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Uvodni slovo realizaéniho tymu

Cilem projektu Vzdélavani dotykem je predevsim inovovat IC zafizeni ve Skolach pro
zefektivnéni vyuky. V 21. stoleti se IC neodmyslitelné stdva soucasti vyuky na vsech stupnich
Skol. V Zddném pripadé nema toto zafizeni slouZit k nahrazeni standardni vyuky, ale cilem je
tuto vyuku predevSim inovovat a zefektivnit. Dnesni IC technika dokaze pritdhnout a
motivovat Zaky k predmétim, které nepatfi mezi oblibené pro svoji sloZitost. Pokud ucitel
dokaze propojit klasickou vyuku s informacnimi technologiemi, mlze se i z neoblibeného

pfedmétu stat populdrni.

Uvédomujeme si, Ze vyuzivani modernich IC zafizeni klade na ucitele nemalé naroky, a
jedinou moznosti, jak v tomto obstat, je neustdlé vzdélavani se. Proto jsme do tohoto projektu
zaradili i mnozstvi kurzl, které jsme koncipovali tak, abychom co nejvice pomohli ucitelim se

ziskanim praktickych dovednosti v této oblasti.

Kurzy jsme rozdélili do 4 vzdélavacich oblasti. Prvni je zamérena na problematiku
zadavani verejnych zakazek pfi pofizovani ICT zafizeni do $kol, druhd aktivita je zamérena na
obecné znalosti ovladani ICT, v€etné ochrany autorskych prav a nebezpedi pocitacové
kriminality a kybersikany. Treti a ¢tvrta aktivita jsou jiz plné zaméreny na vyuziti ICT ve Skolach.
Uditelé maji moZnost seznamit se svyuzitim ICT technologii pfi vedeni elektronickych
dokumentd, s tvorbou elektronickych vyukovych materialQ, véetné jejich ukladani na virtudlni
ulozisté. Déle se pedagogové seznami s moznosti vyuziti ICT zatizeni pfi vyuce cizich jazykd,

matematiky, ¢eského jazyka, odbornych a pfirodopisnych predmétu.

Kurzy jsou koncipovany a pfizplisobeny vidy dané skole, protoZe jsme si védomi, Ze
existuji zna€né rozdily ve vybavenosti skol ICT zafizenim a technickych znalosti jednotlivych
uciteld.

Cilem vyukového materialu neni komplexni shrnuti dané problematiky, ale predevsim
shrnuti obecnych informaci, na kterych je mozné dale stavét. Je dllezité pfipomenout, ze ICT

technologie jdou neustdle dopfedu a pokud chce ucitel vyuzivat tato zafizeni ve své vyuce, je

nutné se v této oblasti neustale vzdélavat.




Vérime, Ze timto projektem pomUzZeme ucitellim v aplikaci ICT do vyuky a usnadnime

jim tuto nelehkou praci.

Realiza¢ni tym Centra vzdélanosti Libereckého kraje, p. o.




Uvod

Cilem tohoto kurzu je sezndmit ucastniky pracovat aktivné s WORD 2010, ktery zajisté

oceni vSichni bez ohledu na svou konkrétni aprobaci a vyucované predméty.

V prvni ¢asti kurzu se pedagogové seznami se zakladnimi pojmy a funkcemi. Poté si
vyzkousi vytvofit vlastni text a nauci se s nim pracovat — jak lze upravit formatovani, styly,
generovat automaticky obsah i jak Ize ¢aste¢né zkontrolovat pravopis. Nebude chybét ani
ukazka moznosti tisku dokumentu. V pribéhu celého kurzu bude samoziejmé dostatecny

prostor pro dotazy jednotlivych ucastnik( kurzu.

Nejen autofi tohoto vyukového materidlu, ale vSichni lektofi kurzu WORD 2010 — prdce
s textovymi soubory véri, ze vyukovy materidl bude vhodnym doplnénim Vasich nové

ziskanych i pfipomenutych znalosti tohoto programu.




1. Ovladaci prvky MS Word 2010

Jiz od verze Office 2007 obsahuje Word a dalsi programy, misto klasického menu, pas
karet. Tento pas karet je rozdélen do nékolika dalSich kategorii neboli karet (soubor, doma,
vloZeni, ...). Karty jsou pojmenované podle funkci, které se pod nimi skryvaji. Vidy po zvoleni
karty se okamzité zmeéni nabidka funkci, ktera je spojena s danou kartou. Na kazdé karté se
nachazi hned nékolik pouZzitelnych funkci a pro prehlednost a lepsi orientaci jsou rozdéleny do
skupin, které se nachdazeji ve spodni ¢&asti pasu karet. Kazda skupina je ohranicena

oddélovacem.

W] i Lk Dokumentl - Microsoft Word [F=NE]
Domd | Viofeni  Rozlofenistranky  Reference  Korespondence  Revize  Zobrazeni a @
= Y vnou s e SN s [—]’—\ . Anat-
7j I Calibri (Zakladn - |11 A A A S T/ | azBbcene | AaBbeeDe AaBbC: AaBbCc Ad]j AaBbCc. | % 2 Mahradit
e & e
Vlozit F Kopi L | B I U - ahe x, x* . A= T Normélni | TBezmezer  Nadpis 1 Madpis 2 Nazev Podtitul  _| Zménit
- Kopirovat format - =

styly~ | b vybrat -
Schranka 0 pismo i Odstavec 0 styly 5| Upraw




2.Sablony

S kazdou novou verzi MS Office ziskdvaji Sablony na vétsi popularité, a to predevsim
diky jednoduchosti online vyhledavani, které se da provadét pfimo po spusténi dokumentu na
uvodni obrazovce. UZivatel ma moZnost vyhleddvat jednotlivé Sablony bud podle predem

nastavenych kategorii anebo zaddnim klicovych slov (Zivotopis, dopis, kalenddr, ...). Diky

vevs

PouZzivani Sablon ma tu vyhodu, Ze se uZivatel nemusi starat o formatovani jednotlivych
prvkl a tedy mulZe pouzit nastaveni, které je jiz predem nastaveno z profesionalné
pfipravenych Sablon. Pokud by uzZivatel chtél zménit barevné schéma v dokumentu, mize ho

zménit jednoduchym nastavenim motivu na karté Navrh.

2.1 Vytvoreni Sablony

Sablona Wordu (nebo kterékoli jiné aplikace Office) je vychozi bod, ktery uZivatel jednou
vytvofi a poté mlze opakované pouZivat. Pro vytvorfeni Sablony muze uzivatel pouzit jiz
stazeny dokument, nebo zacit UpIlné novym dokumentem, ktery si mize upravit podle svych

potreb.

e Dokument Ize uloZit jako Sablonu kliknutim na Soubor > Ulozit jako.
e Do pole Nazev souboru je potieba zadat jméno Sablony.

e Zakladni $ablonu Ize v seznamu UloZit jako typ Sablona Word.

2.2 Uprava $ablony

Pokud uzivatel chce Sablonu upravit, po otevreni ji zméni dle potfeby a pak ulozi podle

nasledujiciho navodu.

e Kliknout na Soubor > Otevrit.

e Dale je potfeba kliknout na Pocitac.

e Sablony jsou nazvané jako Vlastni ablony Office ve slozce Dokumenty.
e Zde je zapotrebi vybrat pozadovanou Sablonu a pak kliknout na Oteviit.

e UzZivatel zméni Sablonu podle potreby a poté ulozi.




3. Nové funkce

3.1 Pfizpusobeni pasu karet
Ptizplsobenim lze vytvofit vlastni nastaveni pasu karet, ktery je soucasti uZivatelského
rozhrani systému Microsoft Office tak, aby vam vyhovovalo. Mizete vytvofit viastni karty a

vlastni skupiny s nej¢astéji pouzivanymi prikazy.

3.2 Nova rozloZeni obrazkd SmartArt

V aplikaci Word 2010 muzZete diky novym rozlozenim obrazk(i SmartArt sdélovat své
pfibéhy pomoci fotografii nebo jinych obrazkd. Staci vloZit obrazky do novych obrazcu
SmartArt v diagramu rozloZeni obrdzk(. Soucasti kazdého obrazku je také titulek, do kterého

mUzZete pridat popisny text.

3.3 Obnoveni neulozené prace

Nyni je jednodussi obnovit dokument aplikace Word — v pfipadé, Ze zaviete soubor bez
ulozeni, nebo si chcete prohlédnout starsi verzi souboru, se kterym pravé pracujete, nebo se
k ni vratit. Podobné jako u starSich verzi aplikace Word umoznuje funkce automatického

obnoveni ukladat béhem prace verze souboru ve vybraném intervalu.

3.4 Upravy obrazkii

Své obrazky nyni mlzete diky jemnému vyladéni intenzity barvy (sytosti) a odstinu
barvy (teploty) proménit na plsobivé Zivé obrazy. M{iZete upravovat jas, kontrast, ostrost ci
rozmazani, nebo mlzete zménit barvy obrazku tak, aby lépe odpovidal obsahu dokumentu a

vysledek vasi prace byl atraktivnéjsi.

3.5 Karta Soubor
Ve verzi MS Word 2010 je opét pouzivan pas karet. Pozitivnizménou je, Ze se nepouziva

tlacitko Office, ale pfistup do karty Soubor je logicky pfimo z hlavni nabidky.

3.6 Lepsi spoluprace
Aplikace Word 2010 vam pomadha efektivnéji spolupracovat s kolegy. Soucasti aplikace
Word 2010 jsou také funkce pro bezpecnéjsi uchovani informaci pfi sdileni prace a pro lepsi

zabezpecdeni pocitace pred soubory, které by nemusely byt bezpecné.




3.7 Nové grafické efekty

V aplikaci Word 2010 muzZete nyni u obrazkd pouzivat propracované grafické efekty,
které obrazek zmeéni tak, aby vypadal spiSe jako nakres, kresba nebo malba. Jednd se
o jednoduchy zplsob vylepSeni obrazkd bez nutnosti pouZiti dalSich aplikaci pro upravu

fotografii.

4. Styly

Funkce styly se nachazi v pravé ¢asti karty Dom(. PouZiti styl je vynikajici nastroj pro préci
a formatovani dlouhych dokumentl. Pouhym kliknutim mlzete zménit format pozadované

oblasti.

e Nadpisy maji pismo, které je bude odliSovat od hlavniho textu dokumentu.
e QOdstavce jsou oddéleny dostate¢nym volnym mistem.

e Prvky, jako jsou seznamy s odrdzkami, jsou odsazeny.

e ZdUraznény text ma kontrastni barvu.

e Dokument mUzZe dokonce zahrnovat zvlastni prvky, napfiklad obsah.

Styl v MS Word 2010, Vam usetfi praci pti formatovani dokumentu. Styl se dd povazovat
jako prfedem nastaveny format, ktery se aplikuje na oznaceny text. Misto jednotlivych krok(
(typ pisma, barva pisma, velikost, zarovnani, ...) staci kliknout na vybrany styl a veskeré

formatovani se nastavi.

4.1 Pouziti stylu

Aplikace stylu na text je obdobna jako aplikace jakéhokoliv jiného formatu. Mysi Ize
oznacit text a kliknutim uzivatel vybere pozadovany styl. Rozkliknutim Sipky u posuvniku se

zobrazi zbyla nabidka stylu a dalSi nastaveni.

AaBbcCcDo | AaBbCcDc AaBbCi AaBbCc AHB daBbCc. %

*

T Mormalni | TBez mezer  Madpis 1 Madpis 2 Mazev Podtitul = zg‘f”it
styly =
Styly
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Aplikace stylu na text je obdobna jako aplikace jakéhokoliv jiného formatu. Mysi Ize
oznacit text a kliknutim uZivatel vybere poZadovany styl. Rozkliknutim Sipky u posuvniku se

zobrazi zbyla nabidka stylu a dalsi nastaveni.

R S S S o SN VIS - SRS WS TS -

Microsoft Word

Microsoft Word je textovy procesor od firmy Microsoft, ktery je souéasti kanceldiského baliku
Microsoft Office.

Jeho prvniverzi vytvofil v roce 1983 programator Richard Brodie pro spolecnost IBM (tato verze
béZela pod operaénim systémem DOS). Nasledovala mj. verze pro Macintosh (1984) a roku 1989 byl

vytvoren prvni Word béZici pod OS Microsoft Windows.

DOS verze (Word 3.00) si velkou oblibu neziskala. Verze pro Macintosh (Word 3.01), ktera jiz

mankhrahaiala +alile chadh hada GienARR AR Dul Faommoond Fradbman’ aditar Lraemb baol cechamend saheasid na

4.2 Vytvoreni vlastniho stylu

Pro vytvoreni nového stylu uzivatel za¢ne kliknutim na tlacitko Sipky vpravo dole na
skupiné Styly, diky ¢emuz se zobrazi okno se viemi styly v dokumentu. V dolni ¢asti okna jsou
tfi tlacitka - Novy styl, Kontrola styl(i a Spravovat styly. Kliknutim na prvni z nich se otevre dalsi

okno Vytvofit novy styl s vlastnostmi a formatovanim nového stylu.

— p 44 Najit -
aasbeepe assbcene AaBbC: Asebce AAB assee | A\ —

T Normaini | T Bez mezer  Nadpis 1 Nadpis 2 Nazev Podtitul _ Zménit

tylyr | K Vybrat~
styly Oprawy
Vytrorit novf sty podic FomEEavEnt @ [t
Styly v x
Vymazat vie -
=l
Bez mezer T 5
Nadpis 1 1 =
Nadpis 2 p.c
Nézew L]
b} Automaticks [
a
= |l = m
a EEEFE
a
a
0
Viramy dtat °
Odkaz - jemny a
Odkaz - intenzivni a
Naze knihy a
Odstavecse semamem T =
ZaloZeny na: Nor
rychljch st [] Automaticky akiu
né styly [ iokumentu () Nové dokumenty zalozens &ablong
L I

Do okna se postupné zadavaji Udaje o novém stylu. Prvni poloZzka Nazev stylu slouzi pro

pojmenovani stylu, nejlépe podle jeho vyuZiti, napfiklad ,Pozndmka - ¢ervena“.

Dalsim specifikem je Typ stylu, zde se ve vétsiné pfipadech pouziva Odstavec. DalSimi
moznostmi jsou Znak, Tabulka atd. Tyto styly by mohly byt pouzity pouze v pripadé ulozeni

stylu, naptiklad pro tabulku.

11



Ve vétsiné pripadech je lepsi neménit Styl zaloZeny. Jiny vybér lze pouzit pouze, pokud
by bylo zapotrebi styl zaloZit na zakladé jiného jiz existujiciho stylu. Nasledné lze tedy vytvorit

styl, ktery bude jakousi nadstavbou jiného stylu.
Styl nasledujiciho odstavce doporucujeme ponechat beze zmén.

Ve vybéru Formatovani stylu Ize nastavit potfebné formaty, pismo, jeho velikost, fez,

barvu, zarovnani apod.

Pro vétsi nabidku format( se v dolni ¢asti nachazi tlacitko Format, po jehoZ rozkliknuti
se zobrazi dalsi moZnosti. Po vybrani dalSiho formatu, napfiklad Odstavec, se otevie okno pro

formatovani odstavce, viz kapitola Formatovani odstavcu.

4.3 Zména stylu

V pfipadé, Ze by uzivateli nevyhovovalo formatovani uz nastavenych styll, Ize si
jednotlivé styly upravit dle vlastnich pozadavkd. Uprava stylil se provadi vidy u konkrétniho
stylu a to tak, Ze na pozadovany ndzev stylu klikneme pravym tlacitkem na mysi a zvolime

moznost Zmeénit.

L T
AaBbCcDc | AaBbCeDc AaBb(C: AaBbCc A{:‘[B AaBbCc. |
T Normd Aktualizovat Normalni podle vibéru Podtitul | _
N4 Zménit..

1 Vybrat vie: [Zadna data) r
' Piejmenovat... [

Odebrat z galerie rychljch styld

Pfidat galerii na panel nastrojd Rychly pfistup
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V tomto okné jiz miZeme stylu nastavit poZzadované formatovani. Dulezité: Kazda
zména v nastaveni stylu se projevi automaticky v celém dokumentu tedy vSude, kde je dany

styl pouzit.

( l:lprava stylu l P || ]

Viastnosti

Nazew: Normalni

Typ stylu Odstavec

Styl zaloZeny na [Zadny styl}

Styl nasledujiciho odstavee: | T Mormalni E
Formatovani

Calibri aakladm'tzE 11 E B I U Automaticka E

S

_ = = | 1= = | =
= = = | = £| &

Ukdzka Ukdzka Ukazka Ukazka Ukazka Ukdzka Ukdzka Ukazka Ukazka Ukszka Ukdzka Ukazka Ukazka
Ukdzka Ukdzka Ukazka Ukazka Ukazka Ukdzka Ukdzka Ukazka Ukazka Ukszka Ukazka Ukazka Ukazka
Ukdzka Ukazka Ukazka Ukazka Ukdzka Ukdzka Ukazka Ukazka Ukdzka Ukdzka

Pismo: (wichozi) =Zakladni text (Calibri), Doleva
Radkovani: Masobky 1,08 i, Mezera .
7a: 8 b., Kontrolovat osamocené fadky, Styl: Zobrazit v Galerii styld

Pidat do Galerie styld

@ Jenvtomto dokumentu () Mové dokumenty zaloZené na této abloné

Zménit mulzZeme Zménit zakladni Pokud ndm tyto volby
vlastnosti: formatovani: nestaci, pres tlacitko
) . Format mUZeme provést
e Nazev e Pismo
e Typstylu e Velikost podrobné;jsi zménu:
e Styl nasledujiciho e Zarovnani
odstavce e Fadkovani * Pismo

e (QOdstavec

e Tabuldtory
e Ohraniceni
o Jazyk

e Ramecek
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5.0bsah v dokumentu

/
5.1 Priprava na obsah
Pro automatické generovani obsahu je potfeba vhodné pfipravit psany text. UZivatel
by si mél naplanovat, které ndzvy budou kapitoly a které podkapitoly. Kazdé kapitole pfifadime
styl: Nadpis 1 a podkapitole: Nadpis 2. Dale Ize pridat dal$i podkapitoly Nadpis 3 atd.
Pfifazeni kapitol je jednoduché. V daném dokumentu oznacdime text, ktery bude
nadpisem dané kapitoly ¢i podkapitoly, (postaci, pokud na daném fadku stoji kurzor). V karté
Doml - skupiné Styly vybereme Nadpis 1 (pro kapitolu) ¢i Nadpis 2 pro podkapitolu.
Cambria (adpi ~ (14 - AT A7 | Aav | T nasbceoe masbcene |1 AaBE| 1.1 AaF 11142 AADB |
[B| 7 U ~abe x, x* - A T Normalni  1Bezmezer | Madpisi | Madpis2 Nadpis 3 Nizer -
Pismao Odstavec Styly
1 Kapitpla
Text
1.1 Podkapitola
Napfriklad:
5.2 Vytvoreni obsahu
Wid9-ai=
Pokud dasledné dodriujeme pF]FaZOVa’ni Stylc] Domi VloZeni RozloZeni stranky Reference Koresponde
5:_5 [Sp Pfidat text = ._['i']VIoiitvysvétI\\rku w& |
vcelém dokumentu, je vytvofeni obsahu rychlé a | . /@it ©0 AR Delipom pod torou - T
2 pod farou Srlelrord 1 felens citaci *

jednoduché. Je zapotfebi mit kurzor na misté, kde
chceme mit obsah. V Karté Reference — Obsah zvolime
pro

jednoduchost néktery z prfedem definovanych

obsahu. Napfriklad Automaticka tabulka 1.

Timto je obsah wvytvofen a automaticky

vygenerovan. Kaidy nadpis vobsahu ma vlastnost
hypertextového odkazu. Pfi stisknuti klavesy ctrl +
kliknuti na nadzev kapitoly se Word posune na stranku, na
které dana kapitola zacina. Timto je uzZivateli usnadnéna

orientace v dokumentu.

| Pieddefinované

Automaticka tabulka 1

Obsah
1 Nadpis 1

L1 Madpis 2

111 Madpisd

Automaticka tabulka 2

Obsah
1 Madpis 1

L1 Madpis 2

111 Madpid

Ruini tabulka

Obsah

Zadrjte nizev kapitoly {draved 2).

Zacejte narew kapitody (Growed 1), .

kapitoly (droven 3

] Viofit obsah...
L:.‘ Odebrat obsah
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5.3 Aktualizace pole vygenerovaného obsahu
Za predpokladu, Ze do nasi prace pridame dalsi kapitolu, upravime néktery z nadpisti nebo
prfiddme text (¢imZ se zméni pocet stranek), bude potieba aktualizovat cely obsah. Staci

kliknout pravym tlacitkem mysi na jiz vygenerovany obsah a zvolit moZznost Aktualizovat pole.

’

5.4 Viceuroviové Cislovani nadpist

Pro vloZeni Cislovani jednotlivych kapitol je potfeba kliknout na nadpis, aby se v ném
nachazel kurzor. Dale klikneme v horni nabidce na malé tlacitko s viceuroviiovym cCislovanim.
Rozbali se nabidka, kde je vhodné vybrat napft. ¢islovani pomoci arabskych cislic — podobné,
jak je ukdzano na obrdazku. Tim se vSechny nadpisy v dokumentu automaticky ocisluji dle

zvolenych urovni Nadpis 1, Nadpis 2, Nadpis 3.

NE I AR
= AR A AaBhCcDe  AaBbCcDe |1 Aa

nezer MNadpis

1 Madpis 1 I

1.1 Madpiz 2
1.1.1 Madpis 2

Knihovna seznami

Zadné a} 11,

+ Clanek |1

ke Cddil 1.01
(a) Nadpi
|. Madpis 1 Kapitola 1

- Zménit drovef seznamu »
Definovat novy vicedroviovy seznam...

Definovat novy styl seznamu...
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6. Kontrola pravopisu a gramatiky

6.1 Uvod do kontroly pravopisu

PFi psani dokumentu muze dojit k nechténému preklepu, pfipadné gramatické chybé (¢arka
ve vété). Word automaticky kontroluje gramatiku a slovo, které je takto chybné, oznaci
¢ervenou vinovkou. Pokud se jednd o chybu stylistickou (chybi ¢arka, neshoduje se prisudek
s podmétem), oznaci text modrou vinovkou. Toto automatické kontrolovani vsak nelze vnimat
jako 100% pojistku — v Fadé situaci, kdy existuje ve slovniku i druhd verze slova, nejsou chyby

nalezeny a oznaceny (napf. my / mi, byt / bit, atd.)

Nasledné je na uZivateli, aby pfipadnou chybu opravil, pfipadné neznama slova pfidal

do slovniku.

Nékdy se nemusi jednat pfimo o chybu. Word nemuzZe znat uplné vSechna slova, proto
se slova daji pfidavat do slovniku a pristé je Word bude povaZzovat za spravna (odborné vyrazy,

jména, ...).

6.2 Oprava pravopisu

Kontrola pravopisu se nachdzi na karté Revize ve skupiné Kontrola pravopisu. V této

skupiné se dale nachazi moZnost pouziti Tezauru a moznost definovat nova slova do slovniku.

(W U= Dokumentl - Microsaft Word [E=EE
Domd | Viefeni  Rozlofenistranky  Reference  Korespondence  Revize  Zobrazeni a @
= % . . Tas ar (3l . 34 Wajit ~
B Calibri (Zakladn = 11 A A AaBbCcDe | AaBbCcDe AaBbCi AaBbCc Ad]j 4aBbCc. | % 2 Nahradit
Ba e
Viodit o . aini 4 Zménit
S Kopirovat format o s S Vybrat *
’ . B I U -ae x X TNormalni | TBezmezer Nadpisl  Nadpis 2 Nazev Podttul | Zménit

Schranka ] Pismo . Odstavec . Styly 5| Upravy
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6.3 Moznosti opravy

Ve Wordu se nachazi dvé hlavni moznosti opravy pravopisu.

1. Poutiti funkce kontroly pravopisu a gramatiky na pasu karet. V pravé ¢asti dokumentu
se objevi pole s navrhovanymi opravami ozna¢eného slova a moznost oznacené slovo

preskodit, nebo pridat do slovniku.

Te |efC’) n Pravopis a gramatika: Cestina

Neni ve slovnikus
Telefan| - Pfeskodit

b Pregkakovat

Pfidat do slovniku

Navrhy:

B zZaménit
Telefonu
Telefony Zam&higvat
Telefont

i Autom. opravit
Jazyk slovnku: | Cedtina E

Kontrolovat gramatiku

R

2. Pouiiti pravého tlacitka mysi. Timto kliknutim na podtrZené slovo se objevi nabidka

s moznostmi navrhovanych oprav a funkci preskocit, nebo pfidat slovo do slovniku.

Tel e|f6 n
Telefon
Telefonu
Telefony
Telefoni
Preskakovat

Piidat do slovniku
% Hypertextovy odkaz...
L7 Nowj komentaf
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7. Tisk a nahled dokumentu

Funkce tisk dokumentu se nachazi na karté Soubor v zaloZce Vytisknout. V této funkci
se nachdzi i nahled dokumentu. V ndhledu je mozné vidét, jak dokument bude vypadat po

vytisténi na papir. Vtomto ndhledu se nezobrazuji Zadné dalsi prvky (kontrola pravopisu,

formatovaci znacky, ...).

Vlevé casti zobrazeni ma uzivatel moZnost nastavit veSkeré nalezZitosti pro tisk
dokumentu. Nachazi se zde moZnost vybéru nainstalované a pfipojené tiskarny, poctu kopii,

velikosti papiru a jiné.

O T Dokumentl - Microsoft Word E=SEoft x>
m Domi  Vioieni  Rozloenistranky  Reference  Korespondence  Revize  Zobrazeni (7]
| uvlozit
Tisk
Ulofit jako E'b
Kopie: 1 =
Otevfit
g Tisk
[ zaviit
Informace jEsams
| Epson Stylus SX535WD
Naposled T -
m“’/mé d #HD piipravena
Viastnosti tiskdrny
Nowy

Nastaveni

Vytiskne cely dokument.
Uloita ;
odeslat Stranky:
Napovéda Jednostranny tisk .
P U= Tiskne pouze na jednu stranu listu.
) Meznosti [ ompistovine .
123 123 123
3 Konec
j Orientace na vyzku -
[ .
2 emx 297 em

Normalni okraje
] Nalevo: 25 em Napravo: 25 cm

1 stranka na list -

Vzhled strénky
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8. Pouzité zdroje

Veskeré informace byly ¢erpany z internetovych stranek spolecnosti Microsoft:

http://support.office.com

Shrnuti

Materialy jsou rozdéleny do nékolika kapitol a podkapitol podle funkci, které jsou na
sobé zdavislé anebo se nachazeji na stejné karté. Nékteré kapitoly jsou doplnény o ilustrace,
které by mély usnadnit orientaci v programu. Kazdda kapitola obsahuje stru¢ny popis dané
funkce s vysvétlenim pouziti. Materidly jsou tvoreny tak, aby na sebe jednotlivé funkce
navazovaly a nemuselo se neustale prepinat mezi jednotlivymi kartami. Veskeré popsané
funkce by Vam mély pomoci pfi praci v daném programu a usnadnit praci s dlouhymi

dokumenty a s jejich upravou.
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