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Tento vyukovy text je urcen pro podporu vyuky kurzu MS Office. Obsahuje kompendium znalosti
vyuZitelnych jak pro zacatecniky, tak pro pokrocilé.

1 MSWord 2010

Textovy procesor je program, ktery dokaze zpracovat text podle pozadavk( uiivatele, vcetné
formatovani. Nejcastéji se pouiivaji procesory typu WYSIWYG (WYSIWYG je akronym angl. véty
. What you see is what you get”, coi ¢esky znamena ,Co vidis, to dostanes”). Tato zkratka oznacuje
zplisob editace dokumentd pomoci pocitace, pfi kterém je verze zobrazena na monitoru vzhledové
totozna s vysleds verzi i ého tiskem.

Existuji textové procesory jednodussi (napi. WordPad), s jejichz pomoci Ize zménit pouze velikost
pisma a jeho font, nebo slozitéjsi (nap. Microsoft Word, LibreOffice Writer), které dokazou vkladat
obrazky, tabulky, grafy, vyvojove diagramy a vysledny text ukladat do riznych formatd (napf. HTML,
0ODT, DOC, TXT, RTF, PDF).

Textovy editor je program, kterym je moZné editovat (jinak feceno téz upravovat) prosty text (napr.
bez obrazkd). Na rozdil od jiz dfive zminénych textovych procesord, se kterymi se Casto pletou,
postradaji schopnost ménit vzhled dokumentu. Na prvni pohled zfetelny rozdil mezi textovym
editorem a textovym procesorem je, ie textovy procesor obsahuje vice nastrojii a moznosti, nez
textovy editor.

Mezi textové editory Ize zafadit nasledujici programy: Poznamkovy blok, Text602, PSPad, TED
Notepad, Textpa.

MS Word 2010 n vytvaret pr iona pomoci sady nastroji pro
vytvafeni a formatovani dokumentl v nové verzi sady uZivatelske rozhrani Microsoft Office Fluent.

Rozsahlé nové moz kontroly, afGap
vazbu od koleg. Pokrodild integrace dat zajisfuje pfipojeni dokumentd k dilefitym zdrojum
obchodnich informaci.

i rychle ziskat a spravovat zpétnou




MS Word 2010 byl koncipovan tak, Ze lze vénovat vice asu psani a méné Easu sloiitému
formatovani, jelikoz ho zvladnete diky pasu karet velmi snadno a rychle. Pas karet, soucast sady
uzivatelské rozhrani Office Fluent, slouzi k seskupeni nastroji podle ukold a zajistuje, ze mate vidy po
ruce pfikazy, s nimiZ pracujete nejéastaji.

Dnesnimu trhu s textovymi procesory Microsoft Word jednoznaéné dominuje. V soucasnosti se jesté
¢asto vyuiiva verze z roku 2003 a 2007, aviak nejnovéjsi verze z roku 2010 ¢i dokonce jiz 2013 se
stale vice roziifuje.

S verzemi programu MS Word od roku 2007 je spjat novy format soubord s pfiponou .docx. Tento
format je charakteristicky zvySenou bezpeénosti soubord, snizenou pravdépodobnosti poskozeni
souboru a snizenou velikosti souboru.

Format Office Open XML (napi. pravé docx je soubor, ktery v sobé obsahuje XML a dalsi potiebné
soubory). Vysledkem jsou tak mensi soubory nez ty binarni, které byly vytvafeny predchozimi
verzemi Microsoft Office. Podle vyjadieni spoleénosti Microsoft je hlavnim cilem formatu zpétna

s existujii a plna podpora jejich rozsifujicich vlastnosti.

Casto se stane, ze ma uzivatel na svém pocitadi nainstalovanou starsi verzi a chce rovnés pracovat
s dokumenty vytvofenymi ve formatu .docx. Tito uZi si mohou nai C ity Pack
pro formaty soubord systému Microsoft Office 2007 a vys3i. Je-li Compatibility Pack instalovan na
systém se sadou Office XP nebo Office 2003, budou uZivatelé schopni otevirat, upravovat a ukladat
soubory v novych formatech. Budou-li uzivatelé chtit, mohou si tyto nové formaty nastavit ve svych
aplikacich Office jako vychozi. Compatibility Pack je k dispozici ke stazeni zdarma na webu spoleénosti
Microsoft.
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Obr: Nahled uzivatelského rozhrani Word 2010

1.1 Alternativni textovy procesor

Tak jako existuje kancelafsky balik MS Office, existuje i balik LibreOffice’, ktery obsahuje textovy
procesor Writer. Ten je pro mnoho uiivateli nejcastéji pouiivanou soucasti. Je téméi plné
srovnatelny s Microsoft Word. Vyhodou je, Ze za textovy procesor Writer nemusime platit ani
korunu. Je v cestiné.

D‘ LibreOffice

The Document Foundation

Pokud pracujeme ve Writeru je vyhodne pouiivat styly, kterymi se definuje vzhled znakd, odstavcd,
ramct, seznamu, stranek apod. Timto zpiisobem Ize dosahnout velmi efektivni prace zejména pfi

* Vice na: https://cs libreoffice.org/




upravach vzhledu sazby, kdy jednou upravou stylu probéhne zména vzhledu ve viech mistech
dokumentu, kde byl dany styl pouiit. Tvorba a Uprava dokumentl dnes probiha jiz obvyklou formou
WYSIWYG - dokument rovnou vidime ve finalni podobé, jak bude nakonec vytistén.

Obr: Nahled uiivatelskeho rozhrani pro Writer

Samoziejmosti ve Writeru je moznost vkladani tabulek, obrazkd &i jinych objektd, kontrola pieklepl v
mnoha jazycich aj. Pro ukladani je pouzit standardizovany format OpenDocument, konkrétné pak
ODT - Open Document Text. Ukladat Ize viak i v jinych formatech jako RTF, DOC, HTML & pfimy
export do PDF.

Do formatu ODT je moZné také ukladat ve Wordu, stejné jako je mozné ve Writeru otevirat DOCX,
DOC. Uskali vtomto pfipadé pfedstavuji moiné problémy s formatovanim dokumentu. Data, tedy
texty, obrazky a objekty se zobrazi, ale mohou se lisit od originalu. At uz Word ¢ Writer mohou
podporovat formatovani, které ten druhy nezvladne zobrazit. Pokud potfebujete ve Wordu vytvorit
dokument ve formatu ODT, uloite dokument s touto pfiponou hned na zacatku prace.

Writer nedosahuje takovych kvalit, jako Word, ale ma i spoustu pfednosti a take Sirokou komunitu
udivatell a vyvojafl, ktera na vyvoji a vylepsovani neustale pracuje. Pokud nepozadujete specifické
funkce Wordu, je moiné s Writerem bez problem pracovat na stejné urovni jako s Wordem.

2 Prace se soubory a textovymi formaty

Jestlize jste s programem MS Word pracovali jiz dfive (napfiklad se starsimi verzemi), pravdépodobné
vite, 7e vétsina pfikazi pro praci se soubory byla ,ukryta“ v nabidce SOUBOR. Uiivatelske rozhrani
aplikace Microsoft Word 2007 viak bylo znaéné upraveno - nabidka Soubor byla nahrazena tlacitkem
MICROSOFT OFFICE, oviem od verze 2010 se opét objevilo tlacitko Soubor.

Klikneme-li v zakladni nabidce na Soubor, tak se zobrazi obdobné zakladni prikazy, ktere byly k
dispozici ve starsich verzich systému Microsoft Office k otevieni, ulozeni a tisku souboru. Nékteré
prikazy, napfiklad IMPORT, byly piesunuty na PAS KARET, ktery je soucasti rozhrani Fluent systemu
MS Office.

Muzeme take klepnout na tlacitko MOZNOSTI a vyhledat nastaveni aplikace, ktera fidi takove volby,
jako jsou preference spravného pravopisu nebo ukladani souboru.

Soubory, které vytvafime pomoci MS Word 2010 maji defaultni pfiponu .DOCX

Vytvofeny soubor Ize ulofit do slozky na pevném disku, do umisténi v siti, na disk, na disk CD-ROM,
na plochu nebo do jiného umisténi pro ukladani soubori. Pfi ukladani je nutné urdit cilové umisténi v
seznamu UloZit do. Proces ukladani je vidy stejny bez ohledu na zvolené umisténi.

Obéas se stane, 7e se aplikace systému Microsoft Office neocekavané ukonéi dfive, nez mizeme
ulozit zmény rozpracovaného souboru. Mezi mozné pficiny patfi:

. elektricky vypadek,
. naruseni stability systému jinym programem,
. chyba pfimo v aplikaci systému Microsoft Office.

Jelikoz podobnym problémim nelze vidy zabranit, miZzeme provést opatfeni na ochranu sve prace
v pfipadé abnormaélniho ukonceni aplikace systéemu Office. Existuji totiz funkce Automatické
obnoveni, ktera nam pomuze pfedejit ztraté dat a zbytecné praci.

Pokud povolime Automatické obnoveni, soubory se budou automaticky ukladat tak casto, jak budete
chtit. Pokud pak budeme dlouho na néjakém souboru pracovat, a zapomenete jej uloZit nebo dojde k
vypadku napajeni, bude soubor obsahovat viechny nebo alespon ¢ast zmén od posledniho ulozeni.

V aplikaci Microsoft Office Word ma Automatické obnoveni dalsi vyhodu. Pokud v téchto aplikacich
tuto moznost povolime, budou pFi restartovani aplikace po abnormalnim ukonceni zarovef obnoveny
inéktere aspekty stavu aplikace.

| presto, ze se v nékterych pfipadech nepodafi zachranit viechnu praci odvedenou pfi tvorbé a
upravach dokumentu, tak v mnoha pfipadech nam funkce obnoveni pomuze rychleji se vratit k praci.




2.1 Nastaveni funkce automatickeho obnoventi

W aknaliod

* Klepneme na nabidku Soubor a v levém sloupecku nabidky zvolime volbu Moznosti
® Vmenu zobrazene nabidky vybereme volbu Uloiit a provedeme pfisluina nastaveni.
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Obr: Automatické obnoveni dokumentu

2.2 Zakladni dpravy dokumentu

Wakdialiod

Vytvoreni nového dokumentu

Novy dokument, ktery vytvafime je zalozen na nékteré z Sablon. V nabidce Soubor vybereme piikaz
Novy a tim se nam zobrazi seznam dostupnych Sablon. Nejéastéji vyuzivame volbu Prazdny
dokument, nicmeéné Ize vybirat z Siroke palety Sablon.

Otevreni existujiciho dokumentu
Drive vytvofeny dokument otevieme pfimo ve Wordu nasledovné:

1. Klepneme na nabidku (kartu) Soubor a zvolime pfikaz Otevfit.
2. Zobrazi se dialogové okno Otevfit.
3. Vokné vybereme dokument, ktery chceme Otevrit.

Uloieni vytvofeného dokumentu

Nové vytvoreny soubor mizete uloZit jednim z nasledujicich zplsobu:

* Klepneme na nabidku Soubor a zvolime Uloiit.
* Klepneme na nabidku Soubor a zvolime Ulozit jako.

* Klavesovou zkratkou Ctrl +S.

* Tlacitkem Uloiit (ikona diskety) na panelu nastroju Rychly pfistup.

Takto zobrazime dialogové okno Uloiit jako. V okné zvolime umisténi dokumentu a do pole Nazev
souboru i nazev jte, Ze koncovka neboli pfipona dokumentu se doplni
icky podle ého typu (napf. .doc, .docx nebo .pdf)
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UloZeni dokumentu v riznych formatech

Chceme-li dokument uloit v jiném formatu nez docx, vybereme tento format v rozbalovacim poli
Uloiit jako typ (viz pfedchozi obrazek). Pro tyto ucely budeme nejéastéiji volit typ formatu Word 97-
2003 nebo UloZeni do formatu PDF.

Dokument Word 97-2003 je volba pro uloZeni dokumentu se starsi koncovkou .doc. Timto ulozenim
zajistime il $téni naseho i ve starsich verzich MS Word.

Format PDF je nam jisté dobfe znamy a je optimalni variantou, jak zajistit pfesnost zobrazeni naseho
dokumentu na poéitacich ¢ mobilnich zafizenich s riznymi OS, bez nutnosti SW MS Office. Moznost
pfimého ulozeni dokumentu do formatu PDF obsahuje MS Word az od verze 2007.

Zobrazeni dokumentu

fo e e dszdons Sest

Lorem ipsum

Dokument muze byt v aplikaci zobrazeny riznymi zplsoby, z nich se kaidy hodi pro jiné ucely.
Mame k dispozici pét typl i. Zobrazeni ybira pomoci tladitek na karté
2 i ve skupiné i v

s Rozloieni pFi tisku — zobrazi dokument tak, jak bude zobrazen na vytisténe strance. V tomto
zobrazeni vidime poznamky pod ¢arou atd.

« Cteni na celé obrazovce — uréeno pro ¢teni a komentovani dokumentu. V tomto rezimu se
skryji véechny nepotfebne panely nastroju a ovladaci prvky.

s Rozlozeni webové strianky — zobrazi dokument tak, jako webova stranka.

s Osnova - zobrazi osnovu dokumentu. SlouZi pro ziskani piehledu o struktufe dokumentu,
zejména jeho rozdéleni nadpisy 1aZ 9.

s Koncept — zobrazi dokument bez zahlavi a zapati, hranice stranek jsou pak oznaceny
teckovanou carou.

Dalsi pomuckou, pfi Upravé dokumentu jsou Pravitko a Mfizka.
Pravitko sloui k zobrazeni rozmér( dokumentu a riznych vzdalenosti. Mezi né patfi:

* tabulatory,
* odsazeni od levého a pravého okraje,
* odsazeni prvniho radku.

Pravitka jsou viditelné pfi zobrazeni RozloZeni pfi tisku. Horizontalni pravitko je viditelné jesté
v reiimech RozloZeni webové stranky a Koncept.

Mfiika je viditelna pouze v rezimu Rozlozeni pfi tisku a pomaha zarovnani textu, ¢ umisténi riznych




Word dale umoinuje zobrazit Navigaéni podokno. Jak z nazvu nastroje vypliva, slouzi k lepsi orientaci
v dokumentu a ma nékolik funkci, mez kterymi se piepina zaloikami:

* Prochazet nadpisy vdokumentu - zobrazi nadpisy v dokumentu, kliknutim na nadpis se
k nému okamzité presune kurzor. Nadpisy jde podle jejich urovni schovavat ai do nejvyssi
urovné Nadpis 1.

* Prochazet stranky v dokumentu - zobrazi nahledy jednotlivych stranek, kliknutim na stranku
se presune kurzor na jeji zacatek.

s Prochazet vysledky aktudlniho prohledavani — vtéto zaloice se zobrazuji vysledky

yhls na zakladée > vyrazu do okenka nad zalozkami. Pokud nic
nevyhledavame, je v policku text: Prohledat dokument. Pokud jsme néco vyhledavali a

chceme toto vyhledavani vydistit, je v policku cerny kfizek.

3 Nastaveni textového dokumentu
3.1 Definovani okraju

Nastaveni textového dokumentu by mélo byt prvni ikonem, ktery po jeho vytvoreni provedeme.
Jedna se primarné o nastaveni okrajl, orientace stranky apod. Nastroje pro tyto ukony nalezneme na
karté Rozloieni stranky v sadé nastroji Vzhled stranky.

Okraj oddéluje tu cast stranky, kde je moiné pracovat od té, ktera praci neumoinuje. Umoziuje
vytvorit prostor napf. pro svazani vytisténeho dokumentu.

Nejprve si pfedstavime nastroj pro nastaveni okraji.
Odiazy Korespondente Revive
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Tento nastroj nabizi nékolik prednastavenych nastaveni okraju.
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Pokud mate konkrétni pozadavky, které nabizené nastaveni neobsahuje, zvolte moznost Vlastni
okraje, kde nastavite vechny ctyfi hodnoty tak, jak potfebujete.
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Pro nastaveni okraji mame i jiné moznosti nei poutiti nastroje. Pokud mame zobrazena pravitka,
muiiete je nastavit pravé pomoci pravitka (pravitka nalezneme na levém a hornim okraji pracovniho
okna dokumentu. Pokud pravitka zobrazena nemame, pfepneme se na kartu Zobrazeni a pravitka
zaskrtnutim zapneme.
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- tam se nachazi souc¢asné nastaveni pfislusneho okraje. V tomto misté se kurzor mysi zméni na
oboustrannou Sipku, vtom okamiiku pfidrzime leve tladitko mysi a taieni v pfislusnem sméru
nastaveni okraje ménime.




3.2 Nastaveniorientace stranky, velikosti, rozdéleni textu do sloupcu

Nastaveni orientace stranky definuje dokumentu bud na vysku, nebo otoéeni na 3ifku. Provadime
tyto upravy napf. pomoci samostatného nastroje na karté RozloZeni stranky.
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Rozdéleni textu do sloupct provadime v nastroji Sloupce, kde jsou pfednastavené rizné moznosti
rozlozeni textu do sloupci. Text se pak vytvafi tak, ze po naplnéni jednoho sloupce text pokracuje
v druhém odstavci a po jeho naplinéni teprve pokracuje na dalsi strance.

3.3 Dal$i vybrané moZnosti nastaveni dokumentu

Uiitecny astrojem, ktery si pr i jsou tzv. konce stranek, sloupct (pfipadné oddild). Slouzi
k ukonceni textu na strance ¢i ve sloupci, dalsi text tak Ize vkladat az na dalsi strance ¢i v nasledujicim
sloupci.

Omaduje misto, na Kerem kond jedna stranka
2acina datii strinka.

Sloupeg
Oznaduje, Ze text ndsiedusid 12 zalomenim sioupee
bude 2aéinat v daliim sloupo.

strankicn,

Daii strinka
Viadi konec 0dgiiu 3 zahdji now oddi na dalti
e

strincs

Nepietriité
Viodi kanec odditu 3 zahiji nowy 0ddl na stejné
strince.




Mezi dalsi uiiteéné vybrané nastroje miieme zafadit Barvu stranky a Ohraniéeni stranky
Nalezneme je v sadé nastroju Pozadi stranky, kde v pfipadé nutnosti vodoznak vytvofime.

Zatimco u nastroje Barva stranky je pouZiti jasne a ziejme, nastroj Ohraniceni umoziuje detailngjsi
nastaveni. Zménu barvy, format &ry, sifku ¢ary, rozvrieni (jen vlevo, jen vpravo, nahofe dole a volné
kombinovani). Zmény mizeme sledovat v nahledu a aplikovat je bud na cely dokument, na oddil
apod.

4 Formatovani textu, odrazek, ¢islovani, objektu

Nastroje pro formatovani textu jsou nejuZivanéjsimi nastroji v aplikaci. Proto je najdeme na karté
Domu. Patfi sem nastroje pro:

formatovani pisma.

odstavcd

kopirovani a vkladani objektd do textu (pro téma jsme vyhradili samostatnou kapitolu)
styly (pro né jsme vyhradili samostatnou kapitolu)

vyhledéavani Easti textu a nahrazovani

1.1 Nastroje pro formatovani pisma

Do této kategorie patfi:

s nastroj pro zménu fontu (typu pisma). Vybér z fontd zalezi na tom, jaké typy pisma mate
v poditaéi nail any. Na rdznych poéitaéich je proto riizna sada fontd, existuji oviem
fonty, které jsou dostupné ve viech distribucich programu MS Office. Jsou jimi napfiklad
Times New Roman, Tahoma, Calibri, Courier apod. Nelze proto spoléhat, Ze pfi pouziti
neobvyklého fontu bude text formatovan a zobrazen stejné i na ostatnich poditacich. Pokud
pocitaé nema dany font k dispozici, text se nemusi korektné zobrazit, nebo muze dojit k jeho

nahrazeni dostupnym fontem.

e Nastroj pro zménu velikosti pisma

* Nastroje pro zménu fezu pisma - tuéné (klavesova zkratka CTRL+B), kurziva (CTRL+l)
a podtrieny text (CTRL+U) s formatovanim &ary podtrieni. Nastroj pro pfeskrtnuti textu,
vlozeni dolniho indexu (CTRL+=), horni index (CTRL+%) a nastroj pro zménu kapitalek.

s Tladitko pro zménu velikosti textu, podbarveni textu, a zménu barvy textu.

s Posledni nastroj je uren pro odstranéni formatovani.

J Xopirovat for
Schranks
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1.2 Nastroje pro formatovani odstavca

Do této kategorie patfi:

* Nastroj pro vytvoreni odraikového seznamu

* Nastroj pro vytvoreni ¢islovaného seznamu

* Nastroj pro vytvoreni vicetroviiového seznamu

* Nastroje ke zvétSeni ¢i zmenseni odsazeni odstavce

* Nastroj pro sefazeni textu dle abecedy éi islovani

* Nastroj pro zobrazeni netisknutelnych znaku.

* Nastroj pro zarovnani odstavce - zarovnani vlevo (CTRL+L, na stied (CTRL+E), vpravo
(CTRL+R) a do bloku - od okraje k okraji (CTRL+J).

*  Nastroj pro zménu radkovani.

»  Nastroj pro stinovani.

» Nastroj pro nastaveni ohraniceni.

‘ D , VioZeni RozioZeni stranky Odkazy Korespondence
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1.3 Vytvoreniodrazkoveho, ¢islovaného a viceuroviiového seznamu

Tyto nastroje se nachazeji v sadé pro formatovani odstavcl proto, ze jednotlive polozky seznamu
Jsou definovany jako odstavec, jedna se tedy o cast textu mezi dvéma znaky ENTER. Rozdily mezi
jednotlivymi typy seznami jsou vtom, Ze odraika je budto graficka znacka nebo u Eislovaného
seznamu fada Cisel (fimskych, arabskych) nebo abecedni fada. Zalozku muzeme takeé nadefinovat

sami vybérem ze symbold apod.
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l;oloika 2
Polozka 3
Polozka 4

Polozka 1
Polozka 2
3) Polozka 3
Polozka 4

Oba nastroje se pouiivaji tak, Ze vytvofime seznam, kazdou polozku jako samostatny odstavec
akliknutim na nastroj provedeme vybér formatu odrazek ¢i Cislovani. Mirné obtiznéjsi je prace

s viceuroviovymi seznamy.

Nejprve opét vytvofime seznam polozek i podpolozek:

Jalk i loe

1) Polozka 1
2) Podpolozka 1.1
3) Podpolozka 1.2
4) Podpolozka 1B
5) Polozka 2
6) Polozka 3
7) Polozka 4

a aplikujeme vybrany viceuroviiovy seznam.




s 10 - EAT AT S

} Az
. A ¥ om
U odex XA ¥-A EER :
2 5 1 5
- 1 3
1 i
1 L
Khowasemam I T
e
tas i
Mies
e
fren
Cirrrtas
. Coon
" osst1 0 T
s, |4

Polozkal .
Podpologka 1, s
Podpolozka 1, '~
Podpolozka 1 = ,..cou e
Polozka 2 I e
Polozka3
Polozka 4

N O R

Na prvni pohled se vytvofi opét jednouroviiovy seznam. Neni tomu oviem tak, dalsi droven

polozku zménit uroven seznamu.
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2. Podpolozka 1, smmsmassmss
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Polozka 2
Polozka 3
Polozka 4 i

Vysledek vypada nasledovneé:

1. Polozka 1
1.1. Podpolozka 1.1
1.2. Podpolozka 1.2
1.3. Podpolozka 1.3

2. Polozka 2

Polozka 3
4. Polozka 4

w




Timto zplsobem vytvafime i dalsi urovné. Pokud bude v polozkach i dalsi delsi text, je dobre jeho
vloZeni ponechat ai na zavér, tedy az potom co mame vytvofen kompletni viceGroviovy seznam
poloZek. Vyhneme se tak zbytecnym problémm pfi navazovani na jiz existujici seznam pfi pfidavani
dal3ich polozek nebo textd do iz existujiciho seznamu.

4.4 Formatovani odstavcu

Formatovani odstavcd realizujeme pomoci nastroji, které jsme jiz uvedli i s klavesovymi zkratkami.
Samozfejmé jako u vétdiny objektd Ize odstavce formatovat i pomoci mistni nabidky, kde se tyto
nastroje opakuji, pfipadné néjake meéné casté nastroje pribydou.

* Nastaveni-okrajfi'p
tam’ se* nachézi-

oboustrannou* §ij B
nastaveni'okrajern}| < == ¢
1

Véimnéte si zde polozky Odsazeni. Tento nastroj funguje tak, ie posune cely odstavec od
definovaného okraje dle nastaveného parametru vievo &i vpravo. Jesté zde pribyl nastroj Specialni +
parametr o kolik desetin centimetru. Tento nastroj umozni naprfiklad odsadit pouze prvni fadek
o stanovenou hodnotu.

Dale tu figuruje nastroj pro zménu velikosti mezer pied a za odstavcem a nastroj pro zménu
fadkovani.

1.5 Vyhledavani ¢asti textu a nahrazovani textu textem

Urcité jste nékdy Fesili problém, kdy jste potfebovali v dlouhém textu vyhledat konkrétni slovo,
pojem apod. Nyni si ukdZeme jak se vyhnout ruénimu prohledavani a proéitani textu.

Pro vyhledavani textoveho fetézce v textu slouzi v MS Word nastroj na karté Domu v sadé nastroji
Upravy.

Vhodné je zapamatovat si klavesovou zkratku CTRL+F (find), ktera provede tu samou operaci, navic
funguije i v dalsich aplikacich jako jsou internetové prohlizece, Adobe Acrobat Reader apod.

Spusténim nastroje se zobrazi vlevé Easti okna podokno Navigace, kde zadame hledany vyraz
anechame prohledat zvoleny textovy element. Pomoci pfepinace prochazime text po jednotlivych
itola élenych ymi nadpisy nebo po jednotlivych stranach.

Dalsi uzitecnou moznosti je nahrazeni textu jinym textem (i na urovni znaku). Nastroj opét pfistupny
pomoci ikony nebo klavesové zkratky CTRL+H. Po spusténi se spusti dialogové okno.

Hajit a nahradit
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Nastroj umoZiuje vyménu pomoci selekce Najit dal3i - Nahradit, nebo vyménu v celém dokumentu
pomoci Nahradit vie

5 Kopirovani, vyjmuti a vkladani

Pouditi téchto funkci se nelisi od funkci, ktere zname z operaéniho systému. Maji véak i sva specifika.
Nejprve je dalezité, umét vybrat ¢asti textu, které budeme chtit kopirovat.

W akdialtos

Vybér textu Ize provadét nékolika zpUsoby:

*  Vybér pomoci klavesnice — pomoci kurzorovych 3ipek na klavesnici umistime kurzor na jednu
na zaddtek & konec textu. Stisknutim klavesy Shift a pohybem pomoci kurzorovych sipek
vybirame text. Pro ukonéeni vybéru pustime klavesu Shift a zaroven se pfestaneme posouvat
kurzorovymi klavesami.

»  Vybér pomoci klavesnice (zrychleny) - lisi se od pfedchoziho zplsobu v pouiiti dal3ich klaves
pro urychleni vybéru. Postupujeme stejné jako v piedchozim pfipadé stiskem klavesy Shift, a
dale pokracujeme takto:

o PFidani stisku klavesy Ctrl — stisk klavesy Ctrl se soucasné stisknutou klavesou Shift
umoZnuje vybirani celych slov. Klavesu Ctrl mazeme kdykoliv pustit, a pokracovat ve
vybéru kurzorovymi kiavesami.

> PFidani stisku kldvesy Home a End - stisk klavesy Home pfi stisknutém tlacitku Shift
vybere veskery text mezi kurzorem a zacatkem fadku. Klavesou End zase vybereme
text od kurzoru po konec fadku.

o Pridani stisku klaves Page Up a Page Down — tyto klavesy umozfuji rychly pohyb
v textu nahoru (Up) a dold (Down) o velikost oblasti dokumentu, ktera je viditelna
Stejné tak urychli vybér pfi stisknuté klavese Shift.

*  Vybér pomoci mysi — umisténim kurzoru na zacatek vybiraného textu a soucasny stisk levého
tlacitka mysi zahaji vybér. Tlaéitko driime do té doby, nei se dostaneme na konec
zamysleného vybéru. Po té muze byt tlacitko uvolnéno.

» Vybér slova pomoci mysi - 2x poklepani levym tlacitkem mysi na slovo jej vybere.

»  Vybér odstavce pomoci mysi — 3x poklepanim kdekoliv v odstavci jej cely vybere.

* Vybér s mysi a kldvesou Alt — pfi této operaci nepouzivame klavesu Shift. Stiskem klavesy Alt
a soucasného stisku levého tlacitka mysi provadime vybér obdélnikové casti textu. To se hodi
pro vybér napfiklad seznamu, ktery je vytvofen pomoci tabulatord.

»  Vybér veskerého textu v dokumentu — soucasnym stiskem klaves Ctrl + A dojde k vybrani
veskerého textu a dalich objektd (napfiklad obrazki) v dokumentu.

Vybrany text se lisi od nevybraného obarvenim podkladu modrou barvou.

Lorem ipsum dolor sit amet. consectetur adipiscing elit,

Nesouvisly vybér textu slouZi k vybéru z textu z vice mist odstavce ¢i celého dokumentu. Vybér se
provadi stiskem klavesy Ctrl a oznaéenim mysi oblasti k vybéru. Bez uvolnéni tlacitka Ctrl vybirame




text z dalSich mist v textu. Pfi stisknutém tlacitku Ctrl nemuzete pro navigaci v dokumentu pouiit
kolecko mysi. Protoie tato kombinace zplsobi zménu trovné pfiblizeni.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore
et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamea laboris nisi ut
aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse
cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa
qui officia deserunt mollit anim id est laborum.

Oznacit muzeme nejen text ale i tabulku. Tabulku oznacime mysi, podobné jako text. Kurzor mysi
umistime nad bunku tabulky, kde zaéne vybér. Stlacenim levého tladitka a tahnutim vybereme
pozadovanou oblast tabulky. Pfi zobrazeni Rozlozeni pfi tisku mizeme celou tabulku vybrat tak, Ze pfi
kurzoru mysi nad tabulkou se v levem hornim rohu tabulky objevi étverecek se sipkami.

Stejné jako u textu a tabulek, miieme oznacovat i objekty. Pfi oznaéeni objektu se v jeho rozich
objevi uchyty, pomoci nichz s objektem mzeme manipulovat. Vybér jednoho objektu provedeme
kliknutim levym tlacitkem mysi kamkoliv vné objektu. Vice objektd vybereme za pomoci stisku
klavesy Shift a pomoci mysi oznaceni viech objektd, které budeme pfesouvat. Po dokonéeni vybéru
uvolnime klavesu Shift. Zmacknutim a drzenim levého tlacitka mysi kdekoliv nad nékterym
zvybranych objektd a pfesunem kurzoru mysi provedeme premisténi skupiny objektl, ktera si
2achova relativni rozmisténi viéi sobé.

Kolecka vrozich objektu umoziuji proporcionalni zvétseni/zmenseni objektu. Neproporcionalni

= ani/. Sovani i ctverecky e veprostied stran. Zvétsovani i zmensovani
provadime stlacenim levého tlacitka mysi nad koleckem ¢&i ctvereckem, a soucasnym tahem mysi ve
sméru pozadované zmény objektu. Posledni zelené kolecko umozfuje nataceni objektu ve sméru ¢

proti sméru hodinovych rucicek.

Muze nastat situace, kdy bude potfeba vybrat viechen text se stejnym formatovanim. Treba kvili
jeho zméné. Tato funkce je dostupna pri kliknuti pravého tlacitka mysi na formatovany text.
Z nabidky potom postupujeme na polozku Styly - Vybrat text s podobnym formatovanim.

e Antoes s fusiat il pariatur. Excepteur sint occaecat cupidatat non

. nim id est laborum.
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S oznacovanim Gzce souvisi kopirovani a vkladani textu. Kopirovani vytvofi pfesnou kopii textu
objektu, anebo tabulky. V pfipadé textu se kopirovanim pfenasi i formatovani textu. Toto ale neni
podminkou a je moZné si vybrat, jak text vlozit, aby do dokumentu pasoval podle nasich pozadavki.
Kopirovani viech druhi se déje za pomoci schranky Windows &i schranky MS Office, jak se dozvime
dale. S kopirovanim souvisi i Vyjmuti. Vyjmutim vybrany text ze svého mista zmizi a my jej miieme
vlozit na jiné misto. Postup kopirovani ¢i vyjmuti je stejny, lisi se jen tim, jak se nalozi se zdrojovym
textem nebo objektem.

Provedeme vybér pozadované ¢asti textu nebo objektu.

1
2. Pr ani/vyjmuti do schranky
3
a4

Textovy kurzor umistime na pozadované misto vloieni v dokumentu.
Vybrany text nebo objekt viozime ze schranky Windows.




Zkopirovat a vyjmout mizeme nékolika zpUsoby.

*  Klavesnice
o Kopirovani - vybereme text nebo objekt a zmackneme kombinaci klaves Ctrl + C.
o Vyjmuti - vybereme text nebo objekt a zmackneme kombinaci klaves Ctrl + X.

< Kopirovani - na vybrany text nebo objekt klepeme pravym tlacitkem mysi a
vybereme polozku Kopirovat.
= Vyjmuti - stejné jako kopirovani, s rozdilem vybéru polozky Vyjmout
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My$ miieme vyuiit i bez poiiti pravého tlacitka a vybér a vyjmuti vybraného textu provést na karté
Domu pomoci tlacitek Vyjmout a Kopirovat.

B oo v
T & vpment

1] 23 Kopirovat

YR # Kopicowat format

Schwsnka 3

Kopirovany nebo vyjmuty text ¢i objekt vkladame opét nékolika zpasoby.

0 aldiagtos

* Klavesovou zkratkou Ctrl + V. Provede vioZeni na misto kurzoru v dokumentu.

e+  Stiskem tlacitka VloZit na karté Domu.

» Pomoci nabidky MozZnosti vloZeni, kterou zobrazime pomoci kliknuti pravého tlacitka mysi na
pozadované misto vioZeni v dokumentu.

Vloieny text nejen e je zkopirovan, obsahuje i plivodni formatovani zdrojoveho textu. Coi muie
v nékterych pripadech komplikace. Proto Office umozfiuje vice zpisobi viozeni textu. VloZit jinak jak
se funkce nazyva, miieme z nabidky po stisku pravého tlacitka anebo stisknout tlacitko s Sipkou pod
tlacitkem Vloiit na karté Domi. Na vybér jsou tfi zplsoby.

Prvni je tlacitko Zachovat zdrojové formatovani. To vybrany text zkopiruje i
s formatovani zdrojového textu.

&
. Druhé tlacitko Sloucit

slougi for a jového a ciloveho textu.
s " Treti tlacitko Zachovat pouze text, vioZi pouze neformatovany text.

Pokud ¢asto kopirujeme z riznych zdroji s riznym formatovanim, a je nutné stale vkladat pomoci
tlacitka Zachovat pouze text, je mozné si praci usnadni spravny im programu. K i
se dostane stisknutim tlacitka Soubor — Moznosti — Upfesnit.
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V éerveném obdélniku se nachazi polozky, které se tykaji moinosti vkladani textu a objekti do
dokumentu.

» Vkladani ve stejném dokumentu - plati v ramci jednoho dokumentu.
s Vkladani mezi dokumenty - vztahuje se vice dokumentu aplikaci baliku Office




* Vkladaniz jinych aplikaci - tyka se aplikaci, které nepatfi do skupiny MS Office. Mize to byt
napfiklad internetovy prohlizec.

Tyto tfi polozky maji shodné moznosti nastaveni a jejich nazvy a funkce odpovidaji dfive prestavenym
tlacitkim moznosti vkladani:

¢ Zachovat formatovani zdroje (vychozi)
*  Sloucit formatovani
* Zachovat pouze text.

Kdyi je moZné kopirovat text a objekty, je mozne kopirovat i formatovani. Pokud je na text pouiito
néjake formatovani, je mozne toto jednoduse zkopirovat na dalsi text. Kopirovani formatu velmi
urychli ipravu dokumentu. K uZiti stejneho formatovani vicekrat vede nékolik zptisob:

0 akdnalto;

s Pro format textu, ktery chceme vickrat pouzit, mizeme vytvofit Styl. Styl pak aplikujete na
pozadovana mista v textu.

s Pouditi tlacitka Kopirovat format. Nejprve vybereme formatovany text a poté na karté Domu
zmackneme tlacitko Kopirovat format - ¥owirovat fomiat | kurzoru mysi se zobrazi itétec. Ted'
je moiné vybrat text, ktery chceme formatovat. Text je naforamtovan po uvolnéni levého
tlacitka mysi.

* Pokud je potfeba naformatovat vice texti vdokumentu, je moiné na tladitko Kopirovat

format klepnout 2x za sebou. Nyni je moiné pouizivat a Y
textu. Formatovaci funkce je zapnuta do té doby, neZ znovu stisknete tlacitko Kopirovat
format nebo stisknete klavesu Escape (Esc).

* Kopirovat format je moiné pomoci klavesové zkratky Ctrl + Shift + C. Format textu z vybrane
oblasti je zkopirovan. Ted je moine vybrat text, ktery chceme formatovat a stisknout
kombinaci klaves Ctrl + Shift + V pro vloZeni formatu. Vkladat format mazeme pouiit
opakované.

5.1 PouZiti schranky

Schranka se pouziva pro uchovani textu a objektd v ramci celého operaéniho systému Windows. Tato
schranka ma pouze jednu pozici. Dalsim vyjmutim ¢i kopirovanim se predchozi obsah ztrati. MS Office
umozZnuje rozsifeni této schranky na celkem 24 polozek. Schranka Office slouii pouze pro vkladani do
dokumentd a dalsich aplikaci sady MS Office. Z pohledu operacniho systému je moiné pouze vklada
posledni vyjmuté ¢i kopirovane polozky vy schrance.

Schranku zobrazime:

* Klepnutim na tladitko schrany na karté Domu

* Stisknutim kombinace klaves Ctrl + C dvakrat po sobé.
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Nyni je mozné naplnit vSech 24 pozic schranky. Schranka je vyobrazena na nasledujicim obrazku.
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Ve schrance jsou mistény texty i objekty. Schrnanka se pomoci vyjmani a kopirovani postupné pini.
Pokud je pInd, postupné myzi nejstarsi objekty a jsou nahrazovany novymi. Po kliknuti na polozku ve
schrance se provede vloZeni na misto kurzoru v dokumentu. Najeti mys$i na polozku ve schrance
20brazi tlacitko s Sipkou. Zmacknutim tohoto tlacitka zobrazite moinosti polozky. Je moiné polozku
vloiit, nebo odstranit ze schranky.
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Polozky ze schranky muZete vlozit vsechny naraz pomoci tlaéitka VloZit vie. Schranku muzete také
vycistit od viech polozek tlacitkem Vymazat vie.

Schranka ma jesté nékolik moznosti nastaveni, ty jsou pfistupné po zmaéknuti tlacitka Moznosti ve
spodni ¢asti okna schranky.




*  Zobrazit schranku systému Office automaticky — zobrazi schranku automaticky po dvou po
sobé jdoucich zmacknutich klaves Ctrl + C.

* Zobrazit schranku systému Office dvojim stisknutim klaves Ctrl + C — pfi stisknuti uvedene
kombinace klaves 2x po sobé dojde k zobrazeni schranky.

«  Kopirovat bez zobrazeni schranky systému Office — ukladani do schranky probiha, i kdyi je
schranka skryta. Po jejim zobrazeni jsou viechny poloZky viditelne.

s Zobrazit ikonu schranky systému Office na hlavnim panelu - zobrazuje ikonu schranky

v notifikaéni oblasti (oblast s ikonami vedle hodin) systéemu Windows
s Zobrazit pfi kopirovani stav u hlavniho panelu - pfi uloZeni do schranky informuje tabulkou
% 24224 - Schrinka
Poloika byls umisténa do
schrénky.

Pokud schranku 3x za sebou zaviete, MS Office vyhodnoti, ze schranku pouZivat nechcete, a vypne se
vyvolani schranky opakovanym stiskem klaves Ctrl + C.

Pokud schranku nevymaiete a uzaviete viechny aplikace MS Office, zobrazi se vam nasledujici
tabulka:

Microsoft Word

g nish i i Create, Fetpey astatis splkacn | 0o ukondent

4 ) (s

Pokud budete jesté s nékterou z aplikaci MS Office pracovat, stisknéte Ano. Po opétovnem otevieni
aplikace bude schranka a jeji polozky pfistupné. V opaéném piipadé stisknéte Ne a schranka bude
vymazana.

6 Zahlavi a zapati

Zahlavi a zapati dokumentu tvofi dulezity informacni a orientacni element zejména v obsahlejsich
textech. Jedna se o samostatné formatovanou oblast, ktera je nezavisla na zbytku textu a obsahuje
na viech strankach dokumentu, kde je jeji pouiiti nastaveno nami pozadované informace. Nékteré
znich se vcelém dokumentu neméni, jiné naopak dynamicky ano. Mulie se pouZit k vytvoreni
hlavickového dokumentu apod.

Zahlavi je zobrazovano na hornim okraji kazdé stranky, zapati pak na doinim okraji.

Zahlavi
zobrazeni Eislovani stranek apod.

i Zapati muze i 0 nazvu o autorovi nebo rizné nastaveni

6.1 Vlozeni zahlavi a zapati

Presuneme se na kartu VloZeni, kde v sadé nastroji nalezneme polozku Zahlavi a zapati. V ni potom
oddélené nastroje pro samostatné vloZeni Zahlavi, Zapati a Cislovani stranek.

Dokuseeads - thicies

Recolenistéody  Relewne  Kospoodknce  Pome  Zobowol  Mabny

Kliknutim na ikonu nastroje Zahlavi nebo Zapati se zpfistupni preddefinované mozZnosti
formatovanych zahlavi ¢i zapati.

6.2 Moznosti zahlavi a zapati

Podivejme se na obrazek, co vie pieddefinované zahlavi obsahuje. Jak vidno, jedna se napf. o jedno
pole, v némz budeme vkladat a formatovat libovolny text. Dale muze byt Zahlavi rozdéleni do tfi
oddélenych textovych sloupcd. Kazdy sloupec mize byt nastavovan oddélené, nezavisle na ostatnich.
Zaméfme se tedy na néj.
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Po vybéru formatu Zahlavi se zpfistupni nastroje pro jeho Upravu, formatovani a naplnéni obsahem.
Jak je vidét z nasledujiciho obrazku, muazete do jednotlivych sloupcii zaddvat rizné elementy - napf.
obrazek (idealné logo instituce), text - napfiklad adresa instituce, datum a ¢as (pevné ¢ dynamicky se
ménici) a dale tzv. Rychlé Easti. To jsou elementy, které mohou byt navazany na nastaveni
operacniho systému. Napfiklad pfi vybéru poloiky Autor z nabidky Vlastnosti dokumentu se do
Zahlavi viozi jméno, pod nim? je uZivatel pfihlasen na pocita¢. Dale je mozno viozit datum publikovani
- vkladani je moZné pomoci kalendafe (opét maZe zaviset na nastaveni operacniho systému).
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6.3 Cislovani stranek

Hojné pouzivanym nastrojem je cislovani stranek, proto ma také samostatny nastroj. Jeho pouziti
nam nabizi fadu moznosti, kam by se ¢islovani mohlo umistit a v jakém tvaru bude.

Pokusime se umistit islovani na dolni okraj stranky vpravo. pné proj vybérem z
ai na potfebné zarovnani. Jak jste si jisté viimli, mate k dispozici i rizné styly, jak bude Eislovani
znazornéno.
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8 Prace s obrazKy, moznostijejich formatovani

8.1 Ziskani obrazku, grafické formaty

Obrazky Ize ziskat mnoha zplsoby. Do textu miieme vkladat vlastni fotografie, kresby vytvorené
v néjakém grafickém editoru, v programu Malovani nebo pfimo v MS Word. Dalsi moZnosti je
ziskani obrazku z internetu. Dejte pozor, abyste se nedostali do rozporu s autorskym pravem. Vidy se
pokuste ziskat informaci v jakem reZimu je mozno obrazek pouZit. Seznamte se s autorskym pravem

Zakladni graficke formaty, ktere muizete pouzit ve vytvafeném textu jsou tzv. rastrove formaty. Mezi
né patfi soubory s koncovkou*.jpg, *. jpeg,*.png, *.bmp, *.gif, *.tiff a mnoho dalsich. Rastrove
obrazky jsou zjednodusené feceno tvofeny mfitkou (rastrem) obrazovych bodd. Bod si muzete
predstavit jako jednobarevny ctverecek o urcité velikosti.

Obrazek je tedy mnozina téchto bodi. Mame-li dva obrazky o stejném rozméru napf. 10cm x 15 cm,
kvalitu obrazku urcuje pocet obrazovych bodu v fadcich a ve sloupcich. Kvalitnéjsi obrazek ma
samoziejmé na stejné plose vice obrazovych bodl a logicky je také datové naroénéjsi. Na druhou

stranu umoznuje vetsi pfibli 2vétseni, aniz by byla patrna zména kvality. Pfi zvétseni méné

ni
kvalitniho (resp. mené datové narocnéjsiho) obrazku zaénou mizet detaily a jsou patrnéjsi jednotlive
obrazové body- obrazek se rozpadne na ,kosticky”.

S popsanym principem souvisi pojem datova komprese. Jedna se o sniZeni datové naroénosti
datového souboru pomoci uréitého algoritmu. Kazdy datovy bod nese informaci o své poloze a ve
vektoru je uloZena informace o jeho barvé.

Komprese obrazku

Komprese obrazku probiha v podstaté tak, ze se slucuji barevné body se stejnym &i pribliznym
vektorem barev do barevnych oblasti. Ta se pak chova a je uchovana jako barevny bod. Kaidy
barevny bod vyzaduje, aby o ném byla v paméti uchovana informace o jeho poloze a barevny vektor,
tj. uroven jednotlivych barevnych kanalG (model RGB - cerveny, zeleny a modry barevny kanal),
2 nichZ jsou barvy v pocitaci vytvafeny. Jsou tak potlaceny jemné nuance mezi dvéma barevnymi
body. Pro predstavu, komprese na 75 % je vétiinou pozorovateli nerozpoznatelna.

8.2 Moznosti viozeni obrazka

Cest jak vlozit obrazek do textu je nékolik:

Wakialto3

1. nejjednodussi cestou je otevfeni adresafe, v némz je obrazek uloZen a pretazeni obrazku do
textu pomoci my3i na misto aktudlni polohy kurzoru, nebo

2. pomoci CTRL+C a CTRL+V na aktualni pozici kurzoru.

3. Nastroj k vlozeni obrazku najdeme v MS Word na karté Vlozeni v sadé nastrojd Ilustrace.

\praci’s°delsim i dlouhym's
* Styly* jsou* tedy* jednak

Nasledné se zobrazi dialog pro uréeni cesty k hledanému adresafi sobrazky, zvoleny obrazek
oznacime potvrzenim vlozime na aktualni pozici kurzoru.

8.3 Moznosti Gprav a formatovani obrazku

Jakmile se nam podafi umistit obrazek do dokumentu, muieme jej pomoci MS Word upravit.
Moznosti jsou samoziejmé &jsi nei u speciali ych grafickych aplikaci, ale pro zakladni

upravy nabizi vcelku dobré moznosti.

Kliknutim na obrazek jej vybereme. Zpfistupni se Ndstroje obrazku a nova karta Format, kde
najdeme hlavni nastroje k upravam. V levé casti se nachazeji nastroje pro upravu jasu, kontrastu,
zmény nastaveni barev (na urovni barevnych filtr().




Pedagogicka fakuldta
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Dulezitou moinosti je Komprese obrazki, o ni jsme se zmifovali jiZ dfive. DuleZita je hlavné u
dokumentd, které jsou velmi rozsahlé nebo obsahuji-li velké mnozstvi fotografii. Nemusi se jednat ani
o fotografie ve velmi vysokem rozliseni, aby vytvofeny textovy soubor byl datové objemny. | 20
fotografii ve standardnim rozliseni muze z takového dokumentu vytvofit datové obrovsky soubor.
Problém pak muze byt i pouhé odeslani takového souboru emailem.

p! se je v ém dialogu (viz obrazek). Mezi moinosti patii automatické
provadéni komprese pfi uloeni souboru a Qdstrafovani ofiznutych oblasti obrazki. Tato volba je
velmi uziteéna, nebot MS Word vdam umoifuje ofiznout z obrazku pouze ty éasti, které jsou
relevantni, ale ofiznuté éasti v dokumentu skryté zUstavaji, dokud nepouiijete popisovanou volbu. Ta
ofezané casti vymate, ¢imi snizi datovou velikost obrazku. Pokud ofezanou ¢ast neodstranite, je
moino ji pozdéji znovu zobrazit a tim puvodni obrazek rekonstruovat.

Dale Ize nastavit, zda bude probihat komprese pouze na vybraném obrazku nebo se provede na
vsech obrazcich, které dokument obsahuje.

Nastaveni velikosti cilového vystupu moc moinosti nenabizi, doporucujeme pro viechny pfipady
ponechat tiskovou kvalitu (220 pixeli na palec), prestoze mate na vybér jesté dalsi moznosti. Dobrd
tiskova kvalita se pohybuje okolo 300 pixeli na palec, vyborna tiskova kvalita se pak pohybuje od
600 pixelu na palec.

V prostiedni Easti karty nalezneme nastroj Styly obrazki, které nam umozfiuji na obrazek aplikovat
rlzné grafické efekty. Pokud by vam styly y y, pak vedle umisténé nastroje Zuji ménit
obrazku tvar, ohraniceni ¢i pfidavat efekty.

sEEEE a3

V pravé éasti nalezneme nastroje pro umisténi obrazku do textu, nastaveni obtékani obrazku textem
a dale nastroje pro praci s ,vrstvami“. Jedna se nastroje Pfenést do pozadi ¢i popredi. Vkladané
obrazky se na sebe vrstvi podle doby svého vloZeni, nejpozdéji vioZené jsou v nejvyssi vrstvé a
naopak. Tyto nastroje nam umoini pofadi vrstev ménit. Vétsi uplatnéni viak zfejmé maji pokud
vytvarite v aplikaci pomoci nastroje Tvary.

Nastroje pro i Velikosti inuj pfesné rozméry obrazku a dale obrazek
ofezavat.

Kliknutim na nastroj OFiznout se na vybraném obrazku zobrazi ofezova tahla a to vprostied kaide
strany a v rozich. Tahla po stranach umozfuji ofezavat bud’ pouze ve vertikalnim sméru, nebo pouze
v horizontalnim sméru. Tahla v rozich umoZiuiji ofezavat v horizontalnim i vertikalnim sméru zaroven.




Ofiznuti provedeme uchopenim tahla mysi a tazenim pfes obrazek. V okamiiku, kdy levé tlacitko
pustite, dojde k ofiznuti obrazku.

9 Poufiti styli, vicetiroviiové &islovani kapitol

Moinosti formatovani, pisma, textu odstavcl a dalSich wordovskych elementd jsme si jiz predstavili
v predchozich kapitolach. V této asti textu si pf i i a rychlé for i

pomaci styld. Styly pf i pi 3 i ¢ mnoziny forma ich pravidel pro
nastaveni stranky, pisma, odstavcd ad.

Aby bylo poutiti styli bezproblémove, je nutné opét pfipomenout spravné definovani kaidého
odstavce. Pfipominame, Ze odstavec je ¢ast textu ohranié¢ena pomoci dvou znakd ENTER. ,Odstavec”
vytvofeny pomoci mékkého ENTERu nelze povaiovat za odstavec, pfestoie se tak v nahledu jevi.
Proto doporucujeme pracovat se zapnutymi netisknutelnymi znaky pomoci ikony nebo klavesové
kombinace CTRL+8, pokud by vam kombinace nefungovala zkuste CTRL+SHIFT+8 a pokud ani pak
nepochodite zkuste na ceské klavesnici CTRL+SHIFT+a.
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Zobraxi znadky odstaved 3 aalii
skoyté znaky formatowini.
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9.1 K éemu Styly slouzi

Styly nejenze ji formatovani pomoci nich miZete snadno vytvafet dalsi textové
elementy - napf. obsah, jehoz tvorbé se vénujeme v dalsi kapitole. Tuto moznost ocenite obzvlast pfi
praci s del3im ¢i dlouhym strukturovanym textem.

Styly jsou tedy jednak jiz pfeddefinovane, dali styly mizete sami vytvaret bud na zakladé jiz vami
zformatovaného odstavce, nebo upravou existujiciho stylu.




Pojdme se tedy vrhnout do viru Styld. Styly jsou natolik dileZité a protoZe se take predpoklada, ze

budou uZivateli hojné zivany, proto jsou istény na ivanéjsi karté Domu.
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Pr styly jsou poj y tak, aby bylo na prvni pohled ziejmé jejich pouziti. Napf.
Normalni styl je urcen pro formatovani béineho textu - odstavcl apod. Styl Nazev - je uréen pouze
pro nadpis nejvy$si Urovné tedy pro nazev celeho textu. Pro nadpisy jsou urceny styly Nadpis 1
aNadpis 2, nejedna se viak o dva rizneé styly nadpisd, ale pro nadpisy rizné urovné. Pouiiti
vyjmenovanych styld ilustruje dalsi obrazek. Z vytvofeného obsahu je pak patrna rozdilna uroven
Nadpisu 1 a Nadpisu 2. Styl Nadpis 1 se tedy pouziva napi. pro nazvy kapitol, styl Nadpis 2 pro
podkapitoly.

Pouziti stylu pro Nazev

Pouziti stylu pro Nadpis 1

Pouziti stylu pro Nadpis 2
Pouiiti stylu Normaini

Obsah
Pouiiti stylu pro Nadpis 1 1
Pouiiti stylu pro Nadpis 2 1

9.2 Aplikace Stylu

Aplikovat Styl na dokument nebo jeho ¢ast neni vibec téiké. Piipomenme si moznosti vybéru textu
pomoci mysi nebo klavesnice.

Pokud je tfeba oznadit vybrat cely text, poutijeme nejlépe klavesovou zkratku CTRL+A (od anglickeho
ALL). Stejného uéinku Ize dosahnout trojitym kliknutim mysi v oblasti mezi levym, vertikalnim koncem
stranky a nastavenym okrajem.

Odstavec vybereme nejlépe dvojklikem ve stejné oblasti jako v pfedchozim pfipadé jen stim
rozdilem, Ze kurzor je v urovni leného odstavce. Dal3i moz i vybéru odstavce je troji kliknuti ve
zvoleném odstavci.

Vybér fadku provedeme kliknutim pfed levym okrajem v trovni vybiraného fadku.
Dale Ize vybrat libovolnou oblast tazenim mysi s pridrienym levym tlacitkem pfes vybiranou oblast.

Jakmile mame zadanou oblast vybranou, miZeme pfistoupit k vlastnimu pouziti Stylu. Pokud vidime
pozadovany Styl v paleté styll, mizeme na néj rovnou klinout, &imz jej na text aplikujeme. Pokud si
nejsme jisti budoucim vzhledem, najetim na Styl se zobrazi nahled formatovani a aZ pote je moino
aplikaci Stylu potvrdit kli im. Pokud poz. y Styl idi Ize zbyvajici uloZené Styly zobrazit
tlacitkem Vice.

e A (R
e EL AaBaC

0ol AzBbCD A AABECCOD!  AABBCCDDL 24 Nahradit |

{ v » . nit i

ate | Gitace-in.. Odkaz-j.. Odkaz-i. Nazevk - is Vybrat - 1

< ]

]

Umoifiuje formétovat nadpisy,
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Po rozbaleni celé nabidky se zobrazi dalsi uzitecné nastroje, z nich velmi pfinosnym je mj. nastroj pro
odstranéni formatovani.
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Pouziti na vybrany text vymaie veskere nastavené formatovani. Jedna se o vhodny nastroj, zejména
pokud mame za ukol zformatovat dokument vznikly kompilaci nékolika riznych dokumentd
s rozdilnym formatovanim.

9.3 Vytvoreni Stylu
9.3.1 Vytvoreni Stylu z formatovaného textu
Dalsi zprfistupnény nastroj slouii k vytvofeni nového Stylu z nami naformatovaného textu. Vhodné

poutiti tohoto nastroje je v 2 kdy Zadny z pf h nebo dosud ulozenych Styld
nevyhovuje nasim pozadavkim

Nejprve je tedy tfeba 2formatovat odstavec tak, jak poZadujeme. Poté odstavec vybereme
a zpfistupnime nastroj. Nachazi se ve stejném vybéru jako nastroj popsany v pfedchozim odstavci.
Kliknutim nastroj otevieme.
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Styl mizete také upravit pomoci tlacitka Zménit... O této volbé vice v dal3i Casti textu.

9.3.2  Vytvorenf Stylu tipravou existujiciho Stylu

Dalsi moinost jak vytvofit vlastni styl, je tprava stav:
zakladé existujiciho stylu, zformatujte danym stylem néjaky odstavec a oteviete pro upravy.
Pojmenujte. Dilefita polozka je Styl zalozeny na - ta uréuje, zda MS Word s vasim novym stylem bude
dale korektné pracovat.

ho. Pokud chcete vytvofit novy styl na

Pokud naformatujete styl tak, Ze sice vypada jako nadpis, ale nebude zaloZeny na stylu Nadpis, ale
tfeba na stylu Normalni, MS Word s nim nebude pracovat jako s nadpisem (nezahrne jej korektné do
obsahu), ale pracuje s nim jako s béZnym textem.
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Volba Styl nasledujiciho odstavce mize byt také uiiteéna pro zrychleni prace. Napf. po stylu Mdj
nadpis nastavim styl Mdj normdlni pro béiny text a pokaidé kdy pouiiji styl Mdj nadpis pro
vytvoreni nadpisu po stisknuti ENTER se automaticky poutije styl Mij normdini.

10 Automatické generovani obsahu z kapitol riznych arovni

Kazdy ve by mél obsah pro §si orientaci v A to jak
v pfipadé isténého i distril ého v ké podobé. ické vytvoreni
obsahu je zaleitosti chvilky, ale pf je poutiti Stylu v dokumentu. Bez pouditi Stylt Word

nema jak zjistit, co je nadpis a co odstavec. PouZitim Nadpisi 1 - 9 jednoznaéné uréime, nadpis a o
kterou uroven nadpisu se jedna.

Pokud je dokument pripraveny, vloZime obsah nasledovné:

Jalk i log

1. Kurzor umistime na misto budouciho obsahu.
2. Na karté Reference zmackneme na tlacitko Obsah.
3. Zobrazi se nékolik pfednastavenych vzhledi obsah. Které mizeme rychle pouiit.




Obsah

1 Xapitols 1
11 Pockapiol " < 1
12 Pockapitol . - sl

121 Pod-podkapitioa 1

2 xapitola & - 2

21 Podkapitols 2
211 Pod-podkapition 2
212 Pod-podkapition 3

22 Podkapitols 3

3 Xapitola . 3

4 Kapitola s 4

Obr: Nahled vytvofeného obsahu

Pro navigaci v dokumentu na urcitou kapitolu je nutné zmacknout kldvesu Ctrl + klepnuti levym
tlacitkem mysi na pfislusnou kapitolu. Takto se dostanete pfimo na kapitolu.

Pokud vkladame obsah v pribéhu prace a pfidavame kapitoly, anebo jen dopisujeme dalsi text, je
potfeba obsah udrzovat aktualni. Aktualizace obsahu se provadi na karté Reference tlacitkem
Aktualizovat tabulku it Aktuaigovt Yabut,

Zobrazi se tabulka s dotazem, co chceme aktualizovat:

Alualizovet cbssh [l <]
Vyberts, 0o 58 v tabukce cbsaiu akhualzovat:
® > strdoek]
O Celé tabka

* Pouze cisla stranek - v obsahu se zméni pouze éisla stranek kapitol, které obsah obsahuje.
Nové nadpisy se neobjevi.

* Celd tabulka - obsah se odstrani a vytvofi tplné znovu. Pfidaji se nadpisy, které pred tim
neobsahoval.

Samozfejmé obsah se da pfizpasobit poz , a pokud & vychozi
vzhledu obsahu nevyhovuji, je mozné si vytvorit obsah podle sebe. Pfi stisku tlacitka VloZit obsah se
zobrazi okno s podrobnym nastavenim obsahu.

Nibied weboné syarky
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*  Zobrazit ¢isla stranek — zobrazuje ¢islo stranky, na ktereé se nadpis nachazi.

« Cisla stranek zarovnat doprava - volba zpiisobi posunuti isel stranek aplné doprava pomoci
vodiciho znaku. Téch Word obsahuje nékolik a jsou dostupné po kliknuti na $ipku dold.

* Formaty - dalsi graficke podoby obsahu.

¢ Zobrazit Grovné - urcuje, do kterého isla nadpisu bude v obsahu zobrazena polozka. Na
obrazku je droven 3, to a, ie obsah bude an z nadpist 1 — 3. Jiné nadpisy,
tedy 4 - 9 v obsahu nebudou.

* Tladitko moZnosti - umoZfuje urcit Grovné obsahu jednotlivym stylim.

* Tlaéitko zménit — zobrazi i formatovani j ivych trovni obsahu. V tabulce jsou
zobrazeny parametry jednotlivych trovni seznamu. Pokud chceme zménit tieba odsazeni
polozky v seznamu, tuto poloiku vybereme a stiskneme tlacitko zménit. Zobrazi se nabidka

upravy stylu. Upravy stylu poloiky obsahu jsou stejné s tpravou stylu z predchozich kapitol.




11 Prace s oddily

Oddily sloui k rozdéleni dokumentu na ¢asti s odlisnym uspofadanim. Oddily vytvafime napfiklad:
kvali gislovani stranek, kvali zméné orientace stranek na sifku a ne vysku, zméné okraji atp

Vytvoreni oddilu provedeme na karté Rozloieni stranky a stiskem tlacitka Konce. Tato nabidka ma
vic moznosti, nez jen vytvafeni oddild a viechny popiseme.

Reference  Coreipondenie

4 Konce !

Konce strinek

stana

Rt strinia
V101 ¥onec 0385y 3 15h8p o
dtrince

Mepietiits
Vies vonec &

Suds stranks
Vioki Kones oddsu  1ansy

Lichd stranka

trince

*  Konce stranek
5 Strana - oznacuje konec textu na strance. Text pak pokracuje na dalsi strané. | kdyz
text nad timto koncem bude pribyvat & ubyvat, dalsi text za timto koncem bude vidy
na dalsi strané (hodi se pro konce kapitol).
o Sloupec — u vice sloupci textu ukonéi psani v jednom sloupci a text pokracuje ve
sloupci dalsim.
o Obtékani textu — oddéluje text kolem objektd na webovych strankach, napfiklad text
titulku od zakladniho textu.
* Konce oddilu
o Dalsi strana — funguje stejné jako polozka Strana, ale zaroven na nové strané vytvori
novy oddil.
o Nepfet
o Suda a licha stranka — vloZi konce oddilt na pfislusnych strankach.

za koncem oddilu bude moiné dale pokracovat v psani.

Konce oddili a konce stranek jsou neviditelné znaky v dokumentu. Obcas je potfeba zkontrolovat
spravne umisténi koncd. K jejich zobrazeni, ale i dalsich formatovacich znakd sloui tlacitko Zobrazit
vée. Najdete jej na karté Domu.

EEE

Odstavec .

Konce oddilt jsou pak zobrazeny a daji se mazat stejné jako text. Zobrazeny jsou takto:

—Xones oodh

Za znakem pro konec oddilu zacina dalii oddil. V tomto oddilu mizeme délat zmény uvedené na
zacatku této kapitoly. Kromé &islovani stranek. Pfi vloZeni Cisel stranek dojde k vloZeni Cisel do celého
dokumentu. Abychom odstranili &islovani v nékterych oddilech, je tieba zrudit provazani oddilu
s oddilem predchozim.

Ke zrudeni vazby mezi oddily pouiijeme tlaéitko Propojit s pfedchozim. Toto tlacitko je standardné
stisknuté a oddily jsou spojeny. Toto tlacitko je dostupné na karté Navrh, a to pouze pokud jsme
v rezimu upravy zahlavi nebo zapati.

Na obrazku je vidét Zahlavi — Oddil 2 --. Na druhé strané je text Stejné jako minulé. To znamena, ze
oddil je propojen s pfedchozim. Sti im tlacitka Propojit s pfedchozim text Stejné jako minulé
zmizi. Potom je mozné z pfedchoziho oddilu, v naSem pfipadé oddilu 1, ¢islovani stranek smazat, aniz
by to oddil 2 ovlivnilo.

0ddili mize byt v dokumentu vice, kazdy mize mit jiny druh éislovani i cely obsah zahlavi a zapati




12 Komentare a Sledovani zmén

MS Word 2010 umoznuje praci vice uzivateld na jednom dokumentu. Tito uiivatelé mohou tvoFit
obsah a psat komentare k vybranym ¢astem textu. Tyto zmény Ize sledovat a kontrolovat a pripadné
odmitnout.

12.1 Komentafe

Vytvareji e pisici afe oznacuji casti textu i objekty. Slou?i k popisu véci,
ktere je potieba v dokumentu provést nebo pfipominkam. Komentare se zobrazuji vpravo vedle
stranky. Prvni kdo pouzije komentar, dostane cervenou barvu. Tato barva zvyraziuje vybrany text
v dokumentu a 2arovei je to barva samotného komentafe. Dalsi uzivatelé dostanou pridélenou dalsi
barvu v poradi. Barev je celkem osm. Zména vzhledu komentafii a jejich uprava je dostupna pres
polozku na karté Revize pod textem Sledovat zmény a poloika Zménit moinosti sledovani.

V zobrazeném okné Ize ménit $ifku bublin, jejich umisténi, a zda se maji ¢i nemaji zobrazovat cary
propojené s textem.

| ity [] sazeanios

Postup vlozeni komentare:

Jalk i lae

Umistéte kurzor do slova pro komentovani nebo vyberte text.
Prejdéte na kartu Revize a klepnéte na tlacitko Novy komentar.
Zapiste komentar.

Klepnutim mysi do dokumentu se vratite k Upravam dokumentu.
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Komentaé

Novy komentar se pak zobrazi takto:
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Komentafe v dokumentu jsou viditelné i pfi tisku. To by mohlo vadit. Proto se komentafe daji skryvat
a pfi tisku vidét nejsou. Tato volba je dostupna na karté Revize kliknutim na tlacitko Zobrazit revize.

2esze  Zobiazeni
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Zde je mozne Klil im na polozku zobrazit nebo skryt.

Komentafe muieme samozfejmé upravovat. Je nékolik zplsobu:

*  Klepnutim levym tlac¢itkem mysi v postranni bubliné,
o Klepnutim levym tlacitkem mysi v podokné revizi,
+  Klepnutim pravym tlaitkem mysi na podbarveny text a vybranim pfikazu Upravit komentar.

Mezi komentafi se Ize pohybovat pomoci tladitek na karté Revize. Jsou to tlacitka Pfedchozi a Dalsi
ve skupiné komentare.

Vybrany komentai miieme také odstranit pomoci tlaitka Odstranit. Nebo klepnutim pravym
tlaéitkem my3i na komentaf nebo oznaceny text a vybrat polozku Odstranit komentaF.

12.2 Sledovani zmén

Pouiivame v pfipadé, e do dokumentu vnaseji upravy nasi spolupracovnici a potiebujeme mit
prehled o zménach, které se udaly. Tyto zmény mize diky ani zmén a nasledné
potvrdit. V opaéném pfipadé je Odmitnout a vratit se k plvodni verzi. Abychom méli jistotu, Ze
spolupracovnik tento nastroj pouiije, mizeme vyuiit Omezeni Gprav. Takto bude moiné do
dokumentu vkladat tpravy pouze se zapnutym Sledovanim zmén.

Omezeni uprav:

Wakiialtod

1. Na karté Revize klepneme na tlacitko Omezit Gpravy,

2. Vpostrannim okné snazvem Omezit formatovani a upravy zatrhneme polozku Povolit
v dokumentu pouze tento typ tprav a z nabidky vybereme Sledované zmény.

3. Stiskem tlacitka Pouiit zamek zvolime heslo, které bude vyzadovano pri pfijmuti uprav.

J Qe ferrtovind ra vibdr
sty

Cheats peut toto nastaven?
{Poxiiy e miiste vyproot)

Po zapnuti sledovani zmén se veskeré zmény zaznamenavaji a zobrazuji:

*  Postranni carkou u fadku, kde se zména udala,
e Vtextuv postrannich barevnych bublinach,
s Vfadku v podokné revizi barevné zvyraznéném podle recenzenta.

Podokno revizi se da zobrazit pomoci karty Revize, skupina Sledovani, tlacitko Podokno revizi.
e

2 Destanind ity 2 ot peinsre 0
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V tomto podokné vidime zmény, které se v dokumentu udaly a kdo je proved!.

Zmény, které se v podokné revizi zobrazuji, jsou viditelné i v samotnem textu.




Lorem psum dolor sit armet. consectetur adipiscing elt. sed do eusmod tempor incididunt ut fabore et dolore magna)
ahiqua Ut enim ad mimimveniam quss nostrud exerciabon Wlamco labons nisi it akquip ex ea commodo consequat
Duis aute inure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse citum dolore eu fugiat nulfa paniatur Excepteur sint occascal
cupidatat non proident. suntin culpa qui officia deserunt molit anim id estiaborum Duis

Zmény je moiné zobrazovat, anebo skryvat. To se déje pomoci nabidky pro zobrazeni revizi. Na
obrazku je vybér mezi Konecny: Zobrazit revize a Koneény. Konecny se zobrazenim revizi zobrazuje
stav, jaky vidite na predchozim obrazku. Koneény 1l sapl ymi upravami.

brast revice ~

Koneeny Tobrast renze

5 -

sti  [Sledorat,
el

Zmény je moZné upravovat:

*  Pfimo v textu.
e Vbubling, pokud je zména z0brazena v bubliné.
* Vradku podokna revizi.

Mezi upravami jde pfepinat, stejné jako mezi komentaFi. Autor dokumentu pak tyto Upravy muze
Pfijmout ¢i Odmitnout.

*  Pfijmout a pfejit k dal3i - pfijme zménu a presune se na nasledujici zménu.

*  Pfijmout zménu - pfijme oznacenou zménu.

*  Pfijmout viechny zobrazené zmény - pfijme viechny zobrazené zmény.

* Pfijmout viechny zmény vdokumentu — viechny provedené zmény vdokumentu jsou
prijaty.

Analogicka situace je s Odmitnutim zmén.

13 Zaznam Makra

Makra slouzi k vykonani posloupnosti piikazi. Nemusime tedy pfikazy spousté jednotlivé, ale
muaieme si je nahrat a poté spoustét. Makra ,prehraji“ nahrany zaznam piikazi. Makra mohou
urychlit praci napriklad v piipadé, ze u nékolika dokumentd je potfeba provést stejné dkony.

K vytvoreni Makra Ize vyuiit Visual Basic, ktery spustite na karté VyvojaF (v nastaveni je nutné si tuto
kartu zapnout). Zaznam makra je dostupny i z karty Zobrazeni skupina Makra.

ommeni  Vjwoidt
Breceastnrs 1
Foe )
dtnamion  oae |

Na karté vyvojar je k dispozi

i zaznam makra. Kartu Vyvojar zobrazime:

Wakdnaltod

1. Pravym kliknutim mysi na pas karet, z nabidky vyberte poloiku Pfizpusobit pas karet.
2. Ve zobrazeném okné zaskrknéte poloiku VyvojaF a potvrdte tlacitkem OK.

Karta Vyvojar vypada nasledovné:

Pro zaznam makra:

1. stiskneme tlacitko Zaznam makra na karté VyvojaF, anebo stejné tlacitko na karté Zobrazeni.

Zionam mokn i

2. Vdialogovem okné Zaznam makra vyplnime nejdfive nazev.




3. Makro pfifadit na - vybereme, jestli se bude makro spoustét pomoci klavesove zkratky nebo
tlacitkem zobrazeném na pasu karet.
4. Ulozit makro v:

a. Vsechny dokumenty (Normal.dotm) — makro bude dostupné ve viech dokumentech,
které bude pomoci Wordu tvorit.

b. Nazev vaseho dokumentu (dokument) - zobrazen bude ndzev aktualné
upravovaného dokumentu, ve kterém makro vytvafime. Toto makro bude dostupne
pouze v tomto dokumentu.

5. Popis - vyplnime textovy popis funkce vytvafeného makra. Mizeme v3ak také nechat
prazdne.
6. Tlacitkem OK se spusti zaznam makra. U kurzoru mysi se zobrazi kazeta, informujici

o0 zaznamu.
7. Viechny akce a stisky klaves jsou nyni zaznamenavany do te doby, nei stisknete tlacitko

Zastavit zaznam. Zaznam makra muzete také p tlacitkem

Makro se potom spousti nékolika zpusoby:

e Klavesovou zkratkou, pfifazenou makru pfi jeho tvorbé.
o Tlacitkem na pasu karet, pokud bylo vytvoreno.
¢ Klepnutim na tladitko Makra na karté Vyvojar nebo Zobrazeni.

Zobrazené okno Makra:

Proigdets |viecny sk dalony s dommenty =]
e

V tomto okné je mozné s makry dale pracovat:

s Spustit — spusti makro.

s Krokovat svnofenim a Upravit — zpusobi otevieni Visual Basicu stextovym pfepisem
udalosti vmakru zaznamenanych. V tomto zobrazeni je moiné makro upravit. Napfiklad
odstranit chybny krok. Zapis je proveden ve skriptovacim jazyku a zapis novych udélosti neni
tak intuitivni, jako stisk tlaitka ve Wordu. Toto zobrazeni tak spi$ uzivame k odstranéni
chybnych krokd, nebo radéji vytvofime makro nove.

»  Vytvofit — tvorba makra pomoci Visual Basicu.

*  Odstranit — odstrani makro.

s Organizitor - umoifuje pfesunuti Makra dokumentu a zpfistupnit jej pro vsechny
dokumenty.

Textovy zapis makra:

Pokud otevirate soubor stazeny z internetu ¢i jinak distribuovany, Word jej otevira v zabezpecenem
zobrazeni. Toto zobrazeni chrani pocitac pfed potencionalni hrozbou, kterou dokument predstavuje.




Mimo jiné i kvali makrim v dok

Makra mohou skodlivy kod, ktery by
se za normalnich okolnosti spustil s otevienim dokumentu

3% Dokument (chrnéné zobrazen) - Microtolt Word
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Dokud nekliknete na tlacitko Povolit Upravy, dokument je zobrazen, ale nejde upravovat a pas karet
Je schovany. Pokud dokument obsahuje makra, zobrazi se take vystraha:

I ! Uporoméni zabezpeleni  Bylo zakizana spoulténi maker. Povolit obsah X

Tladitkem Povolit obsah, které makra povoli. U dokumentu, ktery neznate, makra nepovolujte.
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Pozn.:

Veskeré obrazky, které nejsou ocitovany v poznamce pod ¢arou, vznikly s pouzitim licencované verze
MS WORD.







