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

1 MSWord 2010

Textovy procesor je program, ktery dokaie zpracovat text podle pozadavki uiivatele, vetné

formatovani. Nejcastéji se pouiivaji procesory typu WYSIWYG (WYSIWYG je akronym angl. véty , What

you see is what you get”, coi esky znamena ,Co vidis, to dostanes"”). Tato zkratka oznacuje zplsob

editace dokumentd pomoci pocitace, pfi kterém je verze zobrazena na monitoru vzhledové totoina s
y verzi i ého tiskem.

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

Textovy editor je program, kterym je moZné editovat (jinak feceno téz upravovat) prosty text (napf.
bez obrazka). Na rozdil od jiz diive 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 nastroji a moznosti, nei
textovy editor.

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

MS Word 2010 inuje vytvaret pr ionalni pomoci i sady nastroji pro
vytvareni a formatovani dokumentd v nové verzi sady uZivatelske rozhrani Microsoft Office Fluent.
Rozsahlé nové moz i kontroly, af a porovnani ahaji rychle ziskat a spravovat zpétnou

vazbu od kolegl. Pokrodild integrace dat zajisfuje pfipojeni dokumentd k dileZitym zdrojam
obchodnich informaci.




MS Word 2010 byl koncipovan tak, Ze Ize vénovat vice ¢asu psani a mené ¢asu slozitému formatovani,
jelikoZ ho zvladnete diky pasu karet velmi snadno a rychle. Pas karet, soucast sady uzivatelské rozhrani
Office Fluent, sloui k seskupeni nastroji podle ukold a zajistuje, Ze mate vidy po ruce pfikazy, s nimiz
pracujete nejéastéji.

Dnesnimu trhu s textovymi procesory Microsoft Word j éné inuje. V le i se jesté
¢asto vyuZiva verze 2 roku 2003 a 2007, aviak nejnovéjsi verze z roku 2010 Ci dokonce jiz 2013 se stale
vice rozéifuje.

S verzemi programu MS Word od roku 2007 je spjat novy format soubor( s piiponou .docx. Tento
format je charakteristicky zvysenou bezpeénosti soubor(, snienou pravdépodobnosti poskozeni
souboru a sniZenou velikosti souboru.

Format Office Open XML (napf. pravé docx je soubor, ktery v sobé obsahuje XML a dalsi potiebne
soubory). Vysledkem jsou tak mensi soubory nez ty bindrni, které byly vytvafeny pfedchozimi verzemi
Microsoft Office. Podle vyjadreni spolecnosti Microsoft je hlavnim cilem formatu zpétna kompatibilita
s existujicimi dokumenty a plna podpora jejich rozsifujicich viastnosti.

Casto se stane, e ma uZivatel na svém pocitaci nainstalovanou starsi verzi a chce rovnéz pracovat
s dokumenty vytvofenymi ve formatu .docx. Tito uZivatelé si mohou nainstalovat Compatibility Pack
pro formaty soubord systému Microsoft Office 2007 a vyssi. 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.
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Obr: Nahled uzivatelského rozhrani Word 2010

1.1 Alternativni textovy procesor

Tak jako existuje kancelafsky balik MS Office, existuje i balik LibreOffice’, ktery obsahuje textovy
procesor Writer. Ten je pro mnoho uZivatel nejéastéji pouzivanou souéasti. Je téméf plné srovnatelny
s Microsoft Word. Vyhodou je, Ze za textovy procesor Writer nemusime platit ani korunu. Je v ¢estiné.

:j LibreOffice

The Document Foundation

Pokud pracujeme ve Writeru je vyhodné pouiivat styly, kterymi se definuje vzhled znaku, odstavcd,
ramct, seznamd, stranek apod. Timto zpusobem Ize dosahnout velmi efektivni prace zejmena pri
upravach vzhledu sazby, kdy jednou dpravou stylu probéhne zména vzhledu ve véech mistech

! Vice na: https://cs.li org/




dokumentu, kde byl dany styl pouZit. Tvorba a tprava dokumentt dnes probiha jiz obvyklou formou
WYSIWYG - dokument rovnou vidime ve finalni podobé, jak bude nakonec vytistén.
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Obr: Nahled uZivatelského rozhrani pro Writer

Samozfejmosti ve Writeru je moZnost vkladani tabulek, obrazkd &i jinych objektd, kontrola preklepl 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 pfimy export do
PDF.

Do formatu ODT je moZné take ukladat ve Wordu, stejné jako je moiné ve Writeru otevirat DOCX, DOC.
Uskali v tomto pfipadé pf ji moiné émy s formatovani Data, tedy texty,
obrazky a objekty se zobrazi, ale mohou se liSit od originalu. At uz Word & Writer mohou podporovat
formatovani, které ten druhy nezvladne zobrazit. Pokud potfebujete ve Wordu vytvorit dokument ve
formatu ODT, uloZte dokument s touto pfiponou hned na zacatku prace.

Writer nedosahuje takovych kvalit, jako Word, ale ma i spoustu prednosti a take sirokou komunitu
ugivatelt a vyvojard, ktera na vyvoji a vylepSovani neustale pracuje. Pokud nepozadujete specifické
funkce Wordu, je mozné s Writerem bez problému pracovat na stejné urovni jako s Wordem.

2 Préce se soubory a textovymi formaty

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

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

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

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

Vytvofeny 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 uklddani soubort. Pfi ukladani je nutné urdit cilové umisténi v
seznamu Ulozit do. Proces ukladani je vidy stejny bez ohledu na zvolené umisténi.

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

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

Jelikoz podobnym problémim nelze vidy zabranit, mizeme provést opatieni na ochranu sve prace
v pfipadé abnormalniho ukonéeni aplikace systému Office. Existuji totiz funkce Automatické
obnoveni, ktera nam pomuze 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 néjakém souboru pracovat, a zapomenete jej ulozit nebo dojde k
vypadku napajeni, bude soubor obsahovat viechny 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 ukonéeni zaroven obnoveny
inékteré aspekty stavu aplikace.

| presto, ie 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.



2.1 Nastaveni funkce automatickeho obnoveni

N akdinal
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* Klepneme na nabidku Soubor a v levém sloupecku nabidky zvolime volbu MoZnosti.
* Vmenu zobrazené nabidky vybereme volbu Uloiit a provedeme pfislusna nastaveni.
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Obr: Automatické obnoveni dokumentu

2.2 Zakladni ipravy dokumentu

Jalk
s

Vytvoreni nového dokumentu

Novy dokument, ktery vytvafime je zaloZen na nékteré z sablon. V nabidce Soubor vybereme prikaz

Novy a tim se nam zobrazi seznam ych sablon. Nejc y ame volbu Prazdny
nicmeéné Ize vybirat z Siroké palety 3ablon.

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

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

Uloieni vytvofeného dokumentu
Nové vytvofeny soubor muzete uloZit jednim z nasledujicich zpisobt:

* Klepneme na nabidku Soubor a zvolime Uloiit.

=  Klepneme na nabidku Soubor a zvolime Uloiit jako.

* Klavesovou zkratkou Ctrl +S.

= Tlacitkem Uloiit (ikona diskety) na panelu nastroja Rychly pFistup.

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

Chceme-li dokument uloiit v jiném formatu neZ docx, vybereme tento format v rozbalovacim poli
Ulodit jako typ (viz pfedchozi obrazek). Pro tyto (cely budeme nejcastéji volit typ formatu Word 97-
2003 nebo UloZeni do formatu PDF.

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

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

Zobrazeni dokumentu

Dokument muze byt v aplikaci zobrazeny riiznymi zpiisoby, z nichi se kazdy hodi pro jiné acely. Mame
k dispozici pét typd i i ybirame pomoci tlacitek na karté Zobrazeni ve
skupiné Zobrazeni dokumentu.

* RozloZeni pfi tisku — zobrazi dokument tak, jak bude zobrazen na vytisténé strance. V tomto
zobrazeni vidime poznamky pod ¢arou atd.

» Cteni na celé obrazovce — uréeno pro cteni a komentovani dokumentu. V tomto rezimu se
skryji véechny nepotiebne panely nastroju a ovladaci prvky.

» Rozloieni 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 a2 9.

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

Dalsi pomuckou, pfi upravé dokumentu jsou Pravitko a Mfiika.

Pravitko slouzi k i rozmérd a riznych vzda i. Mezi né patfi:

* tabulatory,
* odsazeni od levého a pravého okraje,
o odsazeni prvniho fadku.

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

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




Word dale nuje zobrazit Jak z nazvu nastroje vypliva, slouzi k lepsi orientaci

vdokumentu a ma nékolik funkci, mez kterymi se prepina zalozkami:

* Prochazet nadpisy v dokumentu — zobrazi nadpisy v dokumentu, kliknutim na nadpis se
k nému okamiité pfesune kurzor. Nadpisy jde podle jejich urovni schovavat az do nejvy3si
urovné Nadpis 1.

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

. a vysledky ilniho p avani - v teto zaloice se zobrazuji vysledky

ani na zakladé ého vyrazu do okénka nad zalozkami. Pokud nic
nevyhledavame, je v policku text: Prohledat dokument. Pokud jsme néco vyhledavali a chceme
toto vyhledavani vyéistit, je v policku cerny kfizek.

3 Nastaveni textového dokumentu

3.1 Definovani okraji

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

Okraj oddéluje tu ¢ast stranky, kde je mozné pracovat od té, ktera praci neumozfiuje. UmoZnuje
vytvoFit prostor napf. pro svazani vytisténého dokumentu.

Nejprve si pfedstavime nastroj pro nastaveni okraji.

Tento nastroj nabizi nékolik pfednastavenych nastaveni okraju.




které nabizené i je, zvolte moznost Viastni

Pokud mate
okraje, kde nastavite véechny ¢tyfi hodnoty tak, jak potfebujete.

Pro nastaveni okraji mame i jiné moZnosti nei pouZiti nastroje. Pokud mame zobrazena pravitka,
muzete je nastavit pravé pomoci pravitka (pravitka nalezneme na levem a hornim okraji pracovniho
okna dokumentu. Pokud pravitka zobrazena nemame, pfepneme se na kartu Zobrazeni a pravitka
zaskrtnutim zapneme.

W ahdial
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i okraji tak, Ze najs mysi na pravitko v misté pfechodu modre a bilé barvy -
tam se nachazi soucasné nastaveni pfislusného okraje. V tomto misté se kurzor mysi zméni na
oboustrannou 3ipku, v tom okamiiku pfidriime levé tladitko mysi a taieni v pfislusném sméru

nastaveni okraje ménime.

» pansa



3.2 Nastaveniorientace stranky, velikosti, rozdéleni textu do sloupcu

Nastaveni orientace stranky definuje dokumentu bud’ na vysku, nebo otoceni na sifku. Provadime tyto
upravy napf. pomoci samostatného nastroje na karté Rozlozeni stranky.

jem Velikost ime vychozi format dok icitné je velikost na format
Ad.
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Rozdéleni textu do sloupcli provadime v nastroji Sloupce, kde jsou pfednastavené riizné moznosti
rozlozeni textu do sloupcl. Text se pak vytvari tak, ze po naplnéni jednoho sloupce text pokracuje
v druhém odstavci a po jeho naplnéni teprve pokracuje na dalsi strance.

¥ Stranka
B Ositigoupce.. |
3.3 Dalsi vybrané moZnosti nastaveni dokumentu
Uziteény jem, ktery si pr ime, jsou tzv. konce stranek, sloupcli (pfipadné oddild). Slouzi

k ukonéeni textu na strance & ve sloupci, dal3i text tak Ize vkladat aZ na dalsi strance &i v nasledujicim
sloupci.

Nepietriné
Viodi konec oddiu » zshii novj 0ddi ns stejné
strince.




Mezi dal3i uziteéné vybrané nastroje miZeme zafadit Barvu stranky a Ohraniceni stranky. Nalezneme
je vsadé nastroju Pozadi stranky, kde v pfipadé nutnosti vodoznak vytvofime.

Zatimco u nastroje Barva stranky je pouiiti jasné a ziejme, nastroj Ohraniceni umoznuje detailnéjsi
nastaveni. Zménu barvy, format éary, sifku cary, rozvrieni (jen vlevo, jen vpravo, nahofe dole a voine
kombinovani). Zmény muzeme sledovat v nahledu a aplikovat je bud'na cely dokument, na oddil apod.

4 Formatovani textu, odrazek, ¢islovani, objekti

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

formatovani pisma.
odstavcd
kopirovani a vkladani objektd do textu (pro téma jsme vyhradili samostatnou kapitolu)
styly (pro né jsme vyhradili samostatnou kapitolu)
yhledavani asti textu a ani

4.1 Nastroje pro formatovani pisma

Do této kategorie patfi:

nastroj pro zménu fontu (typu pisma). Vybér z fontd zalefi na tom, jaké typy pisma mate
v pocitadi nainstalovany. Na riznych poéitaéich je proto rlizna sada fontd, existuji oviem fonty,
které jsou dostupné ve viech distribucich programu MS Office. Jsou jimi napfiklad Times New
Roman, Tahoma, Calibri, Courier apod. Nelze proto spoléhat, ze pfi pouZiti neobvyklého fontu
bude text formatovan a zobrazen stejné i na ostatnich poéitacich. Pokud pocitac nema dany
font k dispozici, text se nemusi korektné zobrazit, nebo muze dojit k jeho nahrazeni dostupnym
fontem.

Nastroj pro zménu velikosti pisma

Nastroje pro zménu fezu pisma - tuéné (klavesova zkratka CTRL+B), kurziva (CTRL+l)
a podtrieny text (CTRL+U) s atovanim cary zeni. Nastroj pro pfes i textu,
vlozeni dolniho indexu (CTRL+=), horni index (CTRL+%) a nastroj pro zménu kapitalek.
Tladitko pro zménu velikosti textu, podbarveni textu, a zménu barvy textu.

Posledni nastroj je uréen pro odstranéni formatovani.




+.2 Nastroje pro formatovani odstavci

Do této kategorie patfi:

* Nastroj pro vytvoreni odraikového seznamu

* Nastroj pro vytvoreni éislovaného seznamu

* Nastroj pro vytvoreni vicetiroviiového seznamu

*  Nastroje ke zvéteni & zmen3eni odsazeni odstavce

» Nastroj pro sefazeni textu dle abecedy i éislovani

»  Nastroj pro zobrazeni netisknutelnych znaku.

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

* Nastroj pro zménu fadkovani.

*  Nastroj pro stinovani.

»  Nastroj pro nastaveni ohraniceni.
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4.3 Vytvofeni odrazkoveho, ¢islovaného a vicetiroviioveho seznamu

Tyto nastroje se nachazeji v sadé pro formatovani odstavcl proto, Ze jednotlivé poloiky seznamu jsou
definovany jako odstavec, jedna se tedy o cast textu mezi dvéma znaky ENTER. Rozdily mezi
jednotlivymi typy seznami jsou v tom, Ze odraika je budto graficka znacka nebo u &islovaneho
seznamu fada cisel (fimskych, arabskych) nebo abecedni fada. Zalozku mizeme take nadefinovat sami
vybérem ze symboll apod.

Polozka 1

'y
a Polozka 2
~
a

Polozka 3
Polozka 4

Polozka 1
Polozka 2
3) Polozka 3
Polozka 4

Oba nastroje se pouzivaji tak, Ze vytvofime seznam, kazdou polozku jako samostatny odstavec
a kliknutim na nastroj provedeme vybér formatu odrazek ¢i Cislovani. Mirné obtiinéjsi je prace
s viceuroviovymi seznamy.

Nejprve opét vytvofime seznam polozek i podpoloZek:

Jalkmm
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1) Polozka 1
2) Podpolozka 1.1
3) Podpolozka 1.2
4) Podpolozka 13
5) Polozka 2
6) Polozka 3
7) Polozka 4




a aplikujeme vybrany viceuroviiovy seznam.

1

2
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Na prvni pohled se vytvofi opét jednouroviiovy seznam. Neni tomu oviem tak, dalsi uroven vytvoiime
opakovanim postup. Vybereme polozky nizsi irovné, znovu otevieme nastroj a vybereme polozku
zménit Groven seznamu.

1. Polozka 1

3

5. Polozka 2 >
6. Polozka 3

7. Polozka 4

Vysledek vypada nasledovné:

1.

F N

Polozka 1

1.1.
1.2.
1.3. Podp:
Polozka 2
Polozka 3
Polozka 4




Timto zplisobem vytvafime i dalsi urovné. Pokud bude v polozkach i dalsi del3i text, je dobré jeho
vloZeni ponechat aZ na zavér, tedy aZ potom co mame vytvoren kompletni vicedroviiovy seznam
poloiek. Vyhneme se tak zbyteénym problémim pfi navazovani na jiz existujici seznam pfi pridavani
dalsich poloZek nebo textl do jiz existujiciho seznamu.

4.4 Formatovani odstavcu

Formatovani odstavct realizujeme pomoci nastroju, které jsme jiz uvedli i s klavesovymi zkratkami.
Samozfejmé jako u vétsiny objektl Ize odstavce formatovat i pomoci mistni nabidky, kde se tyto
nastroje opakuji, piipadné néjake mené caste nastroje pfibydou.

Viimnéte si zde poloiky Odsazeni. Tento nastroj funguje tak, Ze posune cely odstavec od definovaného
okraje dle nastaveného parametru vlevo i vpravo. Jesté zde pfibyl nastroj Specialni + parametr o kolik
desetin centimetru. Tento nastroj umozni napfiklad odsadit pouze prvni fadek o stanovenou hodnotu.

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

4.5 Vyhledavani casti textu a nahrazovani textu textem

P Stednks 15

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

Pro vyhledavani textového fetézce v textu slouzi v MS Word nastroj na karté Domu v sadé nastroju
Upravy.

Vhodné je zapamatovat si klavesovou zkratku CTRL#F (find), ktera provede tu samou operaci, navic
funguje i v dalsich aplikacich jako jsou internetove prohlizece, Adobe Acrobat Reader apod.
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Spuiténim nastroje se zobrazi v leve &asti okna podokno Navigace, kde zadame hledany vyraz

a nechame prohledat zvoleny textovy element. Pomoci pfepi pi azime text po j ivych
itola éleny ymi nadpisy nebo po jednotlivych stranach.

Dal3i uziteénou moznosti je nahrazeni textu jinym textem (i na urovni znaku). Nastroj opét pfistupny
pomoci ikony nebo klavesové zkratky CTRL+H. Po spusténi se spusti dialogové okno.

Nastroj umoziiuje vyménu pomoci selekce Najit dalsi - Nahradit, nebo vyménu v celém dokumentu
pomoci Nahradit vie.

¥ Stianka



5 Kopirovani, vyjmuti a vkladani

Pouiiti téchto funkci se nelisi od funkci, ktere zname z operaéniho systemu. Maji viak i sva specifika.
Nejprve je duleZité, umét vybrat asti textu, které budeme chtit kopirovat.

Jak o
{iog

Vybér textu Ize provadét nékolika zpisoby:

* Vybér pomoci kldvesnice — 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 ukonéeni vybéru pustime klavesu Shift a zaroven se pfestaneme posouvat
kurzorovymi klavesami.

s Vybér pomoci kldvesnice (zrychleny) - lii se od piedchoziho zplsobu v poutiti dal3ich klaves
pro urychleni vybéru. Postupujeme stejné jako v predchozim pfipadé stiskem klavesy Shift, a
dale pokracujeme takto:

o Pridani stisku kldvesy Ctrl — stisk klavesy Ctrl se souasné stisknutou klavesou Shift
umoZiuje vybirani celych slov. Kldvesu Ctrl mizeme kdykoliv pustit, a pokracovat ve
vybéru kurzorovymi klavesami.

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

o Pridani stisku kldves Page Up a Page Down - tyto klavesy umoziuji rychly pohyb
v textu nahoru (Up) a doli (Down) o velikost oblasti dokumentu, ktera je viditelna.
Stejné tak urychli vybér pri stisknuté klavese Shift.

*  Vybér pomoci mysi — umisténim kurzoru na zaéatek vybiraného textu a soucasny stisk levého
tlacitka my3i zahaji vybér. Tladitko driime do té doby, nez se dostaneme na konec zamysleného
vybéru. Po té muze byt tlacitko uvolnéno.

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

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

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

s Vybér veskerého textu v dokumentu - soucasnym stiskem klaves Ctrl + A dojde k vybrani
veskerého textu a dalsich objektd (napfiklad obrazki) v dokumentu.

Vybrany text se li$i od nevybraného obarvenim podkladu modrou barvou.
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miet; consectetur adipiscing elit,

Nesouvisly vybér textu slouZi k vybéru z textu z vice mist odstavce Gi celého dokumentu. Vybér se
provadi stiskem klavesy Ctrl a oznacenim mysi oblasti k vybéru. Bez uvolnéni tlacitka Ctrl vybirame text
2 dalSich mist v textu. Pfi stisknutém tlacitku Ctrl nemUzZete pro navigaci v dokumentu pouiit kolecko
mysi. Protoze tato kombinace zplisobi zménu urovné priblizeni.



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

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

]

Stejné jako u textu a tabulek, miieme oznacovat i objekty. Pi oznaceni objektu se v jeho rozich objevi
uchyty, pomoci nichi s objektem miZeme manipulovat. Vybér jednoho objektu provedeme kliknutim
levym tlacitkem mysi kamkoliv vné objektu. Vice objekti vybereme za pomoci stisku klavesy Shift a
pomoci mysi oznaceni viech objektd, které budeme pfesouvat. Po dokonéeni vybéru uvolnime klavesu
Shift. Zmacknutim a drzenim levého tlaitka mysi kdekoliv nad nékterym z vybranych objektd a
presunem kurzoru mysi provedeme premisténi skupiny objektd, ktera si zachova relativni rozmisténi

vici sobé.

Kolecka v rozich objektu umoziuji proporcionalni zvétseni/zmenseni objektu. Neproporcionalni
ani, Sovani Inuji Ctverecky isténé veprostied stran. ZvétSovani i zmen3ovani
provadime stlacenim levého tlacitka mysi nad koleckem é&i étvereckem, a soucasnym tahem mysi ve
sméru pozadované zmény objektu. Posledni zelené kolecko umoiriuje nataceni objektu ve sméru &

proti sméru hodinovych rucicek.

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

um dnlaze.an fusiat aulla pariatur. Excepteur sint occaecat cupidatat non
iy inim id est laborum.
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Soznacovanim Gzce souvisi kopirovani a vkladani textu. Kopirovani vytvofi pfesnou kopii textu objektu,
anebo tabulky. V pfipadé textu se kopirovanim prenasi i formatovani textu. Toto ale neni podminkou
a je moineé si vybrat, jak text vloZit, aby do dokumentu pasoval podle nasich pozadavkd. Kopirovani
viech druhl se déje za pomoci schranky Windows ¢ schranky MS Office, jak se dozvime dale.
S kopirovanim souvisi i Vyjmuti. Vyjmutim vybrany text ze svého mista zmizi a my jej mizeme vloiit na
jiné misto. Postup kopirovani ¢i vyjmuti je stejny, lisi se jen tim, jak se naloi se zdrojovym textem nebo
objektem.

1. Provedeme vybér pozadované casti textu nebo objektu.

2. il vyjmuti do schranky

3. Textovy kurzor umistime na pozadované misto vioZeni v dokumentu.
4. Vybrany text nebo objekt vloZime ze schranky Windows.




Zkopirovat a vyjmout mizeme nékolika zplisoby.

* Klavesnice
o Kopirovani - vybereme text nebo objekt a zmackneme kombinaci klaves Ctrl + C.
o Vyjmuti - vybereme text nebo objekt a zmackneme kombinaci klaves Ctrl + X.
o Mys
o Kopirovani—na vybrany text nebo objekt klepeme pravym tlacitkem mysi a vybereme
polozku Kopirovat.
o Vyjmuti - stejné jako kopirovani, s rozdilem vybéru polozky Vyjmout.
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Mys mizeme vyuiit i bez poiiti pravého tladitka a vybér a vyjmuti vybraného textu provést na karté
Domu pomoci tlaéitek Vyjmout a Kopirovat.

o

& mout
42 Kopirovn
gt
< J Xopirovat format
Schvinics u

Kopirovany nebo vyjmuty text éi objekt vkladame opét nékolika zplsoby.
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*  Klavesovou zkratkou Ctrl + V. Provede vioZeni na misto kurzoru v dokumentu.
* Stiskem tlacitka VloZit na karté Domu.
* Pomoci nabidky Moznosti vloZeni, kterou zobrazime pomoci kliknuti pravého tlacitka mysi na

ované misto vloZeni v

Vloieny text nejen Ze je pi a bsahuje i plvodni formatovani joveho textu. Coi muze
v nékterych pripadech komplikace. Proto Office umoifiuje vice zplsobi vioZeni textu. Vloiit jinak jak
se funkce nazyva, miieme z nabidky po stisku pravého tlacitka anebo stisknout tlacitko s Sipkou pod
tlacitkem VloZit na karté Domu. Na vybér jsou tfi zplsoby.

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

. v—lDruhe tlacitko Sloucit formatovani slouci formatovani zdrojového a ciloveho textu.

. —AJ Treti tlacitko Zachovat pouze text, vlozi pouze neformétovénv text.

Pokud casto kopirujeme z riznych zdroji s riznym formatovanim, a je nutné stale vkladat pomoci
tlacitka Zachovat pouze text, je moiné si praci usnadni spravnym nastavenim programu. K nastaveni
se dostane stisknutim tlacitka Soubor — Moznosti — Upfesnit.
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V erveném obdélniku se nachazi poloiky, ktere se tykaji moznosti vkladani textu a objektd do
dokumentu.

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




* Vklddaniz jinych aplikaci — tyka se aplikaci, které nepatfi do skupiny MS Office. Mlize to byt
napfiklad internetovy prohlizec.

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

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

KdyZ je moiné kopirovat text a objekty, je moine kopirovat i formatovani. Pokud je na text pouZito
néjake a i, je mozné toto S p na dalsi text. Kopirovani formatu velmi urychli
upravu K uiiti stejného for ani vicekrat vede nékolik zpisobu:
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*  Pro format textu, ktery chceme vickrat pouzit, miZeme vytvorit Styl. Styl pak aplikujete na
pozadovana mista v textu.

*  Pouiiti tlacitka Kopirovat format. Nejprve vybereme formatovany text a poté na karté Domu
2mackneme tladitko Kopirovat format o ¥oprowat formit U kurzoru mysi se zobrazi stétec. Ted'
je moiné vybrat text, ktery chceme formatovat. Text je naforamtovan po uvolnéni levého
tlacitka mysi.

* Pokud je potfeba naformatovat vice textll v dokumentu, je moZné na tlacitko Kopirovat format
klepnout 2x za sebou. Nyni je moiné pouiivat formatovani y ybiranim textu.
Formatovaci funkce je zapnuta do té doby, nez znovu stisknete tlacitko Kopirovat format nebo
stisknete klavesu Escape (Esc).

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

5.1 Pouziti schranky

Schranka se pouziva pro uchovani textu a objektd v ramci celého operacniho systemu Windows. Tato
schranka ma pouze jednu pozici. DalSim vyjmutim i kopirovanim se piedchozi obsah ztrati. MS Office
umoznuje rozsifeni této schranky na celkem 24 polozek. Schranka Office slouZi pouze pro vkladani do
dokumentu a dalSich aplikaci sady MS Office. Z pohledu operaéniho systému je moiné pouze vklada
posledni vyjmuteé ¢i kopirovane polozky vy schrance.

Schranku zobrazime:

*  Klepnutim na tlacitko schrany na karté Domu
e Stisknutim kombinace klaves Ctrl + C dvakrat po sobé.
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Nyni je mozné naplnit viech 24 pozic schranky. Schranka je vyobrazena na nasledujicim obrazku.
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Ve schrance jsou mistény texty i objekty. Schrnanka se pomoci vyjmani a kopirovani postupné pini.
Pokud je pInd, postupné myzi nejstarsi objekty a jsou nahrazovany novymi. Po kliknuti na polozku ve
schrance se provede vloZeni na misto kurzoru v dokumentu. Najeti mysi na polozku ve schrance zobrazi
tlacitko s Sipkou. Zmacknutim tohoto tladitka zobrazite moZnosti polozky. Je moiné poloiku vioiit,
nebo odstranit ze schranky.
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Poloiky ze schranky muzZete vloZit viechny naraz pomoci tlacitka Vloiit vie. Schranku muZete také
vy€istit od viech poloZek tlaéitkem Vymazat vie.

Schranka ma jesté nékolik moZnosti nastaveni, ty jsou pfistupné po zmacknuti tladitka MoZnosti ve
spodni ¢asti okna schranky.



v Office gutomaticky

Office dhegim steoutan Kives G-

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

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

» Kopirovat bez zobrazeni schranky systému Office — ukladani do schranky probiha, i kdyz je
schranka skryta. Po jejim zobrazeni jsou vsechny polozky viditelné.

* Zobrazit ikonu schrianky systému Office na hlavnim panelu - zobrazuje ikonu schranky

v notifikaéni oblasti (oblast s ikonami vedle hodin) systému Windows . k

»  Zobrazit pfi kopirovani stav u hlavniho panelu - pfi ulozeni do schranky informuje tabulkou
(% 24224 - Schrinka
Polozka byla umisténa do
schrinky.

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

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

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

6 Zahlavi a zapati

Zahlavi a zapati dokumentu tvofi dileZity informacni a orientaéni 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 nami poi e i Néktere z nich
se v celém dokumentu neméni, jiné naopak dynamicky ano. Mize se pouzit k vytvoreni hlavickového
dokumentu apod.

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

Zahlavi & Zapati maze i 0 nazvu d o autorovi nebo rizné nastaveni

zobrazeni éislovani stranek apod.

6.1 VloZeni zahlavi a zapati

Pfesuneme se na kartu VloZeni, kde v sadé nastroji nalezneme polozku Zahlavi a zapati. V ni potom
oddélené nastroje pro samostatné vlozeni Zahlavi, Zapati a Cislovani stranek.
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Kliknutim na ikonu nastroje Zahlavi nebo Zapati se 2pfi: ip é i forma ych
zahlavi di zapati.

6.2 Moznosti zahlavi a zapati

Podivejme se na obrazek, co vie preddefinované zahlavi obsahuje. Jak vidno, jedna se napf. o jedno
pole, v némz budeme vkladat a formatovat libovolny text. Dale mize byt Zahlavi rozdéleni do tfi

oddélenych textovych sloupci. Kaidy sloupec mize byt a na
Zaméime se tedy na néj.
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Po vybéru formatu Zahlavi se zpfistupni nastroje pro jeho Upravu, formatovani a naplnéni obsahem.
Jak je vidét 2 nasledujiciho obrazku, mazete do jednotlivych sloupct zadavat rdzné elementy - napf.
obrazek (idealné logo instituce), text - napfiklad adresa instituce, datum a éas (pevné ¢i dynamicky se
ménici) a dale tzv. Rychlé éasti. To jsou elementy, které mohou byt navazany na nastaveni operaéniho
systému. Napfiklad pfi vybéru polozky Autor z nabidky Vlastnosti dokumentu se do Zahlavi viozi
jméno, pod nim3 je ufivatel pfihlaen na pocitaé. Dale je moino vloZit datum publikovani - vkladani je
mozné pomoci kalendafe (opét muze zaviset na nastaveni operaéniho systému).
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6.3 Cislovani stranek

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

Pokusime se umistit ¢islovani na dolni okraj stranky vpravo. pné ji vybérem z
ai na potiebné zarovnani. Jak jste si jisté viimli, mate k dispozici i rizné styly, jak bude Eislovani
znazornéno.

@WEd9-6 s Dotuments - Micrvsstt Word

Revke  Zobowenl  Mthtype  Vyveidl  POF Acoec
1 it e prvn strance e zamvishora 1
71 Rlane fiché a sudé strinly G Zapati dols 1

epoit s odinn v Zobeast text v dokumenty 3 Viodt kartu Zarc

7 Tabulky a jejich formatovani

Bude doplnéno.




8 Prace s obrazky, moZznosti jejich formatovani

8.1 Ziskani obrazku, grafické formaty

Obrazky Ize ziskat mnoha zpisoby. Do textu miZeme vkladat vlastni fotografie, kresby vytvofené
vnéjakém ém editoru, v prog ani nebo pfimo v MS Word. Dal3i moznosti je ziskani
obrazku z internetu. Dejte pozor, abyste se nedostali do rozporu s autorskym pravem. Vidy se pokuste
ziskat informaci v jakem rezimu je moino obrazek pouzit. Seznamte se s autorskym pravem.

Zakladni grafické formaty, které mizete pouiit ve vytvafeném textu jsou tav. rastroveé formaty. Mezi
né patfi soubory s koncovkou*.jpg, *. jpeg,*.png, *.bmp, * gif, *.tiff a mnoho dalsich. Rastrové obrazky
Jsou zjednodusené feceno tvofeny mfizkou (rastrem) obrazovych bodi. Bod si muzete predstavit jako
jednobarevny ctverecek o uréité velikosti.

Obrazek je tedy mnoZina téchto bodu. Mame-li dva obrazky o stejném rozméru napf. 10cm x 15 cm,
kvalitu obrazku uréuje pocet obrazovych bodi v fadcich a ve sloupcich. Kvalitnéjsi obrazek ma
samoziejmé na stejneé plose vice obrazovych bodu a logicky je také datové narocnéjsi. Na druhou
stranu umoZnuje vétsi priblizeni ¢i zvétieni, aniz by byla patrnd zména kvality. Pfi zvétieni méné
kvalitniho (resp. méné datové naroénéjsiho) obrazku zaénou 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 naroénosti datoveho
souboru pomocdi uréitého algoritmu. Kazdy datovy bod nese informaci o své poloze a ve vektoru je
ulozena informace o jeho barvé.

Komprese obrazku

Komprese obrazku probiha v podstaté tak, Ze se slucuji barevné body se stejnym & piibliznym
vektorem barev do barevnych oblasti. Ta se pak chova a je uchovana jako barevny bod. Kaidy barevny
bod vyzaduje, aby o ném byla v paméti uchovana informace o jeho poloze a barevny vektor, tj. iroven
jednotlivych barevnych kanald (model RGB - cerveny, zeleny a modry barevny kanal), z nich jsou barvy
v pocitaci vytvafeny. Jsou tak potlaceny jemné nuance mezi dvéma barevnymi body. Pro pfedstavu,
komprese na 75 % je vétsinou pozorovatelii nerozpoznatelna.

8.2 MoznostivioZeni obrazka

Cest jak vlozit obrazek do textu je nékolik:

Stk o
103

1. nejjednodussi cestou je otevreni adresafe, v némz je obrazek ulozen a pretazeni obrazku do
textu pomoci my3i na misto aktualni polohy kurzoru, nebo

pomoci CTRL+C a CTRL+V na aktudlni pozici kurzoru,
Nastroj k viozeni obrazku najdeme v MS Word na karté Viozeni v sadé ndstrojd Ilustrace.
L - Lo

s

wN

i

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

8.3 Motinosti iprav a formatovani obrazki

Jakmile se nam podafi umistit obrazek do dokumentu, miizeme jej pomoci MS Word upravit. Moznosti

éj§ineiu iali ych ych aplikaci, ale pro zakladni upravy nabizi

jsou
vcelku dobré moznosti.

na obrazek jej vyb i se Nastroje obrazku a nova karta Format,kde najdeme
hlavni nastroje k upravam. V leve ¢asti se nachazeji nastroje pro Gpravu jasu, kontrastu, zmény
nastaveni barev (na urovni barevnych filtrd).
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Dilezitou moznosti je Komprese obrazki, o niZ jsme se zmifovali jiz dfive. Duleiita je hlavné u
dokumentd, které jsou velmi rozsahlé nebo obsahuiji-li velké mnoistvi fotografii. Nemusi se jednat ani
o fotografie ve velmi vysokém rozliseni, aby vytvofeny textovy soubor byl datové objemny. | 20
fotografii ve standardnim rozliseni mize z takového dokumentu vytvofit datové obrovsky soubor.
Problém pak muze byt i pouhé odeslani takového souboru emailem.

pI se lje v ém dialogu (viz obrazek). Mezi moznosti patfi automatické
provadéni komprese pfi uloZeni souboru a Odstrafiovani ofiznutych oblasti obrazkd. Tato volba je velmi
uziteéna, nebot MS Word vam umoinuje ofiznout z obrazku pouze ty ¢asti, které jsou relevantni, ale
ofiznuté &asti v dokumentu skryté zistavaji, dokud nepoutijete popisovanou volbu. Ta ofezané casti
vymaze, ¢imi snizi datovou velikost obrazku. Pokud ofezanou &ast neodstranite, je mozno ji pozdéji
znovu zobrazit a tim pivodni obrazek rekonstruovat.

Dale Ize nastavit, zda bude probihat komprese pouze na vybraném obrazku nebo se provede na viech
ktere

Nastaveni velikosti ciloveho vystupu moc moinosti nenabizi, doporuéujeme pro viechny pfipady
ponechat tiskovou kvalitu (220 pixeld na palec), pfestoze mate na vybér jesté dalsi moznosti. Dobra
tiskova kvalita se pohybuje okolo 300 pixeli na palec, vyborna tiskova kvalita se pak pohybuje od
600 pixelt na palec.

V prostfedni asti karty nalezneme nastroj Styly obrazkd, které nam umoziuji na obrazek aplikovat
rzné graficke efekty. Pokud by vam styly y y, pak vedle umisténé nastroje Znuji ménit
obrazku tvar, ohraniceni i pfidavat efekty.

V praveé Easti nalezneme nastroje pro umisténi obrazku do textu, nastaveni obtékani obrazku textem a
dale nastroje pro praci s ,vrstvami”. Jedna se nastroje Pfenést do pozadi ¢i popredi. Vkladané obrazky
se na sebe vrstvi podle doby svého vloZeni, nejpozdéji viozené jsou v nejvyssi vrstvé a naopak. Tyto
nastroje nam umozini poradi vrstev ménit. V&tsi uplatnéni viak zfejmé maji pokud vytvafite v aplikaci
pomoci nastroje Tvary.

Nastroje pro i Velikosti Ziuji d presné rozméry bbmemku a dale obrazek ofezavat.

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



Ofiznuti provedeme uchopenim tahla mysi a tazenim pres obrazek. V okamziku, kdy levé tlaéitko
pustite, dojde k ofiznuti obrazku.

9 Poutziti styl\y, vicetiroviiové &islovani kapitol

ani, pisma, textu U a dalsich y G jsme si jiz pr
v predchozich kapitolach. V této &asti textu si pr il iarychlé f atovani
pomoci styld. Styly p ji pr é, i e mnoziny a ich pravidel pro
nastaveni stranky, pisma, odstavcd ad.

Aby bylo pouiiti styli bezproblémove, je nutné opét pfipomenout spravné definovani kaidého
odstavce. Pfipominame, Ze odstavec je ast textu ohraniéena pomoci dvou znak ENTER. ,Odstavec”
vytvoreny pomoci mékkého ENTERu nelze povaZovat za odstavec, prestoie se tak v nahledu jevi. Proto
doporucujeme pracovat se zapnutymi netisknutelnymi znaky pomoci ikony nebo klavesové kombinace
CTRL#8, pokud by vam kombinace nefungovala zkuste CTRL+SHIFT+8 a pokud ani pak nepochodite
zkuste na eské klavesnici CTRL+SHIFT+a.

 AaBbceDC  AaBbC: AaBbCe
fBezmezer Nadpis1  MNadpis 2
e

‘obrazi znadky odstaved a dalii
skiyté znaky formitovini.

9.1 K ¢emu Styly slouZi

Styly nejenze pomoci nich mizete snadno vytvaret dalsi textové
elementy - napf. obsah, jehoi tvorbé se vénujeme v dalsi kapitole. Tuto moZnost ocenite obzvlast pfi
praci s del$im ¢i dlouhym strukturovanym textem.

Styly jsou tedy jednak jiz preddefinovane, dalsi styly muZete sami vytvaret bud’ na zakladé jiz vami
zformatovaného odstavce, nebo upravou existujiciho stylu.




Pojdme se tedy vrhnout do viru Styli. Styly jsou natolik dileZité a protoe se také predpoklada, Ze

budou uzivateli hojné zivany, proto jsou umi: na &jsi karté Domu.

Jaseoceorf assocex Aambe aasvee AAB 4oo 2o dostCedn AsabCD:
Comnn wcmi  vamai | | seste | isvwnd e isint

Pf styly jsou poj any tak, aby bylo na prvni pohled zfejmé jejich pouZiti. Napf.
Normalni styl je uréen pro formatovani bézneho textu - odstavct apod. Styl Nazev - je urcen pouze pro
nadpis nejvyssi urovné tedy pro nazev celého textu. Pro nadpisy jsou urceny styly Nadpis 1 a Nadpis 2,
nejedna se viak o dva rlizne styly nadpis, ale pro nadpisy rizné arovné. Poutiti vyjmenovanych styli
ilustruje dal3i obrazek. Z vytvofeného obsahu je pak patrna rozdilna uroven Nadpisu 1 a Nadpisu 2.
Styl Nadpis 1 se tedy pouZiva napf. pro nazvy kapitol, styl Nadpis 2 pro podkapitoly.

Pouziti stylu pro Nazev

Pouziti stylu pro Nadpis 1

Poutziti stylu pro Nadpis 2
Pouiiti stylu Normalni

Obsah
Poutiti stylu pro Nadpis 1 1
1

Poudiiti stylu pro Nadpis 2 1

9.2 Aplikace Stylu

Aplikovat Styl na dokument nebo jeho ¢ast neni vibec tézkeé. Pfipomenme si moZnosti vybéru textu
pomoci mysi nebo kiavesnice.

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

Odstavec vybereme nejlépe dvojklikem ve stejné oblasti jako v predchozim pfipadé jen s tim rozdilem,
Ze kurzor je v urovni sho odstavce. Dalsi moii
odstavci.

i vybéru odstavce je troji kliknuti ve zvoleném

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

Jakmile mame zadanou oblast vy , muZeme pii it k imu pouziti Stylu. Pokud vidime
pozadovany Styl v paleté styli, mizeme na néj rovnou klinout, ¢éimz 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 kli im. Pokud poz: y Styl ulozene Styly zobrazit
tlacitkem Vice.

AaBaCcDOl
Odkaz - i...

Po rozbaleni celé nabidky se zobrazi dalsi uziteéné nastroje, z nichz velmi pfinosnym je mj. nastroj pro
odstranéni formatovani.

Zrudi vedkeré formatovani ve wbrané disti a
poneché pouze prasty test.

el i




Pouziti na vybrany text vymaze veskeré nastavené formatovani. Jedna se o vhodny nastroj, zejména
pokud mame za ukol a vznikly k laci nékolika rdznych dokumentd

s rozdilnym formatovanim.

9.3 Vytvoreni Stylu
9.3.1 Vytvoreni Stylu z formatovaneho textu
Dalsi zpri: ény nastroj slouzi k vytvoreni nového Stylu z nami naformatovaného textu. Vhodne

poutiti tohoto nastroje je v il kdy zadny z pfe ych nebo dosud ulozenych Styld
nevyhovuje nasim pozadavkim.

Nejprve je tedy treba 2formatovat odstavec tak, jak poiadujeme. Poté odstavec vybereme
a zpfistupnime nastroj. Nachazi se ve stejném vybéru jako nastroj popsany v pfedchozim odstavci.
Kliknutim nastroj otevieme.

Aa8bCcDd | AagbCcDd  AaBbC: AaBbCe AE
% Normalni | ¥ Bez mezer Nadpis 1 Madpis 2 Na;

AaBbCcDd
7 Odstave.

# Ulodit vybér)nw nov§ Wﬂ

Pokud styl spliuje poz. y muiete jej poj tak, abyste jej byli schopni pfisté snadno
identifikovat a ulozte tlacitkem OK.
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Styl mizete také upravit pomoci tlacitka Zménit... O této volbé vice v dalsi ¢asti textu.

9.3.2  Vytvoreni Stylu tipravou existujiciho Stylu

Dalsi moZnost jak vytvorit vlastni styl, je tprava stavajiciho. Pokud chcete vytvofit novy styl na
zakladé existujiciho stylu, 2formdtujte danym stylem néjaky odstavec a oteviete pro upravy.
Pojmenuijte. DileZita poloika je Styl zaloZeny na - ta uréuje, zda MS Word s vasim novym stylem bude
dale korektné pracovat.

Pokud naformatujete styl tak, ze sice vypada jako nadpis, ale nebude zalozeny na stylu Nadpis, ale
tieba na stylu Normalni, MS Word s nim nebude pracovat jako s nadpisem (nezahrne jej korektné do
obsahu), ale pracuje s nim jako s béznym textem.




“Stylyf

* Styly nejen. FE
elementy -\ [ ! §E
pracisedelsl) | .. 4=

" Styly* jsouf | T )
zaklad& iz |

. P e

= Styly’ nejen2j «
elementy*-- 3 )
praci’s°delsin

Volba Styl nasledujiciho odstavce muze byt také uziteéna pro zrychleni prace. Napf. po stylu Mdj nadpis
nastavim styl Mdj normdini pro b&iny text a pokazdé kdy pouiji styl Mdj nadpis pro vytvofeni nadpisu
po stisknuti ENTER se automaticky pouZije styl Mij normdini.

10 Automatické generovani obsahu z kapitol riiznych drovni

Kazdy ve by mél h obsah pro j $3i orientaci v A to jak
v pripadé éneho i distr ého v ické podobé. ické vytvoreni
obsahu je zalezitosti chvilky, ale pf je pouiiti Stylu v dokumentu. Bez poutiti Styld Word

nema jak zjistit, co je nadpis a co odstavec. Pouzitim Nadpisu 1 - 9 jednoznacné urcime, nadpis a o

kterou uroven nadpisu se jedna.

Pokud je i vlozime obsah

Jak
to73

1. Kurzor umistime na misto budouciho obsahu.
2. Nakarté Reference zmackneme na tlacitko Obsah.
3. Zobrazi se nékolik pfednastavenych vzhled obsaht. Které mazeme rychle poudit.




Obsah
1 Kapitols 1
11 Podkapitols
12 PoSkapROR s
121 Pod-podkepition.. ...
R — . NP P
21 POOKEDHON. o erere -
211 Pod-podkepitios
212 Pod-podkepition
B T— .
3 KaphoBusa s, Lo T

W e e

howow

4 Kapitola.. .. . 2 TSR R

Obr: Nahled vytvofeného obsahu

Pro navigaci v dokumentu na urcitou kapitolu je nutné zmacknout klavesu Ctrl + klepnuti levym
tlacitkem my3i na pfislusnou kapitolu. Takto se dostanete pfimo na kapitolu.

Pokud vkladame obsah v prabéhu prace a pridavame kapitoly, anebo jen dopisujeme dalsi text, je
potfeba obsah udrzovat aktualni. Aktualizace obsahu se provadi na karté Reference tlacitkem
Aktualizovat tabulku 2 Awrianzciat et

Zobrazi se tabulka s dotazem, co chceme aktualizovat:

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

*  Celd tabulka — obsah se odstrani a vytvofi Upiné znovu. Pfidaji se nadpisy, které pfed tim
neobsahoval.

Samozfejmé obsah se da pfizpusobit a pokud izené vychozi
vzhledu obsahu nevyhovuji, je moiné si vytvorit obsah podle sebe. Pfi stisku tlacitka Vloiit obsah se
zobrazi okno s podrobnym nastavenim obsahu.

»  Zobrazit éisla stranek — zobrazuje &islo stranky, na které se nadpis nachazi.

« Cisla stranek zarovnat doprava - volba zpUsobi posunuti Cisel stranek upiné doprava pomoci
vodiciho znaku. Téch Word obsahuje nékolik a jsou dostupné po kliknuti na Sipku dold.

* Formaty — dalsi grafické podoby obsahu.

*  Zobrazit drovné — uréuje, do kterého &isla nadpisu bude v obsahu 20brazena polozka. Na
obrazku je Groven 3, to 3, ze obsah bude g an z nadpist 1 - 3. Jiné nadpisy, tedy
4 -9 v obsahu nebudou.

* Tlacitko moZnosti — umoziuje uréit irovné obsahu jednotlivym stylim.

* . Tlacitko zménit — zobrazi i atovani j ivych drovni obsahu. V tabulce jsou
zobrazeny parametry jednotlivych urovni seznamu. Pokud chceme zménit tfeba odsazeni
polozky v seznamu, tuto polozku vybereme a stiskneme tlacitko zménit. Zobrazi se nabidka
tpravy stylu. Upravy stylu polozky obsahu jsou stejné s Gpravou stylu z piedchozich kapitol.




11 Prace s oddily

Oddily slouzi k rozdéleni na castis odlisny poradanim. Oddily vytvafime napfiklad: kvali

cislovani stranek, kvili zméneé orientace stranek na sifku a ne vysku, zméné okrajl atp.

Vytvoreni oddilu provedeme na karté RozloZeni stranky a stiskem tlacitka Konce. Tato nabidka ma vic
moznosti, neZ jen vytvafeni oddilt a véechny popiseme.

Socirni bty Refeence | Comrpondence  Reise | Zobwend
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Crmaiige, it tent naowddugici 2 Sslomeras soupie
oudie 7acknst » tatlin Sowpie

Qradides texty
Oodbuie tet Eotem chyest na webosysh srankac
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+  Konce stranek
o Strana - oznacuje konec textu na strance. Text pak pokracuje na dalsi strané. | kdyz
text nad timto koncem bude pfibyvat & ubyvat, dalsi text za timto koncem bude vzdy
na dal3i strané (hodi se pro konce kapitol).
o Sloupec — u vice sloupcti textu ukonéi psani v jednom sloupci a text pokracuje ve
sloupci dalSim.
o Obtékani textu — oddéluje text kolem objektd na webovych strankach, napfiklad text
titulku od zakladniho textu.
e Konce oddilu
o Dalii strana — funguije stejné jako polozka Strana, ale zaroven na nové strané vytvofi

o — za koncem oddilu bude mozné dale pokracovat v psani.
© Sud4 a licha stranka — vlozi konce oddill na pfislusnych strankach.
o

Konce oddili a konce stranek jsou neviditelné znaky v dokumentu. Obcas je potfeba zkontrolovat
spravné umisténi koncd. K jejich zobrazeni, ale i dalSich formatovacich znaku slouii tlacitko Zobrazit
vie. Najdete jej na karté Domu.

E3E =
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Konce oddill jsou pak zobrazeny a daji se mazat stejné jako text. Zobrazeny jsou takto:

Za nakem pro konec oddilu zaéina dalsi oddil. V tomto oddilu mizeme délat 2mény uvedené na
zacatku této kapitoly. Kromé éislovani stranek. PFi vioZeni Cisel stranek dojde k vloZeni Cisel do celého
dokumentu. Abychom odstranili éislovani v nékterych oddilech, je tfeba zrusit provazani oddilu
s oddilem pfedchozim.

Ke zruseni vazby mezi oddily pouzijeme tlacitko Propojit s pfedchozim. Toto tladitko je standardné
stisknuté a oddily jsou spojeny. Toto tladitko je dostupné na karté Navrh, a to pouze pokud jsme

vreZimu Upravy zahlavi nebo zapati.

Na obrazku je vidét Zahlavi — Oddil 2 --. Na druhé strané je text Stejné jako minulé. To znamena, ze
oddil je propojen s pf i i im tlacitka Propojit s predchozim text Stejné jako minulé
zmizi. Potom je moiné z pfedchoziho oddilu, v nasem pfipadé oddilu 1, éislovani stranek smazat, aniz
by to oddil 2 ovlivnilo.

0ddili mize byt v dokumentu vice, kazdy mize mit jiny druh islovani i cely obsah 2ahlavi a zapati.




12 Komentare a Sledovani zmén
MS Word 20 Zfuje praci vice ui U na jednom Tito uzivatelé mohou tvofit obsah
a psat komentafe k vybranym castem textu. Tyto zmény lze sledovat a kontrolovat a pfipadné
odmitnout.

12.1 Komentaie

Vytvareji uzi lé pisici dok afe oznacuji casti textu ¢i objekty. Slouzi k popisu véci,
ktere je potieba v provest nebo pri| inka are se ji vpravo vedle
stranky. Prvni kdo pouiije komentar, dostane cervenou barvu. Tato barva zvyraziuje vybrany text
v dokumentu a zaroven je to barva ého k afe. Dalsi uzivatelé pridélenou dalsi
barvu v pofadi. Barev je celkem osm. Zména vzhledu komentafl a jejich Uprava je dostupna pres
polozku na karté Revize pod textem Sledovat zmény a poloika Zménit moznosti sledovani.
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V zobrazeném okné Ize ménit Sifku bublin, jejich umisténi, a zda se maji ¢ nemaji zobrazovat cary
propojené s textem.

Postup vloZeni komentare:

Vatdna]
o8

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

Klepnutim mysi do dokumentu se vratite k upravam dokumentu.
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Novy komentar se pak zobrazi takto:
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Komentafe v dokumentu jsou viditelne 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.

Zobeazeni
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Zde je moiné klil im na polozku

afe zobrazit nebo skryt.

muzeme

pl . Je nékolik zpusobu:

e Klepnutim levym tlacitkem mysSi v postranni bubliné,
*  Klepnutim levym tlacitkem mysi v podokné revizi,
*  Klepnutim pravym tladitkem mysi na podbarveny text a vybranim prikazu Upravit komentaF.

Mezi komenta
skupiné komentare.

i se Ize pohybovat pomoci tlacitek na karté Revize. Jsou to tlacitka Pfedchozi a Dali ve

Vybrany af muzeme take it pomoci tlacitka Odstranit. Nebo klepnutim pravym
tlacitkem mysi na komentaF nebo oznaceny text a vybrat polozku Odstranit komentar.

12.2 Sledovani zmén

Pouzivame v pfipadé, Ze do dokumentu vnaseji upravy nasi spolupracovnici a potfebujeme mit pfehled
0 zménach, které se udaly. Tyto zmény mize diky Sledovani zmén kontrolovat a nasledné potvrdit.

V opaéném pfipadé je Odmitnout a vratit se k ptivodni verzi. Abychom méli jistotu, Ze spolupracovnik

tento nastroj pouiije, miZeme vyuZi
dpravy pouze se zapnutym Sledovanim zmén.

Omezeni Gprav. Takto bude moiné do dokumentu vkladat

Omezeni uprav:

N akdial

1. Na karté Revize klepneme na tlacitko Omezit Gpravy,

2. V postrannim okné s nazvem Omezit atovani a upravy polozku Povolit
v dokumentu pouze tento typ prav a z nabidky vybereme Sledované zmény.

3. Stiskem tlaitka Pouiit zamek zvolime heslo, které bude vyzadovano pfi pfijmuti uprav.

Po zapnuti sledovani zmén se veskeré zmény zaznamenavaji a zobrazuji:
* Postranni ¢arkou u fadku, kde se zména udala,
* Vtextu v postrannich barevnych bublinach,

» Vfadku v podokné revizi barevné zvyraznéném podle recenzenta.

Podokno revizi se da zobrazit pomoci karty Revize, skupina Sledovani, tlacitko Podokno revizi.
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V tomto podokné vidime zmény, které se v dokumentu udaly a kdo je provedl|.

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

ines

Lorem ipsum dolor sit amet, consedalur adipiscing el2, sed do eiusmod tempor incididunt ut [abore & dolors magna)
afiqua Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitaton ulameo laboris risi ut afiquip ex 83 commodo consequat
Duis-aute iture doler in reprehenderit in voluptate velit esse cifum dolore eu fugiat nulia pariatur Exceptsur sint oocasca
cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia d molitanim id Duis

Zmény je mozneé zobrazovat, anebo skryvat. To se déje pomoci nabidky pro zobrazeni revizi. Na obrazku
Jje vybér mezi Konecny: Zobrazit revize a Koneény. Koneény se zobrazenim revizi zobrazuje stav, jaky
vidite na piedchozim obrazku. Koneény je dok s ymi U i

Plvodni Zobrazk revize

Arvodni é
s
Zmény je mozZné upravovat:

*  Pfimo v textu.
* Vbubling, pokud je zména zobrazena v bubliné.
e Viadku podokna revizi.

Mezi Upravami jde pfepinat, stejné jako mezi komentafi. Autor dokumentu pak tyto Gpravy muze
PFijmout ¢i Odmitnout.
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*  Pfijmout a pfejit k dal3i - pfijme zménu a presune se na nasledujici zménu.

*  Pfijmout zménu - pfijme oznacenou zménu.

*  Pfijmout viechny zobrazené zmény - pfijme viechny zobrazené zmény.

* Pfijmout viechny zmény v dokumentu — véechny provedené zmény v dokumentu jsou pfijaty.

Analogicka situace je s Odmitnutim zmén.

13 Zaznam Makra

Makra slouZi k vykonani posloupnosti pfikazt. Nemusime tedy pfikazy spousté jednotlivé, ale miieme
si je nahrat a poté spoustét. Makra ,pfehraji nahrany zaznam pfikazii. Makra mohou urychlit praci
napriklad v pfipadé, 7e u nékolika dokumenti je potfeba provést stejné ukony.
K vytvofeni Makra Ize vyuiit Visual Basic, ktery spustite na karté Vyvojaf (v nastaveni je nutné si tuto
kartu zapnout). Zaznam makra je dostupny i z karty Zobrazeni skupina Makra.
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Na karté vyvojar je k dispozici i zaznam makra. Kartu VyvojaF zobrazime:
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1. Pravym kliknutim mysi na pas karet, z nabidky vyberte polozku Pfizpusobit pas karet.
2. Ve zobrazeném okné zaskrknéte polozku VyvojaF a potvrdte tlacitkem OK.

Karta VyvojaF vypada nasledovné:
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Pro zaznam makra:

1. stiskneme tlacitko Zaznam makra na karté Vyvojar, anebo stejne tlacitko na karté Zobrazeni.

3 Zobrazt wskra
39 Zicnam gakra. i
a

2. Vdialogovém okné Zaznam makra vyplnime nejdfive nazev.

3. Makro pfiradit na — vybereme, jestli se bude makro spoustét pomoci klavesové zkratky nebo
tlacitkem zobrazeném na pasu karet.
4. Uloiit makro v:

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

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

S. Popis— vyplnime textovy popis funkce vytvafeného makra. Muzeme v3ak take nechat prazdne.
6. Tlacitkem OK se spusti zaznam makra. U kurzoru mysi se zobrazi kazeta, informujici o zaznamu.
7. Viechny akce a stisky klaves jsou nyni zaznamenavany do té doby, nei stisknete tladitko

Zastavit zaznam. Zaznam makra muzete také p it tladitkem

Makro se potom spousti nékolika zplsoby:

» Klavesovou zkratkou, pfifazenou makru pfi jeho tvorbé.
» Tlacitkem na pasu karet, pokud bylo vytvofeno.
*  Klepnutim na tlaéitko Makra na karté VyvojaF nebo Zobrazeni.

Zobrazene okno Makra:

V tomto okné je mozne s makry dale pracovat:

*  Spustit - spusti makro.

»  Krokovat s vnofenim a Upravit — zplisobi otevieni Visual Basicu s textovym prepisem udalosti
v makru ych. V tomto i je moiné makro upravit. Napriklad odstranit
chybny krok. Zapis je proveden ve skriptovacim jazyku a zapis novych udalosti neni tak
intuitivni, jako stisk tlaéitka ve Wordu. Toto zobrazeni tak spis uzivame k odstranéni chybnych
krokd, nebo radéji vytvofime makro nove.

»  Vytvorit — tvorba makra pomoci Visual Basicu.




* Odstranit - odstrani makro.

* O i - je p i Makra azpristupnit jej pro viechny dokumenty.

Textovy zapis makra:

Sub Hakro3 ()
* Makrod Makro
:=udCharact

Uniz:=wNord,
clestory

Selection.Movelef:

"anarcni®
Algerzan
"analus*
wdToggle

Pokud otevirate soubor stazeny z internetu ¢i jinak distribuovany, Word jej otevira v zabezpeceném
zobrazeni. Toto zobrazeni chrani poéita¢ pred potencionalni hrozbou, kterou dokument pfedstavuje.
Mimo jiné i kvali makriim v dokumentu obsazeném. Makra mohou obsahovat skodlivy kod, ktery by se
za normalnich spustil s f dok
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Dokud nekliknete na tlacitko Povolit Gpravy, dokument je zobrazen, ale nejde upravovat a pas karet

je sch y. Pokud b lje makra, zobrazi se také vystraha:
|® | ovort cbsan | x]

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

Veskere obrazky, které nejsou ocitovany v poznamce pod carou, vznikly s pouzitim licencované verze
MS WORD.






