o . OBCEODBNE FODNIKATELSEA
titulek e KiZovy odkaz FAXDTA ¥ XARVINE
Titulky
Titulek ? X | Krizovy odkaz ? X
Titulek: Typ odkazu: Vlozit odkaz na:
Obrazek 59| Obrazek v || Cely titulek v
. Hypertextowy odkaz
Moznosti . L - Pouze navéiti a cislo
_ . Oddelovace cislic Jenom text titulku
Titulek: Obrazek hd Pro titulek: Cislo stranky
_ . Nahore nebo dole
Umisténi: | pod wbranym objektem Obrazek 1 Word a vazba mezi strankou a t
Obrazek 2 Vzhled tiskové stranky v MS Excel
. . . Obrazek 3 Vzhled snimku PowerPoint
D Vyjmout z titulku typ objektu Obrazek 5 Verze dokumentu - Word
: - Erooox o Obrazek 6 Verze databaze - Access
MNowy popisek... Cislovanl.., X ¥ ;
=ovypop = Obrazek 7 Sablony aplikace Word
Obrazek 9 Zjisteni kompatibility
o Obrazek 10 Upozornéni na chranéné zobrazeni souboru
Automaticky titulek... OK Storno Obrazek 11 Modifikace chranéného zobrazeni
Obrazek 12 Typy souboru v chranéném zobrazeni - povolit Upravy
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Karta Reference > Titulky

Pokud chceme vytvaret
seznam objektd, které
nemUlzZeme primo
identifikovat, mUzeme pouzit
Rejstrik. S rejstrikem
pracujeme tak, ze vybereme
casti, které chceme evidovat
v rejstriku a na zakladé
oznacenych polozek rejstriku
vygenerujeme rejstrik.
Polozky rejstfiku jsou opét
tvorené polem

@ 9] Vlofit seznam obrazkd

_ Altualizovat tabulku
Vlozit
fitulek L2 KiiZovy odkaz

Titulky

Omadit polodku rejstiiku 7

Refstiik
Hiavni pelodica:
Vipofend poloZia:

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

CaloTka

Format Cisbowani stranek

[] Tuéné
|:| Kurgra

Dialog zistane otewfeny pro aznadeni vice polodek

rejstiiku,

Canaiit vig

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

Polozky Tejstiiku, 687

seznam-objeknl, 68

PoloZky rejstiiku - zobrazeni pole

rejstiik

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

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

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

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

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

Karta Korespondence obsahuje pro tyto kroky nasledujici skupiny voleb:

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

e Nahled vysledku.
e Dokoncit.



Prace s kartami ﬂ@

Karta Korespondence oot

EAETILTA ¥ TARVINE
Nabidka Vytvoiit umoziiuje vytvafet adresni ititky [ | . resp. obalky || , k dispozici je mnoZina

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

hromadnou korespondenci Nabidka Vybrat piijemce E (1) umozmye propojeni s daty (2). Lze Upravit
seznam piijemct (3) a filtrovat (4), (5).

Damili Wicdeni Bddrerh 2 ool en Reference Ecaesporsdengs i fabsrareni
| : ! . - Prars H «
1 a |
n = —w -® ] b =
{ S t ] Ak : Miaiih
Obdlicy  Shitky Spusit hrormadn ‘ybeal  [fpeares i i I
kodeipondenc) %, pilemos = F
Wptward Toudd Framaedns @r e kP ardena Fapiat & wlobHl pade |‘|.1I‘"=_|:‘|'.-"1Ir_:l||_-| Dok e

E Zadat novy sezfiam... :
6 T it .
i pcl_l-'[t E:l:lgt |_|_|||:| L1 .. J-l :fll.u!tri.'l...ll:l'i-d-.. F,.' .:r':.up-a Karel Ff-ahﬂi :
BT bty kontalas Outiooko — M usensuoser.. @ Bluma s Karving .
— | \Users\Josef... [+ Movi Tereza Karving I

Upfesnit sexnam piijjemet N Rp—— S G S S S N S S S -------I!
'?‘; Seradit., .l?'Wh"'r zaznamil Hﬂ:!‘l’llrzéiﬂﬂml..l [
L - - = [ ]
,L.-J S _!__ i = Fole: Porovnani: Porownat s :
1 Majit dupliciini polofky... : mésto e | FOVNa se L E I[a-r"il'l'l"lnﬂ I
LT::- M fijemoe. . ] == — - I
'::- Ot gdresy... i b | ot :
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Existuje-li propojeni, aktivuji se
dalsi nabidky. Slu¢ovaci pole Ize
vlozit pomoci nabidky, ktera se
aktivuje kliknutim mysi na
nabidku Vlozit slu¢ovaci pole (1)
nebo kliknutim na Sipku pod

nabidkou (2).

V obou piipadech se aktivuje
nabidka dostupnych poli. Na misto
v dokumentu, kde se nachazi
kurzor, se vlozi vybrané pole (3).
Pole zobrazuje nazev vkladané
polozky. Aktivaci nabidky Nahled
vysledki (4) se zobrazi realna data
(5), pomoci posuvniku (6) 1ze data
prohlizet.
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Wlozit sludovaci pole m i o Mivrh Rorkofend Reference Eorespong odent Nivih Rockolend =it
Wiodit: b (Taklad = |1 A A Aa- p— p—
- - [
() Pgle adresy (®) Databazova pole . vl B — o as -
I u e X, X R ﬁ. " - hromadnou  Vybesl  Ulprewd sernam Pt |
e aondenci®  prjemice pripernc shuCon
; " TEmg
- T - 1 puttit hromadnou korespondens
mésto 1
i o ——— ——— — e F I —— — — - ‘
: AN «lmeho»-«prijmeni» £
] = | — Jmeho»-«pfij 1 ---Josef-Novak9
:Vlodit sluéovaci | }
' - : «mesto» A
pote L <_-lel._.., Orlovay
¥ =
én I e I 4.1 kM1
L 5 [ i | : AP I':’ Majpit plgemee
& H pDrjmen | 1 r
Shoda poli... EL____-___.. l el } [ Zjistit chubey
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Karta Revize se
pouziva pro cinnosti

. vr 7 . IR Viechey revae . ] = : :1-
souvisejici s kontrolou |=zsz===r v Z B Zovskveian: Y 5 |
. . - Jazye | Lr-.la-r_.- Slchonal — Pgmout . Porownat Zihek Propojené
V4 . - e . S y e ] sk | ST okrio pevind - d * : ovienil
spravnosti dokumentu JoCZlZoCJ o] o =L == s L
oo b L — LI::; ----------- ;“2:'-----'---':r-'-- -'--l-l;ll--J il
—tedy s jeho revizi. / R
. ) i Kontrola pravoni s PFeloZit dokumen
Zahrn uje dva zakladni _EI SR : L9% Umoinuje peloit dokument pomoci
kruhv. Skubi leb Podet slov ? x| limes online pfekladade
oKruny. upiny YO e o Pfeskodit | | Preskakovat | | Pridat =L Preloit vybranj text
KontrOIa Ppravopisu, :T:._:w m;‘: Tl L3%F Umoinuje pieloit vybrany text do
X e Irsky (bez mee 21 74T JFPI“':-'&:-'“'
Dalsi informace a Zns bltnk meze) 141812 fome .
v/ ,v Odstavce 1 306 Tisem ey, P
Jazyk SIOUZl Sp|Se prO Rbdiy 3149 Torned | d3 Pozastavenim na :I.cl,c nebo vybraném
’ k s s s . f ’ E_‘n‘fﬂ'n}_'t'h't'aﬁ:ﬂi_qnll'_'pu:.-.zl"l'a;melln:':'!m:llEaruﬁ..!l.'-,'-::i!'i:lln:tﬁ_ Tee odstavei ziskate rychly pleklad.
ZISKavanl Intformaci o Zvolit jagyk prekdadu.
# mrniAnet Fambimant

dokumentu a
nastavovani prostredi
dokumentu
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Nabidka Pravopis a Gramatika aktivuje
podokno Kontrola pravopisu (1), ve
kterém lze sledovat a opravovat piipadné
chyby. Pocet slov (2) ukazuje informace o
textu, poCet znaki pocet slov apod. a je
obdobna jako napf. informace na stavovém
rfadku. Nabidka Prelozit umoznuje praci
s jazyky a preklad dokumentli pro vybrané
jazyky, resp. formou online piekladace (3).
Pomoci nabidky Jazyk lze provést zakladni
jazykové nastaveni, obdobn¢ jako v nabidce
Soubor > Moznosti > Jazyk. Druha
skupina nabidek souvisi spiSe s tymovou
praci a umoznuje spolupraci na editaci a
tvorbé  dokumentu

pomoci  nastroju

sledovani zmén (95).
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Koeeipordende Jobrarend Vireogld Grismmly
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Zobrazeni  Dopliky U Daléiinfo.. ACHiIs ¢ Eamvont

=5y [:rf“ Vaechny revize - g
“ &

¢ £| Zobrazit revize - B
Sledovat Prijmout

zmény = F'Ddu:uh:nu:u revizi - - .:a

Sledovani M= Zmény

Tymova prace spociva ve vyuzivani nastroju, které umozni evidovat zmény
v dokumentu. Cely proces spociva v aktivaci/deaktivaci nastroji pro sledovani
zmeén. Je-li sledovani zmén aktivovano (Revize > Sledovani zmén > Sledovat
zmeény), lze zvolit nastroje pro sledovani zmén. Mezi zakladni nastroje patfri
sledovani zmén pomoci Komentart, Rukopis, VloZzené a odstranéné polozky,
Bubliny apod.
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Nastroje 1ze aktivovat bud’ [ e B
r r__r . . 1. W) Viechny revize . 3 =) s shackoikd 5 »
nabidkou Sledovani > Zobrazit | ¥ = 4 B et
] ) ) | Stedouat B Zobrazit revie » e I
revize (1) nebo p0m0C1 nabldky i mnery = v ROMee i i IE Komental Dwyrazrnit aktualizace
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. , . 7 ViNiend & odetrandng bt {1 b4 Viciené a odstranéné poloky | Ehruzlv.'w:drt komentail
pOlOZky mohou byt pouze E 4 i | [ Formatovani
identiﬁkOVény (3) nebo pf‘imo i 2 i . " E i Bubliny v zobrazeni viech revizi zobrazujé  Komentaie a formatovani | «
, l N | 1 podok ; Vypnout |
zobrazeny (4). Navrhované | pi lidé Jl | — et
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pi1jimat/zamitat postupné, . _dovanizmén-aktivovano (Revize>-Sledovanizmén>-Sledovatzmeény), lzezvolitna-
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je ve skupiné€ nabidek Revize >
Zmény.
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Skupina voleb Zobrazeni umofiuje zobrazeni dokumentu v rezimu éteni | °| . v tomto reimu je mini-

malizovany pas karet (1). Dalsi nabidka je RozloZeni pfi tisku | | , coZ je standardni rozloZzeni dokumentu. Cemrsieaseeneeiie et rraraants
_ o —— :
RozloZeni webové stranky | . zobrazi dokument bez zobrazeni hranic stranky. Zobrazeni osnovy — fyiqqce L3 - % |
| Osnova gkryje grafické objekty a zobrazi dokument vnofené podle Grovné nadpisi (3). V tomto piipadé se i ‘ p- |
aktivuje soucasné nabidka Nastroje osnovy (2). Posledni nabidka ve skupiné Zobrazeni je Koncept EMadpioy  Srknky  Wyshediey .
| Koncept - V tomto zobrazeni je zobrazeny zjednoduseny text bez grafiky. Skupma voleb Zobrazit akti- - .
vuje/deaktivuje Pravitko, Mfizku (5) a Navigacni podokno (4). | Rychiy e shudied apory '
' a1 T igcdn peoduiy babing W (e |
E 4 1.1 Pehled vl Dodnpmeen, et 1
[ 1.5 E Plehdad wverri i
' 1,12 Doknsment, sedit, present :

Eosiporden ) L N N T ma B e e e e 2 |

S

';.'.'{.'3.;.,'.'_'.'_'.'.'_'.'_'.'_'_';'__'.'_'.'_'_'_'_'.'_'_'.'_'.'_'_'_'_'.'_'_'_'_'_'_' _____ IR, :l -l = ] Conowa [+ Printhon Q ul | bedna steinka PR Mo okino
] L = ' - I - ¢ 3 W O (07 bdkokk trinek = Uspolidat vl
| ® 2.4 - Zakladni-pracovni-objekty, Vli s Badtend fockotend SRR - PP bl fam bttt
i nastrojey QPR T (———— Mavigaini padalno Chiftastranky 7] Roadél
Tak bvlo-diiveuvedeno, MS Word pracuje s%obje] A Ja— - o
y & ] il Lo Lk

F e e L L T

* 241 - TEXTOVE-OBJEKTY, ZMAK,-SLOVO,-RADEK,- i
ﬂI:IST.n."-I'EC,-T.n.BULKA,-STTL‘I',-IMPDFIT,-E!P‘DRT‘ i : = + E-!U-!dllft'd - 5 =)

5 Objekty, se kterymi se setkime ve viech aplikacich, jsou textovi S ML SRl + Tobrazt formatovind ted
objekty. - Zakladni-objekt je-znak. ‘Mezijeho-viastnost: patfi- Y y >
piedeviim font (napf. - Times New Roman), velikost (zpravidla- | (1! Li"!.'

';;;1:'_'_:'.'_'_:'_'_:'_'_',:f!".'f‘fi‘!'i‘?‘:‘l':".‘!‘f'!ff‘!‘::"f‘f‘f‘ff:‘{‘_:‘??"_,':‘_ﬁf??ﬁﬁ'ﬁ'i%?ﬁf@"‘fﬂ::t‘tf::ft
1_5:

Skupina-voleb-Zobrazit-aktivuje/deaktivuje-Pravitko, Mrizku-a-Navigacni-podokno*

Zobeazit (rover:

Zobrant jen pevni fidek
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Skupina voleb Zobrazeni umofiuje zobrazeni dokumentu v rezimu éteni | °| . v tomto reimu je mini-

malizovany pas karet (1). Dalsi nabidka je RozloZeni pfi tisku | | , coZ je standardni rozloZzeni dokumentu. Cemrsieaseeneeiie et rraraants
_ o —— :
RozloZeni webové stranky | . zobrazi dokument bez zobrazeni hranic stranky. Zobrazeni osnovy — fyiqqce L3 - % |
| Osnova gkryje grafické objekty a zobrazi dokument vnofené podle Grovné nadpisi (3). V tomto piipadé se i ‘ p- |
aktivuje soucasné nabidka Nastroje osnovy (2). Posledni nabidka ve skupiné Zobrazeni je Koncept EMadpioy  Srknky  Wyshediey .
| Koncept - V tomto zobrazeni je zobrazeny zjednoduseny text bez grafiky. Skupma voleb Zobrazit akti- - .
vuje/deaktivuje Pravitko, Mfizku (5) a Navigacni podokno (4). | Rychiy e shudied apory '
' a1 T igcdn peoduiy babing W (e |
E 4 1.1 Pehled vl Dodnpmeen, et 1
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5 Objekty, se kterymi se setkime ve viech aplikacich, jsou textovi S ML SRl + Tobrazt formatovind ted
objekty. - Zakladni-objekt je-znak. ‘Mezijeho-viastnost: patfi- Y y >
piedeviim font (napf. - Times New Roman), velikost (zpravidla- | (1! Li"!.'
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Skupina-voleb-Zobrazit-aktivuje/deaktivuje-Pravitko, Mrizku-a-Navigacni-podokno*

Zobeazit (rover:

Zobrant jen pevni fidek
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PrednasSka méla za cil seznamit studenty se zakladnimi nastroji pro praci s aplikaci MS Word.

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

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

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



