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Anotace kurzu
Kurz Microsoft Word 2010 je zaméfen zejména na rozvoj pedagogickych a
didaktickych kompetenci pedagogickych pracovniki v oblasti tvorby, zpracovani a uziti

textovych dokumentii ve vyuce.

Tato distancni pfirucka je urena vSem uzivateliim, ktefi jiz maji zkuSenost s
verzi Microsoft Word 2007 a obecné jiz uméji s textovymi dokumenty jako takovymi
pracovat. Chtéji si tedy doplnit své znalosti ve vySe jmenované problematice 0 novinky

a ozfejmit uziti standardnich nastroju, které nabizi verze Microsoft Word 2010.

Samostatnd ¢ast vyukového materialu je vénovana problematice prace
s textovym dokumentem, jeho formatové upravé, zpracovani dokumentu az po finalni
vystup na tiskarnu. Moznosti kolektivni prace s dokumentem, graficka stranka upravy
textu, moznost sdileni a ukladani dokumentd na web jsou dalsi tématiky, které

v souvislosti s vySe jmenovanou problematikou nesmi byt opomenuty.

Aktivita Gcastnikll je zajisténa prostfednictvim kontrolnich otazek. Soucasti
kurzu jsou pojmy k zapamatovani, které by nemé&ly byt pfi studiu aplikace MS Word
2010 opomenuty.

ZavereCna cast distanéniho textu je vénovana ovéfeni nabytych znalosti
ucastnikli ve vySe uvedené problematice ve formé banky 50 — ti otazek v oteviené

podobgé.

Cile kurzu

Hlavnim cilem kurzu je seznamit posluchace s novym uzivatelskym prostiedim
Microsoft Word 2010 a jeho dostupnymi nastroji. Po nastudovani tohoto studijniho
materialu se bude kazdy ucéastnik kurzu schopen orientovat v problematice Microsoft
Word 2010. Bude umét pracovat s dostupnymi funkcemi a moznostmi tiprav, které tento
textovy editor nabizi a bude umét samostatné vytvotit plnohodnotny dokument. Své
znalosti a dovednosti si bude moci kazdy poslucha¢ ovétit v praxi formou odpovédi na
kontrolni otdzky a Vv zavéretném testu, ktery je soucasti posledni kapitoly nazvané

Banka otazek.
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Vyznam ikon v textu

Cile

Na zacatku kazdé kapitoly je uveden seznam cili

Pojmy k zapamatovani

Seznam dulezitych pojmt a hlavnich bodu, které by student pii studiu tématu nemél
opomenout.

Poznamka

V poznamce jsou rizné méné dulezité nebo uptesiiujici informace.

Kontrolni otazky

Provétuji, do jaké miry student text a problematiku pochopil, zapamatoval si podstatné
a dilezité informace.

Souhrn

Shrnuti tématu.

Literatura, zajimavé odkazy

Pouzit4 ve studijnim materialu, pro doplnéni a roz§ifeni poznatkd.
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Microsoft Word jakozto nejpouzivanéjsi soucast balicku Microsoft Office v sobé
skryva mnoho zmén oproti pfedchozim verzim. Pojd'me se nyni spole¢né podivat na

novinky, které nabizi verze MS Word 2010.

1.1 MS Word 2010 v balicku Microsoft Office 2010

MS Word verze 2010 jakoZto soucast balicku MS Office 2010 vykazuje oproti
piredchozim verzim tohoto software nékolik ,,vylepSeni“. Pojd'me se nyni spolecné

podivat, jakymi novinkami cely program prosel a co nového nabizi.

Spole¢nymi jmenovateli sady MS Office 2010 je:

1. Moznost ukladani dat na web

Spolu s rozvojem a dostupnosti sité Internet se Microsoft rozhodl, Ze nastupujici
trend tzv. cloudcomputingu (ukladani dat nikoliv na lokalni pocitac, ale na web)
zabuduje i do svych aplikaci. V ramci aplikace sady Office je mozné dokumenty pfimo
ukladat na webova tlozisté. Prvni vyhodou této funkce sady je, ze dokumenty jsou diky
tomu zalohovany na webu a v ptipad¢ ztraity PC/notebooku nebo poruchy disku
pocitae sva data neztratite. Druhou podstatnou vyhodou je, Ze jsou dokumenty
dostupné z jakéhokoliv zatizeni s moznosti pfistupu na Internet.

2. Pasy karet ve vSech aplikacich

Zatimco v ptedchozi verzi Microsoft Office jsme se s pasem karet setkali jen ve
trech nejpouzivanéjSich aplikacich, ostatni aplikace 1 nadale pouZzivaly pro své ovladani
hlavni nabidky a panely nastroji. Ve verzi 2010 jsou jiz vSechny aplikace v tomto
baliku ovladany jednotné pomoci pasu karet.

3. Zobrazeni Backstage

Kliknutim na kartu Soubor oteviete zobrazeni Backstage, ve kterém muzete

otevirat, ukladat, zobrazovat, spravovat a tisknout soubory aplikace Word.
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Obrazek 1 - Zobrazeni Backstage
4. Moznost kolektivni prace na dokumentech sady Office 2010

V ramci aplikace balicku 2010 nyni muze na jednom dokumentu pracovat
najednou vice uzivatell. Formou komentaiti si mohou mezi sebou uzivatelé sdélovat
jednotlivé ptipominky, ndméty nebo doporuceni, nastroj pro revize, ktery je soucasti
programu, uzivatelim umoznuje zobrazit zmény a upravy v dokumentu.

5. Novy design pasu karet

Novy design pasu karet nyni umoznuje uzivateli lepsi orientaci v programu a
rychlejs$i vybér néstroji diky jednoznaénym vystiznym nazvim jednotlivych nastroju,
které¢ koresponduji s jeho funkci. Pfibyly téZ nékteré nové nastroje jako je naptiklad
nastroj galerie objektd Smart Art. Do této galerie pfibyly nové tvary a objekty, které
umoziuji uZivateli praci s videem, stfih atd.

6. Nové vkladani snimkii obrazovky

V ramci prace s dokumentem je nyni nové mozné vlozit snimek obrazovky
s aktualné otevienymi programy a osadit je podpisem uZivatele.

7. MoZznost ukladani objektu v poZadovaném formatu

Oproti klasickym operacim pro praci se schrankou formou vlozit, kopirovat a
vyjmout je nyni mozné vkladat objekty v pozadovaném formatu. Odpada tak problém

s rozlozenim dokumentu pfi nevhodném vlozeni objektu.



8. Aplikace OneNote

Soucasti baliku Office 2010 je nyni aplikace OneNote. Jednd se o jakysi
poznamkovy blok, ktery umoznuje uzivateli v rdmci prace s dokumentem si ukladat
poznamky, odkazy a dal$i informace s tim souvisejici.

9. Vétsi vykonnost baliku Office
Nové je dostupnd 64bitova verze kancelafského baliku Office umoziujici vyuZiti
pii praci vice nez 4GB operacni paméti (v zavislosti na opera¢nim systému).
10. MoZnost vytvoreni vlastni karty na pasu karet

Nyni je mozné si na pasu karet vytvofit vlastni kartu, pojmenovat si ji a umistit

na ni piikazy odpovidajici aplikaci.
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Cile

Po prostudovéani této kapitoly:
e Budete mit prehled o novinkach verze Microsoft Word 2010.

e Budete se schopni v novém prostiedi tohoto programu orientovat a pracovat S

jeho ndstroji.

Pojmy k zapamatovani

e Backstage e Obrazky e Verzovani
e Pas karet e Ukladani a sdileni
dokumentu na webech

e Galerie Smart Art e Pieklady dokumentt

Nova verze Wordu 2010 nabizi nékolik novinek, kterymi se odliSuje od své

predchozi verze. Pojd’'me si nyni o jednotlivych z nich Vv kratkosti pohovofit.

2.1 Zobrazeni Backstage

Toto dialogové okno nahrazuje tlacitko Office, které bylo soucasti verze 2007. Je
to mnohem interaktivnéj$i zobrazeni, ve kterém je mozné€ nastavovat napt. parametry

tisku, vzhled stranky ¢i zobrazovat nahled dokumentu pted vytisténim.

Po klepnuti na tla¢itko Soubor v levém hornim rohu obrazovky, se zobrazi

nasledujici nabidka, kterd obsahuje ptikazy pro praci s dokumentem.
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Obrazek 2 — Zobrazeni Backstage

Vice Lategory

Jak je z obrazku patrné nabizi nova verze Word 2010 velké mnozstvi Sablon, ve kterych

je mozné dokument stavét. Oproti predchozi verzi programu tak odpadé nutnost otevirat

nové okno pro vybér a otevieni Sablony.

2.2 Vybér a otevreni Sablon

Soucasti programu Word 2010 je velké mnoZstvi Sablon, které je mozné stahnout

ptimo z aplikace a nemusi ji tak byt stahovany z webového prohlize¢e www.office.com

Na pfikladu si ukdZeme, jak stdhnout Sablonu Privodniho dopisu odpovédi na

inzerat.

1. Klepnéte na tlacitko Soubor a v zobrazeni Backstage klepnéte na polozku Novy.

2. Zobrazi se moznosti pro otevieni nového souboru a v dolni Casti se zobrazi

kategorie Sablon. Hleddme Sablonu Privodniho dopisu odpovédi na inzerit,

ktera se nachazi ve skupiné Dopisy.

3. Naleznéte prislusSnou Sablonu se stejnojmennym nazvem, kliknéte na ni a v

pravé casti klepnéte na tlacitko Stahnout. Pokud jste pfipojeni k Internetu,

béhem nékolika sekund se Sablona stahne a je ihned k dispozici.

11
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Obrazek 3 — StazZeni Sablony

Kontrolni otazky

Kde nalezneme aplikaci pro praci se Sablonami?

2.3 Tisk dokumentu

Tisk dokumentu se opét provadi skrze zobrazeni Backstage kliknutim na ikonu
Soubor a dale Tisk. Krom¢ samotného okna pro tisk je v této sekci mozné nastavit
volbu tiskarny a nastaveni vlastniho tisku jako je format papiru, pocet stranek, orientace
stranky atd. Opét neni nutné otevirat samostatné okno Tisku, jako tomu bylo

Vv pfedchozi verzi Wordu 2007, ale vSe je nastavitelné skrze zobrazeni Backstage.

12



Obrazek 4 — Tisk dokumentu

Kontrolni otazky

Jakym zptsobem je nejvhodnéjsi zobrazit dokument pted tiskem?

2.4 Orientace a vyhledavani v dokumentu

MozZnost orientace v dokumentu je nové zpracovana skrze navigacni okno
Zobrazeni, podokno Zobrazit Naviga¢ni podokno. Rychlejsi variantou pro zobrazeni

nastroje Vyhledavani v dokumentu je klavesova zkratka Ctrl + F.

Zobrazi se panel Navigacniho podokna, ktery nam umoziuje skrze zadéani

hledaného slova ¢i slovniho spojeni rychlou orientaci a vyhledéani v textu.

Navigacni podokno se zobrazi u levého okraje obrazovky a je rozdéleno na tii
zalozky. Prvni zalozka slouzi k zobrazeni obsahu dokumentu (viz Obrazek 5) pomoci
zobrazeni nadpisti. Aby se ale nadpisy v této zadloZce zobrazovaly, je nutné vyuZivat

styly Nadpis1, Nadpis 2 nebo vlastni styly.

Prostiedni zalozka (viz Obrazek 6) slouzi k zobrazeni miniatur stranek. UZzivatel
tak m4 okamzity néhled na cely dokument a mlZe se rychle v dokumentu orientovat a

pfesouvat se na vybrané stranky.

Posledni zalozka slouzi pro vyhledavani v dokumentu (viz Obrazek 7).
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Obrazek 5 — Nadpisy v dokumentu

Obrazek 6 — Miniatury stranek
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Obrazek 7 — Vyhledavani v dokumentu
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2.5 Nové vizualni textové efekty

V nové verzi Word 2010 je mozné pro Upravu pisma vyuzivat skupinu piikaza
pro format pisma nebo textové efekty pisma, které umoziuji stinovani pisma, volbu

barvy pisma atd.

Arial w16 AN | Aay |G| S E YN | EEAE |
B|Z U ~abe x, X v'%a'zﬁé EE=E=EE = O-

S

Osnova
Stin
QOdraz 4

Zare

Obrazek 8- Skupina prikazi pro format pisma a textové efekty

Poznamka

Vsimnéte si, Ze v dolni ¢asti tabulky textové efekty nabizeji dals$i moznosti Gprav textu

jako je stinovani, odraz ¢i zare.

2.6 Pouziti textového efektu v dokumentu

Postup aplikace textového efektu:
1. Oznacte slovo nebo vyraz, u kterého chcete aplikovat textovy efekt.
2. Klepnéte na ikonu Textovych efektii (svétle modré pismeno A).
3. Ze zobrazené nabidky si vyberte efekt, ktery chcete vlozit, a klepnéte na néj.
Efekt je ihned aplikovan na vybrany text. Tento text ale zGstal i nadéle textem a

je mozné s nim v dokumentu pracovat i nadale.
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Obrazek 9 — Pouziti textového efektu v dokumentu

Kontrolni otazky

Jakeé jsou dal§i mozné Upravy textu kromé klasického formatovani pisma?

2.7 Diagramy SmartArt

Pomoci funkce SmartArt je mozné vytvaret nejriiznéjsi diagramy, znazornéni
organizacni struktury, firemni hierarchie atd. Ve verzi Office 2010 byly do galerie
objekti SmartArt pridany nové a nckteré stavajici byly podstatné vylepSeny. Mezi
nové objekty patii naptiklad Sestithelniky, cykly, matice nebo jehlany. Velice
pfinosnymi prvky tohoto néstroje se zdaji byt organizac¢ni diagramy. Novinkou v nich je
moznost ptifazovat kazdému poli i fotografii, takze je mozné vytvofit hierarchickou

strukturu v ramci daného objektu vcetné vkladani fotografii.

Postup, jak pracovat a vytvaret diagramy SmartArt je nasledujici:
1. Klepnéte na misto v dokumentu, kam chcete objekt SmartArt vloZit.

2. Na karté VloZeni ve skupiné Ilustrace klepnéte na piikaz SmartArt.

Viozeni Rozlozeni stranky Reference
“oN---- HE [ S
| : el ga 1Y 42

ec  Tabulka | Obrazek Klipart Obrazce SmartArt
Ky v .

Tabulky Hustrace

Obrazek 10 — Vlozeni SmartArt

3. Kliknéte na diagram, ktery se pro Vas dokument hodi nejvice.
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Obrazek 11 — Diagramy SmartArt

4. Na zvolené misto v dokumentu je vlozen prazdny nenaformatovany diagram, do

kterého je mozné doplnit pozadovany text.

Nyni stac¢i objekt s vlastnim textem vhodné naformatovat. Nejcastéji se k tomu

pouzivaji piikazy ve skupin¢ Styly obrazkd SmartArt na kontextové karté Navrh.

Tato karta se zobrazi teprve po klepnuti na vybrany objekt SmartArt. V této

skupiné naleznete ptikazy na rychlou zménu barev a 2D a 3D vzhledu objektu.
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Obrazek 12 — Nastroje obrazku SmartArt



Kontrolni otazky

Potiebujete vytvorit vyvojovy diagram Vasi rodiny. Ktery z wordovych nastroja je

k tomuto ucelu nejvhodné&jsi?

2.8 Uprava obrdzku

Ve verzi Office 2010 bylo provedeno nékolik drobnych Uprav, které se tykaji
obrazkl. Nyni jsou dostupné nové volby pro formatovani obrazku na kart¢ Format,
ktera se zobrazi po kliknuti na libovolny obrazek nebo fotografii, které je nutné do
dokumentu vlozit. Dostupnymi nastroji pro formatovani obrazku jsou naptiklad varianty

rozlozeni obrazku, grafické efekty, ohraniceni obrazku, odstranéni pozadi a;.
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Obrazek 13 — Nastroje pro upravu formatu obrazku

2.8.1 Odstranéni pozadi obrazku

Piikaz Odstranéni pozadi je novinkou a pracuje se v ném nasledovné:
1. Vlozte si do dokumentu ve Wordu 2010 obrazek, u kterého chcete odebrat
pozadi, a kliknéte na né;.
2. Na karté Format kliknéte na prvni ptikaz — Odebrat pozadi.
3. Word zobrazi kartu Odebrat pozadi, na které mate moznost upfesnit, jakou cast
obrazku chcete ponechat a jakou odstranit.
4. Po vybrani vhodné ¢asti kliknéte na ,,Zachovat zmény*, pozadi obrazku je

automaticky odebrano a v dokumentu zlistane z obrazku pouze oznacena ¢ast.

& Cnesmatars vt 2 - 4 flazem
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Obrazek 14 — Odebrani pozadi obrazku

2.8.2 DalSi moznosti grafickych uprav obrazku

Grafické upravy obrazkl nabizeji tfi pokrocilé funkce, které jsou dostupné na
karté Nastroje obrazku.
Jsou to:
1. Automatické opravy, které slouzi k nastaveni zaostfeni, rozmazani, jasu a
kontrastu obrazku.
2. Barva, ktera se pouziva se k nastaveni sytosti, odstinu a ptfebarveni obrazku.

3. Grafické efekty, které jsou kombinaci riznych nastaveni upravy obrazku.



2.9 Cizojazycné preklady dokumentt

Velice zajimavou novou vlastnosti Wordu 2010 je integrace nastroje Microsoft
Translator, ktery slouzi k automatickym piekladim textu. Nyni je tak mozné piimo z
prostfedi aplikace Word pouzit tento nastroj a nechat si rychle a zdarma pielozit cely
dokument. V nabidce jsou desitky svétovych jazyki, a pieklad je tak otazkou nékolika

desitek vtefin.

Postup ptekladu dokumentu je nasledujici:
1. Oteviete si dokument, ktery chcete pielozit.
2. Na karté Revize ve skupiné Jazyk klepnéte na polozku PreloZit a z nabidky
vyberte prvni polozku — Prelozit dokument.
3. Word zobrazi okno pro vybér jazyka pro pieloZeni, vyberte si tedy pozadovany

jazyk. Jelikoz se jedna o vyuziti webové sluzby Microsoft Translator, je nutné,

'''''

s dotazem, zda souhlasite s odeslanim textu na tuto webovou sluzbu.

4. Kliknéte na tlagitko Odeslat.
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Obrazek 15 — Prelozeni dokumentu

Poznamka

Je nutné si ale uvédomit, Ze pocitacové piekladace nejsou schopny poskytnout
bezchybny gramaticky a stylisticky pieklad dokumentu. Proto se nikdy nespoléhejte jen

na né, ale vyuzivejte k prekladu dalsi pomocné slovniky.



Kontrolni otazky

Kde najdeme funkci pro piekladani dokumentu.

2.10 Vlozeni snimku obrazovky

Dalsi novou funkci v MS Word 2010 je moznost vytvafet vyfezy pracovni

plochy nebo jinych programti.

Tato volba je dostupna v zalozce VloZeni na skupiné llustrace, pod nazvem
Snimek obrazovky. Po kliknuti na tuto volbu si miizete z menu vybrat, ktery snimek
spusténého programu chcete vlozit do dokumentu. Pokud chcete pouze ¢ast programu
nebo obrazovky staci kliknout na volbu Vyrez obrazovky. Nyni je tfeba chvilku
pockat, a jakmile obrazovka zbé&la, je mozné mysi oznacit oblast, kterou chceme do
naseho dokumentu vytiznout a vlozit.

Edt

[ ] : . v
. 3 . A Asa T O
- : 1

Obrizek 16 — Snimek obrazovky

2.11 Historie verzi

Dalsi novinkou ve Wordu 2010 je tzv. ,verzovani® dokumentu, tedy ukladani
predchozich verzi dokumentt. Kazdy z nés se jisté dostal do situace, kdy se potieboval
vratit ke star$i verzi dokumentu, neZ na které pravé aktualné pracoval. Diky nové funkci
verzovani ve spolupraci s funkci automatického ukladani je toto nyni moZzné bez

problému provést.



Nyni se kromé& automatického ulozeni a nabidky posledni verze zobrazuje

vvvvv

dokumentu naleznete v zobrazeni Backstage po kliknuti na tlacitko Soubor a

nasledném vybéru nabidky Informace.

Verze
J ] Dnes, 813 (automatické uloZeni)
Spravovat ] Dnes, 03 (automatické uloZeni)
verze ~

% ® Dnes 7:53 (automatické uloZeni)

Obnovit neuloZené dokumenty .
- e loZeni)

i Ay UmoZfuje prochazet naposledy .

pouZivané kopie neuloZenych soubora, lozeni)

Obrazek 17 — Verze dokumentu

Kontrolni otazky

Aktualné pracujete na tvorbé dopisu pro blizkého pritele. Mate ale uloZzenu pouze tuto

aktudlni verzi. Je mozné nahlédnout do ptedchozi verze, a pokud ano, kde ji najdete?

2.12 Uprava pésu karet

Oproti pfedchozimu nastaveni pas karet proSel grafickymi upravami vcetné
zmény barevného schématu tohoto nastroje. Uplnou novinkou ve verzi Wordu 2010 je

moznost vytvoteni vlastni karty na pasu a moZnost vloZeni vlastni skupiny a ptikazi.

Novou kartu vytvotfime nasledujicim zplisobem:

1. Kliknéte na tlac¢itko Soubor a v dolni ¢asti zobrazeni na polozku MoZnosti.

2. Otevie se dalsi okno, které je rozdéleno na dvé ¢asti. V levém sloupci se nachazi
vSechny piikazy, kterymi Word disponuje, v pravé casti potom aktudlni stav
pasu karet.

3. Pokud chcete vytvotit novou kartu, kliknéte v pravém dolnim rohu na tlacitko
Nova karta a karta bude ihned v seznamu jiz existujicich vytvofena. Pomoci
ptikazii PFejmenovat a Nova skupina si pfipravte kartu pro vloZeni vlastnich
ptikaz.

4. Nyni si v levé ¢asti najdéte pozadovany piikaz a pomoci tlacitka Pridat, které se

nachazi mezi sloupci, jej pridejte do vlastni karty a skupiny.
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Obrazek 18 — Uprava pasu karet

Poznamka

Tlacitko ,,Obnovit*“ zde slouzi pro obnoveni vychoziho stavu aplikace. Mizeme Si
navolit, zda se ma obnovit pouze nastaveni pro nékterou z karet nebo zda se ma obnovit
nastaveni pro vSechny karty. Pokud chceme své nastaveni pfenaset i na jiné pocitace

nebo naopak provést import nastaveni, vybereme polozku ,,Importovat¢ ¢i
»EXportovat®.

2.13 Ukladani dat na Internet

Jednou z pomérné novych a velice UspéSnych sluzeb spolec¢nosti Microsoft je
webové ulozisté dat s nazvem OneDrive. Jedna se o zabezpeCené misto na Internetu,
kam mate pfistup jenom vy nebo ti, kterym udélite pristup. Je sem mozné ukladat fotky,
hudbu, videa, dokumenty apod., a to az do celkové kapacity 25GB dat. Vyhodou je, ze
jakykoliv soubor uloZzeny na toto Ulozisté¢ je dostupny z jakéhokoliv zafizeni
pfipojen¢ho na Internet. VySe jmenovana sluzba je nékdy vyuzivana jako bezpecné
ulozisté pro zalohu dat. V piipadé poruchy pocita¢e nedojde ke ztraté dat, protoze jsou

uloZena na ulozisti One Drive.



OneDrive téz umoziuje pracovat s rozpracovanymi dokumenty kdykoli a
odkudkoli a jednim kliknutim mysi jej ulozit zpét do webového prostoru. Odtud je

mozné je opet znovu stahnout pokud mate aktualné piipojeni na Internet.

Pro vyuziti sluzby OneDrive je ticba mit svoje vlastni Live ID, coz je zdarma
dostupny ucet pro vSechny sluzby od spolecnosti Microsoft. Ziidit si jej je mozné
naptiklad na adrese www.live.com.

Po jeho =zfizeni sta¢i piejyit ve webovém prohlize¢i na adresu

www.OneDrive.com a se sluzbou OneDrive zalit pracovat. Je mozné zde vytvaiet

slozky, podslozky, nahravat soubory, piejmenovavat je a pridélovat opravnéni
K pfistupu jinym uzivatelim. Diky integraci sluzby OneDrive do aplikaci sady

Microsoft Office 2010 je mozné i1 ptimo z Wordu s témito slozkami pracovat.

Poznamka

Obdobou sluzby OneDrive je naptiklad Google Drive, ktery umoznuje pracovat

s dokumenty na webu podobnym zptisobem.

2.13.1 Ulozeni souboru na OneDrive

1. Oteviete si nebo vytvoite dokument, ktery chcete ulozit na tlozisté OneDrive.

5. Kliknéte na tla¢itko Soubor a vyberte polozku UloZit a odeslat.

6. Ze zobrazené nabidky vyberte moznost UloZit na web a pomoci tlacitka
Prihlasit zadejte svoje LivelD a heslo.

7. Vyberte si slozku, do které chcete soubor ulozit, a ulozte je;j.

8. Po chvili nahravani souboru bude vas$ soubor ulozen na tlozisti OneDrive a

mate k nému pfistup z jakéhokoliv zafizeni ptfipojeného k internetové siti.
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Obrazek 19 — UloZeni obrazku na web

Kontrolni otazky

Kromé klasického zalohovani dokumentu pro ptipad ztraty dat, jaka je dal$i moZnost

zalohovani dat?
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Textové editory jsou pro praci sdokumentem jedny z nejpouzivanégjSich
programi viubec. Schopnost vytvofeni a upravy textového dokumentu jsou zakladnimi
pozadavky, které klade uzivatel na pocitac. Umét pracovat s dokumentem je soucasti
pocitaCové gramotnosti, kterou by mél kazdy c¢lovék vybaven, pokud chce byt
plnohodnotnym ¢lenem dne$ni spolecnosti zalozené na informacich. Dne$ni informacni
spole¢nost na textovych dokumentech, at’ uz v elektronické ¢i tisténé podobé, funguje.
Bez textovych editorti se v 21. stoleti prakticky neobejdeme, jsou pro nas bohuzel
nezbytnosti. Textovy editor je program slouzici k psani textu, jeho Gpravé a formatovani

s moznosti nasledného vystupu na tiskarnu.

Nasledujici kapitoly této distanc¢ni piiru¢ky jsou vénovany uzivatelské praci
S dokumentem. Vychazime =z ptedpokladu, zZe ucastnici kurzu jiz disponuji
elementarnimi znalostmi problematiky textovych editort, jiz se s nimi setkali a umi
s nimi v zakladu pracovat. Proto se nebudeme zabyvat podrobné jednotlivymi nastroji,
ale pouze shrneme zakladni skupiny a jejich funkce. Zejména shrneme ty skupiny

nastroji, se kterymi v dokumentech pracujeme nejcastéji.
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Finadlnim produktem prace s dokumentem je format papiru v tisténé Ci
elektronické podobé¢. Diive, nez muze stranka do tisku, je tfeba dokument formatove

upravit, aby m¢l nejen odpovidajici vzhled, ale téZ parametry a upravu.

U stranky se nastavuje predevsim velikost okrajii a jejich vlastnosti, velikost
papiru a jeho orientace, rozmisténi stranky, jeji zarovnani, zahlavi a zapati, vodotisk, a

podobné.

Cile

Po nastudovani této kapitoly:
e Budete umét nastavit vzhled stranky.
e Budete umét pracovat v dokumentu s oddily.
¢ Budete umét formatovat Cisla stranek.
e Budete schopni pracovat se zahlavim a zapatim.

e Budete schopni text dokumentu ¢lenit na oddily.

Pojmy k zapamatovani

e Vzhled stranky e Zahlavi a zapati

e Vlozit — ¢islo stranky e Konce oddilt

4.1 Vzhled stranky

Vzhled stranky nastavujeme skrze dialogové okno RozloZeni stranky a Vzhled

stranky.
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Vzhled stranky

Okraje | Papir Rozlogeni
Okraje
Wewo: 3,5 cm £ Wpravo: 2,5cm £
U hibetu: Ocm % Urnist&ni hfbetu:
Crientace
|
Ta wydk Ma &ifku
Stranky
Mahled
PouZit na: | na kento oddi ¥
Mastavit jako wychoz OF l [ Storno

Obrazek 20 — Vzhled stranky

4.2 Zahlavi a zapati

Zahlavi a zapati jsou dvé oblasti na textové strance, kde neni hlavni tok textu
dokumentu. Zahlavi je umisténo vzdy nahote, byvaji zde uvedeny nazvy kapitol a
dokumentt, loga atd. Zapati se umistuje v dolni ¢asti stranky a jsou do néj umistovana

Cisla stranek, loga, apod.

Do dokumentu vkladame zahlavi a zapati nasledujicim zpisobem:
1. Na karté VloZeni kliknéte na Zahlavi, Zapati.
2. Upravu zéhlavi a zapati provedete pomoci ikony Upravit zahlavi (nebo
poklepanim).

3. Rozbali se okno nastrojli pro zéhlavi a zapati, se kterymi je mozné dale pracovat.

VioZeni RozloZeni stranky Reference Korespondence Revize Zobhrazeni Doplnky

= i EE [ T “ L Q N [FE EL -
) b el P B [+ =3 B S
ec | Tabulka @ Obrazek Klipart Obrazce SmartArt Graf Snimek Hypertextovy Zalozka Kfizovy = Zahlavi Zapati

ky v v obrazovky ~ odkaz odkaz v
Tabulky Hustrace Odkazy Zahlavi a za

i
I

Obrazek 21 — VlozZeni zahlavi a zapati
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Obrazek 22 — Nastroje pro zahlavi a zapati

4.3 Oddily vdokumentu
Oddily slouzi ke zméné formatovani stranek c¢i jejich cCasti. Oddily se
v dokumentu nastavuji pomoci karty Vzhled stranky, tlacitko Konce a volby pro

Konce oddilu.
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Obriazek 23 — Nastaveni oddilu

Pokud jsou v dokumentu oddily, je moZné nastavit jejich zacatek a pfi zménach
vlastnosti stranky nebo poctu sloupctli se v moznostech ,,Pouzit* objevi dalsi volby pro

nastaveni na tento oddil, od tohoto mista dale a na cely dokument.
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Obrazek 24 — Nastaveni oddilu pies vzhled stranky a jeho pouZiti v dokumentu
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4.4 Cislovani stranek

r wr

Soucasti stranek mize byt také jejich automatické &islovani. Cisla stranek se
vkladaji na karté VleZeni - Cislo stranky, kde se nastavuje jeho umisténi (v zahlavi
nebo v zapati), zarovnani a format c¢isla (napfiklad od jaké hodnoty ma zacinat).
Cislovani u dokumentu s vice oddily miZe byt samostatné pro kazdy oddil, nebo

prabézné.

ViozZeni RozloZeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni Doplriky

B EEPPA L @ R E2EEFEE A

ec | Tabulka Obrazek Klipart Obrazce SmartArt Graf Snimek Hypertextovy Zalozka Kfizovwy = Zahlavi Zapati | Cislo Textové Rychlé WordArt
ky ¥ v obrazovky v odkaz odkaz v v stranky v, pole~ <dastiv e

Tabulky Hustrace Odkazy Zahlaviazz @) ﬂ&’\l okraj stranky »
[E Dolni okraj stranky »
k] Okraje stranky >
[#]  Aktuaini umisténi 4
&' Format - cislovani stranek...
ﬁ\ Odebrat disla stranek

Obrazek 25 — VloZeni ¢isla stranky

Kontrolni otazky

Jak v dokumentu nastavujeme oddil?
Jak vkladame a upravujeme cisla stranek?

K ¢emu slouzi zahlavi dokumentu?
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Formatovani textu se provadi v textovych editorech pomoci tzv. styli. Toto je

zékladni nastroj pro efektivni tvorbu textového dokumentu.

Jak uvadi online napovéda aplikace Microsoft Word, styl je sada formatovani,

pomoci které 1ze rychle zménit vzhled textu a seznami dokumentt.

Vyhoda styli je vtom, ze miizeme jeden styl pfifadit nékolika odstavcim na
riznych mistech dokumentu a ty pak formatovat hromadn¢. Formatovani je tak rychlé,

snadné a hlavné prehledné.

Cile

Po nastudovani této kapitoly:
e Porozumite problematice stylll a budete s nimi umét pracovat v textu.
e Budete umét Clenit text na odstavce.
e Pomoci uzitych styli budete umét vytvotit obsah dokumentu.
e Budete umét pouzivat v textu ¢islovani.
e Budete umét v textu pouzivat odrazky.

e Budete umét do textu vkladat poznamky pod Carou a vysvétlivky.

Pojmy k zapamatovani

e Styly e Odrazky a cislovani
e Styly pro odstavce e Poznamky pod ¢arou
e Nadpisové styly e Vysvétlivky

5.1 Sady stylu

Aplikace Word obsahuje né€kolik ptfeddefinovanych styla, které slouzi pro

oznaceni riznych ¢asti textu. Navic je uzivateli umoznéno vytvaret svoje vlastni styly.

Pti formétovani dokumentu je nezbytné vSechny nutné tipravy provadét pomoci

styld.
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Mezi ptedefinované styly patii:
1. Normalni styl, ktery slouzi pro prosty text
2. Nadpisové styly, které se pouzivaji pro oznaceni nadpisii jednotroviiovych i
viceuroviovych, 1ze s jejich pomoci tvofit obsahy dokumenti

3. Ostatni styly, jako napiiklad poznamky, odstavce, souhrny atd.

Poznamka

Pamatujte, Ze v dokumentu je potieba mit prave tolik styli, kolik riizného formatovani
se v textu objevi. Kazda ¢ast textu by méla mit pfifazeny vlastni styl. Pouziti styld ndm

nasledné usnadni formatovani textu jako takového, generovani seznamu, obsahu atd.

Styly jsou zobrazeny na kart¢ Domu. Kliknutim na skupinu styli se rozbali

Siroka nabidka jiz pfeddefinovanych stylt.

R I U Laamwcens | sttty AuBbI Aay A

.

P BREEC alal

»ECuwnw

Obrazek 26 - Styly

5.2 Obsah dokumentu

Pomoci pouziti styli nadpisi lze téz vytvofit obsah dokumentu (naptiklad
Nadpis 1, Nadpis 2 a Nadpis 3) u textu, ktery chcete do obsahu zahrnout. Aplikace
Microsoft Word vyhleda ptisluSné nadpisy a potom vloZi obsah do dokumentu.

Pokud obsah vytvofite timto zplisobem, mulzete jej pii provadéni zmén v

dokumentu automaticky aktualizovat. Word 2010 obsahuje galerii automatickych stylt
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obsahu. Oznacte polozky obsahu a v galerii kliknéte na styl obsahu s pozadovanymi

moznostmi.

Skyly

4
x

Podtitul

Zdfraznéni — jemné
Zvyraznéni
Zdiraznéni —intenzivni
Silng

Citace

Citat

Citace —intenzivni
Vyrazny citit
Odkaz — jemny
Odkaz —intenzivni
Mazev knihy

Obsah 1

Obsah 2

Al L o

Hypertextovy odkaz
Zahlavi
Zapati

BE w222y 0RBEBEE: o ool
>

=3

[ zobrazit néhled

[ 7akézat propojené skyly

Moznosti,.

Obrazek 27 — Styl obsahu

Pomoci karty Reference a dialogového okna Obsah je také mozné vytvofit

vlastni obsah se zvolenymi moznostmi a libovolnymi vlastnimi styly.

= | S Fidat test ~

.

-

= | LYY Abtuaticovst tabralbu

Nezindeni

AB'

Viatt poan

vieaudmoum
Avtomatiks tabulks 1

Automaticic tabulka 2

Wadyea |
Nadyes 7
211 Nakes)

fusini tabutica

pod tarou

tranvy 1
dpy Vol vy

‘1 Dalsi pey

Obrazek 28 — VloZeni obsahu
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5.3 Odstavce

Vlastni text v dokumentu ¢lenime pomoci odstavcd. V textu jej definujeme

pomoci stylu pro odstavce. Odstavec mtize byt soucasti stylu textu.

Vlastnosti odstavce je mozné nastavovat pomoci karty Domii kliknutim na

Odstavce, kde je mozné s odstavci dale pracovat a upravovat je.

Odcageri s reeey | Tokbags

Tyome ERITE v

Urmesd aenorrg: | Thblacs teot v

Vo on . Feowrs o hold
i On = Prnd Fbdeh, ¥ 12w

[ eagevd otenreri

Hed &b - Eadooiy; Vi
oh - 1,5 facky -

[l Mopiddvat reedony ezl odstawce 56 Seivi stylen

Pt

Eabubdtrry | rasetant sk hchat | ‘ o ] | o

Obrazek 29 — Format odstavce

5.4 Cislované seznamy

V textu velice Casto pouzivame vycty. Za ucelem jejich prehledného zobrazeni
jsou vycCty velice Casto Cislovany.

K tomuto ucelu ve Wordu pouZivdme nastroj pro Cislovani a to bud’ pro

jednotroviiové ¢islovani (jednotroviiové seznamy), nebo pro viceuroviiové ¢islovani.

Nastroj pro Cislované seznamy nalezneme v kart¢ Domu ve skupiné Odstavce
kliknutim na ikonu Cislovani nebo ikonu Vicetiroviiovy seznam. Po jejich rozbaleni je
mozné Cislovani dale upravovat, Skalovat, ptipadné vytvofit vlastni styl seznamu nebo

definovat novy ¢iselny format.
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Odstavec )

Obrazek 30 — Cislované a vicetiroviiové seznamy

Aktualni seznam

1.
i.

Knihovna seznami

1 1.

Zadne a) 1.1.
i 144
) Clének | Hadp | | 1 Nadpis 1
* Qodfil 1.01 Mae | | 1.1 Hadpis 2

(&) Madpi= & 1.1 .1 Hadpis 3

|. Hadpis 1 Hapitola 1 Hac
A Madpis 2 Madpis 2
1. Nadpis Madpis 3

Definovat novy vicedrovAowy seznam...

Definovat nowy styl seznamu...

Obrazek 31 — Vicetiroviiové seznamy a jejich uprava

5.5 Odrazky

Odrazky v textu jsou ekvivalentem ¢islovanych seznamu, jen s tim rozdilem, ze

.7

nevyuzivaji Cisla, ale grafické znacky - odrazky.

Odrazky nalezneme na kart¢ Domi. Kliknutim na ikonu Odrazky (¢i piimo na

ni) s nimi opét mizeme dale pracovat, pfipadné definovat nové styly odrazky.

Odstavec 1l

Obrazek 32 — Odrazky

21



5.6 Poznamky pod c¢arou a vysvétlivky

Poznamky pod Carou a vysvétlivky slouzi v textu k doplnéni, vysvétleni nebo
uptesnéni n¢jaké casti textu.

Poznamky pod ¢arou se vkladaji pomoci karty Reference. Kliknutim na ikonu
Vlozit poznamku pod ¢arou se do textu s umisténym kurzorem vlozi ¢islo v hornim
indexu odkazujici na poznamku pod ¢arou, kterou je mozné doplnit v dolni ¢asti stranky
nad zapatim dokumentu. Na stejném principu funguje vkladani vysvétlivky, jen

klikneme na ikonu Vlozit vysvétlivku.

Domut Viozeni RozlozZeni stranky Reference K¢
[+ Pridat text - [1] Viozit vysvétlivku
[? Aktualizovat tabulku AQ Dalsi pozn. pod carou ~
Viozit pozn.
pod carou
Cbhsah Poznamky pod carou

Obrizek 33 - VloZeni poznamky pod ¢arou a vysvétlivky

Kontrolni otazky

Pokud je tfeba v dokumentu nékterou cast vice vysvétlit ¢i doplnit, ktery néstroj 1ze

K tomuto Gcelu pouzit?

Co to jsou styly a jak s nimi pracujeme?

Jak v dokumentu vytvofime obsah?

Jak nastavujeme v textu odstavce a k ¢emu slouzi?

Jak je mozné v textu pracovat se seznamy?
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Po nastudovani této kapitoly:
e Budete se orientovat v grafickych moznostech programu.
e Budete umét vkladat a upravovat obrazky, symboly, diagramy, grafy, tabulky
atd.

Pojmy k zapamatovani

e Karta Vlozeni — tabulky, grafy, obrazce e Tabulka
e SmartArt e Symboly
e Obrazky

Jist¢ vSichni vite, ze textové editory jako takové umoziuji prostfednictvim

nékolika nastrojii vkladani a upravy grafickych objektu.

Novinkami verze 2010 jsou grafické moznosti formatovani obrazku a galerie
diagramt SmartArt. Tyto dva nastroje byly podrobné probrany v kapitole 2.7 Diagramy
SmartArt a 2.8 Uprava obrazkii. Proto o nich v této kapitole jiz nebudeme hovofit a
odkazujeme je k nastudovani formou samostudia. Vice pohovofime o problematice

vytvareni a vkladani tabulek.

6.1 Grafické objekty

Grafické objekty obecné vkladdme do dokumentu pomoci karty VleZeni. V této
sekci se nachazi ikony pro vkladani jiz zminovanych obrazki a diagram SmartAurt,
nejruznéjSich obrazcu, grafii a téz tabulek. Po kliknuti na jakoukoli z téchto ikon je
mozné zvolit a vlozit do textu pozadovany objekt. Blize si pohovofime o moznostech

prace s tabulkou.

Vedle tabulek excelovského typu se i Vv textovych editorech velice Casto

setkavame s tabulkami vytvofenymi v ramci textovych dokumentt.
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Nastroj pro vlozeni a vytvofeni tabulky je pro praci s textem velice uZzitecny,
jelikoz uzivateli umoziuje rychle a prehledné zpracovat data do tabulkového piehledu a

stale pracovat v ramci jednoho dokumentu.

Postup vlozeni tabulky do textu:
1. Na karté VlozZeni kliknéte a rozbalte ikonu Tabulka.
2. Zvolte moznost Vlozit tabulku.
3. Poté si navolte pocet sloupcii a fadkt a kliknéte na ,,OK*.
4

Do textu se vlozi tabulka, se kterou posléze muzete pracovat dale a upravovat ji.

VioZeni RozloZeni stranky Refen

! || k4 B8 @

Tabulka| Obrazek Klipart Cbrazce 5

ky T <

Vl%iit tabulku

N N
N O
N
Y O
N N
N O
N
N

T viofit tabulku..,
_4|? Mavrhnout tabulku

Tabulka Excel

Rychlé tabulky

El ed

Obrazek 34 - VloZeni tabulky

Poznamka

Vsimnéte si, Ze ndstroj pro praci s tabulkou téZ umoznuje vlozeni preddefinovanych

,»Rychlych tabulek“ v sablonach.

6.2 Obrazky

Vlozeni

VloZeni obrazku nyni mlZeme nové pietazenim obrazku z Prizkumnika.
Klepnutim pravou mySi miiZzeme editovat zékladni vlastnosti obrazku, tzn. velikost,

ramecek, ohranic¢eni apod.
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Editace

Mezi zakladni editacni operace patii ofezédni, otoceni, zména ramecku, apod.
Nové¢ aplikace Word 2010 umi zakladni operace s fotografiemi (upravit jas, barvu,
sytost, atd.), o kterych jsme se podrobn& zminili v kapitole 2.8 Uprava obrazkii a timto

odkazujeme na jeji nastudovani.

Poznamka

Pti vkladani vice obrazki do dokumentu je doporuceno tyto komprimovat a vyrazné tak
zmensit velikost souboru dokumentu. Komprimace je volitelnd, pro bézny tisk plné

postacuje.

6.3 Symboly

Nastroj pro symboly nalezneme na kart¢ VloZeni. Kliknutim na ikonu Rovnic
nebo Symboli vlozime pozadovany objekt.
Rovnice

Nastroj pro rovnice umoznuje vlozeni béznych matematickych rovnic nebo téz
vytvofeni vlastnich rovnic pomoci matematické knihovny symboli. Naleznete je na
karté VloZeni

Symboly

Nastroj pro symboly umoznuje vkladat symboly, které se nenachéazeji na klavesnici,

jako jsou naptiklad symboly autorskych prav, obchodnich znacek atd.

Kontrolni otazky

S jakymi grafickymi objekty je mozné v textovych editorech pracovat?
Je mozné v textovych editorech vytvaret tabulky, a pokud ano, jak?

Jak lze v dokumentu pracovat s neobvyklymi symboly jako je zavina¢, symbol pro

obchodni znac¢ku atd.?
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Po nastudovani této kapitoly:

Budete umét pracovat s nastrojem automatickych oprav v textu.
Budete umét v textu nastavit kontrolu pravopisu a gramatiky.
Budete umét v textu cilen¢ vyhledavat slova urcena k opravé a hromadné je

opravit ¢i nahradit.

Pojmy k zapamatovani

Moznosti automatickych oprav e Najit a nahradit

Rozsitené hledani e Navigac¢ni okno

Velkym pomocnikem v psani textovych dokumentii je funkce automatickych

oprav pravopisu a vkladani textu a symboli.

Do seznamu automatickych oprav je mozné piidat nejriznéjsi textové polozky,

napiiklad ty, které piSete velice ¢asto Spatné.

Pomoci vySe jmenované funkce je mozné automaticky rozpoznat pieklepy nebo

pravopisné chyby a ihned je opravit. Nastroj téZ umi rychle vkladat nejriznéjsi symboly

a libovolny delsi text.

Pfidani textové polozky do seznamu automatickych oprav je moZzné nasledujicim

zplisobem:

1.

4
5.
6

Kliknéte na kartu Soubor a dale na MoZnosti.

Rozbali se okno, ve kterém zvolite polozku Kontrola pravopisu a mluvnice.
Kliknéte na tlac¢itko MoZnosti automatickych oprav.

Na kart¢ Automatické opravy musi byt zaskrtnuto policko Nahrazovat text

pri psani.
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7. Do pole Nahrazovat zadejte slovo nebo slovni spojeni, které piSete Casto

chybné¢, naptiklad ,,0byvkle.

8. Do pole ,,Za* zadejte slovo spravng, Vv tomto ptipadé obvykle.
9. Kliknéte na tlacitko Pridat.
10. Kliknéte na tlacitko ,,OK*.

7 Urete, sok ma oplikace Weoed cprawawst o formatorst b

Tateacwny

NUTITIER BT & Bt e Musmrat silsrmalhnph oo
Uvéoty, jut we azbhane Werdd opsaronet 8 farmdlonst leef 211 puaes | Slabnns suta mubithpok sprae '

PO RS0 Brewnan § AORERCER vy Ui MK TORST! Cffn Automatichs apravy; Celting

(inr
[2] Mestacavat v 4 ELUME RSV agawaiss) omit
Mmdsabt bt batel 7] Beskaovat 1k Ataxmphl Dikce p—y oy pm— Mmca-:&‘:-vruamvu(-'.yﬂv.
Peret nbitvish Yo pkinag (] Westanomt intarntint tsesy § mbvesy 1oubare ke b R
[Z] Goneir pauasc v tow = Toks Malrcet! spooutchy
oo (2] timacine: Baicts proscta peutes pe seraimd pricaiiy (5] Oyt w8 PtBtry WL Fimens =

7] Mawteonst paise 7 Hawreha ciovniis (] Wi prorweren rva catithos vt
> -~ (%] Past pavri parneno v budee tabuiky vebs v, perenen

| an doeeay =

= AN 9] et pol it pimera U nANG grd

Pilcprave s1awsgam  gramanhy v azbhet Wost 51 Corant nextmined sngeut Wiy (475 (00X

(9] gartrotons peawzpe: o0 prand (7] thabr aczmt ot bbb ppare
2] Pasctust rartegizesu cantrak powapiu Nraroe: g
[¥] Omatonnt grarmamans traty ph prars

5 prdea piien Loma kvt | gewnatiy
7] Zapeson ayssting Gone Etemam

_ R ————————
y dnkimertu | Gewwntdn-Stn ¥ [ wagasen | ) [
- H 5
| ortwoat savumem | B o
2 o
Vigwiy proc W) Dobuewentt - P
] st prawepiand cagny Goute v 1aBM0 Gatanene > .

] St gramamond (e DIGEE » 10000 Jehunverty

1] Automaticioy parsti réwriy hontroly pravoym

Obriazek 35 - MozZnosti automatickych oprav v dokumentu

Zménit obsah textové polozky v seznamu automatickych oprav je mozné nésledujicim

zplisobem:

1.

2
3
4.
5

Kliknéte na kartu Soubor.

Kliknéte na polozku MoZnosti.

Rozbali se okno, ve kterém zvolite polozku Kontrola pravopisu a mluvnice.
Kliknéte na tlac¢itko MoZnosti automatickych oprav.

Na kart¢ Automatické opravy musi byt zaSkrtnuto policko Nahrazovat text
pri psani.

Kliknéte na polozku v seznamu. Objevi se v poli Nahrazovat.

Do pole ,,Za“ napiste novou polozku.

Kliknéte na tlacitko Nahradit.
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Obriazek 36 - Zména obsahu textové polozky v seznamu automatickych oprav

Poznamka

Funkce Automatické opravy muze také opravit nespravné napsané slovo, pokud se

podoba slovu obsazenému v hlavnim slovniku kontroly pravopisu.

POZOR! Text obsaZeny v hypertextovych odkazech neni automaticky opravovan.

7.1 Nastaveni a kontrola pravopisu

Vedle nastroje automatickych oprav vtextu je MS Word 2010 vybaven

nastrojem pro nastaveni a kontrolu pravopisu.

Poznamka

Obecné se chybné napsana slova podtrhnou barvenou vinovkou. (¢ervené pravopisné
chyby, zelen¢ chyby stylistické). Opravime je tak, Ze na né klikneme kurzorem a

tlacitkem pravé mysi zvolime spravny termin, ktery se nam zobrazi v nabidce.
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Kontrolu pravopisu lze nastavit nasledovng¢:
1. Na karté Revize kliknéte na ikonu Pravopis a gramatika.
2. Otevie se dialogové okno, kde je okno ur¢ené pro aktualni kontrolu pravopisu
textu. Chybné napsana slova jsou zobrazena ¢ervené. Je mozné je zaménit za
terminy navrzené v okné Navrhy.

3. Kliknéte na pozadovany spravny tvar slova a dale na ,,Zaménit®.

Pravopis a gramatika: Cestina

Meni ve slovniku:

e . . .~ PFeskniit
Do®pole*Nahrazovat®zadejte: slovor nebo- slovni- — e

spojent,- kteréd- pisete- éasto- chvbné - Peskakovat
naptiklad “obyvkle.

Pridat do slovnilu
W

Zamenik

Zamenoy at

futom, opravit

Jazvk slovniku: | Ceftina » |

kontralovat gramatiku

i

Obrazek 37 — Oprava pravopisu

Poznamka

Vsimnéte si, Ze funkce pro opravu pravopisu a gramatiky nabizi dals$i moznosti opravy

textu jako je Automaticky opravit, Zaménovat a Pridat do slovniku.

Polozky Preskodit, Pieskakovat a Pridat do slovniku se téZ zobrazi, kdyz kliknete

pravym kurzorem mysi na chybny vyraz oznaceny barevnou vinovkou.
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7.2 Vyhledavani v dokumentu

Jiz jsme hovotili o tom, jak automaticky opravovat chybné napsana slova nebo

chyby v pravopisu.

Abychom nemuseli jednotlivé gramatické ¢i pravopisné chyby v dokumentu

vyhledavat ru¢n€, je moznost orientace v dokumentu nové zpracovana skrze navigacni

okno Zobrazeni, podokno Zobrazit a Navigaéni podokno. TéZ Ize pro vyhledani slov

pouzit klavesovou zkratku Ctrl + F. O nastroji vyhledavani v textu jsme jiz podrobné

hovorili v kapitole 2.4 Orientace a vyhledavani v dokumentu a vyhledavani

v dokumentu, proto Vas odkazujeme k jejimu nastudovani.

m Domi Viozeni

“—‘ 4 Vyjmout
=3 Kopirovat
Viozit -
X 7 Kopirovat format

Schranka

R

Times b

B 7

Navigace
vzdélavaci program

Odpovidajici polozka: 1

vx-

& 4

Jak uz sam nazev kurzu

napovida, vzdélavaci program

Jje prnimarne o vzdelavani, a
proto se

Obrazek 38 — Vyhledavani v dokumentu

Poznamka

Navigaéni podokno velmi zpiehlednuje praci s dokumentem, interaktivné zobrazuje

nadpisy a koncept celého dokumentu. Nové umoziiuje i pohyb celych kapitol.
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7.3 Zména slov v celéem dokumentu

V aplikaci MS Word 2010 je mozné slova nahradit hromadné pomoci karty
Uprav.

Vyhledavani lze rozsitit pouzitim zéastupnych znakt a kodi pro vyhledani slov
nebo frazi obsahujicich urcitd pismena nebo kombinace pismen.

Nejjednodussi cestou jak vyhledat a hromadné nahradit urity termin, je skrze

kartu Domii — kliknutim na Upravy, popt. v Rozvrzeni dokumentu.

33 Najit ~

;. Nahradit

¢ Vybrat v
Upravy

Obrazek 39 — Nahrada textu

Postup vyhledani a hromadného nahrazeni terminu je nasledujici:

1. Na karté Domii v okné Upravy kliknéte na ikonu Najit a dale ikonu RozSifené
hledéni.

B Najit

3 Roziifené hledani...

=

Prgjit na...

Obrazek 40 — Rozsifené hledani
2. Na karté Najit a Nahradit kliknéte na oddil Nahradit.
3. Doplite slovo ur¢ené k vyhledani, a téz ¢im ma byt nahrazeno.

4. Kliknéte na ikonu Nahradit vSe.

Majit a nahradit

Mk Mahradit | Prejit na

Mlaijit | skwly b |

Mahradit Eim: | W |

[ Mabradit ] [Nahgadit '-.-'§E] L Majit dalzi ] [ Skarno ]

Obrazek 41 — Hromadné nahrazeni slov v textu
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Kontrolni otazky

Jak v textu opravujeme pravopis a gramatické chyby?
Jak je v textu mozné vyhledavat terminy?

Jakym zpiisoben v textu hromadné nahrazujeme terminy?

Cile

Po nastudovani této kapitoly:
e Budete schopni dokument vytisknout v pozadovaném formatu.
e Budete schopni nastavit parametry dokumentu pied tiskem.

e Budete umét pouzivat kiizové odkazy.

Pojmy k zapamatovani
e Soubor — tisk ¢ Ulozit dokumenty ve formatu
e Vzhled stranky e KjiiZzovy odkaz

e Nahled dokumentu pted tiskem

Tisk dokumentu se provadi skrze zobrazeni Backstage kliknutim na ikonu
Soubor a dale Tisk. Rozbali se dialogové okno, které nabizi moznost nastaveni
parametrl pro tisk jako je rozsah tisku, volba jednostranného ¢i vicestranného tisku,
orientace dokumentu, format papiru, nastaveni okraji a pocet stranek na list. Velkou
vyhodou tohoto nového nastaveni typického pro verzi MS Word 2010 je zobrazeni
automatického nahledu dokumentu pied tiskem spolu s parametry nastaveni tisku.
Odpadla tak nutnost oteviit nahled pro tisk v dalsim dialogovém okné, jak tomu bylo u

pfedchozi verze 2007.
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Obrazek 42 — Tisk dokumentu

8.1 Rozsah tisténych stranek

Rozsah tisku je mozné nastavit skrz kartu Soubor a Tisk. V okné Nastaveni
kliknutim na Tisknout vSechny stranky nebo doplnénim Ccisel stran dokumentu
uréenych k tisku.

Vlastnosti tiskarny

Nastaveni

j Tisknout viechny stranky -
Vytiskne cely dokument.

Stranky:

Obrazek 43 — Nastaveni rozsahu tisténych stran

8.2 Format dokumentu pred tiskem

Drive nez posleme dokument na vystup do tiskarny, je nezbytné jej ulozit
vV pozadovaném formatu, piipadn€¢ je mozné jej dale exportovat. Aplikace nabizi
moznost odeslat dokument e-mailem, ulozit na web, publikovat jako ptispévek na blog,

exportovat do pdf, jpg, prezentace, apod.
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Tyto parametry jsou nastavitelné skrze kartu Soubor, dale UloZit a odeslat a
Zménit typ souboru. Rozbali se dialogové okno, kde je mozné navolit export

dokumentu a jeho format.

W o SETipta MG WORD-rev | - Mrosoft Waord
Domd Viotess Rozolen strdnky Reference Lareipondente fewas Tovenzeni Deptihy

I Woin

Bl vtaint ako

Ulozit 2 odesiat Zminlt typ seubory

Typy soubond dokumentd

15 Otewn Vg Ddesiat evmailerr
3 Twwt {w) ) Dokument [y Ookument Wors 97-2003
3 T Dirusdud vithes formM soubon J ¢iermes it
0 Ltodit na web s ¢
lormace — . = - 2
ermac [\ v Format OOT [OpenDocurment Text) 'Vli Sebicna
Naposiedy s IModit na web shuftoy SharePort f \ DT ' ne I g Lol
otevens
) Dai% typy soubord
[ Pubiiovat jsko piispivek na blog
e d Frosty tex

T A Format KT¥
er - et & et g | 7a of

Typy souboni

aad
Tk
R ) Webovs stranka - jeden soubor k \Ulote jako ey typ souborey
Ulcdit & N Iména typ scubory q-] ok strank je ul o jecirat
odesls

Napavéda Vytvort dokurment PDF/XPS

- LN
i Motnost
- Noin jako
£ ronec

Obrazek 44 — Ulozit a odeslat dokument

8.3 Krizové odkazy

4

V ramci publikace dokumentu za zminku stoji nastroj pro K¥iZové odkazy. Ten
odkazuje na polozky, jakou jsou nadpisy, obrazky a tabulky vlozenim vyse
jmenovaného kiizového odkazu. KiiZové odkazy jsou automaticky aktualizovany
Vv pfipadé€, Ze dany obsah je piesunut na jiné misto. Ve vychozim nastavené jsou kiizové
odkazy vkladany ve formé hypertextovych odkazi.

Tento nastroj najdete na karté VleZeni a dale K¥iZovy odkaz nebo na karté —

~vrw 7

Reference — k¥iZzovy odkaz.

VioZeni RozlozZeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni Do

EEHEPRE L @ B

:¢ | Tabulka Obrazek Klipart Obrazce SmartArt Graf Snimek Hypertextovy Zalozka KriZovy
ky A M obrazovky v odkaz odkaz
Tabulky llustrace Odkazy

Obrazek 45: VloZeni kiizového odkazu
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Kontrolni otazky

Jak tiskneme dokument?
Kde si zobrazime nahled tisku dokumentu?
Jak ulozime dokument v pozadovaném formatu?

K ¢emu slouzi kiizové odkazy?

Cile

Po nastudovani této kapitoly:
e Budete umét do textu vkladat komentare.
e Budete umét pracovat s nastrojem pro Revize dokumentu.
e Budete umét v dokumentu sledovat zmény a umét s nimi dale pracovat.
e Budete umét porovnat a sloucit dokumenty.
e Budete umét ochranit dokument pred zménami.

e Budete umét uklddat dokumenty na webova uloziste.

Pojmy k zapamatovani
e Komentar e Pfijmout a odmitnout zmény

e Sledovani zmén v dokumentu e Porovnat

UziteCnym pomocnikem pro kolektivni praci na dokumentu jsou ndstroje pro
komentafe a sledovani zmén v dokumentu. Tyto dva nastroje jsou vyuzivany predevsim
tehdy, kdyz na jednom dokumentu pracuje vice uzivatelll a je tieba si navzdjem sdélit

nejruznéjsi pfipominky, postiehy, doplnit nebo upravit text.
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9.1 Komentare

Postup pro vlozeni Komentare je nasledujici:
1. Umistéte kurzor my$i na misto, kam pottebujete vlozit komentat.

2. Na karté Revize kliknéte na ikonu Novy komentar.

Reference Korespondence Revize
Novy  Odst t Predchoz 3 Sled
komentar Zmé
Komentar

Obrazek 46 — Vlozeni komentaie

3. Vyskoci dialogové okénko pro vlozeni a napsani komentare.

4. Umistéte do ¢erveného pole Komentate kurzor a napiste svilj komentar.

T

Uzitecnym pomocnikem-prokolektivnipracina-dokument-jsounastroje-profkomentaid | i aF [YUN2]: [1 I
Obrazek 47 — Komentar

Poznamka

Po kliknuti na Komentéi pravym kurzorem mysi je mozné tento komentat odstranit.

9.2 Sledovani zmén v dokumentu

Sledovat zmény v dokumentu je mozné pomoci karty Revize kliknutim na ikonu
Sledovat zmény. Cokoli, co ve sledovaném textu doplnite, zménite ¢i smazete je

znazornéno ¢ervenym pismem (respektive kazdy revidujici ma svou barvu).

Revize Zobrazeni Doplnky
| ’ e \"_ﬁ, Konecny: Zobrazit revize v Do "',} Predchozi
d [ . A L
A | 5] Zobrazit revize ~ = 92 Dalii
| ‘Sledovatj . Pfijmout Odmitnout
zmény v | E Podokno revizi ~ v v
el 52 Shedovat zmény Zmeny

Zménit moZnosti sledovani..,

Zménit jméno uzivatele..,

Uzitefnym pocm -ciri¢imocnikem predeeleketivnipricina-delammentisou-ni stroj e-pro-
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Obrazek 48 — Sledovani zmén v dokumentu

Kcelu finalni upravy dokumentu hlavnim autorem, jSOU ureny nastroje pro
piijmuti a odmitnuti zmén v dokumentu. Zmény v dokumentu je mozné piijimat a stejné
tak odmitat individualn¢ nebo vSechny najednou. Tyto nastroje najdeme t€Z na karté

Revizi pod ikonami Pfijmout a Odmitnout. Po jejich rozbaleni je mozné navolit

zminovan¢ individualni ¢i hromadné pfijmuti ¢i odmitnuti.

Revize Zobrazeni Doplnky
__J ;_'}L,\ "_J Konecny: Zobrazit revize - ;/;\,1 | )‘—\y ¥} Predchozi i
|| o 3] Zobrazit revize ~ { u—/] N Ll 92 Dalsi —
Sledovat » TPr'ijmout=Odm|'tnout Porovnat
zmény ~ E Podokno revizi ~ v - v
Sledovani | v %fijmgut a prejit k dalsi
brazeni Doplnky

Prijmout viechny zmény v dokumentu

Obrazek 49 — Pfijmout a Odmitnout zmény

Poznamka

V ptipadé kolektivni prace s dokumenty je na misté pouzivat nastroje pro Revize a
sledovani zmén v dokumentu. Budete tak mit ptfehled o provedenych upravach a

zménach.
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9.3 Porovnani a slouc¢eni dokumentu

Velice uzitecnym pomocnikem pro praci s nékolika riznymi dokumenty a jejich
verzemi je nastroj pro Porovnani dokumenti. Tento ndstroj ndm poskytuje okamzity

nahled na vice dokumenti najednou.

2 | > 1
1 EX
= =
°orovnati Blokovat Omezit

v,

- | a upravy
I= Porovnat...
e v . v
=0 Umoznuje porovnat dvé verze

dokumentu [pravni porovnani),

e:_—] Sloucit...
:Lé_.j Sloudi revize od nékolika autord
do jednoho dokumentu.

=h|

Obrazek 50 — Porovnat a sloucit dokumenty

Postup porovnani dokumenti je nasledujici:

1. Nakarté Revize kliknéte na ikonu Porovnat.

2. Rozbalte ji a zvolte tlacitko Porovnat, otevie se dialogové okno

3. Vyberte z nabidky originalni dokument a dokument uréeny k revizi.
4, Kliknéte na ,,OK*,
5

Zobrazi se dialogové okno s porovnavanymi dokumenty.

Porovnat dokumenty

2riginalni dokument: Revidovany dokument

| ¥ @ || v

IJ zmén wyznadit | | IJ zmén wyznadit | |

Obrazek 51 — Porovnat dokumenty
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Obdobné¢ funguje nastroj pro Slouéeni dokumentt.

Sloucene dokumenty E|E|
Criginalni dokurment Revidovany dokument

' > = v &
Cznatit nevyznacens zmény pomoci: Cznatit nevyznacené zmEny pomoci:

Obrazek 52 — Slouceni dokumentu

9.4 Ochrana dokumentu pred zménami

Funkce ochrany dokumentu pifed zménami umoziiuje omezit zplsob, jakym
uzivatelé upravuji, opravuji nebo formatuji dokumenty. Je mozné zabranit zméné
formatovani, vynutit sledovani vSech zmén v dokumentu nebo napftiklad jen povolit

vlozeni komentaru.

Dokument je mozné ochranit dvéma zptisoby:

1. Pouziti hesla u dokumentu

Dokument je mozné chranit pomoci hesla a tim napomoci pii ochrané proti

neautorizovanému piistupu.

Zaheslovani dokumentu je proveditelné 2 zplisoby:
Skrze kartu Soubor:
1. Kliknéte na kartu Soubor.
2. Kliknéte na polozku Informace.
3. Kliknéte na tlacitko Zamknout dokument a potom na polozku Zasifrovat
pomoci hesla.
4. V okné Sifrovat dokument zadejte heslo a potom kliknéte na tlagitko ,,OK*.

5. V okné Potvrdit heslo zadejte heslo znovu a potom kliknéte na tlaéitko ,,OK*.
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[L7 Oteviit = | Opravnéni
11'17

d Zaviit i ? Kdokoli mdze otevfit, kopirovat a zménit libovolnou ¢ast tohoto dokumentu.

Zamknout
Informace [ dt,kumentliY
EES

Naposledy Oznacit jako konecny
oteviené | 1" Upozorni uZivatele na skutecnost, Ze dokument je
konecny a je uréen pouze pro cteni.

Novy [f1=) Zasifrovat pomoci hesla ze obsahuje:
LBB Umoznuje vyzadovat heslo k otevieni tohoto
Tisk dokumentu.

1y Omezit Gpravy
UlozZit a l‘fl' MuZete urcit, jaké zmény tohoto dokumentu mohou
uZivatelé provadét,

odeslat
[ Omezit opravnéni podle uzivateld
Napovéda L; Umoznuje fidit aroven pr’i§tupu uzivatel( odebranim * | souboru.
opravnéni upravovat, kopirovat nebo tisknout.
2] Moznosti [ Pridat digitalni podpis
LR Umoznuje zajistit integritu dokumentu pfidanim
Konec neviditelného digitalniho podpisu.

Obrazek 53 — Uzam¢eni dokumentu pomoci hesla

Skrze kartu Revize:

oo W

Kliknéte na kartu Revize a Omezit formatovani a upravy.
Zvolte zalozku Pouziti zamku.

Zobrazi se dialogovvé okno pro zadani hesla.

Zadejte a potvrd'te heslo.

Kliknéte na ,,OK*.

1ezit formatovani a dpravy ¥ X

Omezeni formatoyani

"] omezit Formatovani na vibér
skl

dastaveni,..

Omezeni dprav

V] Povalit v dokumentu pouze tento
byp dprav:

Fadné zmény (jen pro fkeni)

Sledované zmény
Komentare

Yyplficvaci Formulafe

: jen prao £k

i)
1Eivatels, kel je mohou valné
Jpravovat,

Skupiriy:

[O]vsichni ]

8 wice ugivateld,..

Pouziti zamku

“hcete pouzit boto nastaveni?
‘Pozdéji je miZete wypnout.)

Pougit zamek.

Obrazek 54 — Zabezpeceni dokumentu proti zménam a dpravam
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Poznamka

V heslech jsou rozlisSovana velk4 a mald pismena. Pozor, at’ nemate v prubéhu zadavani
zapnuty CAPS LOCK. V piipadé, ze heslo ztratite nebo zapomenete, neni mozné

dokument rozsifrovat.

2. Zakazanim a povoleni zmén formatu

Pokud distribuujete dokument, ktery budou moci ostatni uzivatelé upravovat, ale
nechcete, aby uzivatelé mohli ménit format dokumentu, je jej mozné zaSifrovat proti

zménam.

Nastroj pro omezeni zmén formatu najdete na karté Revize. Kliknutim na ikonu
Omezit upravy a dile Omezit formatovani zabezpecite dokument proti jakymkoli

zmeénam.
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9.5 Sdilené prostory pro ukladani dokumentu

Jak jiz bylo zminéno, je mozné dokumenty ukladat na web na tzv. webova
ulozi$té. Moznost ulozeni dokumentu na web nabizi napiiklad aplikace Microsoft

OneDrive (www.onedrive.com). Dokumenty je sem mozné nejen ukladat, ale téz sdilet

a zalohovat. Vyhodou takovychto tulozist je jejich dostupnost odkudkoli, kde je

dostupné aktivni pfipojeni k internetu.

Dostat se k nim Ize nejen z pocitact se systémy Windows, Linux, Mac OS, ale
také z mobilnich zafizeni jako jsou smartphony ¢i tablety. Nektefi poskytovatelé
nabizeji v zakladu urcity pocet GB zdarma. V ptipad¢ potieby vétsi kapacity si ji lze
ptikoupit, anebo nékteré z nich rozdéavaji dalsi prostor pfi splnéni urcitych podminek c¢i

za doporuceni novému uzivateli.

Néktera wlozist¢ slouzi pouze pro zalohovani, jind se automaticky staraji o
synchronizaci mezi PC.
Obdobou aplikace OneDrive je naptiklad Google Drive, DropBox, SugarSinc,

Uschovna.cz aj. Vice informaci najdete napfiklad na http:/technet.idnes.cz/programy-

zdarma-uloziste-Oyw-/software.aspx?c=A120627 160646 software dvr.

Kontrolni otazky

Co jsou to webova ulozisté a k cemu slouzi?
Jakym zpiisoben 1ze dokument pfipominkovat?
Jak v dokumentu pracujeme se zménami a Upravami?

V ptipadé, Ze nechcete, aby kdokoli v dokumentu provedl zmény, jak je mozné jej

zabezpecCit?
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Klavesové zkratky velmi urychluji a zefektiviiuji praci se zdkladnimi operacemi

v textu. Jedna se o kombinaci n€kolika klaves, jejichz soucasné stisknuti vyvola néjakou

funkci.

Cile

Po nastudovani této kapitoly:

e Budete znat a umét pouzivat v dokumentu klavesové zkratky.

Pojmy k zapamatovani

. Ctrl +C . Ctrl +P
. Ctrl +V . Ctrl +S
. Ctrl +N

Nejpouzivangjs$imi klavesovymi zkratkami jsou:

VSeobecné klavesové zkratky

Ctrl +S Ulozit soubor
Ctrl + N Novy dokument
Ctrl+P Tisknout

Klavesové zkratky pro praci s textem

Ctrl+C Kopirovat
Ctrl +V Vlozit
Ctrl + X Vyjmout
Ctrl+Z Zpét

Kontrolni otazky

Ctrl + A
Ctrl + B

Ctrl + 1

Ctrl +B
Ctrl + A

Oznacit vse
Zvyraznit tuéné

Kurziva

Pomoci kterych klavesovych zkratek je mozné zkopirovat a vytisknout text?

Pomoci které klavesové zkratky je mozné ulozit dokument?
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Souhrn

Cilem kurzu Microsoft Word 2010 bylo seznamit ucastniky Snovym

uzivatelskym prostiedim tohoto programu.

Prace s dokumentem a orientace v textu jsou zakladni pozadavky kladené na
uzivatele. Pro tento ucel byly posluchactim shrnuty novinky a zakladni skupiny nastroja
verze 2010, se kterymi budou nejcastéji pracovat a bez nichz se neni mozné v procesu

tvorby a Gpravy dokumentu obejit.

Za Ucelem bezprostfedniho ovéfeni porozuméni studijni latce byly ucastnikiim

pribézné kladeny kontrolni otazky v oteviené podobé¢, na které museli odpovidat.

Zavérecnou ¢ast kurzu Microsoft Word 2010 tvofila banka 50 — ti otazek, ktera

ovéfila penzum nabytych védomosti ucastnikii vySe jmenované problematice.

Pevné véfime, ze kurz Microsoft Word 2010 bude pro ucastniky velkym
pfinosem v oblasti rozvoje pedagogickych a didaktickych kompetenci v oblasti

efektivniho vyuZzivani této aplikace ve vyuce.
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. Microsoft Word 2010 je primarn¢ urcen pro praci s:

b) Tabulkou

¢) Cisly

d) Grafickymi objekty

Otevirat, ukladat a tisknout dokument Ize skrz:
a) Kartu Vlozeni

b) Pravy kurzor mysi

c) Kartu Zobrazeni

. Format obrazku:

b) Najdeme na karté Vlozeni
c) Nelze upravovat
d) Je typ oddilu

. Dokument lze ulozit ve formatu:

a) Pouze textového dokumentu

c) Libovolném
d) Tabulkového editoru

Galerie SmartArt umoziuje:

b) Pouze grafickou upravu pismen
€) Vlozeni ¢isla stranky

d) Vlozeni hypertextovych odkazl
. Vyhledavani v dokumentu:

a) Neni mozné

¢) Je mozné pouze podrobnym procitanim a hledanim v dokumentu

d) Je mozné skrze kartu Reference
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7.

9.

Zahlavi a zapati:

b) Je ¢ast dokumentu, kde je hlavni tok textu
c) Nepatii mezi standardni nastroje MS Word 2010
d) Nejsou standardni soucasti dokumentu

Nastavit rozlozeni stranky lze:

b) Pomoci nastroje pro revize

¢) Nelze nastavit

d) Pomoci klavesové zkratky Ctrl +C
UloZeni dokumentu:

a) Je mozné az po dokonceni celého dokumentu

b) Se provani kliknutim na ikonu

d) Provadime pomoci klavesové zkratky Ctrl + V

10. Verzovani:

11.

12.

a) Jiz bylo soucasti verze Word 2007

c) Je v procesu tvorby a upravy dokumentu k nicemu
d) Je nastroj pro grafickou upravu textu

Oddily v dokumentu

a) Slouzi k rozdéleni dokumentu pro ucely verzovani
b) Slouzi k rozdéleni dokumentu pro tcely revizi

c) Je soucasti jiného programu

Cisla stranek
a) Vkladame ruéné
b) Vlozime ptikazem textové pole

C) Musi se do kazdé stranky vkladat samostatné
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Formatovani textu:

b) Kazdou ¢ast textu formatujeme zvlast’, napt. pomoci klavesy Ctrl B

c) Nastavime V okn¢ pro revize
d) Nastavujeme v karté Tisk
Odstavce:

b) Definujeme klavesou ENTER
c) Nastavujeme v karté Revize
d) Nelze nastavit

Cislované seznamy:

a) PiSeme vzestupné ru¢né

c) Nastavime v karté Revize
d) Nelze tvorit viceuroviiové
Poznamky pod ¢arou:

a) PiSeme do zapati dokumentu

c) Najdeme na karté Dopliky
d) Nelze do dokumentu vkladat
Kontrola pravopisu:

b) Slouzi k opravé chybné vlozenych komentait
c) Najdeme na kart¢ Reference
d) Nejde v dokumentu nastavit

Klavesové zkratky:

b) Nastavujeme pro aplikaci MS Word v zakladu Windows
c) Nelze pouzivat v aplikaci MS Word 2010
d) Pouzivame v kombinaci Ctrl + Alt + Delete

Rozsah tiSténych stran:

b) Nelze v dokumentu nastavit

c) Nastavujeme skrze kartu Revize
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

d) Slouzi pro zobrazeni formatovani dokumentu
Klavesova zkratka pro Tisk dokumentu je:

a) Ctrl+B

c) Ctrl+V
d) Ctrl+X
Diagramy Smart Art:

a) Slouzi primarné pro vkladani a Gpravu fotografii

c) Nastavujeme pomoci karty Domu

d) Nastavujeme pomoci karty Dopliky

Nastroj pro cizojazy¢ny pieklad v MS Word 2010:
a) Je ekvivalentem profesionalnich piekladact

b) Poskytuje plnohodnotny piesny pieklad dokumentu

d) Nastavujeme skrze kartu Zobrazeni

Webova ulozisté:

b) Jsou datové schranky
C) Maji neomezenou kapacitu pro ukladani dat

d) Jsou vSechna zpoplatnéna

Pod nastroje pro kolektivni praci S dokumentem spadaji:

b) Nahledy pted tiskem
c) Klavesové zkratky
d) Vzhledy stranky
Pdf format:

a) Je otevieny typ formatu dokumentu

c) Je format dokumentu jen ziidka pouzivany

d) Je format fotografii
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26.

27.

28.

29.

30.

31.

Pro vyjmuti ¢asti textu slouzi klavesova zkratka:

b) Ctrl+V
c) Ctrl+B
d) Ctrl+P
Hypertextové odkazy:

b) Odkazuji pouze na webova tlozisté

¢) Odkazuji na zvyraznény text v dokumentu
d) Odkazuji na poznamky pod ¢arou
Obrazek:

a) Je typ oddilu

b) Neni do dokumentu mozné vlozit

c) Je mozné ukladat pouze ve formatu txt

Pod nastroje pro symboly spadaji:
a) Obrazky

c) Tabulky
d) Diagramy
Kftizovy odkaz:

a) Je automaticky aktualizovan

c) Najdeme na kart¢ Domu
d) Najdeme na karté Dopliky
Styl:

b) Je to, jak dokument vypada na vystupu do tiskarny

c) Neni v dokumentu nastavitelny

d) Najdeme na karté RozloZeni stranky
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32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

Komentare:

b) Jsou nastrojem verzovani
c) Nalezneme na kart¢ Domu
d) Jsou typem grafického objektu
Slouceni dokumenti:
a) Je nastroj primarn¢ uréeny pro individualni praci s dokumentem

b) Neni mozné v MS Word 2010 provést

d) Najdeme na karté Zobrazeni
Mezi novinky verze Wordu 2010 nepatfi:

a) Verzovani dokumentu

C) Zobrazeni Backstage
d) Vybér a otevieni Sablon

MS Word je primarné:

b) Tabulkovy editor

c) Editor pro tvorbu prezentaci

d) Aplikace uréena primarné pro praci s fotografiemi
Velikost stranky:

a) Je dana stacionarné formatem stranky A4

C) Zavisi na Gcelu tvorby dokumentu
d) Je nutné nastavit pted vlastni tvorbou dokumentu
Obsah v dokumentu:

a) Tvofime pomoci vicetroviiového ¢islovani

b) Generujeme v dokumentu automaticky, neni nutné v dokumentu pouzivat styly

d) Je nastavitelny skrze kartu Domu

Tabulka:

a) Je tvorena oddélen¢é v MS Excel, neni mozné ji vytvorit v MS Word

b) Je soucasti nastroji pro vkladani symboli

c) Generujeme automaticky po kliknuti na ptislusnou ikonu
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39.

40.

41.

42.

43.

44,

Pro hromadné oznadeni textu slouzi klavesova zkratka:

b) Ctrl + Shift

c) Ctrl + Alt + Delete
d) Ctrl + XP
Zalohovani dat:

a) Je mozné pouze skrze ulozeni na lokalni disk v pocitaci

¢) Je mozné skrze kliknuti na ikonu Vlozit

d) Neni omezeno objemem dat

Navigacéni podokno:

a) Je nastavitelné skrze kartu Domut

b)

€) Pomaha tvirci dokumentu vyhledavat chyby
d) Ukazuje smér toku textu

Klavesova zkratka Ctrl +N:

b) Slouzi ke vlozeni obrazku

c) Slouzi ke vloZeni komentaii

d) Je novym nastrojem verze MS Word 2010
Zobrazit dokument:

b) Je mozné kliknutim na kartu Revize
c) Je mozné pouze ve formé osnovy
d) Lze pouze jednou a to pied vlastni tiskem

Pismo v dokumentu:

b) Je nastavitelné skrze kartu Soubor
c) Jev textovém dokumentu nastavitelné pouze jako kurziva

d) Je nastavitelné v karté¢ Reference
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45.

46.

47.

48.

49.

50.

Omezit Gpravy v dokumentu:

a) Neni mozné

c) Lze pomoci ikony Sledovat zmény
d) Lze formou rozkli¢ovani dokumentu

Rovnice:

b) Jsou nastrojem pro porovnani dokumenti
c) Neni mozné vytvofit vlastni
d) Je mozné vlozit pouze do tabulek

Konec stranky:

b) Nalezneme na kart¢ Domu

c) Vkladame vzdy na konec kazdé kapitoly
d) Vkladame do zapati

Automatické opravy:

a) Nelze v aplikaci MS Word nastavit

b) Jsou nastavitelné skrze kartu Soubor — Moznosti Vlozeni na web

d) Automaticky opravi stylistické chyby v dokumentu

Klavesova zkratka Ctrl + Z znamena:

b) Vlozit text

c) Kopirovat text

d) Oznadit v§e v dokumentu
Exportovat dokument do prezentace:

a) Neni mozné

€) Lze pomoci nastroje pro hromadnou korespondenci

d) Lze pouze v komprimované forme
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