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1 Uvod

Priivodce studiem

Vazeni ctenari, Vazeni studujici. Vitdme Vas u studijniho textu k oblibenému
textovému procesoru MS WORD. Predpokladame, Ze instalaci potrebnych casti MS
Office jste absolvovali a provedli v ramci predchoziho studia.

Hlavnim cilem tohoto textu je predstavit pedagogdm moznosti program{ obsaZenych
v baliku MS Office k tvorbé interaktivnich vzdélavacich objektl — textl, prezentaci a
dalSich vzdélavacich materiald. Pri vybéru témat predpokladame, Ze se zaklady tvorby
textovych dokument jsou jiz ¢tenafi tohoto textu obeznameni, proto se jejich Gplnym
zakladlm podrobné&ji nevénujeme. Pokud vSak bude v zajmu lepsiho pochopeni
predstavovanych funkci nutné tato témata nastinit, provedeme tak v rozsahu
minimalné nutném. Vyhodou nastroji obsaZenych v systému kancelarskych balik{
obecné je aplikovatelnost dovednosti a poznatk( nabytych pfi praci s jednou Casti
programu Vv Casti jiné. Mnohé funkce predstavené v Casti vénované textovym
dokumenttim jsou snadno prenositelné na dalsi ¢asti kancelarského software napf. do
prezentacniho software, tabulkového kalkulatoru apod.

Radi bychom Vam predstavili zplsoby, jak si praci stimto programem usnadnit
a predevSim jak tvorit dokumenty, s jejichz formatovanim si lehce poradite. Tak
jdeme na to.

Nahled uzivatelského rozhrani Word 365
=] &

& -
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2 Prace se soubory a textovymi formaty

Po prostudovani kapitoly byste méli zviadnout:
e nastavit automatické ukladani dokumentu
e  provadét zakladni cinnosti s dokumentem (vytvofit novy, otevfit existujici, ulozit ad.),
e upravit si rozlozeni dokumentu dle vasich potreb,

Priivodce studiem

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

Jestlize jste s programem MS Word pracovali jiz dfive (napriklad se starSimi verzemi),
pravdépodobné vite, Ze vétSina prikaz{ pro praci se soubory byla ,ukryta" v nabidce
SOUBOR. Uzivatelské rozhrani aplikace Microsoft Word bylo v pribéhu casu rlizné
ménéno, napr. ve verzi 2007 bylo znacné upraveno - nabidka Soubor byla nahrazena
tlaCitkem MICROSOFT OFFICE, ovsem od verze 2010 se opét objevilo tlacitko
Soubor. Stejné tomu tak je i ve verzich vysSich, kde je nabidka Soubor dostupna
v pasu karet.

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

MéZeme 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 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 soubord. 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 drive,
nez mlzeme ulozit zmény rozpracovaného souboru. Mezi mozné priciny patfi:

e  Vypadek napéti,
e naruseni stability systému jinym programem,
e chyba pfimo v aplikaci systému Microsoft Office.

Jelikoz podobnym problémlm nelze vzdy zabranit, mlzeme provést opatfeni na
ochranu své prace v pripadé abnormalniho ukonceni aplikace systému Office. Existuji
totiz funkce Automatické obnoveni, kterda nam pomize predejit ztraté dat a
zbytecné praci.

Pokud povolime Automatické obnoveni, soubory se budou automaticky ukladat tak
Casto, jak budete mit nastaveno. Pokud pak budeme dlouho na né&jakém souboru

Pas karet

Funkce
automatického
obnoveni
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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 presto, ze se v nékterych pripadech nepodafi zachranit vSechnu praci odvedenou pfi
tvorbé a Upravach dokumentu, tak v mnoha pfipadech nam funkce obnoveni pomize
rychleji se vratit k praci.

2.1 Nastaveni funkce automatického obnoveni

e Klepneme na nabidku Soubor a v levém sloupecku nabidky zvolime volbu MoZnosti.

Informace

Zamknout dokument

Urnaifuje uré, joké typy rmén mifou ulivatelé v tombo dekumentu &lst

eV menu zobrazené nabidky vybereme volbu UlozZit a provedeme pfislusna nastaveni
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Moznosti aplikace Word ? *
Obecné s . P -
E Prizpisobte si ukladani dokumentu.
Zobrazeni
Kontrola pravopisu a mluvnice UloZit dokumenty
Ulozit Ukladat soubory v tomto formatu: Dokument Word (*.docx) 7
Jazyk | Ukladat informace pro automatické obnovenipo | 5 | min
Upfesnit Pfi zavieni bez uloZeni zachovat posledni automaticky uloZenou verzi

Pfizpiisobit pas karet Umisténi souboru autormatického obnoveni: | C\Users\Ja\AppData\Roaming\Microsoft\Word', Prochazet...

. . Pii otevirani nebo uklddani soubord nezobrazovat Backstage
Panel nastrojd Rychly pfistup o S ) o
| Zobrazovat daléi mista pro ukladani, i kdyZ se mdzZe vyZadovat piihlageni
Dapliky Ve wychozim nastaveni ukladat do poditace

Centrum zabezpeceni Vyrchozi mistni umisténi soubord: Ch\Users\Ja\Documents, Prochazet...

Vychozi umisténi osebnich fablon: ||

Moznosti offline dprav pro soubory serveru sprivy dokumentd

Umisténi pro ukladani rezervovanych soubord: G
Umisténi serverovyich konceptd v tomto pocitaci

® (Office Document Cache

Umisténi serverovyich konceptd:  |C\Users\Ja\Documents\Koncepty aplikace SharePoint) Prochazet...

Pii sdileni tohoto dokumentu zachowvat vérnost: Wt Dokument1 -

Vkladat pisma do souboru G

QK Storno

2.2 Zakladni Gpravy dokumentu

Vytvoreni nového dokumentu

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

Cviceni

Y4

Otevreni existujiciho dokumentu

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

UloZeni vytvoieného dokumentu

Nové vytvoreny soubor mizete ulozit jednim z nasledujicich zplsobu:
e Klepneme na nabidku Soubor a zvolime UlozZit.
¢  Klepneme na nabidku Soubor a zvolime Ulozit jako.
e  Klavesovou zkratkou Ctrl + S.
e Tlacitkem Ulozit (ikona diskety) na panelu nastrojti Rychly pFistup.
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Takto zobrazime dialogové okno Ulozit jako. V okné zvolime umisténi dokumentu a
do pole Nazev souboru zapiSeme nazev dokumentu. Pamatujte, ze koncovka neboli
pfipona dokumentu se doplni automaticky podle zvoleného typu dokumentu. (napfr.
.doc, .docx nebo .pdf)

UloZeni dokumentu v rtiznych formatech

[E Ulogit jako X
1 = » Tento poéitaé » Mistnidisk (C:) » Users » Ja » Dokumenty » v V] Prohledat: Dokumenty
Uspofadat Movd slozka =~ @
|| Dokumenty ~ MNazev Datumn zmény Typ Velikost ~

=] Obrazky Dokument Word
Dokurnent Word s podporou maker

MOIE Dokument Word §7-2003
2020 Sablona Word

Sablona Word s podporou maker
rajce Sablona Word 97-2003

Format PDF

Dokument ve formatu XPS
Weby PdF Webova stranka - jeden soubor
Webova stranka
E] Microsoft Word Webova stranka, zjednoduieny format
Format RTF

- Prosty text
@ OneDrive Dokument XML aplikace Word
Dokument XML aplikace Word 2003
Striktné oteviit dokument XML
Format ODT (OpenDocument Text)
B MiniAware doplfikovy soubor
Nazev souboru: | pginiaware PDF soubor

Ulozit jako typ: | Dokument Word ~

vokoun

[ Tento pocitaé

Autofi:  Bartek Kvetoslav Znacky: Pridat klicové slovo MNadpis: Pfidat nazev

[ Uloit miniaturu

~ Skt slozky Nastroje v Zrudit

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
nejCastéji volit typ formatu Word 97-2003 nebo UloZeni do formatu PDF.

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

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




Nastroje MS Office pro tvorbu digitdlnich vzdélavacich zdrojd I: studijni text

voluptatum deleniti atque corrupti, quos dolores et quas molestias excepturi sint, obcaecati
cupiditate non provident, similique sunt in culpa, qui officia deserunt mollitia animi, id est laborum

s est et expedi

enlita nahic act alimandi Antia fomsn madit Aua e

Dokument mize byt v aplikaci zobrazeny réiznymi zplsoby, z nichz se kazdy hodi pro
jiné Ucely. Mame k dispozici pét typl zobrazeni. Zobrazeni dokumentu vybirdme
pomoci tlacitek na karté Zobrazeni ve skupiné Zobrazeni.

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

e 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 pomUckou, pfi Upravé dokumentu jsou Pravitko a MFizka.

Pravitko a
MFizka
Pravitko slouzi k zobrazeni rozmérd dokumentu a rliznych vzdalenosti. Mezi né pattfi:
e tabulatory,

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

Pravitka jsou viditelné pri zobrazeni RozloZeni pri tisku. Horizontalni pravitko je
viditelné jesté v rezZimech RozloZzeni webové stranky a Koncept.

MriZka je viditelna pouze v rezimu RozlozZeni pri tisku a pomaha zarovnani textu, Ci
umisténi rdznych objektd v dokumentu.

Word dale umoziuje zobrazit Navigacni podokno. Jak z nazvu nastroje vypliva,
slouzi k lepsi orientaci v dokumentu a ma nékolik funkci, mez kterymi se prepina
zalozkami:
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¢ 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.

o Vysledky — v této zaloZzce 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.
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3 Nastaveni textového dokumentu (rozlozeni stranky,
okraje)

Po prostudovani kapitoly byste méli zviadnout:
definovat okraje dokumentu,

nastavit orientaci stranky, jeji déleni apod.,

nastavit konce stranky nebo dalsich logickych celkd textu,
nastaveni barvy stranek, ohraniceni.

3.1 Definovani okrajti

Priivodce studiem

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

Okraj oddéluje tu Cast strénky, kde je mozné pracovat od té, ktera praci neumoznuje. okraje
Umoznuje vytvofit prostor napf. pro svazani vytlsteneho dokumentu.

Nejprve si predstavime nastroj pro nastaveni okrajul.
H -0 -

- -
Soubor Domi VloZeni MNavrh @ Reference Korespondence Revize Zobrazeni Wiwojar Q Reknéte mi, co cheete udélat.

Dokumentl [reZim kompa

|—| Konce = Zvétsit odsazeni Mezery [ 4 |(=_ Zarovnat ~
O et = , T . O
£ Cislovani fadkd - Vlevo: 0 cm - 4= Pred: | 2b. .
Lkraje GFientace Velikost Sloupce - _N Tle= - Podokno
- - - pc Délenislov - =£ avl: 0 cm L |#=Za: |0b. . wibéru
M Odstavec I Uspofadat
L s i 1 2 i 3 i 4 i 5 i 6 i |
Navigace ToxE
: = Nemo
et x - . AR
Hiedani je pozastavené, D Nemo-enim-ipsam-voluptatem,-quia-voluptas-sit

Nadpisy Stranky Wysledky

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

4 Lorem 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]

Tento nastroj nabizi nékolik prednastavenych nastaveni okrajd.
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Ho-

Soubor Domid Vlozeni Mawvrh RozloZeni Reference

Wntace Velikost Sloupce o
- - - bt Délenislov - =% Vprave: Ocr

L Y .
'— Konce - Zvétiit odsazeni

i = r ¢ e —
§:DC|slovan|radkC|" *=Vlevo: Ocr

Posledni vlastni nastaveni

Mahofe: 25 cm Dole: 2cm L

WYievo: 25cm Vprave:  L15cm

Normaini u

Mahofe: 2,5 cm Daole: 25cm

WVievo: 25cm Vprave:  25cm
—————

Mahofe: 1,27 cm Dole: 1,27 cm

Vlevo: 127 cm Vprave: 1,27 cm

Stredni
Mahofe: 254 cm Dole: 254 cm
Vlevo: 191 cm Vprave: 191 cm

Siroké
Mahofe: 254 cm Dole: 254 cm
WVievo: 5,08 cm Vprave: 5,08 cm

Zrcadlove
m Mahofe: 254 cm Dole: 254 cm
Uit 318 cm Vné 2,54 cm

Vlastni okraje...

3R iTE 32z

Pokud mate konkrétni pozadavky, které nabizené nastaveni neobsahuje, zvolte
moznost Vlastni okraje, kde nastavite vSechny ctyfi hodnoty tak, jak potrebujete.
Zde mlzete taktéz ovlivnit orientaci dokumentu (na Sitku ¢i vySku) a parametry
stranky (zrcadleni okrajl, brozura apod.).
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Vzhled stranky 7 X

Okraje Papir Rozlozeni

Okraje
Mahofe: 25¢cm = Dole: 25¢cm =
Vnitfni: 2.5 cm = VnéjEn 2,5 cm =
U hibetu: Oem = Umisténi hrbetu Uvnitr
Crrientace
Al A
Ma wyiku Ma &ifku
stranky
Vice stranek: w
Poéet listd v broZufe: |Viechny W
Mahled

PouZit na: |na cely dokument

Mastavit jako wichozi Storno

Pro nastaveni okraji mame i jiné moznosti nez pouZiti nastroje. Pokud mame nastaveni
zobrazena pravitka, méizete je nastavit pravé pomoci pravitka (pravitka nalezneme na povie
levém a hornim okraji pracovniho okna dokumentu.

Pokud pravitka zobrazena nemame, prepneme se na kartu Zobrazeni a pravitka
zaskrtnutim zapneme.
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Dokumentl [refim kompatibility] - Word

RozloZeni Q Reknéte mi, co cheete udélat.

II:I |(:_| q I:‘:;‘)n =] Jedna stranka r’E E D Zobrazit vedle sebe ED'-] D

B Weékolik stranek Synchronni posuy

Svisle  Dvé Lupa 100% . Nové Uspofadat Rozdélit Prepnout = Makra
stranky Navigaéni podokno Bl Siikea stranky okno vie Obnovit pozici okna okna = -

Piesun stranek Zobrazit Lupa Qkno Makra

L g P T T E S ST S ST ST SR S-S ST P SRR

: = 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

quis-nostrum-exercitationem-ullam-corporis:suscipit:laboi
consequatur?-Quis-autem-vel-eum-iure-reprehenderit,-qu

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

@

. D q
Nastaveni okrajl provedeme tak, Ze najedeme mysi na pravitko v misté prechodu

modré a bilé barvy - tam se nachazi souc¢asné nastaveni prislusného okraje. V tomto
misté se kurzor mysi zméni na oboustrannou Sipku, v tom okamZiku pridrzime levé
tlacitko mysi a tazeni v prisluSném sméru nastaveni okraje ménime.

Dokumentl [refin

Zeni Névrh RozloZeni Reference Korespondence Revize Wyvojaf Q Reknéte mi, co cheete udélat.

A [Z] Osnova I|:| |(:_| Pravitko Q _) =l Ma stranka DE E Zobrazit ve
[= Koncept - e ED [E Neékolik stranek - . Synchronr
zeni Svisle Dvé Lupa 100% . Mové Uspofddat Rozdélit
stranky stranky Mavigaéni podokno Gl Sika stranky okno vie Obnovit pe
ni Piesun stranek Zobrazit Lupa Okno
T T T T S S S S - S T S S-S SRR -S|
- x 5
x -
- || .
Vysledky

"Lorem-ipsum9

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

~ totamrem-aperiam-eaque-ipsa,-quae-ab-illo-

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

Nastaveni orientace stranky definuje dokumentu bud’ na vysku nebo otoceni na Sirku. otrit?ntace
Provadime tyto Gpravy napf. pomoci samostatného nastroje na kart® RozloZeni ™™™
stranky.

CICE

oubor Domd VioZzeni Mavrh

— Konce - Zyeétiit odsazer
1 <. o pes —
§ZDCIE|D‘.‘EHI radka~ | 2=Vlevo: |0

3 ryafeni =
bc Délenislov - =€ Vpravo: |0

ul

. xLl-l-E

=T

Hledani je pozastavene, | Bl

Nadpisy Stranky Vysledky

4 | grem ipsurm
Memo

At vero

Nastrojem Velikost stanovime vychozi format dokumentu. Implicitné je nastavena f°m|1ékt s:rénky
velikost na format A4. - velikos
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CICE

Soubor Domi Vlozeni E Reference Korespondence Revize Lobrazeni

@ Iibw?l-* ID % ¥ Konce - Fvétiit odsazeni Mezery

L : ' {01 Cislovani fadkii>  3=Vlevo: 0cm - 1= Pied: 2b. : _
Okraje Orientacl Yelikost Sifupce 2 . — — | Pozice Zali
- - - - b Délenislov~ =& Vpravo: |0 cm - |¢=Za |0b - i
|:| Letter - Cdstavec ]
Navi 21,59 cm = 27,94 cm - E Co e 1 2 .3
avigace
g Letter Small

21,59 cm x 2794 cm
et

|:| Tabloid
Hledani je poza: 27,94 cm x 4318 cm

Madpisy ~ 5tr: Ledger

4318 cm = 27,94 cm
4 Lorem ipsurr

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

Statement
1397 cm = 21,59 cm

|:| Executive
18,41 cm = 26,67 cm

A3

=

"Lorem-ipsumS

Sed-ut-perspiciatis,-ur

Ad
21 cm = 297 cm

- 1

2 em < 27 em totam-rem-aperiam-e
A5

L 14,8 em = 21 em Suntf.expllcabO..ﬂ
B4 (JIS)

25,7 cm = 38,4 cm

B5 (JIS)
18,2 crm = 25,7 cm . N em O Tl-

g ~ Nemo-enim-ipsam-vo

21,59 cm x 33,02 cm

Dali velikosti papiru... - magni'dOlorES'EOSJ'ql

Rozdéleni textu do sloupcll provadime v nastroji Sloupce, kde jsou prednastavené déleni textu
rézné moznosti rozlozeni textu do sloupcd. Text se pak vytvai tak, e po naplnéni P
jednoho sloupce text pokracuje v druhém odstavci a po jeho naplnéni teprve
pokracuje na dalSi strance.
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Vjvoja

b

odsazeni Mezery L& |& Zarovnat -
+ 1= Pred: 0b = N L Seskupit
Okraje Orientace Veliki = | Porice Zalamovat Pienést Pienést Podokno ~_
- - - ©[1=7s: 10b tetr  bliET  dalv vybéry <k Otodit
Odstavec 5 Uspafadat
ey - 8- - 71 -6 -1 -5 -0 - 4.1 3121 F
Navigace
et
Hiedani je pozastavené.
Nadpisy  Stranky
4 Lorem ipsum . .
Nemo Vpravo Lorem-ipsumf
D= I Sed-ut-perspiciatis,-unde-omnis-iste-natus-
Lemo S5 Deii sloupce. b e S SR S
. n error-sit-voluptatem-accusantium-doloremque-
] laudantium,-totam-rem-aperiam-eaque-ipsa,-
by quae-ab-illo-inventore-veritatis-et-guasi-

architecto-beatae-vitae-dicta-sunt,-explicabo.-1

] = Nemof
Nemo-enim-ipsam-voluptatem,-quia-voluptas-
sit,-aspernatur-aut-odit-aut-fugit,-sed-guia-
consequuntur-magni-dolores-eos,-qui-ratione-

nulla-pariatur?-Ut-enim-ad-minima-veniam,-
guis-nostrum-exercitationem-ullam-corporis-
suscipit-laboriosam, nisi-ut-aliguid-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-aliguid-ex-ea:
commodi-consequatur?-Quis-autem-vel-eum-
iure-reprehenderit,-qui-in-ea-voluptate-velit-

veluptatem-sequi-nesciunt,-neque-porro: esse,-quam-nihil-molestiae-consequatur, vel-

3.3 Dalsi vybrané moznosti nastaveni dokumentu

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

-0 = Dokument!. [refim kompatibility] - Word

Domd  Vlogeni Navrh Reference  Korespondence Revize  Zobrazeni  Vjvojai Q@ Reknéte mi,

ﬁ IE %@ Zvetsit odsazeni Mezery E bd |(=_ Zarovnat -

" L . Seskupit
Orientace Velikost Sloupc —| Pozice Zalamovat Pfenést Pfenést Podokno
- - Stranka - text bliz dal wybéru Utoc
vznieff stranky ’m Oznaéuje misto, na kterém konéi jedna stranka a Uspoiadat
zacind dalsi stranka. 5 s FRC TR SRR ARV ¥ | I i 1w 2

Oznaéuje, Ze text nasledujici za zalomenim sloupce
bude zacinat v daliim sloupci.
Obtékani textu

Oddéluje text kolem objektd na webovych
strankdch, napiiklad text titulku od zakladniho textu.

i

Konce oddili

Dl strénka nulla-pariatur?-Ut-e

Vlozi kenec oddilu a zahaji novy oddil na dalsi

-

=l
= Ptb Sumﬂ guis-nostrum-exerc
T iatis,-unde-omnis-iste-natus- suscipit-laboriosam
% e onee st oo s e 'EAEM-ACCUSANtUM-doloremgque- commodi-consequs
= Lt“ka dtam-rem-aperiam-eague-ipsa,: iure-reprehenderit,
m ':tlrcﬂ:"\mlrﬁcnec eddilu a zahdji novy oddil na dalsi liché Ventore'veritatiS'et'quasi' %’.m.m.w
architecto-beatae-vitae-dicta-sunt,-explicabo.-q| illum,-qui-dolorem-
nulla-pariatur?-Ut-¢
- WNMQMmWQﬂ quis-nostrum-exerc
Nemo-enim-ipsam-voluptatem,-quia-voluptas- suscipit-laboriosam

Mezi dalSi uzitecné vybrané nastroje miizeme zaradit Barvu stranky a Ohraniceni

stranky. Nalezneme je v sadé nastrojl Pozadi stranky . nténs,trg/ Barva
stranky a
Vodoznak
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Navigace T
Prohledat dokument g

Madpiry  Suinky  Vislediy

wni sanovy dokumentu,

Zatimco u nastroje Barva stranky je UCel pouziti jasny a zrejmy, nastroj Ohraniceni
nabizi moZnosti mnohem vice a umoziuje detailnéjsi nastaveni. Zménu barvy, format
cary, Sirku Cary, rozvrzeni (jen vlevo, jen vpravo, nahore dole a volné kombinovani).
Zmény mlzeme sledovat v nahledu a aplikovat je bud’ na cely dokument, na oddil
apod.

Thraniceni a stinovani ? *

Chraniceni  Chranifeni stranky  Stinovani

Mastavenr: Styl: Mahled
... ~ Chraniceni nastavite
Zadne kliknutim v diagramu nize
................................................ nebo pomoci tladitek,

Okaolo

stinovani

Prostorové | Barva:

Viastni Sika:

PouZit na:
Efekt: Cely dokument i

il | [ | | [T

™ MoZnaosti..,
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4 Formatovani textu, odrazek, Cislovani, objektii

Po prostudovani kapitoly byste méli zviadnout:
e  provést zakladni formatovani pisma,
e  provést zakladni formatovani odstavce,
e  vytvorit odrazkové a Cislované seznamy,
e  pouzivat nastroje pro vyhledavani a davkové provadéni zmén v textu.
Nastroje pro formatovani textu jsou nejuzivanéjSimi nastroji v aplikaci. Proto je karta Dom
najdeme na karté Domdi. Patfi sem nastroje pro:
formatovani pisma.
odstavci
kopirovani a vkladani objektd 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

Patri sem:

e nastroj pro zménu fontu (typu pisma). Vybér z fontl zalezi na tom, jaké typy pisma mate
v pocitaci nainstalovany. Na rliznych pocitacich je proto rlzna 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 pfi pouZiti neobvyklého fontu
bude text formatovan a zobrazen stejné i na ostatnich pocitacich. Pokud pocita¢ nema dany
font k dispozici, text se nemusi korektné zobrazit, nebo mize dojit k jeho nahrazeni dostupnym
fontem.
Nastroj pro zménu velikosti pisma
Nastroje pro zménu fFezu pisma - tucné (klavesova zkratka CTRL+B), kurziva (CTRL+I)
a podtrzeny text (CTRL+U) s formatovanim cary podtrZeni. Nastroj pro preskrtnuti textu,
vlozZeni 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.

RozloZeni Reference Korespondence Revize Zobrazeni

VloZit )
- ¥ Kopirovat format

Schranka M Odstavec M

4.2 Nastroje pro formatovani odstavcti

Patti sem:
e Nastroj pro vytvoreni odrazkového seznamu
e  Nastroj pro vytvoreni Cislovaného seznamu
e  Nastroj pro vytvoreni vicetiroviiového seznamu
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Nastroje ke zvétseni ¢i zmenseni odsazeni odstavce

Nastroj pro sefazeni textu dle abecedy ¢i Cislovani

Nastroj pro zobrazeni/skryti netisknutelnych znakdi.

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 zménu radkovani.

e  Nastroj pro stinovani.

e Nastroj pro nastaveni ohraniceni.

Vlozeni Mawvrh Rozlozeni Reference Korespondence Revize Zobrazeni

wlln

D Kopiroyat | — —————— £

WVloZit - z aly _ = = == t=_ o In
o ‘:Kupfrmfatfnrmzit R < - A Bl = = = | = Sy - P

Vyjmout Cambria (Nad| = |13~ A A A~ | A == B=v €= 3= 51

Schranka & Fismo & Crdstavec [F]

L -1-|-1-|-§-|-1-|- 3

4.2.1 Vytvoreni odrazkového, Cislovaného a vicelroviiového seznamu

Tyto nastroje se nachazeji v sadé pro formatovani odstavcl proto, ze jednotlivé
polozky seznamu jsou definovany jako odstavec, jedna se tedy o Cast textu mezi
dvéma znaky ENTER. Rozdily mezi jednotlivymi typy seznaml jsou v tom Ze odrazka
je budto grafickd znacka nebo u Cislovaného seznamu fada Cdisel (fimskych,
arabskych) nebo abecedni fada. Zalozku mdzeme také nadefinovat sami vybérem ze
symboll apod.
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Dokumentl [refim komp|

VloZeni Navrh RozloZeni Reference Korespondence Revize Zobrazeni Vyvojaf @ Reknéte mi, co cheete udélat.
sl Vyjmout Calibri (Zaklad =111 = A" & Aa~ & — . €= 3= 5l LIl
| it alibri (Z3kia 2 B ([ === 3 AaBbCeDe AaBbceDe AaBbC AaBbCcl Aat
opirova
Vlezit o 2 iy, A. BEl===1=- 1 is is
’ # Kopirovat formét B I U -ake X, X 7 - A == == | 2 TMormalni TBezmezer MNadpis1 MNadpis 2 Na
Schranka ] Pismo [l Odstavec ]
L 2 I L I [ o 2 | 3 | 4 | 5 | B | A

® - quisquam-est,q
e -~ qui-dolorem-ipsum,|

e - quia-dolor-sit, 1|

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

numquam-eius-modi-tempora-incidunt,q

1. » ut-labore-et-dolore:-magnam, 1|

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

Oba nastroje se pouzivaji tak, ze vytvorime seznam, kazdou polozku jako samostatny vicetroviové

odstavec a kliknutim na nastroj provedeme vybér formatu odrazek ¢i Cislovani. Mirné
obtiznéjsi je prace s vicelroviiovymi seznamy.
Nejprve opét vytvorime seznam polozek i podpolozek...

anun \aniau C e A A == E— " - | S= = £% | | AaBbCcDe] AaBbCcDt Aa
B I U -abex, X' . A-E===i=- H-F - || TNomalni| TBezmezer  Na

Pismo m Odstavec [

-2-.-1‘\-5 1 2 .4 -3 . 4 4 .5

quam-nini-molestiae-conseqguartur,-vel

qui-delorem-eum-fugiat,-quo-voluptas-n
pariatur?q

Polozka-19]
PodpoloZka-1.11]
Podpolozka-1.21
Podpoloika-l.3|1]
Polozka-21]
Polozka-39]
Polozka-49]

bl
a aplikujeme vybrany vicelroviovy seznam.
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oZeni Reference Korespondence Revize Zobrazeni Vyvojar @ Reknéte mi, co cheete u
Ry ~ | Bp | = = == 2
A A Aa =] e = 2L | nasbcene mssbcene AaBhC
. X w.a-B== Ve ™ Lezer MNadpis 1
Aktuilni seznam I
sma [P
(R S Vo (IR S| 1. & o 7
gua?n-mm A svelr-lnum,
1.1.1.

qui-dolore _ ag-nulla:

Knihovna seznami

ariatur?9 ) s
Zédné a) 'RRRRE
iy 110001
b4 (RERRERE
1' - POIOZh I O I U O O
IREERREKS

Clanek [®

2.~ F’Odpﬂ i- 0ddil 1.01
3.~ Podpc e
4.~ Podpg "
5.~ Polozk '

6 " Poloil‘ﬁ Seznamy v aktudlnich dokumentech

Kapitola 1 M

7. - Polozk

1.1.1

Tl & Zménit droven seznamu 3
Definovat novy vicedroviiovy seznam...

Definovat novy styl seznamu...

OIS S LAy ]

Na prvni pohled se vytvori opét jednolroviiovy seznam. Neni tomu ovSem tak, dalsSi
Uroven vytvofime opakovanim postup. Vybereme polozky nizSi urovné, znovu
otevieme nastroj a vybereme polozku zménit Uroven seznamu.
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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 |

T AT T T T A r .
ua%-nlnl 1.1 svel-num, -
111 nmmmn—
qui-dolore stas-nulla-

Knihovna seznamii

pariatur? Y

Fadné a)
iy
-~ Polozk
- Clanek | Madp :
- P"--J'dl:)"'f:| P Oddil 1.04 t= | | 1.1 Nazp= 2
. (&) Nadpis 2 1.1.1 Nadpis 2

.~ Podpc
Pod pﬂ l. A: Ilf?fl'rtul? 1 Nax

SApIS £

i
[X]

1. Nadpis

-+ Polozk

+

|< Seznamy v aktudlnich dokumentech

Poloz

N o WN R
+

1.
.~ Polozk| ..

T.1.1.

& Zmenit droven seznamu

Definovat novy styl seznamu... ( 11

IS S LAy [l 111 — Urowven 2 -

\/

111
11111
111111
111111
O T I

111111111

Vysledek vypada nasledovné.
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1. Polozka 1
1.1. Podpolozka 1.1
1.2. Podpolozka 1.2
1.3. Podpolozka 1.3

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

Dilezita pasaz textu

Timto zplsobem vytvarime i dalsi Grovné. Pokud bude v polozkach i dalsi delsi text, je
dobré jeho vlozeni ponechat az na zavér, tedy az potom co mame vytvoren kompletni
viceurovinovy seznam polozek. Vyhneme se tak zbyteCnym problém pfi navazovani na
jiz existujici seznam pfi pridavani dalSich poloZzek nebo textd do jiz existujiciho
seznamu.

4.2.2 Formatovani odstavci

Formatovani odstavcd realizujeme pomoci nastrojl, 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 né&jaké méné casté
nastroje pribudou.
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Odstavec ? >

DOdsazenia mezery  Tok textu

Obecng

arovnant: Do bloku '

[Zadné)

Hadkovani:

Masabky

Mahled

Ukdrka Ukdcka Ukdrka Ukdrka Ukdrka Ukdoka Ukdrka Ukdoka Ukdoka Ukdcka Ukacka Ukdcka Ukadcka Ukacka
Ukarka Ukarka Ukdrka Ukdrka Ukdrka Ukaska Ukdrka Ukaska Ukarka Ukacka Ukacka Ukacka Ukacka Ukacka
Ukidrka Ukaoka Ukacka Ukacka Ukdocka Uhaoka Ukaoka Ukaoka,

Tabulataory... Mastavit jako vichozl Storno

VSimnéte si zde polozky Odsazeni. Tento nastroj funguje tak, Ze posune cely
odstavec od definovaného okraje dle nastaveného parametru vlevo ¢i vpravo. Jesté
zde pribyl nastroj Specidlni a taktéz parametr o kolik desetin centimetru chcete
zmeénit. Tento nastroj umozni napriklad odsadit pouze prvni rfadek o stanovenou
hodnotu.

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

4.3 Vyhledavani casti textu a nahrazovani textu textem

Ur¢ité jste nékdy fresili problém, kdy jste potrebovali v dlouhém textu vyhledat
konkrétni slovo, pojem apod. Nyni si ukaZzeme jak se vyhnout ru¢nimu prohledavani a
procitani textu.

Pro vyhledavani textového retézce v textu slouzi v MS Word nastroj Najit na karté :vhtledér\]/a’m’
v 7 . f XTOV
Domii v sadé nastroji Upravy. ene

fetézce

Diilezita pasaz textu '
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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.

Dokurment] [redim kompatibiity] - Word

nabbceo| Assbeetx AaBbC AaBbcel AaBbcel AAH assocer acsbcen aosbeco Ceu AaBBCCDC 408BCEDL
I Normaini| TBezmezer  Wadpis]  Nodpis2  Nedpisd  Nisev  Podnadpis Zadlesand.. Zddranéni Zdinumb-

ed geusamus-et-iusto-odio-dignissimos-
ducimus,-qui-blanditiis-praesentium-

voluptatum-deleniti-atque-corrupti,-quos-
dolores-et-quas-molestias-excepturi-sint,-

obcaecati-cupiditate-non-provident, similique:

Spusténim nastroje se zobrazi v levé Casti okna podokno Navigace, kde zadame podokno
hledany vyraz anechdme prohledat zvoleny textovy element. Pomoci dFive 292
popsaného prepinaCe prochazime text po jednotlivych kapitolach oddélenych
nastylovanymi nadpisy nebo po jednotlivych stranach.

Dalsi uziteCnou moznosti je nahrazeni textu jinym textem (i na Urovni znaku). Nastroj nahrazeni
v vr ’ ;. ’ v vov s , textového
opet pristupny pomoci ikony nebo klavesove zkratky CTRL+H. Po spusteni se spusti ierssce

dialogové okno.

F -
Najit a nahradit |2
-
Nahradit | Pfejit na

et [=]

ahradit im® ET =]

Q0

Vice > > | Mahradit | | Nahmaditvie | | Najitdalsi | | Zavit |

%

Nastroj umoziuje vyménu pomoci selekce Najit dalSi - Nahradit, nebo vyménu
v celém dokumentu pomoci Nahradit vse.
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5 Vybér objektli a manipulace s nimi

Po prostudovani kapitoly byste méli zviadnout:
e provést vybér textu na Urovni fadku, odstavce, pripadné vybér textu v celém dokumentu a to
pomoci nékolika metod
e manipulovat rliznymi druhy objektd,
e pouzivat nastroje schranky.

Priivodce studiem

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

Pouziti téchto funkci se neliSi od funkci, které zname z prace operaCnim systému.
Popisované nastroje vSak maji i sva specifika. Nejprve je dllezité, umét vybrat ¢asti
textu Ci objektd, které budeme chtit kopirovat.

Vybér textu Ize provadét nékolika zplsoby:

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

e Vybér pomoci klavesnice (zrychleny) — liSi se od pfedchoziho zplisobu v pouZiti dalSich
klaves pro urychleni vybéru. Postupujeme stejné jako v predchozim pfipadé stiskem klavesy
Shift, a dale pokracujeme takto:

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

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

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

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

Vybér slova pomoci mysi — 2x poklepani levym tlacitkem mysi na slovo jej vybere.
Vybér fadku pomoci mysi — 1x poklepani levym tlacitkem mysSi v oblasti okraje pred
vybiranym radkem.

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

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

e Vybér veskerého textu v dokumentu — soucasnym stiskem klaves Ctrl + A dojde k vybrani
veskerého textu a dalSich objektd (napfiklad obrazkd) v dokumentu.

Vybrany text se liSi od nevybraného obarvenim podkladu Sedou barvou.

Vybér textu
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CACICILAQLIVIITII I WGV DU IS DUDLI LT

laboriosam,-nisi-ut-aliquid-ex-ea:commodi-
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-

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

Nesouvisly vybér textu slouZi k vybéru ztextu zvice mist odstavce ¢i celého
dokumentu. Vybér se provadi stiskem klavesy Ctrl a oznacenim mysi oblasti
k vybéru. Bez uvolnéni tlacitka Ctrl vybirdame text z dalSich mist v textu. Pfi
stisknutém tlaéitku Ctrl nemlzete pro navigaci v dokumentu pouzit kolecko mysi.
ProtoZe tato kombinace zplsobi zménu Urovné priblizeni.

Tt St 0 Nl el e E N N B D ] WA W ] T D o el P

laboriosam,-nisi-ut-aliquid-ex-ea:commodi-

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-laharineam .nici-nt.alifanid.av.aa.

Oznacit mliizeme nejen text ale i tabulku. Tabulku ozna¢ime mysi, podobné jako Vybér objektt

text. Kurzor mysi umistime nad bunku tabulky, kde zacne vybér. Stlacenim levého
tlacitka a tahnutim vybereme pozadovanou oblast tabulky. Pfi zobrazeni Rozlozeni pfi
tisku mdZeme celou tabulku vybrat tak, Ze pfi kurzoru mysi nad tabulkou se v levém
hornim rohu tabulky objevi Ctverecek se Sipkami. Na néj klikneme.

+
|

Stejné jako u textu a tabulek, mizeme oznacovat i dalsi objekty. Pfi oznaceni
objektu se vjeho rozich objevi uchyty, pomoci nichz s objektem mbZzeme
manipulovat. Vybér jednoho objektu provedeme kliknutim levym tlacitkem mysi
kamkoliv vné objektu. Vice objektd vybereme za pomoci stisku klavesy Shift a
pomoci mysi oznaceni vSech objektl, které budeme presouvat. Po dokonceni vybéru
uvolnime klavesu Shift. Zmacknutim a drzenim levého tlacitka mysi kdekoliv nad
nékterym z vybranych objektd a presunem kurzoru mysSi provedeme premisténi
skupiny objektd, ktera si zachova relativni rozmisténi vici sobé.
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Ovladaci prvky v rozich objektu umoznuji proporcionalni
zvétseni/zmenseni objektu. Neproporcionalni zvétSovani/zmensovani umozniuiji
kolecka umisténé veprostred stran. ZvétSovani i zmenSovani provadime stlacenim
levého tlacitka mysi nad ovladacim prvkem, a soucasnym tahem mysi ve sméru
pozadované zmény objektu. Posledni ovladaci prvek - kolecko se Sipkou - umoznuje
nataceni objektu ve sméru ci proti sméru hodinovych rucicek.

Pro zajemce

Oznacovani objektl vyuZijete pfi kopirovani a vkladani textu. Kopirovani vytvori
presnou kopii textu, objektu, anebo tabulky, ktera je uloZzena ve schrance. V pripadé
textu se kopirovanim prenasi i formatovani textu. Toto ale neni podminkou a
je mozné si vybrat, jak text vlozit, aby do dokumentu pasoval podle nasich
pozadavkl. Kopirovani vSech druhll se déje za pomoci schranky Windows ¢i schranky
MS Office, jak se dozvime dale. S kopirovanim souvisi i Vyjmuti. Vyjmutim vybrany
text ze svého mista zmizi a my jej mlzeme vlozit na jiné misto. Postup kopirovani (i
vyjmuti je stejny, liSi se jen tim, jak se naloZi se zdrojovym textem nebo objektem.

Provedeme vybér pozadované Casti textu nebo objektu.

Provedeme zkopirovani/vyjmuti do schranky Windows.

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

PN =

Zkopirovat a vyjmout mizeme nékolika zplsoby:

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

e Mys

e Kopirovani — na vybrany text nebo objekt klepeme pravym tlacitkem mysSi a vybereme
polozku Kopirovat.

e  Vyjmuti — stejné jako kopirovani, s rozdilem vybéru polozky Vyjmout.

am, nisi ut aliquid ex ea com

| X Wy
nder| = "o tate ve
E® Kopirovat
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Synonyma 3
@g PreloZit
« B Odkaz
admi 2 nostrur

t,:l Mowy kementar
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MyS milzeme vyuzit i bez pouziti pravého tlacitka a vybér a vyjmuti vybraného textu
provést na karté Domi pomoci tlacitek Vyjmout a Kopirovat.

Soubor VloZeni MNavrh

S ¥ Vyjmout
E@ Kopirovat

Vit .
= ¥ Kopirovat format B I U-a&x

Adobe Gothic - |11

schranka [ Fism

Kopirovat (Ctrl+C) L

Naw x

Umoznuje vioZit kopii
wybéru do schranky, abyste
Prohl| ji mohli viofit nékam jinam., O ~

]

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

e Klavesovou zkratkou Ctrl + V. Provede vioZeni na misto kurzoru v dokumentu.
Stiskem tlacitka Vlozit na karté Domdi.
Pomoci nabidky MoZnosti vloZeni, kterou zobrazime pomoci kliknuti pravého tlacitka mysi na
pozadované misto vloZeni v dokumentu.

Vlozeny text nejen ze je zkopirovan, obsahuje i plvodni formatovani zdrojového
textu. CoZz mlZe v nékterych pripadech zplsobovat komplikace. Proto Office
umoznuje vice zplsobl vloZeni textu. WloZit jinak jak se funkce nazyva, mlzeme
z nabidky po stisku pravého tlacitka anebo stisknout tlacitko s Sipkou pod tlacitkem
Vlozit na karté Domd. Na vybér jsou tfi zplsoby:
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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.

e  Treti tlaCitko Obrazek, vloZi vybrany a zkopirovany text jako obrazek.

e Zachovat pouze text, vlozi pouze neformatovany text.

Pokud casto kopirujeme z r@znych zdrojt s rliznym formatovanim a je nutné stale
vkladat pomoci tlaCitka Zachovat pouze text, je mozné si praci usnadnit spravnym
nastavenim programu. K nastaveni se dostaneme stisknutim tlacitka Soubor —
Moznosti — Upresnit.

Moznosti aplikace Word ? X
ARIUGNZOVaTs0yT pouTE VDErn LdUNUVdL PreEdtrioir VAOUT TISTovdTnT d UUTdLeK -
Obecné . . ; )
| Povolit zadani po kliknuti
Zobrazeni Vychozi styl odstavee: | Normalni A
Keontrola pravopisu a mluvnice | Mabizet polozky automatického textu
Ulogit Mevytvaret automaticky hypertextovy odkaz na snimek obrazovky
Jazyk Autematicky pfepinat klavesnici podle jazyku ckelniho textu
Upfesnit Vyjimani, kopirovani a vidadani
Pfizplisobit pas karet Vkladani ve stejném dokumentu: Zachovat formatovani zdroje (vychozi) ~
Panel nstroji Rychly pfistup Vildanr mezi dokumnenty: Zachovat formétovani zdroje (vychozi)
Dopliiky Vkladani mezi dokumenty v piipadé konfliktu definic styld: | PouZit styly cile (vychozi) 4
Centrum zabezpedeni Vkladani z jinych aplikaci: Zachovat formatovani zdroje (vychoz) ~
Zpisob vkladani obrazkd: Rovnobéiné s textem ¥
| Zachovat odrazky a Eislovani pfi vkladani textu s moZnosti Zachovat pouze text
Pouzivat klavesu Ins pro vkladani
| Zobrazovat tladitke Moznosti vlozeni pfi vkladani obsahu
| Pouzivat inteligentni vyjimani a vkladani (i MNastavenl,..
Velikost a kvalita obrazku | @ Office NEW -
Zahodit data dprav G
Mekomprimovat obrazky v souboru G
Mastavit vychozi cilovy vystup do: | 220 ppi 57
Graf | @i Office NEW -
| Vlastnosti nasleduji datovy bod grafu G
Zobrazit obsah dokumentu -
OK Storno

¢ Vkladani ve stejném dokumentu — plati v ramci jednoho dokumentu.
Vkladani mezi dokumenty - vztahuje se vice dokumentt aplikaci baliku Office
Vkladani z jinych aplikaci — tyka se aplikaci, které nepatti do skupiny MS Office. Mlze to
byt napfiklad internetovy prohlizec.
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Tyto tfi polozky maji shodné moznosti nastaveni a jejich nazvy a funkce odpovidaiji
drive prestavenym tlacitkim moznosti vkladani:

e  Zachovat formatovani zdroje (vychozi)

e  Sloucit formatovani

e  Zachovat pouze text.

Jak jsme jiz uvedli, je mozné kopirovat text a objekty, je vSak také mozné kopirovat
i vlastni formatovani. Pokud je na text pouzito né&jaké formatovani, je mozné toto
jednoduse zkopirovat na dalSi text. Kopirovani formatu velmi urychli Upravu
dokumentu. K uziti stejného formatovani vicekrat vede nékolik zplsob(:

e Pro format textu, ktery chceme vickrat pouzit, mlizeme vytvorit Styl. Styl pak aplikujete na
pozadovana mista v textu.
e Poufziti tlatitka Kopirovat format. Nejprve vybereme formatovany text a poté na karté Domti

Ly o p p ¥ Kopirovat format v —_
zméackneme tlacitko Kopirovat format FPIEVEETONTEE U kurzoru mysi 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 moZzné 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 klavesové zkratky Ctrl + Shift + C. Format textu z vybrané
oblasti je zkopirovan. Ted je mozné vybrat text, ktery chceme formatovat a stisknout
kombinaci klaves Ctrl + Shift + V pro vlozeni formatu. Vkladat format mlzeme pouzit
opakované.

5.1 Pouziti schranky

Schranka se pouziva pro uchovani textu a objektll v rdmci celého operacniho systému
Windows. Tato schranka ma pouze jednu pozici. DalSim vyjmutim ¢i kopirovanim se
pfedchozi obsah ztrati. Schranka Office slouzi pouze pro vkladani do dokumentd a
dalSich aplikaci sady MS Office. Z pohledu operacniho systému je mozné pouze
vkladat posledni vyjmuté ci kopirované polozky ve schrance.

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

&

S ¥ Kopirovat format
schranka I

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

Schranka
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Domi

Ci
VloZit
= ¥ Kopirovat format
schranka a
Schranka ~ X
WloZit vie

Vymazat vie

Kliknéte na polozku, kterou
cheete vioZit:

@] rerum hic
H:f] Itaque earum
@] 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 plnd, postupné mizi nejstarsi objekty a jsou nahrazovany
novymi. Po kliknuti na polozku ve schrance se provede vlozeni na misto kurzoru
v dokumentu. Najeti mysSi na polozku ve schrance zobrazi tlacitko s Sipkou.
Zmacknutim tohoto tladitka zobrazite moznosti polozky. Je mozné polozku vlozit,
nebo odstranit ze schranky.

ﬂzj Itaque earum N

=3

@ recusandae -
=S

ﬂzj etz &D VloZit ]
/< Odstranit

@ autem

ﬂzj ut aut reiciendis
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Polozky ze schranky mdzete vlozit vSechny naraz pomoci tlacitka Vlozit vse.
Schranku mUzete také vycistit od vSech polozek tlacitkem Vymazat vse.

Schranka ma jesté nékolik moznosti nastaveni, ty jsou pristupné po zmacknuti tlacitka
Moznosti ve spodni Casti okna schranky.

Zobrazovat schranku Office autornaticky
Zobrazovat schranku Office dvajitym stisknutim klaves Ctrl+C
Kopirovat bez zobrazeni schranky Office

Zobrazovat ikonu schranky Office na hlavnim panelu

Pfi kopirovani zobrazovat stav u hlavniho panelu

{==]
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 skrytd. Po jejim zobrazeni jsou vSechny polozky viditelné.

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

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

tabulkou schranky.

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

Po prostudovani kapitoly byste méli zviadnout:
e  Vytvorit tabulku pomoci nékolika metod a nastrojd,
e pridavat a odebirat sloupce a fadky v tabulce,
e upravovat parametry fadkd a sloupct.

Priivodce studiem

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

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

6.1 Moznosti tvorby tabulek
Pro vytvoreni tabulky je nutné se prepnout na kartu VloZeni. Zde nalezneme nastroje
pro tvorbu téla tabulky. Prvnim zplsobem vytvoreni tabulky je taZeni mysi pres
Ctvercovou sit/, ¢imz definujeme pocet sloupci a radkl vznikajici tabulky.

Dlokume|

Rozlozeni Reference Korespondence Revize Zobrazeni Vyvajaf Q Reknéte mi, co cheete uc

D\' r-\'.':l-',-'-‘-,' FDSmart;!\rt ﬁStore 'ié\,' |—_1|'i Ej .||._
N Graf ] = e
Titulni  Prazdnid Wonec  Tabulka JPbrizky Online Obrazce Ikony ) .‘Mojr:cloplhk" . Online Odkaz ZaloZka KfiZovy Kome
strinka v stranka str¥gly obrazky - 14 Snimek obrazovky - ’ video odkaz
stranky Tabulka 7 = 5 ustrace Dopliky Multimédia Odkazy Kome
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VloZit vie DDD
Vymazat vie EE E
Kliknéte na poloZku, kterow
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. 1@ vesttsbulk.. Administrator
ﬂzj rerum hic I Mavrhnout tabulku

E[';! Tabulka Excelu
B Rychlé tabulky 3

@ Itaque earum

@ recusandae |

r~|

DalsSim zplsobem je nadefinovani presného poctu sloupcd a tadkd pomoci
dialogového okna spusténého pomoci nastroje Vlozit tabulku.
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E['a Tabulka Excelu
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FA  Rychlé tabulky 3
ﬂ:j recusandae _
Vlofit tabulku ? >
Velikost tabulky
Pofet sloupcd: 5 =
Poiet fadkd: 2 =

Wlastnosti automatického pfizpdsobeni

4k

(®) Peyna iifka sloupce: | Auto
() Piizptsobit obsahu
() Piizpdsobit oknu

] Mastavit jako wechozi u nowch tabulek

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

6.2 Nastroje pro Gpravu velikosti sloupcti a radkt
Pro dalSi Upravy tabulky jsou k dispozici nastroje v mistni nabidce pristupné kliknutim
pravym tlacitkem v tabulce. MGZzeme napriklad pfidavat ¢i odebirat burky ve sloupcich

a v radcich.
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x B Vet sloupce naprave
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mm  Styly chraniceni gm Vledit burky...
Pfizplsobit 3

Uﬁ Smér textu...

VioZit titulek...

Vlastnosti tabulky...

U@l @

Novy komentar

Moznosti nastrOJe pro pridani bunék jsou samozrejmé zavislé na umisténi kurzoru
v upravované tabulce. Stejné nastroje pak nachazime také na pasu karet na karté
Nastroje tabul podkarté Rozlozeni.
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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 bunky ¢i skupiny bunék, musi byt oznaceny (vybrany).

6.3 Nastroje pro grafickou Gpravu tabulky

Grafické Upravy tabulky, které budete provadét pravdépodobné nejcastéji se budou
tykat zmény ohraniceni bunék a jejich obarvovani. Nastroje potiebné pro tyto Upravy
naleznete opét na karté Nastroje tabulky, tentokrat na podkarté Navrh.

nastroje pro
pridani fadkd
a sloupct
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Zde nejprve nastavime parametry pro ¢aru ohraniceni tj. barvu, typ ¢ary a jeji Sitku a deﬁnova;nj
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Ohraniéeni a stinovani...

Obdobné pracujici nastroje také nalezneme v mistni nabidce tabulky, tedy po kliknuti ohraniceni

’ V7, v v ’ s s 7 ’ ’ . bunék tabulky
pravym tlacitkem, v polozce OhraniCeni a stinovani. Pomoci nastroje Guma ;jejich
miZete odebirat jednotlivé spojnice v tabulce. Obdobny efekt dosdhnete i pouzitim obarveni -

nadefinovani bilé barvy dané spojnici pomoci nastroje Styly ohraniceni. stinovan!

E X Vyjmout =
E® Kopirovat
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Mowvy komentar
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6.4 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 VlozZeni. Text, ktery
chceme prevést na tabulku musi byt vybran.

Dokumentl [reZim kompatibility] - Word

RozloZeni Reference Korespondence Revize Zobrazeni Vyvojai Q Reknéte mi, co cheete udélat.
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sapiente delectus, ut aut reiciendis voluptatibus maiores alias consequatur aut
i HEE 0g sapiente delectus, ut P g s
e vloit: 1
EEE Bl asperiores
EEE mE
r: . ra ‘—\
iz Jan+Novak+M+23.5.1984+Petr+Spacil+M+3.2.1980+Jana+Smutna+F+5.5.1986
rerum hic ol
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ftaque earum @
B Rychléta |)nosiuje rozdélit jeden
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recusandse 7| | stoupel
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| sloupec celjch jmen na
et aut officiis h samostatné sloupce, které
i budou obsshovat jména a
] pfjment.
autem 3 Miizete si vybrat, jak ma
i rozdéleni vypadat, jestli ma
mit pevnou Eifku, nebo se
ma rozdélovat za kazdou
ut aut reiciendis o Earkou, teékou nebo jinym

znakem.

@ 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 budoucitabulce jiz nikde vyskytovat), kterym
jednoznacné oddélime jednotlivé polozky v fadku a sloupci tabulky.

Pokud je nutné, dodany text upravime a mlzeme pfitom pouZit nastroj pro
nahrazovani znakd pfistupny klavesovou zkratkou CTRL+H, pomoci néjz mlzeme
provadét selektivni zaménu znakl (v nasem pripadé pravdépodobné znaku mezery za
nami zvoleny oddélovac). Pokud je treba pridame jeSté radek obsahujici polozky
budouciho fadku zahlavi tabulky.

Pak jiz staCi pouze spustit nastroj pro prevedeni textu na tabulku, vyplnit pocet
sloupcll, do nichz potfebujeme text rozdélit, zadat vybrany oddélova¢ a pripadné
upravit dalsi nabizené parametry budouci tabulky.
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Jan+Novak+M+23.5.1984+FP My +Spacil+M+3.2.1980+]ana+5mutna+F+5.5.19864

Prevést text na tabulku ? x

Velikost tabulky

Pofet sloupod: 4]

Podet fadki: 3 =

Vlastnosti automatického pfizpdsobent
(®) Peyna iifka sloupce: | Auto =
() Pfizpdsobit obsahu
() Pfizpdsobit oknu

Cddélovade textu

() Odstavee (] =y
(C) Tabuldta

Vysledna tabulka pro text z predchoziho obrazku by vypadala nasledovné.

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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7 Prace s obrazky, moznosti jejich formatovani.

Po prostudovani kapitoly byste méli zviadnout:

Vyhledat a vloZit obrazek v rlznych grafickych formatech do textu,

upravit parametry obrazku - absolutni velikost, barevnost, datovou velikost apod.
orezavat a komprimovat jednotlivé obrazky,

provést hromadnou kompresi obrazk& v dokumentu.

7.1 Ziskani obrazku, grafické formaty

Priivodce studiem

Obrazky lIze ziskavat i vytvaret mnoha zplsoby. Do textu mizZeme vkladat vlastni
fotografie, kresby vytvorené v néjakém grafickém editoru, v programu Malovani nebo
primo 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 mlzete pouzit ve vytvareném textu jsou tzv. rastrové
formaty. Mezi né patri soubory s koncovkou*.jpg, *. jpeg,*.png, *.bmp, *.gif, *.tiff a
mnoho dalSich. Rastrové obrazky jsou zjednodusené receno tvoreny mrizkou
(rastrem) obrazovych bod{. Bod si mlzete predstavit jako jednobarevny ctverecek o
urcité velikosti.

Obrazek je tedy mnozina téchto bodl. Mame-li dva obrazky o stejném rozméru napf.
10cm x 15 cm, kvalitu obrazku urcuje pocet obrazovych bod( v Fadcich a ve
sloupcich. Kvalitnéjsi obrazek ma samoziejmé na stejné ploSe vice obrazovych bodd a
zvétSeni, aniz by byla patrna zména kvality. Pfi zvétSeni méné kvalitniho (resp. méné
datové narocnéjSiho) obrazku zacnou mizet detaily a jsou patrnéjsi jednotlivé
obrazové body- obrazek se rozpadne na ,kosticky".

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

Pro zajemce

Komprese obrazku probihd v podstaté tak, ze se slucuji barevné body se stejnym ci
pribliznym vektorem barev do barevnych oblasti. Ta se pak chova a je uchovana jako
barevny bod. Kazdy barevny bod vyzaduje, aby o ném byla v paméti uchovana
informace o jeho poloze a barevny vektor, tj. Groven jednotlivych barevnych kanall
(model RGB - Cerveny, zeleny a modry barevny kanal), z nichz jsou barvy v pocitaci
vytvareny. Jsou tak potlaceny jemné nuance mezi dvéma barevnymi body. Pro
predstavu, komprese na 75 % je vétsinou pozorovatelll nerozpoznatelna.

grafické
formaty

rastrové
obrazky

komprese

/@
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O komprimaci obrazkli v MS Word si mdzZete precist o néco nize, v Casti vénované
Upravam obrazkd.

7.2 Moznosti viozeni obrazki

Cest jak vloZit obrazek do textu je nékolik:
1. nejjednodussi cestou je otevieni adresare, v némz je obrdzek 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.

H ©- v

-
Soubor Domi @ Mawvrh Rozlozeni Reference Korespond
LS L | D lj\ Ty A FD SrartArt
3 P

ﬁ D [ C] &5 @ i/

] ] ) = 1l Graf
Titulni Prdzdna Konec Tabulka® Obrazky @nline Obrazce Ikony
stranka * stranka stranky - brazky v 4+ Snimek obraz
Stranky Tabulky Ilustrace
) | Ze souboru . - |
Schranka ~ % o
Umozhuje vloZit cbrazky z
Wlogit vie vlastniho poditade nebo z
. Jinych poéitaéd, ke kterym
Vymazat vie jste pfipojeni.
Kliknéte na poloZku, kterou
chcete vloZit: ﬂ Dalsi informace
I;J__j [T}
m:f] rerum hic m

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

7.3 Moznosti Uprav a formatovani obrazk

Jakmile se nam podafi umistit obrazek do dokumentu, mizeme jej pomoci MS Word
upravit. Moznosti jsou samoziejmé omezenéjSi nez u specializovanych grafickych
aplikaci, ale pro zakladni Upravy nabizi vcelku dobré moznosti.

Kliknutim na obrazek jej vybereme. Zpfistupni se Nastroje obrazku a nova karta
Format, kde najdeme hlavni nastroje k Gpravam. V levé Casti se nachazeji nastroje

pro Upravu jasu, kontrastu, zmény nastaveni barev (na Urovni barevnych filtrd).
nastroje
obrazku
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rizku  Dokumentl [refim kompatibility] - Word

Q Reknéte mi, co cheete udélat.

Roebrat  Automaticke
adi opravy~

[E]]

Privodce studiem

Dllezitym nastrojem je Komprese obrazkdl, o niz jsme se zmifovali jiz dfive. DlleZita
je hlavné u dokumentd, které jsou velmi rozsahlé nebo obsahuji-li velké mnozstvi
fotografii. Nemusi se jednat ani o fotografie ve velmi vysokém rozliSeni, aby vytvoreny
textovy soubor byl datové objemny. I 20 fotografii ve standardnim rozliSeni mdze
z takového dokumentu vytvorit datové obrovsky soubor. Problém pak miZze byt
i pouhé odeslani takového souboru emailem.

Komprimovat obrazky ? X

Moznosti komprese:
Pouzit pouze pro tento obrazek
Qdstranit oriznuté oblasti obrazkad

Rozliseni:
Vysoka vérnost: zachovani kvality pdvodniho obrazku
HD (330 pixeld na palec): dobra kvalita pro displeje s vysokym rozlidenim (HD)

Tisk (220 pixeld na palec): Vynikajici kvalita na vetSiné tiskaren a obrazovek

éﬂeb (150 pixeld na palec): vhodné pro weboveé stranky a pmjektor}-fé

E-mail (96 pixeld na palec): Minimalizace velikosti dokumentu pro sdileni

O0®O

Pouzit vychozi rozliSeni

OK Zrusit
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Komprese se nastavuje v samostatném dialogu (viz obrazek). Mezi moznosti patfi
automatické provadéni komprese pii uloZeni souboru a Odstrafiovani ofiznutych
oblasti obrazkd. Tato volba je velmi uzite¢nd, nebot’ MS Word vam umoziiuje ofiznout
z obrazku pouze ty Casti, které jsou relevantni, ale ofiznuté Casti v dokumentu skryté
zlstavaji dokud nepouZijete popisovanou volbu. Ta ofezané Casti vymaze, ¢imz snizi
datovou velikost obrazku. Pokud orezanou cast neodstranite, je mozno ji pozdé&ji
znovu zobrazit a tim plvodni obrazek rekonstruovat.

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

Nastaveni velikosti cilového vystupu moc moznosti nenabizi, doporucujeme pro
vSechny pripady ponechat tiskovou kvalitu (220 pixeld na palec), prestoZze mate na
vybér jesté dalsi moznosti. Dobra tiskova kvalita se pohybuje okolo 300 pixeld na
palec, vyborna tiskova kvalita se pak pohybuje od 600 pixeld na palec.

V prostredni Casti karty nalezneme nastroj Styly obrazkd, které nam umoziuji na
obrazek aplikovat rlizné grafické efekty. Pokud by vam styly nevyhovovaly, pak vedle
umisténé nastroje umoznuji ménit obrazku tvar, ohraniceni ¢i pridavat efek

Dokumentl [rezim kompatibility] - Word

Ence Revize Zobrazeni Vyvoj F 3 {) Reknéte mi, co chcete udélat.
L3 (=]

.| L Ohranieni obrazku ~ \j
| (- ey =
K3 €
ol - = — il gl mal = amatl| |~ | (3 Efekty obrazki ~ L
— Pozice Zalamovat Pier ) t Podokno Zarovnat

BOZ ’ b text v bli i vybéru
@ [ Usporadat
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(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 Prenést do
pozadi ¢i popredi. Vkladané obrazky se na sebe vrstvi podle okamziku svého vlozeni,

nejpozdéji viozené jsou v nejvyssi vrstvé a naopak. Tyto nastroje nam umozni poradi
vrstev ménit. Vétsi uplatnéni vsak ziejmé maji pokud vytvarite v aplikaci pomoci

nastroje Tvary.

provedeni
komprese v
MS Word

styly obrazkd
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Nastroje pro nastaveni Velikosti umoznuji definovat presné rozméry obrazku a dale ofezavani

obrazek ofezavat.

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

brazku  Dokumentl [rezim kompatibility] - Word

Q Reknéte mi, co cheete udélat.

1ést Pienést Podokno Zarovnat Sesku
tet~  bliz Jal - vybéru
Styly obrazki &~ Uspofadat
p by e 2 3 ) 4 e S e 6 L 7 8 ) 9 e 10 e e 12 13 ) e ) 35y

Petr Spadil M 3.2.1980
Jana Smutnd F 5.5.1986

Oriznuti provedeme uchopenim tahla mysi a tazenim pres obrazek. V okamziku, kdy
levé tlacitko pustite, dojde k ofiznuti obrazku. Nasledné je vhodné provést kompresi
vySe uvedenym zptsobem.

o

obrazk{
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8 Pouziti styl, viceirovinové cislovani kapitol.

Po prostudovani kapitoly byste méli zviadnout:
Definovat pojem Styl, definovat wordovsky odstavec,
aplikovat preddefinovany Styl na text, dokument,

vytvorit novy styl,
upravit stavajici styl.

Priivodce studiem

Moznosti formatovani, pisma, textu odstavcl a dalSich wordovskych elementli 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,
odstavcl ad.

Dilezita pasaz textu

Aby bylo poufZiti styld bezproblémové, je nutné opét pfipomenout spravné definovani
kazdého odstavce. Pripominame, ze odstavec je Cast textu ohraniCena pomoci dvou
znakl ENTER. ,Odstavec" vytvoreny pomoci mékkého ENTERu nelze povaZzovat 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+3a.
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Dokurmnentl [rezim kompatibility] - Wo

Zobrareni Vywojar Q Reknéte mi, co choete udélat.

=-S | EE Y ghebceDc| AsBbccDe AaBbC AaBbCel AaBbeel AAC

== I=- D TMormalni | TBez mezer  Madpis1 Madpis 2 Madpis 3 Maz
Odstavec
1 1 1 E LT T T B -
velit : - - Mhoifiuje zobrazit znacky  15€ uatu r,'VE'I il
e || e Word" ccl:ta*..-'cl_'l a Elalﬁizkr;,-té znaky
Ra rla .rs Excelt formatovani., 0 e TI

*— PowerPointy

To je uZiteéné hlavné pro
*—+ Outlocky pokrodilé dlohy rozloZeni.
*_p ACCess

s |InfoPathy

a Dalsi informace

8.1 K cemu Styly slouzi

Styly nejenze usnadiiuji formatovani dokumentu, pomoci nich mlizete snadno vytvaret
dalsSi textové elementy - napr. obsah, jehozZ tvorbé se vénujeme v dalsi kapitole. Tuto
moznost ocenite obzvlast’ pfi praci s delSim ¢i dlouhym strukturovanym textem.

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

Pojdme se tedy vrhnout do viru StylQ. Styly jsou natolik dlezité a protoze se také
predpoklada, Zze budou uzivateli hojné vyuzivany, proto jsou umistény na
nejpouzivanéjsi karté Domd.

entl [regim kompatibility] - Word

délat.

n )& A |Aa- | el B s
Calibri (Zaklad - |11 ~| A A" | Aa E z aaBbcee | Asetfede AaBbC AaBbCcl aaBbcer QN assbeer acsbeen acsbeed: acsbeco. maBbeede aaBbeeD AaBbe

o BT U -awx WA~ Nizev  Podnadpis Zddrazné.. Zdirsnéni Zdirazné.  Silné ittt Vyrazny

R (R A R A AR AR TR
velit-esse,-quam-nihil-molestiae-consequatur,vel-illum,-qui-dolorem-eum-fugiat,-quo-voluptas-nulla
Eariatur?—{ Konec strink 1

Prednastavené styly jsou pojmenovany tak, aby bylo na prvni pohled zirejmé jejich
pouziti. Napf. Normalni styl je uren pro formatovani bézného textu - odstavc
apod. Styl Nazev - je uréen 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
rlzné styly nadpisd, ale pro nadpisy rlizné Grovné. PouZiti vyjmenovanych styld
ilustruje dalSi obrazek. Z vytvoreného obsahu je pak patrna rozdilnd uroven
Nadpisu 1 a Nadpisu 2. Styl Nadpis 1 se tedy pouZiva napr. pro nazvy kapitol, styl
Nadpis 2 pro podkapitoly.

uloZené styly
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Dokumentl [refim kompatibility] - Word

[EED Korespondence  Revize  Zobrazenl  Vjvoji @ Reknéte mi, co cheste uddlat

5 prameny [4 Vlodit seznam obrazki B Viozit rejstifc :r LEr Vlodit seznam cil itaci
) [ = - =
ad ¢al Eg st -
Inteligentni Researcher  Vlodi Viest Oznatit Oznatit
vyhledavani citaci - £y Bibliografie - titulek o KfiZovy odkaz polozku citaci
namky pod farou w Zdroje informaci Citace a bibliografie Titulky Rejstiik Seznam citaci
2 1 g 1 2 3 4 5 8 ] 1 11 12 13 14 15 & 17

*Obsahf

Lorem:ipsum

[N =T 03T T PPN

[T 1T T PSRRI . |
L= 0 L T A SO UTTTPPPPPOPPTRUPURRPTTPOD |
[POUZitiStylU-Pro NadPIS:-L.0m . g/ e i irinieieeieiineerie st sieiestaiessess Bt teae s eseesesste e sesnesnsssestessessessesseseenses 39|

BUZItI-StyIU PrONAAdPIS 2 I e e cuiieiieieieet ettt e e st es e n et se e st s e e e e

8.2 Aplikace Stylu

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

Diilezita pasaz textu '
®

Pokud je treba oznalit vybrat cely text, pouzijeme nejlépe klavesovou zkratku oznacovani
CTRL+A (od anglického ALL). Stejného Gcinku Ize dosahnout trojitym Kliknutim mysi < &
v oblasti mezi levym, vertikalnim koncem stranky a nastavenym okrajem.

Odstavec vybereme nejlépe dvojklikem ve stejné oblasti jako v predchozim pripadé

jen s tim rozdilem, ze kurzor je v Urovni zvoleného odstavce. DalSi moznosti vybéru
odstavce je troji kliknuti ve zvoleném odstavci.

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

Dale Ize vybrat libovolnou oblast tazenim mysi s pridrzenym levym tlacitkem pres
vybiranou oblast.

Jakmile mame Zadanou oblast vybranou, mzeme pfistoupit k vlastnimu pouZiti Stylu.
Pokud vidime poZadovany Styl v paleté styld, mdzeme na néj 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.
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Dokumentl [refim kompatibility] - Word Piihlsit se

=38 P Najit
= AaBbCcDc AaBpCcDc AaBbC AaBbCc] AaBbCcl Aab AaBbCcC AoBbCcDt AaBbCcDt AaBbCcDi AaBbCcDt AaBbCcDe AaBbCcD: ARBBCCDL AmBBCCDL B Nah
wac
o e THNormalni | TBgfmezer Madpisl  Madpis2  Madpis3 Mizev  Podnadpis Zdiramé. Zdiraznéni Zdiramé.  Silné Citdt  Vyrazny ci.. Odkaz—j.. Odkez—i.. N wE
+ Vybr
nPwkhaest” AaBbcede AaBbC e
E‘ ' -l Nazevkni. TOdstave.. T Nadpis ...
. -y
T A Vytvoit styl
® =+ 2y yymazatformatovani

PN ("3;1 Pouiit styly...

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

1 -+ utdahnre-etdnlare-masnam 9

Po rozbaleni celé nabidky se zobrazi dalSi uZite¢né nastroje, z nichZ velmi prinosnym ?dstr,atnér)f,
je mj. nastroj pro odstranéni formatovani. ormatovan

ntl [resim kompatibility] - Word

e udélat.

. I
2L | | nambcene| asBbcene AaBbC AaBbcel AsBbeel AL assbcer acsbeenc ansbeep: aasbcenc AsBbCeDC AaBBCcDI AGBBCCD: ARBECCDL AABBCCDE

T Mormaélni | T Bez mezer  MNadpis1 Nadpis 2 MNadpis 3 Nazev Podnadpis  Zdlrazné.. Zdiraznéni Zddrazné.. Silng Citat Wyrazny ci... Odkaz-—j.. Odkaz-i.

. AaBbCcDe AzBbCeDe AaBbC

1 ' Nizevkni.. TOdstave.. TNadpis..
. oy

amet,-consectetur,-adipisci-velit,~sed-quia-non-numguam-eius-modi-tempora-incidunt, 9

1.~ ut:labore-et-dolore‘magnam, |

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

8.3 Vytvoreni Stylu

8.3.1 Vytvoreni Stylu z formatovaného textu

Zatim jsme pracovali s preddefinovanymi styly, které jsou v editoru uloZeny. Pokud
mame text formatovat podle specifickych pozadavkd, je mozné si vytvofrit styl vlastni,
pripadné upravit styl existujici. Patrné nejjednodussi cesta k novému stylu je béznym
zplsobem vybrany text zformatovat a nasledné styl ulozit.

Vytvoreni a nasledné uloZeni provedeme pomoci tlacitka v galerii styll, které nam
zprostredkuje polozku Vytvorit styl. Budeme mit k dispozici nasledujici nabidku.

£ Najf

cDv AoBbCcD: AaBbCcDd AgBbCcDi AoBbCcD: AABBCCDL AABBCCDL  AaBbCchu ab_pjak
S wac Ma

éni  Zdirazné.. Silné Citat Vyrazny ci.. Odkaz - je.. Odkaz-in.. Mazev knihy < [:E‘u‘}rl::ll
(P Upra
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Revize Zabrazeni Vyvajar Doplfiky Q' Reknéte mi, co cheete udélat...

AaBbCcDc AaBbCcDe AaBbhC: AaBbCel Aalj AaBbCcL A
TMermalni|| TBez mezer  Madpis 1 Madpis 2 Mazev Podnadpis 2

AaBbCcDe
- E T Odstave...

A4 Vytvorit styl

A Vymazat formatovar
s Vytvofit novy styl
Urnozfuje wytvoiit styl
zaloZeny na formatovani
wvybraného textu,

Ulofime ho do galerie styld,
abyste ho mohli snadno

Znova pouiit,

"5_“}_, Pouzit styly...

BEiny-textq]

Styl pojmenujeme a definujeme jeho typ. V galerii styl( nasledné styl uloZime pomoci
OK..

Wytvofit nowy styl podle formatovani ? >

Nazew
maodelovy text
Mahled stylu odstavee:

Zménit... storno

...pfipadné pokud potfebujeme definovat jesté dalsi nastaveni, tlaCitkem Zménit
zprostfedkujeme dalsi nabidku voleb.
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Vytvofit nowy styl podle formatovani ? x
Wlastnosti
Mazew: madelovy text
Typ stylu: Propojeny [odstavec a znak) =
Styl zaloZeny na: Ta modelovy text pokus e
Styl nasledujiciho odstavee: | 17 modelowy text e

Formatovani

Arial Rounded MT+| |28 |~ | B T U | NG -

=

|
I[1]
il
i
l

1INl
I

+
+

= = +
= = |

Modelovy text

Styl: Zobrazit v Galerii styld
ZaloZeny na: modelowy text pokus

Piidat do Galerie styld [ | Automaticky aktualizovat

(®) Jen vtomto dokumentu () Mové dokumenty zaloZené na této Sabloné

Format = oK

Z predchoziho obrazku je patrné, Ze vtéto dcasti definujeme styl mnohem
podrobnéjsim zplsobem. Kromé detailnéjSiho formatovani textu (na Urovni pisma
a odstavcl nastavujeme font, velikost, fez, barvu a dale zarovnani textu v odstavci,
mezery, odsazeni a dalSi) mlzeme také nastavit parametry typické pouze pro Styly.
My se zaméfime predevSim na tvorbu a Upravu styll pro nadpisy v riznych Urovnich
podle dlleZitosti neboli Urovné konkrétniho nadpisu. Postup pro vytvareni styll pro
jiné Casti textu je samozrejmé analogicky. Styly pro nadpisy maji vSak tu zvlastnost,
ze pokud je pouZijeme, mlzeme snadno dokument strukturovat a tuto strukturu
nasledné zobrazovat jako obsah dokumentu. Postupem pro vytvoreni obsahu
dokumentu, ktery si predstavime dale v textu, vznikne (samozfejmé pro digitalni verzi
dokumentu) interaktivni obsah, kde kazda polozka bude fungovat jako hyperlink
a posune uzivatele dokumentu primo na dané misto v textu.
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Uprava stylu ? x
Wlastnosti
Mazew: nadpis prvni Grovné
Typ stylu Propojeny [odstavec a znak)
Styl zaloZeny na: T3 Madpis 1 o
Styl nasledujiciho odstavee: | 12 Madpis 2 e

Formatovani

Calibri Light (Nadg/~ |16 |~ [ B T

=
£

i
I
Il
If
I
Il
Il
I Th
i 1h
i
i

3
3

Text NADPIS

Pismo: Tuéné, Barva pisma: Modra, Styl: Propojeny, Automaticky aktualizovat, Zobrazit v Galerii styld
ZaloZeny na: Madpis 1
Masledujicr styl: Madpis 2

Piidat do Galerie styld Automaticky aktualizovat

(®) Jen vtomto dokumentu () Mové dokumenty zaloZené na této Sabloné

Format = Storno

My jsme v nasi ukazce vytvorili styl pro nadpisy a protoze potrebujeme aby se
dokument choval vySe popsanym zplsobem, musime nastavit dalSi parametry.
V polozce Styl zaloZeny na: definujeme styl nadpisu a prifadime mu pfisluSnou
uroven. Pokud tedy vytvarime nadpis nejvyssi Urovné, tedy nazev néjakého logicky
vysSiho celku (napr. kapitoly ¢i dokonce Casti — prakticka a empiricka) budeme
vytvaret nadpisy s nizSim poradovym cislem.

V dalsi poloZzce mdzZeme nastavit styl nasledujiciho odstavce, zde jsme nastavili Nadpis
2. Urovné. Pokud v textu nasledné vytvorite Nadpis Urovné 1, potvrdite entrem a na
dalsim radku automaticky budete vytvaret Nadpis 2. Urovné aniz byste museli cokoliv
nastavovat. Pokud budete soucasné mit Nadpis 2 nastaven tak, Ze navazujici styl
bude uréen pro bézny text, po vytvoreni Nadpisu 2 se na dalsim radku bude bez
jakéhokoliv vaseho zasahu text formatovat stylem pro bézny text.

Dalsi obrovskou vyhodou pouziti styld je jejich snadna aktualizace. V pfipadé, zZe
zjistite, ze néjaky libovolny formatovaci parametr nespliuje pozadavky, ¢i nezapada
do koncepce dokumentu (velky font, pouzitd kurziva atd.) nemusite dokument
formatovany pomoci styll cely prochazet a nezadouci formatovani ru¢né upravovat.
Zménu provedete prfimo ve stylu a vSe co bylo danym stylem formatovano, se
preformatuje podle novych parametrd.

Dale si povSimnéte polozku automaticky aktualizovat.
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8.3.2 Vytvoreni Stylu upravou existujiciho Stylu

DalSi mozZnost jak vytvofit vlastni styl, je Uprava stavajiciho. Pokud chcete vytvofit novy styl na zakladé
existujiciho stylu, zformatujte danym stylem né&jaky odstavec a oteviete pro Upravy. Pojmenuijte.
Dilezita polozka je Styl zaloZzeny na...- ta urluje, 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.

Volba Styl nasledujiciho odstavce mlze byt také uzitecna pro zrychleni prace. Napf.
po stylu Mdj nadpis 2 nastavim styl Mij normalni pro bézny text a pokazdé kdy
pouziji styl Mij nadpis 2 pro vytvoreni nadpisu po stisknuti ENTER se automaticky
pouzije styl Mdj normalni.

Pfipomenme dalsi vyhodu styll, jakmile mate dokument nastylovan a zjistite, ze napt.
je nutné provést korekci ve formatovani pisma i odstavce, provedete zménu primo
v nastaveni stylu a nasledné se zména projevi ve vSech odstavcich, kde je styl
aplikovan. DalSi vyhody nastylovaného dokumentu uvadime v nasledujicich ¢astech
textu.
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9 Automatické generovani obsahu

Po prostudovani kapitoly byste méli zviadnout:
e  Vytvofit pomoci nastroje Obsah interaktivni obsah dokumentu,
e  Aktualizovat jiz vytvoreny Obsah.

Priivodce studiem

Jedna z velmi uzite¢nych funkci MS Word, kterou bysté méli ovladat, je automatické
generovani obsahu z kapitol rlznych udrovni. Ty jsou vSak vazané na spravné
nastylovany dokument. Navazeme tak vase dosavadni znalosti se stylovanim
dokumentu. Pokud jste predchazejici témata zatim neabsolvovali, vratte se prosim
k nim a pokracujte az po jejich zvladnuti.

Dilezita pasaz textu

Kazdy vétSi dokument by mél byt vybaven obsahem pro jednodussi orientaci
v dokumentu. A to jak v pripadé dokumentu vytisténého Ci distribuovaného
v elektronické podobé. Automatické vytvoreni obsahu je zalezZitosti chvilky, ale
predpokladem je pouZiti Stylli v dokumentu. Bez pouziti Styli Word nema jak zjistit,
co je nadpis a co odstavec. Pouzitim Nadpisti 1 — 9 jednoznacné urcime nadpis,
a o kterou Uroven nadpisu se jedna.

Pokud je dokument pfipraveny, viozime obsah nasledovné:

1.  Kurzor umistime na misto budouciho obsahu.
2. Na karté Reference klikneme na tlacitko Obsah.
3. Zobrazi se nékolik pfednastavenych vzhledl obsah(. Které mlZzeme rychle pouZit.
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“Obsah{

[T a=T o T U T PR OUUPPURRRTRRRRPORI & ||

.19
[0 1=T 3 o T e TP RRRRRIR.L
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Pro navigaci v dokumentu na urcitou kapitolu je nutné zmacknout klavesu Ctrl a
klepnuti levym tlacitkem mysi na prislusnou kapitolu. Takto se dostanete pfimo na
kapitolu.

Pokud vkladame obsah v pribéhu prace a pridavame kapitoly, anebo jen dopisujeme
dalsi text, je potfeba obsah udrzovat aktudini. Aktualizace obsahu se provadi na karté
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DI Alktualizovat tabulku

Reference tlaCitkem Aktualizovat tabulku .Zobrazi se tabulka

s dotazem, co chceme aktualizovat:

Alktualizovat obsah ? X

Vyberte, co se ma v tabulce obsahu aktualizovat:
O Pouze disla stranek

9]¢ Zrusit

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

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

Samoziejmé obsah se da prizplsobit pozadavkim uZivatele, a pokud nabizené
vychozi moznosti vzhledu obsahu nevyhovuji, je mozné si vytvorit obsah podle sebe.
Pri stisku tlacitka VlozZit obsah se zobrazi okno s podrobnym nastavenim obsahu.
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Obsah ? X
Rejstiik __________________ O bgah Seznam obréazkd Seznam citaci
Nahled Nahled webové stranky
Nadpis 1 ....oooeeveiirrrrriniieree e, 1|~ Nadpis 1 A
Nadpis 2 cveveveereererseseseseesiees 3 Nadpis 2
NAAPIS 3 eoeeereeeeeeeeeeeeeeeeeenenas 5 Nadpis 3
v v
Zobrazit &isla stranek Namisto ¢isel stranek pouzit hypertextové odkazy

Cisla strének zarovnat doprava

Vodici znak: | ... b
Obecné
Eormaty: Podle sablony »
Zobrazit arovné: |3 =

MoZnosti... Zménit...

oK Zrudit

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

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

e Formaty - dalsi grafické podoby obsahu.

e Zobrazit arovné — urcuje, do kterého disla nadpisu bude v obsahu zobrazena polozka. Na
obrazku je Uroven 3, to znamena, Zze obsah bude generovan z nadpisti 1 — 3. Jiné nadpisy,
tedy 4 — 9 v obsahu nebudou.

e Tlacitko moznosti — umoznuje urcit Grovné obsahu jednotlivym styllm.

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

Po prostudovani kapitoly byste méli zviadnout:
e Rozdélit text na oddily,
e  Opatfit text prvkem Konec stranky.

Privodce studiem

Problémy, které Ize feSit pomoci nastroji Oddily a prace s nimi a kterym se dale
budeme vénovat, predstavuji pro mnohé doslova nocni miry. Otazky, napf. jak
oddélit zahlavi jednotlivych stran dokumentd, nebo nastaveni Cislovani stranek od
urcité strany zodpovime nyni v této kapitole.

Oddily slouzi k rozdéleni dokumentu na ¢asti s odliSnym usporadanim. Oddily vytvafime napfriklad:
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 tlacitka Konce. Tato
nabidka ma vic moznosti, nez jen vytvareni oddild a my si je popiSeme.

MNawrh RozloZeni Reference Korespondence Revize Zobrazeni Vywaj
= *# Konce~ Zvetiit odsazeni Mezery
= Konce stranek :
pce —| Pozice Zalamovat Pf
F Stranka - text k
aky 4 Oznaéuje miste, na kterém kondi jedna stranka a =
zacing dalii stranka. [ g o1 2
i Sloupe 1.~ ut-lab
Oznaéuje, Ze text ndsledujici za zalomenim sloupce o
bude zadinat v dalsim sloupci. 2.~ alig [TH
Obtékani textu 3 & OIU
D Oddéluje text kolem objektd na webowych : WWWWME
strankach, napfiklad text titulku od zikladniho textu.
Konce oddil Utenimad
Dalsi stranka .
’|—B] Vlozi konec oddilu a zahdji novy oddil na dalsi MI
strance.
e reprehende.
D Priubéiné
VleZi kenec oddilu a zahdji novy oddil na stejné r
qui dolorern,
2 Suda strinka
|_4H '\-"|C.Z'I' kenec oddilu a zahaji novy oddil na daléi sudé Ut.enim.ad.m
strance. wnnsARARARS
T Lichs stranka aliquid-ex-ea-
VloZi konec oddilu a zahdji novy oddil na dalsi liche . .
b L velit-esse,-qu:
R pariatur?-Ut-e

laboriosam, n
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¢ Konce stranek

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

e Sloupec — u vice sloupcli textu ukonéi psani v jednom sloupci a text pokracuje ve sloupci
dalsim.

e Obtékani textu — oddéluje text kolem objektd na webovych strankach, napriklad text titulku
od zakladniho textu.

¢ Konce oddild

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

e Suda a licha stranka — vlozi konce oddild na pfislusnych strankach.

Konce oddilti a konce stranek jsou neviditelné znaky v dokumentu. Obcas je Konce oddili a
potfeba zkontrolovat spravné umisténi koncl. K jejich zobrazeni, ale i dalSich
formatovacich znakdll, slouzi tlacitko Zobrazit vse (Ctrl+8). Najdete jej na karté
Domii.

konce stranek

Mavrh Rozlozeni Reference Korespondence

o Calibri (Zéklad * |11 ~| A" A Aa~ #fp = ~+iz~'i-. €&E3= 5 Al
Kopirovat
. . B I U ~abex X wy.A. =E=== = b S Ul
¥ Kopirovat format = : L - - " | =
Schranka = Pismo = Odstavec =

: o
ranka Y % 1.~ ut
e Konce oddill jsou pak zobrazeny a daji se mazat stejné jako text. Zobrazeny jsou takto:

i RONEC oddiu (dal3i strénka)

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

Ke zruSeni vazby mezi oddily pouzijeme tlacitko Propojit s predchozim. Toto
tlacitko je standardné stisknuté a oddily jsou spojeny. Toto tlacitko je dostupné na
karté Navrh, a to pouze pokud jsme v rezimu Upravy zahlavi nebo zapati.
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ntl [rezim kompatibility] - Word .adstroje zahlavi a zapau
rence Korespondence Revize Zobrazeni Vywojar ' Reknéte mi, co cheete udélat.
[Ei4 Piedchozi [ Jiné na prvni strance .+ Zahlavi shora: |1,25em o
T p

[ = - L e alsi [ ] Jiné na lichych a sudych strankdch "+ Zapatizdola:  1,25ecm )

Inline | Prejit na Prejgp®a § Zavfit zahlavi

brazky = zihlavi zdpati |[ha f obrazit text v dokumentu Vlozit zarovnavaci tabulator a zépati
Maoznosti Pozice Zaviit

! 2 2 1 3 1 4 1 5 1 [ 1 7 1 i 1 b 1

Propaojit s predchozim
UmoZAuje nastavit
propojeni s piedchozim
oddilemn, aby se dal
pouZivalo stejné zahlavi
nebo zapati.

Zapati - Odd

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

1

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

Oddilt mlze byt v dokumentu vice, kazdy mdze mit jiny druh cislovani i cely obsah
zahlavi a zapati.

Komentare a Sledovani zmén. Word umoziuje praci vice uzivatell na jednom
dokumentu. Tito uZivatelé mohou tvorit obsah a psat komentare k vybranym Castem
textu. Tyto zmény lze sledovat a kontrolovat a pripadné odmitnout.

Formatovani textu - komplexni kol

Upravte a zformatuijte text v pFilozeném souboru v elektronické studijni opore presné
dle zadanych pozadavkl. PoZzadavky najdete také v pfilozeném textu.
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11 Komentare a Sledovani zmeén

Po prostudovani kapitoly byste méli zvladnout:
e  Opatfit dokument Komentafi, resp. je odstranit,
e pouzit nastroj Sledovani zmén, zmény pfijimat ¢i odmitnout.

Priivodce studiem

Jiz od predchozich verzi MS WORD, pocinaje verzi 2007, je moznost pokrocilého
komentovani a sledovani zmén v dokumentu. UZivatelé ziskavaji moznost podilet se
na tvorbé dokumentu, Fidit jeho tvorbu atd.

11.1 Komentare

Vytvareji uzivatelé piSici dokument. Komentare oznacuji Casti textu Ci objekty. SlouZzi Komentate
k popisu véci, které je potfeba v dokumentu provést nebo pripominkam. Komentare

se zobrazuji vpravo vedle stranky. Prvni kdo pouzije komentar, dostane cervenou

barvu. Tato barva zvyrazniuje 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 komentail a jejich Uprava je dostupna pres
polozku na karté Revize pod textem Sledovat zmény a polozka Moznosti
sledovani zmén.

foxtitent motnasti sledovini zmén

- Nemor|

|p Administrator
Nemotenimipsam|

xy2l

magni-dolores-eo:

¢+ quisquam.;
* + qui-dolorem-ipsum, ¥

D p—

*  quia-dolorsitf 5] oara [ p—
b jednotio: | Centimely
amet,-consectetur,-adipisci-velit,-sed-quia-non-numguam-eius-mi| o., -
9| Zobrast oy propejent s testem »

1.+ utabore-et-dolore-magnam, 1 Onsentage papina itk Zachort &l

2.+ aliquam-quaerat,{| ———

3.~ voluptatem.q

o Administrator Pie

|t enim ad minima veniam, quis nostrum exercitationem allam eorporis suscipit « wyyzzt

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

Postup vloZzeni komentare:
1.  Umistéte kurzor do slova pro komentovani nebo vyberte text.
2. Prejdéte na kartu Revize a klepnéte na tlacitko Novy komentar.
3. Zapiste komentar.
4. Klepnutim mysi do dokumentu se vratite k Upravam dokumentu.
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i ference  Korespondence 0. razeni voj
e f \ € - E & Predchozi
i =4 x =
# B Zobrazit revize 27 Daki

yk Ogftranit Predchozi Dalii  Zobrazit  Sledovat Piijmout Odmitnout Porovnat  Elokovat Omezit
C mény - [5]Podokno revizi ~ . = o | ot G

Komentafe Sledovani F] Zmény Porovnat Zamek
\‘l‘l‘a'l‘l‘l'z‘l‘1‘\'4‘\‘5‘\'é'\‘.-‘I‘E'I‘s‘l'l':‘\'ll‘\'12‘\‘11‘\'14'\‘]5‘I‘Q'I‘17‘I'“‘

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: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-suscipj

it hw -in-ea-voluptate-velit- essg
dolorem-eum’ :quo-voluptas-nullg:pasé

0sam,-nisi-ut-a -ea-commodi- consequatur'r’ QLIIS autem-vel- -eum- iure-

upm-nihil-molestiae-consequatur,-vel-illum,-qui-

ur?-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,-

velillum,-qui-dolorem-eum-fugiat,-quo-voluptas-nulla-pariatur?-Ut-enim-ad-minima-veniam,-quis-

nnctrim.avarcitatinnam.ullam.rarnaric.ciierinit.laharineam .nicisitalinnid.aviaa.rammadi.

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

Dokumentl [rezim kon

@ Zobrazeni Vyvojar Q Reknéte mi, co cheete udélat.
" & R a

(L:l B‘} G vs s

dmitnout

-

fedchozi Dalsi Zobrazit | Sledon
komentafe | zmény

mentare Zmény

:W' ! Mi oo A VioZeny a odstranénj tet 0 'M;u:m'
esse,-quam-nihil-molesé E“Zf‘jf_“""a”i thillum,-qui
ur?-Ut-enim-ad-minin - ;c-itl,.r:‘dé rum-exerci
osam,-nisi-ut-aliquid-e equatur?-Q

-ea-voluptate-velitess_, ___............._.__liae-conseq

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

ris-suscipit-laboriosam.-nisi-ut-aliquid-ex-ea:=commod
Zde je mozné kliknutim na poloZzku 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 pfikazu Upravit komentar.

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

Vybrany komentai miizeme také odstranit pomoci tlacitka Odstranit. Nebo klepnutim
pravym tlacitkem mysSi na komentar nebo oznaceny text a vybrat polozku Odstranit
komentar.
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11.2 Sledovani zmeén

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

Dilezita pasaz textu

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

Dokumentl [rezim kompatibility] - Word

& Predchozi
2 Dalsi
nout

Porovnat

S Y. — . S
estiae-consequatur,-vel-illum,-qui-dolorem-eum-fugiat,-quo-voluptas-nulla-
ima-veniam,-quis-nostrum-exercitationem-ullam-corporis-suscipit-
1-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-
am,-nisi-ut-aliquid-ex-ea-commodi-consequatur?-Quis-autem-vel-eum-iure-
lu tate-ggjjyggs;gL-w-gjbjl-molestiae-conseguatur,-vel-M,-qui-
voluptas-nulla-pariatur?-Ut-enim-ad-minima-veniam,'quis-nostrum-
poris-suscipit-laboriosam, nisi-ut-aliquid-ex-ea.-commodi-consequatur?-Quis-
‘henderit,-qui-in-ea-voluptate-velit-esse,-quam-nihil-molestiae-consequatur,-
m-fugiat,-quo-voluptas-nulla-pariatur?-Ut-enim-ad-minima-veniam, quis-

ovolit v dokumentu jen tento typ dprav:

lované zmény -

o nastaveni? (Pozdéji je miZete wpnout)

Dilezita pasaz textu

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

Podokno revizi se da zobrazit pomoci karty Revize, skupina Sledovani, tlacitko Podokno revizi:

Sledovani
zmeén

Podokno revizi
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Revize v X
¥ Revize: 2 a

......... VloZené polozky: 0
Odstranéné polozly: 0
Presunuté polozky: 0
Formatovani: 0
Komentare: 2

Administrator: Pfidan komentar
xyzfl

Administrator: Pfidan komentar
wxyyzzq

V tomto podokné vidime zmény, které se v dokumentu udaly a kdo je provedl.
Zmeény, které se v podokné revizi zobrazuji, jsou viditelné i v samotném textu.

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

Zmeény 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.

eV fadku podokna revizi.

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

g E:;I:hnzi D

Prymout Odmitnout Porovnat Omezit
- - - dpravy
Piijmout a piejit k dalsi Zamek
RS S I = S |
Pfijmout a prejit k dalsi P
i€ ) . Umeiznuje pijmout tuhle 3t,'
Piijmout viechny zmény zménu a prejit na dalsi.
[ Prijmout vEechny zmény a zastavit NEQ

Kliknutim na Sipku zobrazite

"Imodi.cunsequatur?.ql dalgi volby, napfiklad pfijeti .iur

viech zmén najednou.
nihi

‘molestiae-consequatur,-vermum,-qui-dc

¢ PFijmout a prejit k dalsi — pfijme zménu a pfesune se na nasledujici zménu.
e PFijmout zménu — pfijme oznaenou zménu.
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¢ PFijmout vSechny zobrazené zmeény — pfijme vSechny zobrazené zmény.
¢ PFijmout vSechny zmény v dokumentu — vSechny provedené zmény v dokumentu jsou
prijaty.
e Prijmout vSéechny zmény v dokumentu a zastavit sledovani.
Analogicka situace je s Odmitnutim zmén.
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