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6.3 MozZnosti opravy
7. Tisk a ndhled dokumentl

8. Pouzité zdroje

Shrnuti




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 dokaZze pfitahnout a
motivovat zaky k predmétam, které nepatii mezi oblibené pro svoji sloZitost. Pokud ucitel
dokdaze propojit klasickou vyuku s informacénimi 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 zaméfena na problematiku
zadavani verejnych zakazek pfi pofizovani ICT zafizeni do Skol, druhd aktivita je zamérena na
obecné znalosti ovladani ICT, v€etné ochrany autorskych prav a nebezpeci pocitacové
kriminality a kybersikany. Treti a ¢tvrta aktivita jsou jiz plné zaméreny na vyuziti ICT ve Skolach.
Ucitelé maji mozZnost sezndmit se svyuZitim ICT technologii pfi vedeni elektronickych
dokumentu, s tvorbou elektronickych vyukovych materialt, véetné jejich ukladani na virtudlni
ulozisté. Déle se pedagogové seznami s moznosti vyuziti ICT zatizeni pfi vyuce cizich jazyka,

matematiky, ¢eského jazyka, odbornych a pfirodopisnych predmétu.

Kurzy jsou koncipovany a pfizplsobeny 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 prfipomenout, zZe ICT

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

nutné se v této oblasti neustale vzdélavat.




Véfime, Ze timto projektem pomUzZeme ucitelim 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 seznamit ucastniky pracovat aktivné s WORD 2013, ktery zajisté

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

V prvni ¢asti kurzu se pedagogové seznami se novinkami oproti starSim verzim WORD,
zakladnimi pojmy a s funkcemi. Poté si vyzkousi vytvofit vlastni text a nauci se s nim pracovat
— jak lze upravit formatovani, styly, generovat automaticky obsah i jak lze c¢astecné
zkontrolovat pravopis nebo pracovat s pdf. Nebude chybét ani ukdzka moznosti tisku
dokumentu. V pribéhu celého kurzu bude samoziejmé dostatecny prostor pro dotazy

jednotlivych Gcastnikd kurzu.

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

ziskanych i pfipomenutych znalosti tohoto programu.




1. Prostredi MS Word 2013

U predchozich verzi Wordu se vidy po spusténi zobrazila prazdna stranka. Ve verzi
2013 se zobrazi Uvodni okno s vybérem, ve kterém si mizete zvolit bud prdzdny dokument,
nebo vyuZit nékterou pfipravenou Sablonu.

? - A X

WO rd Hledat 3ablony na Internetu O Prihlaste se, abyste vyuZili vsechny moZnosti Office.

. Daléi informace
Nawvrhovana hledéni: ~ Sady ndwrh(  Firma  Osobni  Tisk  Dopisy

Zakdadni  Primysl

Posledni

(@ Oteviit dalsi dokumenty

Prohlidka
Prazdny dokument Vitd vas Word Prispévek na blog
Nadpis Nadpis Nadpis
Podfitul Podtitul 1 PODTITUL
EENEEN EENEEE EEEEEN
Ton (prazdné) Fazeta (prazdné) Sestava (prazdné)

1.1 Ovladaci prvky MS Word 2013

Jiz od verze Office 2007 obsahuje Word a dals$i programy misto klasického menu, pas
karet. Tento pas karet je rozdélen do nékolika dalSich kategorii neboli karet (soubor, domq,
vloZeni, ...). Karty jsou pojmenované podle funkci, které se pod nimi skryvaji. Vidy po zvoleni
karty se okamZzité zméni nabidka funkci, kterd je spojend s danou kartou. Na kazdé karté se
nachdazi hned nékolik pouzitelnych funkci a pro pfehlednost a lepsi orientaci jsou rozdéleny do
skupin, které se nachdzeji ve spodni ¢dsti pasu karet. Kazda skupina je ohranicena

oddélovacem.

B HS- B Dokumentl - Werd ?E - 8 X
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2. Sablony

S kazdou novou verzi MS Office ziskavaji Sablony na vétsi popularité, a to predevsim
diky jednoduchosti online vyhleddavani, které se da provadét pfimo po spusténi dokumentu na
uvodni obrazovce. UzZivatel md moznost vyhledavat jednotlivé Sablony bud podle predem

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

vevys

Pouzivani Sablon ma tu vyhodu, Ze se uZivatel nemusi starat o formatovani jednotlivych
prvki a tedy mulZe pouZit nastaveni, které je jiz pfedem nastaveno z profesionalné
pfipravenych Sablon. Pokud by uzivatel 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 vytvoreni Sablony miZe uzivatel pouZit jiz
stazeny dokument nebo zadit Uplné novym dokumentem, ktery si mGze upravit podle svych

potieb.

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 otevfeni 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 zapotiebi vybrat pozadovanou Sablonu a pak kliknout na Otevrit.

e UzZivatel zméni Sablonu podle potreby a poté ulozi.




3. Nové funkce

3.1 Prace s PDF soubory
Word 2013 byl obohacen o praci a editaci s PDF soubory. Doposud Slo dokument
vytvoreny ve Wordu uloZit pouze do formatu PDF. Verze 2013 pfidala moznost tyto soubory

znovu otevrit a nasledné provést potfebné Upravy.

3.2 Prace s tabulkou

Prace a Uprava tabulek je ve verzi 2013 upravena tak, 2.2. Préice s tabulkou

Také prace s tabulkou doznala jistyich zmén, opét se ulehéi pri
k nékterym
( kl

aby uZivateldm usnadnila pfistup k ¢asto pouzivanym

funkcim. VloZeni novych sloupct a fadk( do tabulky je nyni

, €asto poufivanym operacim. Jednou z nich je i vioZeni novyc

mozné provadét najetim kurzoru pred zacatek sloupce nebo tedy i Kasické moznost pres pds karet nebo kontextovou e
fadku. Na rozhrani sloupce nebo rfadku se poté zobrazi symbol + pro pfidani nového radku i

sloupce.

3.3 Vlozeni videa

Pro castéjsi tvorbu interaktivnich dokumentl byla ptiddna nova funkce, ktera

umoznuje uzivatellm vkladat videa nalezend vyhleddvacem Bing

z YouTube ¢&i jakékoliv dalsi sluzby. Vitete 7pitiy! l

Pokraéujte tam, kde jste skondili

2.3. VloZeni videa {

3.4 Pokracovani v praci Pt emdrs

Dalsi novinka je velice uzite¢na pfi praci s dlouhymi dokumenty. -
Word 2013 si pamatuje, na jaké strance jste dokument uzavreli. Pfi opétovném otevieni
stejného dokumentu je nabizena moZnost prejit na stranku pomoci bubliny s upozornénim,

ktera se zobrazuje v pravé dolni &3sti.

3.5 Karta Navrh
Zcela novou kartou ve Wordu je Navrh, ktery nabidne moZnost vyuzit motivy
dokumentu, sadu styl(, nastaveni barev, efektl, pfidani vodoznaku, barvy stranky a

ohraniceni stranky.




4. Styly

Funkce styly se nachazi v pravé ¢asti karty Dom(. PouZiti styl je vynikajici nastroj pro praci

[« = I = Dokument! - Ward ? @ - x
DOMU  VLOZENI  NAVRH ~ ROZLOZENISTRANKY ~ REFERENCE ~ KORESPONDENCE — REVIZE  ZOBRAZENI Piihlasit se
i sklad ~ A A Ll ke T LT L. e=a= | B o i Najit -
Calibri (Zaklad - |11 A A A S == BT aamncene asebcede AaBhC Aafbcer assacen A B a0 Nahradit
| 25 Nahradi
Vlogit - FA-W AL E=== 1= - &~ TNormélni| T Bez mez pis 2 pis 3 v [
M Kopirovat formit I U -aex, x* A A- === = b Normlni| TBezmezer Madpisl  Nadpis Nadpis Mezer 5] et
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a formatovani dlouhych dokument(. Pouhym kliknutim mazete zménit format pozadované

oblasti.

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

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

e Zdlraznény text ma kontrastni barvu.

e Dokument muzZe dokonce zahrnovat zvlastni prvky, napfiklad obsah.

Styl v MS Word 2013, Vam usetfi praci pfi formdatovani dokumentu. Styl se da povazZovat jako
nastaveny format, ktery se aplikuje na oznaceny text. Misto jednotlivych krokd (typ pisma,
barva pisma, velikost, zarovnani, ...) staci kliknout na vybrany styl a veSkeré formatovani se

nastavi.

4.1 Pouziti stylQ
Styly se nachazi na karté Domu. Na této karté je prehled nékolika jiz vytvorenych styld,

viz obrazek.

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.

AaBbCcDc| AaBbCcDe AaBb(C( AaBbCcl AaBbCcD /—\a B| .

TMermalni | TBez mezer Madpis1 Madpis 2 Madpis 3 Mazev =

Sty M

Wy
g
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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 vSemi 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.

i Najit - SRR SRS R FRRE SRRY N SRRY SN N EE TRRS EREY SNRTTRRE R

" ~ N aaokrrl A o 1
BbCeDe AaBbCr AaBbCcl AaBbCcD /—\ab‘ al
7| %acNahradit
ezmezer  Nadpisl | Nadpis2 | Nadpis3 Nazev [z
p p p = Iy vybrat-
Styly [ Upravy A 1 e
1 12 b} 7l 1 1
Styly T
ymazat vie =l
apple-converted-space & =l
Normaini L Formitovani
Bez mezer T Calibri Zakiagnit{=] 11 [+] Automaticks =]
Madpis 1 12 -
2l e =
Nadpis 2 12
Madpis 3 e}
Nazev Ia
Podtitul 1
Zdiraznéni - jemné a
Zdraznéni a
Zdlraméni - intenzivni &
5ilné a ni gramatiky, Styl: Zobrazit v Galerii styld
Citét 1
Vijrazny citat 1 7] Piidat do Galerie styld [ Automaticky aktualizovat
Odkaz - jemnj a @ Jenvtomto dokumentu () Nové dokumenty zaloZené na této Sablané
odkez_imterzni
Nazev knihy a \

Zobrazit nahled
Zakazat propojent styly

4 48| |4 Moznosti.
Do okna se postupné zadavaji iUdaje o novém stylu. Prvni
polozka Nazev stylu slouzi pro pojmenovani stylu, nejlépe podle jeho vyuziti, napfiklad

,Poznamka - ¢ervena“.

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

stylu, naptiklad pro tabulku.
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Ve vétsiné pripadu je lepsi neménit Styl jiz 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 dal$i moZnosti. Po vybrani dalSiho formatu, naptiklad Odstavec, se otevie okno pro

formatovani odstavce, viz kapitola Formatovani odstavcu.

4.3 Zména stylu

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

moznost Zmeénit.

AaBbCcDc| AaBbCcDe AaBbC( AaBbCcl AaBbCcD Aa Ij| .

T Mormalni || T Bez mezer  Madois 1 MNadnis 2 MNadnis 3 Mazew =
i Aktualizovat Nermalni podle wybéru |

F}
A Zménit...

£
Vo e 52 L
Vybrat vie: (Zddna data)
Prgjmenovat...

Odebrat z galerie styld

Pfidat galerii na panel nastroji Rychly pristup
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( Uprava stylu l P || ]

Viastnosti

Mazev: Mormalni

Typ stylu Cdstavec

Styl zaloZeny na: [Zadny styl)

Styl nasledujiciho odstavee: | T Mormalni E
Formatovani

Calibri aa’k\adnittm 1 E B I U Automaticka E

B

=

= = = +
= - - +*

+
+

Ukdzka Ukdzka Ukdzka Ukazka Ukazka Ukdzka Ukdzka Ukdzka Ukazka Ukazka Ukazka Ukdzka Ukdzka
Ukazka Ukdzka Ukdzka Ukazka Ukazka Ukazka Ukdzka Ukdzka Ukazka Ukazka Ukazka Ukdzka Ukdzka
Ukazka Ukdzka Ukdzka Ukdzka Ukazks Ukazka Ukdzka Ukdzka Ukazka Ukazka

Pismo: fwjchozi) +Zakladni text (Calibri), Doleva
Radkovani: Masobky 1,08 ., Mezera .
7a: B b, Kontrolovat osamocené fadky, Styl: Zobrazit v Galerii styld

Pfidat do Galerie styld
@ Jen vtomto dokumentu () Mové dokumenty zaloZené na této 3abloné

V tomto okné jiz mGzeme stylu nastavit poZzadované formatovani. Dullezité: Kazda

zména v nastaveni stylu se projevi automaticky v celém dokumentu tedy vSude, kde je dany

styl pouZzit.

Zménit miZeme vlastnosti: Zménit zakladni Pokud ndm tyto volby
) formatovani: nestaci, pres tlacitko
e nazev
Format muUZeme provést
e typstylu . pismo p

e styl nasledujiciho
odstavce

e velikost podrobné;jsi zménu.

e zarovnani )
e radkovani ¢ pisSmo

e odstavec

e tabulatory
e ohraniceni
e jazyk

e ramecek
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5. Obsah v dokumentu

5.1 Priprava na obsah

Pro automatické generovani obsahu je potifeba vhodné pfipravit psany text. UZivatel

by si mél naplanovat, které nazvy budou kap

itoly a které podkapitoly. Kazdé kapitole pfifradime

styl: Nadpis 1 a podkapitole: Nadpis 2. Dale Ize pfidat dal$i podkapitoly Nadpis 3 atd.

Pfifazeni kapitol je jednoduché. V

daném dokumentu oznacime text, ktery bude

nadpisem dané kapitoly ¢i podkapitoly, (postaci, pokud na daném fadku stoji kurzor). V karté

Doml - skupiné Styly vybereme Nadpis 1 (p

N a p rl kI a d * ROZLOZENT STRANKY REFERENCE KORESPOMDENCE
cl16 <A A Aa- ke Z-i=LZ. E= 8T
X, X A-W-A- E=== 1= H-HE-
Pismo [kl Odstave
1 1 2 3 4 5 8
Kapitola 1
Text
Podkapitola 1.1
v P
5.2 Vytvoreni obsahu

ro kapitolu) ¢i Nadpis 2 pro podkapitolu.

Prostfedi M5 Word 2013 - Word

REVIZE ~ ZOBRAZENI

AaBbCeDe  AaBbCeDe | A3BhC(| AaBbCcl AsBbCcD /—\\a Bl -

TNormalni 7Bezmezer| Nadpisl | Madpis2  Madpis3 Nazev

Styly
14

[F]

10 1 1 Nadpis 1 15 A 17 18

Pokud dlisledné dodrZzujeme ptifazovani styll v celém dokumentu, je vytvoreni obsahu

rychlé a jednoduché. Je zapotiebi mit kurzor na misté, kde chceme mit obsah. V Karté

Reference Obsah zvolime pro

jednoduchost néktery z definovanych
obsahl. Napriklad Automaticka tabulka

1.

Timto je obsah vytvorfen a automaticky
vygenerovan. Kazdy nadpis v obsahu ma
vlastnost hypertextového odkazu. Pfi
stisknuti klavesy ctrl + kliknuti na nazev
kapitoly se Word posune na stranku, na
které dand kapitola zacdind. Timto je
orientace

uzivateli usnadnéna

v dokumentu.

BHE S 6=

el DOm0 WLOZEN] MAVRH ROZLOZENI STRAMKY REFEREMCE Kol
L 4 Pridat text = 1 [y Wiogit vysvétlivieu 3 Spravovat

I ¥ @) p
DIAk'tuahzo\.fattabulku AE} Daléi pozn. pod arou - EZ styl: |apa

) pozn. p B Sty
Obszh VloZit pozn, Vlozit = -
- pod éarou Zobrazit poznamk; citaci - B0 Bibliografi

Citace a bibliog
4 5

Preddefinované

Automaticka tabulka 1

Obsah

Madpis 1

Nadpis

Automaticks tabulka 2

Obsah
Nadpis 1

Madpis 1

Ruéni tabulka

Obsah

1)

e

Zadejte narey kapiloly [Groven 2).

Tadejte nivev kapiloly (Gromeh 3)
Zadejte 1.

T B Lok oe

@ Daléi obsahy z webu Office.com
El Vlastni obsah...
E;( Odebrat obsah
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5.3 Aktualizace pole vygenerovaného obsahu
Za predpokladu, Ze do nasi prace pfidame dalsi kapitolu, upravime néktery z nadpist
nebo pfidame text (¢imzZ 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 Viceurovriové Cislovani nadpisu

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 vicedroviovym cislovanim.
Rozbali se nabidka, kde je vhodné vybrat napft. Cislovani 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.

B H S O- Prostéedi M5 Word 2013 - Waord
DOm0 VLOZEM] MAVRH ROZLOZENT STRAMKY REFERENCE KORESPONDENCE REVIZE ZOBRAZENE
s

Calibri (Zéklad + |11 | A A" Aa- f = -i=-%s- &= 8 T |, ne o aspbeen AaB

Viodit B I U-sex. x° M- n. Vie v
. ¥ Kopirovat format = : b —

aezer  Madp

Aktudlni seznam

Schranka s Pisma |1
L 2 1 5 1 2 3 4 KR 1 12
a.
i
-
Knihowvna seznami
in
1} 1
7adné a) 1.1.
= i Ll
L E
111
™~ ' 1.1.1H
& Clanek I | 1111
> Oddil 1.04 1.1.1.1.1
- . (@) Hapl 11N
1111111
oA 8
1.1.1.1.1.1.1.1.1 Nadpiz 3

o |. Nadpis 1 Kapitola 1
b T
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6. Kontrola pravopisu a gramatiky

6.1 Uvod do kontroly pravopisu

Pti psani dokumentu muizZe dojit k nechténému preklepu, pfipadné gramatické chybé
(¢arka ve vété). Word automaticky kontroluje gramatiku a slovo, které je takto chybné oznaci
cervenou vinovkou. Pokud se jedna o chybu stylistickou (chybi ¢arka, neshoduje se podmét

s prisudkem) oznaci text modrou vinovkou.

Toto automatické kontrolovani vsak nelze vnimat jako 100% pojistku — v fadé situaci,
kdy existuje ve slovniku i druha verze slova, nejsou chyby nalezeny a oznaceny (napf. my / mi,

byt / bit, atd.)

Nasledné je na uZzivateli, aby pfipadnou chybu opravil (popfipadé neznama slova pridal

do slovniku).

Nékdy se nemusi jednat pfimo o chybu. Word nem{ze 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.

DOMU  VLOZENI  NAVRH  ROZLOZENISTRAMKY — REFERENCE  KORESPONDENCE  REVIZE | ZOBRAZENI Phihlasit s
ABC = ABC SV O L[5 Jednoducha revize  + & €] Predchozi
v B B R L = B (3

B Zobrazit revize - ¥ Dali
Pravopis a Definovat Tezaurus Podet Prelozt Jazyk  Mowy Zobrazit  Sledovat ‘ Piijmout Odmitnout Porovnat Omezit
gramatika slov -+ komentsf komentate  zmény - 2] Podokno revizi ~ - - - Gy

Kontrola pravopisu Jazyk KomentaF Sledovani & Zmény Farovnat Zamek -~

16




6.3 MoZnosti opravy

Ve Wordu se nachdzi 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 oznaceného slova a moznost oznacené slovo
preskocit nebo pridat do slovniku.

2. Poutziti pravého tlacitka mysi. Timto kliknutim na podtrzené slovo se objevi nabidka

s moznostmi navrhovanych oprav a funkci pfeskocit nebo pridat slovo do slovniku.

DOMO  VLOZENI  NAVRH  ROZLOFENISTRANKY — REFERENCE  KORESPONDENCE | REVIZE — ZOBRAZENE Piihlasit s
ABC = ABC ¥ (En b, BSjednoducharevize ~| [y L & Piedchozi
v B E i @ E=R : S [2
Pravopis s Definovat Tezaurus Pocet  Pielofit Jazyk  Nowj zobrezt | 1€1EfON mitnout - Porovnat Omezit
gramatika slov © koments komentaie Telefon - - lpravy
Kontrola pravopisu Jazyk Komentai Zmény Porovnat Zamek -~
L g 1 2 3 4 5 & 7 s s 10 Telefonu o
Telefony Kontrola pravopisu M2
Telefond Telefon
Preskakovat Preskodit | | Preskakovst | | Pfidat
Piidat do slovaiku
N Telefon
B, Hypertedtory odkez.. Telefonu
P Novj komentaf Telefory
Telefonii

Telefon

Zaménit | | Zaméfovat

Telefon
Zobrazeni definic:

Pfihlaste se pomaci dctu Microsoft.
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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 Zzadné dalsi prvky (kontrola pravopisu,

formatovaci znacky, ...).

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

velikosti papiru a jiné.

Piihlasit se

Vytisknout

Kopie: |1

a x

Tisk

Tiskarna

Nastaveni

B b

Stranky:

€
|—D Jednostrann tisk
Tiskne jenom na jednu stran..

Vahled stranky

8. Pouzité zdroje

Veskeré informace byly cerpany z internetovych stranek spole¢nosti Microsoft:

http://support.office.com
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http://support.office.com/

Shrnuti

Materidly jsou rozdéleny do nékolika kapitol a podkapitol podle funkci, které jsou na
sobé zavislé 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 neustdle prepinat mezi jednotlivymi kartami. Veskeré popsané
funkce by Vam meély pomoci pfi praci vdaném programu a usnadnit praci s dlouhymi

dokumenty a s jejich upravou.
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