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1 Uvod

Priivodce studiem

Vazeni Ctenafi, Vazeni studujici. Vitame Vas u studijniho textu k oblibenému textovému procesoru
MS WORD 2016. Radi bychom Vam predstavili zplsoby, jak si praci s timto programem usnadnit
a predevsim jak tvorit dokumenty, s jejichz formatovanim si lehce poradite. Tak jdeme na to.

1.1 MS Word 2016

Textovy procesor je takovy program, ktery dokaze zpracovat text podle pozadavkl uZivatele, véetné
formatovani. NejCastéji se pouZivaji procesory typu WYSIWYG (WYSIWYG je akronym angl. véty ,, What
you see s what you get®, coz Cesky znamena , Co vidis, to dostanes"). Tato zkratka oznacuje zpUsob
editace dokumenti pomoci pocitace, pfi kterém je verze zobrazena na monitoru vzhledové totozna
s vyslednou verzi dokumentu ziskaného tiskem.

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

Textovy editor je program, kterym je mozZné editovat (jinak feCeno téZ upravovat) prosty text (napf.
bez obrazk{). Na rozdil od jiz dfive zminénych textovych procesorli, se kterymi se Casto pletou,
postradaji schopnost ménit vzhled dokumentu. Na prvni pohled zfetelny rozdil mezi textovym editorem
a textovym procesorem je, Ze textovy procesor obsahuje vice nastrojli a moznosti, neZ textovy editor.
Mezi textové editory Ize zaradit nasledujici programy: Poznamkovy blok, Text602, PSPad, TED Notepad,
Textpad.

MS Word 2016 umozZiuje vytvaret profesiondlni dokumenty pomoci komplexni sady nastrojd
pro vytvareni a formatovani dokument( v nové verzi sady uzivatelské rozhrani Microsoft Office Fluent.
Rozsahlé nové moznosti kontroly, komentarl a porovnani pomahaji rychle ziskat a spravovat zpétnou
vazbu od kolegll. Pokrocila integrace dat zajistuje pfipojeni dokumentl k dllezitym zdrojim
obchodnich informaci.

MS Word 2016 byl koncipovan tak, Ze Ize vénovat vice ¢asu psani a méné Casu slozitému formatovani,
jelikoz ho zvladnete diky pasu karet velmi snadno a rychle. Pas karet, soucast sady uZivatelské rozhrani
Office Fluent, slouzi k seskupeni nastrojd podle Ukold a zajistuje, Ze mate vzdy po ruce prikazy, s nimiz
pracujete nejcastéji.

Dnesnimu trhu s textovymi procesory Microsoft Word jednoznacné dominuje. V soucasnosti se jesté
Casto vyuziva verze z roku 2003 a 2007, avSak nejnovéjsi verze z roku 2010 ¢i dokonce jiz 2013
se stale vice rozsifuje.

S verzemi programu MS Word od roku 2007 je spjat novy format souborl s pfiponou .docx. Tento
format je charakteristicky zvySenou bezpecnosti souborli, snizenou pravdépodobnosti poskozeni
souboru a snizenou velikosti souboru. Format Office Open XML (napf. pravé docx je soubor, ktery
v sobé obsahuje XML a dalSi potfebné soubory). Vysledkem jsou tak mensi soubory nez ty binarni,

Textovy
procesor

Textovy editor

Novy format
DOCX
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které byly vytvareny predchozimi verzemi Microsoft Office. Podle vyjadieni spole¢nosti Microsoft
je hlavnim cilem formatu zpétna kompatibilita s existujicimi dokumenty a plnd podpora jejich
rozsSifujicich vlastnosti.

Casto se stane, Ze ma uZivatel na svém poditaci nainstalovanou starsi verzi a chce rovnéZ pracovat
s dokumenty vytvorenymi ve formatu .docx. Tito uzivatelé si mohou nainstalovat Compatibility Pack pro
formaty souborll systému Microsoft Office 2007 a vyssi. Je-li Compatibility Pack instalovan na systém
se sadou Office XP nebo Office 2003, budou uzivatelé schopni otevirat, upravovat a ukladat soubory
v novych formatech. Budou-li uzivatelé chtit, mohou si tyto nové formaty nastavit ve svych aplikacich
Office jako vychozi. Compatibility Pack je k dispozici ke stazeni zdarma na webu spolecnosti Microsoft.

Nahled uzivatelského rozhrani Word 2016:

1.2 Alternativni textovy procesor
Tak jako existuje kancelarsky balik MS Office, existuje i balik LibreOffice, ktery obsahuje textovy Program

. . v v e v wr s vy v , Writer
procesor Writer. Ten je pro mnoho uZivatelll nejcastéji pouzivanou soucasti. Je témér pIné srovnatelny
s Microsoft Word. Vyhodou je, Ze textovy procesor Writer je zdarma a je dostupny v Cestiné.

D LibreOffice

The Document Foundation

Pokud pracujeme ve Writeru je vyhodné pouZivat styly, kterymi se definuje vzhled znakd, odstavc(,
ramcl, seznaml, stranek apod. Timto zplisobem Ize dosahnout velmi efektivni prace zejména
pfi Upravach vzhledu sazby, kdy jednou Upravou stylu probéhne zména vzhledu ve vSech mistech
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dokumentu, kde byl dany styl pouzit. Tvorba a Uprava dokumentl dnes probiha jiz obvyklou formou
WYSIWYG — dokument rovnou vidime ve finalni podobé, jak bude nakonec vytistén.

Nahled uzivatelského rozhrani OpenOffice.org 4.2.0:

@ Bez nédzvu 1 - LibreOffice Writer =B
Soubor L:lgra\r}r Zobrazit VloZit Formdt Tabulka MNastroje Okno MNapovéda x
Bre-ual 0 8ea B-4 AE-P)+=m@q

B | chozi styl |v| |Liberationserit  [v| 12 [+ A A4 A EEEMEa-S-B-

. T X i, 2 03 4o s 607 8 09 1 1012 113 014 15 0 16, 18 o

i 1 1 1 i 1 1 p L

m

e

W@ 1

|/  mewTE|[¢-O--B-D-%- = =
Strankal /1 0 clov, 0 znakd Vychozi styl Ceitina [} C 110%

Samoziejmosti ve Writeru je moZnost vkladani tabulek, obrazkd i jinych objektl, kontrola
preklepl v mnoha jazycich aj. Pro ukladani je pouZit standardizovany format OpenDocument,
konkrétné pak ODT — Open Document Text. Ukladat Ize vsak i v jinych formatech jako RTF,
DOC, HTML ¢i pFimy export do PDF.

Do formatu ODT je mozné také ukladat ve Wordu, stejné jako je mozné ve Writeru otevirat DOCX, Formaty PDF
DOC. Uskali v tomto piipadé predstavuji mozné problémy s formatovanim dokumentu. Data, tedy a0pT
texty, obrazky a objekty se zobrazi, ale mohou se liSit od originalu. At uz Word ¢ Writer mohou
podporovat formatovani, které ten druhy nezvlddne zobrazit. Pokud potfebujete ve Wordu vytvorit

dokument ve formatu ODT, uloZte dokument s touto pfiponou hned na zaCatku prace.

Writer nedosahuje takovych kvalit, jako Word, ale ma i spoustu prednosti a také Sirokou komunitu
uzivateld a vyvojard, ktera na vyvoji a vylepSovani neustdle pracuje. Pokud nepoZadujete specifické
funkce Wordu, je mozné s Writerem bez problém{ pracovat na stejné Urovni jako s Wordem.
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2 Prace se soubory a textovymi formaty

Priivodce studiem

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

Jestlize jste s programem MS Word pracovali jiz dfive (napfiklad se starSimi verzemi),
pravdépodobné vite, ze vétsSina ptikazl pro praci se soubory byla ,ukryta® v nabidce SOUBOR.
Uzivatelské rozhrani aplikace Microsoft Word bylo v prlibéhu ¢asu rdizné ménéno, napf. ve verzi 2007
bylo zna¢né upraveno — nabidka Soubor byla nahrazena tlacitkem MICROSOFT OFFICE, ovsem
od verze 2010 se opét objevilo tlacitko Soubor. Stejné tomu tak je i ve verzi 2016, kde je nabidka
Soubor dostupna v pasu karet.

Klikneme-li v zakladni nabidce na Soubor, tak se zobrazi obdobné zakladni ptikazy, které byly
k dispozici ve starSich verzich systému Microsoft Office k otevreni, ulozeni a tisku souboru.

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

Soubory, které vytvarime pomoci MS Word 2016 maji defaultni priponu .DOCX.

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

Obcas se stane, Ze se aplikace systému Microsoft Office neoCekavané ukondi dfive, nez mlzeme uloZit
zmény rozpracovaného souboru. Mezi mozné pfriciny patfi:

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

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

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

V aplikaci Microsoft Office Word ma Automatické obnoveni dalSi vyhodu. Pokud v téchto aplikacich tuto
moznost povolime, budou pfi restartovani aplikace po abnormalnim ukonceni zaroven obnoveny
i nékteré aspekty stavu aplikace.

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

Pas karet

Funkce
automatického
obnoveni
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2.1 Nastaveni funkce automatického obnoveni

¢ Klepneme na nabidku Soubor a v levém sloupecku nabidky zvolime volbu MoZnosti.
¢ V menu zobrazené nabidky vybereme volbu Ulozit a provedeme prislusna nastaveni.

MoiZnosti aplikace Word @éj

Obecné - S s -
E Prizpisobte si ukladani dokumenta.
Zobrazeni
Kontrola pravopisu a mluvnice UloZit dokumenty
Ulodit Ukladat soubory v tomto formatu: Dokument Word (*.docx) =
Jazyk Ukladat informace pro automaticke obnoveni po | 10 > | min

Usnadnéni pfistupu [] Pii zavieni bez uloZeni zachovat posledni automaticky obnovenou verzi

Upfesnit Urnisténi souboru automatického obnoveni:  |Ch\Users\Administrater\AppData\Roaming\Microseft\Werd Prochdzet...
oL [ Pii otevirdni nebo ukladani soubord nezobrazovat Backstage

Prizplsobit pas karet .

Zobrazovat dalsi mista pro ukladani, i kdyzZ se mize vyZadovat prihlageni

Panel nastrojis Rychly pfistup [] Ve wichozim nastaveni uklidat do poditace

Doplriky Vychozi mistni umisténi soubord: ChUsers\Administrator\Documents), Prochazet...
Centrum zabezpeceni Vychozi umisténi osobnich 2ablon:
Moznosti offline dprav pro soubory serveru sprivy dokumenti
Umisténi pro ukladani rezervovanych soubord: G
Umjsténi serverovyich konceptd v tomto poéitai
® Office Document Cache
Umisténi serverovych konceptd:  |C\Users\Administrator\Documents\Koncepty aplikace SharePoint\ Prochazet,..
Fii sdileni tohoto dokumentu zachovat vérnost: @iz Dokumentl -
[ vkladat pisma do souboru G
L 4

2.2 Zakladni Gpravy dokumentu

Vytvoreni nového dokumentu

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

Cviceni

Otevieni existujiciho dokumentu

Drive vytvoreny dokument otevieme pfimo ve Wordu nasledovné:

1. Klepneme na nabidku (kartu) Soubor a zvolime prikaz Otevfrit.
2. Zobrazi se dialogové okno Otevfit.
3.V okné vybereme dokument, ktery chceme Otevrit.
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UloZeni vytvofeného dokumentu

Nové vytvoreny soubor mizete uloZit jednim z nasledujicich zplsobu:

Klepneme na nabidku Soubor a zvolime Ulozit.

Klavesovou zkratkou Ctrl + S.

[ )
¢ Klepneme na nabidku Soubor a zvolime Ulozit jako.
[ )
)

Tlacitkem Ulozit (ikona diskety) na panelu nastrojd Rychly pFistup.

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

3 Dokumenty

Knihovna Dokumenty

£l Dokumenty DOKUMENTY
. Vergjné dokum
Daemon Too Nazev polozky
Hewlett-Pack
My Projects
| DOKUMEN|=
J OurFunVac
, 0BJ
. Settings
. Workgrou
J OurFunVac

Pinnacle

SRR

Mazev souboru:

Autofi:

~ Skrjt slozky

docl

Typ

Hledani needpovidaji Zadné pologky.

i =
[E Ulosit jako =%
@Uv| » Knihovny » Dokumenty » Vefgjné dokumenty » My Projects » DOKUMENTY v|€,” Prohledat: DOKUMENTY p'

Uspoiadat + MNova slozka 1= - -@-

Uspofadat pedle:  Slozka

Velikost

Ulofit jako typ: | Dokument Waord

Dokument Word

Dokument Word s pedporou maker
Dokument Word 57-2003

Sablona Word

Sablona Word s podperou maker
Sablona Word 97-2003

Dokument ve formatu XPS

Webova stranka - jeden soubor
Webova stranka

Webova stranka, zjednodugeny format

S Formiit RTF

Prosty text

Dokument XML aplikace Word
Dokument XML aplikace Word 2003
Dokument ve formatu Strict Open XML
Format ODT (OpenDocument Text)

PDF Document
Works 6,0 - 9.0

Format PDF

Ulozeni dokumentu v riiznych formatech

Diilezita pasaz textu

Chceme-li dokument ulozit v jiném formatu nez docx, vybereme tento format v rozbalovacim poli
Ulozit jako typ (viz predchozi obrazek). Pro tyto UCely budeme nejCasté&ji volit typ formatu Word

97-2003 nebo Ulozeni do formatu PDF.

Dokument Word 97-2003 je volba pro uloZzeni dokumentu se starsi koncovkou .doc. Timto ulozenim
zajistime kompatibilitu spousténi naseho dokumentu i ve starsich verzich MS Word.




Zaklady MS Word 2016: studijni text

10

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

2.3 Zobrazeni dokumentu

¥ | aasocco| assbecoe AaBbC aapbecl AAD assocer aosbeco sosbeen POCCOC AGBBCCDN || g gy
ormilni| ¥ Beemezer  Madps1 My o — e Ve feaeje.. Doz —in.. Nicevbn
st

est, qui dolorem ipsum, quia dolor sit, amet, consectetur, adipisci velit, sed quia non numquam eius
modi tempora incidunt, ut labore et dolore magnam aliquam quaerat voluptatem. Ut enim ad

Dokument mdZe byt v aplikaci zobrazeny rliznymi zplsoby, z nichz se kazdy hodi pro jiné Gcely. Mame
k dispozici pét typl zobrazeni. Zobrazeni dokumentu vybirdme pomoci tlaCitek na karté Zobrazeni

ve skupiné Zobrazeni.

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

e ReZim c¢teni — urceno pro ¢teni a komentovani dokumentu. V tomto rezimu se skryji vSechny
nepotrebné panely nastroji a ovladaci prvky.
Rozlozeni webové stranky — zobrazi dokument tak, jako webova stranka.
Osnova — zobrazi osnovu dokumentu. Slouzi pro ziskani prehledu o struktufe dokumentu,
zejména jeho rozdéleni nadpisy 1 az 9.

e Koncept — zobrazi dokument bez zahlavi a zapati, hranice stranek jsou pak oznaceny kratkou

vodorovnou carou.

Dalsi pomdckou, pfi Upravé dokumentu jsou Pravitko a MFizka.

Pravitko slouzi k zobrazeni rozmér dokumentu a rliznych vzdalenosti. Mezi né patfi:

e tabulatory,

e odsazeni od levého a pravého okraje,
e odsazeni prvniho fadku.

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

Mfizka je viditelna pouze v rezimu RozloZeni pfi tisku a pomaha zarovnani textu, ¢i umisténi rliznych

objektll v dokumentu.

Pravitko
a Mrizka
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Word dale umoznuje zobrazit Navigacni podokno. Jak z ndzvu nastroje vyplyva, slouzi k lepsi
orientaci v dokumentu a ma nékolik funkci, mez kterymi se prepina zalozkami:

¢ Nadpisy — zobrazi nadpisy v dokumentu, kliknutim na nadpis se k nému okamzité presune
kurzor. Nadpisy jde podle jejich Grovni schovavat az do nejvyssi trovné Nadpis 1.

e Stranky - zobrazi nahledy jednotlivych stranek, kliknutim na stranku se presune kurzor na jeji
zacatek.

e Vysledky — v této zalozce se zobrazuji vysledky vyhledavani na zakladé hledaného vyrazu
zadaného do okénka nad zalozkami. Pokud nic nevyhledavame, je v policku text: Prohledat
dokument. Pokud jsme néco vyhledavali a chceme toto vyhledavani vycistit, je v policku ¢erny
kFizek.



Zaklady MS Word 2016: studijni text

3 Nastaveni textového dokumentu (rozlozeni stranky,
okraje)

3.1 Definovani okrajt

Priivodce studiem

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

Okraj oddéluje tu cast stranky, kde je mozné pracovat od té, ktera praci neumoziuje. Umoznuje okraje
vytvorit prostor napt. pro svazani vytisténého dokumentu.

Nejprve si pfedstavime nastroj pro nastaveni okraj.

H -0 = Dokumentl [refim kompa

Soubor Domi VloZeni Navrh Reference Korespondence Revize Zobrazeni Viywojai Q Reknéte mi, co chcete udélat.

E ,—| Konce = Zvetsit odsazeni Mezery [ [& Zarownat =

— L 0 Cislovani fadkd - Vievo: 0cm 2 1= Pired: 2. : Ll Seskupit

Plraje Fientace Velikost Sloupce & N Tle= — | Pozice Zalamovat Prenést Prenést Podokno
- - - b Délenfslov- =gl |0 cm L|s=Za |0b. - text bliz dal wibéru Otocit
I Odstavec Il Uspofadat
. L 1. 1 1 1 2 1 3 1 4 | 5 1 ] 1 1
Navigace v 8 |n
: = Nemof
et x - . e P
Hledsni je pozastavené. S K Nemo-enim-ipsam-voluptatem,-quia-voluptas-sit

Nadpisy Stranky Vysledky

magni-dolores-eos,-qui-ratione-voluptatem-sequ

4 | grem ipsum

— ) ipsum,-quia-dolor-sit,-amet,-consectetur,-adipis

At vero

incidunt,-ut-labore-et-dolore-magnam-aliquam-

quis-nostrum-exercitationem-ullam-corporis-su:

consequatur?-Quis-autem-vel-eum-iure-reprehe

molestiae-consequatur,-vel-illum,-qui-dolorem-e

Konec stranky 1]
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Tento nastroj nabizi nékolik pfednastavenych nastaveni okrajd.

H o

oubor Domi VloZeni MNavrh RozloZeni

tace Velikost Sloupce o
- - - bt Déleni slov = =¥ Vprave: O cr

—Konce~ Zvétiit odsazeni

i Cislovani fadkd ~ 2= Vleve: [0 cr

Posledni vlastni nastaveni

Mahofe: 25 cm Dole: 2em .
Vievo: 2,5 cm Vprave:  15cm
Normalni u
MNahofe:  25cm Dole: 25¢em
Vievo: 2,5cm Vprave:  25cm

e ——
Mahofe: 1,27 cm Dole: 1,27 cm

Vievo: 1,27 cm Vprave: 1,27 cm

Stiedni
Mahofe: 254 cm Dole: 254 cm
Vievo: 191 cm Vprave: 191 cm

Siroké
Mahofe: 254 cm Dole: 254 cm
Vievo: 5,08 cm Vpravo: 5,08 cm

Ircadlové
m Mahofe: 254 cm Dole: 254 cm
Uyniti 318 cm Vné& 2,54 cm

Vlastni okraje...

3L isgE 3 Z2i=Z |

Pokud mate konkrétni poZadavky, které nabizené nastaveni neobsahuje, zvolte mozZnost Vlastni okraje,

kde nastavite vSechny Ctyfi hodnoty tak, jak potrebujete.

bl . il &

i, _
Vzhled strénky -2 [

Okraje Papir | RozloZeni
Okraje
Mahofe: 2,5¢m 2 Dole: 2,5m 2
Wleva: 2.5¢m = Vpravo: 25¢cm =
U hibetu: 0cm = Umisténi hibetu: Vlevo IZI
Orientace
Ma wiiku Ma &ifku
stranky
Vice stranek: Mormalni |z|
Nahled
PouZit na: | na cely dokument IZ|

o) [

"
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Pro nastaveni okrajdi mame i jiné moznosti nez pouziti nastroje. Pokud mame zobrazena pravitka, nastaveni
v . . sov ’ ’ ’ s ’ .. pomoci
mizZete je nastavit pravé pomoci pravitka (pravitka nalezneme na levém a hornim okraji Bravitek

pracovniho okna dokumentu.

Pokud pravitka zobrazena nemame, prepneme se na kartu Zobrazeni a pravitka zaskrtnutim zapneme.

Dokumentl [reZim kompatibility] - Word

RozloZeni Reference Korespandence Rew 7e W cojai Q Re i, co chcete udélat.
L l Pravitko q . Jedna stranka '1 . Zobrazit vedle sebe |
BEE i = t5 = ===

5 B0 [ Nekolik stranek Synchrenni posu
Svisle  Dwé Lupa 100%

Mové Uspofadat Rozdélit Piepnout = Makra

stranky Mavigacni podokno 4B Sitka stranky e o Obnovit pozici okna okna~ -
Ffesun stranek Zobrazit Lupa Okno Makra
L g S 1 e 2 a3 L4 0 5 o B T 1 B . .8
: = Nemof
- Nemo-enim-ipsam-voluptatem,-quia-voluptas-sit,-aspernat

magni-dolores-eos, qui-ratione'voluptatem-sequi-nesciunt,

ipsum,-quia-dolor-sit,-amet,-consectetur,-adipisci-velit,-se

incidunt,-ut-labore-et-dolore-magnam-aliquam-quaerat-vc

guis-nostrum-exercitationem-ullam-corporis-suscipit-laboi

consequatur?-Quis-autem-vel-eum-iure-reprehenderit,-qu

molestiae-consequatur,-vel-illum,-qui-dolorem-eum-fugiat

q

Nastaveni okraj provedeme tak, Ze najedeme mysi na pravitko v misté pfechodu modré a bilé barvy — tam
se nachazi soucasné nastaveni prislusného okraje. V tomto misté se kurzor mysi zméni na oboustrannou
Sipku, v tom okamziku pfidrzime levé tlacitko mysi a tazeni v pfisluSném sméru nastaveni okraje ménime.

ni Reference Korespondence Revize fyvojai i élat.
| [=] osnova ID EN Pravitko q 3 (ST strénka D’j E Zobrazit ve
€ > rm— |

Dokumentl [refin

Zeni MNavrh R

@ = Koncept X M [ Mekolik stranek § i Synchronr
zeni Svisle  Dvé ) Lupa 100% . Mové Uspofadat Rozdélit .
stranky stranky Navigaéni podokno {ED Sitka stranky okno vie Obnavit pr
ni Fiesun stranek Zobrazit Lupa Okno
L 1 0 L B 1 . [ S | 3 . [ S| 5 [ S|
- x g
X -
-l N
Vysledloy ]
} u .
L
Lorem-ipsum 1|

- Sed-ut-perspiciatis,-unde-omnis-iste-natus-er

~ totam'rem-aperiam-eaque-ipsa,'quae-ab-illo

- sunt,-explicabo.q|
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3.2 Nastaveni orientace stranky, velikosti, rozdéleni textu
do sloupci

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

Ho-

oubor Domi VloZeni Mawvrh

DvEtsit odsazer

£(Y Cislovani fadkd - 2=Vlevo: 0

[
'/ Konce -

a- = .- ==
bt Déleni slov - =¢ Vpravo: |0

. xLl-l-g

Hleddni je pozastavené. d | B
Madpisy Stranky Vysledlky
4 |orem ipsum

Memo

At vero
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Nastrojem Velikost stanovime vychozi format dokumentu. Implicitné je nastavena velikost forml_élf Sttrénkv
, — VellKos
na format A4.

CICE

— e |

Soubor Domid WloZeni [ E Reference Korespondence Revize Zobrazeni
@ Iibw?l-* ID % "= Konce~ Zvétéit odsazeni Mezery

. : ' {1 Cislovani fadki ~  3=Vlevo: 0cm - 1= Pied: 2b. : _
Okraje Orientacly Velikost Si¥upce a . — — | Pozice Zali
- - = -~  bc Délenislov~ =€ Vpravo: |0 cm - |s=Za:  |0b. - i
D Letter - Odstavec ]
Navi 21,59 cm = 27,94 cm - E C0 1 a2+ 3
avigace
g Letter Small

21,59 cm = 27,94 cm
et

|:| Tabloid
Hledani je poza: 27,94 cm = 43,18 cm

Nadpisy ~ Stre Ledger
4318 cm = 27,94 cm
4 |Lorem ipsurr

MNermo |:| Legal
21,59 crm = 35,56 cm
At vero

Statement
1397 cm = 21,58 cm

|:| Executive
18,41 cm = 20,67 cm

A3

—

"Lorem-ipsum}

Sed-ut-perspiciatis,-ur

Ad
2l em= 297 cm

A A 5

2em e 28 em totam-rem-aperiam-e
A5

U sesameanam sunt,-explicabo. 9|
B4 (JIS)

25,7 cm = 36,4 cm

B5 (JIS)
18,2 cm = 25,7 cm . N em 01]-

Folio

21,50 cm = 33,02 cm . Nemo-enim-ipsam-vo

Dal&i velikosti papiru... - magni'dc}lOFES'EOSJ'ql
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Rozdéleni textu do sloupcd provadime v nastroji Sloupce, kde jsou prednastavené rlizné moznosti déleni textu
rozlozeni textu do sloupcd. Text se pak vytvaii tak, Ze po naplnéni jednoho sloupce text pokracuje
v druhém odstavci a po jeho naplnéni teprve pokracuje na dalsi strance.

Navrh

b

Vivojar O Reknéte

okument]. [regim kempatibility] - Word

délat

odsazeni Mezery L& |& Zarovnat -
. e [ P
cm *le= - Seskupit
Okraje Orientace Veli Tlu= —1{ Pozice Zalamovat Prenést Prenést Podokno
. . - =& Vpravo: 0cm b=y 2t b~ dil- vybéru Otocit
Vzhled Odstavec Uspofadat
Vo8- 7.1 -6-1 5.1 4.1 -3-1.2 1 E\-llll}lfllsww
Navigace
et
Hledani je pozastavené.
Nadpisy  Stranky .
Vievo
4 Lorem ipsum % nulla-pariatur?-Ut-enim-ad-minima-veniam,-
Nemo Vprave Lorem-ipsumﬂ quis-nostrum-exercitationem-ullam-corporis-
SE"‘” - Sed-ut-perspiciatis,-unde-omnis-iste-natus- suscipitlaboriosam, -nisi-ut-aliguid-ex-ea:
emo y .
P error-sit-voluptatem-accusantium-doloremgue- commadi-consequatur?-Quis-autem-vel-eum-
] laudantium,-totam-rem-aperiam-eaque-ipsa, iure-reprehenderit,-qui-in-ea-voluptate-velit:
b quae-ab-illo-inventore veritatis-et-quasi- esse,-quam-nihil-molestiae-consequatur, vel-
] architecto-beatae-vitae-dicta-sunt,-explicabo.-f illum,-qui-dolorem-eum fugiat,-quo-voluptas-
M nulla-pariatur?-Ut-enim-ad-minima-veniam,-
] =Nemofl quis-nostrum-exercitationem-ullam-corporis-
N Nemo-enim-ipsam-voluptatem, guiavoluptas: suscipit-laboriosam, nisi-ut-aliguid-ex-ea-
i sit,-aspernatur-aut-odit-aut-fugit,-sed-quia- commeodi-consequatur?-Quis-autem-vel-eum-
| consequuntur-magni-dolores-eos,-qui-ratione: iure-reprehenderit,-qui-in-ea-voluptate-velit-
N voluptatem-sequi-nesciunt,-neque-porro: esse,-quam-nihil-molestiae-consequatur,vel-

3.3 Dalsi vybrané moznosti nastaveni dokumentu

do sloupctl

Uzite¢nym nastrojem, ktery si pfedstavime jsou tzv. konce stranek, sloupcd (pfipadné oddild). Slouzi konce stranek
k ukonceni textu na strance ¢i ve sloupci, dalsi text tak Ize vkladat az na dalSi strance ¢i v nasledujicim
sloupci.

Dokumentl. [reim kompatibility] - Word

Zobrazeni  Vjvojasf Q@ R cete udélat.

leknéte mi, co

Korespondence Revize

Zvétiit odsazeni Mezery L} |: Zarovnat =

: Seskupit
—| Pozice Zalamovat Penést Pfenést Podokno -
- - text bliz~  dal~  vybéru Otofit
Oznaéuje misto, na kterém konéi jedna stranka a Uspofadat
=Eme LA L4 [ SRR R DN | Py T [T

e text nasledujici za zalomenim sloupce
at v daldim sloupci.

Obtékani textu
Oddéluje text kolem objektd na webowvych
strankdch, napfiklad text titulku od zékladniho textu.

g

Konce oddili

Daki stranka . 1 7Lt
4 Vlozi kenec oddilu a zahdji novy oddil na dalgi pwwu”!"!a arlatur ' Ut s
strance. -
sSum ﬂ quis-nostrum-exerc
Pribé&iné prnnnannannanannone

Vlo#f kanec oddilu a zahéji novy oddil na stejné

atrance. iiatis,-unde-omnis-iste-natus-

Suda stranka
VloZi kenec oddilu a zahdji novy oddil na daldi sudé
strance.

suscipit-laboriosam

commodi-consequz
iure-reprehenderit,

rtatem-accusantium-doloremque-

ctam-rem-aperiam-eague-ipsa,

Lichd stranka

BH B8 L) Wi

e, e G SISy antore-veritatis-et-quasi- esse,-quam-nihil-mc
architecto-beatae-vitae-dicta-sunt,-explicabo.-q| illum,-qui-dolorem-
nulla-pariatur?-Ut-e

* Nemo€ quis-nostrum-exerc

Nemo-enim-ipsam-voluptatem,-quia-voluptas- suscipit-laboriosam
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Mezi dalsi uzitetné vybrané nastroje miizeme zafadit Barvu stranky a Ohraniceni stranky. nastroj Barva
. v s .o ” P vr v . v, stranky
Nalezneme je v sadé nastroju Pozadi stranky, kde v pripade nutnosti vodoznak vytvorime. a Vodoznak

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

Pfihlasit se

.Ohmnit":enl'aslinuw L ) S sdilet

T Nizev Ohranieni stranky | Stinovani &j D
e il A || Nastaveni: Styl: Nahled k Barva Ohraniceni
T e L - Ohranieni nastavite stranky = stranky
Zadné El|;| kliknutim v diagramu nize . - _ i
. nebo pomoci tiatitek. R tin
| I U S B
o | —
D Stinoyani [
| | |[F]| rotororé | g
I | - |
E Vlastni Sika;
== 13D e—— ..
Poufit na:
Efekt: Cely dokument E
Zadny
s ||
a

ok | [zt |

-nostrum-

ipit-laboriosam,-nisi-ut-aliquid-ex-ea-

imodi-consequatur?-Quis-autem-vel-eum-

-reprehenderit,-qui-in-ea-voluptate-velit-
y,-quam-nihil-molestiae-consequatur,-vel-

n,-qui-dolorem-eum-fugiat,-quo-voluptas-

a-pariatur?-Ut-enim-ad-minima-veniam,

rnostrum-exercitationem-ullam-cornoris-
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4 Formatovani textu, odrazek, Cislovani, objektii

Nastroje pro formatovani textu jsou nejuzivané&j$imi nastroji v aplikaci. Proto je najdeme na karté karta Domd
Domdi. Patfi sem nastroje pro:

formatovani pisma.

odstavcl

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

vyhledavani ¢asti textu a nahrazovani

4.1 Nastroje pro formatovani pisma

Patfi sem:

e nastroj pro zménu fontu (typu pisma). Vybér z fontd zaleZi na tom, jaké typy pisma mate
v pocitaci nainstalovany. Na rliznych poditacich je proto rizna sada fontd, existuji ovsem fonty,
které jsou dostupné ve vsech distribucich programu MS Office. Jsou jimi napfiklad Times New
Roman, Tahoma, Calibri, Courier apod. Nelze proto spoléhat, Ze pii pouZiti neobvyklého fontu bude
text formdtovan a zobrazen stejné i na ostatnich pocitadich. Pokud pocitac nema dany font
k dispozici, text se nemusi korektné zobrazit, nebo mdze dojit k jeho nahrazeni dostupnym fontem.
Nastroj pro zménu velikosti pisma

Nastroje pro zménu Fezu pisma - tucné (klavesova zkratka CTRL+B), kurziva (CTRL+I)
a podtrzeny text (CTRL+U) s formatovanim cary podtrzeni. Nastroj pro preskrtnuti textu,
viloZeni dolniho indexu (CTRL+=), horni index (CTRL+1) a nastroj pro zménu kapitalek.
Tlacitko pro zménu velikosti textu, podbarveni textu, a zménu barvy textu.

Posledni nastroj je urcen pro odstranéni formatovani.

Vlozeni Mawvrh Rozlozeni Reference Korespondence Revize Zobrazeni

ambria (Nad) =13

Wlozit

. ) B I U ~abe x, x° === 1=~ - B
- "’Kuplrmfatfnrmat = 8 = = = | 4= i

Schranka &

4.2 Nastroje pro formatovani odstavci

Patfi sem:

Nastroj pro vytvoreni odrazkového seznamu

Nastroj pro vytvoreni €islovaného seznamu

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

e Nastroj pro stinovani.

¢ Nastroj pro nastaveni ohraniceni.

Mavrh RozloZeni Reference

Viozeni

- 1 P
D Vyjmout Cambria (Nadj~ |13 ~ A A Aa- A
Kopirovat

Vlozit B I U ~abk X, X° W .
. ¥ Kopirovat format = : L

schranka & Pismo

L -1-|-1-|-§

4.2.1 Vytvoreni odrazkového, Cislovaného a vicelroviiového seznamu

Tyto nastroje se nachazeji v sadé pro formatovani odstavcll proto, Ze jednotlivé poloZky seznamu jsou
definovany jako odstavec, jedna se tedy o Cast textu mezi dvéma znaky ENTER. Rozdily mezi
jednotlivymi typy seznami jsou v tom Ze odrazka je budto graficka znacka nebo u Cislovaného
seznamu Fada Cisel (Fimskych, arabskych) nebo abecedni fada. Zalozku mdZeme také nadefinovat sami
vybérem ze symbold apod.

Dokumentl [reZim komp)

VloZeni Navrh RozloZeni Reference Korespondence Revize Zobrazeni fyvaojai Ri e mi, co cheete udélat.

e -
Vyjmout P . A
e Calibri Zaklad ~ |11 - | A" A AaBbceDe AaBbced: AaBbC AaBbCel Aat
opiroval
Vlozit - = Sni is is
°© \’Kopiro\.ratforma't B I U ~abkx, x THormalni T Bez mezer  Madpis1 Madpis 2 Ma
Schranka [F] Pismo
L 2 1 1 1 4 1 5 1 [} 1 7 A

® » quisquam-est, |
e - qui-dolorem-ipsum, |

* - quia-dolor-sit,

amet,-consectetur,-adipisci-velit,-sed-quia-non-

numgquam-eius-modi-tempora-incidunt,q]

1. - ut-labore-et-dolore:-magnam, 1|

2.~ aliguam-quaerat, |
3. - voluptatem.-

Oba nastroje se pouzivaji tak, Ze vytvofime seznam, kazdou polozku jako samostatny odstavec Vicedroviiové
. , ’ . v ’ v v. wvr s s v v vavs . ’ Sseznam

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

s viceUroviiovymi seznamy.
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Nejprve opét vytvorime seznam polozek i podpolozek

= T = i | 5= 2= Le I AaBbCcDe AaBbCcDe Aa

B I U-~akx xX° - A === [=- D~ | TNomalni| TBezmezer  Na

F) Odstavec )

‘2‘\‘1-|‘§ 1 S 2 4 3 . 0 .4 . 4 .5

guam-ninii-molestiae-consequatur,-ver
qui-dolorem-eum-fugiat,-quo-voluptas-n
pariatur?q

Polozka-19]
Podpolozka-1.19]
Podpolozka-1.29
Podpoloika-1.3h]
Polozka-29|
Polozka-39]
Polozka-49]

1

a aplikujeme vybrany viceUroviovy seznam.

Reference Korespondence

qui-dolore
pariatur?

4

Polozk

i

Podpc

4

Podpc
Podpc

4

Polozk
Polozk

+

N oA WDNR
i

4

Polozk

=

Revize Zobrazeni Vyvojar Q Reknéte mi, co cheete uc

- L e i JBEE ==~
A | Aa = e 3= 21 N | aaBbcepe AaBbCenc AaBbC ¢
ay - I\"‘EEv

nezer  Madpis1

1. 1 &

11 cverlnum,

Knihovna seznami

1.1.1.
1111
11111
IRREREN
111111
1111111
11111111

Zadné a)

£ Clanek I
>

Kapitola 1 Ha:

1. Nadpis

Seznamy v aktualnich dokumentech

1
1.1
111,
& Iménit droven seznamu 2
Definovat novy vicedroviiovy seznam...

Definovat novy styl seznamu...

FUTIEL FLansy 1
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Na prvni pohled se vytvori opét jednolroviiovy seznam. Neni tomu ovSem tak, dalsi Uroven vytvorime

Reference Korespondence Revize Zobrazeni Viyvojar @ Reknéte mi, co cheete udélat,

-

.| 2l . BB =3 a
A | Aa =T E"—— 2l M | aapbcepe msBbcede AaBbC AaBbCel AaBbCel

aby . A Bl== VEE™  Sezer Madpis 1 Madpis 2 Madpis 3
Aktudlni seznam |

|C‘-|i-1-|1. T T T A [ .
qua%'n|n| 11 svel-num, -
111,
qui-dolore stas-nulla-

Knihovna seznamii

pariatur? Y

Fadné a)
iy
.~ Polozk
- Clanek | Madp :
- F:'Ddl:)‘:| P Oddil 1.04 t= | | 1.1 Nazp= 2
(&) Nadpis 2 1.1.1 Nadpis 2

.~ Podpc
PD‘d pﬂ l. A: _ llf;a:l'rtl:ll??-.s:

1. Nadpis

Polozk

+

|< Seznamy v aktudlnich dokumentech

- Poloz

N o WN R
+

+

1.
Polozk| ..

T.1.1.

& Zmeénit droven seznamu

Definovat novy styl seznamu... ( 11

FUTTEL S LAy (1] 111 . Urowven 2 &

\/

111

11111

111111

111111

O T I

111111111
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Vysledek vypada nasledovné:

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

Diilezita pasaz textu

2. Polozka 2
3. Polozka 3
4. Polozka 4

Timto zplsobem vytvafime i dalSi Grovné. Pokud bude v poloZkach i dalsi delsi text, je dobré jeho
vloZzeni ponechat az na zavér, tedy az potom co mame vytvoren kompletni vicelroviiovy seznam
polozek. Vyhneme se tak zbyte¢nym problém pfi navazovani na jiz existujici seznam pfi pridavani
dalSich polozek nebo textd do jiz existujiciho seznamu.

4.2.2 Formatovani odstavci

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

-
Odstavec

? [l |

Obecné

Ddsazeni a mezery | Tok textu

ovnani:

I Odsazeni

Mahled

Uraver osnovy: | Zakladni te

Do bloku -
b [ Ve vychozim nastaveni sbaleno

cidlni:
[Zadné)

Ut i s minima Wenam. QU RaStrUm sxerdtationam USam eorparis SUsSDt boriosim, ns Ut akquid s se
commod consagustUr? QUi BUBEM vl sum iune reprehendarit, qui in sn woiuptate vest sse qUEM NN molestiae

consequztur, vel Mum, qui do

Tabulatory...

Mastavit jako wichozi oK Trudit

‘F
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Vsimnéte si zde poloZzky Odsazeni. Tento nastroj funguje tak, Ze posune cely odstavec od definovaného
okraje dle nastaveného parametru vlievo ¢i vpravo. Jesté zde pribyl nastroj Specialni + parametr o kolik
desetin centimetru. Tento nastroj umozni napfiklad odsadit pouze prvni fadek o stanovenou hodnotu.

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

4.3 Vyhledavani casti textu a nahrazovani textu textem

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

Pro vyhledavani textového fetézce v textu slouZi v MS Word nastroj Najit na karté Domd v sadé Vvyhledavani

B o o textového
nastroju Upravy. fetézce
Dilezita pasaz textu '

[ ]

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

AsgbceDc| Assbcee AaBbC

ABbCCDy AaBBCEDM 408
Normsini| 18ezmezer  Madpisl  Nadp Z

dolores-et-quas-molestias-excepturi-sint,-

obcaecati-cupiditate-non-provident, similique-

sunt-in-culpa, qui-officia-deserunt-mollitia:

Spusténim nastroje se zobrazi v levé Casti okna podokno Navigace, kde zadame hledany vyraz ﬁodf_)kno
a nechame prohledat zvoleny textovy element. Pomoci dfive popsaného prepinace prochazime text avigace
po jednotlivych kapitolach oddélenych nastylovanymi nadpisy nebo po jednotlivych stranach.

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

. . . vy s ;o . textového
pomoci ikony nebo klavesove zkratky CTRL+H. Po spusteni se spusti dialogove okno. Yetézce
Najit a nahradit a l Pl X
Nahradit | Pfejit na
. B
:
[ Mahradit ] [Nah[adit\rEel [ Naiit dalsi ] [ Zaviit ]

A

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

Priivodce studiem

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

Pouziti téchto funkci se nelisi od funkci, které zndme z prace operacnim systému. Popisované nastroje
vSak maji i sva specifika. Nejprve je ddlezité, umét vybrat Casti textu Ci objektl, které budeme chtit
kopirovat.

Vybér textu Ize provadét nékolika zplsoby:

Vybér pomoci klavesnice — pomoci kurzorovych Sipek na klavesnici umistime kurzor
na jednu na zacatek ¢i konec textu. Stisknutim klavesy Shift a pohybem pomoci kurzorovych
Sipek vybirame text po jednotlivych znacich (v pfipadé vybéru na fadku) nebo celé radky
(pfi pouziti Sipky doll/nahoru). Pro ukonceni vybéru pustime klavesu Shift a zaroven
se prestaneme posouvat kurzorovymi klavesami.

Vybér pomoci klavesnice (zrychleny) — lisi se od predchoziho zplsobu v pouziti dalsich
klaves pro urychleni vybéru. Postupujeme stejné jako v predchozim pripadé stiskem klavesy
Shift, a dale pokracujeme takto:

Pridani stisku klavesy Ctrl — stisk klavesy Ctrl se soucasné stisknutou klavesou Shift
umoznuje vybirani celych slov. Slovem je myslen textovy fetézec mezi dvéma znaky mezerniky.
Klavesu Ctrl mizeme kdykoliv pustit, a pokracovat ve vybéru kurzorovymi klavesami.

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

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

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

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

Vybér Fadku pomoci mysi — 1x poklepani levym tlacitkem mysi v oblasti okraje pred
vybiranym radkem.

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

Vybér s mysi a klavesou Alt — pfi této operaci nepouzivame klavesu Shift. Stiskem
klavesy Alt a souCasného stisku levého tlacitka mysi provadime vybér obdéinikové Casti
textu. To se hodi pro vybér napfiklad seznamu, ktery je vytvofen pomoci tabulatord.
Vybér veskerého textu v dokumentu — soucasnym stiskem klaves Ctrl + A dojde k vybrani
veskerého textu a dalSich objektd (napfiklad obrazkd) v dokumentu.

Vybér textu
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Vybrany text se liSi od nevybraného obarvenim podkladu Sedou barvou.

CSACILILQLIVIITII I UGV PUL 12 DUDLI LT

laboriosam,-nisi-ut-aliquid-ex-ea:commodi:
consequatur?-Quis-autem-vel-eum-iure-

reprehenderit,-qui-in-ea-voluptate-velit-esse,-

quam-nihil-molestiae-consequatur,-vel-illum,-

qui-dolorem-eum-fugiat,-quo-voluptas-nulla-

pariatur?:Ut-enim-ad-minima-veniam,-quis:

nostrum-exercitationem-ullam-corporis-

suscipit-laboriosam,-nisi-ut-aliquid-ex-ea-

Nesouvisly vybér textu slouZi k vybéru z textu z vice mist odstavce ¢i celého dokumentu. Vybér
se provadi stiskem klavesy Ctrl a oznacenim mysi oblasti k vybéru. Bez uvolnéni tlacitka
Ctrl vybirame text z dalSich mist v textu. PFfi stisknutém tlacitku Ctrl nemlzete pro navigaci
v dokumentu pouzit kolecko mysi. Protoze tato kombinace zplsobi zménu urovné pfibliZeni.

T L N A RN e DT AR W AT T T A

laboriosam,-nisi-ut-aliquid-ex-ea-commaodi-

consequatur?-Quis-autem-vel-eum-iure:-

reprehenderit,-qui-in-ea-voluptate-velit-esse,

guam-nihil-molestiae-consequatur,-vel-illum,-

qui-dolorem-eum-fugiat,-quo-voluptas-nulla-

pariatur?-Ut-enim-ad-minima-veniam,-quis-

nostrum-exercitationem-ullam-corporis-

crierinit.lalharineam .niciaitalianid.av.aa.

Oznadit miZeme nejen text ale i tabulku. Tabulku oznalime mysi, podobné jako text. Vybér objektd
Kurzor mysi umistime nad buriku tabulky, kde zacne vybér. Stlacenim levého tlacitka a tahnutim

vybereme pozadovanou oblast tabulky. PFi zobrazeni Rozlozeni pfi tisku miZeme celou tabulku

vybrat tak, ze pfi kurzoru mysSi nad tabulkou se v levém hornim rohu tabulky objevi Ctverecek

se Sipkami. Na néj klikneme.

5

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

Kolecka v rozich objektu umoznuji proporcionalni zvétseni/zmenseni objektu. Neproporcionalni
zvétSovani/zmensovani umoznuiji kolecka umisténé veprostred stran. ZvétSovani i zmensSovani provadime
stlacenim levého tlacitka mysi nad koleCkem, a soucasnym tahem mysi ve sméru pozadované zmény
objektu. Posledni ovladaci prvek — kolecko se Sipkou — umoziiuje nataceni objektu ve sméru Ci proti
sméru hodinovych rucicek.

«
]

Pro zajemce

S oznacovanim Uzce souvisi kopirovani a vkladani textu. Kopirovani vytvori presnou kopii textu, objektu,

anebo tabulky, ktera je ulozena ve schrance. V pripadé textu se kopirovanim pienasi i formatovani
textu. Toto ale neni podminkou a je mozné si vybrat, jak text vlozit, aby do dokumentu pasoval podle nasich
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pozadavkd. Kopirovani vsech druhti se déje za pomoci schranky Windows ¢i schranky MS Office, jak se dozvime
dale. S kopirovanim souvisi i Viyjmuti. Vyjmutim vybrany text ze svého mista zmizi a my jej mlzeme vioZzit na jiné
misto. Postup kopirovani i vyjmuti je stejny, liSi se jen tim, jak se naloZzi se zdrojovym textem nebo objektem.

1. Provedeme vybér pozadované Casti textu nebo objektu.

2. Provedeme zkopirovani/vyjmuti do schranky Windows.

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

Zkopirovat a vyjmout mdZeme nékolika zpdsoby:

Klavesnice:
¢ Kopirovani — vybereme text nebo objekt a zmackneme kombinaci klaves Ctrl + C.
e Vyjmuti — vybereme text nebo objekt a zmackneme kombinaci klaves Ctrl + X.

Mys:
o  Kopirovani — na vybrany text nebo objekt kiepneme pravym tlacitkem mysi a vybereme polozku Kopirovat.
e  Vyjmuti - stejné jako kopirovani, s rozdilem vybéru polozky Vyjmout.

.am, nisi ut aliquid ex ea com

nderi * tate ve
B Kopirovat
m' AD MoZnosti vioZeni: 'Olugtc
exerc 7 rporis s
atur? A Pemes 1iure r¢
et 1§ Odstavec... ™ . d T
a <
= ’*C'\Q“r'l: ,@' Inteligentni vyhledavani quil wwcv?w!
Synonyma 3
By Pielozit
« & Odkaz
admi = nostrur

f,',j Nowvy kementard
X g?m comimoul L'Ullb'equ’d(U r? QU

s mtarm nihil malactisaa rAanecanns

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

Soubor VloZeni MNawrh RozloZ|

S ¥ Vyjmout
E@ Kopirowat

Vloit .
= ¥ Kopirovat format B I U-~-a&x

Adobe Gothic 11

schranka [ Pismr

Kopirovat (Ctrl+C) 5

Nav x

Umoznuje vieZit kopii
wybéru do schranky, abyste
Prohl| ji mohli viofit nékam jinam, JO -

]

Kopirovany nebo vyjmuty text ¢i objekt vkladame opét nékolika zplsoby:

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

e  Stiskem tlacitka Vlozit na karté Domi.

e Pomoci nabidky Moznosti vlozeni, kterou zobrazime pomoci kliknuti pravého tlacitka mysi
na pozadované misto vloZeni v dokumentu.
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Vlozeny text nejen Ze je zkopirovan, obsahuje i plivodni formatovani zdrojového textu. Coz mize
v nékterych pripadech komplikace. Proto Office umozfiuje vice zplsobd viozeni textu. Vlozit jinak jak
se funkce nazyva, mlzeme z nabidky po stisku pravého tlacitka anebo stisknout tlacitko s Sipkou
pod tlacitkem Vlozit na karté Dom{. Na vybér jsou tfi zplsoby:

um™m ot Anlarviim fiin

ar

T3 Mo#Znosti vioZeni:
- 2 Lo Ll LA
ik ©

were A Pismo...
EJ =y Odstavec...

T Tntclinentnisahladbebni

e Prvni je tlacitko Zachovat formatovani zdroje. Tato volba vybrany text zkopiruje
i s formatovanim zdrojového textu.
e Druhé tlacitko Sloucit formatovani slouc¢i formatovani zdrojového a cilového textu, tedy

prizplsobi vkladany text formatovani, které je v cilovém textu.
o  Treti tlaCitko Obrazek, vloZi vybrany a zkopirovany text jako obrazek.
e Zachovat pouze text, vlozi pouze neformatovany text.

Pokud Casto kopirujeme z rliznych zdroj& s rliznym formatovanim, a je nutné stale vkladat pomoci
tla¢itka Zachovat pouze text, je mozné si praci usnadni spravnym nastavenim programu. K nastaveni
se dostanete stisknutim tlacitka Soubor — Moznosti — Upiesnit.

MoiZnosti aplikace Word

Obecné

Zobrazeni

Kontrola pravopisu a mluvnice
Ulozit

Jazyk

Usnadnéni pistupu

Upfesnit

Pfizpisobit pés karet
Panel nastrojd Rychly pfistup
Dopliky

Centrum zabezpeceni

B [ |
[ Automaticky piepinat klavesnici podle jazyku okolniho textu =
Vyjimani, kopirovani a vkladani
Vkladani ve stejném dokumentu: Zachovat formatovani zdroje (vychozi) ~
Vkladani mezi dokumenty: Zachovat formatovani zdroje (vychozi) ~
Vkladani mezi doekumenty v pfipadé konfliktu definic styld: | Pouiit styly cile (wichozi) =
Vkladani z jinych aplikaci: Zachovat formatovani zdroje (vychozi) ~
Zpisob vkladani obrazkd: Rovnobéiné s tetem ~
Zachovat odrazky a Eislovani pfi vkladani textu s moZnosti Zachovat pouze text
[ Pouzivat klavesu Ins pro vkladani
Zobrazovat tladitke MozZnosti vioZeni pii vkladani obsahu
Pouzivat inteligentni vyjimani a vkladani (2 | Nastaveni...
Pero I
[] Ve wychozim nastaveni pero sloui k vybéru poloZek a praci s obsahem, |
r
Velikost a kvalita obrazku | @ Dokumentl - b
[ Zahedit data uprav G |
[ Mekomprimovat obrézky v souboru G
|
Vychozi rozlizeni: @ | 220 ppi hd
H
Graf | @ Dokumentl -
Vlastnosti nasleduji datovy bod grafu G
L
Zobrazit obsah dokumentu
|
[] Zobrazit barvy a obrézky pozadi v zobrazeni RozloZeni pii tisku -
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e Vkladani ve stejném dokumentu — plati v ramci jednoho dokumentu.

¢ Vkladani mezi dokumenty — vztahuje se vice dokumentd aplikaci baliku Office

e Vkladani z jinych aplikaci — tyka se aplikaci, které nepatti do skupiny MS Office. Mlze to byt
napriklad internetovy prohlizec.

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

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

Kdyz je mozné kopirovat text a objekty, je mozné kopirovat i formatovani. Pokud je na text pouzito
néjaké formatovani, je mozné toto jednoduse zkopirovat na dalsi text. Kopirovani formatu velmi urychli
Upravu dokumentu. K uZziti stejného formatovani vicekrat vede nékolik zplsobd:

e Pro format textu, ktery chceme vickrat pouZit, mdZzeme vytvorit Styl. Styl pak aplikujete
na pozadovana mista v textu.
e Pouziti tlaCitka Kopirovat format. Nejprve vybereme formatovany text a poté na karté Domu

v v , , % Kopirovat format v. P
zméackneme tladitko Kopirovat format CRIrEVERTBIMEE U kurzoru myéi se zobrazi Stétec.

Ted' je mozné vybrat text, ktery chceme formatovat. Text je naformatovan po uvolnéni levého
tlaCitka mysi.

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

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

5.1 Pouziti schranky

Schranka se pouziva pro uchovani textu a objektl v ramci celého operacniho systému Windows.
Tato schranka ma pouze jednu pozici. Dalsim vyjmutim & kopirovanim se predchozi obsah ztrati.
Schranka Office slouzi pouze pro vkladani do dokument( a dalSich aplikaci sady MS Office. Z pohledu
operacniho systému je mozné pouze vkladat posledni vyjmuté &i kopirované polozky ve schrance.

Schranku zobrazime:

e Klepnutim na tlacitko schrany na karté Domt
e Stisknutim kombinace klaves Ctrl + C dvakrat po sobé.

Viesit
- ¥ Kopirovat format

Schranka P

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

VioZeni

Ci
VloZit
= ¥ Kopirovat format
Schranka I
Schranka ~ %
WioZit vie

Vymazat vie

Kliknéte na polozku, kterou
cheete vloFit:

m:j rerum hic
ﬂ:] tague earum
H:ﬁ recusandae
@Y et aut officiis

H:ﬁ autem

H:ﬁ ut aut reiciendis

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

ﬂ:j Itaque earum -

H:j recusandae -
g

m:j etz &D VieZit |
/< Odstranit

H:j autem

ﬂ:j ut aut reiciendis

Polozky ze schranky mizete vlozit vSechny naraz pomoci tladitka Vlozit vSe. Schranku mizete také
vycistit od vSech polozek tlacitkem Vymazat vse.
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Schranka ma jesté nékolik moznosti nastaveni, ty jsou pfistupné po zmacknuti tlacitka Moznosti
ve spodni ¢asti okna schranky.

Zobrazovat schranku Office autoraticky
Zobrazovat schranku Office dvajityrm stisknutim kldves Ctrl+C
Kopirovat bez zobrazeni schranky Office

Zobrazovat ikonu schranky Office na hlavnim panelu

Pfi kopirovani zobrazovat stav u hlavniho panelu

{=a]
MoZnosti + -

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

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

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

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

v notifikacni oblasti (oblast s ikonami vedle hodin) systému Windows © - &)
e  Zobrazit pri kopirovani stav u hlavniho panelu - pfi uloZeni do schranky informuje tabulkou

.'_'“ 24 z 24 - Schranka
Polozka byla umisténa do

schranky.

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

Pokud schranku nevymazete a uzaviete vSechny aplikace MS Office, zobrazi se vam nasleduijici tabulka:
Microsoft Word ||

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

’ Ano ] [ MNe l ’ Storno ] ’Népovéda]

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



Zaklady MS Word 2016: studijni text

6 Zahlavi a zapati. Cislovani stranek.

Privodce studiem

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

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

Diilezita pasaz textu

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

6.1 Vlozeni zahlavi a zapati

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

[= s Dokument] [reim kompatibility] - Word

Soubor  Domi Nawrh  Rozlofeni  Reference  Korespondence  Revize  Zobrazeni  Vywojsi @ Reknéte mi, co cheete udélat.

I T T SmartAr o ) ] L

L o [A) g B St (m=2] > [y D D

B D=TEH Bld D@ ke AE= @ [ [ i
Titulni Prazdnd Konec Tabulka Obrazky Online Obrazce Ikony 3 Moje dopliky - Odkaz Zaloika Kiifowy Komersi Zahlavi Zapati  Cisle T

stranka = stranka stranky v obrazky  + e+ Snimek obrazovky - odkaz *  stranky -

Stranky Tabulky Tlustrace Doplfiky Multimédia Odkazy Komentai ahlavi a zapatl

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

6.2 Moznosti zahlavi a zapati

Podivejme se na obrazek, co vSe preddefinované zahlavi obsahuje. Jak vidno, jedna se napf.
o jedno pole, v némZ budeme vkladat a formatovat libovolny text. Dale mdze byt Zahlavi
rozdéleni do tfi oddélenych textovych sloupcl. Kazdy sloupec mize byt nastavovan oddéleng,
nezdavisle na ostatnich. Zaméfme se tedy na néj.
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Dokumentl [resim kompatibility] - Ward

Vlozeni MNavrh Rozlozeni Ref € Korespondence Revize

§ € I

(| ’_—| D > T SmartArt faex) + D “ n |;| [ Rédek podpisu =
1 E O a5 @ 2% 11 Graf L Yoo LB Ej LA . 4 [ Datum a éas TE Q
Konec Tabulka Obrazky Online Obrazce Ikony ) M Moje dopliky - Online  Odkaz Zélozka Kiizowy Komeré? | Zéhlavi Zghati Cfslo  Textové Rychlé WordArt Inicidle Rovnice Symbol
stranky - obrizky - @4+ Snimek obrazoviey ~ ideo odkaz - - strinky~  pole~ &stiv - Clobjelt - - -

Tabulky Tlustrace Dopliiky Multimédia Odkazy Komentai e definované - Symboly

o D [ B R B § S Le o2 3.4 5 - praagne 3. -1 4 15
-

[—

ku, kterou

1

Prézdné (3 sloupce)

e e ] - -

Prazdné zahlavi nastaven
na zarovnéni doleva,
doprava a na stied

Fazeta (lichd stranka)

5 { ~-|

Po vybéru formatu Zahlavi se zpfistupni nastroje pro jeho Upravu, formatovani a naplnéni obsahem. Jak
je vidét z nasledujiciho obrazku, mlzete do jednotlivych sloupcti zadavat rlizné elementy — napt. obrazek
(idedlné logo instituce), text — napriklad adresa instituce, datum a cas (pevné ¢i dynamicky se ménici)
adale tzv. Rychlé casti. To jsou elementy, které mohou byt navazany na nastaveni operacniho
systému. Napriklad pfi vybéru polozky Autor z nabidky Vlastnosti dokumentu se do Zahlavi vlozi
jméno, pod nimzZ je uzivatel prihlasen na pocitac. Dale je mozno vlozit datum publikovani — vkladani
je mozné pomoci kalendare (opét miize zaviset na nastaveni operacniho systému).

Dokumentl [reZim kompatibility] - Word

Reference Korespondence Revize Zobrazeni

[ Jiné na prvni strance * Zahlavi she

=4 Predchozi

- ) [ Dalii ] Jiné na lichych a sudych strankich "'+ Zapati zdol
mace d Prejit na Prejit na - _ ] )
eI zahlavi  zapati Propojit s predchozim Zobrazit text v dekumentu VloZit zaron

» ligace MoZnaosti P

Vlastnost dokumentu

FURS

=] Uspofadani stavebnich bloki... Datum publikovani

|__'E Ulodit vybér do galerie rychlych €asti... E-mall SpoleCnostl
Fax spolecnost

Kategorie -ator

Klicova slova

Komentare
Zahlavi Madfizeny
MNazew

Predmet ccusamus et iusto odio digr
Resumé

Cpolecnont :.um deleniti atque corrupti
Stav ti cupiditate non provident

Telefon spolecnaost

armmm, d est laborum et dolorum fu
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6.3 Cislovani stranek

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

Pokusime se umistit Cislovani na dolni okraj stranky vpravo. Postupné projdeme vybérem z moznosti
az na potfebné zarovnani. Jak jste si jisté vSimli, mate k dispozici i rGzné styly, jak bude Ccislovani
znazornéno.

E s - Dokumentl [rezim kompatibility] - Word

Soubor Domi i 0z Korespondence Revize Zobrazeni Wy
Ll Pfedchozi L1 Jir
i Dalgi L] Jie

Propojit s predchozim i

Zahlavl Zapgti | Ci atum Informace o Rychlé Obrazky Online | Prejit na Prejit na
a fas dokurnentu~ Easti~ obrazky | zahlavi zapati

t Mavigace
Dolni okraj stranky * ginoduché -
N b | C.ve formatu prostého textu 1
VIOZ Ve | 3 Aktuslni umisténi N
WV t i - ey s
ymazal v-6 FE Format Eislovani stranek... 1
Kliknéte na po )
cheete vioit: E;'.; Odebrat Eisla stranek
@j C. ve formitu prostého textu 2
I‘ﬂ:,'f] rerum hic : 1 \
C. ve formatu prostého textu 3
I‘ﬂ:,'f] Itaque earum = Ve proste \
C. ve formatu prostého textu 3
@] recusandae - Cislo bez jakéhokoli formatovani /
i a zvyraznéni
- 5 matu prostého textu
@] et aut officiis - D& Sy 1

H:j autem
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7 Tabulky a jejich formatovani.

Privodce studiem

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

na strance.
Tabulky Ize v aplikaci MS Word vytvaret nékolika obdobnymi zplisoby a nastroji. Je jen na kazdém

Z vas, jaky postup mu bude vyhovovat nejvice.

7.1 Moznosti tvorby tabulek

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

H -G Dokume|

Soubor Domi® loz i fi Korespondence Revize Zobrazeni Vyvojaf Q Reknéte mi, co cheete uc

. T) L T SmartArt A D IEI -
| J = 5 ) > rY
B[ J g © B o s =
Titulni  Prazdna Wonec  Tabulka JPbrazky Online Obrazce Ikony 3 Moje dopliiky ~ Online Odkaz Zalozka Kfizovy Kome
stranka = stranka strglgy obrazky - @14 Snimek obrazoviy - ® SRy video odkaz
Stranky Tabulka 7 = 5 ustrace Doplriky Multimédia Odkazy Kome
; l:“:”:‘ |-2-|-1.-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5
Schranka ~ 000
VloZit vie I:“:”:‘
Vymazat vie EEE
Kliknéte na poloZku, kterow
cheete vioZit: DDDDDDDDDD
o —— IR O
R ¢

| ] B Viofit tabulku.. Administrator

ﬂ:j rerum hic I Mavrhnout tabulku

E[';! Tabulka Excelu
B Rychlé tabulky 3

@ Itaque earum

ﬂ:j recusandae |

™~

Dalsim zplsobem je nadefinovani presného poctu sloupcd a fadkl pomoci dialogového okna
spusténého pomoci nastroje Vlozit tabulku.
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Ho ¢ -

Domil v‘loz’enl’

RozloZeni Reference

Nvrh Korespondel

E] |__—:‘é: Q‘;I r\}_:‘j' T SmartArt

1 I Graf

Soubor

B [

Titulni  Prazdna Kgnec Tabulka Ofrazky Online Obrazce Ikony

stranka ~ stranka strgloy ¢ obrazky &+ Snimek obrazo
Stranky o2 ustrace
hrank I O e
SCLENLE 5
VloZit vie DDDDDDDDDD
I O

Vymazat vie

Kliknéte na pologku, kterov EDDDDDDD

cheete vloZit:
0 e
L

@Y rerum hic

E['a Tabulka Excelu

m:j Ttaque earum
M Rychlé tabulky 3

-

H:j recusandae |

DalSi moznosti je pouZiti nastroje Navrhnout tabulku. Po spusténi nastroje mame k dispozici nastroj
Pero, kterym vytvafime jednotlivé bunky, pfipadné je dale rozdélujeme dle potieby. Ndstroj Pero
Ize vyvolat také u jiz existujicich tabulek a provadét déleni bunék tabulky ve svislém ¢ vodorovném smeéru.

Viozit tabulku 2 [

(@ Peynd Sitka sloupce:  |Auto =
() Pfizplsobit obsahu

() Pfizplsobit oknu

[7] Mastavit jake vichozi u novych tabulek

| ok || stomo

7.2 Nastroje pro Gpravu velikosti sloupcti a radkt

Pro dalSi Upravy tabulky jsou k dispozici nastroje v mistni nabidce pristupné kliknutim pravym tlacitkem

v tabulce. MlZeme napfiklad pridavat ¢i odebirat buriky ve sloupcich a v Fadcich.

A& Vyjmout
Egy Kopirovat

o ar . a -
y MoZnosti vioZeni:

Sloupce stejné Sirokd

= Styly ohraniceni

Pfizpdsobit

4_
=
h=s o]

Srér textu...

Vigzit titulek...

U el @

Nowy komentar

Vlofit sloupce nalevo

VloZit sloupce napravo

Vlofit fadky nad

Vlozit fadky pod

Ylofit bufiky...

Vlastnosti tabulky...

Moznosti nastroje pro pridani bunék jsou samoziejmé zavislé na umisténi kurzoru v upravované tabulce. nastroje pro

Stejné nastroje pak nachazime také na pasu karet na karté Nastroje tabulky na podkarté Rozlozeni.

pFidani Fadk{
a sloupct
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Dokumentl [refim kompatibility] - Word Nastroje tabulky

Soubor Domid VloZeni Navrh RozloZeni Referer Karespondence Revize Zabrazeni Vyvojai Navrh - whozeni Q Reknéte mi

cheete udélat.

YEEEEE G EEEE e oo e DSOAS NG| By 2
— z € > £ vyska: 03 cm T EF Rédky stejné vysoké 2
s [ B x % Ty tuasaneone D2 C B TINGL BB 28 fx
Vybrat Zobrazit Viastnosti  Navrhnout Guma Odstran Viofit Viofit Viofit Viofit Sloudit Rozdélit Rodeft | Prizplsobifl = gns [203cm = H] Sloupee stejné firoke Smér Okraje fadit Opakovat Prevést Vzorec
miizku tabulku - nad  pod vlevo vpravo buriky bufiky tabul - : z EEE tetu buiky fadky zahlavi na text

Tabulka Kreslit Riclky a sloupce ] Slouéit

Velikast bufiky ] Zarovnani Data

L # - 11 [ [ 3 - 0
Schranka ~ %
Vlezit vie
Vymazat vie
Kliknéte na polozku, kterou ~
chcete viofit: - ——————

@

L ) Tabulka || Radek || sleupec | Buika | Afternativni text \\
@7 rerum hic B Rédek1:

Velikast

Nejméng [=]

@] Itaque earum

MoZnosti
acovani fadku na dali strance
@] recusandae § [7] Opakevat jaka fadek zahlavi v horni ésti kaZdé stranky

A Piedchozi fadek | ¥ Dalti Fadek

) et aut officiis

@ autem -
@7 ut aut reiciendis -
'

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

7.3 Nastroje pro grafickou GUpravu tabulky

Co se tyka grafické Upravy tabulky pravdépodobné nejcastéji asi budete potfebovat ménit ohraniceni
bunék a jejich obarvovani. Nastroje potfebné pro tyto Upravy naleznete opét na karté Nastroje
tabulky, tentokrat na podkarté Navrh.

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

v , . . , I ;o v parametr(l pro
bunky, které chceme upravit a pak kliknutim aplikujeme vybrany zptsob ohraniceni. ohraniéujicl &ry

Pfihlasit se =

brazeni Viyvojai

e E— &

_—
| ==EEE - 4% b

e — Stinovani Styly
4 ohraniceni - Z Barva pera~
Styly tabulky Ohraniéeni -
AR ‘z-.gg-.-s-.og-.---.g-.‘q‘.g-.-n‘ E L 13 . . pE. BELRIERE R aa—

[ Levé ohraniceni

Pravé ohraniéeni

Viechna ohranifeni

H vnitini ohraniceni

= Vnitini vodorovneé chraniceni

ohraniéeni

) Ohraniceni éikmo dold

Ohraniceni sikmo nahoru

Vodorovna éara

Zobrazit miizku

N
P

A

=

m' MNavrhnout tabulku
i

0o

Ohraniceni a stinoyani...
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Obdobné pracuijici nastroje také nalezneme v mistni nabidce tabulky, tedy po kliknuti pravym tlacitkem, ghr?{rll(iétefg "
v polozce Ohraniceni a stinovani. Pomoci nastroje Guma mdiZete odebirat jednotlivé spojnice a”jgj?cha iy
v tabulce. Obdobny efekt dosahnete i pouzitim nadefinovani bilé barvy dané spojnici pomoci nastroje obarveni —

v s stinovani
Styly ohraniceni.

X Vyjmout —

Egy Kopirovat

o MoZnosti vioZeni:

s  Odstranit tabulku
B Radky stejné vysoké
et

UpCE STe|ne

Styly chraniceni
Prizpisobit

“ﬂ Smeér textu...
VigZit titulek...

rm Ylastnosti tabulky...
7

Mowvy komentar

7.4 Prevedeni textu na tabulku

Nastroj, ktery si popiSeme v této Casti se hodi pouZit v okamziku, kdy mame za Ukol néjaky dodany
obsahlejsi text prevést do tabulky. Mnohdy vytvoreni tabulky a nasledné kopirovani casti textu
do prislusnych bunék byva zdlouhavé a neefektivni. Nastroj pro prevedeni textu na tabulku nalezneme
na karté Vlozeni. Text, ktery chceme prevést na tabulku musi byt vybran.
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@ Dakiinformace

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

Pokud je nutné, dodany text upravime a miZeme pfitom pouZit nastroj pro nahrazovani znak{ Uprava pomoci
v - ;v oy [ ix gy o Néstroje
pristupny klavesovou zkratkou CTRL+H, pomoci nejz muzeme provadet selektivni zamenu znakl paprazeni

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

jesté fadek obsahuijici polozky budouciho Fadku zahlavi tabulky.

Pak jiz stali pouze spustit nastroj pro pfevedeni textu na tabulku, vyplnit pocet sloupcli, do nichZ
potfebujeme text rozdélit, zadat vybrany oddélovac a pFipadné upravit dalsSi nabizené parametry
budouci tabulky.

an+Novak+M+23.5.1984+Retr+Spacil+M+3.2.1980+Jana+Smutna+F+5.5.1986
_‘-ﬂ Prevést text na tabulku &lﬂ\

Velikost tabulky
Pafet slouped:

Pofet fadki: [3

Viastnosti automatického pfizpdsobeni
@ Peyna iifka sloupce: | Auto :
() Pfizplsobit obsahu
() Prizpsobit oknu

Cddélovade textu

[0 Ddstavee = e
(") Tabulato @

[ ok [zt




Zaklady MS Word 2016: studijni text

41

Vysledna tabulka pro text z pfedchoziho obrazku by vypadala nasledovné.

F

Jan Novak M 23.5.1984

Petr Spacil M 3.2.1980

Jana Smutna F 5.5.1986
Vytvoreni kriZovky

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

8.1 Ziskani obrazku, grafické formaty

Priivodce studiem

Obrazky lze ziskavat Ci vytvaret mnoha zplsoby. Do textu mlzeme vkladat vlastni fotografie, kresby
vytvorené v néjakém grafickém editoru, v programu Malovani nebo pfimo v MS Word. DalSi moznosti
je ziskani obrazku z internetu. Dejte pozor, abyste se nedostali do rozporu s autorskym pravem. Vzdy
se pokuste ziskat informaci v jakém rezimu je mozno obrazek pouzit. Seznamte se s autorskym pravem.

Zakladni grafické formaty, které mizete pouZit ve vytvareném textu jsou tzv. rastrové formaty. Mezi né ?c:rar;';ﬁs
patti soubory s koncovkou*.jpg, *. jpeg,*.png, *.bmp, *.gif, *.tiff a mnoho dalSich. Rastrové obrazky

jsou zjednodusené reCeno tvorfeny mrizkou (rastrem) obrazovych bod(. Bod si mizete predstavit jako
jednobarevny Ctverecek o urcité velikosti.

Obrazek je tedy mnoZina téchto bodd. Mame-li dva obrazky o stejném rozméru napf. 10cm x 15 cm, rastrove
kvalitu obrazku urcuje pocet obrazovych bod( v Fadcich a ve sloupcich. Kvalitnéjsi obrazek obrazky
ma samozrejmé na stejné plose vice obrazovych bod{ a logicky je také datové naroCnéjsi. Na druhou

stranu umoznuje vétsi priblizeni ¢i zvétSeni, aniz by byla patrnd zména kvality. Pfi zvétSeni méné
kvalitniho (resp. méné datové naro¢néjsiho) obrazku zacnou mizet detaily a jsou patrnéjsi jednotlivé
obrazové body — obrazek se rozpadne na ,kosticky".

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

Pro zajemce /@

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

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

8.2 Moznosti viozeni obrazki

Cest jak vloZit obrazek do textu je nékolik:

1. nejjednodussi cestou je otevieni adresare, v némZ je obrazek uloZen a pretaZeni obrazku
do textu pomoci mysi na misto aktualni polohy kurzoru, nebo

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

3. Nastroj k vloZeni obrazku najdeme v MS Word na karté VloZeni v sadé nastrojd Ilustrace.
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B o s

-
Soubar Demid @ Mavrh

Korespond

f“',j:} FD SmartArt

A || =
ﬁ D ™ D E '@ r‘<> k2 1l Graf
Titulni Prazdna Konec Tabulkal® Obrazky @nline Obrazce Ikony
stranka = stranka stranky - brazky — * @4 2nimek obraz
Stranky Tabulky llustrace

Schranka - %
WVioZit vie
Wymazat vie

Kliknéte na poloZku, kterou
checete vlioZit:

Umeznuje vloZit cbrazky z
vlastniho poditace nebo z
jimych pocitacd, ke kterym
Jste piipojeni.

a Dal&i informace

g

m:‘] rerum hic ""

Nasledné se zobrazi dialog pro urceni cesty k hledanému adresafi s obrazky, zvoleny obrazek oznalime
potvrzenim vlozime na aktuadlni pozici kurzoru.

(% | Viozit obrazek
e

Uspofadat v

Nova slozka

KnihovnasaRrazky
Ukazky obrazkd

@ Microsoft Word

i Oblibené polozky
=1 Naposledy navitivené
& StaZené soubory
@@ OneDrive

m

4 Knihovny
S] Dokumenty
o Hudba
[&=| Obrazky
Videa

1M pogitac
&’, System (C:)
ca Data (D:)

=~ A @

Usporadat podle:  Slozka ¥

Mediza

antéma

F v |

Tuét Typ polozkgfObrazek JPEG
Datum ggffizeni: 18.2.2008 5:07
Hoge#Ceni: 4 hvézdicky
Rozméry: 1024 x 768

Velikost: 759 kB

Nazev soub@ru:

Storno

8.3 Moznosti iprav a formatovani obrazk

Jakmile se nam podafi umistit obrazek do dokumentu, mizeme jej pomoci MS Word upravit. MoZnosti
jsou samozfejmé omezené&jsi nez u specializovanych grafickych aplikaci, ale pro zakladni Upravy nabizi
vcelku dobré moznosti.
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Kliknutim na obrazek jej vybereme. Zpfistupni se Nastroje obrazku a nova karta Format, kde néSEFOKJ'e
. , , . , , ;v . , .y / - , . obrazku
najdeme hlavni nastroje k upravam. V levé casti se nachazeji nastroje pro upravu jasu, kontrastu,

zmény nastaveni barev (na Urovni barevnych filtr().

resim kompatibility] - Word

cheete udélat.

@) et aut officiis =
@) autem £ ‘
@) utaut d 2

Privodce studiem @

Dllezitou moznosti je Komprese obrazkd, o niz jsme se zminovali jiz dfive. DllezZita je hlavné
u dokumentd, které jsou velmi rozsahlé nebo obsahuji-li velké mnozstvi fotografii. Nemusi se jednat ani
o fotografie ve velmi vysokém rozliSeni, aby vytvoreny textovy soubor byl datové objemny. I 20 fotografii
ve standardnim rozliSeni mdze z takového dokumentu vytvofit datové obrovsky soubor. Problém
pak m{ze byt i pouhé odeslani takového souboru emailem.

B - Nastroje obrazku  Dokumentl [rezim ko

r
Soubor Domii Vlozeni Navrh Rozlozeni Reference Korespondence Revize Zobrazeni w Q Reknéte mi, co chd]
EQ E; = Komprimovat obrazky - - g E
i CHd -Q g @
& ] Ll

5 5 E‘g Zménit obrazek e
Odebrat Automatické Barva Grafické i
pozadi opravy ~ v efekty~ “L] Obnovit obrazek ~

]
ki
¥
¥
!

Upravit Styly obrazkd
L |v2v|-l-|'?;-|-1‘|~l-n-3‘|~4-|-5‘|~6-
z =]
Schranka ~ % |_ — "
F Komprimovat obrézku Llﬂ
Vioiit vie - I o
I Mozpgsti komprese:
Vymazat vie = >
y - &zZit pouze pro tento obrazek
HBNEtenapocy erai) z Offstranit ofiznuté oblasti obrazkd
cheete viozZit: £
@ — i Rozliseni:
i Vysoka vérnost: zachovani kvality ptivodniho obrazku
L — __‘ HD (330 pixeld na palec): dobra kvalita pro displeje s vysokym roziiSenim (HD)
m:j rerum hic —‘ isk (220 pixell na paled;: Vynikajici kvalita na vétiiné tiskaren a obrazovek
- WHp (150 pixeld na palec): vhodné pro webové stranky a projektory
3 e Eg-mlil (96 pixelt na palec): Minimalizace velikosti dokumentu pro sdileni;
@) taque earum i *) Pogfzit wichozi rozliseni
5 [ ok [ zust |

mj] recusandae

N:j et aut officiis
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Komprese se nastavuje v samostatném dialogu (viz obrazek). Mezi moznosti patfi automatické provedeni
provadéni komprese pfi uloZzeni souboru a Odstranovani ofiznutych oblasti obrazk{. Tato volba je velmi tonTsp:/(\e/Z?d
uzitecna, nebot’ MS Word vam umoziuje ofiznout z obrazku pouze ty Casti, které jsou relevantni,

ale ofiznuté ¢asti v dokumentu skryté zOstavaji dokud nepouzijete popisovanou volbu. Ta ofezané Casti

vymaze, ¢imz snizi datovou velikost obrazku. Pokud ofezanou ¢ast neodstranite, je mozno ji pozdé&ji

znovu zobrazit a tim plvodni obrazek rekonstruovat.

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

Nastaveni velikosti cilového vystupu moc moznosti nenabizi, doporucujeme pro vSechny pripady ponechat

tiskovou kvalitu (220 pixell na palec), prestoze mate na vybér jesté dalsi moznosti. Dobra tiskova kvalita

se pohybuje okolo 300 pixeld na palec, vyborna tiskova kvalita se pak pohybuje od 600 pixelll na palec.

V prostiedni ¢asti karty nalezneme nastroj Styly obrazk{, které ndm umoZfiuji na obrazek aplikovat styly obrazkd
rlzné grafické efekty. Pokud by vam styly nevyhovovaly, pak vedle umisténé nastroje umoznuji menit
obrazku tvar, ohraniceni i pridavat efekty.

Nastroje obrazku Dokumentl [rezim kompatibility] - Word

Ence Revize Zobrazeni Vyvoj {) Reknéte mi, co chcete udélat.

e W N o - thrani&eniobrazku' :E EI
| - : - el coel I B | amatl| |~ | (¥ Efekty obrazki ~ — ‘

Pozice Zalamovat Prenést Pienést Podokno Zarovnat

Rozlozeni obrazku = tet e bl ia wybéru S
@ ] Uspofadat

PR 1 1 - | Odlehéen perspektiva, B " 5« 1 6 1+ 7 o 4 8 ¢ 4+ 8 . o4 10« 4 1+ 4 12 0 4 13 . 1 . 14 . 1 15 . g .

—
€

(1]

V pravé Casti nalezneme nastroje pro umisténi obrazku do textu, nastaveni obtékani obrazku textem
a dale nastroje pro praci s ,vrstvami®. Jedna se o nastroje Pfenést do pozadi ¢i popredi. Vkladané
obrazky se na sebe vrstvi podle doby svého vloZeni, nejpozdéji vioZzené jsou v nejvyssi vrstvé a naopak.
Tyto nastroje nam umozni pofadi vrstev ménit. Vétsi uplatnéni vsak ziejmé maji pokud vytvarite
v aplikaci pomoci nastroje Tvary.
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Nastroje pro nastaveni Velikosti umozriuji definovat presné rozméry obrazku a dale obrazek ofezavat. ofezavani

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

Prihlasit se 5} 2 g

\ it
Revize  Zobrazeni  Vyvojaf Q Reknéte mi, é S sdilet

R |z Zeni obrdzku~ | [T = N
N LZ Ohraniéen obrazku | E[\ E» @; SV 366 cm -
- et e = e el = ~ | @ Efekty obrazki ~ o . S
— — = Pozice Zalamovat Pie enést Podokno Zarovnat Seskupit Otodt | Ofiznout == sl (s57cm -
Rozlozeni obrazku 2 s vybéru > - : =
Styly obrazkd ~ Uspofadat l
‘1-|«g-|‘l‘|-21|‘3‘|-4-\‘§‘\-i-\‘7‘|‘S-l‘9<|-10“-n‘|-12-\111‘\114-\‘1§‘|‘g-|~17-|-u0ﬁzm”'
Tv: Umoziiuje ofiznutim
Petr Spadil M 3.2.1980 odebrat 2 obrazku viechny
s nezadouci ¢asti
Jana Smutna F 5.5.1986
V rozeviracim seznamu
najdete dalii moznosti, jako

je tieba ofiznuti na konkrétni
tvar nebo pomé stran.

Ofiznuti provedeme uchopenim tahla mysSi a tazenim pres obrazek. V okamZiku, kdy levé tlacitko
pustite, dojde k ofiznuti obrazku. Nasledné je vhodné provést kompresi vyse uvedenym zplsobem.

obrazkd
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9 Pouziti styld, viceirovinové cislovani kapitol.

Privodce studiem

Moznosti formatovani, pisma, textu odstavcl a dalSich wordovskych elementll jsme si jiz predstavili
v predchozich kapitolach. V této Casti textu si predstavime elegantni a rychlé formatovani dokumentu
pomoci styll. Styly predstavuji prednastavené, modifikovatelné mnoziny formatovacich pravidel
pro nastaveni stranky, pisma, odstavct ad.

Dillezita pasaz textu

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

Dokumentl [rezim kornpatibility] - Wo

Zobrareni Wywojar Q Reknéte mi, co choete udélat.

== =E- . v TMormalni | TBez mezer  Madpis1 Madpis 2 Madpis 3 Maz

Brnozfuje zobrazit znadky TSEguatu r,'VEI'i!

odstavcd a dalsi skryté znaky

| o Word" ' .
Barla oy Excel formatovani., 0 e TI
#— PowerPointT
s Outlooky

*_p ArCess

Teo je uZitecné hlavné pro
pekrodilé dlohy rozloZeni.,

*— InfoPathy

a Dalsi informace
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9.1 K cemu Styly slouzi

Styly nejenze usnadiuji formatovani dokumentu, pomoci nich mdzete snadno vytvaret dalsi textové
elementy — napf. obsah, jehoz tvorbé se vénujeme v dalsi kapitole. Tuto moznost ocenite obzvlast’
pri praci s delSim ¢i dlouhym strukturovanym textem.

Styly jsou tedy jednak jiz preddefinované, dalsi styly mlzete sami vytvaret bud’ na zakladé jiz vami
zformatovaného odstavce, nebo Upravou existujiciho stylu.

Pojdme se tedy vrhnout do viru Styld. Styly jsou natolik dlleZité a protoze se také predpoklada,
Ze budou uzivateli hojné vyuzivany, proto jsou umistény na nejpouzivanéjsi karté Domdi.

Dokumentl [refim kompatibility] - Werd

evize obrazeni wyvojar @ Reknéte mi, co chcete udélat.
mout Calibri Zakisd < [11 +| A e
G . alibri (Z&kla A z nasbcon:| Asefone AaBbC AaBbCel AaBbCel A assbcer aasboen aasboeoe aasbeen masboode aasbcen Aasb
opirova aus
 Kopirovatfomst | |BI £ U - 3k X, X =|l=- - ThNormalni | 1Begfnezer MNadpisl — Nadpis2  Nadpis3 ~ Nazev  Podnadpis Zdirazné. Zdiraméni Zddrazné..  Silné Citat  Vyrazny
schranka i) Pismo Qdstavec )
I A EAFIE RS SR IR SRR EAETA SRR N P n B s A
ranka v %

velit-esse,-quam-nihil-molestiae-consequatur, vel-illum, -qui-dolorem-eum-fugiat, -quo-voluptas-nulla-

Eariatur?-{ Konec strénk L |

& na polozku, kterou ks
viogit:

Prednastavené styly jsou pojmenovany tak, aby bylo na prvni pohled zifejmé jejich pouziti.
Napf. Normalni styl je uréen pro formatovani béZného textu — odstavcl apod. Styl Nazev — je urcen
pouze pro nadpis nejvyssi Urovné tedy pro nazev celého textu. Pro nadpisy jsou urceny styly Nadpis 1
a Nadpis 2, nejedna se vSak o dva rlizné styly nadpisti, ale pro nadpisy rlizné Urovné. Pouziti
vyjmenovanych styll ilustruje dalSi obrazek. Z vytvofeného obsahu je pak patrna rozdilnd Uroven
Nadpisu 1 a Nadpisu 2. Styl Nadpis 1 se tedy pouZiva napt. pro nazvy kapitol, styl Nadpis 2
pro podkapitoly.

Dokurnentl [refim kompatibility] - Word

udélat.
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9.2 Aplikace Stylu

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

Dilezita pasaz textu '
®

Pokud je tfeba oznacit vybrat cely text, pouZijeme nejlépe kldvesovou zkratku CTRL+A (od anglického gznsétovim'
ALL). Stejného ucinku Ize dosahnout trojitym kliknutim mysi v oblasti mezi levym, vertikalnim koncem casttext

stranky a nastavenym okrajem.

Odstavec vybereme nejlépe dvojklikem ve stejné oblasti jako v predchozim pfipadé jen s tim rozdilem,
Ze kurzor je v Urovni zvoleného odstavce. DalSi mozZnosti vybéru odstavce je troji kliknuti v daném odstavci.

Vybér fadku provedeme kliknutim pied levym okrajem v Urovni vybiraného fadku.
Déle Ize vybrat libovolnou oblast tazenim mysi s pfidrzenym levym tlacitkem pres vybiranou oblast.

Jakmile médme Zadanou oblast vybranou, mizeme pfistoupit k vlastnimu pouZiti Stylu. Pokud vidime
pozadovany Styl v paleté stylll, mlzeme na né&j rovnou klinout, ¢imZ jej na text aplikujeme. Pokud si nejsme
jisti budoucim vzhledem, najetim na Styl se zobrazi nahled formatovani a az poté je mozno aplikaci Stylu
potvrdit kliknutim. Pokud pozadovany Styl nevidime, Ize zbyvajici ulozené Styly zobrazit tlacitkem Vice.

Dokumentl [reZim kompatibility] - Word

te udélat.
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Po rozbaleni celé nabidky se zobrazi dalSi uzitecné nastroje, z nichZ velmi pfinosnym je mj. ndstroj ?dstr,anér]l' )
v s ; o ormatovani
pro odstranéni formatovani.
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z L S ' 1 | Nazevkni.. TOdstave.. T Nadpis..
- oL

it formatovani

amet,-consectetur,-adipisci-velit,~sed-quia-non-numguam-eius'-modi-tempora-incidunt, ]

1.- ut-labore-et-dolore-magnam,q

Pouziti na vybrany text vymaze veSkeré nastavené formdtovani. Jedna se o vhodny nastroj zejména
pokud mame za Ukol zformatovat dokument vznikly kompilaci nékolika rliznych dokumentt s rozdilnym
formatovanim.
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9.3 Vytvoreni Stylu

9.3.1 Vytvoreni Stylu z formatovaného textu

Dalsi zpristupnény nastroj slouzi k vytvoreni nového Stylu z ndmi naformatovaného textu. Vhodné
pouZiti tohoto nastroje je v okamziku, kdy zadny z pfednastavenych nebo dosud uloZzenych Styld
nevyhovuje nasim pozadavkdim.

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

Dokumentl [refim kompatibility] - Word

ndence  Revize  Zobrazeni  Vjvojif @ éte mi, co cheete udélat.

H
ni

‘

o W
.

|

.

T Nermalni | TBez mezer Madpis1 Nadpis 2 Madpis 3 Nazev Podnadpis  Zdirazné.. Zddraznéni Zddrazné.. Silng Citat

Odstavec 5 AaBbCcDi AaBbCcDe AaBbhC
Cro E '+ L | Nazevkni.. TOdstave.. T MNadpis ...

- oy

®+ (po -
Vymazat formatovd - -
- Vytwvorit novy styl
UmozZfiuje vytvofit styl
zaloZeny na formdtovani
vybraného textu.

. = (A"‘i‘ Poudit styly...

amet, consectetur, adifi yisime o do galerie 0. MPN-NUMguam-eius'modi-tempora-incidunt,
abyste ho mohli snadno
znova pouiit,

2.~ aliquam-quaerat, v

3.—+ volupt:

Ut enim ad minima veniam, quis nostrum exercitationem sllam eorporis suscipit -
laboriosam, nisi 8t aliquid ex ea ecommodi eonsequatur? uis autem vel eaum Rire -
reprehenderit, qui in ea voluptate veljt esse, quam nilil molestiae eonsequatur, vel Hlu,

Jorem eum Ruigiat. quo voluptas nulla pariatur?q

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

Dokumentl [reZim kompatibility] - Word

ondence Revize  Zobrazeni VyjvojaF QR

= elic. [e=a=| A
-E--E= 0 AaBbCcDe| AaBbceDc AaBbC AaBbCel AaBbCel Aalj KaBbCcC AaBbCcDe AaBbCcDe AoBbCeD: AaBbCeDt AaBbCcDe AaBbC

I - g - T Mormalni | T Ber mezer  Nadpis 1 Madpis 2 Nadpis 3 MNazew Podnadpis  Zdlrazné.. Zdiraznéni Zdlrazné.. Silng Citdt

Vyrazny
Odstavec () Styly
[ -1-|-§-w-1-w-z-w-}-\-4- 5 B T B B [ R T S c 12 S13 - o0 - 14 - g - 15 - - A
T oMMIsYualireay, |
o » quirdolozsmsin
T O S ik
amet, Ap— pn-numguam-eius-modi-tempora-incidunt, ]

][ Zménit... ][ Zrudit

Ut enim ad minima reniam, quis nostrum exercitationem #llam eorporis suscipit -

laboriosam, misi ut aliquid ex ea eommodi eonsequatur? Quis autem vel eum ture -

Styl mlzete také upravit pomoci tlacitka Zménit... O této volbé vice v dalsi ¢asti textu.
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9.3.2 Vytvoreni Stylu Gpravou existujiciho Stylu

Dalsi mozZnost jak vytvofit vlastni styl, je Uprava stavajiciho. Pokud chcete vytvofit novy styl na zakladé
existujiciho stylu, zformatujte danym stylem néjaky odstavec a oteviete pro Upravy. Pojmenujte.
Dilezita polozka je Styl zaloZzeny na — ta urCuje, zda MS Word s vasim novym stylem bude dale
korektné pracovat.

Dilezita pasaz textu
Pokud naformatujete styl tak, Ze sice vypada jako nadpis, ale nebude zalozeny na stylu Nadpis,

ale tfeba na stylu Normalni, MS Word s nim nebude pracovat jako s nadpisem (nezahrne jej korektné
do obsahu), ale pracuje s nim jako s béZnym textem.

Dokumentl [reim kempatibility] - Word

Revize Zobrazeni Vyvaojar Q Reknéte m i, co checete udélat.

AaBbceDe AaBbCcDe AaBbC | AaBbCcl AaBbCcl Aatj AaBbCcC AaBbCcDi AaBbCeDi AaBbCeDe

TMormalni TBez mezer  MNadpis1 Madpis 2 Madpis 3 Nazev Podnadpis  Zddrazné.. Zddraznéni Zddrazné..
i B
Odstavec & Vytuort navj syl podie formatavant B !
-1-|-§-|-1-|-2- .
Vlastnosti
Nazew:
Typ stylu: Propaojeny [odstavec a znak) IZ|
Styl zalozeny na: T3 Nadpis 2 IZ|
Styl nasledujiciho odstaveef| " Mormalni |E|

C

mg
pe:
Pismo: [viichozi) Adobe Gothic Std B, Kurziva, Barva pisma: Nachovd, Styl: Zobrazit v Galerii styld
ZaloZeny na: Nadpis 2
Nasledujici styl: Mormalni
Nemo.enim.i I Pfidat do Galerie styld [ | Automaticky aktualizovat '%
R @) Jen vtomto dokumentu () Mové dokumenty zaloZené na této fabloné
magni-dolores{ - =
magnidolorest) i) o] )

& . eiesiimms asd 01

Volba Styl nasledujiciho odstavce milze byt také uZiteCna pro zrychleni prace. Napf. po stylu Mij
nadpis 2 nastavim styl Mdj normalni pro bézny text a pokazdé kdy pouZiji styl Mij nadpis 2
pro vytvoreni nadpisu po stisknuti ENTER se automaticky pouZije styl Midj normalni.

Pripomenme dalsi vyhodu styld, jakmile mate dokument nastylovan a zjistite, ze napr. je nutné provést
korekci ve formatovani pisma Ci odstavce, provedete zménu pfimo v nastaveni stylu a nasledné
se zména projevi ve vSech odstavcich, kde je styl aplikovan. Dalsi vyhody nastylovaného dokumentu
uvadime v nasleduijicich Castech textu.
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10 Automatické generovani obsahu

Privodce studiem

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

Dilezita pasaz textu

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

Pokud je dokument pfipraveny, vlozime obsah nasledovné:

1. Kurzor umistime na misto budouciho obsahu.
2. Na karté Reference klikneme na tlacitko Obsah.
3. Zobrazi se nékolik prednastavenych vzhledd obsahl. Které mizeme rychle pouzit.

H -0 -

Soubor Domi VloZeni Mavrh lozloZeni Korespondence Revize Zobrazeni

7 Viozi v }:D @ @

l":ﬁ‘,, Spravovat pr

ﬁ%‘ Daléi poznamka pod éarou - [E Styl: |APA

VloZit pozn, ) Inteligentni Researcher Vet = = :
pod &arou Zobrazit poznamky vyhledavani citaci = £ Bibliografie
] Zdroje informaci Citace a bibliograf

|-2‘|-L-|-§--1-|-2-

Automaticka tabulka 2

Obsal
Madpis 1 1
Madpis 2. Automaticks tabulka 2
Madpis 3. - :
Obsah automatické tabulky -
(oznaceny jako Obsah), m
Ruéni tabulka tery zahmuje veSkery text
formatovany pomodci styld
Madpis 1-3
Obsah -
Zadete 420V KAPILORY (B0 ... | 117 ¢
e et e : Lorem-ips:
B 1 R T 1 -
Zadete e apitoly (v 1) . Sed-ut-perspici
@ Dalsi obsahy z webu Office.com 3 tOtam'rem'?NEs
Wlastni obsah... sunt,-explicabc

E;( Odebrat obsah

- Nemo”
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Vlozeny obsah pak vypada nasledovné:

Dokumentl [rezim kompatibility] - Word

[EECIUS Korespondence  Revize  Zobrazeni  Vywojdi Q@ Rekné e udéat.
rysvétliviu p @ B/ =) Spravovat prameny B [ Vlozit seznam obrazkd ﬁ B Viodit rejstiik E CFr Viozit seznam citaci
oznamka pod carou - ER sty |aPA - Aktualizovat tabulku Aktualizovat rejstiik Aktualizovat tabulku
Inteligentni Researcher Vot _ Vst o Ornaéit Omnaéit
it poznamk vyhledavani citaci = £ Bibliografie - titulek 2 Kiizovy odkaz palozku citaci
od farou 5 Zdroje informaci Citace a bibliografie Titulky Rejstiik Seznam citaci
\‘2-|-1-|-§‘\‘1‘\‘Z-|-3-|-4-|-§‘ L6 [ AR B BT R BT C RE BACEE t T R F 2 [ E BN SRR NS AR R 1

“Obsah{

o5 = g B L1 T U & |
NEMO ... B s 1]
0L 2 o T ST |
[ 4T B PR TORRRTRRPRRR.L. |

PoUZitistylu-prorNadPis:L...c.cccceeeceseceerie e ere e e saeseees Paresresaessesresveestessesnesneernssesssssnnesersessesnes 39|
PouZiti-stylu-pro-Nadpis-2 ..o sresnesssssssssasssssssss s snassessnessesrees 39|

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

Pokud vkladame obsah v prlibéhu prace a pfidavame kapitoly, anebo jen dopisujeme dalsi text,

je potfeba obsah udrZovat aktudlni. Aktualizace obsahu se provadi na karté Reference tlacitkem
Aktualizovat tabulku L} Aktualizovst tabulku

Zobrazi se tabulka s dotazem, co chceme aktualizovat:

Aktualizovat obsah &lﬂ

Wyberte, co se ma v tabulce obsahu aktualizovat:
@ iPouze éisla stranek!
() Cela tabulka

ok ||zt
E

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

e Cela tabulka — obsah se odstrani a vytvori UpIné znovu. Pfidaji se nadpisy, které pred tim
neobsahoval.
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Samoziejmé obsah se da prizplsobit poZadavklm uZivatele, a pokud nabizené vychozi moznosti
vzhledu obsahu nevyhovuji, je mozné si vytvorit obsah podle sebe. PFi stisku tlacitka Vlozit obsah
se zobrazi okno s podrobnym nastavenim obsahu.

[ Obsah 5

Rejstfik

Seznam obrazk( | Seznam citaci

Mahled Mahled webové stranky
Nadpis 1o 1 |- Nadpis 1 -
NEdPIS 2 vveerrerere e smrseean Nadpis 2
Nadpis 3 N_ﬂdiﬁ
I Zobrazit ¢isla stranek Mamisto fisel stranek pouZit hypertextové I
Cisla stranek zarovnat doprava odkazy
I Vodici znaks | El I
I Obecné I
Formaty: Podle sablony El
I Zobrazit Urovné: |3 - I
| [ MoZnosti... ] ’ Zménit... l I

[ ok [ znst |

» Zobrazit Cisla stranek — zobrazuje Cislo stranky, na které se nadpis nachazi.

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

o Formaty — dalsi grafické podoby obsahu.

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

e Tlacitko moznosti — umozniuje urcit Grovné obsahu jednotlivym styl&m.

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

Privodce studiem

Problémy, které Ize FeSit pomoci nastroj Oddily a prace s nimi a kterym se dale budeme vénovat,
predstavuji pro mnohé doslova no¢ni mlry. Otazky, napf. jak oddélit zahlavi jednotlivych stran
dokumentdl, nebo nastaveni Cislovani stranek od urcité strany zodpovime nyni v této kapitole.

Oddily slouzi k rozdéleni dokumentu na Casti s odliSnym usporadanim. Oddily vytvarime napriklad:
o  kvili &islovani stranek,

e  kvlli zméné orientace stranek na Sirku a na vysku,
e zméné okrajl atp.

Diilezita pasaz textu

Vytvoreni oddilu provedeme na karté RozloZeni a stiskem tladitka Konce. Tato nabidka ma vic
moznosti, neZ jen vytvareni oddild a my si je popiSeme.

Navrh Rozlozeni Reference Kerespondence Revize Zobrazeni Vyvaj

'— Konce~ Zyétiit odsazeni Mezery

i

=

A

m
LR

Konce stranek )
Pozice Zalamovat PP

Stranka text k
aky 4 Oznaduje misto, na kterém kondi jedna stranka a o
zacina dalii stranka, 0 g S 1.2
x
Sloupec 1.~ utlab
Oznaduje, Ze text nasledujici za zalomenim sloupce o
bude zadinat v dalgim sloupci. 2. aligu;
Obtékani textu L
D Oddéluje text kolem objektd na webowvych 3' MQJHE
strankdch, napiiklad text titulku od zdkladniho textu.
Konce oddid Utenimad i
Dal&i stranka .
’ Vlezi konec oddilu a zahdji novy oddil na dalsi m
strance.
e reprehende.
D Priabéiné
Vlezi konec oddilu a zahdji novy oddil na stejné H
qui doloren;
5] Sudi stranka
A Vlezi konec oddilu a zahdji novy oddil na dalgi sudé Ut-enim-ad.m
strance. AR
i Lich stranka ali U|d°ex°9ﬂ'!
Vlezi konec oddilu a zahdji novy oddil na daléi liché H .
BN nce velit-esse, -qu:
R pariatur?-Ut-e

laboriosam,n

Konce stranek

e Stranka - oznaCuje konec textu na strance. Text pak pokraCuje na dalsi strané. I kdyz text
nad timto koncem bude pribyvat ¢i ubyvat, dalSi text za timto koncem bude vzdy na dalsi
strané (hodi se pro konce kapitol).

e Sloupec — u vice sloupcl textu ukonéi psani v jednom sloupci a text pokraCuje ve sloupci dalSim.
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e Obtékani textu — oddéluje text kolem objektd na webovych strankach, napriklad text titulku
od zakladniho textu.

e Konce oddilt

e Dalsi strana - funguje stejné jako polozka Strana, ale zaroven na nové strané vytvori novy oddil.

¢ Suda a licha stranka — vloZi konce oddild na pfislusnych strankach.

Konce oddili a konce stranek jsou neviditelné znaky v dokumentu. Obcas je potieba zkontrolovat Konce oddild
spravné umisténi koncdl. K jejich zobrazeni, ale i daléich formatovacich znakd, slouzi tlatitko Zobrazit ° konce stranek
vSe (Ctrl+8). Najdete jej na karté Dom.

lozeni Reference Korespondence

Calibri (Zéklad ~ (11~ A A Aa~ A = -iz=-'-- E3= A;
Kopirovat
~ Kopirovat format S DvEs e f W - A- === I§ T Q M M m
Schranka P Pisma P Odstavec P
L I 2 I 1 [ E C 1

ranka ~ %

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

=FONEC oddiu (dals strénka) ..

Za znakem pro konec oddilu za¢ind dalsi oddil. V tomto oddilu mizeme délat zmény uvedené
na zacCatku této kapitoly. Kromé Cislovani stranek. PFfi vlozeni Cisel stranek dojde k vlozeni Cisel
do celého dokumentu. Abychom odstranili Cislovani v nékterych oddilech, je tfeba zrusit provazani
oddilu s oddilem ptredchozim.

Ke zruSeni vazby mezi oddily pouzijeme tlacitko Propojit s predchozim. Toto tlacitko je standardné
stisknuté a oddily jsou spojeny. Toto tlacitko je dostupné na karté Navrh, a to pouze pokud jsme
v rezimu Upravy zahlavi nebo zapati.

ntl [reZim kompatibility] - Word

rence Korespondence Revize Zobrazeni o v Reknéte m i, co checete udélat.

_| .+ Zahlavi shora: |1,25em - B
J-E!a “'+Zapatizdola: (1,25em N
Ejr:g:;’ VloZit zarovnavaci tabulator Za:r:arz::‘:lram
Pozice Zavfit
5 0 - & o0 T oo i AT - B

Propojit s predchozim
Umoifiuje nastavit
propojeni s predchozim
oddilem, aby se dal
pouzivalo stejné zahlavi
nebo zapati.

Zapati - Odd

Pokud chcete pro aktudlni
wybér vytvofit nové zahlavi a
zapati, tuhle funkci vypnéte,

1
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Na obrazku je vidét Zahlavi — Oddil 2 —. Na druhé strané je text Stejné jako minulé. To znameng,
Ze oddil je propojen s predchozim. Stisknutim tlacitka Propojit s predchozim text Stejné jako
minulé zmizi. Potom je mozné z predchoziho oddilu, v nasem prfipadé oddilu 1, ¢islovani stranek
smazat, aniz by to oddil 2 ovlivnilo.

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

Formatovani textu - komplexni

Upravte a zformatujte text v prilozeném souboru v elektronické studijni opore presné dle zadanych
pozadavkl. Tyto pozadavky opét najdete v daném souboru.
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12 Komentare a Sledovani zmeén

Privodce studiem

&

Jiz od predchozich verzi MS WORD pocinaje verzi 2007 je moznost pokrocilého komentovani

a sledovani zmén v dokumentu. UZivatelé ziskavaji moznost podilet se tvorbé dokumentu, fidit jeho
tvorbu atd.

12.1 Komentare

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

stranky. Prvni kdo pouzije komentaF, dostane cervenou barvu. Tato barva zvyraziuje vybrany text

v dokumentu a zaroven je to barva samotného komentare. Dalsi uZivatelé dostanou pridélenou dalsi

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

poloZku na karté Revize pod textem Sledovat zmény a poloZka MoZnosti sledovani zmén.

Schranka ~ *

12 ]
. M rose sutors |7
CTo—
= =
. oo ‘BubIny ¥ Zobrazeni viech revizi obrazugc | Komentafe a tormatovini[ =] R 2 D :\c::rlmslralor
- : ! M podokno revzé Vypnout =] 1 e X
mMagni-dolores-e0s| [ Lyt motnor | [ Znén ubvatend méne. ot (3] sane [ P
Cox ] o) trd_[a] e Moo [
i || sougenévuiny [ peasos |7
[5] Recstien bt [T se Tl
] sare -
Upleg sthovand lifka: |9.4 em T Mémng jeanotka Centim
hhhhhhhh N oxrai: Vprave. _-‘
| Zobrat Giry propojent s textem
Oentace papiu otk =
o] [_stom
3.~ voluptatem.q|
° Administrator Pie
Ut enim ad minima veniam, auis nostrum exercitationem allam eorporis suscipit « | Kpyzzt

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

Postup vloZzeni komentaie:

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

Klepnutim mysi do dokumentu se vratite k Gpravam dokumentu.

PN =
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Novy komentar se pak zobrazi takto:

mentl [reZim kompatibility] - Word

(-] [5 B vechny revize - €1 Predchozi D
Z [ Zobrazit revize - %) Dalii
vy Ogetranit Predchozi Dalsf  Zobrazic | Sledovat , Piijmout Odmitnout Porovnat  Blokovat Omezit
- komentéie | zmény - [F] Podokno revizi = - - autory - dpravy

Komentafe Sledovani ] Zmény Porovnat Zamek

B RIS AR SEMNRE AR R SAACAL ACAVRCA SRR AR AR SN IR RN SAMAE SATRCE AN AN SR, ~ =

velit-esse,-guam-nihil-molestiae-consequatur, -vel-illum,-qui-dolorem-eum-fugiat,-quo-voluptas-nulla
pariatur?-Ut-enim-ad-minima-veniam,-quis-nostrum-exercitationem-ullam-corporis-suscipit-

laboriosam,nisi-ut-aliquid-ex-ea:commodi-consequatur?-Quis-autem-vel-eum-iurereprehenderit,-
qui-in-ea-voluptate-velit-esse,.quam-nihil-molestiae-consequatur,-vel-illum,qui-dolorem-eum-fugiat,-
quo-voluptas-nulla-pariatur?-Ut-enim-ad-minima-veniam,-quis-nostrum-exercitationem-ullam-
corporis~susci' slyOriosam,-nisi-ut-algure

ex-ea-commodi-consequatur?-Quis-autem-vel-eum-iure-

sse|-qupm-nihil-molestiae-consequatur,-vel-illum,-qui-

dolorem-eum-fergiat..quo-voluptas- #gtur?-Ut-enim-ad-minima-veniam, quis-nostrum-
exercitationem-ullam-corporis-suscipit-laboriosam, -nisi-ut-aliquid-ex-ea-commodi-consequatur?-Quis-
autem-vel-eum-iure-reprehenderit,-qui-in-ea-voluptate-velit-esse,-quam-nihil-molestiae-consequatur,-
vel-illum,-qui-dolorem-eum-fugiat,-quo-voluptas-nulla-pariatur?-Ut-enim-ad-minima-veniam, quis-

nnstrum-exercitatinnem-ullam-rarnaric-ciisrinit-laharineam -nici-ut.alinnid-ev-ea.rammadi.

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

Dokumentl [rezim kon

@ Zobrazeni yvojar ' Reknéte mi, co cheete udélat.
W 4y

f:] B} 55 v : 3

Zobrazit revize = 2

fedchozi Daldi Zobrazit | Sledo dmitnout
komentare | zmény Komentaf -
mentare ‘ Zmény
T R S Ylozeny a odstranény text CE o d
isse,-guam-nihil-moles ¥ = -illum,-qui
=& Bubliny L
ur?-Ut-enim-ad-minirr ;4 , rum-exerci
osam,-nisi-ut-aliquid-e equatur?-C

-ea-voluptate-velit-ess_, __._...............__liae-conseq

oluptas-nulla-pariatur?-Ut-enim-ad-minima-veniam,-c

ris-suscipit-laboriosam.-nisi-ut-aliauid-ex-ea:-commod

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

Komentare mlzeme samozfejmé upravovat. Je nékolik zpsobu:

e Klepnutim levym tlacitkem mysi v postranni bubling,
e  Klepnutim levym tlacitkem mysi v podokné revizi,
e  Klepnutim pravym tlacitkem mysi na podbarveny text a vybranim prikazu Upravit komentar.

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

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

Pouzivame v pripadé, ze do dokumentu vnaseji Upravy nasi spolupracovnici a potfebujeme mit prehled
0 zménach, které se udaly. Tyto zmény mlze diky Sledovani zmeén kontrolovat a nasledné potvrdit.
V opacném pfipadé je Odmitnout a vratit se k pdvodni verzi. Abychom méli jistotu, Ze spolupracovnik
tento nastroj pouzije, mliZzeme vyuzit Omezeni Gprav. Takto bude mozné do dokumentu vkladat
Upravy pouze se zapnutym Sledovanim zmén.

Dilezita pasaz textu

Omezeni Uprav:

[ary

Na karté Revize klepneme na tlacitko Omezit GUpravy,

2. 'V postrannim okné s ndzvem Omezeni Uprav zatrhneme polozku Povolit v dokumentu
pouze tento typ uprav a z nabidky vybereme Sledované zmény.

3. Stiskem tlacitka Pouzit zamek zvolime heslo, které bude vyzadovano pfi pfijmuti Gprav.

1 [rezim kompatibility] - Word

Piihlasit se

) W £ Predchozi
o= , Bres B
ozi Dalii n Piijmout Odmitnout Porovnat Omezit
- - - Gpravy
ife Sledovani ® Zmény Porovnat Zamek ~
5 k] E 10 1 12 13 14 15 o 7o 13 . L
v Bsrsvaon oo ra— : o Omezit Upravy %
estiae-consequatur,vel-illum,-qui-dolorem-eum-fugiat,-quo-voluptas-nulla- 1. OmeTaTYETmtovani
ima-veniam,-quis-nostrum-exercitationem-ullam-corporis-suscipit- e e e

Nastaveni..

J-ex-ea-commodi-consequatur?-Quis-autem-vel-eum-iure-reprehenderit,:
'sse,-quam-nihil- molestiae-consequatur,-vel-illum,-qui-dolorem-eum-fugiat,
ur?-Ut-enim-ad-minima-veniam,-quis-nostrum-exercitationem-ullam-

mezeni Gprav
Povlit v dokumentu jen tento typ dprav:

Sledované zmény -

aliquid-ex-ea- i 2.0Uise: weals i . s 3. Pousiti zamku
_ t-aliquid-ex-ea-commodi-consequatur?-Quis-autem-vel-eum-iure ° Administratc esretmmigLo nastaveni? (Pozdéiije miete wpnout)
lu tate-gg!jg-gggg,-guam-nihiI-m%wﬂgg-conseguatur,-vel-iIIum,-qui- 1
‘voluptas-nulla-pariatur?-Ut-enim-ad-minima-veniam,-quis-nostrum- Admin

Diilezita pasaz textu

Po zapnuti sledovani zmén se veskeré zmény zaznamenavaji a zobrazuiji:

e  Postranni ¢arkou u fadku, kde se zména udala,
e Vtextu v postrannich barevnych bublinach,
e Vtadku v podokné revizi barevné zvyraznéném podle recenzenta.

Podokno revizi se da zobrazit pomoci karty Revize, skupina Sledovani, tlac¢itko Podokno revizi:

Revize v X

evize: 2

@

VloZené polodky: 0
Odstranéné polozly: 0
Presunuté pologky: 0
Formatovani: 0
Komentare: 2

Administrator: Pfidan komentar
xyzil

Administrator: Pfidan komentar
ayyzz

V tomto podokné vidime zmény, které se v dokumentu udaly a kdo je provedl.

Sledovani
zZmén

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

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

Zmény je mozné zobrazovat, anebo skryvat. To se déje pomoci nabidky pro zobrazeni revizi.

Zmény je mozné upravovat:

e  Pfimo v textu.
eV bubling, pokud je zména zobrazena v bubliné.
e Vtadku podokna revizi.

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

g E:el;lichuzf P

Prijmout Odmitnout Porovnat Ornezit
- - - lpravy
Piijmeout a pejit k daléi Zamek
L S S B " |
Piijmout a prejit k daki '
. - Umozhuje prijmout tuhle 3t,'
Piijmout viechny zmény zménu a prejit na dalsi,
[ Prijrmout viechny zmény a zastavit Bg

Kliknutim na Sipku zobrazite

"Imodiocunsequatur?.g dalii volby, napfiklad pfijeti .iur

viech zmen najednou,

nihil-molestiae-consequartur,-vermum,-qui-dc

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

PFijmout zménu - pfijme oznacenou zménu.

Pfijmout vSechny zobrazené zmény - prijme vSechny zobrazené zmény.

Piijmout vSechny zmény v dokumentu — vSechny provedené zmény v dokumentu jsou pfijaty.
Pfijmout vSechny zmény v dokumentu a zastavit sledovani.

Analogicka situace je s Odmitnutim zmén.
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13 Zaznam Makra

Privodce studiem

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

mdZete se o tom presvédcit v této kapitole.

Makera slouzi k vykonani posloupnosti prikazd. Nemusime tedy prikazy spousté jednotlivé, ale mizeme Makra
si je nahrat a poté spoustét. Makra ,prehraji* nahrany zaznam prikazl. Makra mohou urychlit praci

napfiklad v pfipad€, ze u nékolika dokumentl je potfeba provést stejné tkony.

K vytvofeni Makra Ize vyuZit Visual Basic, ktery spustite na karté VyvojaF (v nastaveni je nutné Karta Vyvojaf

si tuto kartu zapnout). Zaznam makra je dostupny i z karty Zobrazeni skupina Makra.

lokurnentl [rezim COMmpatioiiTy

o8

Wyvojar W' Reknéte mi, co chcete udélat.

3 [£] Jedna stranka DE E Zobrazit vedle sebe ED'_J

E‘ EIE Mékolik stranek Synchronni posus

1% . Moveé Usporadat Rozdélit Prepno
Bl Sifka stranky okno e Obnovit pozici okna e
Lupa Okno
T S IR S S O S S NN - S S NN S A RN - S RSN I IR L

Na karté vyvojar je k dispozici i zaznam makra. Kartu Vyveojar zobrazime:

Pravym kliknutim mysi na pas karet, z nabidky vyberte polozku PF¥izptisobit pas karet.

Pfizplsobit panel nastrajd Rychlj pfistup...

Zobrazit panel nastrojd Rychly pfistup pod pasem karet
Frizpsobit pas karet...

Minimalizovat pas karet

-rv

V zobrazeném okné zaskrtnéte polozku Vyvejar a potvrdte tlacitkem OK.

11
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r = — B
MoZnosti aplikace Word m

Ob 3 .
eene E—‘E Tady si muzete upravit pas karet a klavesové zkratky.
Zobrazeni
Zvolit piikazy z (G Pfizpigobit pas karet: (@
Kontrola pravopisu a mluvnice Oblibené prikazy - Hiavni karty -
UloZit
Jazyk .;\ Barva pisma »[a Hiavni karty
w jraznéni textu » Blogevy p
B i—
Usnadnéni piistupu 2: 4 loZit (blogowy piispévek) il
Upfesnit o) Daki . B . Osnova
. Ié)efmﬁvat novy format dislovani.., Odebrant pozadi |
] E-mai .
Eg Kopirovat Domi
Panel nastroji Rychly pfistup ¥ Kopirovat format [ Viozeni L
P Makra [ Kresleni
Doplitky [& Nahled a tisk Néveh |
L R Najit -
Centrum zabezpedeni [ Nakreslit svislé textové pole ozlezeni f
A ni pisma
) hadnotu Eslavani... - i
E Mavrhnout tabulku o
D_ Novy soubor "
[&) Obrazce 4
B, Odkaz N
Odmitnout revizi Dopliika
Odraiky 3 apiniy
Od[:;"Jec | Ovladaci prvky I
Od:tra.mtm Mapovani |
Ote-"h't Zamek
o Sablony
Pismao oplriky |
|AB* Poznamka pod carou -
e .
y Pravopisa gramatika Movi karta | | Mova skupina | | Pfejmenovat.. I
€7 Piedchozi -
E— - Vlastni nastaveni: | Obnovit ¥ |& |
Klavesové zkratky: Vlastni...

Importovat nebo exportovat ~ |G

Karta Vyvojar vypada nasledovné:

E o - Dokumentl [

Soubor Domi i i fi Korespondence Revize Zobrazeni Q cnéte mi, co cheete udélat.

ﬂ D]-_r 25 Zaznamenat makro .’ -l:l-# :?} Aa EE I'];:l;,ﬁr gﬁa'im na'?.rrhu @ D @

Pozastavit nahravani astnosti

Visual Makra L Dopliky Dopliky  Dopliky _ _ Podokno Blokovat Omezit Sablona
Basic ! Zabezpeceni maker Wordu modelu COM =i upit mapovani ML autory - dpravy | dekumentu
Kad Dopliky Ovladaci prvky Mapovani Zamek Sablony

Privodce studiem

Zaznam makra je pohodInou variantou, jak vytvofit makro bez nutnosti zdsahu do programového kddu.

Pro zaznam makra:

1. Stiskneme tlacitko Zaznam makra na karté Vyvojar, anebo stejné tlacitko na karté
Zobrazeni.
2.V dialogovém okné Zaznamenat makro vyplnime nejdfive nazev.

-
Zaznamenat makro -@g

Mazev makra:
Makrol

Makro priradit na

Tladitko Klavesnici

| Ulozit makro v:
Wiechny dokumenty (Normal.dotm) IZ| Il

Popis:

[ ok |z ]I
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3. Makro priradit na — vybereme, jestli se bude makro spoustét pomoci klavesové zkratky nebo
tlacitkem zobrazeném na pasu karet.
4. Ulozit makro v:
- VSechny dokumenty (Normal.dotm) — makro bude dostupné ve vsech dokumentech,
které bude pomoci Wordu tvorit.
- Nazev vaseho dokumentu (dokument) — zobrazen bude nazev aktualné upravovaného
dokumentu, ve kterém makro vytvaiime. Toto makro bude dostupné jen v tomto dokumentu.
5. Popis — vyplnime textovy popis funkce vytvareného makra. Mlzeme vSak také nechat
prazdné.
6. Tlacitkem OK se spusti zaznam makra. U kurzoru mysi se zobrazi kazeta, informujici
0 zaznamu.
7. Vsechny akce a stisky klaves jsou nyni zaznamenavany do té doby, nez stisknete tlacitko
Zastavit zaznam. Zaznam makra mizZete také pozastavit tlatitkem Pozastavit nahravani.

Makro se potom spousti nékolika zplsoby:

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

Zobrazené okno Makra:

Makra |-
Mazev makra:
-

Makro2 Krokovat s vnofenim
 prait
Vytvofit
 odgmanit

)l QOrganizator. ..

Prohledat: | VEechny aktivni Sablony a dokumenty |E|

Popis:

Storno

V tomto okné je mozné s makry dale pracovat:

¢  Spustit — spusti makro.

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

e  Vytvorit — tvorba makra pomoci Visual Basicu.

e  Odstranit — odstrani makro.

e Organizator — umoziuje presunuti Makra dokumentu a zpfistupnit jej pro vSechny
dokumenty.
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Textovy zapis makra:

Suk Makro3 ()
' Makro3 Makro
Selection.MovelLeft Unit:=wdCharacter, Count:=8

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

Selection.Font.Name = "Aharoni™

Sglection.Font.Name = "Algerian™

Selection.Font.Name = "Andalus"

Selection.Font.Bold = wdToggle
End Sub

Pokud otevirate soubor stazeny z internetu ¢i jinak distribuovany, Word jej otevira v zabezpeceném
zobrazeni. Toto zobrazeni chrani pocita¢ pred potencionalni hrozbou, kterou dokument predstavuje.
Mimo jiné i kvali makrlm v dokumentu obsaZeném. Makra mohou obsahovat Skodlivy kdd, ktery
by se za normalnich okolnosti spustil s otevienim dokumentu.

@ ™ ¥ |= Dokument (chranéné zobrazeni) - Microsoft Word = | = XS
Domd Vliozeni RozloZeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni Vyvojar v @
o Cluinené zobrazent Leondt:)‘);?:;l:gr pochazi z Internetu a muze byt nebezpecny. Kliknutim ziskate dalsi Povolit Gpravy X

Dokud nekliknete na tlacitko Povolit ipravy, dokument je zobrazen, ale nejde upravovat a pas karet
je schovany. Pokud dokument obsahuje makra, zobrazi se také vystraha:

‘ ! | Upozornéni zabezpefeni  Bylo zakdzano spouiténi maker. Povolit absah X

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