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1 Textovy editor MS WORD 2010

Textovy editor MS Word je program uréeny pro psani, editaci a grafickou udpravu textu
prostfednictvim pocitace s moznosti vystupu na tiskarnu, do souboru typu .doc, .docx, .pdf a dalSich.

1.1 MS Word

MS Word 2010 je textovy editor, ktery je soucasti sady aplikaci MS OFFICE 2010.
Tento textovy editor slouZi pro:

— tvorbu a formatovani textu,

— vkladani a formatovani obrazkd,

— tvorbu a formatovani tabulek,

— vkladani a formatovani dalsich objektq,

— vyuziti hromadné korespondence atd.

1.2 Spusténi Aplikace MS WORD

— tlatitko START — VSECHNY PROGRAMY — MICROSOFT OFFICE — MICROSOFT OFFICE
WORD 2010
— ikona zastupce aplikace MS WORD na pracovni plose

— ikona zastupce aplikace MS WORD na panelu ,Snadné spusténi”

1.3 Ukonceni prace s MS Wordem

— klavesova zkratka ALT — F4
— tlacitko zavfit v pravém hornim rohu aplikace (£&§

— karta Soubor — Konec
1.4 Typy kurzord na pracovni plose

Kurzor se na pracovni plose méni podle toho, jakou operaci provadime.
| textovy kurzor
N objektovy kurzor
% kurzor pro presun objektu nebo oznaceného textu
Q+ kurzor pro kopirovani objektu nebo oznac¢eného textu
XN kurzor pro zménu velikosti objektu

7 kurzor pro oznaceni textu ve vybérovém pruhu
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2 Popis prostredi

Po spusténi aplikace se objevi zakladni obrazovka.

Panel nastroju pas karet Obnova max. Zavreni okna
o s as Kare .
Rychly pfistup okna dokumentu/aplikace
Minimalizace
okna
WdY- 0 0E_RAYERS Dokuments INicrosorword i - [ESEE >
Domd | VioZeni  RozloZenistrinky  Reference Revize  Zobrazeni  Dopliiky
j‘j "'i Calibri @ékladn + |11 < A" A7 | Aav | B PR iAaBchD( nssbceoc AaBbCi AaBbce AADB 4asbee. acsbeen. Z N:J:’;m

VioZt JK;WMHDWM B I U ~aex X WA v B T Normaini | 1 Bezmezer  Nadpis1  Nadpis 2 Nazev Podtitul §SZne.. - Zménit X

styly~ | b Vybrat~
Schranka £ Pismo ] Odstavec 5 Styly 5| Upravy

[@\ l'l'v"l'l'é‘1‘1"l‘2‘:‘3<l:4'l'§‘\‘6;1‘7‘:‘5‘l"9<l‘l‘G'\‘1];\‘11‘:‘13‘l‘lw\'./\-x'ﬂ'l'ﬂ'|
N Nastaveni
: tabulatort Minimalizace
\ pasu karet
Okraje OV
: | : Napovéda
- stranky L
- 1
Zobrazeni
- Pravitka ! pravitka
- ]
5 Plovouci nabidka Posun dokumentu
= : A
Stanka:l Odditi Sténkai1zl Ridecd | Siowe0 | 3 .ﬁtitlna | \ﬁ?ﬂ Bz= 10&’:! U/ @
v, Tlacitka zobrazeni Nastaveni Prochazeni
Stavovy radek . . 7
dokumentu velikosti zobrazeni dokumentu
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3 Ovladani Wordu
3.1 Panel nastrojU Rychly pfistup

Tento panel se nachazi vlevém hornim rohu pracovni obrazovky a slouZi k zobrazeni nejcastéji
pouzivanych prikaz(a (UloZit, Krok zpét, Novy soubor, Oteviit soubor, Nahled atd.). Panel nastrojl
Rychly pfistup miZeme upravit pomoci tlacitka v pravé casti tohoto panelu nastrojl, prip. rozsirit
pomoci volby Dalsi pfikazy....

WH2- O EAVEHR]

m Domd VioZeni Rozloze Plizpisobit panel nastrojd Rychly piistup , w7
= e 7] how Zobrazeny prikaz
j - o Calibri (Zaklas - H
o - V| Oteviit

e R b B ey Nezobrazeny
Schranka £ E-mail

71 ; 1 Rychly tisk ! p‘r'l'kaz

V| Nahled atisk ‘

V| Pravopis a gramatika

Rozsifeni nabidky
prikaz(

1 V| Zpét
V| Znowu
V| Navrhnout tabulku ]

Qtevfit pasledni soubor -
e € e——— | Umisténi panelu
obrazit pod pasem karet

Rychly ptistup

U
Vyberv!<ate°gor|e e _ / Pouziti nastaveni
prikazl : p
2 Tlacitko pro
e pFidani piikazu
Vybér prikazu T penit

Ptikazy panelu
nastroja Rychly
et it G pristup
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3.2 Paskaret

OP Vzdélavani
pro konkurenceschopnost

Zakladni ovladani Wordu probihd pomoci tzv. pasu karet, ktery je umistén v horni ¢asti obrazovky.
Tento pas je rozdélen na devét zakladnich karet (Soubor, Domd, VloZeni, RozloZeni, Reference,
Korespondence, Revize, Zobrazeni, Dopliiky). Na kazdé karté jsou tlacitka rozdélena do skupin, aby
orientace v prikazech byla co nejprehlednéjsi.

Pokud pracujeme s objekty a objekt oznacime, pas karet bude rozsifen o karty kontextové, na nichz
jsou prikazy pro praci s pravé oznacenym objektem.

Pokud potfebujeme zobrazit rozsifenou nabidku (dialogové okno), zvolime

dolnim rohu skupiny.

b |

tlacitko v pravém

Pas karet mlUzZeme skryt, pfip. opét zobrazit pomoci tlacitka ¢ v pravém hornim rohu okna.

Kontextové karty

Tlacitko
skryt/zobrazit pas
karet

WMAd9-0 0537 IR-I= MS WORD 2010 - Microsoft Word = ‘,::__:4;;‘M SHicre SRR
Domi Viggeni RozloZeni stranky Reference Revize Zobrazeni Dopliiky Format Format
=5 % Vyjmout N & B o @ % 44 Najit +
Calibri Zakladn ~ 11~ A Aa- | B = T |, AaBE 1111 BbCcE
Ra kopliovat A < 1 AaBE 11111. AaBb AaBbcedc = 23, Nahradit
Vioiit B I U ~abe % 3 Ww.A. == = — Zménit
< 7 K t = 2 - == * styy~ | & Wybrat~
Schranka Pismo 5 Odstavec Styly Upravy
L
Pismo P [
Pismo | Upfesnit
P Pisma; Rez pigma: velkost:
. . Tlacitko pro 2 e !
Skupina Format pr e ooviré | [i
ladpisy - - -
‘ zobrazeni T s
pisma AcadEref 4 .
. e Agency FB i i
dialogového okna prd o 5
Barva pisma: Styl podtrseni; Barva podirfeni:
Automaticks  [v] | (2édné) [=] [ Automatick
styl
[ Predkringté [ Kapitalky
[7] Dvojité predkrtnuté ] vaechna velka
[T Horniindex mET
[ Dolni index
. ‘ Néhled
Dialogové okno
+Zakladni text
Toto je pismo motivu textu, Aktudint motiv dokumentu definuje, které pismo bude pouito,

Nastavit jako vychoz ]

[ Textovs efeky. . [ox ][ stmo
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4 Prace se soubory

Kazdy dokument je tvofen a ukldddan do souboru s priponou .docx. Po spusténi Wordu se
automaticky otevre novy prazdny dokument s ndzvem Dokument1.

4.1 Otevreni nového souboru
Novy dokument vytvofime:

— zadanim klavesové zkratky CTRL + N,

—  klepnutim na tla¢itko Novy v panelu rychlého pfistupu -,

— volbou karty Soubor/Novy.
4.2 Otevreni existujiciho souboru
Drive vytvoreny soubor otevieme pfimo:

— zadanim klavesové zkratky CTRL + O,

—  klepnutim na tla¢itko Otevfit v panelu rychlého pfistupu L ,

— volbou karty Soubor/Otevf¥it.

4.3 UlozZeni nove vytvareného souboru

Nové vytvoreny soubor uloZzime:

— zaddanim klavesové zkratky CTRL + S,

—  kliknutim na tlacitko Ulozit v panelu rychlého pfistupu el ,

— volbou karty Soubor/UloZit.

4.4 Ulozenisouboru pod jinym nazvem

Pokud nevyhovuje nazev pfip. typ otevieného souboru, nebo jeho umisténi ve stromové strukture,
zvolime kartu Soubor volbu Ulozit jako a zadame novy nazev souboru, ¢i jeho nové umisténi
ve stromové strukture.

Zde mlzeme ukladat soubory v jinych formatech, napt. ve formatu PDF, RTF, prosty text nebo
webova stranka.

Poznamka
Zmény v dokumentu se mohou ukladat automaticky. Toto lze nastavit v karté Soubor/MozZnosti/UloZit ,Uklddat
informace pro automatické obnoveni kaZdych ....minut“ (standardni hodnota je 10 minut).

Automatické ukladani nenahrazuje standardni uklddani souboru, je urcéeno hlavné pro obnovu rozpracovaného
dokumentu pro pfipad havarie systému nebo kolapsu Wordu.
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Karta Soubor obsahuje mnoho dalSich funkci jako napt. zobrazeni naposledy otevienych soubord,
Tisk nebo UloZit a odeslat (odeslani e-mailem a volba formatu souboru).

Wl d ®9-3 ] 1V MS WORD 2010 - Microsoft Word o

=0

Domd VloZeni RozloZeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni Doplfky Format

|l Ulozit

Uloit jako

UloZit a odeslat Odeslat e-mailem

4l ) - Piipojit kopii tohoto dokumentu k e-mailu
= - Odeslat e-mailem
L5 Oteviit ’ lﬁ Viem jsou deruceny zvlaitni kopie tohoto dokumentu.
1 Zavi Zmény a komentafe museji byt zaclenény ruéné.
Zaviit . y )i byt ¥
= Q UloZit na web Odeslat jako
filohu
Informace L e
Naposledy |\ Ulogit na web sluzby SharePoint Vytvofit e-mail obsahujici edkaz na tento dokument
oteviené VEichni pracuji na stejné kopii tohoto dokumentu.

. = o Kazdy hned uvidi nejnovéjii zmény.
= Publikovat jako piispévek na blog
Blovy @ Zachova malou velikost e-mailu.

Tisk Typy souberi /1 Dokument je nutné uloZit do sdileného umisténi.

UloZit a E Zménit typ souboru Pfipojit kopii tohoto dokumentu ve formatu PDF k e-mailu
odeslat :pgf Dokument vypada stejné ve vétéing pocitadl,

Zachova pisma, formatovani a obrazky.

Napovéda = Vytvofit dokument PDF/XPS Odeslat jako Obsah nelze snadno zménit.
soubor PDF
] MoZnosti
8 Konec Pfipajit kopii tohoto dokumentu ve foermatu XP5 k e-mailu
xps Dokument vypada stejné ve vétiing pocitacl.

Zachova pisma, formatovani a obrazky.

Odeslat jako Obsah nelze snadno zménit.

soubor XPS

Odeslat jako intemnetovy fax
Fax miZete odeslat bez pouditl faxovéhe zafizeni,

Vyfaduje poskytovatele faxovych sluZeb.

Odeslat jako
internetovy fax
\
MoZnosti aplikace Word \ M
- - L - . [ =

Obecné * ABCI . . P .

&; Urcete, jak ma aplikace Word opravovat a formatovat text.
Zobrazeni
Kontrola pravopisu a miuvnice ] Moznosti automatickych oprav
UloZit Urcete, jak ma aplikace Word opravovat a formatovat text pii psani: | MoZnosti automatickjich oprav...
Jazyk " . .

Pfi kontrole pravopisu v aplikacich systému Microsoft Office
Upfesnit

Pfeskakovat slova VELKYMI PISMENY

Piizpdsobit pas karet feskakovat slova obsahujici &islice V d A A
, ialogovém okné
Panel néstrojL:l Rychl piistup Preskakovat internetové adresy a adresy soubord . . g o .
Qenait opakujic se slova Moznosti muzeme nastavit

Doplfiky Néméina: Poudit pravidla platna po reformé pravopisu

[T] Mavrhovat pouze z hlavniha slovniku kontrOIU pravoplsu a
moznosti automatickych

Pfi opravé pravopisu a gramatiky v aplikaci Word Oprav.
Kontrolovat pravopis pii psani Da’le Zde ml‘]ieme nastavit

Pouiivat kontextovou kontrolu pravopisu

[7] oznatovat gramatické chyby pii psani jazyk, pFIZpCISObIt péS karet a
S pravopisem kontrolovat i gramatiku da|§|, V0|by

[ Zobrazit statistické daje éitelnosti

Styl dokumentu: Gramat\ka—StylEl

[ Znovu zkontrolovat dokument ]

Centrum zabezpedeni

Vjjimky pro: 8] M5 WORD 2010 5-2-2012 [~]

D Skrjt pravopisné chyby pouze v tomto dokumentu
Skrjt gramatické chyby pouze v tomto dokumentu
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5 Nastaveni vzhledu pracovni plochy

Vzhled pracovni plochy Ize nastavit v karté Zobrazeni.

m Domd WloZeni RozloZen/ stranky Reference Kofesporjdence Revize Zobrazeni Doplriky
= Pravitko © £ _-LIJadna stranka 1 [ 1] Zobrazit vedle sebe =
;I . M . @ ) I:l [ miizka _‘“ D\ré stranky _|ﬁ—‘ g FE] i u@ |E=7
RozloZeni| Cteni na celé  RozloZeni  Osnova Koncegt L Lupa 100% - B Mové WUspofadat Rozdélit Prepnout| Makra
piitisku | obrazovce webové stranky Mavigani podokno =) Sifka stranky okno H k] 2 oknav -
Zobrazeni dokumentd ZoPNgzit Lupa Qkno Magra
Nastaveni Zobrazeni Zobrazeni Nastaveni 3 )
= : N I Prace Prace
zpUsobu pravitka naviga¢niho velikosti
, oy , s okny s makry
zobrazeni a mrizky podokna zobrazeni

5.1 ZpUsoby zobrazeni

Nastaveni zplsobu zobrazeni mlizeme provést v karté Zobrazeni nebo pomoci tladitek v pravé ¢asti
Stavového fadku. |[Eag =

Rozlozeni pf¥i tisku |[E]

—  Pfitomto zobrazeni vidime okraje stranek a dokument tak, jak bude vytistén.

— Je zobrazen veskery text a objekty vcetné poznamek pod cCarou, vysvétlivek, zahlavi a zapati.
RozloZeni pro ¢teni B

—  Toto zobrazeni je pouZivano pro ¢teni, proto se skryje panel karet a ovladaci prvky.

—  Zobrazeny jsou vSechny vlastnosti textu.

Rozlozeni webové stranky B

—  Odpovida pfiblizné zobrazeni ve webovém prohliZedi.
— Nejsou zobrazeny konce stranek, poznamky pod carou.

—  Jsou zobrazeny veskeré objekty, vysvétlivky na konci dokumentu a komentare.

Osnova

Toto zobrazeni je vhodné pro ziskani prehledu o struktufe dokumentu k ndavrhu a organizaci
obsahu dokumentu.
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€1-2002

Koncept

— Nejsou zobrazeny okraje stranky, objekty vytvorené pomoci kresleni, WordArt, poznamky pod
carou a vysvétlivky na konci dokumentu.

—  Jsou zobrazeny konce stranek, vloZzené obrazky, rovnice a grafy.

Pfehled zpUsob0 zobrazeni

e 0 PR e ] Ovmmma 315 0 B Mt pavenmees X Zne
e
Eormét pisma 2 odstavce bty
o Voot Gl
T 7 Rosola okt rpiley s pode i 2k 191 7004 . Ut e
O e e v vodd o wiomec Kt marmcr e by = okt plan
Tt o ey O B & Pt e B hae o 5 2 vl ) Fornés ot
e ©) Crantena i
o) Oty v
ho Ceskeé mm, e pode «m: 2 roku 1991 78 864 ko ) 8 Voskrovhord Seovisé
o et XDt e SHo 5 ey Formitovin MS WORD
It 22k T e s O b 8o P Z s
o Z i poma
W ® buc o hrs ) 1.1.Typ pisme.
T, o, 12 velkon s
e oot Wi ey B oy ke 4 ase s Lt
5. B 2k s Sk © Vi bt S Dl
{ vapenay, CACD:, ks, ot Nabidky. 2 " ,‘w:p
Rozioha Ceské repubiiky je pode ddsy) z roku 1991 muw " Vi 2.1 Zarownind
st i, G0, "k e s, e, 22 o
e T Mkl e - S O, ot & G P
Chybéyicich 8 hadic © 2 2° Vim zatieme abratem. zaieme obratem. 23. Mezery
24, Ridvovini
= 3 Gl e sovin
™ Formitorini S WORD ko sk ey e o Gl ok 1917886 kv, Lkt
| o Fomitpom «
Vioenst, CHCOy e el b ok vienec, Wi, amor sl
8 roml o oo, CACD, 5 il v pod ko vigeec, e, ramor e Nebily

¥ T

Cteni na celé obrazovce

| WEP S IEITIW T e erd W -
o e R et gy

ok

o Ced epulhy e pode o ok 1991 78864 k. AAan vipens, CACO, 5 rld vk viene, s, rvomor s, Naiky zsepe: b Or. i  Rod

h e Rk sk epblky s pode i 1991764k, Ut
Pt hybdjch & i © 2" Vi zaiens: brater Rt ot oty o e S £1o8
Nabidy zaslee S & o . o o o @

Raroha Ceskd repubiky e pode (k) 7 ok 1991 78 868 o Ubbitan vipenaty, CACD, se nlézd v plfodt jako vipenec, s, mramor atd. Nabidky zashee na akesu
[ b °r

Parrer, Chybdjich 8 hadic o © 2° Vim zafleme brter.

Qdrifkv o &islovini

Formiovinl 45 WORD

B s

BoaTa ws

RozloZeni webové stranky Osnova

Eorma ism v 3

Rozloha Ceské republiky je podie Gdafd z roku 1991 78 864 km?. Uhliditan vapenaty, CACO;,
se nalézd vpiirodé jako vapenec, kiida, mramor atd. Nabidky zaslefte na adresu Eormét pisma a odstavce
Dr. Bernd & Rod| Partner. Chybéjicich 8 hadic o @ 2" Vam zadleme obratem.

75 004 b actn,
52 rkad v pfvoce ko vipeoee, K, eor . Nebihy zaslene 1 sdresy
-] r

Rozloha Ceské republiky je podie (dajl z roku 1991 78 864 km?.

Uhlicitan vapenaty, CACO;, se nalézé v pfirodé jako vapenec, kfida, g Rodoha Ceské mHAv e podle (e 2 roku 1991 78 964 k.
mramor atd, Nabidky zasiefte na adresu Dr.Bernd &Rodl Partner. Okt wipeec DLl mked ¥ DOk vipee W
Chybéicich 8 hadic o @ 2* Vém zatleme obratem. owe,..ﬁi‘m“"‘? . an‘".uhf B PR P
oy
Rozioha Geske republiky je podie Udajl z roku 1991 78 864 k. Unlctan vépenaty, CACO:, o av—
se naléza v piirods jako vapenec, Kiida, mramor atd. Nabidky zasiete na adresu
Dr. Bernd & R6d! Partner. Chybéjicich 8 hadic o & 2° Vém zasleme obratem. K odrazk fislovani

T

canes BoaaEio
>

—
il v |

Koncept Zobrazeni mrizky
(slouZi pro umisténi a zarovnani objekt()
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5.2 Velikost zobrazeni

PFi praci potfebujeme nastavit rlizné velikosti zobrazeni (prace s detailem — vétsi zobrazeni, nahled
na vétsi celek, pfip. celou nebo nékolik stranek — mensi zobrazeni).

Velikost zobrazeni m{izeme nastavit:
— v karté Zobrazeni ve skupiné Lupa,

— v pravé ¢asti Stavového radku.
Karta zobrazeni

Kliknutim na tlacitko Lupa se zobrazi dialogové okno pro detailni nastaveni lupy.

PFi tvorbé textu je nejpouzivanéjsSim méritkem ,Sitka stranky”, kdy je l Zobrazen

méritko zobrazeni pfizplsobeno velikosti monitoru a celd obrazovka

. " - Y . & ¢ | sedna stranka
je vyplnéna praveé tvorenou strankou. n -
Dwé stranky
Lupa 100% .
Stavovy fadek ) Sifka stranky
Lupa

Tento zpUsob nastaveni velikosti zobrazeni je pohotovéjsi. )

Tlacitky + a — zvétSujeme, pfip. zmensujeme méritko zobrazeni.

() Sitka strénky () Vice strének:
, o v vy v . () Sifka textu
Posuvnikem miZeme toto méfitko plynule ménit.  cus et
Kliknutim na &iselnou hodnotu méfitka zobrazime dialogové IN:;’?"“ % I |
/ dhlet

okno Lupa. ——— - AaBbCcDdEeXxYyZz

100 % (—) N (+) AaBbCcDdEEXXYyZZ

= = AaBbCcDAEEXxYyZz

AaBbCcDdEeXxYyZz

AaBbCcDdEeXxYyZz

5.3 Navigacni podokno = | smcosenn

Tato volba slouZi k rychlé orientaci v dokumentu.

A

Pokud jsou v dokumentu poufZity styly Nadpist (viz kapitola 18), zobrazi se jejich seznam a klinutim
na patfiény nadpis se premistime v dokumentu pravé na danou kapitolu, pfip. mizeme zobrazit
miniatury stranek. Naviga¢ni podokno mizZeme poufZit také pro vyhledani pojm v dokumentu.

Navigace Navigace - x Navigace - x
Prohledat dokument Prohledat dokument o~ dokument X -

= Odpovidajici polozky: 19

- 5 o= -
EREAE AR ‘ e
- H o | = .-

- fle== Kajdy dokument je tvofen 3 ukladan do souboru s piiponou .dooc Po spuiténi ||
4 1 Textowy editor MS WO ] - Wordu se automaticky
1.1. M5 Word E—TT>
1.2. Spusténi Aplikace M5 WORD s pfiponou .doo. Po spuiténi Wordu se automaticky otevie nowj prazdny
1.3. Ukondeni price s MS Wordem L dokument s nazvem Dokumentl L
1.4. Typy kurzord na pracovni ploge
L s piipanou .doc, Po spuiténi Wordu se automaticky otevie novi prazdny
ZaRopE postied] O dokument s nazvem Dokument
4 2 Ovladani Wordu
2.1 Panel nastrojii Rychly piistup 1 2 1

Novy dokument vytvofime:
2.2 Pas karet

4 3 Prace se soubory Zmény v dokumentu se mohou ukladat automaticky Toto Ize nastavit v karté

Soubar/Moznasti/Ulodit

3.1 Otevieni nového soubaru
3.2 Otevieni existujiciho soubaru

, j& uréeno hlavné pro obnovu rozpracovaného dokumentu pro pfipad havarie

3.3 UloZeni nové wivafeného souboru systému nebo kolabsu

3.4 UloZeni souboru pod jinjm nazvem

4 4 Nastaveni vzhledu pracovni plochy pfi tomto zobrazeni vidime okraje stranek a dokument tak, jak bude wtistén.

4.1 Zplsoby zobrazeni

4.2 Velikost zobrazeni 2 3 4 isou zobrazeny veikeré objekty, vysvétlivky na konci dokumentu a komentafe,

[ 4.3 Navigaéni podakno
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6 Nastaveni vzhledu stranky

Nastaveni vzhledu stranky se provadi:
— v karté RozlozZeni stranky,

— v karté Soubor/Tisk,

—  kliknutim na tlac¢itko Nahled a tisk v panelu Rychlého pfistupu [

6.1 Nastaveni vzhledu stranky v karté Rozlozeni stranky

Zde mUZeme nastavit orientaci stranky, velikost stranky a okraje. Pokud nam nabidky nevyhovuji,
muzZeme dalsi nastaveni provést pomoci volby = | Vzhled stranky. Dialogové okno Vzhled stranky je
popsano v nasledujici kapitole.

Letter - |E
21,59 cm = 27,94 cm

—_ =l 5
4 b= Konce ~ Tabloid
i =, T = 27,94 cm = 43,18 cm
2:1;'1 Cislovani radku =

YioZeni RozloZeni stranky Reference Koresps

Gkra_ie Grientace 1-ufvalikuz:ust Sloupce Ledger
- b Délenislov ~ 43,18 cm = 27,94 ¢m
d straftky Legal
|:| 21,59 cm = 35,56 cm
A3
Normalnl 297 cm = 42 cm
Mahofe: 25cm  Dole:  25cm d Ma wjiku |
Wlevo: 2,5 cm Wpravo: 2,5 cm —" Ad
|:| 21 cm = 29,7 cm
Uzké .
MNahoie: 1,27 cm  Dole: 1,27 cm = Ma sifku A4 Small
Vlevo: 1,27 cm Vprave: 1,27 cm M em = 297 cm
Stiedni AS
Mahofe: 2,54 em  Dole: 2,54 ¢cm |:| 14,8 cm = 21 cm
Vieva: 1,91 cm Vpravo: 1,91 em
Ab
Siroké 10,5 cm = 14,8 cm
Mahore: 254 cm  Dole: 2,54 cm
Vlevo: 5,08 cm  Vpravo: 5,08 cm LetterSmall
21,59 cm = 27,94 cm
-
Zrcadlove
Mahofe: 2,54 em  Dole: 2,54 ¢cm Dalii velikosti papiru...
Uvniti: 3,18 em  Wné: 254 cm

Vlastni okraje...
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6.2 Nastaveni vzhledu stranky v karté Soubor/Tisk a pomoci tlacitka Nahled

a tisk

Pokud zvolime nékterou z uvedenych voleb, bude pracovni plocha rozdélena na dvé casti. V levé Casti
se nachazeji tlacitka nastaveni a v pravé casti se zobrazi nahled aktudlni stranky.

Nahledy dalsich stranek dokumentu zobrazime pomoci prepinace v dolni ¢asti obrazovky.

Pomoci volby Vzhled stranky je mozné nastavit dalsi hodnoty v dialogovych oknech.

Orientace
?v Dol Woters  Boeters oy Setese o stra,nky
= Tisk Il
B oinjsto ‘_;J o T3
s Velikost
Inteemace Tiekirne st ra’ n k
Naposiedy PRFCrestor 2l y
ctantand
- it Okraje
it 25 ~ stranky
ockeslat ,
Nipossdn Nahled
e Nahledy aktudlni
3 e v/ ,
i - dalSich stranky
Dali . - stranek
nastaveni ;
vzhledu R >
stranky
[[vzhiea stranky * - B strénky - 1 ] [ Vahied strénky | N L&_lg‘
Okraie | Pani_| Rodoeni [okrzje |1 Papir | Rodoteni T Okraie {Rozofen;
Olraje Y Formt papiru: oddil
Nahore: 2,5am = Dole: 2,5am = A4 [=] TP zatstekoddlu:  [Nanové stwance [-]
vnitini: 2,5 3 VngiEi: 2,5am % Sifka:  [2Lam 3 Potiadit vysuétivky
U hibetu 1am z UnistEni hibetu Vievo vidka: [29,7am Zahlavi a zapat
Orientace Zdroj papiru [T fizné liché a sudé
I i Brvni strnka: Ostatni strénky: (3¢ e D"‘""“E””‘E )
0Od hrany: 2eblaviz [0 an
Na Na Sifku Zpatt 0
Stranky - stwanka
Vice sirének: Zeadové okiae |7 Susié zaroundnit | Nahae [=]
Néhled Nahled Nahled
Positna: |na tento oddi POkl.JdkChceme a: |na tento ocd ‘E poustna: [natenooddl  [7]
Liskpout STERDN
oboustranné a ‘\ : |
dokument bude
vazan, nastavime Je mozno zadat
zrcadlové okraje a rozsah poufziti
okraj u hibetu. nastaveni.
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7 Zahlavi a zapati

Zahlavi a zapati je oblast, jejiZz obsah se zobrazuje na kazdé tisténé strance.

MuUzZe obsahovat formatovany text, ohraniceni a stinovani, obrazky, pfip. jiné objekty, vétsinou zde
byva umisténo Cislovani stranek, datum, nazev firmy, logo, nazev kapitoly atd.

Zadame tladitko Zahlavi, Zapati, pfip. Cislo stranky v karté Vlozeni, v ¢asti Zahlavi a zapati. Objevi se
nabidka preddefinovanych voleb.

IEAVHBEBER k=

Dokument3 - Microsoft Word

VloZeni RozloZeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni D
D EHERde @ OHBIR|HE4 L TO
B ol Kb _J') = e+ ) = - = = u# — ,%Datumafas
=ec | Tabulka | Obrazek Klipart Obrazce Smartart Graf Snimek Hypertextovy Zaloika Kiiio Zihlavi Zapati Cislo Textové Rychlé WaordArt Iniciala ; . Rovnice Symbaol
‘nky - - obrazovky * odkaz odkag - ~  stignky - | pole~ Gastiv - 94 Objekt ~ - -
Tabulky Nustrace Odkazy F z3favia zapﬁ' Text Symbaoly
— 7 I
I YR R T = TN A -y AN TR F N - s R T T N T |
u | I/ ' : ' ' '
| Preddefinované “|| 3 Pieddefinované - ., , ,
! rizane " Prizane VloZi prazdné
= = 7 ’ 7 ’
— zahlavi a zapati.
[omm— —
Prazdné (3 sloupce) Prazdné (3 sloupce) vrs _ 1 s
Vlozi zahlavi
Pl nst | [ [ 4T a Za’ patl’ se tF‘eml
[adete wxt.| [Zadege text.| [Fackir e et |
objekty. Objektem
Abeceda Abeceda ’
zarovnanym V|EVO,
Titul dok F
[Titu] dokumentul T / e na stred a vpravo.
Austin Austin
” Dalsi
[ re—
e
w1 v . .
/ preddefinované
- -
. 7 ,
[ Dalii zahlavi z webu Office.com 3 % Daliizépati z Webu Office.com 3 navrhy ZahlaV|
[2  upravit zahiavi [@  Upravit zépat a zépatl'
.ﬂ Odebrat zahlavi Ei Odebrat zapgti
&

i Y
Format &isel stranek m

@ Horni okraj stranky k-
) . prd Umisténi ¢isla stranky
Format dslovani: 1,2, 3, . [E Dolni okraj stranky |
& k]  Okraje stranky b .. i
R E — Umisténi ¢&isla stranky
Spiila 256N=14, B, G, .. N #]  Aktudlni umisténi » ..
Pousit oddglovapr e > 8 Ak na pozici kurzoru
OUZIT oddelovacy = TPOIMICEE] o . .. L. .
Prikdady: -1 1A ‘lﬁ] Format — dislovani stranek...
F— X Odebrat éisla strinek Nastaveni formatu cislovani
islovani stranek .
) Pokrad . stranek
(") Pokracovat z predchozho oddilu
@ Zafftod: |2 =
[ o ][ stomo
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Pokud zvolime jednu z moZnosti zahlavi a zapati, objevi se v horni nebo dolni ¢asti stranky oblast

zahlavi nebo zapati se zvolenymi objekty.

Text dokumentu je v tomto pripadé v pozadi (je Sedy — nedostupny). Po vytvoreni zahlavi ptip. zapati
se mOzZzeme zpét do textu vratit tlacitkem Zavfit zahlavi a zapati nebo poklepanim na ,Sedy” text

dokumentu.

Jiz zadané zahlavi a zapati mlZeme upravovat po poklepani na zobrazené ,Sedé” zahlavi a zapati

na pozadi.

Zaroven se objevi kontextova karta Nastroje zahlavi a zapati.

7

v ru

Nové vlozeni
zahlavi, zapati
nebo cisla

Vlozeni
aktualniho
data a obrazkd

Pohyb mezi
zahlavim
a zapatim

Nastaveni
umisténi
zahlavi a zpati
od horniho,

Nastaveni jiného
zahlavi a zapati
na prvni strance,
pfip. na sudych

strank L e rip. i
y a lichych strankach prlp' dOIn,Iho
okraje stranky
W9 - NSJAvEBR & kg |= astroje zahlavi a zapati

Dokument3/- Microsoft Word
Korespondence Revize Zobrazeni

mi VloZeni RozloZepjAtranky Reference Doplfiky Navrh

ah i L F3E = ElE 5, Piedthozi [ Jiné na prni straﬁe =+ Zahlavi shora: 1,25 em & E

= = ...-Ll = |ual . <

= — V# — EE] 5', Dalai [T Rizné liché a sudé stranky :,:'¢ Zapatizdola: 1,25ecm
Zahlavi Zapati Cislo Datum Rychlé Obrizek Klipart P na Prejit na a2, B - Zavfit zahlavi

- v strinky= | adas castiv z zapati Propojit s pfedchozim Zobrazit text v dokumentu ,ﬂ WVloiit kartu Zarovnani a zapati

Zahlavi a zépati VioZit Mavigace MozZnosti Pozice Zavfit
[z 1o A i 3 - 1 31 4151 &1 71§+ 5 1 10 1 12 1 13 14 1 15 1 g
=

m

Zahlavi

Pokud chceme na ¢asti dokumentu jiné zahlavi a zdpati, musime dokument rozdélit na oddily (viz
nasledujici kapitola) a pro kazdy oddil nadefinovat jiné zahlavi a zapati. Tato zahlavi a zapati nesmi
byt propojena, coz nastavime vypnutim volby Propojit s predchozim v kontextové karté Nastroje

zahlavi a zapati.

[Zadejte text.]

Toto je text napsany na strénce dokumentu. Toto je text napsany na strance dokumentu.

Toto je text napsany na strénce dokumentu. Toto je text napsany na strance dokumentu.

[Zadejte text.] [Zadejte text.]

WEHA9-0S_RPERE T SN Dokument3 - Microsoft Word [E=Rldx
Domii Viozeni Rozlozeni stranky Referd) Korespondence Revize Zobrazeni Doplitky Navrh o @

= D d  Ff = 7 Em (5 Predchozi [ Jiné na prvni strénce £+ zahlavi shora: 1,25 em 5 B3

=| = # 0y |5 (&= BE =) 5 ¢ ; 2 = 7 L]

" Dalii [0 Rézné liché a sudé stranky | =} Zapatizdola: 1,25cm 5
Zihlavi Zapati Cislo | Datum Rychlé Obrazek Kiipart | Piejit na Piejitna ey . = Zaviit zahlavi

- stranky~ | acas castiv zépati | 2% Propojit s predchozim| [7] Zobrazit text v dokumentu | [5] Viozit kartu Zarovnani 3 zapati

Zahlavi a zapati VioZit Navigace Moznosti Pozice Zaviit
O R R SO O O AR U 9+ 1 +20 | tdhe |+ 12+ 1 *13r | 114 1 15 | - UGN &
| ) ST & 3 7 5 1 1 1 1 & 17 B ] @]
o
23pati-oddi1 - | =

[Zadejte text.] [Zadejte text.]

Zahlavi —Oddil 2 -

i|/[Zadejte text.] ‘

Stejné jako minulé ‘
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8 Rozdéleni dokumentu na oddily

Oddil je vyclenéna cast dokumentu, pro kterou plati napf. jind orientace stranky, jiné Cislovani
v Casti zahlavi a zépati atd. Standardné tvofi jeden dokument jeden oddil. Rozdéleni dokumentu
na oddily se provadi vioZzenim konce oddilu.

VloZeni konce oddilu provedeme pomoci tladitka Konce na karté RozloZeni stranky v Casti Vzhled
stranky.

=)

H9- 00 SR_RVEHBE&T- L |-

Domi VloZeni RozloZeni stranky Reference Karesg

@ nBar\ry' '_| |—B"\ ]’_ﬁ‘ | ',fj‘Konce'
— K

VloZeni riznych typl koncl oddilu.

il once stranek . Nejcastéji se pouziva konec oddilu Dalsi
Moy
) strana ) , , N v ,
;—J Oznatuje misto, na kterém kondi jedna stranka a B Stranka’ kdy nOVy Oddll Zacina na nove
ﬁ zafing dalii stranka. - Strénce.
Sloupec o ) ' Konec oddilu se zobrazuje jako netisknutelny
Oznacujs, e text nfsledujm za zalomenim sloupce ., . , h )
bude zatinat v dalsim sloupci znak a Cislo oddilu se zobrazi v zahlavi

Obtélani textu a zapati.
= Oddéluje text kolem objektd na webowjich strankdch,
= napfiiklad text titulku od zakladniho textu,

Konce oddild

Dal3i stranka

VioZi konec oddilu a zahaji novy oddil na dalii
strance,

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

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

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

B T-L = Dokumgntd - Microsoft Word
zloZeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni oplfiky
]j ¥= Konce = j &j j Zvétiit odsazeni ] H‘\ FII} |= zZar
£3 Cislovani Fadkad ~ = Mevo: 0em = Pied: Obodd 3 = - T8 sk
e Velikost Sloupee Vodoznak Barva Ohraniceni . .. Pozice ovat Pfenést Prenést Podokno |
- + bt Délenislov - - strdnky ~  stranky 3 Vpravo: 0 cm ;10 bodd hliz wbéru Sk Ot
Vzhled stranky Fl Pozadi stranky Fl Usporadat
— I 7
[ 2 . T T - RN N T N B - AR R I - T - R - R L R - |
Koneg/oddilu (daléi stranka)
i @ K- [= Dokument? - Microsoft Word Nastroje zahlavi a zapati
ozloZeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrgfeni Dopliky MNavrh
Z| El= E Pfedchozi Jiné na prvni strance = Zahlavi shora: 1,25 em 3 E
= | .
| EEl Ty Daldi [ Rizné liché a sudé stranky E,"v Zapatizdola: 1,25em 5
chlé Obrazek Klipart | Frejit na Prejit na 5 - - h - Zaviit zahlavi
sti~ zéhlavi zapati '%!%Propojits predcho; Zobrazit text v dokumentu lﬂ VloZit kartu Zarovnani a zapati
Viozit Mavigace MozZnosti Pozice Zaviit
7
[ 3+ v &0 e+ 1 v 231 4 St 5 & 17 & Fo1 B 1 0 | cilc 1 013 1 33+ 1 34 1 15 1+ g+ 1 47 0 1 18 |
o
Zépati - Oddil 1 - |
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Rozdéleni dokumentu na oddily pouzijeme:

— pro oddéleni nékolika stranek pro odlisny tisk,

— pro Cislovani od jiné stranky nez prvni nebo pro preruseni pribézného Cislovani stranek.
Oddéleni nékolika stranek pro odlisny tisk

—  Kurzor nastavime ptred misto, kde ma zacinat dalsi oddil (konec 2. stranky).

—  Vlozime konec oddilu pomoci tladitka Konce na karté RozloZeni stranky v ¢asti Vzhled stranky
a vybereme volbu Dalsi stranka.

—  Kurzor nastavime pred misto, které ma byt od predchoziho oddilu oddéleno (konec 4. stranky).

—  Vlozime konec oddilu pomoci tlacitka Konce na karté Rozlozeni stranky v ¢asti Vzhled stranky
a vybereme volbu Dalsi stranka.

—  Kurzor umistime do druhého oddilu a zaddme v karté RozloZeni stranky Orientaci stranky
Na Sifku.

\

Prvni oddil Druhy oddil Treti oddil

Postup pro zahajeni strankovani od jiné strany

— V zdhlavi nebo v zapati nastavime cislovani stranek.

—  Kurzor umistime pfed misto, které mda byt oddéleno a vloZzime konec oddilu pomoci tlacitka
Konce na karté RozloZeni stranky v ¢asti Vzhled stranky a vybereme volbu DalSi stranka.

—  Kurzor umistime na libovolnou stranku za koncem oddilu.
—  V kontextové karté Nastroje zahlavi a zapati vypneme tlacitko Propojit s predchozim.

—  Vymazeme Cislovani v predchazejicim zahlavi ¢i zapati nebo zadame zahlavi ¢i zapati jiné.

VOS, SOS A SOU KOPRIVNICE




AR * *
sociélni oS

evropsky * *

fondvCR EVROPSKA UNIE

N

MINISTERSTVO SKOLSTVI,
MLADEZE A TELOVYCHOVY

OP Vzdélavani
pro konkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

9 Nastaveni tisku

Tisk vyvolame:

— v karté Soubor/Tisk,

'y
—  kliknutim na tlacitko Rychly tisk v panelu rychlého ptistupu o dojde k bezprostifednimu
odeslani souboru na pfipojenou nebo prednastavenou tiskdrnu.

Volbou karty Soubor/Tisk se objevi dialogové okno, kde mGzeme nastavit parametry tisku.

Odeslani na tiskarnu

WEH?-0 13508V E S
Domi VloZeni RozloZeni stranky Reference Korespondence
I Ulozit /
=1 .
Ulozit jako @ =
Kopie: 1 s 9
Oteviit
= Tisk
[ Zaviit
Informace oot
7 PDFCreator <
Napaosledy = ) o
= = Pfipravena
oteviené
Vlastnosti tiskdrny
Novy -
Nastaveni
Tisk J}nﬂ Tisknout vlastni rozsah .
<
Zadat konkrétni stranky nebo oddily pro tisk
UloZit a .
odeslat Stranky:  1-10 B
. B Jednostranny tisk
MNapovéda &2
Tiskne pouze na jednu stranu listu,
2] MoZnosti a@Knmpletnva’nﬂ

123 123 123

\j QOrientace na vyiku

Ad
21 em x 297 cm

3 xonec

Vlastni okraje

2 stranky nal list

Rozsah tisténych stranek muizeme z

Pocet kopii

Volba tiskarny,
pfip. pdf vystupu

-~

Rozsah tisténych stranek

Jednostranny/oboustranny
tisk

Kompletace

<

Vzhled strinky

adat z nabidky

nebo zaddme Cdisla pfip. rozsahy stranek oddélené
¢arkou pocitané od zacatku dokumentu nebo oddilu.
Napt. 1, 5, nebo plsl, p2s2, p1s3-p8s3 (p je stranka,

s je oddil).

U kompletace zaddvame, zda pfi vicendsobném tisku
chceme stranky tisknout v poradi 1,2,3-1,2,3-1,2,3

nebo 1,1,1-2,2,2, - 3,3,3.

Pocet stranek vytisténych
na jeden list

Dokument &

i

2

o

Tisknout viechny stranky
Vytiskne cely dokument.

Tisknout aktualni stranku
Vytiskne pouze aktualni stranku.

Tisknout vlastni rozsah
Zadat konkrétni stranky nebo oddily pro tisk

Viastnosti dokumentu

Viastnosti dokumentu

Tabulka vlastnosti a hodnot

Seznam revizi

Pouze seznam revizi

Styly

Seznam styld pouZitjch v dokumentu -
Tisk revizi

Tisknout pouze liché stranky

Tisknout pouze sudé stranky
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10 Editace textu

10.1 Tvorba textu

PFi tvorbé textu je daleZzitym prvkem textovy kurzor, ktery oznacuje misto, kam se bude vkladat
psany text.

Text se sklada ze slov, kterd jsou oddélena mezerami (tzv. mékkou nebo tvrdou — viz dale). Dale je

text zobrazovan v fadcich, které Word vytvari automaticky pfi presazeni pravého okraje nebo mohou
byt vytvoreny tzv. mékkym koncem fadku (viz dale). Kldvesu ENTER pouZivame jen pro ukonceni
odstavce. Neboli, odstavec je text, na jehoz pocatku a konci je umistén znak ENTERu.

Kde méame vloZzenu mezeru ¢i ENTER mlZeme zobrazit volbou tohoto tlacitka v karté Domd,
v Casti Odstavec, kdy se v textu zobrazi tzv. netisknutelné znaky.

Vyznam nékterych klaves

Mezernik

VloZi tzv. mékkou mezeru mezi slova. Vklada se mezi slova, za tecku a za ¢arku (velikost mezery se pfi
formatovani méni dle potieby). Netisknutelnym znakem je -.

Ctrl-Shift — Mezernik

VlozZi tzv. tvrdou mezeru mezi slova (tato slova budou pfi formatovani povazovana za jedno slovo —
budou vZdy na jednom radku). Netisknutelnym znakem je °.

Enter

Konec odstavce (kldvesu ENTER nezadavame na konci fadku - zalamovani radkd v jednom odstavci
vytvari textovy procesor sdm podle nastavené Sirky stranky). Netisknutelnym znakem je T .

Shift—Enter

Mékky konec fadku (pouziva se napf. u vicefadkovych nadpist — vytvorime novy fadek, ale odstavec
zUstane neprerusen). Netisknutelny znak «.

Ctrl — Enter

RozloZeni stranky

VIoIZ| konec s'Eranky;,Text naps’any,za koncem 7 ooy - D N
stranky bude vzdy zalinat na nové strance. =] (&) pisma - :

Motivy e Orientace Velikost Sloupce B
- - - - - b~ Dfleni slov ~

=l
= Konce ~

3 Cislgfni fadka ~

Konec stranky mulzeme také vlozit tladitkem
Konce z karty RozloZeni stranky, v ¢asti Vzhled

Motivy Vzhled stranky

Stl‘énky. >,f:| Konce ~
, v, . , , Konce stranek 1
Konec stranky (vloZi netisknutelny znak konce stranky). strana |
B Oznacuje misto, na kterém kondi jedna stranka a
ﬁ zatind daldi stranka,
Ctrl-2
q ] Sloupec
s v ’ . v/, | - Oznacuje, Ze text nasledujici za zalomenim sloupce
Navrat pfed posledni operaci nebo tladitko @- zpanelu Jg oude zséinat v dafim sloupc ’
1

. .o s s
nastroju Rychly pristup. ] Obtékn textu

Oddéluje text kolem objektd na webowjch strankach,
napfiklad text titulku od zakladniho textu,
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10.2 Vlozeni specialniho znaku

Do textu mizeme chtit vloZit nestandardni znak, jimz mUze byt obrazkovy symbol nebo specialni znak
napt. ©, &, a.

Kurzor umistime na misto, kam chceme specialni znak vloZit a zvolime Kartu VloZeni, t%:;itko Symbol.

Viozeni

=l EE ’_T”j a @ EE i = - 4‘]11 A [ Radek podpisu = TC
=l ge U = o —— j = = [S3 Datum a gas
Titulni  Prazdna Knnec Tabu\ka Obrézek Klipart Obrazce SmartArt  Graf Snimek Hyp:rtcxtnvy Zalozka Kiizowy Zahlavl ZEDHU Cislo Textové Rychlé \erdArt niciala Rovnice |Symbol
strana v stranka strinky - obrazoviy odiaz stranky~ | pole~ eastiv "8 Objekt - - -
Stranky Tabulky Ilustrace Odkazy Zahlavi a zapati Text = Symb o @ & =]
Ci2- 3 0+ 1. 1:3:1 3 1 4 1 8 1 6 1 +F+ 1 B 18+ 1 10 1 41 1 13 1 B3 1 14+ 1 15 1 Ae i veme | | Styly
5] R z : ; : ; : ; : : : : : : ]| e w5 .
§
€ £ ¥ © °
™ ES ? < 2

£ Dakisymboly...

Pokud potfebujeme znak, ktery neni v nabidce, zvolime tlac¢itko DalSi symboly a objevi se dialogové
okno, ve kterém mulzeme zvolit pismo a poZadovany znak.

VétSinou volime pismo, které pouzivame v textu, ptip. pismo Symbol nebo Wingdings pro pismo
obrazkové.

= (% e
/ s Vé
symbly | Speganiandsy | i Zvolime pismo.
Symbaly | Spedaini znaky

— E’/

W72 s || EEaltetkd ]

SHEHBE R EBE I EEEEE S Zvolime znak.
AR R EEREREEE
o |2 e|n||clos 8|y y|asgm .

Maposledy pougité symboly: Vybran\'l znak vlozime
s |@la]a] |- n|%| x| €|e] ¥|o@] 2™ 2] / na pozici kurzoru.

Wingdings: 32 Kod znaku: |32 Sada: | Symbol (desitkavE) A
[ Automaticke opravy... | | Kiavesova shratia... | Kivesova shratia:

Nékteré specidlni znaky mdzeme vloZit z kldvesnice v kombinaci s kldvesou pravy ALT. Cervené
symboly napiSete kombinaci pravé klavesy ALT a oranzové klavesy. Kombinace pravy ALT a modra
klavesa doplni vyznaceny symbol nad nebo pod nasledujici pismeno.

2 v el vl ° ] N 3 - - =
+ é £ § a é = | 5 —
wmper sxer o’ cowmen) cmen’ srems’ s’ aesen’ oo Sy e UG, SE——9

Tab q i o p

i 3 $ B
Caps Lock a s g i k 1 [} § Enter <+
a o sommemn smsemem e N
# & @ { } < > *

Shift 1% X c v b n m % & - Shift

Ctrl Alt
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10.3 Pohyb v dokumentu

Pro pohyb v dokumentu mlZeme pouZzit:
— volbu Najit, ktera se nachazi v karté Domd,

— klavesy pouZivané pro pohyb v dokumentu.

Domd | Vioieni  Rozlofenistranky  Reference  Korespondence  Revize  Zobrazeni  Doplriky o @
B Hajit

B4  Roziifené hledani...

=Y

% vgmout Tk o | A | N A
|| - Calibri Zdkladn ~ |11 | A" &7 | Aa s ([ 12 AaBEk 224 Az 1122/ 11111, AaBb Assbcedc AaBbCcl |
VioZit o . 2 L. AL
T kopiroattormat| B £ 1 e X, X - A
Schranka ) Pismo e Odstavec = Styly Pieiit na...
= = i

By Nadpis1  Madpis3  Nadpis4  Madpiss Nizev  TNormalni 1 Podnad.. = l;
E

Volba Najit obsahuje tfi podnabidky: e =S _
— Najit - Zobrazi dialogové okno navigace viz ||*" g
kapitola 5.3. und

— Rozsitené hledani - Zobrazi dialogové okno
Najit, pomoci néhoz mulzeme vyhledat
pozadované slovo v dokumentu. Neftanchredt [ e’

e -_Stnrrm

o . .o . ., , , Najit | Mahradit | Presitna
— Prejit na - UmoZnuje zadat Cislo strankyw‘ P
Loy Y Al
atd., na néjz se chceme premistit. =]| znsky = nsbo - poutverte oo pecun reating k sktudin poz, N
f p +4 namend dopfedu o by polozky.
— Toto dialogové okno obsahuje také zdlozku

Nahradit, kde je mozno pozadované slovo najit ) e

a nahradltl jinym slovem. -Tuto r\abldku I,Ze, — S

spustit také volbou Nahradit, kterd se nachazi S——

na karté Domd. \ o &
Tato dialogova okna maji jeSté rozsitenou nabidku, || ereran E
ktera se zobrazi po kliknuti na tlacitko Vice.
Klavesy pouzivané pro pohyb v dokumentu
PageUp - presune kurzor o stranku nahoru
PageDown - presune kurzor o stranku dol(
End - presune kurzor na konec radku
Home - presune kurzor na zacatek radku
Ctrl - > - pfesun kurzoru na zacéatek dalsiho slova (= - klavesa Tabulator)
Ctrl - & - presun kurzoru na zacatek predchoziho slova
Ctrl - End - presun kurzoru na konec dokumentu
Ctrl - Home - presun kurzoru na zac¢atek dokumentu
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10.4 Oznaceni oblasti textu

Pokud mame napsany text, méli bychom jej zformatovat. NeZ ovsem zvolime zplisob formatovani,
musime formatovany text vybrat — oznacit, coz mizeme provést nékolika zplsoby:

1 slovo - 2 x klik na slovu

1 véta - Ctrl - klik na vété

1 fadek - klik ve vybérovém pruhu (levy okraj dokumentu) - kurzor mysi se zde zméni na #
1 odstavec - 2 x klik ve vybérovém pruhu nebo 3 x klik na odstavci

vse - 3x klik ve vybérovém pruhu nebo Ctrl - A

nesouvisla oblast — Oznacime prvni ¢ast, potom stiskneme a drzime klavesu Ctrl a mysi oznacujeme
dalsi ¢asti.
obdélnikova oblast pres vice radkl — Alt a tazeni mysi

Pro oznadeni textu miZeme také pouZit volbu Vybrat v karté Doma.

Domi | WViofeni  Rozloienistrinky  Reference  Korespondence  Revize  Zobrazeni  Dopliiky

% B4 Najit - 1

= & vyimout i Za - - A A -

B S onionn Calibri Zakladn = /11 = A" A" Aa” | % 2 AaBk 111 Az 1111/ 11111 AaBb AaBbcec AaBbeo 2 Nohradit
3 Kopirova %ae

Viezt S - LAy A : Sini Zmé

%% opirovat format B 7 U - abe %, X b A Madpis 1 Nadpis 3 Nadpis 4 Nadpis 5 Nazew TNormaini T Fodnad.. e [—w Vybrat -
Schrinka u Pismo ] Odstavec styly B wbratvie

10.5 Manipulace s textem

Cely text, pfip. jeho c¢asti, mlZeme chtit kopirovat nebo presouvat. Vtom pfipadé pouZijeme
schranku, kterou mame k dispozici ve vSech aplikacich Windows.

Pouzijeme klavesové zkratky, plovouci menu nebo tlacitka v karté Domd.
Kopirovani textu

—  Oznadime text, ktery chceme kopirovat.

—  Zaddme kombinaci klaves Ctrl-C nebo plovouci menu Kopirovat nebo tlacitko Kopirovat v karté

Domu. 1% vymout

—  Kurzor umistime na pozici, kam chceme text kopirovat a zaddme i3 kopirovat
kombinaci klaves Ctrl-V nebo z plovouciho menu jednu zvoleb  /[# Moinostiviozeni:
Moznosti vloZeni nebo tlacitko VloZit v karté Domd. = 9| A

Po vloZeni Ize nastavit format vkladaného textu plovoucim tlacitkem.

Nebo mliZzeme kopirovat oznacdenim textu a tazenim mysi v ko
s klavesou Ctrl.

Zachova formatovani Cislovani [ »

i Styly b
m Domd VloZen zdroie. ‘
| &i f st S Hypertextovy odkaz...
= ' Slouci format zdroje
j & Vimout k B q J P Vyhledat v
“ B3 xopirovat a konecnenho umisteni. Synonyms i
WloZit
- \; Kopirovat format Prelodit
Schranka 7 Zachova pouze text. Dali akee .

IR T TR LA
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Presun textu

—  Oznacime text, ktery chceme presouvat.

—  Zaddme kombinaci klaves Ctrl-X nebo z plovouciho menu Vyjmout nebo tlacitko Vyjmout v karté
Domd.

—  Kurzor umistime na pozici, kam chceme text pfesunout a zadame kombinaci kldves Ctrl-V nebo
plovouci menu jednu z voleb MoZnosti vlioZeni nebo tlacitko VloZit v karté Domt.

Po vlozeni Ize pomoci tlacitek z plovouci nabidky z ¢asti MoZnosti vloZeni nastavit format vkladaného
textu.

Nebo mlUzeme kopirovat oznacenim textu a tazenim mysi.

Pokud chceme na obrazovce zobrazit obsah schranky, zvolime tladitko "= | v karté Domu v Casti
Schranka.

Damd VioZeni RozloZeni stranky Reference

e

"—j # wimout
VioZit ) )
- - Kopirovat format

Schranka

53 Kopirovat
abe X, X°

Pismo =

1224 - Schranka - X|o 3 TN DAL CARF SRR
[ vioatuse | [3k vymazatvie | |- Tlacitka pro praci s daty
Kiknéte na polozku, kterou cheete N ve schrance

viogit:

Ik} 7.6 Pfesun textu* # =
Oznadime text, -

Obsah schranky

o ktery chceme pies...

10.6 Postup pri tvorbé dokumentu

—  Spustime textovy editor a prazdny dokument radéji ihned ulozime pod vhodnym nazvem.

— Text pofizujeme tak, Ze kazdému odstavci okamzité pfifazujeme odpovidajici styl (viz
kapitola 18). Tim vytvafime zakladni strukturu dokumentu i zakladni formatovani textu.

—  Dokument priibézné ukladame.
—  Prohlédneme si dokument v nahledu.

—  Podle potfeby dokument vytiskneme.

10.7 Typograficka pravidla pro tvorbu textu

Na konci radku by neméla zlstat jednopismenkova predlozka (v, s, k, z, u, o), nejlépe ani spojka i
(malé a se vétsinou toleruje, velké A nikoli). ProtoZe textovy editor ukoncuje radky sam, musime mu
zakazat oddéleni takové predlozky od nasledujiciho slova, a to nahrazenim mékké mezery (mezernik)
tzv. tvrdou mezerou (Ctrl-Shift-Mezernik). Word nam toto ¢astecné ,hlida“ automaticky pomoci
nastaveni v menu Soubor — MozZnosti — Kontrola pravopisu a mluvnice — MozZnosti automatickych
oprav — Automatické upravy formatu pfi psani - Mezery po s, k,v a z s pevhymi mezerami.

Pevné (tvrdé) mezery se také pouzivaji pro spojeni Ciselné hodnoty s jednotkou.
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Nékteré znaky a spojeni znakd

Uvozovky

Text v uvozovkdch ma vypadat ,takto”, ma byt ohrani¢en uvozovkami dole a nahore bez
mezer. Toto si ve Wordu automaticky zajistime pomoci nastaveni v menu Soubor — MozZnosti
— Kontrola pravopisu a mluvnice — Moznosti automatickych oprav — Automatické upravy
formatu pfi psani - Rovné uvozovky oblymi. Nebo musime pouzit kédy 0132 a 0147
v kombinaci s klavesou ALT.

Pomlcka neni spojovnik

Pomlic¢ka ma kdd Alt-0150 a neni na klavesnici, kde je (-), ktery je kratsi. Pomlicka se pouziva
v téchto pripadech:

— vevyznamu ,aZ do” bez mezer (6—18 hod),

jako znak minus bez mezer (-23 °C),

v aritmetickych vyrazech s mezerami (5 -1 =4),

v oznacenich mény bez mezer (K¢ 1540,-).

Strucéné receno: témér vSude se piSe pomlcka, spojovnik se pouzivd jen na spojovani ¢asti slov
(bude-li, anglicko-Cesky) a pripadné na déleni slov.

Zavorky

Zavorky se neoddéluji mezerou od textu uvnitf. V textu, ktery je jiz uzavien kulatymi
zavorkami, se pouzivaji hranaté. Priklad: (Spravné [vkladani] zavorek).

Paragraf a procento

Paragraf se od ¢isla oddéluje tvrdou mezerou (S 7).

Procento se od ¢isla oddéluje tvrdou mezerou (12 %), ale ve vyznamu pfidavného jména
(,,procentni) se pise bez mezery (12%).

Jednotka a ména

Jednotky a oznaceni mény se zapisuji s tvrdou mezerou (15 kW, 16 K¢).

Cislice, datum a telefonni &isla

—  Cislice se zapisuji s desetinnou ¢arkou (napft. 3,14), miliény a tisice se oddéluji tvrdou mezerou
(napf. 1 123 654). V seznamu maji byt desetinné ¢arky pod sebou.

—  Datum se piSe s tvrdymi mezerami, rok se ma psat ctyrmistné (10. 3. 2006).

—  Telefonni cisla se pisi po skupinach, predvolba se oddéluje zavorkami (+420) 145 123 589.
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Tecka a dalsi znameénka

—  Tecka se nepise za nadpisy. Pokud véta konci zkratkou (kterd ma u sebe tecku), dalsi tecka se jiz
nepisSe. Pokud je v zavorce Cast véty, piSe se tecka aZ za zavorku (tfeba tady). (Pokud je v zavorce
celd véta, pise se tecka do zavorky.)

—  Tecka, ¢arka, stfednik, otaznik, vykficnik se pisi bez mezery hned za slovo. Dvojtecka ve vyznamu
matematického déleni s mezerami (6 : 3 = 2), ve vysledku sportovniho vysledku bez mezer (1:0).

—  Tri tecky (...) jsou samostatny znak (fikd se mu vypustek), ktery ma kéd 0133. Nepisi se tfi
obycejné tecky za sebou.
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11 Format textu

Pokud chceme zménit format jakékoliv ¢asti dokumentu, musime nejprve danou ¢ast oznacit a pak
zadat zménu formatu.

11.1 Format pisma - zakladni pojmy

Pismo je uréeno fontem (sadou, druhem pisma), fezem (stylem) a velikosti.

Fonty pisma

Pisem jsou tisice. Lisi se tvarem, Sifkou, silou tahu, sklonem atd. Nékterd pisma se podobaji, a tak je
muzeme rozdélit do nékolika skupin:

Antikva

Zakladni tiskové pismo. Ma stinované tahy (linky nejsou stejné Siroké), které jsou zakonceny patkami
(patkové pismo). Toto pismo zastupuje napf. font Times New Roman.

Grotesk

Je linedrni (vSechny linky jsou stejné Siroké) bezpatkové pismo. Toto pismo zastupuje napf. font Arial,
Tahoma, Verdana.

Pismo psaciho stroje
Specialni neproporcionalni pismo, u kterého jsou vSechny znaky stejné Siroké (napft. pismena ia m
maji véetné mezer stejnou Sitku). Toto pismo zastupuje napr. font Courier.

Dalsi druhy pisem

— Psané pismo
— Kaligrafické pismo

— Lomené pismo

Uzite¢né védomosti:

Pismo je v pocitaci ulozeno ve formé fontu, ktery vétSinou obsahuje popis kfivek, ze kterych se pismo
sklada. Diky tomu mizeme pismo libovolné zvétSovat ¢i zmensSovat, protoze kfivky se vidy spravné
prekresli. Fonty se instaluji do operacéniho systému (Ovladaci panely — Pisma).

Kvili historickému vyvoji pocitacli a pisem mohou byt s ¢eskymi znaky problémy. Je tedy nutno volit
fonty obsahujici ceské znaky.

Nazvy fontl jsou chranény autorskym zakonem.
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Rez pisma

Kazdy typ pisma mizZeme zobrazit v nékolika fezech (stylech):

— Obycejné (normal, regular) zakladni verze pisma

—  Tucné (bold) tuéné pismo

—  Kurziva (italic) naklonéna verze

— Tucna kurziva (bold italic) naklonéna a tucna verze

Velikost pisma

Vétsinu pisem v pocita¢i mlizeme libovolné zvétsovat nebo zmensovat. Velikost pisma se udava
v bodech [b]. Jeden bod je 0,3759 mm. Bézné pismo pouziva velikost 12 bodl, noviny jsou psany
velikosti 8 az 10, détské knihy 14 a7 16 bodd.

11.2 Format pisma

Pismo mlzeme formatovat témito zpUsoby:

— pomoci karty Domd, ¢asti Pismo,

pomoci dialogového okna Pismo,

pomoci miniaturniho panelu nastrojq,

pomoci plovouciho menu.

11.2.1 Formatovani pisma pomoci karty Domu, ¢asti Pismo

Velikost Zvétseni Zmenseni ReZim
pisma pisma pisma velkych

/| pismen
, S Vymazani
Typ plSma\\ zAME:n_mmavam B formatu

Calibri (Zakladn ~ 11~ A a7

B 7 U ~ahe x, %X ~ ,
Tucné pismo . Barva pisma
P f / 1 Pismo \ u

Kurziva Zvyraznéni
Podtrzené R Preskrtnuté Horni/dolni Textové
pismo e B pismo index efekty
L Bana podirieni ’
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Textové efekty

Textovymi efekty mizeme vytvofit graficky zajimavéjsi text. Tuto volbu najdeme v karté Domd,
v Casti Pismo “. 7 .

Zobrazi se galerie styl( textovych efektl, pfip. mGzeme upravit osnovu (barvu, tloustku a typ cary
obrysu pismen), stin, odraz a zafi.

B Automaticks Bez stinu E e
.'R-\ Barvy motivu
Ay HE EEEEEN
"l u "' e Varianty zaie
I am\ nésti
T TR
= / U
F A ! A Standardni barvy Al /
. /= mm EEEEN
L) ) ) i I e LY Eez abrysu )' \ -

Dalii barvy obrysu.,

Vnitini

Tlouitka & Dal3i zéfivé bany »

S

Enosti zare...

n A
Varianty o / — —
Y -
V perspekdtivé

A A A A
A A

Volbou Moznosti
se dostaneme

\

g Osnova = . ,
o - Moznosti stind... do dIaIOgOVEhO
£y Stin 1 ,
okna Format
» , o
Odraz textovych efektl
Zare 3 [ Moznesti odrazu. / e
s
/ nastavenimi.
[ (S (e 9. [z |
e I Vypln textu Vil textu Obrys textu
Obrys textu @ Bez vipiné Obrys textu ) Beg Eary
Styl obrysu @ Souvisla vypli Styl obrysu
) @ Prechodova vypli | @ Prechodové &ra
Stin Stin
ez Fiedvolene barvy: ez Predvolené barvy:
Zare a mekke okraje Tap: Linearni El ZaFe a mékke okraje Tep: Linearmi lz‘
Frostorovy efekt Smer: J06e ne Prostorovy efikt Smér:
Uhel: s0° = Ukl 90® 2
Prechadové zardzky Pfechodowé zardsky
) J [ @@ @ 1] I ) & @
Barva Pozice: (0% z Barva Pozice: 0% :
3 ] 0% |5 Jas: {J %[5
Prihlednost: [} 0% 2 priblednost: [} 0% |2
|l Otafet s obrazcem
$ Dol barvy
e e’ — =

Vyplii mizZeme volit jednobarevnou
nebo prechodovou (vice barev).
Pokud si nevybereme z predvolenych
barev, miZeme zvolit barvy, typ,
smér, pfip. uhel pfechodu barev.

Obrys textu mGZeme navolit stejné
jako vypli — jednu barvu nebo
prechod vice barev.

Tlacitka® ®slouzi  k pfidani  nebo
smazani prechodové zarazky (barvy).
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Vypln textu Styl Dbrysu Vyplf textu Stin

GCbrys textu Sirka: 0,5bodd (£
Typsofené i _
Tssimiiy  [Eor

- N - .
Formét textovych efekt (L2 [t Formét textavjch efektd [ 2 [t

Obrys textu Predvolby:
Styl ot

Stin

stin Typ perusované Ery: Frthiecnos [} :
Od

Odraz Typ zakondeni Fary: El raz Velikost: U >
Zare a mekke okraje Typ spojeni: Thosend El — Z&fe a mékkeé okraje — O s
Prostorovy efekt Nastaveni Sipky Prostorovy efekt . .
Uhel: U =

Pocatedni typ: E Koncowy typ: E -

Yzdalenost: O =

Velikost na zadtku: E Velikost na konci: E

U stylu obrysu volime Sitku, typ U stinu vybirame predvolené typy,
sloZzené, pfip. prerusované cary, typ pfip. nastavime barvu, prihlednost,
1 zakonceni a spojeni. i | velikost, rozostfeni, Uhel a vzda-
= = = lenost. -

[ Format textovjch efektd (8 o | [ Formét textovich efektd [EER )
VypIf textu Odraz VypIf textu Zafe a mékké okraje
Obrys textu Pedvolby: Obrys textu Zafe
St cbrysu Prihiednost: 0 [wow [ Styl obrysu Brecualby:
stin Velikost: U 0% = Stin Barva:
Vedslenost: [} Dbodd 1+ Odraz Velikosts s Dbodd 1+
feamiddoraie | | et 8! Dbodd 2 priledrost: [} 0% 3
Prostorowy efekt Prostorovy efekt MEkKE okraje
Pedvalby: E]
Velikost:
U odrazu vybirame predvolené typy, U zafe a mékkych okrajii vybirdme
prip. nastavime  prdhlednost, predvolené typy, pFip. nastavime
velikost, vzddlenost a rozostreni. | barvu, velikost a préihlednost.
= = = =
[ Formst textovjch efektd M]
|
Vipli textu Prostorovy efekt ‘
Obrys textu Zkoseni ~
e [
Stin : =
odra ool B ke obodn 5| el D o
Zafe a mékké okraje ) Lysia: 0 bodt : u—J -—J ‘-:J J
Hioubka standardni
rostorovy efekt -
Barvas Hola: [robedt [ | &
Cbrys D DLy
Bch ezt PPy U prostorového efektu volime
Powr S R
zkoseni, hloubku, obrys, materidl,
Materidl: H - svitlen’: | S = v - ,
N pfip. osvétleni.
Uhel: 0° v . o v
- Tlacitkem Obr:owt se muiZeme
dostat do puUvodniho nastaveni
- textu.
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11.2.2 Formatovani pisma pomoci dialogového okna Pismo

Dialogové okno Pismo zobrazime kliknutim na tlacitko [« vkarté Domd, v casti Pismo. Toto
dialogové okno ma dvé zalozky — Pismo a Upfesnit.

Typ pisma Rez pisma Velikost pisma Styl podtrzeni
_ N /_
P N T
, = , Barva
Barva pisma Qe e A\ / o
Piemo: Rez pigma: Velikost: pOdt rzeni
\ Tzhoma obyéejné 11 /
\ ‘ : /’
[TechnicBol — ine -
, echnicti || tuzn kurziva, ,
Styl pisma Lo S - / Nahled na
v v 2 Barva pisma: Styl podirzeni: ’ 7
PreSkrtrute | oo |~| | E— ] zvoleny format
Q#Qﬁ" & styl /
.. , [ Fredketnuté pisma
ﬁ%ﬁéﬁﬁ#ﬁ@ [ Dvoits preskrmuté [T viechna velka
, index —" Ddur;ﬁn:&x [ Skryte: ’_/
Horni / 7] oini e
Dolni ingex s . ,
T | oo & Dialogové okno
V’;’:Z::.:;YA VELKA Toto je pismo typu TrueType., Bude poufito pro tiskérmu i pro obrazovku, _./ Textové efe kty
Nastavit jako wjchozi | | Textové efekty.. * oK Storno

sl Mmeritko

Umoznuje text vodorovné Ci svisle roztahnout ¢i zhustit podle
g == %Dw . zadané hodnoty v procentech vzhledem k aktudlni velikosti.
—— [ Qi : Zadame hodnotu vrozmezi 1 az 600 nebo ji vybereme
Prokladani pisem veliosti: =] bodii a vice
ze sezhamu.
Funkee pisem OpenType
Ligatury: Fadné |Z|
Mezery mezi dgy: | Vichoa [=] Mezery
@f‘"é;’: s % Zvétsi nebo zmensi mezery mezi znaky. Zadame poZadovanou
Stylisticke sady: Wychozi ..
[ euiatkontestos shematry hodnotu do pole O kolik nebo ji vybereme ze seznamu.
Nahled
Textovy editor ‘ UmiSténi
Toto je pismo motivu textu. Aktuaini motiv dokumentu definuje, kterd pismo bude pousito, , v ° °
- e Posune vybrany text smérem vzhiiru nebo dolG vzhledem

— — s [ == ||| kuUCafi. Do pole O kolik zadame pozadovanou hodnotu nebo
ji vybereme ze seznamu.

Prokladani pisem velikosti

Automaticky prizplsobi mezery mezi uréitymi kombinacemi znakl, takZe rozloZzeni mezer v celém
slové bude poté opticky plsobit rovhomérnéji. Tento prikaz Ize pouZit pouze u pisem typu TrueType
a Adobe Type Manager. Chceme-li pouZit tuto funkci, vybereme nebo zaddme v poli bodi a vice
nejmensi velikost pisma, na kterou ji chcete pouzit. Aplikace Microsoft Word bude poté automaticky
upravovat pismo zadané velikosti a vétsi.
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11.2.3 Formatovani pisma pomoci miniaturniho panelu nastroji

Miniaturni panel nastroji se objevi na pracovni ploSe, pokud oznalite text. Vzhledem i funkci
odpovidaji tla¢itka pfedchozim zplsoblm formatovani. ,

& Vyimout
- I, 53 Kopirovat
Calibrifi = 11 - A AT = iE |2y Monost vioseni:
| B
B I UE¥-A-J§ A .
2y Odstavec...
V= odrézky | »
v o v P ’ $= Cislovani [
Formatovani pisma pomoci plovouciho menu P |
B Hypertextovy odkaz...
Vyhledat
Plovouci menu se na pracovni ploSe objevi, pokud oznadite text a stisknete
s v o N S , [ ‘o (5 ot
pravé tlacitko mysi. Zaroven se objevi miniaturni panel nastroju.

Poznamka

Pro rychlé formatovani mdzeme pouzit tyto kombinace klaves:
Ctrl =B tucné pismo

Ctrl—1 kurziva

Ctrl - U podtrzené pismo

11.3 Pravidla sazby

Pro zakladni texty (dlouhé odstavce) by se mélo pouZivat pismo patkové, protoZe je povazovano
za Citelnéjsi neZ bezpatkové (patky vedou oko Ctendre v fadku). U malych velikosti pisma (9 bodd
a mensi) a nékdy ve sloupcové sazbé se naopak pouZiva bezpatkové pismo, protoZze neni stinované
a miva vétsi stredni vysku pisma, a je proto Citelnéjsi.

Kombinovani pisem

Jasnou zasadou je nekombinovat v jednom dokumentu mnoho pisem (maximalné dvé). Nejlépe je
napsat text jednim pismem a nadpisy vyznacit jen zménou stylu a velikosti.

Pokud chcete pouZit vice pisem, vybirejte ta, ktera se od sebe hodné lisi. PouzZiti podobnych pisem
nevypada pékné. Zakladni texty piSeme nejlépe antikvou a nadpisy groteskem. Tato sazba se nazyva
smisena.

Vyznacovani textu

Pojmy vyznaCujeme kurzivou, vyznacovani tuénym pismem je povazovano za pfiliS vyrazné
a vystupujici z textu. PouZiva se v ucebnicich, ndvodech a manudlech, kde je potfeba urcité pojmy
vyrazné odlisit.

Nikdy nepouZivejte vyznacovani jinym druhem pisma a podtrzena velka pismena.

VOS, SOS A SOU KOPRIVNICE




N L
* gy
"Gl 1: S ,‘ﬂy,
, * * Lo v
evropsky e & :

socialni . MINISTERSTVO SKOLSTVI, OP Vzdélavani
fondvCR EVROPSKA UNIE MLADEZE A TELOVYCHOVY  pro kenkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

12 Format odstavce

Odstavce od sebe oddéluje netisknutelny znak _T ', ktery zadame klavesou ENTER.

Pokud formatujeme odstavce, méli bychom nastavovat format pouzivaného stylu odstavce a ne
jednotlivych odstavcl viz styly odstavci (kapitola 18).

Pro zménu formatu odstavce nemusime cely odstavec oznacovat, staci, kdyz do néj umistime kurzor.
Odstavec mUzeme formatovat témito zpUsoby:

— pomoci karty Domd, ¢asti Odstavec,

— pomoci dialogového okna Odstavec,

— pomoci miniaturniho panelu nastrojq,

— pomoci plovouciho menu.

Formatovani pisma pomoci karty Dom0, casti Odstavec

- — 1— i—
#— T F— ¥ g—7T

- —_— F—_

B S| &

/' /N obwe™ o
\ N\

41
("
L
]
b-d

..
1
™

-«
1

, , , , Dialogové
Zarovnani Zarovnani Zarovnani Zarovnani ., .,
" Radkovani okno
vlevo na stred vpravo do bloku
odstavec
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Formatovani odstavce pomoci dialogového okna Odstavec

(— 4

Dialogové okno Odstavec zobrazime kliknutim na tlacitko = v karté Domd, v Casti
Odstavec. Toto dialogové okno ma dvé zalozky — Odsazeni a mezery a Tok textu.

Zarovnani vzhledem . .
Nastaveni Urovné

k levému a pravému re— Lo osnovy
Okraj ! Stra n ky \\ Odsazeni a mezery | Tok textu A "

gbemé
0 Zarovnani: Do bloku
Odsazeni %

Uroveri osnovy: | Zakladni text

L~ Odsazeni/predsazeni

od levého/pravého W v
Okraje AN Odsazeni / prvnIhO radku
\“\flgvn: 0,5cm Specidlni: O kolik:

e | 4]

Vpravo: 0,5¢cm Prvni Fadek |Z| 1,25emf5
Nastaveni P> Dzrcadiovs edsazert
’ .0 1 / >
ZrcadIOVyCh Okraju Mezery RédkOVéni
uvnitF /vné Pied: ob. |2 Radkovani: Vidka:
ﬂ Za: 0b. [ 1,5 Fadku E| 3
[ Mepiidévat mezeru mezi odstavee se stejngm stylem
Vzdalenosti mezi
. . . Nahled 2 ’
jednotlivymi /,——/ Nahled na zvoleny
odstavci. — format odstavce
111 MEZI ODSTAVCE
NEVKLADAME
PRAZDNé ﬁADKY Tabulatory... I ‘_[ﬁsmvitjako wychozi ] [ oK J [ Storno ]

Dialogové okno

P —
KLAVESOU ENTER!! \ Tabulatory

Pouziti pravitka pro format odsazeni odstavce

Pomoci posuvnikd v pravitku mliZeme nastavovat odsazeni zleva, zprava a odsazeni prvniho

radku.
, Odsazeni prvniho ,
Odsazeni zleva Y £ Odsazeni zprava
radku
\" '_'A/ \‘
=z -1~ |-|-O-|-\£-|-3-|-4-|-5-|--s-|-?-|-s-|-9-|-1a-|-11-|-1z-|-13-|-14-|-H-|-|-|-1?-|-1s- |

Pro zakladni texty (dlouhé cdstavce) by se mélo pouzivat pismo patkové,
protoZe je povazovano za Citelngj5i nez bezpatkové (patky vedou oko Etenare v
fadku). U malych velikosti pisma (9 bodl a men3i) a nékdy ve sloupcové sazbé
se nacpak pouZiva bezpatkové pismo, protoZe neni stinované a miva vétsi stfeni
vysku pisma a je proto Citelngjsi.
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Priklady formatd odstavce

Tento odstavec je zarovnan doleva
Tento odstavec je zarovnan na stied.
Tento odstavec je zarovnan doprava
Viechny delsi odstavee byvayi zarovnany do blolu. Coz znamena ze levy 1 pravy olraj je
zarovnan a jsou rozéireny mezery mezi glovy. Pokud vzniknou oblasti bez textu tzv. ..bilé

reky** je tieba pouzit déleni slov. Nejeaste se to stava, pokud pouzijeme gloupcovou sazbu.

Tento odstavec ma specidlni odsazeni. Je to odsazeni prvniho iadku (o 1,25 cm). Toto
odzazeni nikdy neprovadime mezerami nebo tabulatorem.

Dalsim gpecialnim typem odsazeni je predsazend prvniho iadku (o 1,25 cm). Toto piredsazeni
se prilig casto neponziva

Odszazeni zleva a zprava o 2 _cm zpusobi jeho oddéleni od okraji

stranky, ke kterym se viechny odstavce zarovnavaji a od kterych se

odsazgi.
Radkovénim nastavujeme vzdalenost mezi radky v odstavei Toto fadkovani mize byt
jednoduche, 1.5 radku, dvojite, neymeéné, presné a nasobky. V normalizovanych textech se
viak pouziva 1,5 iadku. Tento odstavec je ztormatovan dvojitym iadkovanim.
Mezery pied a za odstavel se neprovadéji klavesou Enter. ale nastavenim formatu odstavee. U

viech odstaved tohoto textu jsou tyto mezery nastaveny na 12 b pied a 12 bodi za, takze
vzdalenost mezi odstavei je 24 bodi.

Zalozka tok textu

Kontrola osamocenych radku = P~ "
Typograficka pravidla a estetické citéni jasné fikaji, ||| @ueniameen Tkt

v s v . , . Strankovani

Ze osamoceny fadek na konci stranky (sazeci mu [ ———

v/ s v s s . . [ svazat s nasledujicim
fikaji vdova) nebo na zacatku stranky (sirotek) je Faviatridy

[ Viozit konec stranky pred

nepfipustny. Jejich odstranéni je v textovém editoru § |

Vyjimky formatovani

véci nastaveni stylu odstavce resp. formatu. [ ottt dsia 2dd

[T Medsit slova

Mo#nosti textového pole

Svazat radky

: Tésné obtekani;
Zadng
U nékterych odstavcl je nutné, aby vidy cely L
odstavec byl na jedné strance (napf. u ordmovaného |
odstavce). U e
Svazat s nasledujicim b et e

Nadpis musi byt u odstavce, ke kterému patfi, nesmi
zlistat zapomenut na predchozi strance. A tato volba | [zt | [setvtsosion| [ o6 | [ somo
toto automaticky zajisti. _—
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Vlozit konec stranky pred

Casto v deldim textu poZadujeme, aby nova kapitola za¢inala na nové strance. Toto si
automaticky zajistime touto volbou.

Nedélit slova

Pokud pouzivdme déleni slov v dlouhém textu, je to v poradku, ale v nadpisech by se naopak
slova délit neméla. Tato volba zpUsobi, Ze se v tomto stylu odstavce slova délit nebudou.
Déleni slov

Déleni slov nechavame vzdy na editoru, nikdy nevkladame délici znaménko rucné. Ve Wordu

se déleni slov nastavi jako vlastnost celého dokumentu v karté RozloZeni stranky, v Casti
Vzhled stranek — Déleni slov (u nadpisti musime déleni slov samoziejmé zakazat).

RozloZeni stranky Reference Korespondence

- -
- Déleni slov @lﬂ]
Ly Ij '—= Konee = j
'_J - ¥ Cislovani fadkd ~
Jrle?tace Velll(ost Slou'pce m Vodgznak Dalit slova psana VELKYMI PISMENY
Vzhled stranky v | Zadné fc = . = .
n b Sirka oblasti pro déleni slov: 0,75 cm =
E Automaticky L Py

Max. délenych fadki za sebou: |Neomezeno
Rugné

‘ b~ Moinostidélenislov.../ [ Ruéné... ] [ £ ][ Storno

W

Automatické déleni slov reaguje na zmény textu. Pokud text dopisujeme a rozdélené slovo jiz
nebude na konci fadku, déleni zmizi.

Rucéni déleni je tvrdé. Pokud dojde ke zméné textu, rozdélené slovo se i s délicim znaménkem
premisti do textu, coZ neni spravné.

Délenym slovem by nemélo koncit nékolik radkd po sobé (max. délenych fadkl za sebou)
a délenym slovem by neméla koncit stranka (musime déleni slov v daném odstavci vypnout).
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13 Ohraniceni a stinovani
13.1 Ohraniceni odstavce a textu

Pro zvyraznéni mUZeme pouZit ohrani¢eni nebo stinovani odstavce (oznadime odstavec), textu
(oznacime text), stranky.

Ohraniceni zadavame pomoci tlacitka na karté Domt, v ¢asti Odstavec, pokud zde vybereme
volbu Ohraniceni a stinovani, zobrazi se dialogové okno Ohraniceni a stinovani.

e — .
He i e TR
=T iz i

84 () | aaBbcene | Asebeene A Nastaveni ohrani¢eni
S=== 1z | &[] | r1vomani | 1eezmezer 1 (barva, styl a Sitka ¢ary bude nastavena
dle naposledy pouzitého ohraniceni).

Odstavec Dalni ohraniceni

Horni ahraniéeni

:
:
:
;

Levé ohraniceni Na pozici kurzoru vlozi vodorovnou
Pravé ohraniceni

ﬂEﬂ Véechna ohraniceni
ohraniceni Vngjii ehraniéeni

Kresleni tabulky pomoci pera (kurzor

Vnitini ohraniceni

mysi se zméni na #*), dale viz kapitola
tabulky.

Vnitini vodorovné ohraniceni

Vnitini svislé ohraniceni

/ &aru (graficky objekt) napf.
Bez ohranifeni
Zruseni /

Vodorovna ¢ara

/ Zobrazi mFiku vytvoFené tabulky.
ﬂawhnouttabu'/ Zobrazi dialogové okno Ohraniceni
Zobrazit mfizku

e / a stinovani.
Ohraniceni a stinovani...

N
i
o
=

Volba zplsobu Zalozka pro Zalozka pro Nahled zvoleného
ohraniceni ohraniceni stranky stinovani ohraniceni
22 (Erareracnea [ilg’/ 27
Volba stylu c¢ary Tlacitka pro volbu
raniceni ‘Dhraniﬁem‘sha’nkg Stinovani h . v s
e ohraniceni
Chraniten nastavite kiknuti
v obrazku nebo taditk
Volba barvy ¢ary \
Pouziti zvoleného
ohraniceni
Volba Sitky ¢ary |——__ odstavec/text
Poufit na: N t ’
Vlozeni Odstavec aSI avenl‘
vodorovné c¢ary — vzdale.nvostll
na pozici \ ohranigeni
kurzoru od textu
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13.2 Ohraniceni stranky

Ohraniceni stranky nastavime v dialogovém okné Ohrani€eni a stinovani, v ziloZzce Ohraniceni
stranky nebo v karté RozloZeni stranky, v ¢asti Pozadi stranky. Toto ohraniceni je umisténo v rdmci
okraje stranky, tudiz mimo text. Nastaveni jsou stejnd jako u ohraniceni odstavce a textu.

[ Ohranizent a stinovani [ % o) | Maznosti ohraniceni a stinovani )
(| Ohranjfeni | Ohraniceni stranky | Stingwvéni [ s::t: ::' tv:w ::
g gg Mastaveni: Styl: Mahled Méfeno od:
=== . . pn raniceni nastavite Kiknutim Ohrage strinky [v]
wﬁ:%ﬁ%ﬁ%:u |:| Zadné o i Ry n?buta:ﬁk&yh
E
Okolo
)
Stinovani
— : g ;
Pro ohraniceni D & : | Nastaveni
, Prostorové 7 .
stranky vzdalenosti
muzeme zvolit |—_| Vasiri - | ohraniceni
I~ ougit nat ) =
grafické celfdoument F[L~"1  odokraje
b (#dny) - “1 e v
efekty. B [ moiost 11 stranky, pfip.
od textu

Ohraniceni stranky v karté Rozlozeni stranky,

v casti Pozadi stranky

RozloZeni stranky Reference Korespondence Revize obrazen

5 5 ES,.., B 6 D
{3 Cislovani Fadkd ~ =
ntace Velikost Sloupce Yodoznak Barva Chraniceni

= bE™ Déleni slov = = stranky = strénky
Vzhled stranky ] Pozadi stranky

13.3 Stinovani odstavce, textu

Pfi stinovani bychom se méli (z ddvodu citelnosti a tisku) driet hesla: ,Cim méné, tim lépe.”
Po oznadeni zvolime tlagitko <~ v karté Domt, v ¢asti Odstavec a vybereme poZadovanou barvu.

== oy ooy ] [o (0
Pokud barvu AsBbCeDe| A | (e —— eyl i | )
E , o - T Normalni | T1 Barvy: o arvy:
nevybereme v zakladni . : o 0 o)
tavec Barvy motivu "
nabidce, miZzeme |- W EEEIEE
volbou DalSi barvy I I
zobrazit dalsi barevnou [ | I I lil 1] —
paletu, pfip. namichat e o B -
vlastni barvu. Beg bany Wi e B .
\A 1 Dalsi barvy... Aktudini
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Zvyraznéni textu

. . y . v 87 - «
Pozadi textu mGzeme vybarvit tzv. -, coZ provedeme stiskem tlacitka == v karté
Domd, v ¢asti Pismo a tazenim kurzoru mysi na zvyrazfiovaném textu.

Po ukonceni zvyraziiovani musime dané tlacitko v panelu nastrojl vypnout.
13.4 Stinovani (barva) stranky

V karté RozloZeni stranky, v ¢asti Pozadi stranky mUZzeme pomoci tlacitka Barva stranky nastavit
stinovani celé stranky, pfipadné pomoci tladitka Vodoznak nastavit dalsi efekty.

R . R Barvy motivu |
Rozlozeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazen N EEEEmEEE
Iy V= Konee = Iy IIIII I
= e e 7% i L
- §:E'| Cislovani radku - S Standardni barvy
tntace Velikost Sloupee Vodoznak Barva Ohr EEL SEEEEE
- - - b~ Déleni slov ~ - stranky ~  stranky Bez bany
= N = = Dakii barwy...
Vzhled stranky / Pozadi stranky Elekiyvipk..
Divéme & - Byt ==}
Plechod || Textura | vaorek | Obrések
L sanvy
1 Jednabara Barva l )
® Ové parvy =]
Pedvolend Barvel 2
=1
Prihiednost
DUVERNE 1 DUVERNE 2 NEXOPIROVAT 1 F 0%
Qot 0%
Styly stinovéni Varianty

Samo Gl kdzka:
by l I I
2e gifeds

NEKOPIROVAT 2 - Jeaet efekt vypind spoleénd s obrazces |

© Daidi vodoznaky z webu Office.com

@ Visstni vodoznak.

Bk Odebyat vodoznak

[Em==)
MuUzZeme vybrat
\ prednastaveny vodoznak, Barvu stranky miGzeme
: S | ptip. zvolit volbu Vlastni vybrat z barevné palety,
e = ™| vodoznak a zadat vlastni pfip. zvolit efekty vyplné
i = text a format vodoznaku a zadat prechod bareyv,
e[ o] e nebo vybrat pro vodoznak texturu nebo obrazek.
T——— Vc‘dcm:iig ‘ | oK | [ Pro ObréZEk.
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Priklad ¢. 1
Tvorba textu, format pisma a odstavce, ohraniceni a stinovani

Vytvorte a zformatujte text podle vzoru a zadani.

Text napiste,
zformatujte a
zkopirujte

Takto bude vypadat
vysledek vasi prace

Dot viomnatyJ= ookt wrdndn ORI FETRECRT POTIN BT Jt ot Ry

Brodchn mrFidnim ok mise Rorminy e oo pegand E25C. Tanm proces |
rezpén keldnece neto B pélen one. C200i C20 + 0.

o
o
&
comtiue uiin Wotnety (G200 ve formd minerld KRIC @ eregonity. Rodked ﬁr
o)
o)

i dnanat e oot virsndn sosinie roacem omin j2io
1= wdipenec, iemrf comatage Lo Wipenat (CaCT:) ve formd mimeriid) |
it = arago Ramac je rodiokn zan¥idni Jemnd it ormiy
2 oo pPesangis E25°C Tamm prooes 1 razdn micnace ene

Zde je vloZena
vodorovna ¢ara

DB

dtas] e C00wh 020 + OO

|

N

Ootc wénmnzt Iz civekie viribin mpeinm roaacem homin 120 Je W ke

vm torm mmarEid miom @ aragee RoTeac
iy tesiot ezl 825°C Terio proces Je|
s 0+

Cnee dpanas je oo UrSSAn mosmm ToTtacem RO
sainanac, ioarf casare LISt WEnanat (CaT0H) e formd mimarild
min E aTagEnRL STeas 8 TOsin T ek mesk norminy
i tmgicey pheand S25C Tarn Eroces J8 nazjdin iirnace neno B
el e C00wh 020 + OO

|

&
o)
5]
5]
&
&
&
&
&
&
5]

E

Oxid vapenaty je obvykle vyrabén tepelnym rozkladem hornin jako je vapenec, ktery
obsahuje uhligitan vapenaty (CaCOs) ve form& minerdld kalcitu a aragonitu. Rozklad je
provadén zahfivanim jemné mleté horniny na teplotu pfesahujici 825°C. Tento proces je

nazyvan kalcinace nebo téZ paleni vapna. CaC0O; =+ Ca0 + COz.

Oxid vapenaty je obvykle vyrabén tepelnym rozkladem hornin jako
je vapenec, ktery obsahuje uhlititan vapenaty (CaC0Os) ve formé& minerall
[calcitu a aragonitu. Rozklad je provadén zahfivanim jemné mleté horniny
na teplotu pFesahujici 825°C. Tento proces je nazyvan kalcinace nebo k82

paleni vapna. CaCOs> Cal + COz

=i
6
60
=6
=0
=)
o
=6
6
=6
=0
=6
560
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Zadani:

1. Napiste a zformatujte text podle vzoru.
2. Mezera mezi odstavci je nastavena na 18 bodu za odstavcem.
3. Nadpis , Oxid vapenaty” je psan pismem Tahoma, velikost 18 bod(, pismo tu¢né, podtrzené

dvojitou ¢arou, Kapitalky, mezery mezi znaky jsou rozsifreny na 5 bodu.

U nadpisu je nastaven textovy efekt — prechodova vyplni Sed3, obrys Sedy, poloviéni odraz

s posunem 8 bod( a stin — posun diagonalné doprava doll (najdete v pfednastavenych stylech).
Text je zarovndn na stied a je vystinovan — velmi svétle modra 80%.

4. Prvniidruhy odstavec je psan pismem Tahoma, velikost 11 bodu, odstavec je zarovnan do bloku,
radkovani je 1,5 a odsazeni 1. fadku je 1,25 cm.

5. Druhy odstavec je odsazen zleva i zprava o 1,5 cm.

6. Odstavce jsou ohraniceny podle vzoru, vzdalenost ohraniceni od textu je upravena na 10 bodl
nahofe i dole.

7. V textu je vloZena vodorovna ¢éra.

8. Celd stranka je ohrani¢ena podle vzoru.
Reseni:
1. Otevieme novy soubor — karta Soubor tlacitko Novy volba Prazdny dokument nebo zvolime

odpovidajici tlacitko v panelu ndstrojd Rychly pristup.

2. Nez za¢neme psat text, méli bychom soubor pojmenovat a uloZit — karta Soubor tlacitko UloZit
nebo odpovidajici tlacitko v panelu nastrojl Rychly pristup. Zadame nazev souboru a jeho
umisténi na disku.

3. Podle predlohy napiSeme text. NapiSeme text ,Oxid vapenaty” a na konci fadku zaddme Enter.
Napiseme text prvniho odstavce a na konci odstavce zadame Enter.

4. Text s pouzitim dolniho indexu zapiSeme ve tvaru CaCO3 a CO2. Oznacime text psany dolnim
indexem a v karté Domu, v ¢asti Pismo zvolime tlac¢itko Dolni index.

5. Znak = zaddme pomoci karty VloZeni, tlacitka Symbol (= najdeme v typu pisma Wingdings).

6. JelikoZ je u vSech Casti textu nastavena stejna velikost mezer za odstavcem, oznacime veskery text
a v karté Domti, v ¢asti Odstavec zobrazime dialogové okno Odstavec a zadame mezeru

za 18 bodd.
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7. Oznadime text ,Oxid vapenaty” a nastavime format pisma. V karté Domt, v ¢asti Pismo vybereme

O SKOLSTVI, OP Vzdélavani
ELOVYCHO pro konkurenceschopnost

pismo Tahoma, velikost 18, pismo tu¢né, podtrzené dvojitou ¢arou. Ddle zobrazime dialogové
okno Pismo, zapneme styl Kapitdlky a v zaloZce UprFesnit zaddme mezery rozsifené o 3 body.

8. Textové efekty vybereme v pfednastavenych formatech Textovych efektl v karté Doma, v ¢asti
Pismo.

9. Oznadime text ,Oxid vapenaty” a stinovani nastavime v karté Domd, v ¢asti Odstavec.

10.V karté Domd, v ¢asti Odstavec zvolime tladitko Zarovnat na stfed.

11.0znacime text prvniho odstavce, v karté Domd, v ¢asti Pismo nastavime format pisma a v ¢asti
Odstavec nastavime format odstavce (tzn. zarovnani do bloku, rddkovani 1,5 a odsazeni prvniho
fadku musime nastavit v dialogovém okné Odstavec).

12.Text prvniho odstavce nakopirujeme. Oznacdime jej a v karté Domd, v ¢asti Schranka zvolime
tlac¢itko Kopirovat. Kurzor umistime na novy radek a v karté Doma, v ¢asti Schranka zvolime
tlacitko VloZit (mUZeme pouZit i jiné zplsoby kopirovani).

13.Druhy odstavec ma nastaveno odsazeni zleva a zprava 1,5 cm, coZ nastavime v dialogovém okné
Odstavec pfip. pomoci posuvnikl v pravitku.

14.Na novy radek vlozime vodorovnou ¢aru pomoci dialogového okna Ohraniceni a stinovani, které
zobrazime volbou Ohraniéeni a stinovani v karté Domu, v ¢asti Odstavec.

15.0hraniceni prvniho i druhého odstavce zadame volbou Ohraniéeni a stinovani v karté Domdi,
v ¢asti Odstavec. Pomoci tlacitka MoZnosti nastavime vzddlenost ohraniéeni od textu.

16.Cely takto zformatovany text oznacime a zkopirujeme pod vodorovnou caru.

17.0hraniceni celé stranky nastavime v dialogovém okné Ohraniceni a stinovani, v zalozce

Ohraniceni stranky. Pro ohraniceni je zvolen efekt podle predlohy.
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14 Tabulatory

Tabulatory pouZijeme vSude tam, kde maji byt Udaje zarovnany pod sebou.
Mame k dispozici tyto typy:

— leva zarazka — zarovnava text na této pozici vlevo | [],

— zardzka na stied — zarovndva text na této pozici na stied | (]|,

— prava zarazka — zarovnava text na této pozici vpravo [[|,

— desetinna ¢arka — zarovnava ¢&isla na této pozici na desetinnou ¢arku a text vpravo |[=/],

— zarazka svislé Cary - zakresluje se jako svisla ¢ara pres Sitku radku .
14.1 Nastaveni tabulatord

Zarazky tabulator(l se zobrazuji na vodorovném pravitku, na které je umistujeme jednim z téchto
postupu:

Typ tabulacni zarazky vybereme klikanim na tlacitko po levé strané pravitka.

Kliknutim mysi na pozici v pravitku zadame umisténi zarazky.

[ 2 1+ & + 0 o & 0 1+ 4+ 2 4+ 3+ i 4 1 5+ g 1 7+ 1+ B T 9 1 dp a1l 13 0 1 13 1 1@ 15 1+ ko
t :

Zvolime v karté Domi, v Casti Odstavec tlacitko pro zobrazeni dialogového okna
Odstavec.

—  Zvolime tlacitko Tabulatory.

V dialogovém okné Tabulatory zaddme prfesné umisténi zarazky a jeji typ.

/ /

[ Odstavec 18| rT c / /[ﬂg‘
abulatory
| Qsazeni s mezery | Tok text |
— Umisténi zaraiek: Vychiozi krok:
Zaravnani: |z| 8cm 1/25 cm =
Urovesi osnovy: | Zakladn! text |z| 5m | 4 '
8.am ymazat tyto zarddky:
Odsazeni
Vigvo: oam [ Speciaini: O kolik:
Vpravo: o 2 (zadne) ] 3 /
[7] zrcadiové adsazeni -
Zarovnani
Mezery ) @ Vlevo () Na stfed ) Vpravo
Pred: 0b. = Radkovani, Vika: — e e =
= TR Nsosky B Es B (") Desetinna carka () Sloupeg
[T Nepfidévat mezeru mezi odstavce se stejnym stylem Vodid znak
Nahled @ 1 #adny ) Bl ©3—
©4__
S i i s i i Nastavit ] [ Vymazat l [ Vymazat vie ]
[ ok ][ somo |
Tabultory... }—F ok richoz-— H ] >
L [
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14.2 Pouziti nastavenych tabulators

Na nastavené tabulaéni zarazky mdzeme umistovat text pomoci klavesy tabuldtor , tudiz
nastavime kurzor do poZadovaného radku, stiskneme klavesu tabuldtor (kurzor se nastavi na nejblizsi
tabulacni pozici) a zapiseme text. Potom opét stiskneme kldvesu tabulator (kurzor se nastavi
na nejblizsi tabulaéni pozici) a opét zapiSeme text. Na konci radku stiskneme klavesu Enter.
Netisknutelnym znakem tabuldtoru je Sipka _’(viz
netisknutelnymi znaky).

nasledujici ukazka se zobrazenymi

Tiskarna Pouziti Kvalita tisku Cena Barva
Jehlickova SEStAVY..iiiriieeeriiranns NIZKA..eeererernnnnes 6500, ceevrerrnnnnnns Ne
Inkoustova Domacnosti........ Velmi dobra............. 6 000,-.uvveeeereenen Ano
Laserova Kancelare.............. Vyboma......veeeens 10 000, .covvuenrrreeens Ne
'—Pj"‘l"‘?"‘E‘L“" TE 6 - T 'j_'l'}'l'lil'l'11'I'1£"I'12‘I‘14‘I‘L‘ﬁ‘I‘A‘

Tiskarna - | Pouziti - Kvalitatisku - Cena - Barvay

Jehlickova -+ | Sestavy......... trreeeees Nizka........ Arrrrnans 6500, .uvvnes P Neq|
Inkoustova -~ | Domacnhosti...z... Velmi‘dobra.....a...... 6'000,-...... T Anof|

Laserova - | Kancelare......x......Vyboma......a...... 10°000,- ....... P Neq

14.3 Zména umisténi tabulatord

Nastaveni tabulator( je soucasti stylu odstavce, tudiz pokud chceme upravovat nebo ménit vlastnosti
tabulator(l u jiz napsaného textu, musime oznadit vsechny fadky, kterych se zména tyka, a teprve
potom zménu provést jednim z uvedenych zpUsob:

— Oznacime text.

— V pravitku pfemistime patficnou tabulacni zardzku taZzenim mysi.
nebo

— Oznacime text.

— Zvolime tlacitko Tabulatory v dialogovém okné Odstavec, které zobrazime klinutim
na tlacitko = v karté Domd, v ¢asti Odstavec.

— Vdialogovém okné Tabulatory klikneme na poZadované zardice, smazeme ji a zadanim
pozice do radku ,,Umisténi zarazek” zapiSeme novou pozici zarazky.
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14.4 Zména typu nastaveného tabulatoru

— Oznacime text.
— Vdialogovém okné Tabulatory klikneme na poZadované zardzce a v oblasti Zarovnani
zvolime poZadovany typ.

14.5 Vymazani nastaveného tabulatoru

— Oznacime text.

— V pravitku patfi¢énou tabulacni zardzku tazenim mysi vysuneme ven z pravitka (nahoru
nebo doll).

nebo
— Oznalime text.
— Vdialogovém okné Tabulatory klikneme na poZadované zardice a zvolime tlacitko

Vymazat nebo klavesu Delete.

14.6 Vodici znaky

Vodici znak je znak vypliujici prdzdny prostor pfed tabula¢ni zarazkou a tento znak je mozno
nastavit:

— Vdialogovém okné Tabulatory pfi nastavovani tabulatoru.
nebo
— Oznacime text.

— Vdialogovém okné Tabulatory klikneme na poZadované zardzice a vybereme vodici znak.

14.7 Vychozi nastaveni tabulators

Tabuldtory lze pouzit, i kdyz jsme Zzadné tabulacni zardzky nenastavili. Je totiz standardné
v dialogovém okné Tabulatory nastaven tzv. ,Vychozi krok”, ktery urCuje rovnomeérné rozmisténi
levych tabulacnich zardzek. Pokud jsou nastaveny vlastni zarazky, zarazky vychoziho kroku jsou

zruseny. \

\‘z‘w‘1‘\ N SR T ]
(=

EE<
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Priklad ¢. 2
Tvorba textu, format pisma, format odstavce, tabulatory, ohraniceni

Zadani:

1. Napiste text a zformatujte jej pomoci tabulator( podle zadani.

2. Nadpis je psan pismem Verdana, velikost 12 bod(, pismo tu¢né, zarovnano na stred, vzdalenost

za odstavcem 12 bodd.
3. Jednotlivé sloupce jsou vytvoreny pomoci tabuldtor( a zardzky jsou umistény na pozicich 1 cm,

5 cm, 10 cm, 14 cm, typy tabulacnich zardZek jsou zfejmé ze zadani.

4. Zahlavi tabulky je pismem Verdana, velikost 11 bodd, pismo tucné.

5. Ostatni fadky v tabulce jsou pismem Verdana, velikost 11 bodd.

6. K patficnym tabula¢nim zarazkam jsou nastaveny vodici znaky.

7. Pomoci ohraniéeni jsou vytvoreny vodorovné &ary.

Prehled nékterych vypusténych druzic

Jméno Zemé Vypusténi Ukonceni
Sputnik 1 ......... SSSR ..o 4.9.1957 ............ 4.1.1958
Explorer 1 ......... USA .. 1.2.1958........... 31. 3. 1970
Ariel 1 ................ UK s 26. 4. 1962 .......... 9.11. 1964
Magion 1 .......... CSSR ... 24. 10. 1978 .......... 11.9. 1981
Magion 4 ............ CR vovvreeeeeii, 2.8.1995 ...ooeeiirriinnnn aktivni
Magion 5 ............ (o] S 29.8.1996 ...oeeevvvnnnnn. aktivni
Landsat ............. USA .. 15.4.1999 ....ccceninnnnnnn. aktivni

Reseni

1. Otevieme novy soubor, uloZime je;.

2. NapiSeme nadpis.

3. Nastavime tabulaéni zardzky.
- Tlac¢itkem vedle pravitka vybereme levou tabulaéni zardzku a kliknutim do pravitka ji umistime
na pozici 1 cm.

— Tlacitkem vedle pravitka vybereme tabulacni zardzku ,na stifed” a kliknutim do pravitka
ji umistime na pozici 5 cm.
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- Tlac¢itkem vedle pravitka vybereme levou tabulacni zardzku a kliknutim do pravitka ji umistime
na pozici 10 cm.

- Tlacitkem vedle pravitka vybereme levou tabulaéni zardzku a kliknutim do pravitka ji umistime
na pozici 14 cm.

nebo

- Zobrazime dialogové okno Tabulatory a v iadku Umisténi zarazek zapiSeme hodnotu 1,
zadame zarovndni Vlevo a zvolime tlacitko Nastavit.

- V fadku Umisténi zardzek zapiSeme hodnotu 5, zadame zarovnani Na stfed a zvolime tlacitko
Nastavit.

- V fadku Umisténi zarazek zapiSeme hodnotu 10, zaddme zarovnani Vpravo a zvolime tlacitko
Nastavit.

- V fadku Umisténi zarazek zapiSeme hodnotu 14, zaddme zarovndni Vpravo a zvolime tlacitko
Nastavit.

4. Vytvofime zahlavi.

- Stiskneme klavesu , Tabulator”, napiSeme text ,Jméno“.

o

- Stiskneme klavesu , Tabuldtor”, napiSeme text ,Zemé“.
- Stiskneme klavesu , Tabulator”, napiSeme text ,Vypusténi“.
- Stiskneme klavesu , Tabuldtor”, napiSeme text ,Ukonceni”.

- Stiskneme klavesu Enter.

9]

. Obdobnym zpUsobem vytvarime vlastni tabulku.

Stiskneme klavesu , Tabulator”, napiseme text ,Sputnik 1“.

- Stiskneme klavesu , Tabulator”, napiSeme text , SSSR”.

- Stiskneme klavesu , Tabulator”, napiseme text ,4.9. 1957°.

- Stiskneme klavesu , Tabulator”, napiseme text , 4. 1. 1958“.

— Stiskneme kldvesu Enter atd.

6. Zformatujeme nadpis.

7. Zformatujeme zahlavi tabulky.

8. Oznacime radky vlastni tabulky, nastavime format pisma a ddle vodici znaky. V dialogovém okné
Tabulatory, v oblasti Umisténi zarazek vybereme zarazku na pozici 5 cm, vybereme vodici znak
a zvolime tlacitko Nastavit. Dale vybereme zarazku na pozici 10 cm, vybereme vodici znak

a zvolime tlacitko Nastavit a vybereme zarazku na pozici 14 cm, vybereme vodici znak a zvolime
tlacitko Nastavit. Potvrdime tlacitko OK.

9. Vytvofime vodorovné ¢ary pomoci Ohraniceni a stinovani.
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15 Odrazky

Odrazky se poutZivaji pro zvyraznéni seznam(. Odrazkou mlzZe byt symbol nebo obrazek. Odrazky
zadavame pomoci tlacitka Odrazky := - v karté Domdtl, v ¢asti Odstavec.

Domd VloZeni RozloZeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni Daoplfiky Definovat novou odrésku m
; -l [EFEE FE80T | amben Symol odriiy
POkUd Sl neVybereme . A - | Knihovna odrifek R [ symbol.. | [ obrézek... | [ esmo... |
q sv - ) |/ zarovnani:
z knihovny odrazek, N ETH I R o 8
zvolime nabidku S N
. | | ® O Z i
Definovat novou // /
L o v + T .
odrazku, kde maZeme w Vv ya
v . s v = Y
zménit znak odrazky, Oy ok e .
format pisma odrazky, s | r o
pfip. navolit obrazek. e
I L f T
Symbol - =) Odrbtka s obrbekem B 10 [t - i
Plsmo: | WOBAGE 1 / Hegattext: || [ edat ] ::d A':;u:m‘ v:on
Ol &[4[ %% %|® S PPN I PP *m. ) 2abvngut sbssh £ webu Offccom g oo = gﬁf“ aln
clojo|olo|e|oo|o|0dbaR|u2|F e S |
AXEEL R IR AT QAP < | > |4 . ™ s g P
S 200> NVIRAlL|N €2V R :
Ale|alslzle|olo|g[s]|2e|s]c][x]v Mot i W iegra vl
a - Bomirie e
@ * |
\ A ols[Gla[e]"[- [=[*[x[¢ e T e
Wingdngs: 183 K6d maka: 183 Sag: Syvbol (desibon®)  [] i
o [ somo | [ inpertovat.. o | [ some | ‘ o ][ sem

Odsazeni textu a odrazky pomoci posuvnik( v pravitku

Pokud potfebujeme zadat umisténi odrdzky a textu za odrazkou na strance, je vhodné pouZiti
posuvnikd v pravitku.

Pozice textu
za odrazkou

\

|-2‘|-L-l"I-YIA\-3|‘4|5|‘6 -7!-5!9\10|11 c13c 1 13 a4 a5 o A aF e vig |

Pozice odrazky

. Toto je vicefddkowvy odstavec, ktery je zvyraznén odrizkou. Viimnéte sipozice posuvnikl
v pravitku. Pomoci téchto posuvnikd lze nastavit odsazeni jednotlivych Easti
odrazkovaného seznajmu.
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Pokud ma byt odrdzka umisténa vtextu, kliknutim do pravitka umistime tabulaéni zarazku

a nastavime odsazeni prvniho radku textu za odrdzkou.

Pozice textu . iy
Pozice odrazky

Pozice textu

druhého radku prvniho radku
le\i)g/a ' 7 1B 15 1 40 1 41 1 12- [ 13- 1 +d4- 1 45 1 A 117 1 18- |

*Toto-je-viceFadkovy-odstavec,-ktery-je-zvyraznén-odréZkou. Viimnéte-si-pozice-posuvniki-
v°pravitku.- Pomoci-téchto-posuvniki-lze-nastavit-odsazeni-jednotlivych-asti-odrazkovaného-

seznamu.q|

Vytvoreni odrazek automaticky pri psani

oprav, v zalozce Automaticky format.

* text e text
> text > text
- text - text
-- text = text

Pokud chceme vyuZit moZnosti automatického odrazkovani, musi byt aktivni volba Automatické
odrazky v karté Soubor, volba MozZnosti, Kontrola pravopisu a mluvnice, MozZnosti automatickych

Pak mGZeme poufZit tyto znaky pred textem a Word bude text odrazkovat:
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Priklad ¢. 3
Tvorba textu, format pisma, ohraniceni a odrazky

Vytvorte a zformatujte text podle vzoru a zadani.

Zad

N o v o~ w Noe

[*N

Programovy balik MS OFFICE

MS Word

MS Excel

MS PowerPoint
MS Outlook
MS Access

Programovy balik MS OFFICE

© MSWord

© MS Excel

@ MS PowerPoint
© MS Outlook

© MS Access

Programovy balik MS OFFICE

& MS Word

& MS Excel

& MS PowerPoint
& MS Qutlook

& MS Access

ni:

—N

Napiste a zformatujte text.

Nadpis je psan pismem Tahoma, velikost 12 bodd, tucné.

Seznam je psan pismem Tahoma, velikost 11 bodd.

Nadpisy jsou od seznamU oddéleny vodorovnou ¢arou (ohrani¢enim).

Prvni fadek odrazkovaného seznamu ma nastavenu mezeru pred odstavcem 6 b.
Zformatovany text nakopirujte.

Prvni seznam je zvyraznén preddefinovanymi odrazkami. Odrazka je u levého okraje a text
za odrazkou na pozici 0,5 cm.

Druhy seznam je zvyraznén vlastnim typem odrazky. Odrazka je na pozici 0,5 cm a text

za odrdzkou na pozici 1 cm.

Treti seznam je zvyraznén odrazkou typu obrazek. Odrazka je na pozici 1 cm a text za odrazkou

na pozici 1,5 cm.
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Otevieme novy soubor, uloZime jej a napiSeme text podle vzoru.

Zformatujeme text podle zadani.

Vytvorime vodorovné ¢ary pomoci ohraniceni.

Zformatovany text nakopirujeme.

Oznacime prvni seznam, klikneme na Sipku u tladitka Odrazky na karté Domd, v ¢asti Odstavec.
Vybereme odrdzku z Knihovny odrdZek. Pokud tato odrazka neni v nabidce, vybereme volbu
Definovat novou odrazku, zvolime tlacitko Symbol a v mapé znak( dvakrat klikneme

na pozadovaném znaku (pokud poZadovany znak v mapé znak( neni, zvolime pismo
Wingdings).

Odrazkovany seznam oznacime a pomoci posuvnikd v pravitku nastavime odsazeni odrazky

a textu za odrazkou.

Oznacime druhy seznam, klikneme na Sipku u tla¢itka Odrazky na karté DomaQ, v ¢asti
Odstavec. Vybereme volbu Definovat novou odrazku, zvolime tlacitko Symbol a v mapé znaku
vybereme typ pisma Wingdings a dvakrat klikneme na znak ©. Zvolime tlaéitko Pismo

a zvolime patfi¢nou barvu odrazky.

Odrazkovany seznam oznacime a pomoci posuvnikd v pravitku nastavime odsazeni odrazky

a textu za odrazkou.

Oznacime tieti seznam, klikneme na Sipku u tlac¢itka Odrazky na karté Dom, v ¢asti Odstavec.
Vybereme volbu Definovat novou odrazku, zvolime tladitko Obrazek a v nabidce vybereme
pozadovany obrazek.

Odrazkovany seznam oznacdime a pomoci posuvniki v pravitku nastavime odsazeni odrazky

a textu za odrazkou.
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16 Cislovani

Cislovani se pouZivd pro zvyraznéni seznamd. Cislovani zaddvame pomoci tla¢itka Cislovani = -
v karté Domd, v ¢asti Odstavec
JRevizE Zobrazeni Dapliiky

Domd | WVieZeni  RozloZeni stranky Reference  Korespondence i Definovat novy formét cislovani @Iﬂ
::’"::; Calibri (Zakladn = 11~ A" A7 | Aav | B i 30| | paBbeepe . v, ,
{K :4 o B F T ahe %, % L. A 2 Naposledy pouiité formty Eislovani N Formét dslovani T|aCItkem PlsmO
opirovat forma = e Styl dislovani: .
irénka % Pismo % 1
Crm.w||| nastavujeme
: Format dislovant format cislovani.
Knihovna Cislovani ‘ad 1 \ |
Pokud si nevybereme sans || . | [ = B
. % 2 ) I, 1 Ve M P
z knihovny ¢islovani, — §tl didovant
zvolime nabidku bodL—— | | bodL—— | A it \
Definovat novy ¢iselny | ool | s 30 1. e
format, kde midzeme beah— || ™ 2 P
X H Xr 4 H bodC 3 3) T —
zmenit styl ¢islovani dd ——
a format pisma ! . y
Tl'slovém'. g o i 1 V radku Styl ¢islovani
3¢ Zménit trovefi seznamu r A °
_{ musime vybrat zpiisob
£ Nastavit hodnotu éislovini.. . CISIOVanl. TentO Styl
\rNastavlthodnolu dislovéni (wBu e | muzeme upraVit v radku
@ Zafit novy seznam L4 X1 ‘i M
A e s format Cislovani (napr.
. v ;s s ;s ZvyZovat hodnotu (pFeskakovat dsla) 7 /
Volbou Nastavit hodnotu ¢&islovani zadédvéme ||~ e dopsany text ad, ktery se
po&ateéni hodnotu &islovaného seznamu a L_E objevi u kazdeho cisla
vazbu na jiné &islované seznamy v dokumentu. seznamu).

Odsazeni textu a odrazky pomoci posuvniks v pravitku

s vr

Pokud pottebujeme zadat umisténi Cisla a textu za ¢islem na strance, je vhodné pouZziti posuvnik
v pravitku.

Pozice textu

Pozice Cisla o
za Cislem

1.~ Toto-je-viceradkovy- Cislovany-text.-Vsimnéte- si-pozice-posuvnik( v°pravitku.- Pomoci-téchto-

posuvnik(- [ze- nastavit-odsazeni-jednotlivych- ¢asti-¢islovaného- seznamu.q|
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Pokud ma byt Cislo umisténo v textu, kliknutim do pravitka umistime tabulacni zardzku a nastavime
odsazeni prvniho fadku textu za odrazkou.

Pozice textu Pozice &isla Pozice textu
druhého radku prvniho radku
s S—
[ ¥, 1 M_o~F o ! [ 4 [ [ 3 [ ' g [ 5 [ 10 [ 11 [ 12 ' 1 [ 14 [ 1 | N

1. -+ Toto-je-vicefadkovy- Cislovany-text.-Viimnéte- si-pozice- posuvnik(- v°pravitku.-Pomoci-téchto-
posuvnikl- Ize- nastavit-odsazeni-jednotlivych- éasti-Cislovaného- seznamu.q

Vytvoreni c¢islovani automaticky pfi psani

1 tabuldtor text 1 text

1. text 1. text

1) text 1) text

. text | text (Cislovani fimskymi Cislicemi)
i. text | text

A) text A text

a) text a text
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Priklad €. 4
Tvorba textu, format pisma, ohraniceni a odrazky

Vytvorte a zformatujte text podle vzoru.

Programovy balik MS OFFICE

> —
!
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1. MS Word

2. MS Excel

3. MS PowerPoint
4, MS Outlook

5. MS Access

Programovy balik MS OFFICE

I)
1I)

IIT) MS PowerPoint
IV) MS Outlook

V)

Programovy balik MS OFFICE

MS Word
MS Excel

MS Access

bod 1.
bod 2.
bod 3.
bod 4.
bod 5.

Zadani:

1.

2
3
4,
5
6
7

MS Word

MS Excel

MS PowerPoint
MS Outlook
MS Access

Napiste text.

Text zformatujte podle nasledujicich pokynd.

Nadpis je psan pismem Tahoma, velikost 14 bod{, tucné.

Seznam je psan pismem Tahoma, velikost 12 bodd.

Nadpisy jsou od seznamU oddéleny vodorovnou ¢arou (ohrani¢enim).
Zformatovany text nakopirujte.

Prvni seznam je oéislovan preddefinovanym &islovanim. Cislo je u levého okraje a text
za Cislem na pozici 0,5 cm.

Druhy seznam je oéislovan znaky abecedy se zavorkou (vlastni zp(isob &islovani). Cislo je

na pozici 0,5 cm a text za Cislem na pozici 1,5 cm.
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9. Treti seznam je o¢islovan textem bod a ¢islem zaéinajicim od 3. Cislo je u levého okraje a text

za Cislem na pozici 1,5 cm.

Reseni
1. Otevieme novy soubor, uloZime jej a napiSeme text podle vzoru.
2. Zformatujeme text podle zadani.
3. Vytvofime vodorovné ¢ary pomoci ohraniceni.
4. Zformatovany text nakopirujeme.
5. Oznaéime prvni seznam, pomoci tlacitka Cislovani, v karté Domd, v ¢asti Odstavec zobrazime

knihovnu cislovdni, vybereme pozadované Cislovani a pomoci posuvnikl v pravitku nastavime

odsazeni Cisla (0 cm) a textu za cislem (0,5 cm).

PO Y I R T T T O R R T R T - O = T T N T
- 7 T T T g T :

Programovy balik MS OFFICE
. MS Word

. MS Excel

. MS PowerPaint

. MS Outlook

. MS Access

LA s LI R

6. Oznaéime druhy seznam, pomoci tlacitka Cislovani, vkarté Domi, v asti Odstavec
zobrazime knihovnu cCislovdni. Pokud nevybereme odpovidajici ¢islovani, zvolime Definovat
novy Ciselny format a vybereme styl Cislovani (I, I, 1ll,..), do fadku Format cislovani
pfipiSeme zavorku. Pomoci tladitka Pismo nastavime format cislovani (Tahoma, 12b, barva
cervend) a zvolime zarovnani Ccislovani vlevo. Oznacime ocislovany seznam a pomoci

posuvnikd v pravitku nastavime odsazeni ¢isla (0,5 cm) a textu za ¢islem (1,5 cm).
Definovat novy format disiovani |l S |

Formét &isovan’
Styl islovan

SIS T EEESErYS DR TR SRS TR T SRS TS B TR TR VI

Programovy balik MS OFFICE

I) MS Waord

II) MS Excel B
III) MS PowerPaoint )
IV) MS Outlook m
V) MS Access

7. Oznaéime tieti seznam, pomoci tlacitka Cislovani, v karté Domd, v ¢asti Odstavec zobrazime
knihovnu cislovani. Pokud nevybereme odpovidajici ¢islovani, zvolime Definovat novy Ciselny

format a vybereme styl cislovani (1., 2., 3.,...), do fadku Format cCislovani pripiSeme text bod.
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8. 0Oznacime ocislovany seznam a pomoci posuvnik( v pravitku nastavime odsazeni Cisla

(0,5 cm) a textu za cislem (1,5 cm).

IR T FEE R R TR I T R R S R
it i

Programovy balik MS OFFICE
bod 1. MS Word

bod 2. MS Excel

bod 3. MS PowerPoint

bod 4. MS Outlook

bod 5. MS Access
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17 ViceUrovnové cislovani

Pokud ma ¢Cislovany nebo odrazkovany seznam nékolik Urovni, pouzijeme viceldroviiové Cislovani.

v e e , v s 4 v s R
Toto Cislovani zadavame pomoci tladitka Viceuroviiovy seznam *i-

, vkarté Doml, v ¢asti

Odstavec.
@WHY- ONEAPHRET K= [ ooineet e i s el =
Domi | WViofeni  Rodlofenistrénky  Reference  Korespondence  Re oSy — NaStaVenl,
5 % Vyjmout Calibri Zakladn ~ 11 = A A" Aav ) T - 3= -[5E 1 ) .
—! Ba Kopirovat T ——————
Vot F kopirovat format | B 4 T 7 & 40 sind seznam - ‘z* a) urovne
Schranka f k g (1} Seznamu
5 i (a)
il - 1k ;
2 Knihovna seznami = a,‘ v
H ) . | Vyberstylu
Sans . _ Zagete format dsel: .
Pokud si nevybereme e .)) 11111 ] il E\'smo.u( a formatu
L Styl Eslovan pro tuto trovert: ZZhmout &slo trovné z: X7 27
Sl o T — . Aﬁ( Cislovani pro
U > 0ddi 1.01 1 Umisténi Zvolenou
ZVOIlIme nabl’d kU (8) Nadgis 3 Zarovnani &sel: [ yiayo [=] zzromatna: [oom = ’ .
Definovat nowy Ot oo - arovers
efinovat novy
, , . , \l oK ] Storne \\
viceurovnovy seznam, v -

kde miizeme zménit
styl ¢islovani a format

1), 1 1
a)

N

Definovat novy vicedroviiovy s

Definavat novj styl seznamu..

Seznamy v aktualnich dokumentech

a) 1.1

Pozice Cisla

Tlagitkem Vice \\

111

zobrazime rozsifenou
nabidku, viz nasledujici
obrazek.

eznam...

Pozice textu
za Cislem

Pokud cislovani dané urovné obsahuje Cislo predchozi irovné, musime v knihovné seznamu vybrat
toto Cislovani (napf. 1, 1.1, 1.1.1....), ptip. definovat novy vicelroviiovy seznam a do stylu Cislovani

\

WEI- o ZAVHABRE Tk |= Deﬁnu\\tnwﬁvkeamﬁwysemm 1% [
Domi Viozeni Rozlozeni stranky Reference Korespondence Revize
Kikn&te Mg (roveri, kterou cheete zménit: Zmény pousit na: T ;
= mout P i i
B g e Calibri Zékladn ~ 11 = A" A7 | Aa- | &) ! 1. Nads 1 Tely seznam
— B3 Kopirovat 1.1, Nadgis 2
Viogit - P e
- < Kopirovat format LA SR U T — 111 Nadpis 3 = | PrOPO Grovefi na sty B
Nadpis 3
Schranka
1 1A .
[ s wa i 1111 Uroveri zobrazend v galerii:
111 \ARERERE Urovefi 1
- REREREN
JA11 Nazev seznamu poli:
5 Knihovna seznamd 111111111
- 1) Formét &siovanT
o Fadns a) Zadeite format disel: Zadttod: [ -
- i) ELLS | [ Bismo... ] [7] &islgvat od za
= Styl Gislovani pro futo droveiis ZQQM dislo drovn z: Urovefi 2
L23 [~] . ] Arabske dislovani
- Unisténi
7 Zerovndn &5l [yievo -] 2a dislo piidat znak:
- Odsazeni textu: 13,16 am : Znak tabulatory
5 [T Pfidat tabulétor na: N
- 2,16 m N
-
- Seznamy v aktualnich dokumentech

. 1) 1
B 11 a) a)
111 — a
-
- <= Zménit Groved seznamu »

Definovat now vicedroviiovy seznam...

Definavat navj styl seznamu..

Tlacitkem Méné
skryjeme rozSifenou
nabidku.

Propojeni
urovné
Cislovani
se stylem
nadpisu (viz
kapitola 18)

Nastaveni
pocatku
Cislovani

dané
arovné
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Viceurovnove cislovani - postup prace
— NapiSeme text vicedroviiového seznamu a oznacime jej.

o v . , Vs , , v ., i—=_ . o
— Zkarty Domt, z ¢asti Odstavec zvolime tlacitko Vicedroviiovy seznam °:=" , z knihovny seznam(i

vybereme nebo zvolime Definovat novy vicelroviiovy seznam a nastavime Cdislovani pro
jednotlivé Urovné.

— Cely seznam se ocisluje prvni Urovni.

n
m

— Pomoci tlagitek v karté Domd, v ¢asti Odstavec == = nadefinujeme Groven ¢islovani daného
fadku.
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Priklad ¢. 5
Viceurovnove cCislovani, format pisma

OP Vzdélavani
pro konkurenceschopnost

Vytvorte a zformatujte text podle vzoru a zadani.

Formatovani

1.

Text

a) Typ pisma

b) Styl pisma

c) Velikost pisma
d) Podtrzeni

e) Barva

. Odstavec

a) Odsazeni

© Zleva

© Zprava

© Prvni fadek
b) Mezery pred, za
C) Zarovnavani
d) Radkovani

Formatovani

1

Text

1.1 Typ pisma

1.2 Styl pisma

1.3 Velikost pisma

1.4 Podtrzeni

1.5 Barva

Odstavec

2.1 Odsazeni
2.1.1 Zleva
2.1.2 Zprava
2.1.3 Prvni fadek

WMH2-OOSA7HREN- k|-

Domi VigZeni RozloZeni stranky Reference Korespondence Revize
=N 4 out .. -
B Jmed calibri akiadn - (11~ A &7 Aa- ® iz -[IE]-[5E
sz 3 Kopirovat
Vioit . B 7 U-a
- < Kopirovat format = Alktulni seznam -
Schranka |
[ S S Y

]

Odpovidajici Cislovani

2.2
2.3
2.4

Mezery pred, za
Zarovnavani
Radkovani
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’

Zadani:

1. Otevrete soubor viceurovriové Cislovdni.docx a text zformatujte podle vzoru.
Nadpis ,Formatovani“ je zformatovan pismem Tahoma, velikost 12 bodd, tuéné.
Ostatni text je zformatovan pismem Tahoma, velikost 10 bodd.

Seznamy jsou viceurovnové ocislovany podle vzoru.

vk wnN

U 1. seznamu je nastaveno toto odsazeni:

v

— 1. droven — Cislo 0 cm, text za Cislem 0,5 cm

v

— 2. uroven —¢islo 0,5 cm, text za ¢islem 1 cm
— 3. uroven —Cislo 1 cm, text za ¢islem 1,5 cm.
6. U 2.seznamu je nastaveno toto odsazeni:

— 1. droven —¢islo 0 cm, text za Cislem 0,5 cm

v v

2. Uroven — Cislo 0,5 cm, text za ¢islem 1,2 cm

v v

— 3. Uroven - Cislo 1,2 cm, text za Cislem 2,2 cm.

|

Otevieme soubor vicetrovnové cislovani.doc.

R

1

2. Zformdatujeme nadpis.

3. Zformdtujeme zbyvajici text.
4

Ocislujeme prvni seznam:

— Oznacime cely seznam.

o v . , v , v , i .
— Zkarty Domt, z ¢asti Odstavec zvolime tlacitko Vicedroviiovy seznam ‘=™ , z knihovny
seznaml vybereme odpovidajici Cislovani nebo zvolime Definovat novy vicedroviovy
seznam a nastavime Cislovani pro jednotlivé Urovné.

—  Vybereme Uroven 1, fadek Zadejte format ¢&isel: vymazeme, vybereme Styl éislovani pro
tuto uroven: 1., 2., 3..... Dale nastavime volbu Zarovnat na: na hodnotu 0 cm a volbu
Odsazeni textu: na hodnotu 0,5 cm.

—  Vybereme Uroveri 2, fadek Zadejte format &isel: vymaZzeme, vybereme Styl &islovan pro
tuto Uroven: a, b, c....a v fadku Zadejte format Cisel: za Cislovani ptipiSeme zavorku. Dale
nastavime volbu Zarovnat na: na hodnotu 0,5 cm a volbu Odsazeni textu: na hodnotu
lcm.

—  Vybereme Uroveri 3, fadek Zadejte format ¢isel: vymaZeme, vybereme Styl &islovan pro
tuto uroven Styl ¢islovani: odrazka ©. Pokud tuto odrazku nemame v nabidce, vybereme
»Nova odrazka“, vybereme pismo Wingdings a najdeme znak © (kod znaku 74). Dale
nastavime volbu Zarovnat na: na hodnotu 1 cm a volbu Odsazeni textu: na hodnotu
1,5cm.

— Potvrdime tlacitko OK.

— Cely seznam se ocisloval prvni Urovni, dalsi Urovné musime nastavit.

— Oznacime veskery text seznamu mimo prvni Uroven a zvolime tlacitko Zvétsit odsazeni
v karté Domu, v ¢asti Odstavec.

— Oznacdime text tfeti Urovné a zvolime tladitko Zvétsit odsazeni v karté Domd, v Casti
Odstavec.
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5. Ocislujeme druhy seznam

— Oznacime cely seznam.

— Zkarty Domd, z ¢asti Odstavec zvolime tlacitko Vicetroviiovy seznam STz knihovny
seznamUl vybereme odpovidajici Cislovani nebo zvolime Definovat novy vicetroviiovy
seznam a nastavime Cislovani pro jednotlivé Urovné.

—  Vybereme Uroven 1, fadek Zadejte format &isel: vymazeme, vybereme Styl &islovani
pro tuto uroven: 1, 2, 3.... Dale nastavime volbu Zarovnat na: na hodnotu 0 cm a volbu
Odsazeni textu: na hodnotu 0,5 cm.

—  Vybereme Urover 2, fadek Zadejte format &isel: vymazeme, vybereme Zahrnout &islo
urovné z: Uroveri 1, ¢imZ se do fadku Zadejte format ¢isel: zapise 1 za ¢islovani
pfipiSeme tecku. Ddle vybereme Styl €islovani pro tuto droven: 1, 2, 3... a nastavime
volbu Zarovnat na: na hodnotu 0,5 cm a volbu Odsazeni textu: na hodnotu 1,2 cm.

—  Vybereme Urover 3, fadek Zadejte format &isel: vymazeme, vybereme Zahrnout &islo
trovné z: Uroveri 1, ¢im? se do fadku Zadejte format ¢isel: zapise 1 za &islovani
pfipis§eme tecku, vybereme Zahrnout &islo Grovné z: Uroven 2, &im? se do Fadku Zadejte
format cisel: zapiSe 1 za Cislovani pfipiSeme tecku. Ddle vybereme Styl &islovani pro
tuto uroven: 1, 2, 3... a nastavime volbu Zarovnat na: na hodnotu 1,2 cm a volbu
Odsazeni textu: na hodnotu 2,2 cm.

— Potvrdime tlacitko OK.

— Cely seznam se ocisloval prvni Urovni, dalsi Urovné musime nastavit.

— Oznacime veskery text seznamu mimo prvni Uroven a zvolime tladitko Zvétsit odsazeni
v karté Domu, v ¢asti Odstavec.

— Oznacdime text tfeti urovné a zvolime tladitko Zvétsit odsazeni v karté Domdu, v Casti
Odstavec.
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18 Prace se styly

Styly jsou vyznamnym nastrojem ke zjednoduseni formatovani, k jeho zrychleni a k dosazeni stejného
vzhledu dokumentd. Styl je pojmenované formatovani. Misto postupného formatovani vyvolame
pomoci jeho ndzvu styl, ktery obsahuje veskeré formatovaci prikazy.

Styly se pouZivaji tak, Zze se oznacenému objektu (vétSinou textu) priradi nazev stylu a v dlsledku
toho se text zformatuje.

Dalsi vyhodou pouZiti styll je, Ze pokud mame dokument jiz zformatovan pomoci styl( a chceme jej
preformatovat, tak staci upravit format pouzitého stylu a nastavené zmény se automaticky provedou
v celém dokumentu.

Typy dostupnych styl0
— styl odstavce |

— stylznaku a

— styl tabulky B

— styl seznam

Kazdy napsany text v nové otevieném dokumentu ma pfifazeny styl ,,Normalni“, coz vidime v karté
Domd, v ¢asti Styly, kde mUZeme také toto nastaveni zménit.

Wl VDSAVHRBRER-L = Dokumentd - Microsoft Word || - e
m Domua ViaZeni RozloZeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni Daplfiky [~ o
= = 34 Majit -
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I Sini i 5 Srazné Zménit
o — THormaini | TBezmezer  Nadpis1  Nadpis 2 Marev ol Zodrmné.. _|Inénit|

Sehranka u Pismo 5 Odstavec u styly | Uprawy
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Prifazeni stylu odstavci

Kazdy textovy dokument ma tti zakladni slozky:
- Vécny obsah

- Strukturu
Kazdy text by mél byt jasné a prehledné clenén nadpisy, seznamy, poznamkami apod.
U kazdého odstavce by mélo byt zfejmé, jaké je jeho postaveni v dokumentu.

- Vzhled
Vzhled je dan nasim zdmérem, jak chceme dokument vyuZit. Je uréen skupinou styll, které
jsou pfirazeny jednotlivym druhim odstavcu, tedy strukture dokumentu.

Dulsledné vytvoreni struktury dokumentu pomoci styll umoZznuje rychlou zménu vzhledu dokumentu
pro rliznd vyufZiti.
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Kde najdeme nadefinované styly odstavci

V karté Domu, v ¢asti Styly jsou styly odstavcd, které bychom méli prednostné pouzivat. Vybér styld
mUzZeme ménit pomoci tlacitka Zménit styly.
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MUlzZeme zménit: Nastavit jako vjchozi

— sadu styll (standardné je nastaven styl Word 2010),
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Aspekt

Austin
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Cesta

EONENEEE Cerna kravata

typ pisma pouZitého ve stylech, pfip. mezery mezi odstavci.
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Pokud zvolime tlacitko styly | v karté Domu, v Casti Styly, zobrazi se dialogové okno Styly

s prehledem dostupnych styli a s mozZnosti vytveteni nového vlastniho stylu.

- o & -l = e— 3 h =@ =

) U,J [ R Moznosti podokna styld
m Domd | Viezeni  RozloZenistranky  Referenc o @

3 ; Georgia {akiad < 11 *| A" A" Vyberte styly, které cheete zobrazit: alf = AaBbCel | 6& ?a:?:r;m

Viogit S coprmntromst| B L7 e x X . Vaechny styly - zew Podtitul  ZdBraTe Zm‘éynlt S wmme

Schranka u Pismo Doporutens P F] Upravy

[ o R W RN R K Pousiva se e =T
- V aktudlnim dokumentu [ N B
: = [ Normatnt lE
- [] Formét pisma Bez mezer 1

= I [T] Format odrazek a dslovégi Standardni pismo odstavee 2

n Nadpis 1 bic

= Vyberte, jak maji byt zobrazeny nazwy preddefinovanych styld dp

o 1 is 2 pic}

- Zobrazit dal¥i nadpis, pokud je phyZita predchozi droven Nadpis

o [] skryt preddefinovany nazev, existujei alternativni nazev Nadpis 3 =

‘_r - - Nadpis 4 pic]

@ Jen v tomto dokumentu (7 Mové dokumenty zaloZene na této Sabloné

B Nadpis 5 ]

: [ e\ J[ stome | Nadpis 6 ™

3 L N\ Nadpis 7 bl

T \\ Nadpis 8 hic]

9 Pomoci volby MoZnosti nastavime, jaké styly se Nadpis 9 =
g budou v dialogovém okné zobrazovat a jak budou —

?5 Fazeny akazat propojené styly

= l 5 Mognosti...

Stranka:1  Oddik1 Strankailz1 Radek:1 | Slova:0 | o3 Cesting | P | \@]@E == 100% (= L} {+)
e 9:0

Vytvoreni nového vlastniho stylu ]

Pravidla pro vybér stylG
- Pokud nezvolime jinak, text v nové otevieném dokumentu bude mit styl s nazvem ,,Normalni“
a od tohoto stylu jsou odvozeny ostatni styly odstavcd.

- Jestlize pro odstavec zvolite jakykoliv z dostupnych styld, bude mit vidy nasledujici odstavec
styl ,Normalni“ (pokud neurcite jinak).

- Nadpisy vZdy pouzivdme od prvni Urovné k nizSim Urovnim. DodrZeni tohoto pravidla je
dalezité pro tvorbu obsahu (viz kapitola 19).

- Pro Cislované a odrazkované seznamy pouZivejte rovnéz styly.
Uprava existujiciho stylu odstavce

Na ndzvu stylu klikneme pravym tla¢itkem mysi, zvolime Zménit a nastavime poZadovany format viz
kapitola Tvorba nového stylu (toto Ize provést i dialogovém okné Styly).
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Piejmenovat...

Odebrat z galerie fychljch styld
- Piidat galerii na panel nastroji Rychly pfistup ‘
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Tvorba nového vlastniho stylu odstavce

V dialogovém okné Styly zvolime tlacitko Novy styl a nadefinujeme nazev a formatovani tohoto stylu.
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: OdStaVCE. Zdiraznéni — intenzivni a
é’_ oty et o Silné all
? Nadeflnujeme [¥] Piigat do schliichcis [#] zabrazit nahled
? format pl'sma i Pismo... T | ¥ zakszat propojent sty
E . . A4 Moznost...
| aodstavce, pfipadné | Odstavec.. ) K
v, . sy I Tabulatory...
daldi formatovani ‘ - i
7 vy J‘“‘\ Ohraniéeni...
pomoci tlacitka
lazyk... v s v
= Vytvoreni MoZnost
Ramedek... , .
Fameee nového kontroly Spravce
Ciglovani... / Ty o
B vlastniho pouZitého styll
Klavesova zkratka...
stylu - stylu
Textové efekty... /

— 7 ‘
Kontrola styld v x / Spravovat styly K |

Format odstavce A

Tipravit | Deperudt | Zakizat | Nastavit vichozi hednaty |

Madpis 1:
; . A
Pismo _ Nadpis 1 Pofadi fazeni: | Doporufend [=] 71 zobrazit pouze doparutené sty
Pismo: (wchozi) +Nadpisy (Century Schoolbaok), 14 b, Tuéné Barva pist
Odstavec Plus: <Zadne> Vyberte styl, ktery chcete upravit
Mezery:
Pied: 24b. ¢
Z;e 0b / Format na drovni textu T r é

Konce Fadkd a stranek: Svazat s nasledujicim, Svazat fad .. A @ Standardni pismo odstavee (Skryt, dokud se nepoufiva)
Uroveri osnovy: Uroven 1 L by Standardni pismo ods T2 Nadpis 1

Styl 3 Nadpis 2 (Skrt, dokud se nepouziva)

e 8 Nadpis 3 {Skry
Styl Propojeny, Rychly styl, Priorita: 10 Plus: <Zadné> 1 MadEs 2 gS y y
ZaloZeny na: Normalni T2 Nadpis 5 (Sl
Nasledujici styl: Normalni T2 Nadpis & (S

T3 Nadpis 7 (sl

Nahled Normaini:

+Zéhladri text s

Pismo: (vjichozi) +Zakladni text (Century Schoolbook), 10 b., Kurziva, Doleva

Moinost pFenosu Radkovani; Dvojité, Mezera

Za: 8b., Kontrola osamocenych fadkd, Styl: Rychly styl

daného stylu do Sablony
Normal, tudiZz do nové

oteviraného souboru

@ Jen v tomto dokumentu  (7) Nové dokumenty zaloZené na této Sablon
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Pfifazeni viceUrovinového cislovani styldm nadpist

Pokud mame dokument zformatovan pomoci styl( odstavcl a nadpisiim jsme pfiradili styly Nadpis 1,
Nadpis 2, Nadpis 3,... nebo jsme nadpisy zformatovali pomoci jinych styld, velmi ¢asto potrebujeme
tyto nadpisy viceluroviové ocislovat.

Toto provedeme pomoci dialogového okna Definovat novy vicetroviového seznam, kdy pomoci
tlacitka Vice zobrazime rozsifenou nabidku a jednotlivym Urovnim v fadku Propojit uroven na styl:
pfifadime pozadovany styl.

-
Definovat novy vicedroviiovy seznam

L S

-
Definovat novy vicetrovfiovy seznam

=)

\\

Kliknéte na drover, kterou cheete zménit: Klikngte na drover, kterou cheete zménit: Zmény pouiit na:
, P Iy
1 1 naspe 1 na celj semam |z|
2 2 ‘.
3 3 Propaijit rovefi na styl:
M 11 4 11, POl :
dpis 1] [=
5 111 g 1.1.‘]‘.1 p Hadpi
g 1.11 11 ‘1‘1‘1 p 57; IERRRA Uroveri zobrazend v galerii:
8 AT : 111111, Uroved 1 [~]
g || 1111111
111100 11111111, Nazev seznamu poli:
111111 = IREEERREEL
= I T T T P
Format &slovani
Format dislovanf Zadejte formét Ssel: Zafitod: |1 =
Zadejte format fsel: |1' | Pisma... Cislovat od zaCatku po:
|1- | [ Pismo... Styl Gislovani pro tuto Groved: Zahmout &slo dGrovné z:

Styl dslovani pro tuto droveri: Zahrnout fslo drovné z: 1,2,3, E [E] Arbské ovan
1,23, .. Uistani
Uniisténi Zarovndni el [yevo [7] Zarownatra: e | 2a ilo pidat zmak:
Zarovoani &isel:  [yizyo E| Zarovnatna: [gom = Odsazeni textu: 9,63 cm 2| [ Nastavit pro viechny trovné... Znak tabulatoru IZ'
R = [ Pridat tabulator na:
Odsazeni textu: 0,63 cm = [ Mastavit pro vEechny drovné... ] -
—1> 0,63am
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U delsich dokument( byva poZzadovan obsah. Ten umi MS Word vygenerovat automaticky, dokument
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vSak musi byt zformatovan pomoci stylU.

MS Word projde cely dokument, zjisti, které texty jsou naformatovany styly Nadpis 1 az Nadpis 9, na

které strance jsou umistény, a zaradi je do obsahu.

Pfednostné se pouZzivaji styly Nadpis 1 az Nadpis 9, ale pokud pouZijete pro formatovani nadpis( jiné

styly, Ize obsah vygenerovat také.

Pokud mame dokument zformatovan pomoci styld, umistime kurzor tam, kde bude obsah zacinat
(vétSinou je to prvni nebo posledni samostatna stranka), zvolime tlacitko Obsah v karté Reference,

v Casti Obsah.

(wl| i ~

[Zp Pridat text
|2 Aktualizovat tab

Pieddefinované
Automaticks tabulka 1

Ohsah

L S

Bladpris 2 ..

Bl poiss 2

Automaticka tabulka 2

Obsah

Bladpie 1o i e

Bladpris 2.

L VST O

Ruéni tabulka

Obsah

Zadejie niazev kapitoly (Grovest T ey e en s s
Fadajto nizey kapitoly (Groved 2).....
Fadejle ndzov Kapitoly (ERovnf T, ol i e s e s

Zadejte ndvev kapitoly (drovesi 1) 7 s

Dalii obsahy z wepa Office.com
VloZit obsa /
Odebrat obsa

VOEQ_QVERE&ZR- L IF

VioZeni

RozloZeni stra
[y VioZit vysvétlivku

Ag Dalii pozn. pod carou

Zpusob tvorby obsahu bez dosavadniho

pouziti stylG

ozn,

Pokud jiz mame vytvoren obsah a doslo
ke zméné stranek nebo kapitol, mizeme
obsah aktualizovat.

Pokud jsme v dokumentu pouZili jen
styly Nadpis 1, Nadpis 2 a Nadpis 3,
mUZeme vyuZit automatickou tabulku.

Pokud jsme v dokumentu pouZili jiné
styly nez Nadpis 1, Nadpis 2 a Nadpis 3
a chceme je zaradit do obsahu, zvolime
tuto volbu a pouzité styly vybereme (viz
nasledujici obrazek).

PO T

\d

Vytvoreny obsah miZeme smazat
klavesou Delete nebo touto volbou.

VOS, SOS A SOU KOPRIVNICE




P }\/
MINISTERSTVO SKOLSTVI,
MLADEZE A TELOVYCHOVY

‘I

OP Vzdélavani
pro konkurenceschopnost

* X %
* *
. * *
evropsky
socialni

fondvCR EVROPSKA UNIE
INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

-
Obsah e
| Rejstiik | Seznam obrazkd | Seznam dtad |
MNahled Mahled webové strénky pE
Nadpis 1 |:| Nadpis 1 ﬁ
Nadpis 2 B Nadpis B
Nadpis 3. . L
adpis Nadpis 3 —
Hedeied o
3 -

- -
Zobrazit Hsla stranek
Cigla strének zarovnat doprava

/%isto dsel strének pouit hypertextové
dka

Vodic znak: |....... |Z| o —
Obecné
Forméty: Podle £ablony |Z| <-
Zobrazit Grovng: |4 o

odkazy

Nahled na vybrany format obsahu

Volba zobrazi v obsahu cisla stranek.

Cisla stranek budou umisténa k pravému
okraji.

Nastaveni vodiciho znaku mezi textem
a Cislem

moinosh.! Zmenit. ..

\

| =0 T

Vybér formatu obsahu

Pocet Urovni, které budou do obsahu
zahrnuty

-
MoZnosti obsahu

— o

Pro wytvoreni obsahu pousit:

Styly

Styly k dispozid:
Citat
Madpis 1
MNadpis 2
Madpis 3

L T T s

Madpis 4
Madpis 5

Urovné osnovy
[ polo#ky z pali

. /
;

Urovefi obsahu:

&[]t

Zobrazi dialogové okno, v némz je mozné
nastavit styly a jejich urovné, které
budou pro generovani obsahu pouzity.

U stylU, které maji byt zarazeny
do obsahu, zapiSeme uUroven obsahu.

Jednotlivé radky vygenerovaného obsahu jsou hypertextovymi odkazy, coZz znamen3, Ze pokud na né
klikneme levym tlacitkem mysi v kombinaci s klavesou CTRL, pfemisti nds MS Word na zacatek dané
kapitoly.

q ~ |2 Aktualizovat tabulku.., |

Obsah

Nad Aktualni dokument
ACPIS | Prechod na odkaz:Ctrl+ Kliknuti |-+~ -+ <o wmrmss oo
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Priklad ¢. 6
Pouziti styld odstavcl, generovani obsahu, zahlavi a zapati, rozdéleni

na oddily

PRACE SE STYLY
PRIKLAD K PROCVICENT
VESMIR

Obsah

1 Vesmir

L1 Ve
2 Vg
21 Hadrono &

22 Laptorovd &

23 Eaz

mon R R R oWow

24 Enz ity

Styl Nadpis 1

Styl Nadpis 2

Styl
Vesmir_odstavec

Styl
Vesmir_odrazky

/

1 VESMIR

Vesmir jie soubor vzch fyzikéing na sebe obicich objektd ktery je soulasnd
rimentiing observani praxi = teori,
s svit ako clsk, sl janjeho Sata
inin fyzikdinimi zékontostm, v richd s=
yvii s kterd poznslo. Stf = dhadue na 13 8 18 milard st

1.1 Vznik vesmiru

Otizku, kterou si jistd ndkdy powdil kaidj z nds: Co bylo pied tim, nes vani
vesmir? Odpovid e (pekvapvi] vice nef prossi: “Prosad poditek Zesu je totEng s
vzrikem vesmiry, nem3 tskavdto oticks Zidng smysl, Pojmy ‘pied = 'ps’ nemsi bez
visence Zasu smysl” (LM Chalamikon). “Keyby byls maind hovaf o dase ped
pocitkem vesmina vesmir by phtom je3ts nesistoval, mussli bychom pripustit stvorent
svEw Prostor @ &s jeou necddiieing od hmety. Prote e remoiné zavést @
poudit pejem Zas prad poditham velkého tesku”(V.L Ginzbur). K chybi jadna soks,
namohou bit ani zhyld dvi. Ve, oo zndme, zadaks existovat af po udilost obecnd
razivand "Velkj tesk” (Big Bang).

Podls tearie Velkéhe tesku byla veskerd hmota vesminu soustiedZna v miovém
chjsmu & hustots hmaty byls nekoneind velkd s tesiots rovnds, Tento sty bjvé
czmséovin "poddteini snguisrita” nebo pouzs "singularta’, Tekavj stev oty nedskézs
Klssick fyzika popsat. a jen stisije] dovedame predstavit, Thned po velkém tresku byl
vesmir zaplngn Zifenin, Rezpinéni a tin tahé ochlazovini dake podnit ke vaniku

ich Cistica stomd, Nakonec : 3 vanikaly 12k galasie,

kterd 52 wyvinuly do stevy, v jakém e poasndeme dnes,

2 vivo] VESMIRU

2.1 Hadronova éra

- doba trvdni - 3si od 105 do 10,
- hostota - kolem 107107 kg®m=
- teplota - kolem 107 K102 K

Pogis - velkast nepatmébo bodu o razméne 10-22 cantimetrd aF do velikost
cnednishinsEni soustavy, V ésbs, kel probihs inflsce vesmi, tady od 1075 s zérove
2 vakua zadaly tolit ik Estioe Litky— baryony  jejich anaistice - antibaryony Tato
smiés Zstic rychie chladls, atak v &ase 105 povelkém tiesku, kdy teplots Kesla ji na
10K 5= mzpadls 3 imerakee na Sckou interakei 3 slabou
jadamau s, EmE s vesmir dastsl, ve smysh frzikiinih zikend v ném pleticch, d0
e stavy, sle skoian byl pofidz nesmimé fhevé smisi, fotond, glond, gravitond,
meustrin, lektrond, pazitrond (ézev pro antilektrony) = kvark.

2.2 Leptonoviéra

- dobs tvEni- asied 10 ¥sdo 105
- hustorz - kolem 109107 kgm®

- teplbtz - kalem 109 K-10°K,

Popis - vivem razpindni vesmin == oviam kvarky od sbe vadslovaly, 2 12k ==
5in jadems sia pro né ks siou pitafivou a kvarky s2 zadly spojovat do skupinek po
dvou nebo tiech kusech, Em3 vzniksly hadrony (spoledny ndzev pro mezony 2 baryany).
Toto obdobi tvalo do 10 s po velkém tesku 2 n2 jeho kong klesls primémé teplota
hmoty ve vesmini na 104K 2 hustota na droved hustoty nitra dneSnich neutronavych |
hvizd (phiams hmota 2 nevtronové hvdzdy o velikesti krsbifky od zipsiek by visiz
nikolik milisrd tun), Jaité pozdii s vitiing hadrond piaménila na protony 3 neutrony
{protend bylo zhruba 2 wiik, co newtrond), ale nejvice byli ve vesmin pofid obsaZeny
keptony.

rd
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2.3 Erazafeni

Trvals asi od 105 do 10 ex, hustors byls kolem 10710 kg 3 teplora byls
kolem 10 K-3000 K.

24 Erality

Zadtek asi 10°kt 3 tvd 3 dodnes, hustots byl kolem 1072.10% kg®m™ 2
saplots byls kolem 3000 K-3 K. &% 300 000 let po velkém tiasku, koy# priméms teplota
vesming klashs i s, pockfch’ 3000 K (oof j= phblind raplots povrehu na chisdmjch
hvizdsch) = slekuony 52 mohly pospojovat s stomovimi jédry. Tim vanikly nevtrdin
stomy 2 vesmir se stzl prihidngm pro fotony 2 elektromagneticks zifens tm pidem
prastalo avivfiovat vivaj hmaty ve vesmin - nastals &rz ltky, 1 mid. let pa velkém
wzsky, kdy priméEmé teplota vesminu byls uf jan 100K, == zaéaly formovat galavie, To =
mohlo dit podie jednoho ze dvou wzndvanyich soéndfl - adisbatickéhe, & otermniho.
 adizhatickdm scéndfi jsou sruktury ve vasming budovdny jakoby odshors doil —
hemogenni Ktka ve vesmin s nejprve rozpadiz nz giganticks nadkupy o rozméech
zhrubz 300 mil. svitelnjch let = ty s= poté rozpadly na kupy gale, Kupy galeiss
razpadly na zirodaing galavie a ty pak na zirdky huizdokup, Nakonac z hvizdokup
vanikly jednotive hvézdy, Vizotermnim seéndfije tomu pfesng naopak - z homagenni
Lithy 52 nejdifve vyd2liy zirodky hvdzdokup, krer byly mend nef 300 svételnjch let,

’

Zadani:

1. Oteviete zdrojovy soubor Vesmir zdroj.docx a tento dokument zformatujte podle vzoru

a zadani.

Nastavte okraje stranky na: levy 3,5 cm, pravy 2 cm, horni a dolni 2,5 cm.

Vytvofte novy styl s ndzvem Vesmir_odstavec — pismo Tahoma, 11 b, zarovndno do bloku,
mezera za odstavcem 6 b, odsazeni 1. fadku 1,25 cm, radkovani 1,5.

4. Pro odrazkované seznamy vytvorte styl Vesmir_odrazky — styl bude zaloZzen na stylu
Vesmir_odstavec, odrazka bude pomlcka a bude umisténa u levého okraje, odsazeni textu
za odrazkou bude 0,5 cm.

5. Upravte styl Nadpis 1 — pismo Tahoma, velikost 14 b, tuéné, mezera za odstavcem 18 b,
radkovani 1,5.

6. Upravte styl Nadpis 2 — pismo Tahoma, velikost 12 b, tu¢né, mezera za odstavcem 18 b,
radkovani 1,5.

7. Kaidy nadpis 1. drovné zacind na nové strance.

8. Za poslednim odstavcem kapitola je nastavena mezera za odstavcem 30 bodd.

9. Nadpisy jsou viceurovnové ocislovany dle vzoru.

10. Vygenerujte obsah podle vzoru (pismo Tahoma, 11 b, fadkovani 1,5 cm).

11. Vytvorte zépati podle vzoru, format pisma Tahoma, 11 b.

12. Vytvorte titulni stranku podle vzoru.

13. Dokument rozdélte na oddily a zajistéte Cislovani az od 3. strany.
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Otevieme zdrojovy soubor Vesmir_zdroj.docx.

NP

V karté Rozlozeni stranky, v ¢asti Vzhled stranky zvolime tlacitko Okraje a volbu Vlastni okraje

nastavime okraje stranky podle zadani.

3. VloZime dvé prdzdné stranky (titulni stranka a obsah) kombinacemi klaves CTRL-ENTER nebo
v karté RozloZeni stranky, pomoci tlacitka Konce zvolime konec stranky Strana.

4. Vytvofime novy styl s ndzvem Vesmir_odstavec pomoci tlacitka Novy styl v dialogovém okné
Styly (toto okno zobrazime pomoci tlacitka Styly - v karté Domi v ¢asti Styly). Format tohoto
stylu nastavime podle zadani.

5. Stejnym zplsobem vytvofime styl Vesmir_odrazky, jen vradku Styl zaloZeny na: zaddme
Vesmir_odstavec, ¢imzZ se do tohoto stylu promitne formatovani stylu Vesmir_odstavec a pomoci
tla¢itka Format, Cislovani zadame typ odrazky. Dale nastavime umisténi odrazky u levého okraje
volbou Odsazeni vlevo: 0 cm, a volbou Specialni, Pfedsazeni 0,5 cm.

6. Upravime styl Nadpis 1. V karté dom( v ¢asti Styly na stylu Nadpis 1 klikneme pravym tlacitkem
mysi a zvolime volbu Zménit. Nastavime formatovani podle zadani.

7. Upravime styl Nadpis 2. V karté Domd, v ¢asti Styly na stylu Nadpis 2 klikneme pravym tlacitkem
mysi a zvolime volbu Zménit. Nastavime formatovani podle zadani.

8. Jednotlivé ¢asti textu zformatujeme.

9. Stylim odstavcl pfifadime viceuroviiové Cislovani. Nastavime se na nadpis Vesmir a zvolime
tla¢itko Vicedrovihovy seznam z karty Domtu z ¢asti Odstavec. Z knihovny seznam( vybereme
seznam 1., 1.1, 1.1.1.,.... Znovu zvolime tlacitko VicelUroviiovy seznam a klikneme na volbé
Definovat novy vicetiroviiovy seznam. U obou Urovni v fadku Zadejte format Cisel: vymazeme
tecku na konci Cislovani. Pomoci tlacitka Vice ptifadime urovni 1 styl Nadpis 1 (fadek Propojit
uroven na styl:) a Urovni 2 styl Nadpis 2. U obou Urovni nastavime odsazeni Cisla na pozici 0 cm
(Fadek Zarovnat na: 0 cm) a odsazeni textu za ¢islem (fadek Odsazeni textu: 1,2 cm).

10.Nastavime se na zacatek nadpisu Vyvoj vesmiru a vloZzime konec stranky (CTRL — ENTER).
Automatické umisténi nadpisu prvni urovné na novou stranku lze vyresit i nastavenim formatu
stylu Nadpis 1 tak, Ze ve formatu odstavce, v karté Tok textu zapneme volbu Vlozit konec stranky
pred.

11.Za kazdym poslednim odstavcem kapitoly nastavime mezeru za odstavcem 30 b (karta Domt, ¢ast
Odstavec, Dialogové okno Odstavec, Mezery, Za:).

12.Do zapati vloZzime &islo stranky. Karta VloZeni, ¢ast Zahlavi a zapati, tla¢itko Cislo stranky, volba
Dolni okraj stranky, Cislo ve formatu prostého textu 2. VloZené Cislo oznacime a zformatujeme
podle zadani. Vlozime vodorovnou ¢aru pomoci tlacitka Ohraniéeni v karté Domt, v ¢asti
Odstavec.

13.Na strance ¢. 2 vygenerujeme obsah. Karta Reference, ¢ast Obsah, tlalitko Obsah, volba
Automaticka tabulka 1. Obsah oznac¢ime a zformatujeme podle zadani.

14.Vytvorime titulni stranu.

15.Dokument rozdélime na oddily a zruSime Ccislovani stranek v prvnim oddilu. Nastavime se

na netisknutelny znak konce stranky za obsahem. Tento konec stranky klavesou Delete vymazeme

a misto néj vloZime konec oddilu (karta RozloZeni stranky, ¢ast Vzhled stranky, tlacitko Konce,
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volba Konce oddilG — Dalsi strana). Kurzor nastavime do zapati ve druhém oddilu a vypneme

tlacitko Propojit s predchozim v kontextové karté Ndstroje zahlavi a zapati, v ¢asti Navigace.
Zapati v prvnim oddilu vymazeme.
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20 Poznamka pod carou a vysvétlivka

Pokud chceme vtextu vysvétlit néjaky pojem, je vhodné pouZit poznamku pod carou nebo
vysvétlivku, ¢imz je pojem oznacen Cislici a na konec stranky, oddilu nebo dokumentu je vloZena
vodorovna ¢ara s prostorem pro text vysvétlivky nebo poznadmky pod ¢arou.

Pozndmka pod ¢arou byva vétSinou umisténa na konci stranky, zatimco vysvétlivka na konci oddilu
nebo dokumentu.

Kurzor umistime za dany pojem a z karty Reference, v ¢asti Poznamky pod carou tlacitko VloZit pozn.
pod carou nebo Vlozit vysvétlivku.

VloZit pozn.

Viai

Vloii

Oznait

Oznacit

.o = =l RN vesmir_hotove 2010 - Microsoft Word

RozloZeni stranky Reference Kdrespondence Revize Zobrazeni Doplfiky
.[.;,] VloZit vysvétliviku @ C‘ﬂ Spravovat prameny @ |#] VloZit seznam obrazkd gﬂ- 2] Vioit rejstiik 24. =2 VloZit seznam citaci
Ag Dalii pozn. pod ¢arou = h% Styl: APA- pata - — 3 Aktualizovat tabulku 2 Aktualizovat rejstii Aktualizovat tabu

it it
pod carou =] Zobrazit poznamky citaci - @) Bibliografie - titulek [ KfiZowy odkaz polazku citaci
Poznamky pod farou = Citace a bibliografie Titulky Rejstfik Seznam citaci
R I BRI A W TN SN O - A - A N WS TRt +12 - 1 13- 1 14 1 15 A aE e a7 |

“hékolik miliard tun). Jesté pozdéji se vétsina hadrond preménila na protony a neutrony

(proton( bylo zhruba 2x tolik, co n « |
leptony Vysvétlovany pojem

! Lepton je Castice, na kterou plsobi silnd jaderna sila.

4

Poznamka pod ¢arou

Dalsi nastaveni poznamky pod carou a vysvétlivky se nachdzeji v dialogovém okné Poznamka pod
€arou a vysvétlivka. Toto okno zobrazime tladitkem = | vkarté Reference, v ¢asti Poznamky pod

carou.
Pod textem |

-
Poznamka pod arou a vysvétlivka m
Urnist&ni /

Konec dokumenty ———T7

@ Poznamky pod farou: | Konec stranky

Konec oddilu
Konec dokumentu

() Wysvitivky:

cavat -
Format
Formét &slovan: P - | i i
r ir r -
Viastni znatka: | | [ Symbol ] I=I IE, I_III L
ry rr Ty E:
Zadit od: 1 =
Eislovani: Préb&zng =l Pribaing
e Kaidy oddi zvIast
kaZdou stranku zviast’

Zmény poudit na:

nia cely dokument \Q

][ Storno ] Pougit

[ viosit

na tento oddi |
na cely dokument
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21 Rejstrik

MS Word umozZiuje vygenerovani rejstfiku. Rejstfik je abecedné setfidény seznam pojmu, které
v dokumentu vybereme a oznacime. MS Word k témto pojm0im pfifadi Cislo stranky.

Tato Cinnost se sklada ze dvou krok(: oznaceni pojm0 v textu a vlastni vygenerovani rejstriku.
Oznaceni pojm0 v textu
V textu taZzenim mysi oznacime text, ktery chceme zaradit do rejstfiku, v karté Reference, v ¢asti

Rejstiik, klikneme na tlacitko Oznacit polozku. Objevi se dialogové okno Oznacit polozku rejstfiku,
kde kliknutim do radku Hlavni polozka nebo Vnofena polozka a kliknutim na tladitko Oznacdit,

oznacime dany pojem.

-
. Y e . - Dznait polozku rejstiiku |2 [
Text je oznacen témito netisknutelnymi znaky.
vesmir_hotova 2010 - Microsaft Word Hlavni polozka: |Era latky |
Korespondence Revize Zobrazeni Daplfiky & .
= — — ——em, Vnofena polozka: | | o
= :ﬂ Spravovat prameny & | Vlozit seznam obrgki 94. 5] Vlozit rejstiik E@%- N . i
rou v li (2 styl: APA- pata - ~ B Aktualizovat tgpflilku B Aktualizovat rejst _Eta y tex Moznosti
WloZit Vio#it e Oznafit Oznadit c -
citaci - @) Eibliografie - titulek 4] KiiZowj od palozku citaci ) KfiFovy odkaz: |wz |
Citace a bibliografie Titulkj Rejstrik Sezn. 1 o .
oy (I A RR N KRN XHRS SRR 874 ANEN KRR KBRS TS KRS IR TN MR 1 -0 @ Aktualni stranka
’ (") Rozsah stranek
. . . Zalozka: t
2.4 Eradatky{XE"Eradatky™ 39
" Forméat Cislovani stranek N
Zatatek: asi- 10%let” a* trva- aZ- dodnes, " hustota: byla: kolem 10°5-107"kg*m™ a- [ Tuéne
tenlotathviakolem 3000%K-3% -AZ-300°000 et no-velkém tfesky -kdvZ - nriméma-teplota - |:| Kurgiva
L, . W Dialog zdstane otevieny pro oznadeni vice polozek
Vygenerovani rejstriku | reistiu.
Il [ Oznadit ] [ Oznadit vie ] [ Storno N
v . .o P
Po oznaceni pojmU umistime kurzor tam, kde chceme
rejstfik vygenerovat, a zvolime v karté Reference, v Casti Rejstiik tlacitko Vlozit rejstfik.
V dialogovém okné nastavime forrqét rejstriku.
ky Reference Korespondence Revize Zdqrazeni Doplfky
loZit vysvétliviku —i Cﬂ Spravovat prameny ) Vloiit seznam obrazki 2] VloZit rejstrik = 55 Vlodit seznar
)= — |l =
Dalii pozn. pod carou ~ |; E%St_\,rl: APA — pata - alizovat tab =¥ Aktualizovat rej Aktualizo
. Wlodit VioZit . Oznafit Oznafit
Fobrazit poznamky citaci ~ ﬂj Bibliografie ~ titulek 'H]XiiZow odkaz polozku citaci
y pod carou ] Citace a bibliografie Iky Rejstrik Seznam citaci
- AN
O T N T T T A -] I IR I - I E T T IR |
Rejstfik =
{Refsifk }[ Obseh | Seznam obrézkdi | Seznam ditad |
L v
Nahled
RGJStrlfk Aristoteles, 2 Ty @ Odsazenj () Zarovnany
Asteroidy. viz Jupiter || Sloupce: 1 z
Atmosféra Jazyk: Cestina E
- . Zemé
Era |atky, 5 biosféra, 4
B ionosféra, 3 i
Era zafeni, 5
[T &isla strének zarounat doprava
Hadronova éra, 4 Voo I
Forméty: | Podle Sablony [-]
Leptonova éra, 4
leptony viz Leptonovaéra
Velk\:’ tFeSk, 3 L Omadt., | [Auwmaticky... | [ zmént.. | |
N
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22 Sloupcova sazba

Sloupcova sazba se vyuziva v novinach a ¢asopisech. Lze ji pouzit pro grafické zvyraznéni. PouZijeme-li
mensi pismo, pomohou nam sloupce umistit vice informaci na stranku a mensi pismo nepUsobi
rusivé.

Oznacdime text, ktery chceme zformatovat sloupcovou sazbou (pokud text neoznacime, bude
sloupcovou sazbou zformatovan cely dokument). V karté RozloZeni stranky, v ¢asti Vzhled stranky
zvolime tlacitko Sloupce a vybereme nékterou z nabidek, pfip. klikneme na volbu Dalsi sloupce
a format sloupcové sazby nastavime v dialogovém okné Sloupce.

IEAVHE&E T k|-

vesmir_hotovo 2010 - Microsoft Waord

VioZeni

0B
K

RozloZeni stranky

Reference

]j ’é Konce =
3 Cislovani fadkd ~
Okraje Orientace Velikost |Sloupce

- |b® Délenislov -

Korespondence

Revize Zobrazeni

& & 0O

- stranky ~
= Pozadi stranky

Dopliiky
Zvétiit odsazeni

£Z Vievo:

0cm
Ohraniéeni .

stranky =% Vpravo: 0 tm

Mezery
I 1= Pred: 0bodd
L ¥Zza  6bodd
Odstavec =

Usporadat

Jeden

'

Il -9 - 10 1 o211 12 1 13+ 1 - 14 1 15 Pegee 1 a7 |

Tii

Vievo

Vpravo

2.4 FEralatky

Zatatek asi 10°let a trva a?

dodnes, hustota byla kolem
Lo-107 kg*m? a teplota byla kolem
3000 Ka 3 K. AZ 300 000 let po velkém

tresku, kdyZ priméma teplota vesmiru

formovat galaxie. To se mohlo dit podle
jednoho ze dvou uznavanych scénard —
adiabatického, &
V adiabatické

vesmiru bu

izotermniho.
scénafi jsou struktury ve
vany jakoby odshora dolé —

Dalii sloupce... \

/

Sloupce \

1.2 [ |

[

7,38 cm
[ ]

Sloupce stejné Siroke

Poufitna: |na vybrany text

na vybrany text
na vybrané oddily
na cely dokument

Sloupce *
Jeden Dva Tri Vievo Vpravo
Pofet sloupcd: |2 z Céramezi
Sifka sloupcl a mezer MNahled
Sloupec £ Sitka: Mezery:
738m & 425 k2

Zafit novy sloupec

[ o« || stmo |

V textu zformatovaném pomoci
sloupcové sazby mohou vznikat
prazdna mista, tzv. bilé reky.
Tomu se da zabranit délenim slov,
viz nasledujici kapitola.

Sloupce jsou zalamovany automaticky, pokud vsak toto zalomeni potfebujeme upravit,
nastavime se do mista zalomeni a zaddme v karté RozloZeni stranky, v ¢asti Vzhled stranky
tlacitko Konce a zvolime Sloupec.
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23 Déleni slov

Pfi sloupcové sazbé ¢asto vznikaji souvislé oblasti mezer tzv. bilé feky. Toto Ize odstranit délenim
slov. To se pouZiva i kdykoliv jindy, pokud chceme zmensit vzdalenosti mezi slovy (pfi zarovnani
do bloku) nebo nerovnosti na koncich radka.

Oznacdime text, kde chceme pouzit déleni slov, v karté RozloZeni stranky, v ¢asti Vzhled stranky
klikneme na tlacitko Déleni slov v karté RozloZeni stranky.

Volbou Automaticky probéhne déleni slov podle pravidel pravopisu aktualniho jazyka. Toto déleni
slov mGzeme zrusit oznacenim textu a volbou Zadné.

Pokud zvolime volbu Ruéné, objevi se dialogové okno, ve kterém kurzorem vybiradme misto rozdéleni.
Tenka svisla ¢ara oznacuje hranici déleni, za ni se slovo nerozdéli a pfesune se na novy radek.

P .j @ -3 |= vesmir_hotovo 2010 - Microsoft Word
RozloZeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni Doplfiky
|t Ij ¥= Konce * j &j J Zvétiit odsazeni Mezery =
'j £3 Cislovani fadkd ~ = Vievo: O cm : t: Pied: 0 bodd 3
ientace Velikost Sloupce | Vodoznak Barva Ohraniéeni | _._ o e= 1| P
- - - be~ DEleni slov ~ - stranky ~  stranky £ Vpravo: 0 cm - op=Ia - bliz
Fadné Fl Pozadi stranky Odstavec Fl Uspofadat
V| Automaticky N T TN N | A I T T R N ]|
uf = ; " ;
RBuéné - .
2.4 FEralatky
bi~ [ MozZnosti déleni slov...
Zatdtek asi 10°let a trva a# dod- podle jednoho ze dvou uznavanych scé-
nes, hustota byla kolem naft — adiabatického, & izotermniho.
10810 kg*m™ a teplota byla kolem V adiabatickém scéndfi jsou struktury ve
3000 Ka 3 K. AZ 300 000 let po velkém vesmiru budovany jakoby odshora dolé —
tresku, kdyZ priméma teplota vesmiru homogenni latka ve vesmiru se nejprve
l et 55 hch® 3000 K (co¥ i I e ¥
F \4 =
Ruéni déleni slov: Ceitina M
Rozdélit na: |d0lj—ﬁes |

o

%

Pokud zvolime volb
nastavit Sitku oblasti

-

Déleni slov

=)

Sitka oblasti pro déleni slov:

Max. délenych fadkd za sebou:

Délit slova psand VELKYMI PISMENY

0,75 cm

MNeomezeno

wing.. | | ok

l l Storno

U Moznosti déleni slov, objevi se dialogové okno Déleni slov, kde mlzeme
pro déleni slov a maximalni pocet délenych fadku za sebou.
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24 Hypertextové odkazy

Hypertextové odkazy jsou Casti textu, pfip. objekty, pomoci kterych se lze pfepnout na www stranku,
do jiného souboru nebo do jiné ¢asti dokumentu.

Pokud chceme z textu vytvofit hypertextovy odkaz, dany text oznacime a v karté Vlozeni klikneme
na volbu Hypertextovy odkaz.

Pokud chceme, aby hypertextovy odkaz fungoval, klikneme na dany odkaz v kombinaci s klavesou
CTRL.

Odkaz na soubor

. p v vep [ Viotit hypertextovy odkaz [ B e |
V dialogovém okné Vlozit il
” , , Odkaz na: Zobrazeny text: | C:\Usersiteu
hypertextovy odkaz vyhleddme dany =
. v st blast hledaniz || Users ch =i
soubor ve stromové struktufe |||.2=¥5, | = -]
Jvo web. strénka . . admin Zéo%a. ..
adresarl Akgint )
' [ Bt UpdatusUser
Misto v tomto Vefgjné
, dokumentu Prohlédnuté
Odkaz na www stranku sténky
Vytvofit novy Maposledy
. , v v. dokument utevhrene
V dialogovém okné VloZit ety
hypertextovy odkaz zadame do fadku /Efia/ s [=]
Adresa www adresu dané stranky. — |’
Odkaz na jinou cast dokumentu  rr———mr el =)
Odkaz na: Zobrazeny text:
Pokud jsou vdokumentu pouzity TR ro——
predefinované styly Nadpis 1, ||| seorreeo || Prce s omeky i
i i 1t E-H dnd k d
NadeS 21 Nadpls 3 atd., IZe pOUZIt ) &7 @mqrﬂonlj:dnoérisoprzgpjgdc:ncevytvofené pomocf Priivodee hromadnat
tento postup: V dialogovém okné | |"Einon e
VloZit hypertextovy odkaz vybereme o | ot adramis St
volbu Misto vtomto dokumentu a | |“GieE | | | ke @7 ot iromeiné korespondence e
v seznamu nadpisd vybereme misto, e E
kam nds mda hypertextovy odkaz e \
. | [ some ]
premistit. {
Pokud vdokumentu pfedefinované nadpisy nepouZivime | Zlese ==
nebo se chceme pfemistit na jiné misto nez zacatek kapitol Daccijedot
. . P .. ) - s PO, || s Piidat
musime na cilové misto umistit tzv. zalozku a potom 7
v hypertextovém odkazu tuto zaloZku vybrat.
Zalozku do dokumentu vloZime tak, Ze kurzor nastavime
na cilové misto a zvolime kartu VloZeni, volbu Zalozka.
Do fadku Nazev zalozky napiSeme nazev a zvolime tladitko I
Pfidat. Pak pfi vkladani hypertextového souboru volime ||sefsdtpode: @ nezev
v/ . v L. , () Umisténi
tlatitko Misto v tomto dokumentu a v &asti Vyberte misto || e
’ s s v KIYTE Zalozxy
v tomto dokumentu zvolime nazev zalozky.
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25 Prace s objekty

Do dokumentu muizeme vkladat rGzné objekty - obrazky, nakreslené obrazce, diagramy, textova pole,
objekty WordArt, matematické vzorce, tabulky a dalsi.

Chceme-li do textu vloZit objekt, volime kartu VloZeni.

Domi | Viofeni | Rozlofenistranky ~ Reference  Korespondence  Revize  Zobrazeni  Dopliiky

BENE DI LD lle: @ 25 355 HEA4 220" TQ

Titulni Prézdnd Konec  Tabulka | Obrazek Klipart Obrazce Smartart Graf Snimek Hypertextovy ZaloZka Kiifowy = Zahlavi Zapati  Cislo Textové Rychlé WordArt Iniciala 0 Rovnice Symbol
strana~ strinka strinky - - obrazovky ~ dkaz odkaz - - strinky~ | pole~ gastit - §d Objekt ~ - -

Stranky Tabulky Tustrace Odkazy Zahlavi a Zépati Text symbaly

Pokud chceme objekty formatovat, musime je oznacit. Jakmile mame oznacen jakykoliv objekt, objevi
se vkartdch kontextova karta daného objektu. Jestlize potrebujeme pracovat svice objekty
najednou, miZeme je oznadit kliknutim mysi v kombinaci s kldvesou CTRL nebo SHIFT.

25.1 Obrazky

MuZeme vkladat obrazky z klipartd, ze soubord nebo mizZeme vloZit snimek obrazovky.

25.1.1 Vlozeni obrazkd z klipart0

Kliparty jsou vektorové (kreslené) obrdzky, které jsou soucasti

instalace MS Office. o o
o
— Kurzor umistime do textu na misto, kam chceme obrazek vlo?it. oy apy et st 5

Zahrnout obsah webu Office.com

, v s Be

— Zadame kartu Vlozeni, Klipart ... . n
, . , . ] g
— Zobrazi se dialogové okno Klipart. \% 1

— Pomoci tlac¢itka Hledat zobrazime viechny kliparty, které mame
k dispozici. Pokud chceme jen obrazky ke konkrétnimu tématu, a
zadame klicové slovo do fadku Hledat a klikneme na tladitko
Hledat. Pokud vybér z téchto klipartl neni dostacujici, je mozno si

stahnout kliparty z webu kliknutim na odkaz Najit dalS$i na webu & %\
Office.com nebo voblasti Ocekavané vysledky zvolit volbu o =
Viechny typy médii. @ ot o

— Dvojitym kliknutim na vybrany klipart nebo tazenim mysi vloZime obrazek do textu.

— Obrazek je umistén vtextu. Pokud chceme, aby byl textem obtékdn, musime nastavit
v kontextové karté Nastroje obrazku tlacitko Zalamovat text a volbu Obdélnik (viz Formatovani

obrazka).

- | O el VloZzeny obrazek miZieme  pomoci
manipulacnich bodl otacet, pripadné
ménit jeho velikost.

Zména velikosti obrazku (vyska,

Sitka) Pokud chceme, aby pii zméné velikosti
pomoci manipulacnich  bodl  zUstal
zachovan pomér stran, musime pouZit
rohovy manipulac¢ni bod.

4

Zmeéna velikosti obrazku pri
zachovani poméru stran
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25.1.2 Vlozeni obrazkd ze souboru

Mame-li obrazek jako soubor uloZeny na disku, vioZime jej do textu nasledujicim postupem:

— Kurzor umistime na misto, kam chceme obrazek vlozit.

_ Zadame kartu Vozeni, Obrazek . .

— V dialogovém okné Vlozit obrazek zvolime disk, slozku a nazev vkladaného obrazku. Kliknutim
na tlacitko Vlozit bude obrazek vioZzen do dokumentu.

— Obrazek je umistén vtextu. Pokud chceme, aby byl textem obtékdn, musime nastavit
v kontextové karté Nastroje obrazku tlacitko Zalamovat text a volbu Obdélnik (viz kapitola 25.2.1
Formatovani obrazk).

Vioieni | Rozlofenistranky  Reference  Korespondence

10 EHED ™ il e

lec | Tabulka Obrizek Klipart Obrazce SmartArt Graf | Snimek

Obrazek mizZeme ziskat také volbou Snimek obrazovky z karty VloZzeni. = cemsnioms S
V dialogovém okné pak vybirdme, které z dostupnych oken chceme
vlozit jako obrazek, pfip. volbou Vyiez obrazovky tazenim mysi vybrat
Cast z dostupného okna. | i sbrazay

25.2 Vlozeni snimku obrazovky

25.2.1 Formatovani obrazkud

Vlozené obrazky formatujeme tak, Zze obrazek nejprve oznacime kliknutim mysi a dale:
— Zvolime kontextovou kartu Nastroje obrazku.

— Na obrazku klikneme pravym tlacitkem, ¢imz vyvoldme mistni nabidku a zvolime menu Format
obrazku.

Karta Nastroje obrazku

V karté Nastroje obrazku jsou tato nastaveni:

WMA9-ONESAVEIRETR- K= Dokument2 - Microsoft Word F o D
m Domi VioZeni  RozloZeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni Dopliiky Format ¢
] % Automatické opravy 13 Komprese obrazki: — — S — = 7 onraniceni obrazku > [[@]  [34 T Prenést = zarownat + [} ¢z
= < . | e =
i g Zménit obrazek || || | el - | & Efekty obrazkii * 4 T8 sk
b ‘ =l =d

Pozice Zalamovat - -
3 text~ o Podokno wbéru Sh Otodit ~
Upravit Styly obrazkd u Usporadat Velikost

= Ofiznout 3
pozadi 4l Grafické efekty ~ g Obnovit obrazek ~ = | 52 Rozlozeni obrazku - nout 553 16 em

— Odebrat pozadi - Odebranim pozadi obrazku miZeme zdlraznit B ocvenoom | zomen | Foms
nebo zvyraznit predmét obrazku nebo odebrat rusivy prvek. Pomoci hf? 9 @ & v
tlaitek Oznagit oblasti k zachovani a Oznaéit oblasti k odebrani e e’ Sl e i
mulzZeme upravit viditelnost jednotlivych c¢asti obrazku. Do obrazku,
ze kterého jsme odebrali pozadi, mUZeme pridat efekty, jako jsou stiny, odrazy nebo zare. Tyto

efekty se pouZiji pouze u viditelného obrdazku.

— Automatické opravy — Pomoci automatickych oprav mizeme upravit jas a kontrast, pfip. obrazek
zaostfit Ci rozostfit.
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— Barva - U obrazku Ize upravovat intenzitu barev (sytost) a barevny odstin (teplotu), pfebarvovat
jej nebo ménit prihlednost. U obrazku lze pouZit jeden nebo vice barevnych efektd.

— Grafické efekty - U obrazku mGzeme pouzit umeélecké efekty, diky kterym bude obrazek vypadat
jako skica, kresba nebo malba.

— Komprese obrazkl — Touto volbou mlizeme zménit rozliSeni obrazku, pfip. odstranit ofiznuté ¢asti
obrazku, ¢cimz zmensime velikost souboru.

— Chcete-li zachovat maximalni kvalitu obrazku, mGzeme vypnout kompresi pro vsechny
obrazky v souboru. Vypnuti komprese bez definovani horni meze pro velikost souboru
mUzZe zpUsobit, Ze soubory budou nadmérné velké.

1. Klikneme na kartu Soubor.
2. V casti Napovéda klikneme na poloZzku MozZnosti a potom klikneme na polozku Uptesnit.

3. Vedle polozky Velikost a kvalita obrazku klikneme na soubor, u kterého chceme vypnout
kompresi obrazku.

4. V casti Velikost a kvalita obrazku zaskrtneme policko Nekomprimovat.
— Zménit obrazek — Volba pro rychlou zménu obrazku.
— Obnovit obrazek — Rychla obnova nastaveni a velikosti obrazku do ptvodniho stavu.

— Styly obrazkd — V této volbé Ize zvolit néktery z predefinovanych styld obrazk(. Takto zvoleny styl
Ize dodatecné upravovat.

— Ohraniéeni obrazkl — U obrazkd Ize nastavit ohraniceni, jeho barvu, tloustku a typ Cary.

— Efekty obrazki — Vtéto volbé lze |[seesan Formit trécs e
nastavit néktery z pfedvolenych efektli, = = - ;j:;
stin, odraz, zari, mékké okraje, zkoseni “_;"“j; ~ z;wféw recrost ()
a otoleni v prostoru. U kaidé ztéchto _ — || g
voleb lze pomoci volby MozZnosti.. | = = = || m“‘lk” Romesit: [
provést detailni nastaveni. R S
Automatick opravy obrazku
— RozloZeni obrazkli — MozZnost nastaveni |- i cam. —
obrazku jako grafického popisku. i
Textové pale
— Pozice — Zde lze nastavit umisténi obrazku vzhledem "™
k okrajiim textu. Volbou DalSi mozZnosti rozlozeni... Ize
provést detailni nastaveni umisténi vzhledem k jinym

castem dokumentu, pfip. Ize nastavit absolutni umisténi obrazku.

— Zalamovat text — Zde nastavujeme zpUsob obtékani obrazku textem. Pokud je nastaveno obtékani
Rovnobézné s textem, je obrazek povaZovan za znak textu a nemuiZe byt tedy textem obtékan.
Pokud je obrazek umistén za textem, mél by byt zesvétlen (volba Barvy — Zesvétlit), aby text
zUstal citelny.

— Prenést bliz — Tato volba nastavuje poradi mezi objekty a posouva umisténi smérem nahoru.

— Prenést dal - Tato volba nastavuje poradi mezi objekty a posouva umisténi smérem dold.
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— Zarovnat — Tato volba umozniuje oznacené objekty zarovnat vici sobé, prip. vici okrajim textu.
Mame zde moZnost nastavit a zobrazit mrizku, ke které Ize objekty pfichytdvat.

— Skupina — Pokud je v dokumentu vice objektli, miZzeme z nich vytvofit jeden. Objekty oznacime
a volbou Skupina seskupime. Jestlize potfebujeme, aby byly objekty zase samostatné, ve volbé
Skupina je aktivni volba Oddélit.

[ £ =
— Ototit — Zde muiZeme vybrany objekt nebo objekty otogit & |k Otectdepravacs0

preklopit. 42 Otoéit dojeva o 90°

-E.J Pieklopit svisle

— Ofiznout — Pokud chceme z obrazku zobrazit jen vytez, pouZijeme
volbu Ofiznout. Kliknutim na toto tlacitko se zméni vzhled
manipulaénich bodt obrazku a posunutim téchto bod mys$i mGzeme |[H] Dalsi moznosti ataceni..
obrazek orezavat. Ofiznuty obrazek lze pomoci volby Komprese

Ak Pieklopit vodorovné

obrazkl zkomprimovat (Odstranit ofiznuté ¢asti obrazku). o illemsm 2

. v s . v P vy (o] it = -

— Velikost — Vedle tladitka Ofiznout je moZnost nastaveni vysky a Sifky O i T am -
obrazku v centimetrech. Pokud bychom chtéli nastavit zménu velikosti Velikast F

v procentech, pfip. zadat dalsi nastaveni, zobrazime tlacitkem ' | dialogové okno Velikost.

( N
Rozlozeni 14 [ =
Pozice | Obtékdnitextu | Velkost
vyEka
@ Absolutni 5,28 cm =

Relativni 7 vzhledem k| Okraj

Sitka
Zmeéna velikosti obrazku @ Aol [L8gem |2
v procentech \

Relativni > vzhledem k| Okraj

todent
Otgni: 0= =
MEfitko

vyka: 100 % 2 Sifka: 100 % =

N

DulezZité nastaveni, pokud
chceme, aby se pfi zménach
. . , Pavodni velikost
velikosti obrazek Vi S
nedeformoval.
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Kontextova karta Nastroje obrazku

i H EEEEEEN

=

S n— | - ’ ||II|I| 1]
- = |
e

Vellkast.

T === (o ;. N
Zaostiit & rozostiit | Piedvolba N Barvy motivu ozl | ———— — e

2 Standardni barvy
[ ] | EEEEN

Zsie v L[] sezonnsu

Uit Nahore 5 dole

)  Dalii barvy obrysu.
- @ | Daliibany obry 2o textem, Pred textem
Mékke okraje > ttka &
- M ] Tlouitka &ry 4 Zatomit text
| Typ éry @ Cboustranné © Pouze vievo ©) Pouze nejdelsi
| | o zwoseni v Vadlenast od text

Nahofe |0am Vevo [0,32em

-
Otodeni v prostoru Dole Oem Vpravo |0,32am
=l

Rovnobéiné s textem |2 Zarovnat doleva
&  Zarovnat na stied

o —

i

Komprese obrazkd /

Obdéinik
Mo#nosti komprese: Sl Zarovnat doprava
Poudit pouze pro tento obrdzgk

Odstranit ofiznuté oblasti ofjf &zl

T Zarovnat nahoru

. oF Zarovnat doprostied
Nahafe a dole

Cllovy vystup: wlt  Zarovnat dold

Tisk (220 pixeld na palec): V'
Obrazovka (150 pixeld na pélec): Vhodne pro webové stranky a projektory

il |l
P -
E-mail {95 pixeld na palec)f Minimalizace velkost dokumentu pro sdileni a #‘

Za textem

ikajici kvalita na vEtSiné tiskéren a obrazovek

ofa Rozmistit vodorouné
Pied textem s

Rozmistit svisle
Upravit hraniéni body

(VU TR

VROV

Zarovnat ke strince

-
-
=)

|
=
]

T Dalii moznosti roziozent...
Poutit rozligeni dokumen = Zarovnat podie okraje
A Lo J[som ]
r 1
## Nastaveni miiky...
WHd2-0 DEAVAR &R L= Dokument2 - Microsoft Word =
Domdi lozeni  RozloZenisyanky  Reference  Korespondence  Revize  Zobrazen|  Dopliiky ¢
% Automaticke opravy ~ Ja{ Komprese obrazki | 0 PR — [— Y Ohraniceni obrazku ~ =@ i"j G prenést bliz 12 zarownat » [} e =
Barva - B3 Zménit obrazek ‘ 1“ “ ey « | &P Efekty obrazki &P ] 18] skupina - -
Odebrat & o % y md =d i e Pozice Zalamovat o ol ofiznout =316 em  +
pozadi |4l Grafické efégty g Obnovit obrazek ~ = | 5B Rozlozeni obrazku 5 text~ Loy Podokno vjbéru S Otodit ~ STy =
| Styly obrazkit \ 5 Uspofadat Velikost 3
Qbnovit obrazek e
= . [ [ ] * = Rovnobeiné s textem = Lh Otoiit doprava 0 90°
‘Obnovit obrazek a velikost w -- -
-— — =] |2 Otoit doleva 0 90°
Sytost barev ;l;l = Preklopit svisle
[ PR ;l —) -.H . S obtékénim textu A PRekiopit voderovné
m = =] = =] [ Datsi moznosti otaceni,
0o o
Barevny odstin —
QY pE——
. FEE=E e
m [ —
Piebanvit —
g . [E Dali moznosti rozlozeni.
[ E—
L E—

. : L ’ . B (B
# Dalsivarianty » ‘I
7 Nastavit prihlednpu barvu Pozice | Obtékni textu | velkost |
&y Moinosti banvy obfizku... Vodorowng
@ Zarovnani Vievo [7] vahledemk | =]
© Rozotenikniny | Vn& 2 Strénka
I ) Absolutni pozice |0 cm 4| napravo od |Sloupec
(© Relativni pozice H vehledemk |Strénka
Svisle i
@ Zarownéni n& [7] vehleemic [stranka [
Absolutni pozice |0 cm H pod Odstavec
() Relativnf pozice H vehledemk |Strénka
Moznosti

Piesunovat objekt s textem
7] uzamknout ukotven!

Povolit prekryti
Rozloeni v bufice tabulky

| & Moinosti grafickjch efektd...
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Formatovani obrazkd pomoci kliknuti pravého tlacitka, volbou Format objektu

Zde mulZeme provést detailni nastaveni viech |[romatobia (-8 |
vlastnosti Objektﬁ . Vil Automatické opravy obrazku
Barva &ry Zaostiit & rozostiit
Do tohoto dialogového okna se muZeme dostat ||| s Bfeavely:
in Rozostit Zaostfit -
také volbou Moznosti, kterd se nachézi vkazdé || ... 0 o B
nabidce v kontextové karté Nastroje obrazku. 2er2 2 make orate s lontast
Prostorovy efekt Predvolby:
. Otoceni v prostoru Jas: — 0% -
25.2.2 Titulkovani obrazko (Ao ada] | s — ) [o% B
Barva obrézku Obnovit
. Grafické efekty a
Objekty vloZzené do dokumentu (obrazky, oFmut
matematické vzorce, tabulky atd.) mizeme nechat || ™=
automaticky popisovat s doplnénim pribézného
Cislovani vloZzenim titulku. Titulek se sklada

ze jmenovky (napft. obr.) a pofadového cisla. .

1. Do textu vloZime objekt. Pokud jde o obrazek, mél by byt vioZzen na samostatny fadek, mél by mit
v kontextové karté Nastroje obrazku, ve volbé Zalamovat text nastaveno Rovnobézné s textem.

2. Objekt oznacime.
3. Zvolime kartu Reference, volbu Vlozit titulek.

4. Objevi se dialogové okno, kde miZeme v radku Titulek zvolit, zda se jedna o obrazek, tabulku ¢i
vzorec nebo pomoci tladitka Novy titulek... zvolit ¢i nadefinovat novou jmenovku a pomoci
tlacitka Cislovani zadat format ¢islovani titulkg.

5. Kobrazku je vloZen text (titulek), kterému je pfifazen styl odstavce Titulek, z ¢ehoZ vyplyva dalsi
vyuziti titulk( (seznam obrazkd, rovnic a tabulek). Styl odstavce Titulek miZeme upravovat
obvyklym zplsobem.

m Comd VioZeni RozloZeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni Doplriky

[Ep Pridat text ~ ._.[;'] WioZit wysvétliviu —3 :ﬂ Spravovat prameny ™ [} VloZit seznam obrazkd
=l 2 Aktualizovat tabulku :‘\g Daléi pozn. pod carou - |_E t% Styl: APA - pata - — B Aktualizovat tabulku
Obsah WioZit pozn. i Vlodit o . ofit .
= pod éarou = Zobrazit poznamky ditaci - 0 Biblio titulek Lt Kfizovy odkaz

o S O e = Lo —emEIo T

r A
Eislovani titulku (9 [
[ N Obrézsk =
Titulek (BRI ) - Fomat: A - |
brézek e
Titulek: / S‘,&i‘% 7] Véetné disla kapitoly
- ¥ Tabul in sty
Obrazek 1 A/ i Kapitola zacing stylem | Nadpis 1
Moznosti / PouZit oddElovat: - (poml&a)
Titulek: | Obrazek |Z| FiMady: Obrézek II-1, Tabuka 1-A
oK Stol
Umisténi: | pod vybranym objektem IZ|
.
[ vyjmout z titulku typ objektu
- 1 ' 5
Novy titulek..: anit titulek Ciglovani... Novy popisek [ 2 ﬂ
I Popisek:
[ Automaticky tituiek... | [ oc [ stomo | iz
Obr.
N
[ ok ][ stomo
L
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25.2.3 Seznam obrazkd

V pripadé, Ze jsme k obrazkiim (nebo i jinym objektim) vytvofili titulky, miZzeme vygenerovat jejich
seznam.

1. Kurzor umistime na misto, kam chceme seznam vygenerovat.

2. Zadame prikaz Vlozit seznam obrazku z karty Reference.

3. Vdialogovém okné muiZeme nastavit poZzadované parametry, predevsim popisek titulku objektd,
jejichz seznam chceme vytvaret, a format seznamu obrazka.

4. Na pozici kurzoru bude vygenerovan seznam pozadovanych objektd.

r ~
Seznam obrézki (2 [l
Rejsiilk | Obssh | Seznamobrézkii | Seznamciad |
Nahled Mahled webove strarky Podle Zablony
Obr. 1: Text ‘ Obr. 1: Text \:I
Obr. 2: Text ... Obr. 2: Text m
g:r, Z iez - Obr. 3: Text
r. 4: Text ...
- Obr. 4: Text
Obr. 5 Text . S— pi
- | |Obr. 5: Text L~
Zobrazit dsla strének Namisto disel stréanek pouzit hyp Tové
Eisla strének zarovnat doprava odkazy
Yodid znak: [vrunns [~]
Obemé
Eorméty: [Podle ablony 1|
Popisek titulku: | Obr E
VEetnE popisku 3 &dla
L

25.3 Textové pole

Textové pole je objekt, do kterého muizZeme zapsat text, libovolné jej formatovat nebo vloZit obrazek.

3

Vlozeni textového pole do dokumentu | Pessemonns

5]

1. V karté Vlozeni zvolime tla¢itko Textové pole " .

2. Vdialogovém okné vybereme nékteré z preddefinovanych | mmmms. —wmmm s,
graficky ztvarnénych poli, pfip. zaddme volbu Nakreslit vy
textové pole a tazenim mysi zaddme umisténi a velikost.

Vlozeni textu do textového pole a jeho formatovani

Botni panel- novin. p...  Botni panel Austin  Botni panel s miizkou ||
[ Daliitextova pole z webu Office.com >
Nakreslit textové pale

Po vloZeni textového pole do dokumentu klikneme vjeho -
prostoru a miZeme psat a formatovat text obvyklym zpUsobem,

tzn. pomoci voleb v karté Doml nebo pomoci kontextové karty Nastroje kresleni, kterd se objevi
po oznaceni objektu.
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Karta Nastroje kresleni vypada prakticky stejné pro vSsechny objekty vkladané do textu.

V Casti Styly obrazch Ize nastavit format celého textového pole jako u jinych objektd, tzn. vypln,
obrys a efekty.

V Casti Styly WordArt mlzeme zformatovat text a nastavit textové efekty, pfip. pomoci volby
Transformace nastavit tvar.

DulezZita je volba Smér textu, kde Ize nastavit svisly smér textu a volba Zarovnani, kde Ize nastavit
zarovnani v ramci textového pole ve svislém sméru.

Specialni funkci je tzv. Propojeni textovych poli, které je vysvétleno v nasledujici kapitole.

Ostatni volby maji stejnou funkci jako u formatu obrazku.

- e A I
e D G :

—
Barvy motivu

Barvy motivu | Automaticka
H EEENEN
Barvy motivu

ABC || vodorovng

=
Otoéit veikery text 0 90 *

Standardni barvy

Standardni barvy

Abc

mm EEEEE @EE EEEEE g
Bezwipin Bez obrysu 2 Ototit veskery text 0 270 *
= abe 3 Daliibany wpiné.. )  Dalil barvy obrysu.. Standardni barvy [TARTR—
& obrazek. = Touitka &y > | § | EEEEER
[@ Ppiechod 4 == Iyp éary > Bez wjplné
8 o g = H] yplné
12 Daléi barvy wplné...
Piechod 4
E R
Wipiné s daliimi motivy v
WEH9- 0 0ERAYIRER-TT= Dokument2 - Microsoft Wafd - oo 0
Domi  Viofeni  Rozlofenistrinky  Reference  Kdrespondence  Rfvize  Zgbrazeni  Dopliky Format ¢
- 1 ypif - + |1 smé - 3 L fenést bliz v = v | e
BN\ \CIO O - < Upravit obrazec — <] & vipifi obraz, A - |8 smértedu & o) G prenést bliz = Zarovnat $l37m *
AL L G - [E Nakresiit textové pole Abc EUS - 57 Obrys obrazce A A <& - EHzarovnattext » [y pienést dal ~ I8 Skupina
: ) = Pozice Zalamovat oy A = z
v < | ) Efekty obrazcd ~ 7| [\~ | = Propojit & < Podokno vbéru Sh Otodit~ | 3% > =
4aNA T %lF s amovel '- =3 522em
Vioit obrazce Zca 5 / Styly WordArt [ = Text Uspofadat Velikost
— { ; / X j i | Beztransformace
1 Piedvolba v B A /A A stin * = janete
1 ] 7\ /N o { sbede 1 -
‘* st R Odraz 3 b
=tn fi /, | Sledovat cestu i—b yorestiea
= - _ i==|| Uprostre
- [/a\} 7\ | 4 de,  geq
@ zéfe S B
| | odraz » , = o e 2SN
- AAAAA
— o\ ’\ Zikoseni » Deformace — | Dale
Zaie > I
\ ahcde abcde |=
A A A A A e — abcde abcde abede b
Mékké okraje » a
i A A \ Ay Transtormace X abcde abede 2423 &3r
Zkoseni > " \
— t ¥
] otozeniv prostoru » A A A A e % § B e
= =] b2
7= v
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Propojeni textovych poli

Pokud mame v dokumentu vioZena dvé textova pole, je moino je propojit. Potom text, ktery
se nevejde do prvniho textového pole, se zobrazi v druhém (propojeném) textovém poli.

1. Vytvorime prvni textové pole (mize jiZz obsahovat text).
2. Vytvofime druhé textové pole.

3. Klikneme na prvni textové pole.
4

Z kontextové karty Nastroje kresleni zvolime tlacditko Propojit ="t a kurzorem ve tvaru
konvicky klikneme do prostoru druhého textového pole.

5. Nyni text, ktery nemlZe byt zobrazen v prvnim textovém poli kvali nedostatku mista, pretece
do druhého propojeného textového pole.

ZrusSeni propojeni textovych poli

1. Klikneme na prvni textové pole.

2. Zkontextové karty Nastroje kresleni zvolime tlatitko Rozpojit #==eit , text zdruhého
propojeného pole se presune do prvniho.

25.4 Objekt WordArt

Text mOZzeme chtit zvyraznit pomoci volby WordArt, kdy
mUzeme nastavit rdzné tvary a dalsi efekty pisma. W

Pro vlozeni tohoto objektu pouzijeme volbu WordArt ’1

JART

z karty VloZeni. &1 &
Tento objekt Ize formdtovat v kontextové karté Nastroje kresleni, v c¢asti Styly WordArt (viz
predchazejici kapitola).

25.5 Matematické vzorce

Obcas potfebujeme do textu vloZit matematicky vyraz. Ktomu pouZijeme volbu Rovnice v karté
VlozZeni.

1. Kurzor nastavime na pozici vkladaného vzorce.

2. Zadame prikaz Rovnice v karté Vlozeni.

3. Vybereme z predefinovanych rovnic nebo klikneme na volbé Vlozit novou rovnici.
4

Z kontextové karty Nastroje rovnice vybirdme symboly nutné pro tvorbu poZadovanych
matematickych vyrazd.

5. Vzorec je do textu vloZen jako jakykoliv objekt a Ize s nim manipulovat a formatovat jej obvyklym
zpUsobem.
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Kontextova karta Nastroje rovnice

Ziomek - Dolni a homni indexy 3 Integraly e
PFi vklddani objektd IR e
sindexy nejprve || o o = [= | E= ] [=
vybereme objekt )

—— sindexem a teprve ena ot famindery . 1
& ay ay & potom zaddvame . - ; - JI =111
@ B > ” giselné hodnoty. ) 1
3 3
; ) S ASE

S M Hes i Kiivkové integraly

Zakladni matematika

BEEEEnEaEED : s fo || &2 || £

P :
@ [] . L] E [-] E [ . . E 3
@IH -0 EZAVIBETN-L = M WORD 2010 9-5-tpravy - Microsoft Word o | |-
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nFMWWIlEl L[ [ =X ) § o Orsmo g ojm A i
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abe Normalni text e el e .
Nstroje Symboly ] / I
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Sumy - Zévorky / o
e Z >z Z Z ) [ &3

(6]
Souéiny a kesoudiny //

l_l?? H 7l
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Sjednoceni a pu‘mi: V: /

Trigonometrické funkce L/‘ Doplfiujici symboly Funkce B 4 E
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25.6 Kreslené objekty

Do dokumentu mulzZeme vkladat kreslené objekty. Jejich nabidku

najdeme v karté VloZeni, pod volbu Obrazce -....

Tyto objekty lze vkladdat pouze v rozlozZeni pfi tisku, jsme-li v normalnim
zobrazeni a klepneme na néktery z nastrojl pro kresleni, pfepne Word
automaticky do zobrazeni pfi tisku.

V nabidce Obrazce jsou nastroje pro kresleni Usecek, Sipek, obdélnikd
a elips.

Stiskneme-li pfed zakreslenim obdélniku nebo elipsy klavesu

Shift - budeme kreslit ¢tverec nebo kruznici,

Ctrl - bude pocatecni bod kresleni stfedem obdélniku nebo
elipsy,

Shift + Ctrl - bude pocatecni bod kresleni sttedem ctverce nebo

kruznice.
Stiskneme-li pred zakreslenim ¢ary nebo Sipky klavesu
Shift - budeme kreslit ¢aru se sklonem po 45 stupnich.
Kreslit musime tak, Ze nejprve stiskneme nastroj, potom fidici klavesu
a kurzorem ve tvaru nitkového kfize vykreslime obrazec.

Pridani textu do obrazce

Do automatickych tvar(l lze psat pfimo nebo stiskneme pravé tlacitko mysi a z plovo

zvolime prikaz Pridat text = et e

Pokud chceme jiz vloZeny text editovat, dvakrat klikneme na daném
objektu a text upravime nebo obvyklym zplisobem formatujeme.

K ¢aram a Sipkam text pfidat nelze, to obejdeme tak, Ze k ¢are vlozime
textové pole bez ohraniéeni a vypiné.

TEXT
Formatovani kreslenych objektd

nd VloZeni RozloZeni stranky Refe

SIENER -

Tabulka | Obrazek Klipart |Obrazce

Konec
stranky

| Naposledy pouiité obrazce l
ExNO0OALLD S G
AN Y R

Cary
SNSNTLL T RO G
Obdélniky
EeLEG;EEEEE

Zikladni obrazce
BOoAMNITASTOQOO®®
®@Lo0Or Lo
O0®ADOV A& (S
o014

PIné Sipky

e IETFLPRID
€ dvnnpoD >R
HSA

‘Obrazce rovnic

F=R==E

Vyvojové diagramy

Do JOolldeoay
ODNCONKBE 6§ AVED
Qoo

Hvézdy a ndpisy

MR RGO ERHES
o 8 () &8 [T PRI

Popisky

DDQCB/D;’D[DA Al AT
. ADAD O

4:} Mové kreslici platno

u&iho menu

VloZeni kresliciho platna

Formatovani kreslenych objektd se provadi obvyklym zplsobem v kontextové karté Nastroje
kresleni, kterd se objevi po oznaceni nakresleného objektu. Zde mizeme formatovat vloZeny obrazec

i text, ten lze také formatovat v karté Doma.

WHI-0O DS VHIRET- L [=
= o

GEN\OO - X Uprait obrazec »
OALLD L - [E Nakreslit textové pole
& %3N L 3

VloZit obrazce

Dokument4 - Microsoft Word

Viozeni RozloZeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni Dopliiky Format

E

v |If} smértextu ~

&% vyplfi obrazce ~ A
& - [EHzarovnat text

() &) ) gz A A AL
= 7o\ =

Efekty obrazcd ~ | © Propojit

Styly obraze ) Styly WordArt Text

Pozice Zalamovat
- text~

el

@

,,j [ Prenéstbliz |2 Zarovnat ~ flsten -
3 Prenést dal ~ y

= -

4, Podokno wbéru 5) Otocit~ | == S5 cm o

Usporadat Velikost
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Kreslici platno

Pokud zaddme volbu Nové kreslici platno (v karté VloZeni, Obrazce), na pracovni ploSe se zobrazi
objekt Kreslici pldtno.

Tento objekt pomahda pfi usporadani nékolika nakreslenych objektl a obrazkl a umozniuje je
presouvat jako celek.

Pokud pouZijeme kreslici platno, bude zajisténo, Ze se spojovaci Cary navazi na dalsi objekty
ve stfedovych uzlech.

Pfi kliknuti pravym tlacitkem mysi na kreslicim platné se zobrazi plovouci nabidka s volbami pro
kreslici platno.

Vyjmout

Prizplsobi velikost platna
nakreslenym objektim.

Kopirovat

& e

Moznosti vioZeni:

=1
[ Pprizpdsobit vavs P z
/ Zvétsi prostor kresliciho platna.
p »_& Zvetiit
T | Méitko kresby
5 | Prepinac, ktery je bud zapnuty,
@, Hypertextonf odkaz.. nebo vypnuty a nastavuje, zda
@] viosit titulek... se velikost objektd umisténych
e zstamovat text v v kreslicim platné ptizpUsobi
[ Dati moznosti rozlozen.. velikosti platna ¢i nikoliv.
% Formatovat kreslici platno...

25.7 SmartArt (diagramy)

Objekty SmartArt slouzi k vyjadreni vztahG mezi danymi udaji. Mame k dispozici nékolik typd téchto
objektld a vzdy zalezi na tom, jaké vztahy chceme vyjadrit.

25.7.1 Typy diagramd
Seznam

Zobrazeni informaci, které nejdou po sobé, mulze nahrazovat odrazkovany

M —
seznam. =
Proces

., @ eo
PouZiva se ke znazornéni vzajemného sledu kroki nebo fazi vedoucich k dosaZeni . = é
vysledku. K dispozici je zobrazeni svislych krokli, vodorovnych krokl nebo - ? v
s ohybem kombinujicim oba pFedchozi typy. e @

Cyklus

Zobrazeni nepretrzitého procesu. Znazoriuje kruhovy nebo opakovany proces. @
Pomoci tohoto rozlozeni mizeme zndzornit Zivotni cykly u produktll nebo zvirat, : -

cykly vyuky atd. @ .@
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Hierarchie

Zobrazeni hierarchické struktury, diagram lze také pouZit pro znazornéni stromové —
struktury rozhodovani nebo rady produktd. /m ’

Relace

llustrace propojeni, zobrazuji vztahy mezi
soucastmi bez vyznaceni postupu nebo
hierarchie. Obvykle popisuji vztahy nebo
spojeni mezi dvéma nebo vice mnoZinami
pfedmétd. Casto se pouZivd Vennlv,
paprskovy nebo tercovy diagram.

Matice

Pouzivd se k zobrazeni vztahu souéasti k celku nebo k centralnimu konceptu. [Text]

Rozlozeni typu Matice je vhodné, pokud mate ¢tyfi nebo méné klicovych bodu
a velké mnozstvi textu.

<

[[Text] [[Text]

Jehlan

Zobrazeni pomérnych vztahll s nejvétsi soucasti nahotfe nebo dole, Ize pouzit
i pro vyjadreni hierarchie.

Obrazek

Jasné vyjadreni nebo zvyraznéni obsahu pomoci obrazkd.

25.7.2 Vlozeni a formatovani hierarchického diagramu

Nejcastéji pouzivanym typem objektu SmartArt je hierarchicky diagram, vyjadfuje vztahy a vazby
mezi jednotlivymi objekty.

1. Kurzor nastavime na pozici vkladaného diagramu.

2. Zadame prikaz SmartArt v karté VloZeni.

3. Vdialogovém okné Zvolit obrazek |zonosiesmata
SmartArt vybereme typ diagramu B

E= Semam

z kategorie Hierarchie.

-
B
- 8
:

nl
1]
ﬂ'

)

0
0
0
I
E

4. Vdokumentu se objevi zakladni tvar
diagramu, ktery je potfeba upravit

i |

A Jehlan
= Organizani diagram

a zformatovat. & oorszk

i

)
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Pro formatovani diagram( pouZijeme kontextovou kartu Nastroje obrazku SmartArt, ktera ma dvé
karty Navrh a Format.

V karté Navrh nastavujeme strukturu diagramu a vybirdame z preddefinovanych formattd. V karté
Format nastavujeme format jednotlivych blokd, pisma i objektu SmartArt jako celku.

WAd9- o DSR_RTHRER-L = Dokuments - Microsoft Word [E=2lcd]
m Domi  Viofeni  Rozlofenistranky  Reference  Korespondence  Revize  Zobrazeni  Dopliiky
] Pfidat obrazec ~ ¥ Zvysit drove * Pre o nahoru D QO ?J
~ ) | ®_0 — =
S I U [ A e o S B T Sl
- o ENENEN (EEE T - 2 & e e S Zménit | I N | N | T | — | Obnovit
T Podokno s textem sani zprava doleva ozlozeni v S & i
0 Podokno s textem 2 P doleva 53, Rozl any obrazek
Styly obrazkd SmartArt Obnovit

Vytvoiit obrazek Rozlozeni

Nejprve bychom méli vytvorit strukturu diagramu, k tomu pouzivame volby v ¢asti Vytvofrit obrazek
na karté Ndvrh v Nastrojich obrazku SmartArt.

Tlacitkem Pfidat obrazec z karty Navrh mGzeme vkladat obrazce typu asistent, podfizeny, nadfizeny
nebo obrazec na stejné Urovni, vidy vSak zaleZzi na tom, jaky objekt mame pravé oznacen a v jakém
vztahu k nému je ten nové vkladany.

Lg Ffidat obrazec nad

Plidat obrazec pod «— | Vlozi podﬁ'zen\'/ objekt pOd

VloZi objekt stejné Grovné ([ Fiidatobrazecza Vlozi nadrvlzerly ol?jekt nad
za oznaceny objekt. /Q] Piidat obrazec pied oznaceny objekt.

VloZi objekt stejné Grovné pred = Py
oznadeny objekt & Pfidat asistenta oznaceny objekt.
__] Pridat obrazec = <@ Zuyiit droven 4+ Presunout nil'w’ Presun mezi jednot“vymi
=] Fiida az % SniZit droven ¥ Piesunout dold objekty
[T Podokno s tgfem :.’ Psani zprava doleva &, RozloZeni =
Viytvorit obrazek / \
Premisténi jednotlivych objektl L2 standordnt / Nastaveni rozlozeni
mezi Grovnémi £ ) Qo
3? Predsazeni zleva

Piedsazeni Aprava

Nadfizeni ‘ Nadfizzng

Nadiizeny Nadrizeny objekt objekt objekt
objekt
\; Asistent H Asistent -
Asistent ;

: | \— P Pocfizent
Asistent D i s

I I Poditzenj abjekt ‘ e e |
T Podiizeny
— - - - = - bjekt | | objekt

Podfizeny Podfizeny Podfizeny ==

objekt objekt objekt Podfizenj objekt Hnﬂ?imm{mh]ek:| Podizeny | | Podfizeny
" objekt objekt
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Formatovani diagramu provadime pomoci preddefinovanych formatl v karté Navrh nebo

pomoci voleb v karté Format.

Zména rozlozeni

. Zména barev
diagramu

Nastaveni stylu

Vrati diagram do
puvodniho formatu.

Dokument5 - MicroYoft Word |= =
Korespondence Revize Zobrazeni Dopliiky
Y - - S
é a%; A : T % % % “| | oo
[} B SToz F£3e 5 I —| | Obnovit
T 1| obrazek
RozloZeni Styly obrazkil SmartArt Obnavit
/ = N Nejlep3i shoda dokumentt
sala MR B
| A X ==
- = == e
<. EEE —-x a=g proserns
LL——1-] [— - =
—_— e N R sE e e wlE
- EE . 1 i .-
=22 B [

»

Dakki rozlozZeni...

Zména typu diagramu

[%g Brebarvit abrazky v objektu Smartart

e = o

V karté Format Ize nastavit podrobné formatovani objekt(, ¢ar a textu diagram(. Formatovani
objektu jako celku je stejné jako u obrazk(. Jedinou zménou je tlacitko Zménit obrazec

[y Zménit obrazec - | pomoci néhoz mizeme zménit tvar objekt diagramu.

B

WH2- 0o 0SATHBER-LT= Dokuments - Microsoft Word eSSl
Domi VioZeni RozloZeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni Dopliiky Navrh ‘ Format
. A [y Zménit obrazec.~ — T &» vyplii obrazce A Vipii textu v & "j Oy prer [Ehe =
: o vetsi Abe Abe Abe | |+ I Obiys obrazce © ~| &2 obrys textu ~ & Pienést da %54 §
5 . ) . o= , Pozice Zalamovat . Velikost
eni B Mensi " |¥| (J Efekty obrazcii * 7| [A\ Textové efekty » 3 text~ o Podokno vjbéru Sk -
Obrazce Styly obrazct Styly WordArt Uspofadat
Obdélniky -
] e Y Lo o o o

Zakladni obrazce
OAMOLACODOC@®®
Gooor Ly poagn
O@AOE@Y R 2™()
Gr1iz

PIné Sipky
PERORTELPRI T
€ duvnpoD >Rl
G

‘Obrazce rovnic

=R =g

Vjvojové diagramy
Do<sfJngldeoad
ODANXE X 6 AVED
Qoo

Hveézdy a napisy

Lk B S # JOROTC R0 £
R 2R (S i [T 900

Popisky

o AD AD 0

-

A

Nadfizeny

objekt

.-‘--_-_
Podfizeny

A

- -"'-'-_-_
Podtizeny

g
Podfizeny
objekt

\ objekt
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25.8 Tabulky

Tabulky umoZnuji pfehledné usporadani dat nebo vytvoreni strukturovaného textu bez ohraniceni
bunék.

Prednosti tabulek

- Kazda burika mlzZe byt formatovana jako stranka a mlZe obsahovat samostatné formatovani
odstavcu.

- Kazda bunka m(ze mit vlastni zardzky tabulatord, odrazky, Cislovani, rzné sméry zarovnani
atd.

- Lze dosahnout slozZitého formatovani spojovanim a rozdélovanim bunék.
Pokud ovsem potrebujeme vytvofit tabulku s vypoCty a analyzou dat, je Iépe ji vytvofit v prostiedi
MS Excel a do textu zkopirovat.

Tvorba tabulky

1. Kurzor nastavime na pozici vkladané tabulky.
2. Zadame prikaz Tabulka v karté VloZeni.

3. V nabidce vybereme zpusob tvorby tabulky.

' Y
- q : M v - S 22 T)eD 5 ?
WHd92-00E5QVC Tazenim mysi nadefinujeme pocet fadkd UL L9 oo
m Domd VloZeni a sloupcd. Velikost tabulky
= Pocet sloupcl: 5 =
= P|—|; V dialogovém okné Vlozit tabulku Pocet fadkd: 2 5
Titulni Prazdna Konec nastavime pocet radkd, sloupct a §|’Fku//”\¥smosﬁ automatického prizpdsobent
strana = stranka stran sloupcu. (@ Peynd &ika sloupce: | Auto =
Tabulka 4 = 3 (7 Pfizpdsobit obsahu

() Pfizpsabit oknu

Tvorba tabulky kreslenim (kurzor mysi
se zméni na tuiku). [T] Nastavit jako wychozi u novych tabulek

[ ok ][ stomo

H
EEEEE%EDDD Tvorba tabulky prevedenim textu -
OO0 na tabulku (délicimi znaky mohou byt ‘ |
CIO000] OO0 napf. tabuldtory nebo konce odstavci). st =
UOODLALLAL Tato volba nds premisti do prostredi “ ; ; £ 1 :
YIea bk MS Excel, kde Ize tabulku vytvofit, S :

vloZeni do dokumentu probéhne

Mavrhnout tabulku .
/ automaticky. o

Tabulka Excel

Rychle tabulky \ Nabidka pFedefinovanych tabulek, Lo
napr. kalendara R

115
21 22 23 24 25

i
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Po viloZeni tabulky do dokumentu, se objevi kontextovd karta Nastroje tabulky, kterd ma dvé
vnorené karty Navrh a RozloZeni. V téchto kartach se nachazeji tlacitka pro nastaveni struktury
a formatu tabulky.

WH2 - ODSAVHRBREIT- L |- Dokument3 - Microsoft Word i |
Domi VioZeni RozloZeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni Dopliiky Navrh RozloZeni
se zahlavim Prvni sloupec

[ Badek souhmid [ Posledni sloupec

&y stinovani - _ - 2 j
[£5: ohraniceni~| %o ———— &

Navrhnout Guma

Pruhované fadky [] Pruhované sloupce o Barva pera - tabulku
MozZnosti styld tabulek Styly tabulky Nakreslit ohraniceni Fl
WH?2- O 0SQAVHBR&ET- L I Dokument3 - Microsoft Word s \ |
Domi VioZeni  RozloZenf strénky Reference Korespondence Revize Zobrazeni Doplfiky Navrh RozloZeni
[} E ﬂ ﬂ ‘ﬁ ﬁ G_ﬁj ﬂ =" ﬁ é ﬁ 3] viska: 048 em T | B Radky stejnd wysoké ijj % D %l S 3% f:r
Vybrat [Zabrazit Viastnosti  Odstranit | Vlozit Viezit Vieit Vieit | Sloudit Rozdélit Rozdélit | Prizplsobit | = Sijka: s42cm 3 | T Sloupee stejné Siroké = = = Smér Okraje | Sefadit Opakovst Pevést Vzorec
~ | miizku - nad pod nalevo napravo buiiky bufiky tabulku - e ‘ e = = = tetu buriky 4dky zahlavi na text
Tabulka Radky a sloupce 7 Slougit Velikost bufiky 7 Zarovnani Data
’ ’ ’ - (-]
Vkladani hodnot a objektt do tabulky
Do buriky tabulky mGzeme vkladat:
Text - pfimo z klavesnice nebo ptikazem Vlozit/Symbol.
Cisla - pfimo z klavesnice pro oddéleni tisic miZzeme pouzit mékkou mezeru, ale

v pfipadé, Zze budeme s ¢islem pocitat, musime pouzit mezeru tvrdou.

Novy odstavec - tvofime klavesou Enter nebo mizZeme vkladat mékky konec odstavce Shift-
Enter.
Cislovany seznam - obvyklym zplsobem.

Odrazkovany seznam - obvyklym zplisobem.

Obrazek - obvyklym zplsobem. (Aby se dal obrdzek umistit na stfed burky, je dobré
nechat Zalomeni textu Rovnobézné s textem.)

Dalsi objekty - obvyklym zplsobem.
Tabulku - ptikazem Tabulka z karty VloZeni.
Vybér oblasti v tabulce M= L
e

Abychom mohli jednotlivé &asti tabulky formatovat, musime je oznadit. P oreer \astnost

. , , H]  wybrat buriku
Oznaceni celé tabulky e B wbrat sloupec

. v v , . / B wybrat fadek

- Stiskem Ctverecku v levém hornim rohu tabulky. B worat tabulku

- Pfikazem Vybrat z karty Nastroje tabulky z karty RozloZeni.
Oznaceni sloupce

— Najetim kurzoru mysi k hornimu okraji tabulky, kde se zméni na plnou Sipku sméfujici doll
a stiskem levého tlacitka mysi.

- Umisténim kurzoru do bunky ptikazem Vybrat z karty Nastroje tabulky z karty RozloZeni.
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Oznaceni radku

- Najetim kurzoru mysi k levému okraji tabulky, kde se zméni na objektovou Sipku smérujici
k pravému hornimu rohu, a stiskem levého tlacitka mysi.

- Pfrikazem Vybrat z karty Nastroje tabulky z karty RozloZeni.
Oznaceni bunky

- Najetim kurzoru mysi k levé strané bunky, kurzor se zméni v plnou Sipku a stisknutim levého
tlacitka mysi.

- Umisténim kurzoru do bunky ptikazem Vybrat z karty Nastroje tabulky z karty RozlozZeni.
Oznaceni souvislé oblasti bunék

- Stisknutim levého tlacitka mysi a taZzenim.

Oznaceni nesouvislé oblasti bunék

- Oznacenim prvni ¢asti nesouvislé oblasti, stiskem a drzenim klavesy Ctrl a tazenim oznacujeme
dalsi ¢asti pozadované oblasti.

Vlastnosti tabulky

Vlastnosti a pfesné nastaveni velikosti jednotlivych ¢asti tabulky lze nastavit:
- v karté Nastroje tabulky, v karté RozloZeni tlacitkem Vlastnosti,

- kliknutim pravého tlacitka mysi v tabulce a volbou Vlastnosti tabulky,

- kliknutim pravého tlacitka mysi na ctverecku v levém hornim rohu tabulky a volbou Vlastnosti
tabulky.

Century School = 11« A" A7
BI=W-A- -
| ]

& Vyjmout
€3 Kopjrovat
[, Moinosti vioten: Timto manipula¢nim bodem
Ize zménit velikost tabulky
Wlofit 4 </ v . v
[ odstranit tabulku taZenlm mySI.
8 sloutit bufiky
HE  Radiy stejné vysoké Vlastnosti tabulky |9 [t
HH  Sloupce stejné diroké
Tabuka | Asdek | Sioupec | Buika | Alternativni text
[ Mawhnout tabulku
velikost
@ onranicenia stinovani... st
B i bunk [l Mgrna jednotka: | Centimetry
Zarovnani bung ,
Piizpdsabit 3 Zarovn, i
[B]  wiedit titulek... EE E E gudsmmﬂeva'A
== Y N == e = = ) 3
B Viastnosti tabulky.. =| =|| =
Doleva  Mastfed  Doprava
Obtékani textu
,.k — s
Fané  Okolo
Ofvanicenia stihovani... | | Moznost... |
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Nastaveni formatu tabulky — karta Navrh

Kliknutim na vloZenou tabulku se zobrazi kontextovd karta Nastroje tabulky, kterd ma dvé
podnabidky Navrh a Rozlozeni. Zde muZeme vybirat z preddefinovanych styld formati nebo
si nastavit vlastni format.

Nastaveni - Nastaveni Nastaveni Nastaveni
barvy ohranigeni barvy ¢ary stylu éary tloustky ¢ary
stinovani bunék ohraniceni ohraniceni ohraniceni
bunék bunék bunék bunék
11 Dolni ohraniéeni m W cotometios | %‘ %o [kl
Hornl ohraniéan Ba:” '"°:"“. — o
[3] Levé onraniceni l | ®b
]| Pravé ohranideni I """""""""" #%b ———
Bféﬂh'ﬂmiem'v 4 ] IIIIIIII 7777777777777 1b
Viechna ohraniceni e r— s I 1%b —
Vngjsi ohraniéeni 1] EEEEE N T D —
: Vnitini ohranideni %) Daliibary, 16
oo = Vnitnf vodorovné ohranient vnn
H EEEEEN Ji  vnitini svislé ahraniceni
6b I

11 Ohranieni féikmo nahoru

Standardni barvy
[ ] | EEEEE

Vodorovna Eéra

Navrhnout tabulku

Zobrazit mizku

H
(22|
+
{
S} Ohraniceni sikmo dold
7
)
=]

Bez bany
@ Dalfibany, niceni a stinovani..
MEY-O0SEAVEHBEET & = Dokument3 - Microsoft Word

Domd VioZeni RozloZeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni Doplfiky
e zéhlavim Prvni sloupec
[ Radek souhrnt [ Posledni si EEEEE

adek souhrni osledni sloupec EEEEE

hi]

]

Navrhnout Guma
tabulku

Nakreslit ohraniceni

Pruhované iadky [ Pruhované sloupce
f Moznosti styld tabulek Styly tabulky

Erosth tatroley, " Ohraniten a stinovani / =)
EE==E
Zde lze vybrat nebo ESS=E Ohranideni | Ohraniéeniswanky | Stingvéni | /

zrusit vybér ¢asti
tabulky, kterd ma
nebo nema byt | | p———m m—
formatovana podle

v obrézku nebo taditky

Styl: Mahled {
— varicen nastavite Kiknutin

nEE

vybraného stylu B == | |
formatovani BESS ESE [ avometcs[7]
b

B Pouiit na:

Tabulu [~]

4
,

[ upravit styl tabulky...
B vymazat
=]

Hovy styl tabulky...

Vybér z preddefinovanych Nastaveni okrajll a stinovani

stylt formatovani tabulek bunék
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Nastaveni formatu tabulky - karta Rozlozeni

(8l

Vzorec
Vzorec:
E
e v iy Odstranéni Vlozeni o o Epe
Vybér éasti e e s Rozdéleni Rozdéleni =
casti casti . Viosit funkei: Vioiit zdlozku:
tabulky bunék tabulky
tabulky tabulky
Nastaveni R Nastaveni
Slouceni wiky zarovnani <miru
; ‘ - bunék : obsahu
B vybrat buriku 2 odstranit buriky... radku . textu
Vybrat sloupec @ Odstranit sloupce bunék
B wybrat fadek 2 Odstranit fadky
B vybrat tabulku [ Odstranit tabulku
[ A Dokumefit3 - Microgoft Word tabullg
eference Kore: nden Revj Zobrazen{ Doy Navrh RozloZeni

Rozlozent stranky

HEER 2 E =

=

4] viska: 0,48 em

BT Radky stejné vysoké

A

IBi

2l

3l B &= S

Ohraniéenia stiovéni... | [ Moinosti... |

Viofit Viofit Viofit Viofit | Sloutit Rozaélit Rozaélit Piizplsobit | =3 Sifka: [s42em - | T Sloupce stejné firoké e Smér Okraje | Sefadit Opakovat Pevést Vzorec
nad pod nalevo napravo budky bufky tabulku - = == textu  burky fadky zahlavi na text
Radky a sloupce 7 Sloutit Velikost bufiky 2 Zarownani Data
Nastaveni
) jednotné
, VioZit buiy  (uBa[MeS  [H prapisabit obsshu i , .
Zobrazeni S— N —— ; VALY Nastaveni Moznost
ooy osunout bufky vptavo w e Nastaveni vs . ) . ,
mrizky osunout bufy goi | Perd Eia sioupce -~ radku velikosti prevedeni
2 okt calf Fidek Sirky vk .
(okraja ot co soupec sloupce a SIrky okrajl tabulky
v =
bunék) sloupce bunék na text
tabulkv
- N [ o
Viastnosti tabulky N (2 [t szazl
7 Sefadit podie
Tebuka | Rédek | Soupec | Buika | Alternativi text Nastaveni —
v sloupice 1 [+] Twp:  |7ext
Velkast
. . Slrky Poudit: |Odstavce
[ pfednostiovana Sika:: |0em Mérn jednotka: | Centimetry
sloupce Potom podie
Odsazeni leva: o] e [rext
loan S Poufit: |Odstavee
Potom podie
Doleva  Nas Doprava Typ: [Text @ Vzestupnd
Obtekdnitexty Pousit: [Odstavee B
Seznam je
©) Se zahlavim @ Bez z3hlavi
!
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Razeni v tabulce

OP Vzdélavani

pro konkurenceschopnost

Hodnoty v tabulkdch mlzeme t¥idit aZ podle tfi fadicich klica.

1. Oznacime rfadky v tabulce, které chceme tridit.

2. Zvolime kartu Nastroje tabulky, kartu RozloZeni, tlacitko Seradit.

3. Zadame polozku, podle které budeme tabulku tridit.

[ Seiadi - — f g
Obdobf Pocet vyrobenych kust Sl
v vsgv s Sefadit podie
1. Etvrtleti 1200 Tabulka pred tiidénim Podet vyrabenjchkusd [« | Typ: | Cislo [~] .,:!!es_ﬂipg‘é
‘/ Pouzit: |Cdstavce
2. Etvrtleti 1800 Az
Y [=] o |rex
3. Ctvrtleti 1650 Zadame sloupec, podle / Poutt: Jodsiavee
, Potom podle
4. Ctvrtleti 2000 kterého bu‘sle.me tabulku Ty [Text ©@ v stuwr:é
tridit. Pouzt: [Odstavee ESjas
Seznam je
© Se zéhlavim () Bez zéhlavi
Obdobf Podet vyrobenych kusi Stano
e e y4 N =
Tabulka po tridéni - —_—
4. Ctvrtleti 2000
ol \
2. Ctvrtleti 1800 .
Mazrost Fazent |2 [ ,
. . / Zadame, .
3. Ctvrtleti 1650 Oddelovace "4 N Zadame
(© Tabultory zda ma zptisob
1. Etvrtletl 1200 7 tabulka P X
, . tridéni.
Mohast fazeni zahlavi.
Sefadit pauze sloupce
(] RozliSovat mala & VELKA
sagieiazen \ V moZnostech Fazeni Ize
Cetina N . v
H N nastavit dalsi volby.
Ok Storno
Vypocty v tabulce

V tabulkdch mizZeme provadét jednoduché vypocty.

1. Kurzor nastavime do buriky, kde chceme vloZit vzorec.

2. Zvolime kartu Nastroje tabulky, kartu RozloZeni, tlacitko Vzorec.

3. Vybereme funkci a format vysledku.

A m |

. . . . V. (2 [
Obdobi Pocet vyrobenych kusi i
Vzorec: 6‘&
. B =SUM{ABOVE)

1. Ctvrtleti 1200 E—— 0%
E d 0,00

5. &vrtleti 1800 Viozit Viozit zdloZu:

3. Ctvrtleti 1650
X

4. Ctvrtleti 2000

Celkem 66504
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25.9 Grafy

Pokud chceme do dokumentu vloZit graf, zvolime tento postup.
1. Vybereme volbu Graf v karté Vlozit.
2. Vybereme typ grafu.

3. Ve spusténé aplikaci MS Excel vyplnime datovou tabulku a nastavime format grafu.

[ Vioit graf -2 [ |
[ ssbony P r .
@@ @ @ @ @ @[ / Vybereme typ grafu
= oo || ] e8] 98] 8] ] J44] ")
E S::n:dm M M M M M yr'd Nastavime formét grafu.
& Povichovy SOy
@ e e | I e b ] 2
o iy || Wiy : ; A Vyplnime datovou tabulku.
r—— ]]ﬂﬁjyfﬂ ) = ‘a[q D,?QI 1_5?L/]

WEHD- O S3YHABRE T 5 |+ Dokument2 y L\_Lu,,_.L‘ [=l@] = ] A= R R s P = AR e Graf v aplikaci Microsoft Word - Microsoft Excel =B e |

PPV Domi | viozeni | Roziozar | Referen:| Korespo | Revize | Zobrazer Aoniiiky || Navin | Rozozent | Format| & @) Dormi Viozeni | Roziofen | vzorh | Data | Revize | Zobrazer | Nové kar | Vivaisi  Dopliky | & @ = & 53

T % A\/..‘ ﬁﬁ [~ ] Calibri RV = Obecy -~ A S Viodit = T - 4T
ﬁiEJ @ LE ™ ‘p ’j%'nru'A‘f

BE- B oo 3% oastranit - | [3]- #A-
Zménit UloZit jako = Zaménit fadek Vybrat Upravit Aktuzlizovat Rychlé Rychlé Vot . A . e Styly .
typ grafu  Zablonu zasloupec  data data data rozlozeni~ styly - - B G- A k B 0 3% - | Eirormat - @
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Kategorie 1 4,3 24 2]
Kategorie 2 2,5 44 2|
Kategorie 3 3,5 1,8 3
2,8 5|
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Kategorie 4

Chcete-li zménit velikost oblasti dat grafu, pretdhnéte jeji pravy dolni roh.
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Tvorba a formatovani grafd v prostfedi MS Excel je popsano ve cvic¢ebnici MS Excel.

Do dokumentu Ize graf vloZit pomoci kopirovani pfimo z prostfedi MS Excel.
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26 Hromadna korespondence

Hromadna korespondence je kombinaci dvou dokument(, ze kterych se generuji dokumenty dalsi.
Vyuzijeme ji tam, kde potfebujeme stejny dokument pouzZit vicekrat a zménit jen nékterd data,
napf. v adrese Ci osloveni v dopise.

Prvnim dokumentem (hlavnim) byva dopis nebo obdlka nebo adresni Stitek. Do tohoto dokumentu se
béhem prace s hromadnou korespondenci vkladaji tzv. slucovaci pole, kterd jsou vlastné zahlavim
(ndzvy poli nebo hlavic¢ky sloupct) druhého datového souboru.

Druhym souborem byva zdroj dat (napf. adresy) vytvoreny jako tabulka ve Wordu nebo Excelu nebo
v Accessu. Tento datovy soubor muizZe jiz byt vytvoren, nebo jej mUZzeme vytvofit béhem prace
s hromadnou korespondenci.

Slucovani je proces, kdy se na pozice slu¢ovacich poli, vloZenych do hlavniho dokumentu, vloZi ddaje
z datového souboru. Pro kazdy zaznam datového souboru se do nové otevieného souboru vlozi
obsah hlavniho dokumentu s Udaji z datového souboru. Obsah hlavniho dokumentu je zde tolikrat,
kolik zaznam( (fadkd) obsahuje datovy soubor.

Aktualni dokument

Seznam z MS Excel
Existujici dokument . / Tabulka z MS Word
Sablona Hlavni dokument ) (Adresy)
. dat
(Dopis)

/ Slu¢ovani se provadi
Slu¢ovani po vloZeni

slu¢ovacich poli.

y

Dopisy
Obalky \ Slougené
Stitky

dokumenty
atd.

Pro préci s hromadnou korespondenci pouzivame:
- Privodce hromadnou korespondenci,

- Panel nastrojti hromadné korespondence.
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26.1 Hromadna korespondence vytvorena pomoci Privodce hromadnou

korespondenci

Privodce spustime pomoci volby Podrobny O e i [
priivodce hromadnou korespondenci. Tato volba | 5 = = ;
se nachdzi vkarté Korespondence, v nabidce ovsiy sy spustitnomsdnon brst Upet seins

korespondenci~ |piijemee =

Spustit hromadnou korespondenci. 2 Dosisy

(= E-mailové zpravy LA L2 3
26.1.1 Tvorba dopis0 2l s

E Adresai
Otevieme hlavni dokument. (W] ormaini dokument aplikace Word

&) Podrobnj privodce hromadnou korespondenci..

Zadame volbu Podrobny privodce hromadnou
korespondenci, v karté Korespondence, v nabidce Spustit hromadnou korespondenci.

Obijevi se prvni dialogové okno Priivodce hromadnou korespondenci.

Pfi praci s prlvodcem hromadnou korespondenci se miZzeme neustale pohybovat mezi jednotlivymi
kroky (dopredu i zpét).

Krok1z6

V tomto okné volime typ dokumentu, ktery chceme vytvaret, tedy dopisy.
Zvolime ptikaz Dalsi.

Krok2z6

Dalsi krok je vybér hlavniho dokumentu. Pokud jej mame otevien, volime PouZit aktualni dokument,
pfip. mizZeme hlavni dokument teprve vytvofrit — Zacit ze Sablony nebo Otev¥it existujici soubor.

Krok3z6
Dalsim krokem je vybér datového souboru (souboru s adresami).

Datovy soubor jiz miZzeme mit vytvoren, pak zvolime Pouzit existujici seznam a volbou Prochazet
ur¢ime jeho nazev a umisténi na disku.

Objevi se tabulka s obsahem datového souboru a my mizeme pouzit vSechna data nebo je filtrovat
pomoci rozbalovaciho seznamu, ktery se zobrazi po stisku tlacitka v zahlavi tabulky nebo zaskrtavaci
volbou v levém sloupci tabulky.

Nebo mlzeme chtit datovy seznam teprve vytvofit, a pak volime Zadat novy seznam a Vytvofrit.

Objevi se dialogové okno, kde mizeme vkladat udaje datového souboru a tlacitkem Nova polozka
zadavat dalsi zaznamy (fadky) datového souboru. Tlacitkem Vlastni nastaveni sloupctii mizeme
nadefinovat vlastni strukturu datového souboru.
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Hromadna korespondence > X Hromadna korespondence > X Hromadna korespondence * X

Vybrat typ dokumentu Vybrat pocatecni dokument
Jakym zplsobem cheete dopisy vytvofit?
@) Pouzit aktudini dokument

_) Zadit ze Sablony

Vybrat pfijemce

@ Pouit existujic] seznam

'ybrat z kontaktd aplikace Outlook

& . ©) Zadat novy
") Zadit z existujicho dokumentu 2! R
Poufit existujicilseznam
PouZit aktualni dokument L
aF = = c . Umoiri Zit gné ch b b
(0 Adresa? MizZete zadt ze zobrazengho dokumentu a pomod d;ntualzn‘?élf: HLE PR S B S L
T Privodce hromadnou korespondend piidat informace o }
pisy prijemdi, [E] Prochazety..
Slou# k odeslni dopisd skupiné osob. Kaidy z
odesilanych dopist |ze podle potfeby upravit. = Upravit seham pifjemct. .

Pokracujte Kiknutim na Haditko Dalsi. /

Krok1z6

Krok3z 6

® Dalii: Pocatedni dokument ali: Vybrat prijiemce % Dalii: Vytvofit dopis

4@ Pfedchozi: Vybrat typ dokumentu 4 Pfedchozi: Pocatetn’ dofument

p S =
Piijemci hromadin korespandence / e Povy seznam adres \ [
Toto je seznam pAjeme, ktery bude pousit pfi hromadné korespondend, pémod nésledujicich moznost milZete do seznamu
pfidévat pifiemce nebo seznam jinak upravovat. Pfijemce hromadné hgr€spondence |z pfidat nebo odebrat pomodi Zadejte informace o piijemd do tabulky. Cheete-i pidat dalsi polozky, RiknEte na taditko Mova polozka.
Zaikrtavadich policek, Jakmile bude seznam pripraven, kikngte na t=8ko OK. . I - = —
- [iméno ST < [Adea I Titul - I Jméno - I Prijmeni - I Nazev spole... I Prvni fadek a... = I

D:\Pavla Jindro... Sl Novak | Josef | Ing. | na Y

Sefadit vzestupné 2'

DAPavla Jindro.. [¥ Vesels Jana UnZ) e 002
i
DAPavia Jindro.. [# Brzcbohatd  Joroslava Mg Dvl 11150
VEe) .
Bmo
Breclav
Preha
(Brizdné)
@] N - i
Zdroj dat Upfesnitsgznam piiiemc
D Favia SncrovaTEUTmdres - | 4} seradh, Upfesnit..)

W
#51 ait duplicitri Dalozky...
.| £ nait piiiemee. .
\ [ ovéitadresy...

< | m | »
T [ Mové poloZka I [ Najit... ]
J Qdstranit polo: nI Vlastni nastaveni sloupcd. .. /
A N N X

I\ AN

Kliknutim na zdroj - . , Kliknutim na
Nastaveni filtru adres Kliknutim N ;
dat a volbou oy , - . Vlastni nastaveni
" . (mGzeme vybrat, které na tlacitko Nova o o
tlacitka Upravit , . » sloupcti mGzeme
adresy do hromadné polozka vloZime .
Ize soubor Y s upravit strukturu
. korespondence novy radek
s adresami . ) tabulky
. zafadime a které ne). do tabulky. .
upravit. s adresami.

Krok4z6

Dale musime do hlavniho dokumentu umistit sluovaci pole. Kurzor umistime na pozici adresy
a zvolime bud’ volbu Blok adresy, kterd do dokumentu vloZi Udaje celé adresy, nebo volbu Dalsi
polozky a vybereme konkrétni pole z datového souboru.
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* 5 X

_ L. , .. Vlozi konkrétni
VloZena pole Vlozena slucovaci Vlozi celou adresu polozku
s oslovenim ole na konkrétni misto. e
P na konkrétni misto.
e i N s s s g5 5w omo b n A iwr o N 5] Hromading kerespandence - x
o Vytvofit dopis
[N\, Vvtvofte dopis (pokud jste to ji neproyldi).

7 \wﬁndmsupmamfwmaze pitiemci, Kiknite
- na Ngto v dopise a potom kikn&te nf jednu z nize
- Came s.ro. uvedelgh polozek,
- rék [} Blok adresy...
- fJa I,:?V\;lﬁ 3 E] Rédeksp:zdravam‘.‘
B ?i ynjim Viosit sludovacl pole [ 2 o] 124 Elektronicé razitho.,

= 0 Dali poloky...

2 odt:

' ©) Pole adresy @ Biatabiiovs poie) Po dokapZanfFrace na dopisu Kiknte na iaditko Dalii.
- 15.|4. 2012 / R P Zcte zbrazt néhied a jedhotivé dopisy

A == | W Toravit.

; Pani ‘

= «Titul» «IJméno» «PFjmeni»
- «Adresa»

i «Mésto»

o «PSC»

- Véend pani, [Ehndapoh' ] [ Vot ] [ Storna ]

A ~ | Krok4z6

z L P ! A M PR, = -

E dékujeme Vam, Ze jste si vybrali spoleénost Comp s.r.o. pro feseni Vasich potfeb v 4| @ Dalsi: Zobrazitnhied dopis
5 oblasti vypocetni techniky. V&fime, Ze budete s nasimi sluzbami velmi spokojeni. 0| < Ppredchost: Vybrat pifjemce
- .

Stranka:1 Oddil1 Strdnka:1z1 Radek:3 | Slovai110 | ¢ Cedtina | [ | \[@aﬂ B 2= 15% (- {}

Vlozeni pole osloveni

Zvlastnim pripadem je, kdyZz chceme vlozit osloveni, které je rizné pro muzZe a Zeny (Vazeny pan,
Vazena pani, ziskal, ziskala...). Toto lze vyresit tak, Ze v datovém souboru vytvofime sloupec,
napf. pohlavi, a u muzu jej vyplnime pismenem M a u Zen pismenem Z.

PFi vkladani téchto slucovacich poli pouZijeme kartu Hromadna korespondence, Pravidla, prikaz
Pokud...Pak...Jinak.

Domd VloZeni RozloZeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni Doplfky

= B & 2 B B LY [Erravidia -]
: E' =2 & & = = Y Dotaz... i
Obalky Stitky Spustit hromadnou  Vybrat  Upravit seznam Zvyraznit Blok Ray
korespondenci~ pfijemee~  pifjemcd slufovaci pole adresy pozd Vyplnit...
Vytvofit Spustit hromadnou korespondendi 4 Pokud...pak..jinak... .
E [En— .1-.‘6-.‘1:'-1“-3‘ td 56 Sluéovany zaznam &, i
Posloupnost sluéovani £
H | Dalii zaznam
~
Dalii zdznam pokud...
~ N
Vioit pole Pokud: IF [ Nastavit 23l0ku...
= Comps.r.o. Vymachat 2z -
KDYZ Jan Nové Vynechat zéznam pokud...
Mézev pole: Borovndni: Porovnat 5:
Pohlavi |z| je rovno |z| M
VloZit tento text:
Vazeny pane, ¥
. 7 v ’
2 V dialogovém okné vyplnime
Jinak vioit tento text:
’ v 7 v
Vaena pani, - podminku, napt. podle ukazky. (Kdyz
. . /
je ve sloupci Pohlavi uvedeno M, pak
-DK stone | [ . 7y 7y ,
i \ se do pole osloveni zapiSe Vazeny

pane, jinak Vazena pani.)
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Krok5z6

Nyni MS Word zobrazi nahled na jednotlivé dopisy. Tady Ize zkontrolovat, pfip. vyloucit aktualniho
pfijemce nebo upravit seznam pfijemcd.

T %173 & 5 6 17 1§ -5 W i © D B 1 A6 T % T @ ] [ Homadnskorspondence - x
-

Zobrazit nahled dopisi

Je zobrazen nahled jednoho ze sloudenych dopisd.
Cheetei zobrazit néhled jiného dopisu, Kiknéte na
Jednu z nésledujicich moznasti:

Comp s.r.o. Pifjiemce: 3
IJ‘an \Irc»'atzq L 423 Najt prijemce...
U centra 125 = 3

P Provést zmény
Novy Jigin ol EEm
741 01 Lze take zménit seznam prijemcd:

& Upravit seznam piijemcd...

15. 4. 2012 Vyloudit tohoto pijemce

Po dokonceni zobrazeni nahledu dopisd kiknéte na
" Hiaditko Dal3i. Sloutené dopisy lze pak vytisknout nebo
Pani je upravit 3 piidat viastni komentar.

Mgr. Jaroslava Brzobohata
Dvorakova 2

Praha

11150

VéZena panf,

Krok5z6
dékujeme Vam, Ze jste si vybrali spoleénost Comp s.r.o. pro Feseni Vasich potfeb v D Y e S — -
oblasti vypocetni techniky. V&Fime, Ze budete s nasimi sluzbami velmi spokajeni. 8| @ Predchozi: Vytvoiit dopis
*
Stranka:1z1 Radek:7 | Slova:110 | Ceitina | I | |@Eﬂl§& = = 123% (<) ] (+)

Krok 6z 6

Poslednim krokem je volba, zda chceme slouc¢ené dokumenty pfimo poslat na tiskdrnu nebo zda
chceme vygenerovat novy soubor, ktery bude obsahovat vSechny slou¢ené dokumenty, kde jesté
mUlZeme provést Upravy pred tiskem.

B X 1 21 3 1 4 1 51 6.1 7 18 19 1 W 1 L 121 31 14 hdE g6l 70 5 -
1 & 1 2 4 L . ] I 0 FESENN L FERNRCE 16 17 ] Hmmadnaknrespnndanca x

| Dokondit hromadnou korespondenci

Dopisy hromadné karespondence jsou pripraveny.

Cheete i dopisy upravit, Kiknéte na adkaz Upravit
sednotiivé dopisy. Tim oteviete novy dokument se

Compss.r.o. slougenymi dopisy. Cheete-i zmény provést ve viech
Jan Novak | dorisech,piepnéte zpét do pivadnho dokumentu.
U centra 125 A =l stoudt
Novy Jicin /= 2y Tk
741 01
13 Upravit jednotiive dopisy...

15. 4. 2012 /

Pani

Mgr. Jaroslava Brzobohata Sloutit do novéha dokume

Dvorfakova 2
Praha @ Aktudini zaznam
11150 et B

|

dékujeme Vam, Ze jste si vybrali spole¢nost Comp s.r.o. pro Feseni Vasich potieb v
oblasti vypocetni techniky. V&Fime, Ze budete s nasimi sluzbami velmi spokojeni.

Vézena pani,

Krok 6z 6

4 Pfedchozi: Zobrazit nahled dopisd

“o o4
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26.1.2 Tvorba obalek

Tvorba obalek je velmi podobna tvorbé dopist, jen v prvnim kroku volime typ dokumentu Obalky
ave druhém kroku nastavujeme MozZnosti obalky. Nastavujeme velikost obdlky, pismo, umisténi

adresy pfijemce a zpatecni adresy. (Format a umisténi zpatecni adresy a adresy pfijemce Ize nastavit
dodatecné pfimo v obalce.)

Hromadna korespondence - X

- ™~
; o Moznosti pro obalky M
Vybrat typ dokumentu Na obalku mizeme
Na Jikém typu dokumentu pracujete? umistit zpéte(:nl' MozZnosti pro obdlky | MoZnosti pro tisk

compsio. adresu, pfip. logo. Velikost obalky:

Jan Novak

U centra 125 Co (114 x 162 mm) |z|
Nowy Jigfn

741 01

Adresa piijemce

Oballey Zeva: |Auto
Vytiskne cbalky s adresami

karespondend, Shora: |Auto
Pokraujte Kiknutim na tad

Ale | {[4]»

Zpatedni adresa

Pani Shora:  |Auto

«Titul» «Jméno» «Piijmeni» MNahled

Ale | {[4]»

«Adresa»

«M&sto»| \
«PSC»

N

Format slucovacich poli Ize
nastavit v dialogovém okné,
pfip. pfimo v obdlce. | [ ok ][ stomo

Krok1z 6

# Daldi: Pocateni dokument

26.1.3 Tvorba adresnich stitks

Tvorba $titkd je také velmi podobnd tvorbé dopisd, jen v prvnim kroku volime typ dokumentu Stitky
a ve druhém kroku nastavujeme Moznosti Stitku. Nastavujeme typ Stitku, na néjz budeme tisknout,

pfipadné pomoci tlacitka Podrobnosti nastavujeme presné rozméry stitk(l a jejich rozmisténi
na archu.

Hromadna kerespondence - x o X , et o ;
vybrat typ defumenta Muzeme vybrat 'normal.lzovany form.a\t Stltkl:l, prlp. polmvola volby
Na jakém typu dokumentu pracujete? Podrobnosti upravit nebo nadefinovat Uplné novy stitek
e D{:L tladitkem Novy stitek.

Stitky

- = ~
MozZnosti iitku / [
Vytiskne adresni &ty pro hromadnou korespondendi.

Pokracujte Kiknutim na tiaditko Dalsi.

Informace o tiskdrng
() Tiskarny se spojitym podavanim
(@ Strankove tiskarny Zasobhik: |Vychoz zasobnik |E|

Informace o Etitku
Dodavatelé Stitkd:

Vyhledat aktualizace na weby/ Office. com

Cielo vyroblu: Informace o Etitku
A3 (na 3itku) - | Typ: Pohlednice 1/2 Letter
A3 (na \-'\:'Eku) [ viEka: 21,59 cm
A3 (na vysku) L= Efea
A4 (na $Fku) Sirka: 13,97 am
A4 (na Sitku) Velikost strénky: 27,94 cm x 21,59 am
Krok1z 6 A4 {na vysku) -

v
@ Dalsi: Pocatedni dokument

Podrobnosti... ] [Hov?ét‘tek... [ Odstranit |
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«Dal3i zaznam»

Pan

«Titul» «Jménon «PHjments
«Adresa»

«Méstox»

«PSCn

«Dalsi zaznam»

Pan

«Tituls «Jménon «PHjment»
«Adresa»

«Mésto»

«PSCn

«Dal3i zaznam»

Pan

«Tituln «Jménon «PHments
«Adresa»

«Méstox»

«PSCn

«Dal3i zaznam»

«Dalsi zaznam»

«Dal3i zaznam»

Podrobnosti Etitku P [t |
Nahled
g V podrobnostech stitku volime nastaveni celé stranky.
Hurniukrl_ii | /
Suislé roztes Sﬂ‘ai Pozet svisie i
visha /
S ‘
——Pofet vodorovné —»
S e Jednotlivé Stitky jsou pak bunikami tabulky.
torfdens 1 2| SR : Ve ¢tvrtém kroku vkladame do prvni buriky blok adresy
VnEjsi olraj: 1 | Sitka Stithu: 5 = . ., v
Svdbrorts  2am  [2] Potetvodorowné: |3 : nebo jednotlivé polozky.
Wods drozted: 5,2 +| Pocetsvisle: 5 = v ’ . . . v v s
e Aby se slucovaci pole objevila i na dalSich Stitcich,
Velkoststranky: | A4 (21x 29,7 am)
Sasmnky: 21 Wtkasmanky: (29,59 musime zvolit tlacitko Aktualizovat vSechny Stitky.
\
w1 D RN I I s W@ n B m o ElE T ] P - x
UspoFadat Ztithey
VytvoFte ndvrh &titku pomodi prvnho Stitku na list
(pokud jste to jiz neprovedi).
# Chce}:e-ﬂ na gdresni ?'a'ﬁk DF\datmform?ce o pfilemd,
«Dal3i zdznam» «Dalsi zhdznam» :??Qi‘fe';:xf;;:ig:“ SRS e
Pan Pan Pan
N . . . . . . , . . . . (2 Blok adresy...
«Titul» «Jménos «Piijmeni» «Tituls «Jménos «Prfjmenis «Titul» «Jméno» «Prijmeni» ..
«whdresas «Adresan «whdresas B e mmmaman-.
«M8ston «M8&ston «MBston J Elekronické razitio. .
«PSC» «PSC» «PSC» [ palsi polozky...

P4 dokonZent préce na adresnim Stk Kknéte na
taitio Dal. Potom miete zobrazit nahled 3
jedhotlivé Siitky upravit.

Replfkovat Stitky

loZenf prvnino Stitku lze kopirovat do dalich $titkd
strénce Kiknutim na tiatko nize.

Aktuglizovat viechny Stitky

Krok4z6

Pan Pan Pan 3| % Dol Zobraait nabled 2tk
«Titul» «Jméno» «PHjment» «Tituls «Jménon «PEjmenin «Titul» «Jméno» «PHjmeni» 0| @ predchozt Vybratpfemce
«<Adresa» «<Adresa» «Adresax &
Poku’d je ve, zdrovji dat sloupf!c, 5 =)
kte ry neni VZdy Vypl nen 2 Vlastnosti pole Moznosti pole
napr. t|tu|, neni VhOdne Zadavat Nazev pole: [] Text viofeny pfed:
-4 q Titul
za sluovaci pole mezeru - Text viodenj z:

mezernikem (mezera se pak
objevi pred jménem v adrese).
Zadani mezery za toto pole Ize
vyreSit  stisknutim  pravého
tla¢itka na slucovacim poli
<titul>, volbou Upravit pole,
zatrhnutim volby Text vloZeny
za a zapsanim mezery klavesou
mezernik do vstupniho pole
u této volby.

Viechna prvni velkd

Ffipojené pole

Svislé formatovani

Zatrhneme tuto volbu.

/

[

Zde vloZime mezeru
mezernikem.
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26.2 Karta korespondence

Nabidku této karty Ize vyuZit pro praci s hromadnou korespondenci misto Podrobného prtivodce.

Volba typu Vybér . . . . -
yp ,y e Vlozeni Nahled Listovani
dokumentu a Uprava Vkladani . , . . ..
X Y , slu¢ovacich na slouc¢ené slou¢enymi
hromadné souboru slucovacich , .
korespondence s adresami poli (krok 4) polidedsec dokupenty dekugenty
(krok 1) (krok 3) stitkd (krok 4) (krok 5) (krok 5)

L N

m—Domﬁ VloZeni hoz\oiem’ stranky Reftﬂ nce Korespondence Revize Zobraze
28 D | @
= = L

Obalky Stitky | Spustit hromadndd Vybrat  Upravit seznamy Twjraznit Blok  Radeks Vlofit sluéovaci

Doplfiky Nayrh RozloZeni
) Pravidla = e KW o4 1 FoM D
o8 et 2
“\, Shoda pol A.is?]Naj\t piijemece
Nahled Dokondit

iy
=] = =i ==

korespondenci | | pfijemce * « piijemecd sluéovaci pole adresy pozdravem pole~ 2 Aktualizovat Stitky | vjsiedka 2 Automaticky zjistovat chyby | 3 slouéit+
Wytvorit \ Spustit hrofhgdnou koresp}(&ncw Zapsat a vloZit pole Nahled visledkd anonci[
— NG |

\
Dopisy ; \ E Zadat novy seznam...

d

Podrobny privodce hromadnou korespondenci.., 4 Pokud...pak..jinak..
/ Sluéavany zaznam ¢,

Posloupnost sluovani ¢,

E] m Upravit jednotlivé dokumenty./.
[=] E-mailové zpravy E] Poudit existujici seznam... 25 Tisk dokumentd...

=1 Obalky.. G Vybrat z kontaktd aplikace OutlooH,, | G Odeslat e-mailové zpravy...
G stitky..

‘3 Adresaf T Dotaz:_l

@ Mormalni dokument aplikace Word I V}.u'[.;lnit...

=

Dalii zaznam
Dokonceni hromadné

VloZeni slu¢ovaciho pole osloveni (krok 4) ] Dalti zaznam pokud... korespondence {krok 6)

Mastavit zaloZku...

Wynechat zaznam pokud...
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Priklad ¢. 7
Pouziti hromadné korespondence

1. Pomoci hromadné korespondence vytvorte zdroj dat a provedte slouceni pozvanky s daty
v tabulce. Pozvanku najdete ve zdrojovych dokumentech. Slucovaci pole jsou ordmovana Cervené.

3

-

MINISTERSTVO SKOLSTVI, OP Vzdélavani
MLADEZE A TELOVYCHOVY pro konkurenceschopnost

Titul

Jméno | Pfijmeni

Adresa

Mésto

PS¢ | Sleva | Pohlavi

Ing.

Milan | Cvach Na hradbéach 26

Novy Ji¢in

74101 | 15%

Mgr.

Lida Horna Stefanikova 1235 Kopfivnice

74221 | 20%

Marie | Saskova | Dvordkova 20

Nowy Ji¢in

Nef N <Z

74101 | 10%

2. Pomoci hromadné korespondence vytvorte obdlky s adresou pfijemce a adresou odesilatele.
Format pozvanky je A5. Jako logo je pouzit obrazek z klipartl — Haloween z kategorie karnevaly.
U tohoto obrdzku je barva — zesvétlit - a styl — obdélnikovy stin za obrazkem.

<Vaieny pan, pani>
<Titul> <)méno> <Pfijmeni>

Piiciny]

Pozvanka na prednasku
Globalni oteplovani Zemé

Dovolujeme siVas poaat na prednaskutykajicise problematiky globalniho
oteplovaniZeme.

®
@®  Newativni
® i yeh plynii
® Ammm\em o
Kutturni diim Novy Jicin
Maly sal
Dne 26.4.2012 v 18:00 hodin
I VloZena slucovaci pole Sieva maliteratuni<siea>
| S—

Kulturni ddm Nowy Jigin
Palackého 18

j Novy Jicin
- 74101

/

«Qsloveni»

«Tituls «Jménon <PHjmeani»
«Adresar

«Méston

«PSCr

Vysledny vzhled adresy

/

VloZena slucovaci pole.

Fan

Ing. Josef Novak
N&drainii24
Brno

60200
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3. Pomoci hromadné korespondence vytvoite jmenovky (5cm x 9cm) stitulem, jménem
a pfijmenim.

«Dalsi zaznamy»«Titul» «Jméno»

«Titul» «Jméno» «Prijmeni» o .
«Prijmeni»

r B
Laserova tiskarna A4 (na vyiku) - informace &Iﬂ

«Dal3i zaznam»«Titul» «Jméno» «Dall | nahled
«Prijmeni» Vs okraje
Horn;o_kr.aj Jrr—\n'odorovné rcztec'—ﬂ

[ I
K\ Svisls mLEs '»5'"“@ e Po‘Eet svisle
\ - L 1 ‘

Pofet vodorovné
VloZena slucovaci pole Nézev Stit: A% (2 vidh)
Horni okraj: lcm S Viska Etitku: Scm 3
Vnéjsi okraj: 1cm S| Sirka Stitku: 9cm =
Svisla rozted: Scm = Pofet vodorovné: |2 z
| Vodorovnd rozted:  |9cm = Podet svisle: 4 =
Veliost strénky: | A4 (21x 29,7cm) [~]
Nastavenl’ rozmérl"] §t|’tk0 \ Sitka stranky: 2lan S wyska stranky: 29,7 cm
S
[ ok ][ stomo |
:

Ing. Josef Novak Jana Vesela

Mgr. Jaroslava Brzobohata

Vysledny vzhled
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