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1 Uvod

Priivodce studiem

Vazeni Ctenafi, Vazeni studujici. Vitame Vas u studijniho textu k oblibenému textovému procesoru MS
WORD 2010. Radi bychom Vam predstavili, jak si praci s timto programem usnadnit a predevsim jak
tvorit dokumenty, s jejichz formatovanim si lehce poradite. Tak jdeme na to.

1.1 MS Word 2010

Textovy procesor je takovy program, ktery dokaze zpracovat text podle pozadavkd uzivatele, véetné Textovy
formatovani. NejCastéji se pouZivaji procesory typu WYSIWYG (WYSIWYG je akronym angl. véty , What procesor
you see s what you get*, coz Cesky znamena ,Co vidis, to dostanes"). Tato zkratka oznacuje zplsob
editace dokumentl pomoci pocitace, pfi kterém je verze zobrazena na monitoru vzhledové totozna s
vyslednou verzi dokumentu ziskaného tiskem (Klement, 2005a, 2005b, 2006a, 2006b, 2006c, 2007).

Existuji textové procesory jednodussi (napf. WordPad), s jejichz pomoci Ize zménit pouze velikost
pisma a jeho font, nebo sloZit&jsi (napf. Microsoft Word, LibreOffice Writer), které dokdzou vkladat
obrazky, tabulky, grafy, vyvojové diagramy a vysledny text ukladat do rliznych formatd (napf. HTML,
ODT, DOC, TXT, RTF, PDF) (Pirkova, 2010).

Textovy editor je program, kterym je mozné editovat (jinak feeno téz upravovat) prosty text (napf. Textovy editor
bez obrazk{). 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, Ze textovy procesor obsahuje vice nastrojli a mozZnosti, neZ textovy editor.

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

MS Word 2010 umoziuje vytvaret profesionalni dokumenty pomoci komplexni sady nastrojd pro
vytvareni a formatovani dokumentl v nové verzi sady uZivatelské rozhrani Microsoft Office Fluent.
Rozsahlé nové moznosti kontroly, komentarl a porovnani pomahaji rychle ziskat a spravovat zpétnou
vazbu od kolegl. Pokrocila integrace dat zajist'uje pripojeni dokument( k ddlezitym zdrojdm obchodnich
informaci (Topolova, Kubalek, Kubalkova, 2010).

B3 0ffice

Word 2010
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MS Word 2010 byl koncipovan tak, Ze Ize vénovat vice ¢asu psani a méné casu slozitému formatovani,
jelikoz ho zvladnete diky pasu karet velmi snadno a rychle. Pas karet, soucast sady uzivatelské rozhrani
Office Fluent, slouZi k seskupeni nastrojd podle Ukolta zajistuje, Ze mate vzdy po ruce prikazy, s nimiz
pracujete nejcastéji (Barilla, 2012).

Dnesnimu trhu s textovymi procesory Microsoft Word jednoznacné dominuje. V soucasnosti se jesté
Casto vyuziva verze z roku 2003 a 2007 (Pecinovsky, 2007) (Brenden, Schwimmer, 2009), avsak
nejnovéjsi verze z roku 2010 & dokonce jiz 2013 se stale vice rozsituje (Cihat, 2011).

S verzemi programu MS Word od roku 2007 je spjat novy format soubord s pfiponou .docx (Pirkova,
2010). Tento format je charakteristicky zvySenou bezpecCnosti souborli, snizenou pravdépodobnosti
poskozeni souboru a snizenou velikosti souboru. Format Office Open XML (napf. pravé docx je
soubor, ktery v sobé obsahuje XML a dalsi potfebné soubory) (Laurencik, 2011). Vysledkem jsou tak
mensi soubory nez ty binarni, které byly vytvareny predchozimi verzemi Microsoft Office. Podle
vyjadreni spolecnosti Microsoft je hlavnim cilem formatu zpétna kompatibilita s existujicimi dokumenty
a pIna podpora jejich rozsifujicich vlastnosti.

Casto se stane, e ma uzivatel na svém poditaci nainstalovanou stardi verzi a chce rovnéZ pracovat
s dokumenty vytvorenymi ve formatu .docx. Tito uzivatelé si mohou nainstalovat Compatibility Pack pro
formaty souborll systému Microsoft Office 2007 a vyssi (Pecinovsky, 2013). 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
spolecnosti Microsoft.

Nahled uzivatelského rozhrani Word 2010:

T
IE‘ = = Dokument - Microsoft Word == B
Domd VloZeni RozloZeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni Vivojat & @

=& ibri (2 - A A L E, = .= . 4z. FEEE A L et

=] Colibri Zakladn - 11 < AT A7 | Aav | B i=- =tz LM | ppneene assbcene AaBbhCi AaBbCe . ‘%is &b Nahradit

e
VioZit o 2 37, AL = W= o C Z mez Y i Y i — Zménit
° o B I U abe X, X p-9 = HES oy E MMormalni | TEBez mezer  MNadpisl Nadpis 2 | _ sy | L Vbrat -
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1.2 Alternativni textovy procesor

Tak jako existuje kancelarsky balik MS Office, existuje i balik LibreOffice, ktery obsahuje textovy \F;\;O_gram
procesor Writer. Ten je pro mnoho uZivatell nejcastéji pouZivanou soucasti. Je témér piné srovnatelny rer
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 vyhodné pouzivat styly, kterymi se definuje vzhled znakd, odstavcd,
ramcl, seznaml, stranek apod. Timto zplisobem Ize dosdhnout velmi efektivni prace zejména pri
pravach vzhledu sazby, kdy jednou pravou stylu probéhne zména vzhledu ve vSech mistech

dokumentu, kde byl dany styl pouzit. Tvorba a Upravadokumentd dnes probiha jiz obvyklou formou
WYSIWYG - dokument rovnou vidime ve finalni podobé, jak bude nakonec vytistén (Klement, 2005a).

Nahled uzivatelského rozhrani OpenOffice.org 4.2.0:

% Bez nazvu 1 - LibreOffice Writer L =T[CT éj
Soubor Ugrav}t Zobrazit VloZit Format Tabulka Nastroje Okno Napowéda X
Brm-uo g sE B- 4 aE-F+a89 8

P vychozistyl [=| |LiberationSerit =] 12 [+] & 4 A B E &-8-E-

L 1 Z 1, 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 E 18 w

4 " 1 L 4 " o L . . i L

m

=

=
=

—
=

[[@](»] 1

|/ HeVTE|&-O-«-F-B-y- = =
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Samoziejmosti ve Writeru je moznost vkladani tabulek, obrazk( &i jinych objektll, kontrola preklepd
v mnoha jazycich aj. Pro ukladani je pouzit standardizovany format OpenDocument, konkrétné pak
ODT - Open Document Text. Ukladat Ize vsak i v jinych formatech jako RTF, DOC, HTML i
primy export do PDF (Barilla, 2012).

Do formatu ODT je mozné také ukladdat ve Wordu, stejné jako je mozné ve Writeru otevirat DOCX, Formaty PDF
DOC. Uskali vtomto pfipadé predstavuji mozné problémy s formatovanim dokumentu. Data, tedy e
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 potrebujete ve Wordu vytvorit

dokument ve formatu ODT, ulozte dokument s touto pfiponou hned na zacatku prace.

Writer nedosahuje takovych kvalit, jako Word, ale ma i spoustu prednosti a také Sirokou komunitu
uzivatell a vyvojard, ktera na vyvoji a vylepSovani neustale pracuje. Pokud nepozadujete specifické
funkce Wordu, je mozné s Writerem bez problém@ pracovat na stejné Urovnijako s Wordem (Ciha¥,
2011).



Pokrocilé pouZiti MS Word pri tvorbé elektronickych vyukovych materiald

2 Prace se soubory a textovymi formaty

Priivodce studiem

Zakladem pro jakoukoli dalsi ¢innost je prace se soubory v rliznych formatech. Coz mize pro zacatek
plsobit nékteré obtize. Po prostudovani této kapitoly si nékteré z nich jisté vyjasnite.

Jestlize jste s programem MS Word pracovali jiz dfive (naptiklad se starSimi verzemi), pravdépodobné
vite, Ze vétsina prikazll pro praci se soubory byla ,ukryta® v nabidce SOUBOR. Wivatelské rozhrani
aplikace Microsoft Word 2007 vSak bylo znacné upraveno - nabidka Soubor byla nahrazena tlacitkem
MICROSOFT OFFICE, ovsem od verze 2010 se opét objevilo tlacitko Soubor (Pirkova, 2010).

Klikneme-li v zakladni nabidce na Soubor, tak se zobrazi obdobné zakladni prikazy, které byly
k dispozici ve starsSich verzich systému Microsoft Office k otevieni, ulozeni a tisku souboru. Nékteré
piikazy, napiiklad IMPORT, byly presunuty na PAKARETktery je soucasti rozhrani Fluent systému MS
Office (Barilla, 2012).

MdZeme také klepnout na tlacitko MOZNOSTI a vyhledat nastaveni aplikace, ktera fidi takové volby,
jako jsou preference spravného pravopisu nebo ukladani souboru.

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

Vytvoreny soubor Ize ulozit do slozky na pevném disku, do umisténi v siti, na disk, na disk CD-ROM, na
plochu nebo do jiného umisténi pro ukladani souborl. Pfi ukladani je nutné urcit cilové umisténi
v seznamu Ulozit do. Proces ukladani je vzdy stejny bez ohledu na zvolené umisténi.

Obcas se stane, Ze se aplikace systému Microsoft Office neocekavané ukonci dfive, nez mdzZeme uloZit
zmény rozpracovaného souboru. Mezi mozné priciny patfi (Topolova, Kubalek, Kubalkova, 2010):

o elektricky vypadek,

e naruSeni stability systému jinym programem,

e chyba pfimo v aplikaci systému Microsoft Office.

Jelikoz podobnym problémdm nelze vzdy zabranit, mlzeme provést opatfeni na ochranu své prace
v pfipadé abnormalniho ukonceni aplikace systému Office. Existuji totiz funkce Automatické
obnoveni, kterd nam pom{ze predejit ztraté dat a zbytecné praci.

Pokud povolime Automatické obnoveni, soubory se budou automaticky ukladat tak Casto, jak budete
chtit. Pokud pak budeme dlouho na né&jakém souboru pracovat, a zapomenete jej uloZit nebo dojde
k vypadku napdjeni, bude soubor obsahovat vSechny nebo alespori ¢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 zaroven obnoveny
i nékteré aspekty stavu aplikace.

I presto, Ze se v nékterych pfipadech nepodafi zachranit vSechnu praci odvedenou pfi tvorbé
a Upravach dokumentu, tak v mnoha pfipadech nam funkce obnoveni pomUze rychleji se vratit k praci.

Pas karet

Funkce
automatického
obnoveni
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2.1 Nastaveni funkce automatického obnoveni

¢ Klepneme na nabidku Soubor a v levém sloupecku nabidky zvolime volbu Moznosti.
e V menu zobrazené nabidky vybereme volbu UloZit a provedeme pfislusna nastaveni.

r - B ]
Moznosti aplikace Word @‘i‘J

Obecné SENE : A -
H Prizpusobeni ukladani dokumentu
Zobrazeni
Kontrola pravopisu a mluvnice UloZit dokumenty
| Ulozit ‘ Ukladat soubory v tomto formatu: Dokument Word (*.docg [__i]

Jazyk [¥] Ukladat informage pro automatické obnoveni kazdjch |10 < min.

3 [V] Zachovat posledni automaticky uloZenou verzi pii zavieni bez uloZeni
Upfesnit

Umisténi souboru automatického obnoveni: | C\Users\kubrickyj\AppData\Roaming\Microsoft\Word\
PfizpUsobit pas karet ” 5 s : —
Vychozi umisténi souborug: C:\Users\kubrickyj\Documents',

Panel nastrojd Rychly pfistup

Moznosti offline Gprav pro soubory serveru spravy dokumentd
Doplnky

Umisténi pro ukladani rezervovanych soubor(: i

Centrum zabezpeceni ) Umisténi serverovyjich konceptd v tomto pocéitaéi

© Mezipamét Office Document Cache
Umisténi serverowych konceptd: | C\Users\kubrickyj\Documents\Koncepty aplikace SharePoint\, [ Prochazet...
Pii sdileni tohoto dokumentu zachovat vérnost: | @] Opora WORD B

[ vkiadat pisma do souboru (i

Vkladat pou

uZité v dokumentu (nejlepsi pro omezeni velikosti souboru)

Nevkladat b

émova pisma

OK ] [ Storno

2.2 Zakladni Gpravy dokumentu

Vytvoreni nového dokumentu

Novy dokument, ktery vytvafime je zaloZzen na nékteré z Sablon. V nabidce Soubor vybereme prikaz
Novy a tim se nam zobrazi seznam dostupnych Sablon. Nejcasté&ji vyuzivame volbu Prazdny dokument,
nicméné Ize vybirat z Siroké palety Sablon.

Cviceni

Otevreni existujiciho dokumentu

Drive vytvoreny dokument otevieme pfimo ve Wordu nasledovné:
1. Klepneme na nabidku (kartu) Soubor a zvolime prikaz Otevfit.
2. Zobrazi se dialogové okno Otevrit.
3.  V okné vybereme dokument, ktery chceme Otevrit.

UloZeni vytvoreného dokumentu

Nové vytvoreny soubor mizete uloZit jednim z nasledujicich zplsobu:
¢ Klepneme na nabidku Soubor a zvolime UloZzit.
e Klepneme na nabidku Soubor a zvolime Ulozit jako.
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e Klavesovou zkratkou Ctrl + S.
e Tlacitkem UloZit (ikona diskety) na panelu nastrojli Rychly pFistup.

Takto zobrazime dialogové okno Ulozit jako. V okné zvolime umisténi dokumentu a do pole Nazev
souboru zapiSeme nazev dokumentu. Pamatujte, ze koncovka neboli pripona dokumentu se doplini
automaticky podle zvoleného typu dokumentu. (napf. .doc, .docx nebo .pdf)

[@ Ulozit jako - - — 5
.@v’ . » Knihovny » Dokumenty » test vi‘y[ Prohledat: test p\
Uspofadat v Novi slozka =i @

(W] Microsoft Word - Knihovna Dokumenty Uspofadat podle:  Slozka

. Sablony test
Nazev polozky & Datum zmény Typ Velikost
3 Oblibené polozky
a Autodesk 360 - Hledani neodpovidaji Zadné polozky.
=l Naposledy naviti
B Plocha

& StaZené soubory |

4 Knihovny
5| Dokumenty
@' Hudba
(=] Obrazky

B Videa

Al 1 | L

Nazev souboru:  Studijni-text z

Uloit jako typ: [Dokument Word ~|
Dokument Word

Dokument Word s podporou maker

Sablona Word

Sablona Word s podporou maker

Sablona Word 97-2003
# Skryt slozky Format PDF

Dokument ve formatu XPS
s Webova stranka — jeden soubor ﬂ
Webova stranka
Webova stranka, zjednoduseny format
Format RTF

Prosty text

Dokument XML aplikace Word
Dokument XML aplikace Word 2003
Format ODT (OpenDocument Text)

Autori:

UloZeni dokumentu v riznych formatech

Dilezita pasaz textu

Chceme-li dokument uloZit v jiném formatu nez docx, vybereme tento format v rozbalovacim poli
Ulozit jako typ (viz pfedchozi obrazek). Pro tyto uUcely budeme nejcasté&ji volit typ formatu Word 97-

2003 nebo Ulozeni do formatu PDF.

Dokument Word 97-2003 je volba pro uloZzeni dokumentu se starsi koncovkou .doc. Timto ulozenim
zajistime kompatibilitu spousténi naseho dokumentu i ve starsich verzich MS Word.
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Format PDF je nam jisté dobie znamy a je optimalni variantou, jak zajistit pfesnost zobrazeni naseho
dokumentu na pocitaCich ¢i mobilnich zafizenich s rGznymi OS, bez nutnosti SW MS Office. Moznost
primého ulozeni dokumentu do formatu PDF obsahuje MS Word az od verze 2007.

2.3 Zobrazeni dokumentu

r 5
WiH9-0l= Dokumentl - Microsoft Word =[O [tz
Domi  VioZeni  RozloZenistrinky  Reference  Korespondence  Revize | Zobrazeni o @

& = 7] Pravitko ()] Jedna strinka Zobrazit vedle sehe
=l @B & = (= 2 [ia =R o5 =
[ wiizka =120 33 pvé stranky —! =2
RozloZeni|Ctenina celé  Rozlofeni  Osnova Koncept Lupa 100% .. Nové Uspofadat Rozdélit Pfepnout | Makra
pfitisku | obrazovce webové stranky Navigacni podokno = Sifka stranky okno vie okna ™ -
Zobrazeni dokumenti Zobrazit Lupa Okno Makra
Navigace VX@_-R-I-I' 2 1 +3 -0 &1 51 61 «F | -F 19| 101 14 | 12 | 313 1 ‘4 | -15- 1 - A -1T-|-1£-|PT-.|
Frohledat dokument P i
oo [= ~
J oo | =

Lorem ipsum

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore

"
1 . et dolore magna aligua. Ut enim ad minim veniam, guis nostrud exercitation ullamce laboris nisi ut

aliguip ex ea commodo conseguat. Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse
cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, suntin culpa

- qui officia deserunt mollit animid g;m.l

Dokument miZe byt v aplikaci zobrazeny rliznymi zpdsoby, z nichZ se kazdy hodi pro jiné ucely. Mame
k dispozici pét typl zobrazeni. Zobrazeni dokumentu vybirdme pomoci tlacitek na karté Zobrazeni ve
skupiné Zobrazeni dokumentd.

¢ Rozlozeni pFi tisku — zobrazi dokument tak, jak bude zobrazen na vytisténé strance. V tomto
zobrazeni vidime poznamky pod carou atd.

¢ Cteni na celé obrazovce — urceno pro ¢teni a komentovani dokumentu. V tomto reZimu se
skryji vSechny nepotiebné panely nastrojl a ovladaci prvky.

¢ Rozlozeni webové stranky — zobrazi dokument tak, jako webova stranka.

e Osnova — zobrazi osnovu dokumentu. SlouZi pro ziskani prehledu o struktufe dokumentu,
zejména jeho rozdéleni nadpisy 1 az 9.

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

Dalsi pomckou, pfi Upravé dokumentu jsou Pravitko a M¥izka.

Pravitko slouzi k zobrazeni rozmérd dokumentu a rliznych vzdalenosti. Mezi né patfi:
e tabulatory,
e odsazeni od levého a pravého okraje,
e odsazeni prvniho fadku.

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

MFizka je viditelna pouze v reZimu RozloZeni pFi tisku a pomaha zarovnani textu, ¢i umisténi rdiznych
objektl v dokumentu.

Pravitko
a Mrizka
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Word dale umoznuje zobrazit Navigacni podokno. Jak z ndzvu nastroje vyplyva, slouzi k lepsi

orientaci v dokumentu a ma nékolik funkci, mez kterymi se prepina zalozkami:

e Prochazet nadpisy v dokumentu — zobrazi nadpisy v dokumentu, kliknutim na nadpis se
k nému okamzité presune kurzor. Nadpisy jde podle jejich Urovni schovavat az do nejvyssi
urovné Nadpis 1.

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

e Prochazet vysledky aktualniho prohledavani — v této zalozce se zobrazuji vysledky
vyhledavani na zakladé hledaného vyrazu zadaného do okénka nad zalozkami. Pokud nic
nevyhledavame, je v policku text: Prohledat dokument. Pokud jsme néco vyhledavali a chceme
toto vyhledavani vycistit, je v policku Cerny kfizek.
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3 Nastaveni textového dokumentu (rozlozeni stranky,
okraje)

3.1 Definovani okrajti

Priivodce studiem

Nastaveni textového dokumentu by mélo byt prvni Ukonem, ktery po jeho vytvoreni provedeme. Jedna
se primarné o nastaveni okrajli, orientace stranky apod. Nastroje pro tyto Ukony nalezneme na karté
RozlozZeni stranky v sadé nastrojl Vzhled stranky.

Okraj oddéluje tu Cast stranky, kde je mozné pracovat od té, ktera praci neumoznuje. Umoziuje okraje
vytvorit prostor napr. pro svazani vytisténého dokumentu.

Nejprve si predstavime nastroj pro nastaveni okrajd.

Domd VloZeni RozloZeni stranky Odkazy Korespondence Revize
nBanr_\,r' j ',f;l(once' j \3
.Plsma - £3) Cislovani Fadkd ~ —]

MOtIW r|er1tace Vellkost Sloupce Vodoznak Bar
[©] Efexty - - be Délenislov ~ = S
Motivy LF] Pozadi

I 1 1 [ 2 1
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Tento nastroj nabizi nékolik pfednastavenych nastaveni okrajd.

RozloZeni stranky Odkazy Korespondence

W lj "= Konce -
na v 21_‘] Cislovani fadkd -
entace Velikost Sloupce Ve
kty - - - i~ Déleni slov ~
Posledni viastni nastaveni L E
Mahofe: 2,5 cm Dole:  25em | .
= Vlevo: 2,5cm Vpravo: 2,5 cm ! -
L
o — T
MNormalni
Mahofe: 2,5 cm Dole: 2,5 cm
Wlevo: 2,5cm Vpravo: 2,5 cm
: e __.J
UZEY

Mahofe: 1,27 cm Dole: 1,27 cm
Vievo: 1,27 cm Wpravo: 1,27 cm

Paokrofilé
Mahofe: 2,54 cm Dole: 2,54 cm
Viewo: 191 cm  Vpravo: 1,91 em

Siroky
Mahofe: 2,54 cm Dole: 2,54 cm
Vlewo: 5,08 cm  Vpravo: 508 cm

Zrcadleno
Mahofe: 2,54 cm Dole: 2,54 cm
Uvniti: 3,18 cm  ¥né: 2,54 cm

Vlastni okraje...

Pokud mate konkrétni pozadavky, které nabizené nastaveni neobsahuje, zvolte moznost Vlastni okraje,
kde nastavite vSechny ¢tyfi hodnoty tak, jak potrebujete.

any ~ D " Ij #= Konce - ﬂ @ J Zvétit

sma =) £ Cislovani Fadki = Vi
Okraje ghientace Velikost Sloupce _ Vodoznak Barva  Ohraniceni

Tekty ~ - - - - b¥ Délenislov ~ 3

stranky > stranky E2vpr

il Vzhled stranky o Pozadi strinky
2 | Vahed stranky [E780)
Okraje
— 4
Okraje
Nahofe: Dole: 25m
levo: Vpravo: 2,5cm
U hibetu: Unisténi hbetu: Vievo E
Orientace
Strénky
Vice strének: Normaint E|
Nahled
Pousitna: |Na celj dokument  [~]

Pro nastaveni okrajd mame i jiné moznosti nez pouziti nastroje. Pokud mame zobrazena pravitka, mizete je nastaveni
. 7w , / . ‘ ’ . / omoci
nastavit prave pomoci pravitka (pravitka nalezneme na levém a hornim okraji pracovniho okna dokumentu. Bravitek
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Pokud pravitka zobrazena nemame, prepneme se na kartu Zobrazeni a pravitka zaskrtnutim zapneme.

-A
Odkazy Korespondence Revize Zobrazeni Vin
Pravitko RozloZeni dokumentu I:é ]
Miizka Miniatury b

Jcept . Lupa 100%

Zobrazit €i skryt

'_| Pravitko

UmozZnuje zobrazit pravitka,
pomoci kterjch lze méfit a
zarovnavat objekty v dokumentu.

Nastaveni okrajl provedeme tak, Ze najedeme mysi na pravitko v misté prechodu modré a bilé barvy -
tam se nachazi souCasné nastaveni pfislusného okraje. V tomto misté se kurzor mysi zméni na
oboustrannou Sipku, v tom okamziku pfidrzime levé tlacitko mysi a tazeni v pfisluSném sméru
nastaveni okraje ménime.

(- - —

Motivy Vzhled stranky

| . 1

3.2 Nastaveni orientace stranky, velikosti, rozdéleni textu
do sloupci

Nastaveni orientace stranky definuje dokumentu bud’ na vySku nebo otoceni na Sifku. Provadime tyto Otri?nf(ace
, v , , , . v v ’ - stran
Upravy napr. pomoci samostatného nastroje na karté Rozlozeni stranky. Y

Zeni RozloZeni stranky Odkazy

By3 Ij ’,f::‘K
LS = sae
Jkraje |Crientace|Velikost Sloupce

> be D
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Nastrojem Velikost stanovime vychozi format dokumentu. Implicitné je nastavena velikost na format A4. fom?_ékt S:rénky
- vellkos

RozloZenjamigky Odkazy Korespondence Revize

P\ Ij = Konee ~ j

=1 £ Cislovani Fadki ~ l

Jrientach |Velikost| goupce . Vodoznak Bi
- - - b Délenislov ~ - stri

8.5 x 11" Letter - Pozac
21,59 cm % 27,94 cm .

8.5 x 14" Legal
_J 21,59 cm = 35,56 cm

5.5x85"
13,97 cm = 21,59 cm

7.25x10.5"
18,41 cm = 26,67 cm

A3
297 cm = 42 ¢cm

A4
21 em = 29,7 em

\/

Al
145 cm = 21 cm

N
L_!L_\L =

215 x 330 mm
21,59 em = 33,02 cm B

11x17"
27,94 cm x 43,18 cm

L

ax11"
22,86 cm = 27,94 cm

A6
10,5 cm = 14,8 cm

Letter
__J 21,59 cm = 27,94 cm

Legal
_J 21,59 tm 35,56 cm

1117
_J 27,94 cm = 43,18 cm

Dalii velikosti papiru...

Rozdéleni textu do sloupcd provadime v nastroji Sloupce, kde jsou pfednastavené rlizné moznosti déleni textu
v s o rvr v v . » . do sloupct

rozlozeni textu do sloupcu. Text se pak vytvari tak, ze po naplneni jednoho sloupce text pokracuje

v druhém odstavci a po jeho naplnéni teprve pokracuje na dalsi strance.

RozloZeni stranky By kazy Korespondence

b
J =
i

Jrientace VelikoW [Sloupce .

Konce

Cislovani fadka -

¥ . Vod
Déleni slov ~

Vpravo

£  Dalii sloupce...
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3.3 Dalsi vybrané moznosti nastaveni dokumentu

UZiteCnym nastrojem, ktery si predstavime jsou tzv. konce strének, sloupcll (pfipadné oddill). SlouZi konce stranek
k ukonceni textu na strance ¢i ve sloupci, dalsi text tak Ize vkladat az na dalSi strance ¢i v nasledujicim sloupci.

RozloZeni stranky Odk;

e
tientace Velikost Sloupce

Korespondence Revize Zobrazeni Vijvojar

Zvétiit odsaz

Strana

Vzhled stran p_J Oznaduje misto, na kterém kondi jedna stranka a

——:

zadina dalii stranka,

Sloupec
Oznaéuje, 7e text nasledujici za zalomenim sloupce
bude zadinat v daliim sloupci.

tékani textu
od i’ ‘ebovych strankach,
napfiklad text titulku od zakladniho textu.

Konce oddild

Dalsi stranka
VloZi konec oddilu a zahaji novy oddil na dalii
strance,

MNepfetriité
VloZi konec oddilu a zahaji novy oddil na stejné
strance.

Suda stranka
VloZi konec oddilu a zahdji novy oddil na daléi sudé
strance.

Licha stranka
Vlo#i konec oddilu a zahdji novy oddil na dalii liché
strance,

Mezi dalsi uZitetné vybrané nastroje mlzeme zafadit Barvu stranky a Ohraniceni stranky. ntélsltrﬁj Barva
: v o . . 7 vr v . Vs stran
Nalezneme je v sadé nastroji Pozadi stranky, kde v pfipad& nutnosti vodoznak vytvofime. a Vodgznak

Zatimco u nastroje Barva stranky je poufZiti jasné a zfejmé, nastroj Ohraniceni umoznuje detailnéjsi
nastaveni. Zménu barvy, format Cary, Sitku Cary, rozvrzeni (jen vlevo, jen vpravo, nahote dole a volné
kombinovani). Zmény mizeme sledovat v nahledu a aplikovat je bud’ na cely dokument, na oddil apod.

|-z‘|-1-|-§-|-1-|-2-|-z-|-4-|-5‘|-s-|

IOhraniEenl' a stinovani ‘ [_Iﬂg
Chranifeni | Chraniceni strénky |Sh‘ngvér1|‘ |

-

MNastaveni: Styl: Mahled
34dn e | Ohraniceni nastavite klepnutim
adne |Z| v obrdzku nebo tadtky
= z —
A
|:| Stinovani R,
Barva:
Bl | o I - |
— Sn
{ U Viastni 6b  e—
ikl Pougit na:
Efekt: Cely dokument IZ|
- B

o) [ ]
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4 Formatovani textu, odrazek, Cislovani, objektii

Nastroje pro formatovani textu jsou nejuzivanéjsimi nastroji v aplikaci. Proto je najdeme na karté
Domdi. Patfi sem nastroje pro (Pirkova, 2010):

4.1

formatovani pisma.

odstavcti

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

vyhledavani ¢asti textu a nahrazovani

Nastroje pro formatovani pisma

Patfi sem (Klement, 2005a, 2005b, 2006a, 2006b, 2006c, 2007):

Coma

Schranka

2

nastroj pro zménu fontu (typu pisma). Vybér z fontl zaleZi na tom, jaké typy pisma mate
v pocitadi nainstalovany. Na rdznych pocitacich je proto rlznd sada fontl, existuji ovsem fonty,
které jsou dostupné ve vSech distribucich programu MS Office. Jsou jimi naptiklad Times New
Roman, Tahoma, Calibri, Courier apod. Nelze proto spoléhat, Ze pti pouZziti neobvyklého fontu bude
text formatovan a zobrazen stejné i na ostatnich pocitacich. Pokud pocitac nema dany font
k dispozici, text se nemusi korektné zobrazit, nebo mdze dojit k jeho nahrazeni dostupnym fontem.
Nastroj pro zménu velikosti pisma

Nastroje pro zménu Fezu pisma - tucné (klavesova zkratka CTRL+B), kurziva (CTRL+I)
a podtrzeny text (CTRL+U) s formatovanim cary podtrzeni. Nastroj pro preskrtnuti textu,
vilozeni dolniho indexu (CTRL+=), horni index (CTRL+%) a nastroj pro zménu kapitalek.

Tlacitko pro zménu velikosti textu, podbarveni textu, a zménu barvy textu.

Posledni nastroj je urcen pro odstranéni formatovani.

VioZeni RozlgZ

4.2 Nastroje pro formatovani odstavcti

Patii sem (Klement, 2005a, 2005b, 2006a, 2006b, 2006¢, 2007):

Nastroj pro vytvoreni odrazkového seznamu

Nastroj pro vytvoreni €islovaného seznamu

Nastroj pro vytvoreni viceliroviového seznamu
Nastroje ke zvétSeni ¢i zmenseni odsazeni odstavce
Nastroj pro sefazeni textu dle abecedy i Cislovani
Nastroj pro zobrazeni netisknutelnych znaka.
Nastroj pro zarovnani odstavce - zarovnani vlevo (CTRL+L, na stfed (CTRL+E), vpravo
(CTRL+R) a do bloku - od okraje k okraji (CTRL+1J).
Nastroj pro zménu Fadkovani.

Nastroj pro stinovani.

Nastroj pro nastaveni ohraniceni.

karta Dom{
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IDnmCl ’ YioZeni RozloZeni stranky Cdkazy Korespondence

RS Tahoma 110 - | A AT

mrirovat

Wi,

= - *ai_—_vn‘E:-E =8| T

/B I U ~abe x, X* Aa~ ||~ A -| .

53 K
# Kopirovat format

Schranka P Pismo [

4.2.1 Vytvoreni odrazkového, Cislovaného a vicelroviového seznamu

Tyto nastroje se nachazeji v sadé pro formatovani odstavcl proto, Ze jednotlivé polozky seznamu jsou
definovany jako odstavec, jednd se tedy o Cast textu mezi dvéma znaky ENTER. Rozdily mezi
jednotlivymi typy seznami jsou vtom Ze odrazka je budto grafickd znacka nebo u dCislovaného
seznamu Fada Cisel (Fimskych, arabskych) nebo abecedni fada. Zalozku mizeme také nadefinovat sami
vybérem ze symbold apod.

Domd VloZeni RozloZeni stranky Odkazy Korespondence Revize Zobrazeni Vijvao,
Tahoma -l - A AT | _'”‘(" *"lAl”qu
=3 Kopirovat
|B I U -abe x, x* Aa~ ||V - A== ==l=|d- -

- Kopirovat format
sthranka £l Pismo £l Odstavec £l

S e S S S S

Polozka 1
Polozka 2
Polozka 3
Polozka 4

> > > >

Polozka 1
Polozka 2
3) Polozka 3
Polozka 4

Oba nastroje se pouzivaji tak, Zze vytvofime seznam, kazdou polozku jako samostatny odstavec vicelroviiove
. , , . _ , v v. wr ;. " N vaevr , seznamy

a kliknutim na nastroj provedeme vybér formatu odrazek Ci Cislovani. Mirné obtiznéjsi je prace

s viceUroviiovymi seznamy.
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Nejprve opét vytvorime seznam polozek i podpolozek

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Polozka 1
Podpolozka 1.1
Podpolozka 1.2
Podpolozka 1.3
Polozka 2
Polozka 3
Polozka 4

a aplikujeme vybrany vicelroviovy seznam.

NoO U s W=

Polozka 1
Podpolozka 1
Podpolozka 1
Podpolozka 1
Polozka 2
Polozka 3
Polozka 4

Knihovna seznami

1.1,

- 111,
R 1441,
Zadné a) 11111,
i 111101,
1.1.1.1.1.1.1.
11111101,
- 111110010
< Clanek |. |
> Oddil 1.01 1z: | | 1.4 Hadp 2 |
(@) Nadpis 3 1.1.1 Madpis 3
I Madpis 1 Kapitola 1 Mac
A Madpiz 2 Madpiz 2

1. Nadpis

Seznamy v aktudlnich dokumentech

1.
1.1,
111,

=== | Zménit drovef seznamu
Definovat novy vicedrovfiovy seznam...

Definovat novy styl seznamu...
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Na prvni pohled se vytvori opét jednolrovnovy seznam. Neni tomu ovSem tak, dalSi Groven vytvorime

zménit Uroven seznamu.

oma -l ~|A A=

I U - ahe x, X Az'nay'é'- ==

-vvr

Pismo
S

]

— I 111.1.1
|
g | i s
1. Polozka 1
2. Podpolozka 1 mswinsmimms
3. Podpolozka 1, "'
4. Podpolozka ktg""* \E’—\
5. Polozka 2 W‘IT‘“‘W"'E__;; — |
6. Polozka 3 1
7. Polozka 4 -

=

Aktudlni seznam

1.

o Bl vAd b AaBbCeDd  AaBbCedd  AaBbCi AaBbCc A'cljj

er  Madpis1 Nadpis 2 Mazev

11111

111111

Vysledek vypada nasledovné.

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

Dilezita pasaz textu

Timto zplsobem vytvafime i dalSi Grovné. Pokud bude v polozkach i dalsi delsi text, je dobré jeho
vloZeni ponechat az na zavér, tedy az potom co mame vytvoren kompletni vicetroviiovy seznam
poloZek. Vyhneme se tak zbyteCnym problém pfi navazovani na jiZz existujici seznam pfi pridavani
dalSich polozek nebo textd do jiz existujiciho seznamu.
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4.2.2 Formatovani odstavci

Formatovani odstavcll realizujeme pomoci nastrojd, které jsme jiz uvedli i s klavesovymi zkratkami.
Samoziejmé jako u vétSiny objektl Ize odstavce formatovat i pomoci mistni nabidky, kde se tyto
nastroje opakuji, pfipadné néjaké méné cCasté nastroje pribydou.

Pismo i Odstavec fa

E"‘l:‘2‘."3".'4"“5"5.""7“"5".'}"'1‘:'
* Nastaveni-okrajd-p ‘tak -7a'naie :mu<‘napravitko v

Odstavec

tam- se* NAchAzi* §| cursreer Mo | okraje.* V°ton
. Vo Obecpé ’. a4 .
oboustrannou- sipl| & leve- tlacitko

nastaven I"Okraje L] n Urovefi osnovy: | Zakladni text E

"1

Bom = (#4dné) [~] = ’

[ zZreadlové odsazeni

Vpravo:

adkovani; Vigka:

[=] [144b. 12

Mejmeng

Nahled

Wasmani ciragl provecame o, = rajscame my ne praisn vimisd pheocy mocrd 2 it ary -
B e mecud outemd mmzven phEngne s VDS migh o kmc md omas m
eboustrznnou oo, wien ciemi oficrfime e taditn md

Tabulatory ] [ Wychozi... ] [ oK ] [ Storno

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

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

yz wrs

4.3 Vyhledavani casti textu a nahrazovani textu textem

Urcité jste nékdy resili problém, kdy jste potfebovali v dlouhém textu vyhledat konkrétni slovo, pojem
apod. Nyni si ukazeme jak se vyhnout ru¢nimu prohledavani a procitani textu.

Pro vyhledavani textového Fetézce v textu slouZi v MS Word nastroj na karté Domt v sadé nastrojli \tfyht'ed?;"é”"
extoveno

fetézce

Upravy.

Diilezita pasaz textu

Vhodné je zapamatovat si klavesovou zkratku CTRL+F (find), ktera provede tu samou operaci, navic
funguje i v dalSich aplikacich jako jsou internetové prohlize¢e, Adobe Acrobat Reader apod.
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= arket- and- their- ability- to- succeed- in- international - environments. - Another- outcome- of -the-
E nvolvement-in-the-EU-projects-is-the improvement -of - conditions- for-academic-staff.-whick-
- allows- the- faculty- members- to- engage- in-research-projects-that-not- only- bring- additionak-
3| esources- other- than- state- subsidy, but- also-result- in- publications- and -deepen-interational-
Zadnim do vjie uvedencho W - cooperation.-The-Faculty s-grant-and project -activities-are-found in-a-widerange -of -disciplines-
g;‘ljzsf’e‘;tc‘:”;ﬁzi;“&jte‘ } from- humanities,- social- sciences,- arts,- to- natural- sciences,- technical- and- information-
z disciplines.- The- school- has- been- moreover- involved- in- a- number- of- projects- (including-
E'a"f-l'j"e‘-:‘e'"‘ f”l‘fa”‘jf"r::' Lupa o intemnational-ones)-that-address-the-issues-of-people-with-special needs-(handicapped people;-
Wﬁ\e_dm!:m' ? py & z people- with- leaming- difficulties, - with- communication- disorders,- and - gifted- people).- The-
napiiklad ob tabulek ’z projects-frequently-focus-on-the-enhancement-of-quality in-education. implementation -of newi-

eaching-methods- using-multimedia- and- ICT- technologies- at- different -school-levels.- Other-
projects- seek- to- solve- the- issues- of- the- development- of- leaming- competencies. - problem
solving - competencies,- and - communication- competencies-in-association-with-negative-socio
pathological - phenomena. - Further,- the- Faculty- carries- out- international-research-in-biology-
examining-evolutionary- changes-in-the-evolution-of -animals.-in-ecology-and in-demographics-
of the region._-Projects-in-the-art-fields-and -methodology-have been equally important. Dueta-
ts-research-results,- the Faculty-has-been-among-the-top-schools-of-education-in-the- Czeck-
Republic.-T

Spusténim nastroje se zobrazi v levé Casti okna podokno Navigace, kde zaddme hledany vyraz ﬁ0d9kn0
a nechame prohledat zvoleny textovy element. Pomoci prepinace prochazime text po jednotlivych avigace
kapitolach oddélenych nastylovanymi nadpisy nebo po jednotlivych stranach (Barilla, 2012).

Dalsi uzitecnou moznosti je nahrazeni textu jinym textem (i na Urovni znaku). Nastroj opét pristupny nahrazeni

i , . viv o . . textovéh
pomoci ikony nebo klavesovée zkratky CTRL+H. Po spusténi se spusti dialogové okno. rZﬁe‘Z’ZS °

Majit a nahradit m 2]

Maijit Nahradit | Prejit na |

e <]

[Wriais il Hiedat smérem dolf

Vice == | Nahradit | Mahradit vie | Majit dals I Storno |

= =]

Nastroj umoznuje vyménu pomoci selekce Najit dalsi - Nahradit, nebo vyménu v celém dokumentu
pomoci Nahradit vse.
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5 Kopirovani, vyjmuti a vkladani

Priivodce studiem

V této kapitole se zastavime u problematiky, ktera se pro zacatek jevi jako velmi jednoduchd, nicméné
mdZeme pfi delSi praci narazit na nékteré problémy. Proto Vam doporucujeme se zde na chvili zastavit
a prostudovat si jednotlivé zmifiované pasaze.

Pouziti téchto funkci se nelisi od funkci, které zname z operac¢niho systému. Maji vSak i sva specifika.
Nejprve je dllezité, umét vybrat Casti textu Ci objektd, které budeme chtit kopirovat.

Vybér textu Ize provadét nékolika zplsoby (Klement, 2005a, 2005b, 2006a, 2006b, 2006c, 2007):

e Vybér pomoci klavesnice — pomoci kurzorovych Sipek na klavesnici umistime kurzor na
jednu na zacatek Ci konec textu. Stisknutim klavesy Shift a pohybem pomoci kurzorovych Sipek
vybirame text. Pro ukonceni vybéru pustime klavesu Shift a zaroven se prestaneme posouvat
kurzorovymi klavesami.

e Vybér pomoci klavesnice (zrychleny) - liSi se od predchoziho zplsobu v pouziti dalSich
klaves pro urychleni vybéru. Postupujeme stejné jako v predchozim ptipadé stiskem klavesy
Shift, a dale pokracujeme takto:

e Pridani stisku klavesy Ctrl — stisk klavesy Ctrl se souasné stisknutou klavesou Shift
umoznuje vybirani celych slov. Klavesu Ctrl mdZeme kdykoliv pustit, a pokracovat ve vybéru
kurzorovymi klavesami.

e Pridani stisku klavesy Home a End - stisk klavesy Home pii 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 umoznuji rychly pohyb v textu
nahoru (Up) a dol& (Down) o velikost oblasti dokumentu, ktera je viditelna. Stejné tak urychli
vybér pfi stisknuté klavese Shift.

e Vybér pomoci mysi — umisténim kurzoru na zacdtek vybiraného textu a soucasny stisk
levého tlacitka mysSi zahaji vybér. Tlacitko drzime do té doby, nez se dostaneme na konec
zamysleného vybéru. Po té mize byt tladitko uvolnéno.

e Vybér slova pomoci mysi — 2x poklepani levym tlacitkem mysi na slovo jej vybere.

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

e Vybér s mysi a klavesou Alt — pri této operaci nepouzivame klavesu Shift. Stiskem klavesy
Alt a soucasného stisku levého tlacitka mysi provadime vybér obdélnikové Casti textu. To se
hodi pro vybér napriklad seznamu, ktery je vytvoren pomoci tabulatord.

e Vybér veskerého textu v dokumentu — soucasnym stiskem klaves Ctrl + A dojde k vybrani
veskerého textu a dalSich objektd (naptiklad obrazkd) 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 Ci celého dokumentu. Vybér se
provadi stiskem klavesy Ctrl a oznacenim mysi oblasti k vybéru. Bez uvolnéni tlacitka Ctrl
vybirdme text z dalSich mist v textu. PFi stisknutém tlacitku Ctrl nemlzete pro navigaci v dokumentu
pouzit kolecko mysi. Protoze tato kombinace zplsobi zménu Urovné priblizeni.

Vybér textu
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore
et dolore magna aligua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut
aliquip ex ea commodo conseqguat. 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.

Oznadit mGiZzeme nejen text ale i tabulku. Tabulku oznadime mysi, podobné jako text. Kurzor mysi Vybér objektd

umistime nad bunku tabulky, kde zacne vybér. Stlacenim levého tlacitka a tahnutim vybereme
pozadovanou oblast tabulky. PFi zobrazeni Rozlozeni pti tisku mlizeme celou tabulku vybrat tak, Ze pfi
kurzoru mysi nad tabulkou se v levém hornim rohu tabulky objevi CtvereCek se Sipkami. Na néj

klikneme.

i

Stejné jako u textu a tabulek, miizeme oznacovat i objekty. Pfi oznaceni objektu se v jeho
rozich objevi Uchyty, pomoci nichZz s objektem mdZeme manipulovat. Vybér jednoho objektu
provedeme kliknutim levym tlacitkem mysi kamkoliv vné objektu. Vice objektd vybereme za pomoci
stisku klavesy Shift a pomoci mysi oznaceni vSech objekt(l, které budeme presouvat. Po dokonceni
vybéru uvolnime kldvesu Shift. Zmacknutim a drZzenim levého tlacitka mysi kdekoliv nad nékterym
z vybranych objektll a pfesunem kurzoru mysi provedeme premisténi skupiny objektl, ktera si zachova
relativni rozmisténi vaci sobé.

o]

Kolecka v rozich objektu umoziuji proporcionalni zvétseni/zmenseni objektu. Neproporcionalni
zvétSovani/zmensovani umoznuiji ¢tverecky umisténé veprostied stran. ZvétSovani i zmensovani provadime
stlaenim levého tlacitka mysi nad koleckem Ci Ctvereckem, a soucasnym tahem mysi ve sméru poZzadované
zmény objektu. Posledni zelené kolecko umozZnuje nataceni objektu ve sméru i proti sméru hodinovych rucicek.
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Pro zajemce

Mlze nastat situace, kdy bude potieba vybrat vSechen 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.

um dalare en fugiat nulla pariatur. Excepteur sint occaecat cupidatat non
i inim id est laborum.

& Moinosti vioZeni:
=
A Pismo..
ﬁ COdstavec...
i=  Odrazky [ »
i=  Cislovani | »
A styy
AaBbCcDe | AaBbCcDe AaBbCi AaBbCc
] / oy o Z... .
== Hypertextovy odka T Mormalni | TBez mezer Madpis 1 Madpis 2
Vyhledat | » .
AaBbCc (
Synonyms AaB aasbee AaBbCcD
EE; Pielofit MNazev Podtitul Zdudrazné... Zwyraznéni
Dalii akee * | AaBbCcDi AaBbCeDt AaBbCcDi AaBbCcDi
Zddrazné... Silné Citat Virazny ci...

AABECCDL AABBCCDL AABBCCDL  AaBbCcDe

Odkaz —j.. Odkaz-i.. MNazevknihy T Odstave..
Aktualizovat Normalni podle wibéru
UloZit wibér jako novii rychly styl...
Vybrat veikery text s podobnym formatovanim (Zadna data)

Vymazat formatovani

& ¢

Poudit styly...

S oznacovanim Uzce souvisi kopirovani a vkladani textu. Kopirovani vytvori presnou kopii textu objektu,
anebo tabulky. V pFipadé textu se kopirovanim pienasi i formatovani textu. Toto ale neni
podminkou a je mozné si vybrat, jak text vloZit, aby do dokumentu pasoval podle nasich pozadavkd.
Kopirovani vSech druhl 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 mlzeme
vloZit na jiné misto. Postup kopirovani ¢i vyjmuti je stejny, lisi se jen tim, jak se nalozi se zdrojovym
textem nebo objektem.
1. Provedeme vybér pozadované Casti textu nebo objektu.
Provedeme zkopirovani/vyjmuti do schranky Windows.

2.
3. Textovy kurzor umistime na pozadované misto vlozeni v dokumentu.
4. Vybrany text nebo objekt vlozime ze schranky Windows.

Zkopirovat a vyjmout mizeme nékolika zptsoby:
o Klavesnice
Kopirovani — vybereme text nebo objekt a zmackneme kombinaci klaves Ctrl + C.
Vyjmuti — vybereme text nebo objekt a zmackneme kombinaci klaves Ctrl + X.
Mys
Kopirovani — na vybrany text nebo objekt klepeme pravym tlacitkem mysi a vybereme
polozku Kopirovat.
e  Vyjmuti — stejné jako kopirovani, s rozdilem vybéru polozky Vyjmout.
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Vyjmout

Kopirovat

B 7 o

MoZnosti vioZeni:

5 %] (A
Pizmo...

Odstavec...

Odrazky | »
Cislovani | »

atyly

(R TTITIE T

Hypertextowy odkaz...
Vyhledat | »
Synonyma

EL Prelozit

Dali akce

Mys mlzeme vyuzit i bez poZiti pravého tlacitka a vybér a vyjmuti vybraného textu provést na karté
Domti pomoci tlacitek Vyjmout a Kopirovat.

Domd VloZel

== B Vyimout
j 53 Kopirovat

VioFit _ _
= # Kopirovat format

Schranka

Kopirovany nebo vyjmuty text i objekt vkladame opét nékolika zplsoby:
e  Klavesovou zkratkou Ctrl + V. Provede vlozeni na misto kurzoru v dokumentu.
e  Stiskem tlacitka Vlozit na karté Domi.
e  Pomoci nabidky Moznosti vloZeni, kterou zobrazime pomoci kliknuti pravého tlacitka mysi na
pozadované misto vloZeni v dokumentu.

VloZeny text nejen Ze je zkopirovan, obsahuje i plvodni formatovani zdrojového textu. Coz mize
v nékterych pripadech komplikace. Proto Office umozriuje vice zplsobl vlozeni textu. VloZit jinak jak se
funkce nazyva, mizeme z nabidky po stisku pravého tlacitka anebo stisknout tlacitko s Sipkou pod
tlacitkem Vlozit na karté Domi. Na vybér jsou t¥i zplsoby:

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

o Druhé tlacitko Sloucit formatovani slouci formatovani zdrojového a cilového textu.

. A Treti tlacitko Zachovat pouze text, vioZi pouze neformatovany text.

Pokud Casto kopirujeme z rdznych zdroji s rliznym formatovanim, a je nutné stale vkladat pomoci
tlacitka Zachovat pouze text, je moZné si praci usnadni spravnym nastavenim programu. K nastaveni se
dostane stisknutim tlacitka Soubor — MoZnosti — Upiesnit.
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Moinosti aplikace Word @éj

Obecné
Zobrazeni [] Automaticky pfepinat klavesnici podle jazyku okolniho textu
Kontrola pravopisu a mluvnice
UloZit

Jazyk

VYLIUZL 5Lyl OUstavie: | MOrmdi -

Mabizet poloZky automatického textu

Vyjimani, kopirovani a vidadani

Vkladani ve stejném dokumentu: Zachovat formatovani zdroje jwchozi) El

Upfesnit
Prizplisobit pas karet Vkladani z jinych aplikaci: Zachovat formatovani zdroje fwichozi) Iz‘
Panel nastroji Rychlj pfistup
Dopliky

Centrum zabezpedeni Zobrazit tladitko MoZnosti vioZeni pii vioZeni obsahu

Vkladani mezi dokumenty: Zachovat formatovani zdroje jwchozi) El
Vkladani mezi dokumenty v pfipadé konfliktu definic stylG: | Pougit styly cile (wichozi) El

m

Zpisob vioZeni obrazki: Rovnobéiné ste)d:emEl
Zachovat odrazky a gislovani pii vkladani textu s moZnosti Zachovat pouze text
[ Klavesa INS pro vioZeni

Pouzivat inteligentni vyjimani a vkladani Nastaveni.,..

Velikost a kvalita obrazku | ®] Dokumentl [~]

[7] zahodit data Gprav
|:| Mekomprimovat obrazky v souboru G

Mastavit vichozi cilovy wistup do: | 220 ppi El
Zobrazit obsah dokumentu

[7] Zobrazit barvy a obrazky pozadi v zobrazeni RozloZeni pfi tisku
[7] Zobrazit text zalomeny v okné dokumentu

[7] zZobrazit symboly obrazkd

Zobrazit kresby a textova pole na obrazovee

Zobrazit animaci textu

[T zZobrazit zalozky

|:| Zobrazit hranice textu

[] zobrazit znaéky ofiznuti

[ OK ] I Storno

Vkladani ve stejném dokumentu — plati v ramci jednoho dokumentu.

Vkladani mezi dokumenty — vztahuje se vice dokumentd aplikaci baliku Office

Vkladani z 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
tlacitkdm moznosti vkladani (Pecinovsky, 2013):

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

KdyZ je mozZné kopirovat text a objekty, je mozné kopirovat i formatovani. Pokud je na text pouZito
néjaké formatovani, je mozné toto jednoduse zkopirovat na dalsi text. Kopirovani formatu velmi urychli
pravu dokumentu. K uZiti stejného formatovani vicekrat vede nékolik zptsobt: (Cihaf, 2011):

Pro format textu, ktery chceme vickrat pouzit, miizeme vytvorit Styl. Styl pak aplikujete na
pozadovana mista v textu.

Pouziti tlacitka Kopirovat format. Nejprve vybereme formatovany text a poté na karté Dom{i
zmackneme tlaCitko Kopirovat format . Kopirovatformat | kurzoru mysi se zobrazi Stétec.
Ted' je mozné vybrat text, ktery chceme formatovat. Text je naformatovan po uvolnéni levého
tlacitka mysi.

Pokud je potfeba naformatovat vice textl v dokumentu, je mozné na tlacitko Kopirovat
format klepnout 2x za sebou. Nyni je mozné pouzivat formatovani postupnym vybirdnim
textu. Formatovaci funkce je zapnuta do té doby, nez znovu stisknete tlacitko Kopirovat format
nebo stisknete kldvesu Escape (Esc).

Kopirovat format je mozné pomoci klavesové zkratky Ctrl + Shift + C. Format textu z vybrané
oblasti je zkopirovan. Ted’ je mozné vybrat text, ktery chceme formatovat a stisknout kombinaci
klaves Ctrl + Shift + V pro vloZeni formatu. Vkladat format mdZeme pouzit opakované.
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5.1 Pouziti schranky

Schranka se pouziva pro uchovani textu a objektd v rdmci celého operacniho systému Windows. Tato Schranka
schranka ma pouze jednu pozici. DalSim vyjmutim i kopirovanim se predchozi obsah ztrati. MS Office
umoznuje rozsireni této schranky na celkem 24 polozek. Schranka Office slouzi pouze pro vkladani do
dokument@l a dalSich aplikaci sady MS Office (Barilla, 2012). Z pohledu operacniho systému je mozné

pouze vklada posledni vyjmuté ¢i kopirované polozky vy schrance.

Schranku zobrazime:
e  Klepnutim na tlacitko schrany na karté Domti
e  Stisknutim kombinace klaves Ctrl + C dvakrat po sobé.

Domd VloZel

== B vyimout
J 53 Kopirovat

Wlozit . .
- f Kopirovat format

Schranka

Nyni je mozné naplnit vSech 24 pozic schranky. Schranka je vyobrazena na nasledujicim obrazku.

22 724 - Schranka v X

[qﬂ Vioiit vie ] [& Vymazat vie ]

Klikn&te na polodku, kterou cheete
viodit:

#] molit anim id est lsborum ~ *

m

#] suntin culpa qui offida
deserunt

IEI’,] Excepteur sint occaecat
cupidatat non proident

] in voluptate velit esse
dllum dolore eu fugiat nulla
pariatur

[} Duis aute irure dolor in
reprehenderit

IEL] laboris nisi ut aliquip ex ea
commodo consequat

Ve schrance jsou mistény texty i objekty. Schranka se pomoci vyjimani a kopirovani postupné pini.
Pokud je plna, postupné mizi nejstarsi objekty a jsou nahrazovany novymi. Po kliknuti na polozku ve
schrance se provede vloZeni na misto kurzoru v dokumentu. Najeti mysi na polozku ve schrance zobrazi
tlacitko s Sipkou. Zmacknutim tohoto tlacitka zobrazite moznosti polozky. Je mozné polozku vlozit,
nebo odstranit ze schranky.

IEIH] |aboris nisi ut aliquip ex g
commodo consequat |

IEI',] , quis| [, Vlogit
ullamg _
>< Qdstranit
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Polozky ze schranky mizete vloZit vSechny nardz pomoci tlacitka Vlozit vSe. Schranku mizete také
vyCistit od vSech polozek tlacitkem Vymazat vse.

Schranka ma jesté nékolik moznosti nastaveni, ty jsou pFistupné po zmacknuti tlac¢itka Moznosti ve
spodni ¢asti okna schranky.

Zobrazit schranku systému Office automaticky
Zobrazit schranku systému Office dvojim stisknutim kldves Crl+C
Kopirovat bez zobrazeni schranky systému Office

~  Zobrazit ikonu schranky systému Office na hlavnim panelu

~ | Zobrazit pfi kopirovani stav u hlavniheo panelu

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

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

o Kopirovat bez zobrazeni schranky systému Office — ukladani do schranky probiha, i kdyz
je schranka skrytd. Po jejim zobrazeni jsou vSechny polozky viditelné.

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

v notifikacni oblasti (oblast s ikonami vedle hodin) systému Windows &
e Zobrazit pri kopirovani stav u hlavniho panelu - pfi ulozeni do schranky informuje
[Z 24 z 24 - Schrinka

Polozka byla umnisténa do
tabulkou schranky.

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 nevymazete a uzavrete vSechny aplikace MS Office, zobrazi se vam nasleduijici tabulka:
Microsoft Word lé.l

Umistili jste do schrénky velké mnoZstvi obsahu. Cheete, aby byl tento obsah pfistupny ostatnim aplikacim i po ukonéeni aplikace Word?

| Ano | [ Me ] | Storno | |Népovéda|

Pokud budete jesté s nékterou z aplikaci MS Office pracovat, stisknéte Ano. Po opétovném otevieni
aplikace bude schranka a jeji polozky pfistupné. V opacném pripadé stisknéte Ne a schranka bude
vymazana.
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6 Zahlavi a zapati. Cislovani stranek.

Priivodce studiem

Zahlavi a zapati dokumentu tvofi dlleZity informacni a orientacni element zejména v obsahlejSich
textech. Jedna se o samostatné formatovanou oblast, ktera je nezavisla na zbytku textu a obsahuje na
vSech strankach dokumentu, kde je jeji pouziti nastaveno nami pozadované informace. Nékteré z nich
se v celém dokumentu nemeéni, jiné naopak dynamicky ano. Mlze se pouzit k vytvofeni hlavickového
dokumentu apod.

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

Diilezita pasaz textu

Zahlavi ¢i Zapati mize obsahovat informace o nazvu dokumentu, o autorovi nebo rlizné nastaveni
zobrazeni Cislovani stranek apod.

6.1 Vlozeni zahlavi a zapati

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

EI H L) _-}, |+ Dokumentl - Microsoft Word
Domd VloZeni RozloZeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni MathT DF

N E R LR 2d Q@ R 208 E

Titulni Prazdna Konec | Tabulka | Obrazek Klipart Obrazce Smartart  Graf Snimek Hypertextovy Zaloika Kiigwy | Zahlavi Zapati Cislo
strana = stranka stranky - - obrazovky odkaz od - - stranky ~
Zahlavi a :apat/

Stranky Tabulky Ilustrace Odkazy
Kliknutim na ikonu nastroje Zahlavi nebo Zapati se zpfistupni preddefinované moznosti formatovanych
zahlavi ¢i zapati.

6.2 Moznosti zahlavi a zapati

Podivejme se na obrdazek, co vSe preddefinované zahlavi obsahuje. Jak vidno, jednd se napf. o jedno
pole, v némz budeme vkladat a formatovat libovolny text. Dale mlze byt Zahlavi rozdéleni do tFi
oddélenych textovych sloupcl. Kazdy sloupec midze byt nastavovan oddélené, nezavisle na ostatnich.
ZaméFfme se tedy na né;j.
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tranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni MathType Virvojar PDF Architect

jﬁ j' Zg nh iﬂ_f:i @;_—; i} ﬁ u é AEE 2% Radek podpis

- j?_) Datum a cas
Jlipart Obrazce Smartart  Graf Snimek Hypertextowy ZaloZka KfiZo ghati  Cislo Textové Rychlé Wordart Inicidla

obrazovky * odkaz odkaz - stranky ~ | pole~ dasti~ s - "§d Objekt ~
llustrace Odkazy Preddefinované -
2-|-1-|-2-|-1-|-2-|-2-|-4-|-E-|-5-|-_-‘--|-5-| Prazdné
=l T T T T T T
[Zadejie test. |
< Prazdné (3 sloupce) >
=

Facultv-of -Education-of-Palacky-University-is-invy T R P

areas- of- science- and - research- that- are- in- compliz

departments-which-stems-from-their-personnel-and

nvolved-in- projects-granted-by-prestigious- grant - Prazdné (3 sloupce)

Science-Foundation,-the-National- Research-and-T] APeced2 S

. . razane zanlavi nastavene na
and- the- Higher- Education- Development- Fund| EETTET E e AT B e
programmes- of- the- Ministry- of- Education,- [Titul dokur|  stfed

Environment,-and- the-Ministrv-of-Foreign- Affair
Grant- Agency-of-the-Academy-of-Sciences.-How
the- Faculty- do-not- submit- their- work- only-to-th| austin
agencies,-but-they-also-provide-their-expertise-anc
committees-and-advisory-boards T R

"Development
P TI Boxy (licha stranka)

Among- the- activities- regarding - the- involvement
Faculty’s- participation- in- projects- funded- by- the B
programmes- of- Human- Resources- Development, | P
and-Development-for-Innovations, -and -Environme
from - the- Olomouc- region- and - the- City-of - Olom/( Boxy (suda strinka)
scientific-base- of-the-Faculty-in-terms- of -technics
content-aspects-of-research - All-of-these-in- comp! [Empe—
emphasize- students’- and- graduates - competitiver C
succeed- in- intermational- environments. - Another-
projects- is- the- improvement- of- conditions- for-
members-to- engage- in- research- projects- that-not- "9
state-subsidy, but-alsoresult in-publications-and-de = Upravit zahlavi

[Titul dokumentu]
os]

Dalii zahlavi z webu Office.com 4

Po vybéru formatu Zahlavi se zpfistupni nastroje pro jeho Upravu, formatovani a naplnéni obsahem.
Jak je vidét z nasledujiciho obrazku, mlzete do jednotlivych sloupcl zadavat rlzné elementy - napf.
obrazek (idealné logo instituce), text - naptiklad adresa instituce, datum a cas (pevné ¢i dynamicky se
ménici) a dale tzv. Rychlé casti. To jsou elementy, které mohou byt navazany na nastaveni
operacniho systému. Napriklad pfi vybéru polozky Autor z nabidky Vlastnosti dokumentu se do
Zahlavi vloZi jméno, pod nimz je uzivatel prihlasen na pocitac. Dale je moZno vlozit datum publikovani -
vkladani je mozné pomoci kalendare (opét mlze zaviset na nastaveni operacniho systému).
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MEH9-0Ql-
Domi Vlozeni ﬁmnistrérﬂq Reference Korespondence Revize Zobrazeni MathT

Dokumentl - Microsoft Word

ype Wi
E = = 5 | = ] J I:Z 5y Predchazi [ Jsiné na prvni strance
= = U# - o = Ty Daléi [ Razné liehé a sudé strénky
Zahlavi Zapati Cislo Datumly Rychlé Cfbrazek Klipart | Prejit na Prejit na )
- - stranky * _-11,:5_-, fasti ) ) :_-1|-,|5_|'1 zapati 2 propojit s predchozim Zobrazit text v dokumentu
Zahlavi a zapati Vighit Mavigace MoZnosti
 d =
(] [~ 2 0 10 b -1 - 1+2 0 3" 1+4: 1 -5-1 -6 1-7 1 -§-01-8- 1 101
|
|2 Datum publikovani
B Administrator - |R5.10.2014 | + |
: 4

VloZeni pomoci nastroje Datum a Cas ilustruje dalSi obrazek.

WHY-®Q s

Domi Vloz‘eg' RozloZeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni MathType Vyjvaojai PDF Architect

Dokumentl - Microsoft Word

| Zahlavi | L

g = An-annex-toth == 12345 £dL
6§ 7 8 9 10 11 12

N 13 14 15 16 17 18 19

- Olomouc © 21 2 5 2

- 27 28 23 30 31 1 2

- On-29-April-2011, -the-Minist 2+ 5 8 78 8 ot

: n-29-April- ,the-Minister bports

- Decision-on-the-provision-of-a ksearc

Faculty-of-Education: Palacky-University-in-Olomouc-(reg..num

:] b = EE J [Z 5, Predchozi [T Jiné na prvni strance = Zahlavi shora: 1,25em &
= # T = i N
= v# = e =Ty Dalsi [ Rizné liché a sudé stranky | =fr Zépati zdola: 1,25em 3
Zihlavi Zapati Cislo Datum fRychlé Obrazek Klipart | Frejit na Piejit na . - Zavfit za
- ~  stranky~ X aéas Jeastiv zahlavi zapati 24 propajit s predehozim Zobrazit text v dokumentu j VloZit kartu Zarovnani a zap
Zahlavi a zapati VloZit Navigace MoZnosti Pozice Zavi
S iy
2w g e 112031 40151 6 1-F 1§ 19110 11111201 131 14 115 1 e
)
h
Zadejte text.] - ¢ [Zadejtetext.] - [Zadejte-text]

UUUUU 2 x|

| zalavi | Faculty
& areas- of -
- departme

pondéli, 1. prosince 2014

LI ™ Aktualizovat automaticky

S
z Among- = —
3 Faculty’s —INasmmt]ah’ wicho III Stormo

Ity-has-beer

- nvolved |1, prosince 2014 s-the Czech-
Science-] [L12.14 kch Republic-
2014-12-01 i
- and- the [1-17.14 Hevelopment
programy [1/12/2014 stry- of- the-
@ . 112, 14 .
i Environn 112/14 itted-to-the-
- {Grant- A |prosinec '14 mic-staff-of
- . 12-14 Tt B .
= he F?cu 1129014 12017 1tut1f3t1sl and:
z agencies. [1,12.2014 12:17:15 professional-
2 committe [12:17 adp.
. 12:17:15 odp.
- 12:17
12:17:15

6.3 Cislovani stranek

vell-asnovel-
f-individual-

bjects-is-the-
- operational-

programimes- oI~ Human- kesources- Development, - Educaion- 1or Lompeiiilveness, - Research-

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

Pokusime se umistit Cislovani na dolni okraj stranky vpravo. Postupné projdeme vybérem z moznosti az
na potfebné zarovnani. Jak jste si jisté vSimli, mate k dispozici i rlizné styly, jak bude Ccislovani
znazornéno.
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- .5|'="|; Dalsi |:| Ruzné liché a sudé stranky Qr Zapati zdola: 1

Zahlavi Zap Cislo atum Rychlé Obrazek Klipart | Prejit na Prejitna - . . ) ) N
o = tranky = aéas  casti~ zahlavi  zapati *,;'4 Propajit s predchozim Zobrazit text v dokumentu @ Vlozit kartu Zarc
Zahlavi a z3 [#] ¥ Navigace MoZnosti Pozice

—
E  Doni okraj stranky » | Jednoduché all 10 1 11 1 1201 13

|
P19 1 18 0 170 161 451 d4- 0 430 dz- 0 1 10][r]

[#]  Aktudini umisténi

@ Format - gislovani stranek..,

[ﬁg{ Odebrat gisla stranek

]

W C. ve formétu prostého textu 1

C. ve formdtu prostého textu 2

E-. ve formatu prostého textu 3

€. ve formatu prostého textu 3

Cislo bez jakéhakoli formatovani

c Prosté - iraznéni

Dwé cary 1
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7 Tabulky a jejich formatovani.

Priivodce studiem

Tabulky slouzi k prehlednéjSimu usporadani informaci, narozdil od MS Excel jsou wordovské tabulky
pouze statické a maji pouze informativni charakter. Nékdy je Ize také pouzit k definovani pozic objekt
na strance.

Tabulky Ize v aplikaci MS Word vytvaret nékolika obdobnymi zplsoby a nastroji. Je jen na kazdém
Z vas, jaky postup mu bude vyhovovat nejvice.

7.1 Moznosti tvorby tabulek

Pro vytvoreni tabulky je nutné se pfepnout na kartu VloZeni. Zde nalezneme nastroje pro tvorbu téla
tabulky. Prvnim zplsobem vytvoreni tabulky je taZeni mysi pfes Ctvercovou sit/, ¢imz definujeme pocet
sloupcll a fadkd vznikajici tabulky.

Domi WloZeni RozloZeni stranky Odkazy Korespondence Revize Zobrazeni Vjvojar PDF Architect
=] :j _aﬂqf @) =E) || =2 > S _J-@ A
S HEPE M Q@ % g 9 5 AlE
Prazdna Konec | |Tabulka| Obrazek Klipart Tvary Smarthrt Graf Hypertextowy ZaloZka KiiZowi | Zahlavi Zapati Cislo Textové Rychlé WordArt Inic
stranka stranky = = odkaz odkaz = ~  stranky~ || pole~ dasti~ =
Stranky Tabulka 4 = 5 Odkazy Zahlavi a zapati Text
ooz I R T -
I | I |
I | I |
I | I |
I |
]
] O
I |
I Viodit tabulku..,
j Mavrhnout tabulku
=]
&%) Tabulka Excel
1 Rychlé tabulky »

Dalsim zplsobem je nadefinovani presného poctu sloupcli a fadkl pomoci dialogového okna
spusténého pomoci nastroje Vlozit tabulku.
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VioZeni RozloZeni stranky Cdkazy Koresponde

S0 e D ™

.onec | (Tabulka| | Obrazek Klipart Tvary Smarttrt Graf
ranky - -

VioZit tabulku b
1

A I SO
I
I
S O
I
I
I

] Wlodit tabulku...
j Mavrhnout tabulk =
Wlozit tabulku

_.\__ JR—
&% Tabulka Excel
] Rychlé tabulky 3

Viogit tabulku =

Pocet sloupc:

Pocet radka:

Ak

@ Pevna &irka sloupce: | Auto
() Pfizpfsobit obsahu
() Pfizpdsobit oknu

[ | Nastavit jako vychozi u novych tabulek

| ok || stomo

DalSi moznosti je pouziti nastroje Navrhnout tabulku. Po spusténi nastroje mame k dispozici nastroj
Pero, kterym vytvaiime jednotlivé bunky, pfipadné je dale rozdélujeme dle potfeby. Ndstroj Pero lze
vyvolat také u jiZ existujicich tabulek a provadét déleni bunék tabulky ve svislém ¢i vodorovném sméru.

7.2 Nastroje pro Gpravu velikosti sloupcti a radkt

Pro dalSi Upravy tabulky jsou k dispozici nastroje v mistni nabidce pfistupné kliknutim pravym tlacitkem
v tabulce. Mlzeme napfiklad pfidavat ¢i odebirat buriky ve sloupcich a v fadcich.
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Vyjmout

Kopirovat

VioZit buriky
s . u

b 8 i e

< Wlofit 4 H]_] VloZit sloupce nalevo
1 ,.J]} VloZit sloupge napravo
HF Radky stejné vysoké B4 iofit Fadky nad
'j_l_' Sloupce stejné Siroké é WloZit fadky pod
j HNavrhnout tabulku 5= Vloit bufiky...
O | Ohrani¢eni a stinovani...
Zarovnani bunék »
Prizpasobit »

VloZit titulek...

BE

Vlastnosti tabulky...

Moznosti nastroje pro pridani bunék jsou samozfejmé zavislé na umisténi kurzoru v upravované néztfoiev PdrEo
s . ‘s . . v . . v Pridani radku
tabulce. Stejné nastroje pak nachazime take na pasu karet na karte Nastroje tabulky na podkarté ; sioupce

Rozlozeni.

Viofeni  Rg a Py Korespondence  Revize  Zobrazeni  Vijvojai  PDEjg
ﬁ lﬁ ﬁ ﬁj E ﬁ == % Tl 0,22.em 5| HE Radky stejné wsoké =|[SE=]

o Ba & f

smér Olraje || Sefadit Opakovat Prevést Vzorec

5 =HEE
istnosti | fOdebrat | wiofit viozit Viefit Viozit louéit Rozaélit Rozdéiit | Prizpdsobit = Sia (a06m = || H Sloupee stejné Siroké

- nad pod nalevo naprave gbufiky bufiky tabulku - == E teau ey Fadky zahlavi na text
Radky a sloupce Slouéit Velikost buriky o Zarovnani Data
IS . - - R A [ A k)
Vlastnosti tabulky \ D |
Tabuka | | & Sloupec | Builka | )
Mmiadiy 1-5:
E
# [F] Zadat wysku:  [0am Vyska Fadku: |Nejméng

Moznosti
PakraZovani Fadku na dalé strénce
7] Opakovat jako Fadek zahizvi v horni Zsti kazdé stranky

it Pfedchozifadek | | ¥ Dalsifadek

jogiBeogiBogibodl e
o | e | x| xx

E_ Rkt betbeliBegipet

Stejné tak zde nachazime nastroje pro presné definovani velikosti bunék a fadkd, tedy vysky a délky
a zarovnani vkladaného textu v bunkach. Opét plati, Ze upravujeme-li vlastnosti pozadované buriky Ci
skupiny bunék, musi byt oznaceny (vybrany).
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7.3 Nastroje pro grafickou GUpravu tabulky

Co se tyka grafické pravy tabulky pravdépodobné nejCastéji asi budete potfebovat ménit ohraniceni
bunék a jejich obarvovani. Nastroje potfebné pro tyto Upravynaleznete opét na karté Nastroje

tabulky, tentokrat na podkarté Navrh (Pirkova, 2010).

Zde nejprve nastavime parametry pro &aru ohraniceni tj. barvu, typ ¢ary a jeji Sitku a poté vybereme definovani

buriky, které chceme upravit a pak kliknutim aplikujeme vybrany zpdsob ohraniceni.

F lastroje tabulky

Navrh RozloZeni

& stinovani ~ I

,,,,, H Ohranic’em'q 4z h e—

NavWgnout Guma
Dolni ohraniceni tabMks

Styly tabulky Hormni chraniéeni 'ohl'anitem

v 6 - 0 7 - Ea s  5 N Levé ohraniceni g+ -

Pravé ohraniceni

Bez ohraniceni

Wiechna ohranifeni

Vngjsi ohraniceni

: Vnitfni ohraniceni

Vnitini vodorovné ohraniceni

|4 Vnitini svislé ohranieni
., Ohranieni Sikmo dold
% Ohranigeni sikmo nahoru

4= Vodorovna éra
j Mavrhnout tabulku
=

Zobrazit mfizku

o x x xX x

parametr(l pro
ohranicujici
cary

Obdobné pracuijici nastroje také nalezneme v mistni nabidce tabulky, tedy po kliknuti pravym tlacitkem, ohraniceni

v poloZzce Ohranic¢eni a stinovani. Pomoci nastroje Guma mizete odebirat jednotlivé spojnice

bunék tabulky
a jejich

v tabulce. Obdobny efekt dosahnete i pouZitim nadefinovani bilé barvy dané spojnici nebo také obarveni -

odebrani zvolené spojnice pomoci nastroje Ohraniceni.

|
J 4 Vyimout n
E3

Kopirovat
[ viozit

ViaZit ¥

Sloudit buriky
Radky stejné vysoké

Bt & &

Sloupce stejné iroké

< 0]  Ohraniéeni a stinovani... >

Pfizpdsobit »
3| viodit titulek...

-

i Vlastnosti tabulky...

stinovani
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7.4 Prevedeni textu na tabulku

Nastroj, ktery si popiseme v této Casti se hodi pouzit v okamziku, kdy mame za kol néjaky dodany
obsahlejsi text prevést do tabulky. Mnohdy vytvoreni tabulky a nasledné kopirovani ¢asti textu do
prislusnych bunék byva zdlouhavé a neefektivni. Nastroj pro prevedeni textu na tabulku nalezneme na
karté Vlozeni (Topolova, Kubalek, Kubalkova, 2010).

Viozeni | Rozlofenistranky  Odkazy  Korespondence  Revize  Zobrazeni  Vyjvojsf  PDF Architect

= LHEDPRMd Q@ R 00 6 A Eq LE T Q

Konec | [Tabulka| | Obrazek Klipart Tvary SmartArt Graf || Hypertextovy Zaloika Kiiowy || Zahlavi Zapati Cislo || Textowé Rychlé WordArt Inicidla N . Rovnice Symbol
tranky - odkaz - - stranky~ | poler Gastiv - - hgd Objekt ~ - -
Viodit tabulku Odkazy Zahlavi a zapati Text Symbaly

z [ R T

[ Viozit tabulku...

c-ﬁj ITRReuf bty ""'--5)+pﬁjmeni+datum-narozen|’+Jan+Nové|<+24.5.1975+Petr+MaI9+12.3.19881]
-m; E;ev&‘litdtextnatahunm‘.‘

.| pevést text na tabuliu
[ Rychlé tab

Rozd&lf obsah jedné buriky aplikace Excel do
samostatnych sloupci.

Miiete napfiklad rozdélit sloupec celjch jmen na
samostatné sloupce, které budou obsahovat
jména a prijment.

 aplikaci Word tato funkce slousf k pievodu
vybraného textu v tabulce, rozdéleni textu do
sloupch na kaZdé Erce, teéee nebo jiném
zadaném znaku,

(@ Dali napovédu zobrazite stisknutim kidvesy F1.

Pro tento Ukon je vSak tfeba mit predem nachystany text v urcitém formatu. Je nutné mit kazdou
polozku budouci tabulky oddélenou tzv. oddélovacem textu. Jedna se o libovolny znak (nesmi se vSak
v budouci tabulce jiz nikde vyskytovat), kterym jednoznacné oddélime jednotlivé polozky v Fadku
a sloupci tabulky.

Pokud je nutné, dodany text upravime a mlZeme piitom pouZit nastroj pro nahrazovani znakd Uprava pomoci
pristupny klavesovou zkratkou CTRL+H, pomoci né&jz mlzeme provadét selektivni zdménu znakd zgﬁtrrg:m'

(v nasem pripadé pravdépodobné znaku mezery za nami zvoleny oddélovac). Pokud je tfeba pfidame  textu

jesté fadek obsahuijici polozky budouciho fadku zahlavi tabulky (Klement, 2006a).

Pak jiz stali pouze spustit nastroj pro pfevedeni textu na tabulku, vyplnit pocet sloupcli, do nichz
potfebujeme text rozdélit, zadat vybrany oddélovac a pFipadné upravit dalSi nabizené parametry

budouci tabulky.

OO =S

]ﬁéno+pﬁ’jmeni+datu m@amNovélﬁM.S.1975+Petr+|\/|aly+12.3.19881]
\-—_;

N\

Prevést text na tabulku

velikost tabuiky
Paget gloupcil:

Pacet fadkd:
Vlastnosti automatického pizpdsabeni
© Peyna &ka sioupce: | Aut
) Pizadsolit obsahu
) Prizpfsobit ol
Oddéovate textu
*) Odstavee
) Tabuldtor




Pokrocilé pouZiti MS Word pri tvorbé elektronickych vyukovych materiald

40

Vysledna tabulka pro text z predchoziho obrazku by vypadala

nasledovné.
Jménox prijmenix datum-narozenit
Janx Novakx 24.5.1975n
Petrx Malyx 12.3.1988x
Vytvoreni kriZovky

Vytvorte pomoci MS Word do vlastni vyuky kfizovku samozrejmé i s legendou. Jednotlivé buriky tabulky
budou stejné velka ¢tvercova pole, tajenku barevné odliste. Pouzijte nastroje popsané v této kapitole.
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8 Prace s obrazky, moznosti jejich formatovani.

8.1 Ziskani obrazku, grafické formaty

Priivodce studiem

Obrazky lIze ziskat mnoha zplsoby. Do textu mizeme 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. Vzdy se pokuste
ziskat informaci v jakém reZzimu je moZno obrazek pouzit. Seznamte se s autorskym pravem.

Z akladni grafické formaty, které mlzete pouZit ve vytvafeném textu jsou tzv. rastrové formaty. Mezi né
patfi soubory s koncovkou*.jpg, *. jpeg,*.png, *.bmp, *.gif, *.tiff a mnoho dalSich. Rastrové obrazky
jsou zjednodusené feCeno tvofeny mrizkou (rastrem) obrazovych bodd. Bod si mlzete predstavit jako
jednobarevny Ctverecek o urcité velikosti (Brenden, Schwimmer, 2009).

Obrazek je tedy mnozina téchto bodd. Mame-li dva obrazky o stejném rozméru napf. 10cm x 15 c¢m,
kvalitu obrazku urcuje pocet obrazovych bod@ v fadcich a ve sloupcich. Kvalitnéjsi obrazek ma
samoziejmé na stejné ploSe vice obrazovych bodl a logicky je také datové narocnéjsi. Na druhou
stranu umoznuje vétsi priblizeni ¢i zvétSeni, aniz by byla patrnd zména kvality. Pfi zvétSeni méné
kvalitniho (resp. méné datové naro¢néjsiho) obrazku zacnou mizet detaily a jsou patrnéjsi jednotlivé
obrazové body- obrazek se rozpadne na ,kosticky".

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

Pro zajemce

Komprese obrazku probihd v podstaté tak, Ze se sluCuji barevné body se stejnym Ci pfibliznym
vektorem barev do barevnych oblasti. Ta se pak chova a je uchovana jako barevny bod. Kazdy barevny
bod vyzaduje, aby o ném byla v paméti uchovana informace o jeho poloze a barevny vektor, tj. toven
jednotlivych barevnych kanald (model RGB - Cerveny, zeleny a modry barevny kanal), z nichZ jsou
barvy v pocitali vytvareny. Jsou tak potlaceny jemné nuance mezi dvéma barevnymi body. Pro
predstavu, komprese na 75 % je vétSinou pozorovatelli nerozpoznatelna (Barilla, 2012).

O komprimaci obrazkd v MS Word si mizete precist o néco nize, v ¢asti vénované Upravam obrazkd.

8.2 Moznosti viozeni obrazku

Cest jak vlozZit obrazek do textu je nékolik (Klement, 2005a, 2005b, 2006a, 2006b, 2006c, 2007):
1. neJJednodu55| cestou je otevieni adresare, v némz je obrazek ulozen a pretaZeni obrazku do
textu pomoci mysi na misto aktualni polohy kurzoru, nebo
2. pomoci CTRL+C a CTRL+V na aktualni pozici kurzoru.
3. Nastroj k vlioZeni obrazku najdeme v MS Word na karté VloZeni v sadé nastrojd Ilustrace.

grafické
formaty

rastrové
obrazky

komprese

/@
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gnky  Odkazy  Korespondence  Revize  Zobrazeni  Vijvoj
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] ; s
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ka stranky
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I« 2 = 1| ylofit obrazek ze souboru L .

Umozfiuje vioZit obrazek ze souboru.
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elementy-*napr. ‘obsah, ‘je
praci-s°delsim ¢i-dlouhym’s

" Styly' jsou* tedy" jednak

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

-
£4] Viozit obrazek e i &
GO <« Users » Administrator » Plocha » Word obrazky v [" H Prohledat: Word obrdzky ,0‘

= g’ =
Uspofadat v Nova slozka =2~ 0 @
[ Microsoft Office W 'S
[ icrosof ice — .
O
't Oblibené polozky = B = 3
‘r % Naposledy naviti 10-1 10-2 10-2a 10-3 10-4
B Plocha = i ¥ |
S | v o = s |
& StaZené soubory | - A — = ’| |
EETY e : 1
4 Knihovny _ I
3 Dokumenty 10:7 403 l
& Hudba
=] Obrazky i
B videa
1M pogita¢ b
Nazev souboru: chyba W
s [vom 2 semo ] |

8.3 Moznosti Gprav a formatovani obrazkt

Jakmile se nam podafi umistit obrazek do dokumentu, mézeme jej pomoci MS Word upravit. MoZnosti
jsou samozrejmé omezenéjsi nez u specializovanych grafickych aplikaci, ale pro zakladni Upravy nabizi
vcelku dobré moznosti.

Kliknutim na obrazek jej vybereme. Zpfistupni se Nastroje obrazku a nova karta Format, kde ng;rz‘;ls
najdeme hlavni nastroje k Upravamy levé Casti se nachazeji nastroje pro Upravuasu, kontrastu, zmény

nastaveni barev (na Urovni barevnych filtr).(Barilla, 2012).

2 strénky 0 Koresden(e RETE Zob@enf F PDF ite(t | Ft
S Y o = - o o R R

& Jas+ & Komprese obrazkd
(D Kontrast - Bl Zménit obrazek

& Prebanvit - #g Pivodni nastaveni obrazku
Upravit

10 | i Saf

Portil | STAG | email S

Vyhledivio:

i} Pedagogicka fakulta

Univerzity Palackého v Olomouci

ZURNRALONLINE
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Priivodce studiem

Dllezitou moznosti je Komprese obrazkl, o niz jsme se zminovali jiz dfive. DlleZita je hlavné
u dokumentd, které jsou velmi rozsahlé nebo obsahuji-li velké mnoZstvi fotografii. Nemusi se jednat ani
o fotografie ve velmi vysokém rozliSeni, aby vytvoreny textovy soubor byl datoveé objemny. I 20 fotografii
ve standardnim rozliSeni mze z takového dokumentu vytvorit datové obrovsky soubor. Problém pak
mdZe byt i pouhé odeslani takového souboru emailem.

v univerzity ratackeno v uiomou

0 fakuké
Struktura PdF
Fakulni organy

Ufedni deska

Pouzit nastaveni komprese = =
Prjimadi fizen;

[] Pouzit pouze pro vybrané obrazky

Prihiaska ke studu

Akreditace

Véda, vyzkum, uméleckd

N
Nastaveni komprese @lﬁ

=—=—= SoutéZe o Cenu rektor:
Mozggigkomprese: prihlasky do 18. 12.
5 gy C Univerzity Pa
g tomaticky provadet zakladni kompresi pri ulozeni: 5
/| Bdstranit ofiznuté oblasti obrazkd E i d
! Vst ver

Cilovy vystup:
@) Tisk (220 pixeld na palec): Vynikajici kvalita na vétsiné tiskaren a obrazovek
~) Obrazovka (150 pixeld na palec): Vhodné pro webové stranky a projektory
") E-mail (96 pixeld na palec): Minimalizace velikosti dokumentu pro sdileni

==l 5 AT

E Festival Barok
- a

Komprese se nastavuje v samostatném dialogu (viz obrazek). Mezi mozZnosti patfi automatické
provadéni komprese pfi uloZeni souboru a Odstrafovani ofiznutych oblasti obrazk{. Tato volba je velmi
uziteCna, nebot’ MS Word vam umoznuje ofiznout z obrazku pouze ty Casti, které jsou relevantni, ale
ofiznuté Casti v dokumentu skryté zlstavaji dokud nepouZzijete popisovanou volbu. Ta ofezané Casti
vymaze, ¢imz snizi datovou velikost obrazku. Pokud ofezanou Cast neodstranite, je mozno ji pozdéji
znovu zobrazit a tim plvodni 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 moZnosti nenabizi, doporuCujeme pro vsechny pfipady
ponechat tiskovou kvalitu (220 pixel& na palec), prestoze mate na vybér jesté dalSi moznosti. Dobra
tiskova kvalita se pohybuje okolo 300 pixeld na palec, vyborna tiskova kvalita se pak pohybuje od 600
pixeld na palec.

V prostiedni ¢asti karty nalezneme néstroj Styly obrazk{, které ndm umoZfiuji na obrazek aplikovat styly obrazki

rlizné grafické efekty. Pokud by vam styly nevyhovovaly, pak vedle umisténé nastroje umoznuji ménit
obrazku tvar, ohraniceni ¢i pridavat efekty.

provedeni
komprese
v MS Word
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V pravé Casti nalezneme nastroje pro umisténi obrazku do textu, nastaveni obtékani obrazku textem
a dale nastroje pro praci s ,vrstvami®. Jedna se nastroje Prenést do pozadi ¢i popredi. Vkladané
obrazky se na sebe vrstvi podle doby svého vloZeni, nejpozdéji viozené jsou v nejvyssi vrstvé a naopak.
Tyto nastroje ndm umozni poradi vrstev ménit. VEtSi uplatnéni vsak zrejmé maji pokud vytvarite
v aplikaci pomoci nastroje Tvary.

Nastroje pro nastaveni Velikosti umozriuji definovat presné rozméry obrazku a dale obrazek ofezavat. OEez,éKém'
oDbrazku

Kliknutim na nastroj OFiznout se na vybraném obrazku zobrazi ofezova tahla a to vprostred kazdé
strany a v rozich. Tahla po stranach umoznuiji ofezavat bud’ pouze ve vertikalnim sméru nebo pouze
v horizontalnim sméru. Tahla v rozich umoziuji ofezavat v horizontalnim i vertikalnim sméru zaroven.

i

- ‘?‘ S [l | - ~| [P Tarobrézku~ T Prenést do popredi - |2 Zarovna
] \! \\d 1 I‘,_é- ol - zmmaméen(nma’zkuv pome B, Pienést do pozadi = [ skupin:
T < Efekty obrazkd ~ - [ obtékani textu - ZA Otoéit =

] Usporadat

R -|)

o

yika: 1205 cm o

gpika: 128em 2

Velikost &

ZURNALONLINE

‘ /5 KATALOG T4 ¢
STUDIINICHWOBORY ¥F

-

Baroko 2014

Fenomen Gemer 13
Opera Schrattenbach 2014

Kontakt

Prace s gt sk mace
vanoce 3 2dravi |

Fda Krseova

Ofiznuti provedeme uchopenim tahla mySi a tazenim pres obrazek. V okamZiku, kdy levé tlacitko
pustite, dojde k ofiznuti obrazku.



Pokrocilé pouZiti MS Word pri tvorbé elektronickych vyukovych materiald

9 Pouziti styld, viceGrovinové cislovani kapitol.

Priivodce studiem

Moznosti formatovani, pisma, textu odstavcl a dalSich wordovskych element(l jsme si jiz predstavili
v predchozich kapitolach. V této Casti textu si predstavime elegantni a rychlé formatovani dokumentu
pomoci styld. Styly predstavuji prednastavené, modifikovatelné mnoZiny formatovacich pravidel pro
nastaveni stranky, pisma, odstavct ad. (Laurencik, 2011).

Dilezita pasaz textu

Aby bylo pouZiti styld bezproblémové, je nutné opét pFipomenout spravné definovani kazdého
odstavce. Pfipominame, Ze odstavec je Cast textu ohrani¢ena pomoci dvou znakl ENTER. ,Odstavec®
vytvoreny pomoci mékkého ENTERu nelze povazovat za odstavec, prestoze se tak v nahledu jevi. Proto
doporucujeme pracovat se zapnutymi netisknutelnymi znaky pomoci ikony nebo kldvesové kombinace
CTRL+8, pokud by vam kombinace nefungovala zkuste CTRL+SHIFT+8 a pokud ani pak nepochodite
zkuste na Ceské klavesnici CTRL+SHIFT+4.

®

T T Mormalni
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skryté znaky formatovani.

*— Word" —
s Excz=l

s PowerPointyl

s Outlockt]

*p Arress

= InfoPathv]

i) Dal3i napovédu zobrazite stisknutim klavesy FL.

9.1 K cemu Styly slouzi

Styly nejenze usnadnuji formatovani dokumentu, pomoci nich mlzete snadno vytvaret dalsi textové
elementy - napt. obsah, jehoz tvorbé se vénujeme v dalsi kapitole. Tuto moznost ocenite obzvIast' pri
praci s delsim ¢i dlouhym strukturovanym textem.

Styly jsou tedy jednak jiz preddefinované, dalsi styly mizete sami vytvaret budha zakladé jiz vami
zformatovaného odstavce, nebo firavou existujiciho stylu.

Pojd'me se tedy vrhnout do viru Styld. Styly jsou natolik ddleZité a protoZe se také predpoklada, ze
budou uzivateli hojné vyuZivany, proto jsou umistény na nejpouzivanéjsi karté Domi (Pirkova, 2010).
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am VinFeni RozloZeni stranky iaf PDF Architect
i

| FE S fCalibaiiiak ladnktexy ||| aaBbcene | aaBbcede AaBbCi AaBbce AAADB 4eBbee. acsbeen agBbeep: aasbecn:
3 . - . . . . : . . - : .
jKopl’rovatforma't B I U abe 3, T Mormalni | TBez mezer Madpis 1 Madpis 2 Mazev Podtitul Zduarazné... Zvyraznéni  Zddrazné..

Pfednastavené styly jsou pojmenovany tak, aby bylo na prvni pohled zfejmé jejich pouZziti. Napf. ulozené styly
Normalni styl je uréen pro formatovani béZného textu - odstavcl apod. Styl Nazev - je urcen pouze

pro nadpis nejvyssi Urovné tedy pro nazev celého textu. Pro nadpisy jsou ureny styly Nadpis 1

a Nadpis 2, nejednd se vSak o dva rlizné styly nadpisd, ale pro nadpisy rlzné Urovné. Pouziti
vyjmenovanych styld ilustruje dalSi obrazek. Z vytvoreného obsahu je pak patrna rozdilnd Groven

Nadpisu 1 a Nadpisu 2. Styl Nadpis 1 se tedy pouziva napt. pro nazvy kapitol, styl Nadpis 2 pro
podkapitoly.

Pouzitl stylu pro Nazev

Pouziti stylu pro Nadpis 1

Pouziti stylu pro Nadpis 2

Pouziti stylu Normalni

Obsah
POUZITE STYIU Pro NAPis L coiiiiiiiiiiiiieeees et e e e e e e e e e e e e ae s s e e a bbb aeeeeeaaeesseeesannen 1
POUZItE STYIU Pro NAAPIS 2....cieeeee et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e anaannnn s s aannnnn s eeeeeeeesaeeeerneeennnen 1

9.2 Aplikace Stylu

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

Diilezita pasaz textu '

Pokud je tfeba oznatit vybrat cely text, pouzijeme nejlépe kldvesovou zkratku CTRL+A (od anglického oznacovani
ALL). Stejného ucinku Ize dosahnout trojitym kliknutim mysi v oblasti mezi levym, vertikalnim koncem cast texty
stranky a nastavenym okrajem.

Odstavec vybereme nejlépe dvojklikem ve stejné oblasti jako v predchozim pfipadé jen s tim rozdilem,

Ze kurzor je v urovni zvoleného odstavce. DalSi moZnosti vybéru odstavce je troji kliknuti ve zvoleném

odstavci.

Vybér fadku provedeme kliknutim pred levym okrajem v Grovni vybiraného fadku.

Dale Ize vybrat libovolnou oblast tazenim mysi s pfidrzenym levym tlacitkem pres vybiranou oblast.
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Jakmile mame Zadanou oblast vybranou, mizeme pfistoupit k vlastnimu pouziti Stylu. Pokud vidime
pozadovany Styl v paleté styll, mlzeme na né&j rovnou klinout, ¢imZ jej na text aplikujeme. Pokud si nejsme
jisti budoucim vzhledem, najetim na Styl se zobrazi nahled formatovani a az poté je mozno aplikaci Stylu
potvrdit kliknutim. Pokud pozadovany Styl nevidime, Ize zbyvajici ulozené Styly zobrazit tlacitkem Vice.

@
34 Maijit -

Wwiolhd || AaBbCcD AsBeCCDDE  AABBCCDDI  AABBCCDD . i
— wac Mahradit

ace Citace —in... Odkaz-j.. Odkaz-i. Mazev ks W l; Vybrat *

l= Upravy

- T S S s R T

UmoZruje formatovat nadpisy,
citaty a daléi text pomoci galerie

| styld.
i |

Po rozbaleni celé nabidky se zobrazi dalsi uZite¢né nastroje, z nichZ velmi pfinosnym je mj. nastroj pro ?dStr,atnéf]" .
v s . e ormatovani
odstranéni formatovani.

g P R T,

| || aaBbCeDd | AaBbCeDd AaBbC: AaBbCc AJ_B AaBbCc. AaBbccDdl

| TMaormalni | TBez mezer  Madpis 1 Madpis 2 Mazev Podtitul Zdirazné...

AaBbCchd
T Odstave...

S i rychly styl...

Wymazat formatovani

| Vymazat formatovani

Zruii veskeré formatovani ve vybrané casti a
ponecha pouze prosty text,

lgj Dalsi napovédu zobrazite stisknutim klavesy F1.

Pouziti na vybrany text vymaze veskeré nastavené formatovani. Jedna se o vhodny nastroj zejména pokud
mame za Ukol zformatovat dokument vznikly kompilaci nékolika riznych dokumentt s rozdilnym formatovanim.

9.3 Vytvoreni Stylu

9.3.1 Vytvoreni Stylu z formatovaného textu

DalsSi zpfistupnény nastroj slouzi k vytvoreni nového Stylu z ndmi naformatovaného textu. Vhodné
pouziti tohoto nastroje je v okamziku, kdy Zadny z prednastavenych nebo dosud ulozenych Styll
nevyhovuje nasim pozadavkdm.
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Nejprve je tedy tfeba zformatovat odstavec tak, jak pozadujeme. Poté odstavec vybereme
a zpristupnime nastroj. Nachazi se ve stejném vybéru jako nastroj popsany v predchozim odstavci.
Kliknutim nastroj otevieme

AaBbCcdd  AaBbCi AaBbCc A::;
T Bez mezer MNadpis 1 MNadpis 2 Maz

AaBbCcDd

T Marmalni

AaBbCchd
1 Odstave...

UloZit wbér jako nowy rychly styl...
I "

Pokud styl splfiuje pozadavky mizete jej pojmenovat tak, abyste jej byli schopni pfisté snadno
identifikovat a ulozte tlacitkem OK.

zakladé jiz'vami‘zformatovanéhaiadst: yce," nebo-upra

s ppaashaadsiavce, neb ot

" Styly" nejenZe- usnadriuji- for —~ N
elementy - napr. -obsah, ‘jehod K
praci-s°delsim i dlouhym  strul o (] e

"7
s Styly* jsou* tedy* jednak- jiz* preddefinované,- dalsi- styly: miizet

zformatovaného-odstavce.

. |

Styl mizete také upravit pomoci tlacitka Zménit... O této volbé vice v dalsi Casti textu.

9.3.2 Vytvoreni Stylu Upravou existujiciho Stylu

Dalsi mozZnost jak vytvorit viastni styl, je Uprava stavajiciho. Pokud chcete vytvorit novy styl na zakladé
existujiciho stylu, zformatujte danym stylem néjaky odstavec a otevrete pro Upravy. Pojmenuijte. Dilezita
poloZka je Styl zaloZeny na - ta ur€uje, zda MS Word s vasim novym stylem bude dale korektné pracovat.

Dilezita pasaz textu
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 béZznym textem.
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Vytvofit novy styl podle formatowvani

(9 |

Stylyq

" Styly" nejenZ)
elementy -1|
praci sedelsi,
" Styly* jsou

zakladé-jiz:

" Sty/y nejenz)
elementy -1
praci-s°delsi

Volba Styl nasledujiciho odstavce miZze byt také uZiteCna pro zrychleni prace. Napf. po stylu Mij

Vlastnosti

Nazev:

Typ stylu: Propojerty (odstavec a znak)
Styl zaloZeny na:

Styl nasledujicho odstavce: 1 MOj nadpis 1

]

Formatovani
Cambria (Madpisy) |Z| 13 W Bezmezer

T8 Nadpis 1
T8 Madpis 2
T8 Nadpis 3
oA Madpis 4
T4 Madpis 5
oA Madpis 6
A Madpis 7
oA Madpis 8
Styly 912 Madpis 2
oA Nazey
A podtitul
714 Citace

L.m | » F4

Styl: Rychly styl, ZaloZeny na: Nadpis 2

Pfidat do seznamu rychiych styld [ Automaticky aktualizovat
@ Jen v tomto dokumentu  (7) Nové dokumenty zalofené na této Eabloné

nadpis nastavim styl Mij normalni pro béiny text a pokazdé kdy pouZiji styl Mij nadpis pro
vytvoreni nadpisu po stisknuti ENTER se automaticky pouZije styl Midj normailni.
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10 Automatické generovani obsahu

Priivodce studiem

Jedna z velmi uziteCnych funkci MS Word, kterou bysté méli ovladat, je automatické generovani obsahu
z kapitol rliznych Urovni. NavaZzeme tak vase dosavadni znalosti se stylovani dokumentu.

Dilezita pasaz textu

Kazdy vétSi dokument by mél obsahovat obsah pro jednodussi orientaci v dokumentu. A to jak
v pripadé dokumentu vytisténého ¢i distribuovaného v elektronické podobé. Automatické vytvoreni
obsahu je zaleZitosti chvilky, ale predpokladem je pouziti Styldi v dokumentu. Bez pouziti Stylé Word
nema jak zjistit, co je nadpis a co odstavec. Pouzitim Nadpisti 1 — 9 jednoznacné ur¢ime nadpis, a
o kterou Uroven nadpisu se jedna.

Pokud je dokument pFipraveny, vloZime obsah nasledovné:
1. Kurzor umistime na misto budouciho obsahu.
2. Na karté Reference zmackneme na tlacitko Obsah.
3. Zobrazi se nékolik pfednastavenych vzhledl obsah(. Které mlzeme rychle pouzit.

Domi VloZeni RozloZeni stranky Reference |

(=t Piidat text ~ [y Vioit vysvétliviu
= Aktualizovat tabulku Ag Daléi pozn. pod ¢arou ~
Obsah Vlozit pozn.
= pod carou
Pieddefinované

Automaticka tabulka 1

Obsah
1 Madps 1.

L1 Madpis 2.
111 Madpis 3. 1

Automaticka tabulka 2

Ohsah
1 Madpsi.

11 Madpis 2.
111 Madpis 3. 1

Ruini tabulka

Ohsah
L e
Zadejte nizev kapitoly [Grover 2)...

Zadejte ndzev kapitoly {Uroved 3] o
B e e |

B oW e

VlozZit obsah...

l:'n Odebrat obsah
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Vlozeny obsah pak vypada nasledovné:

Obsah
B T T - ST 1
1.1 Laae LT Tl T 1
1.2 Lo a T | T 1
121 Lo a T BT e T L T 1
b T T a1 2
21 Podkapitola e 2
211 Pod-podkapitlos e 2
21.2 [ BT R LT [ 1= RO 3
2.2 Latae LT Tl T 3
T T T o - T 3
F O T T a1 T 4

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

Pokud vkladame obsah v prlibéhu prace a pridavame kapitoly, anebo jen dopisujeme dalsi text, je
potfeba obsah udrZovat aktualni. Aktualizace obsahu se provadi na karté Reference tlacitkem

¥ izav
Aktualizovat tabulku 2t Aktualizovat tabulku .

Zobrazi se tabulka s dotazem, co chceme aktualizovat:

Aktualizovat obsah &lé]

Vyberte, co se mé v tabulce obsahu aktuslizovat:

() Cela tabulka

e Pouze cisla stranek — v obsahu se zméni pouze Cisla stranek kapitol, které obsah obsahuje.
Nové nadpisy se neobjevi.

e Cela tabulka — obsah se odstrani a vytvofi UpIné znovu. Pfidaji se nadpisy, které pred tim
neobsahoval.

Samoziejmé obsah se da pfizplsobit pozadavkim uzivatele, a pokud nabizené vychozi moZnosti
vzhledu obsahu nevyhovuiji, je mozné si vytvorit obsah podle sebe. Pfi stisku tlacitka VloZit obsah se
zobrazi okno s podrobnym nastavenim obsahu.
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Obsah D |
Rejstiik Seznam obrazkd | Seznam dtad |
Mahled Mahled webové stranky
MNadpis Lo 1= Nadpis 1 o
Nadpis?_ .................................. 3 NadEIS 2
Nadpis 3 ..o 5 .
P Nadpis 3
Zobrazit &sla strének Mamisto &sel strének pousit hypertextové
Cisla strének zarovnat doprava odkazy
Vodid znak: |....... IZ|
Obecné
Formaty: Podle Sablony |E|
Zobrazit drovnd: |3 $
’ Moinosti... ] ’ Zménit. .. ]
[ ok || stmo |

e Zobrazit ¢isla stranek — zobrazuje Cislo stranky, na které se nadpis nachazi.

e Cisla stranek zarovnat doprava - volba zplsobi posunuti Cisel stranek Uplné doprava
pomoci vodiciho znaku. Téch Word obsahuje nékolik a jsou dostupné po kliknuti na Sipku dol.

o Formaty — dalsi grafické podoby obsahu.

e Zobrazit Urovné - urCuje, do kterého Cisla nadpisu bude v obsahu zobrazena polozka.
Na obrazku je uroven 3, to znamena, Ze obsah bude generovan z nadpis 1 — 3. Jiné nadpisy,
tedy 4 — 9 v obsahu nebudou.

e Tlacitko moznosti — umoznuje urcit Grovné obsahu jednotlivym stylm.

e Tlacitko zménit — zobrazi nastaveni formatovani jednotlivych Urovni obsahu. V tabulce jsou
zobrazeny parametry jednotlivych Grovni seznamu. Pokud chceme zménit tfeba odsazeni
polozky v seznamu, tuto poloZku vybereme a stiskneme tlacitko zménit. Zobrazi se nabidka
Upravy stylu. Upravy stylu polozky obsahu jsou stejné s Upravou stylu z predchozich kapitol.
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11 Prace s oddily

Priivodce studiem

Oddily a prace s nimi predstavuje pro mnohé doslova nocni mlry. Otazky, napr. jak oddélit zahlavi jednotlivych
stran dokumentd, nebo nastaveni Cislovani stranek od urcité strany zodpovime nyni v této kapitole.

Oddily slouzi k rozdéleni dokumentu na ¢asti s odliSnym usporadanim. Oddily vytvarime napriklad:
o  kvili &islovani stranek,
e  kvlli zméné orientace stranek na Sirku a na vysku,
e zméné okrajl atp.

Diilezita pasaz textu

Vytvoreni oddilu provedeme na karté Rozlozeni stranky a stiskem tlacitka Konce. Tato nabidka ma
vic moznosti, nez jen vytvareni oddill a my si je popiSeme.

RozloZeni stranky Reference Karespondence Revize Zobrazeni
By Ij ¥= Konce = ﬁ ‘qj T Zvétiit od:

Konce stranek
entace Velikost Sloupce

- -

Strana
Oznatuje misto, na kterém konéi jedna stranka a
zafina daldi stranka.

Vzhled stranky b

Sloupec
Oznacuje, 7e text nasledujici za zalomenim sloupce
bude zacinat v daliim sloupci.

Obtélkani textu
Oddéluje text kolem objektd na webowjch strankach,
napfiklad text titulku od zakladniho textu.

% Mh_i _VL

Konce oddili

Dalsi stranka

VloZi konec oddilu a zahaji novy oddil na dalsi
strance,

-

i

MNepretrzité
VloZi konec oddilu a zahaji novy oddil na stejné
strance,

P

Suda stranka
VloZi konec oddilu a zahaji novy oddil na dali sudé

>=4=ﬁ strance,

Licha stranka
VloZi konec oddilu a zahaji novy oddil na daléi liché

»:;}:ﬁ strance.

ull]

il

e Konce stranek

e Strana - oznacuje konec textu na strance. Text pak pokracCuje na dalsi strané. I kdyZ text nad
timto koncem bude pfibyvat ¢i ubyvat, dalsi text za timto koncem bude vzdy na dalSi strané
(hodi se pro konce kapitol).

e Sloupec — u vice sloupcl textu ukonci psani v jednom sloupci a text pokracuje ve sloupci dalSim.

Obtékani textu — oddéluje text kolem objektll na webovych strankach, naptiklad text titulku

L)
od zakladniho textu.
e Konce oddilti
e Dalsi strana — funguje stejné jako polozka Strana, ale zaroven na nové strané vytvori novy oddil.
¢ Nepretrzité — za koncem oddilu bude mozné dale pokracovat v psani.
¢ Suda a licha stranka — vloZi konce oddildl na pfislusnych strankach.
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Konce oddil&i a konce stranek jsou neviditelné znaky v dokumentu. Obcas je potfeba zkontrolovat Konce oddild a
;. s v s o . . p . v/ , , o vr vs, .. konce stranek
spravné umisténi koncu. K jejich zobrazeni, ale i dalSich formatovacich znaku slouzi tlaCitko Zobrazit

vse. Najdete jej na karté Domi.

LL ]
Il
4
k|
I
4
LB
1 I
4
141
"l
i
m
bl
—
=

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

Konec stranky -

=Konec oddilu (dalz stranka)

Za znakem pro konec oddilu zacina dalsi oddil. V tomto oddilu mizeme délat zmény uvedené na zacatku
této kapitoly. Kromé cislovani stranek. Pfi vlozeni Cisel stranek dojde k vliozeni Cisel do celého dokumentu.
Abychom odstranili ¢islovani v nékterych oddilech, je tfeba zrusit provazani oddilu s oddilem predchozim.

Ke zruseni vazby mezi oddily pouzijeme tlacitko Propojit s predchozim. 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.

@' = R = Dokument? - Microsoft Word Nastroje zahlavi a zapati |4I—J':' EEfl
Domid VioZeni RozloZeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni Mavrh & @

j j j 3 J ElE J_I 5, Piedchozi [0 Jiné na preni strance =+ Zahlavishora: 1,25em 3

3 T = . ] -
— - & = l—l Lo = _1_'; Dali [ Rézné liché a sudé stranky 4 Zapatizdola: 1,25em )
Zihlavi Zapati Cislo Datum Rychlé Obrazek Klipart Piejit na =5 = = i y Zaviit zahlavi
- ~  stranky~ | aas éastiv zapati “,;; Propojit s predchozim Zobrazit text v dokumentu j] VloZit kartu Zarovnani a zapati

Zahlavi a zdpati VioZit Mavigace MoZnosti Pozice Zavfit
i)
-

Zahlavi —0ddl 2 - || Stejné jako minulé

Na obrazku je vidét Zahlavi — Oddil 2 --. Na druhé strané je text Stejné jako minulé. To znamena,
Ze oddil je propojen s predchozim. Stisknutim tlaitka Propojit s pfedchozim text Stejné jako
minulé zmizi. Potom je mozné z predchoziho oddilu, v nasem p¥ipadé oddilu 1, Cislovani stranek
smazat, aniz by to oddil 2 ovlivnilo.

Oddilé mlze byt v dokumentu vice, kazdy mlze mit jiny druh Cislovani i cely obsah zahlavi a zapati.
Komentare a Sledovani zmén. Word umoznuje praci vice uzivateld na jednom dokumentu. Tito
uzivatelé mohou tvofit obsah a psat komentare k vybranym cCastem textu. Tyto zmény Ize sledovat
a kontrolovat a pfipadné odmitnout.

Formatovani textu - komplexni kol

Upravte a zformatujte text v prilozeném souboru v elektronické studijni opofe presné dle zadanych
pozadavkl. PoZadavky najdete také v pfilozeném textu.
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12 Komentare a Sledovani zmeén

Priivodce studiem 9

Jednou z hlavnich novinek MS WORD od verze 2007 a 2010 je moZnost pokrocilého komentovani a
sledovani zmén v dokumentu. UZivatelé ziskavaji moznost podilet se tvorbé dokumentu, Fidit jeho tvorbu
atd. (Barilla, 2012).

12.1 Komentare

Vytvareji uzivatelé pisici dokument. Komentafe oznaluji &asti textu &i objekty. SlouZi k popisu véci, Komentafe
které je potfeba v dokumentu provést nebo pfipominkam. Komentare se zobrazuji vpravo vedle

stranky. Prvni kdo pouZije komentaf, dostane Cervenou barvu. Tato barva zvyraziiuje vybrany text

v dokumentu a zaroven je to barva samotného komentére. DalSi uzivatelé dostanou pridélenou dalsi

barvu v poradi. Barev je celkem osm. Zména vzhledu komentail a jejich Uprava je dostupna pres

poloZku na karté Revize pod textem Sledovat zmény a poloZzka Zménit moznosti sledovani.

Revize Zobrazeni

¥ 1 :2), J_I Koneény: Zobrazit revize

) = Zobrazit revize *
ialéi | |Sledovat )
zmény = | ] Podoknao revizi ~
‘¢ Sledovat zmény
Iménit moZnosti sledovani...

Zménit jméno ufivatele...

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

MoZnosti sledovani zmén [ X
Revize
VloZene polozky: E| Barva: . Podle autora |Z|
Odstranéné polozky: Preskrinuté E| Barva: . Podle autora |z|
Zmenéne fadky: Wn&j&i ohraniceni E| Barva: . Automaticks |z|
Komentare: . Podle autora E|

Presunuté polozky
V| Sledovat pfesunuté poloZky

Pfesunuto z: Dvajité preskrnuté E| Barva: . Zelend |z|

Piesunuto do: Dvoijité podirzeng E| Barva: . Zelend |z|
Zvyraziovani bunék tabulky

VloZené buriky: D Syitle modra E| Slougené buriky: D Bledd #uts |Z|

Odstranéné bufky: D RiZova E| Rozdélené buriky: D Svitle oraniova |z|
Formatovan

V] Sledovat formatovani

Eormatovani: (#4dné) E| Barva: . Podle autora |Z|
Bubliny

Pouit bubliny {tisk a rozloZeni webové strénky): Pouze pro komentéfe nebo formétovani |z|

Upfednostfiovana &fka: 6,5 cm % MEmndjednotka: | Centimetry |z|

Okraj: Vpravo E|

/| Zobrazit €ary propojené s textem

Orientace papiru pfi tisku: Zachovat |Z|




Pokrocilé pouZiti MS Word pri tvorbé elektronickych vyukovych materiald

56

Postup vlozeni komentare:
1. Umistéte kurzor do slova pro komentovani nebo vyberte text.
2. Prejdéte na kartu Revize a klepnéte na tlacitko Novy komentar.
3.  Zapiste komentar.
4. Klepnutim mysi do dokumentu se vratite k Gpravam dokumentu.

Reference Korespondence Revize

@ X Atk

=
Mowy  Cdstranit Pfedchozi Dalii | Sledc
komentaf - Zmér

Komentar

Novy komentar se pak zobrazi takto:

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod temporincididunt ut[abore et dolore maanal )[ AF [P1]: & 3 k vy Z ]
aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullameco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. textu

Duis aute irure dolorin reprehenderitin voluptate velit esse cillum dolore eufugiat nulla pariatur. Excepteur sint occaecat
cupidatatnon proident, suntin culpa qui officia deserunt mollitanim id est labarum.

Komentare v dokumentu jsou viditelné i pfi tisku. To by mohlo vadit. Proto se komentare daji skryvat
a pri tisku vidét nejsou. Tato volba je dostupna na karté Revize kliknutim na tlacitko Zobrazit revize.

Revize Zobrazeni

u LS '_'_, Koneény: Zobrazit revize e
» —TA)’ =] Zobrazit revize -
alsi 5ledaovat
zmény = || v | Komentaf
v | Rukopis
V' | VloFeny a odstranény text
v | Formatovani
v | Zvjraznéni oblasti revizi
== Bubliny
Revidujici

v | Zvjraznit aktualizace

Zde je mozné kliknutim na polozku Komentar komentare zobrazit nebo skryt.

Komentare mdZeme samoziejmé upravovat. Je nékolik zplsob(:
e  Klepnutim levym tlacitkem mysi v postranni bubling,
e  Klepnutim levym tlacitkem mysi v podokné revizi,
e  Klepnutim pravym tlacitkem mysi na podbarveny text a vybranim prikazu Upravit komentar.

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

Vybrany komentaié miZeme také odstranit pomoci tlacitka Odstranit. Nebo klepnutim pravym
tlacitkem mysi na komentar nebo oznaceny text a vybrat polozku Odstranit komentar.
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12.2 Sledovani zmeén

Pouzivame v pfipadé, ze do dokumentu vnaSeji Upravy nasi spolupracovnid a potfebujeme mit prehled o zménach, Sledovani
které se udaly. Tyto zmény mize diky Sledovani zmén kontrolovat a nasledné potvrdit. V opatném piipadé je Zmen
Odmitnout a vratit se k pdvodni verzi. Abychom méli jistotu, Ze spolupracovnik tento nastroj pouziie, mdzeme vyuzit
Omezeni Uprav. Takto bude mozné do dokumentu vkladat Gpravy pouze se zapnutym Sledovanim zmén.

Dilezita pasaz textu

Omezeni Uprav:
1. Na karté Revize klepneme na tlacitko Omezit Gpravy,
2. 'V postrannim okné s ndzvem Omezit formatovani a Upravy zatrhneme polozku Povolit
v dokumentu pouze tento typ Gprav a z nabidky vybereme Sledované zmény.
3. Stiskem tlacitka Pouzit zamek zvolime heslo, které bude vyzadovano pfi pfijmuti Gprav.

Omezit formatovani a dpravy ¥ X
1. Omezeni formatovani

Omezit formatovani na vybér
styld

Mastaveni...
2. Omezeni dprav

V| Povolit v dokumentu pouze tento
typ dprav:

Sledované zmény |Z|

3. PouZiti zamku

Cheete poudit toto nastaveni?
{(Pozdé&ji je mdZete vypnout.)

Poudit zamek

Dilezita pasaz textu

Po zapnuti sledovani zmén se veskeré zmény zaznamenavaji a zobrazuiji:
e Postranni ¢arkou u fadku, kde se zména udala,
e Vtextu v postrannich barevnych bublinach,
e Vadku v podokné revizi barevné zvyraznéném podle recenzenta.

Podokno revizi se da zobrazit pomoci karty Revize, skupina Sledovani, tlatitko Podokno revizi: Podokno revizi
Celkem revizi: 5 8 ax
VloZené poloZky: 2 Odstranéné poloZky: 2 Pfesunuté poloZky: 0
Formétovéni: 0 Komentaie: 1

| |
‘Komenta'F[PI] Petr I
Komentaf k vybranému textu

[0dstranéne Petr |
Duis.

[odstranéno Petr |
laborum

[vioZeno petr |

Duis

| |

[vioZeno petr |
dnes

| |
(zadné)

| |
(zadné)

| |
(zadné)

(Zddné)
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V tomto podokné vidime zmény, které se v dokumentu udaly a kdo je provedl.
Zmény, které se v podokné revizi zobrazuiji, jsou viditelné i v samotném textu.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. sed do eiusmod tempor incididurt ut |abore et dolore magna)
aliqua. Ut enim ad minimveniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat.
Duis-aute irure dolor in reprehendent in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla panatur. Excepteur sint occaecat
cupidatat non proident, suntin culpa qui officia deserunt mollit anim id estlaberm Duis

Zmény je mozné zobrazovat, anebo skryvat. To se déje pomoci nabidky pro zobrazeni revizi. Na
obrazku je vybér mezi Konecny: Zobrazit revize a Konecny. Konecny se zobrazenim revizi
zobrazuje stav, jaky vidite na predchozim obrazku. Konec€ny zobrazuje dokument s aplikovanymi
Upravami.

Revize Zobrazeni

[ 4 ] -'_2:, J__, Konecny: Zobrazit revize <

= | Koneény: Zobrazit revize
talii | |Sledovat

- = | Koneény
Zmeny E . 3. - ) .
Pavodni: Zobrazit revize

Plvodni

Zmény je mozné upravovat:
e Pfimo v textu.
eV bubling, pokud je zména zobrazena v bubliné.
eV tadku podokna revizi.

Mezi Upravami jde prepinat, stejné jako mezi komentafi. Autor dokumentu pak tyto Upravy mlze
PFijmout ¢i Odmitnout.

%,Z-y s, ¥} Piedchozi _j
— — 23 Dalii
Prijmout| Odmitnout Porovnat

«3 Piijmout a pfejit k dalgi

-_/;? Prijmout zménu

Prijmout viechny zmény v dokumentu

PFijmout a prejit k dalsi — pfijme zménu a presune se na nasledujici zménu.

PFijmout zménu - prijme ozna¢enou zménu.

PFijmout vSechny zobrazené zmény - pfijme vSechny zobrazené zmény.

Pfijmout vSechny zmény v dokumentu — vSechny provedené zmény v dokumentu jsou
pfijaty.

Analogicka situace je s Odmitnutim zmén.
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13 Zaznam Makra

Privodce studiem 9

Ackoli se mnozi z nas pfi vysloveni slova ,makro" v souvislosti s MS Office skoro osypou, neni vzdy
potfeba hned hazet flintu do Zita. Makra mohou byt vybornym pomocnikem a paklize mate zajem,
mdZete se o tom presvédcit v této kapitole.

Makra slouzi k vykonani posloupnosti pfikazti. Nemusime tedy pfikazy spousté jednotlivé, ale mizeme Makra
si je nahrat a poté spoustét. Makra ,prehraji* nahrany zaznam prikazli. Makra mohou urychlit praci
napriklad v pfipadé, ze u nékolika dokumentd je potfeba provést stejné tkony.(Barilla, 2012).

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

Zobrazeni Viyvojar
|| Jedna stranka Zobrazit vedle sebe
d = = =
H Dvé strénky — - y =3
, MNové Uspofadat Odebrat Pfepnout | Makra
2] sifka stranky okno vie pificky okna -
a Ckno Makra

Na karté vyvojar je k dispozici i zaznam makra. Kartu Vyveojar zobrazime:
Pravym kliknutim mysi na pas karet, z nabidky vyberte poloZku PFizplisobit pas karet.

Pfizplsobit panel nastrajd Rychly pfistup...
Zobrazit panel nastroji Rychly pfistup pod pasem karet
Pfizplsobit pas karet...

Minimalizovat pas karet

V zobrazeném okné zaskrtnéte polozku Vyvejar a potvrdte tlacitkem OK.

Znosti aplikace Word T e
Obecné . - z A

ﬂ. Zde miZete upravit pas karet a klavesové zkratky.
Zobrazeni

Zvolit pfikazy 2 Pfizplisabit pas karet:
Kontrola pravopisu a mluvnice Oblibené pfikazy Hiavni karty El
Ulogit

A Bana pisma roa Hiavni karty
Jazyk %7 Barva zvjraznéni textu v Domd
UpFesnit i= Cislovani » Vioeni

*2 Dalii RozloZeni stranky
=
Pfizpdsobit pas karet Definovat novy éiselny format... Referance

Dvé stranky Korespondence

Panel nastrojd Rychly pfistup E-mail Revize

m

Zobrazeni
Vivajai

Hypertextovj adkaz...

Doplriky Jedna stranka

Centrum zabezpeéeni Konce > Dfplc\ky
Kopirovat Pfispévek na blog
Kopirovat format Vlodit (pfispévek na blog)
Makra Osnova
Nahled a tisk Pfidat > > Odebrani pozadi E]
Majit
Makreslit svislé textové pole E]

Nastavit hodnotu &islovani...
Navrhnout tabulku
Nowji

BN CESLLERNERER - U/ TIREEE

Nowjj kamentaf

Obrazce 3

Obrazek...

Odmitnout a piejit k dalsi

Odrazky b

Odstavec...

Odstranit

Oteviit Mova karta ] [ ova skupina ] [ Pfejmenovat... ]

Otewfit nosledni saubor et

Vastri nastavent ‘

Klavesové zkratky: ‘

Storne
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Karta Vyvojar vypada nasledovné:

e = P ziznam makra ,%";g = Aa Aa [= B2 Rezim navihu E £5 Schéma By (Wl =
=2 T 5 smm s =& O

Visual Makra .. Doplfiky  Doplfiky - [ Struktura ., e Omezit ablona Panel

Basic /I Zabezpedeni maker modelu COM j M GH- &\ ¢ Rozsifujici baliky dpravy | dokumentu dokumentd

Kéd Dopliky Cwlddaci prvky XML Zamek Sablony

Priivodce studiem

Zaznam makra je pohodinou variantou, jak vytvorit makro bez nutnosti zasahu do programového kodu.

Pro zaznam makra:

1.

2.

vk

Stiskneme tlaCitko Zaznam makra na karté VyvojaF, anebo stejné tlacitko na karté
Zobrazeni.
V dialogovém okné Zaznam makra vyplnime nejdrive nazev.

Zaznam makra I. o &J
Nazev makra:
Makrol

Makro pfifadit na

| Tiaditko @ Klavesnic

UloZit makro v:
WEechny dokumenty (Mormal.dotm) EI
Popis:

Ty

[ ok || stomo |

Makro prifFadit na — vybereme, jestli se bude makro spoustét pomoci klavesové zkratky nebo
tlacitkem zobrazeném na pasu karet.

Ulozit makro v:

Vsechny dokumenty (Normal.dotm) — makro bude dostupné ve vSech dokumentech, které
bude pomoci Wordu tvofit.

Nazev vaseho dokumentu (dokument) — zobrazen bude nazev aktualné upravovaného
dokumentu, ve kterém makro vytvafime. Toto makro bude dostupné pouze v tomto
dokumentu.

Popis — vyplnime textovy popis funkce vytvareného makra. Mlzeme vSak také nechat
prazdné.

Tlacitkem OK se spusti zdznam makra. U kurzoru mysSi se zobrazi kazeta, informujici
0 zaznamu.

VSechny akce a stisky klaves jsou nyni zaznamenavany do té doby, nez stisknete tlacitko
Zastavit zaznam. Zaznam makra miZete také pozastavit tlaCitkem Pozastavit nahravani.

Makro se potom spousti nékolika zpGsoby:

Klavesovou zkratkou, pfifazenou makru pfi jeho tvorbé.
Tlacitkem na pasu karet, pokud bylo vytvoreno.
Klepnutim na tlacitko Makra na karté Vyvojar nebo Zobrazeni.
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Zobrazené okno Makra:

Makra X
Mazev makra:
Makrol Spustit
-
Wytvofit
Odgtranit
Prohledat: | VEechny aktivni Zablony a dokumenty IZ|
Popis:

V tomto okné je mozné s makry dale pracovat:

e  Spustit — spusti makro.

e Krokovat s vnofenim a Upravit — zplsobi otevieni Visual Basicu s textovym prepisem
udalosti v makru zaznamenanych. V tomto zobrazeni je mozné makro upravit. Napriklad
odstranit chybny krok. Zapis je proveden ve skriptovacim jazyku a zapis novych udalosti neni
tak intuitivni, jako stisk tladitka ve Wordu. Toto zobrazeni tak spi§ uzivame k odstranéni
chybnych krok8, nebo radéji vytvorime makro nové.

Vytvorit — tvorba makra pomoci Visual Basicu.
Odstranit — odstrani makro.

e Organizator — umoziuje presunuti Makra dokumentu a zpfistupnit jej pro vsSechny

dokumenty.

Textovy zapis makra:

Sub Makro3 ()
' Makro3 Makro
Selection.Moveleft Unit:=wdCharacter, Count:=8

Sglection.MovelLeft Unit:=wdWord, Count:=13
Selection.WholeStory

Selection.Font.Name = "Aharoni™
Selection.Font.Hame = "Algerian”
Selection.Font.HName = "Andalus"
Selection.Font.Bold = wdloggle

End Sub

Pokud otevirate soubor stazeny z internetu ¢i jinak distribuovany, Word jej otevira v zabezpeceném
zobrazeni. Toto zobrazeni chrani pocita¢ pred potencionalni hrozbou, kterou dokument predstavuje.
Mimo jiné i kvdli makr@im v dokumentu obsaZzeném. Makra mohou obsahovat skodlivy kéd, ktery by se
za normalnich okolnosti spustil s otevienim dokumentu.

' @\ H v I= Dokument (chranéné zobrazeni) - Microsoft Word == 87‘

Domi Vlozeni RozloZeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni Vyvojar @ 9

o ChiSnéné zobrazeni ';zr:jt::);?‘%lzgr pochazi z Internetu a muze byt nebezpecny. Kliknutim ziskate dalsi Povolit Gpravy X
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Dokud nekliknete na tlacitko Povolit tpravy, dokument je zobrazen, ale nejde upravovat a pas karet
je schovany. Pokud dokument obsahuje makra, zobrazi se také vystraha:

! | Upozornéni zabezpefeni  Bylo zakdzano spouiténi maker, Povalit obsah

Tlacitkem Povolit obsah, které makra povoli. U dokumentu, ktery neznate, makra nepovoluijte.
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