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Srdec¢né Vas vitame
na dnesSnim seminari

TEMPO TRAINING & CONSULTING a.s. poskytuje profesionalni sluzby v oblasti
vzdélavani dospélych od roku 1996. Ze dvou Skolicich center v Ostravé a Praze
pfipravujeme vzdélavaci akce pro klienty z celé Ceské republiky. Na3e aktivity jsou
zaméreny do oblasti osobnostniho, pocitatového a jazykového vzdélavani. NaSe
spoleénost je akreditovana Ministerstvem vnitra CR. V oblasti poé&itadovych kurzd
jsme akreditovani Ministerstvem Skolstvi, mladeze a télovychovy. Jsme takeé

testovacim stfediskem ECDL.

Jednim z hlavnich cild naSi spole¢nosti je podpora osobniho rustu jednotlived i
celych tym0. Knaplnéni téchto cild nam také poméaha spoluprace s dalSimi
organizacemi v ramci projektd Evropské unie. Tvorbou a realizaci grantovych
projektu se zabyvame jiz od roku 1997. V soucasné dobé je velka ¢ast naSich aktivit
smérovana k rozvoji lidskych zdroji prostfednictvim ESF v CR ve spolupraci

s vyznamnymi zamé&stnavateli v regionech celé Ceské republiky.
Spole¢nost TEMPO TRAINING & CONSULTING a.s. ve spolupraci s realizaénim
tymem Vasi spolecnosti pfipravila tento semina¥, ktery je navrzen dle vzdélavacich

potfeb u€astnikl cilové skupiny.

Vazime si duvéry Vas vSech.
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Uvod, nastaveni pracovniho prost

Uprava panelu nastroj @ Rychly p Fistup

1.

2.

Klepneme na tla¢itko Pfizp dsobit panel nastroj & Rychly
pFistup .

Zobrazi se nabidka, ve které jsou uvedené nej¢astéji
pouzivané pfikazy. Zatrzenim potfebnych pfikazu
zajistime jeho zobrazeni v panelu Rychly pFistup .
Jestlize chceme do uvedeného panelu vlozit dalsi pfikazy,
které ale nejsou pfimo vidét v nabidce, zvolime polozku
nabidky DalSi pfikazy.

Zobrazi se dialogové okno, ve kterém vybereme
poZadované prikazy a pak klepneme na tlacitko OK.

Pridani klavesoveé zkratky

1.

Klepneme na tlacitko Pfizp dsobit panel nastroj & Rychly
pFistup .

Zobrazi se nabidka, ve které vybereme polozku DalSi
pfikazy.

V otevieném dialogovém okné klepneme na tlacitko
Vlastni .

Otevre se dialogové okno, ve kterém nastavime
klavesovou zkratku pro ¢asto pouzivané pokyny:
a) Vramecku Kategorie vybereme kategorii pfikazu.
b) Vramecku Prikazy vybereme pozadovany pfikaz.

¢) Klepneme do fadky Stiskn éte klavesovou zkratku
a na klavesnici zmackneme zkratku, kterou chceme
pfikazu priradit.

d) Klepneme na tlagitko Prirfadit.

e) Jestlize mame prifazené vSechny zkratky, klepneme
na tlac¢itko ZavFit.

Tim se dostaneme do pfedchoziho okna, ve kterém
klepneme na tlacitko OK.

ZruSeni klavesové zkratky

1.

Klepneme na tla¢itko Pfizp dsobit panel nastroj & Rychly
pFistup .

Zobrazi se nabidka, ve které vybereme polozku DalSi
pfikazy.

V otevieném dialogovém okné klepneme na tlacitko
Vlastni .

Zobrazi se dialogové okno, ve kterém najdeme

a vybereme pfikaz, u kterého chceme zrusit klavesovou
zkratku a klepneme na tlacitko Odebrat a pak na tlacitko
Zaviit.

redi

20|

4] zde mizete upravit panel nastroji Rychly pristup a Kiavesové zkratky.

vt piikazy =

Obliben piikazy B

astrojd Rychlj pistup pod pasem karet

thy: | Viastni.

some |,

Viastni klavesnice

Zadete pikaz

Kategarie: Pkazy:
Soubor | [Souborvyjmoutzrrojektu ~
Opravy | | Souborvahledstranky y

Zobrazit
[
Formét
Nstroje
Tabulka

Zadatte posloupnost Haves
Akbudini Mavesy:

Akbudini piifazen:
Zmény ozt do;
Popis

Zavte viechna okna viech dokumentd,

]

TFadit

=

Zavi

SouborZaviit
SoubarZavfithiebokonec

SouborzavfitieboZavitve
SouborZaviitise
] |UloitSablonu &
Stisknéte Kavesovou daat
Crl+x

Ulpravyyimaut

Mormal,dok v

Viastni klavesnice

Zadejte piikaz
Kategorie:

Soubor
pravy

Zobrazh
ozt
Format
Nistroje
Tabulka

Zadeite posloupnost Kaves

Akkualni Kaves:

Zmény ozt do:
Papis

Zavie wiechna okna viech dokumektd,

Piikagy:

SouborvyimoutZProjekt -~
Soubarvzhledstranky

SouborZavit

SoubarZavithzbokonee

SouborZaviltNeboZaviitiie

auborZaviltise

Ulozitsablony v

>

Stisknéts Kavesovou zhoathu:

Mormal.dat v

Odebrat | [ obnovicwie.. | | Zaviit




5. Tim se dostaneme do pfedchoziho okna, ve kterém
klepneme na tlacitko OK.
Poznamka:

Jestlize chceme obnovit plvodni nastaveni zkratek, klepneme
na tlaitko Obnovit vSe .
Okno MoZnosti aplikace Word

Dialogové okno Moznosti aplikace Word zobrazime
klepnutim na tlacitko Office. V nabidce ktera se zobrazi
klepneme na tla¢itko MoZznosti aplikace Word

Okno Moznosti mé 9 tladitek (kategorii), ve kterych
mudzZzeme zménit néktera standardni nastaveni a
pfizplsobit si tak program Word podle svych potfeb.

Seznam kategorii:

Oblibené Prizplsobit
Zobrazeni Dopliky

Kontrola pravopisu a mluvnice Centrum zabezpeceni
Ulozit Zdroje informaci
Upfesnit

Kategorie Oblibené

Pr vyb éru zobrazit miniaturni panel nastroj 4
—  Zobrazi ¢i skryje miniaturni panel nastroju, ktery se
objevuje pfi oznaceni textu.

Povolit dynamicky nahled

- Vybérem této moznosti umoznime zobrazit okamzity
Gcinek zmén formatovani.

Zobrazit na pasu karet kartu Vyvoja F

— Pfida do pasu karet zalozku Vyvojéfr, ktera
soustfeduje nabidky pro editaci maker.

Vzdy pouzivat technologii ClearType
— Tato moznost, pokud je aktivovana, umozriuje

az po restartovani aplikace Microsoft Office Word.

Otevirani p filohy e-mail g v rezimu ¢teni na celé

obrazovce

— Kazda pfiloha e-mailu bude oteviena na celé
obrazovce a pak az v rozloZeni pro éteni.

Kategorie Zobrazeni

V zobrazeni p fi tisku zobrazovat prazdné misto mezi

strdnkami

—  Zobrazi horni a spodni okraj stranky v¢etné zahlavi
a zapati.

Zobrazovat zna ¢ky zvyraz riovace
- Tuto moznost vypneme, jestlize chceme skryt znacky
zvyraznovace pfi tisku.

el nastroji Rychl pifstup pod pasem karet

Kavesové zkratly: _ Viastni.

somo |,

™
7@ Zde miZete zménit nejpouZivanéjsi moZnosti aplikace Ward.

Nejpouzivanéjsi moZnosti pro praci s aplikaci Word

¥ Pii wbéru zobrazit miniaturni panel nastroji (i

I Povolit dynamicki nahled &

¥ zobrazit na pasu kartu Wiveja

¥ widy poutivat technologii ClearType

[ Otevirat piilohy e-maild v rezimu éteni na cel€ obrazovee

Barewné schéma: |Madré | =

Styl komentare: |Zubrazuval popisy funkd v komentaiich Li

Osobni nastaveni této kopie sady Microsoft Office
Utivatelské jméno: [Tomas
Inicialy: m
Zvalte jazyky, které cheete pougivat v sadé Microsoft Office:  Jazykove nastaveni..

Times New - 12

B J

Tl
N

TEXT

N
=={ Urcete, jak ma byt zobrazen obsah dokumentu na obrazovee a pri tisku.

Moinosti zobrazeni stranky

[¥ V zobrazeni RazloZeni pii tisku zobrazovat prazdné misto mezi strankami |
W Zobrazovat znatky zvjraziiovace
W Zobrazovat papisy dokumentu pii nastaveni ukazatele mysi

Vidy zobrazit tyto znacky formétovani na obrazovce

T Znaky tabutétory -+

™ Mezery |
I Konce odstaved 1

™ Skiyty text

[T valitelna rozdéleni -
™ Kotvy objekti
[T Zobrazit viechny znacky farmatovani




B Zobrazovat popisy dokumentu p /i nastaveni ukazatele
mysi
—  Zobrazuje informace typu adres URL a komentaru
recenzentd ve zlutych mistnich nabidkéach.

Kategorie Kontrola pravopisu a mluvnice

Dulezita nastaveni

Preskakovat slova VELKYMI PISMENY

Preskakovat slova obsahujici  €islice

Preskakovat internetové adresy a adresy soubor  d
Oznad¢it opakujici se slova

Poznamka:
Pravopisné chyby jsou v textu podtrzené ¢ervenou vinovkou
a chyby gramatické zelenou vinovkou.

Kategorie UloZit

B Ukladat soubory v tomto formatu
- Vtomto misté si mizeme zvolit, v jakém formatu
budou dokumenty ukladané.

B Ukladat informace pro automatické obnoveni
- Program uklada v ur¢eném €asovém intervalu
informace o zpracovavaném dokumentu. V pfipadé
selhani pocitace je pak mozné dokument obnovit bez
ztraty dat.

B Umist éni souboru pro automatické obnoveni
—  Zde je uvedena sloZzka, ve které najdeme soubor pro
automatické obnoveni dat v pfipadé havarie
pocitace.

B Vychozi umist éni souboru
-V tomto misté mizeme nastavit, kde se budou
zpracovavané dokumenty ukladat. Standardné je
nastavena slozka Dokumenty .

Kategorie Up Fesnit

V této karté mGzeme presnéji specifikovat nastaveni
H  Povolit p Fetahovani textu.

B Prejit na odkaz podrzenim klavesy Ctrl.

B Zobrazit tento po ¢et naposledy pouzivanych
dokument a.

B Povolit ukladani na pozadi

ABC|
P Urcete, jak ma aplikace Word opravovat a formatovat text.

Moinosti automaticijch oprav

Uréete, jak ma aplikace Word opravovat a formatovat text pii psani: _ MoZnosti automatickjich oprav.

Fi kontrole pravopisu v aplikacich sady Microsoft Office

[V Preskakovat slova VELKIMI PISMENY

[V Pieskakovat slova obsahujici dislice

[¥ Pieskakovat intermetové adresy 2 adresy soubord

¥ Oznaéit opakujici se slova

I™ Néméina: Pouzit pravidia platnd po reformé pravopisu
™ vynutit yelka pismena s akcenty ve francouziting

™ Navrhovat pouze z hlaniho slovniku

Vlastni slovniky.
Regimy francouziting: | Tradicni a novy pravopis »

Pi opravé pravopisu a gramatiky v aplikaci Word

[¥ Kontrolovat pravopis pii psani

IV Pouivat kontextovou kontrolu pravopisu

[¥ Oznatovat gramatické chyby pfi psani

™ 5 pravopisem kontrelovat i gramatiku

sty dokumentu: [Gramatika<Styl w|  Nastaveni...
Znovu zkontrolovat dokument

L LOTIRN ) Dokumentt. -

™ Skjt pravopisné chyby pauze v tomto dokumentu
I Skrjt gramatické chyby pouze v tomto dokumentu

H pizplsobeni uklddani dokumentd

Ulodit dokumenty

Ukladat soubory v tomte formtu: Ianument\'\/nrd 972003 (*.dog) |
[¥ Uktadat informace pro automatické obnovenipo |10 2§ min

Umisténi souboru sutomatického cbnoveni: [C\Documents and Settings\Tomasson\Daokumenty\ Prochazet.

Prochazet,

Wichozi umisténi soubord: [c\Documents and settings\Tomassan\Dokumenty\

Moinosti offline prav pro soubory serveru spravy dolument
Unisténi pro ukladani rezenvovanjich soubord:
@ Umisténi semverowjch koneeptiiv tomto poditati
© Webovy server

Umisténi serverowjch konceptir: [C\Documents and Settings\Tomasson\Dokumenty\ShareFoint — konce _prochazet.

P sdilen tohoto dokumentu zachovat vérnost: 2] Dokumentl -

I™ Vot pisma do souporu i

B e

Moznosti Gprav

Vybrany text nahrazovat psanim

Automaticky wyhirat celd slova

Povolit pietahovani textu

Fiejit na odkaz podrZenim kldvesy CTRL a klepnutim

Pii vkladdani automatickych tvard vytvofit automaticky kreslici platno
Poudivat inteligentni vibér odstaved

Pouiit inteligentni kurzor

Ovladat refim pfepisovani kldvesou INS

™ Poutivat refim piepisavani

WVyzvat k aktualizaci stylu

Poutit normaini styl pro odraZkové nebo Eslované seznamy

U B I B i B R R

Sledovat formatovani
[~ oznatit nekanzistentni formatovani

=

Povolit zadani po klepnuti

ychozi styl odstavee: | Mormalni j

[~ Automaticky pfepinat klavesnici podie jazyku okolniho textu




Vlastnosti dokumentu

v s - e 2 4 T Q
1. Klepneme na tlagitko Office . =EE Lot
2. Zobrazi se nabidka, ve které ukazeme mysi na polozku . T
Prpravit . i ‘
3. V pravé &asti nabidky pak klepneme na polozku : @ el & Wl e
VIaStnOSt| —  Domd VioZeni RozloZeni stri
. _ il
4. Tim se v dokumentu zobrazi pod pasem karet pas poli T-.j B } £ -
o , L 5 itulni Prazdna Konec | Ta!Jqua| Obrazek
pro vlioZeni vlastnosti dokumentu. | strans - stranka strinky ||~ ||
ey | Stranky. || Tabuliy ||
5. Jestlize vtomto pasu klepneme na tlacitko Vlastnosti @ Viastnosti dokumenty >
dokumentu , zobrazi se nabidka, ve které muzeme vybrat Autor: Nazey;
Oldfich Kempny

polozku Upresnit vlastnosti .

komentaie:

6. Tak zobrazime dialogové okno, do kterého mizeme vlozit

podrobné&jsi informace o dokumentu.

“:IJ T g [
RozSifeni prace s textem
Z&kladni pravidla editace textu
B Program nechame automaticky fadkovat i ho. Pri prichodu na svét je hmotnost noy
B Pouzivat styly odstavcu zpravidla pul metru. Byva o 20 dkg tézsi
B Mezery mezi odstavci, odsazeni odstavce apod. rychle piibyva a roste, ndivuye nas viim,
nastavujeme jako vlastnost Z ditete predskolniho véky/se stane dite

B Dbat na spravnost zapisu nékterych znak( a spojeni: oupi na prah dospélosti a #tane se po viec
Pomléka: 6-12 hod. bez mezer

-23 bez mezer

5-4=1 S mezerami Pevné mezera
Zavorky: (Text v zavorce) bez mezer uvnitf

Uvozovky: ,Textv uvozovkach bez mezer uvnitf

Paragraf: 8§16 pevha mezera
Procento: 25% pevna mezera
Cislice: 15,38 desetinna arka
1300 200 pevné mezery
Datum: 1.1.2008 pevné mezery
Cas: 12:30 nebo 12*° dvojtecka nebo horni index

Pevna mezera a poml ¢ka

B Pevnou mezeru muzeme nejsnadnéji vlozit pomoci Ctrl + Shift + Mezernik
klavesové zkratky.

B Pevnou poml éku muzeme také nejsnadnéji viozit pomoci . v
klavesové zkratky. Ctrl + Shift + Poml ¢ka



VloZeni specialnich znak
1. V karté VloZeni ve skupiné Symboly klepneme na
tlacitko Symbol .

2. Zobrazi se nabidky, ve které mdzeme vybrat jeden ze
standardné nabizenych symbold, nebo si vybrat polozku
DalSi symboly .

3. Tim se zobrazi dialogové okno, ve kterém:
a) Nastavime vlastnosti pisma, které pouzivame
v dokumentu.
b) V seznamu vybereme potfebny znak.
¢) Klepneme na tlagitko VloZzit a pak na tlacitko Storno .

Klavesova zkratka pro znak
1. Zobrazime dialogové okno Symbol .

2. Vtomto okné provedeme nasledujici kroky:

a) Nastavime vlastnosti pisma, které pouzivame
v dokumentu.

b) V seznamu vybereme potfebny znak.
c) Klepneme na tlagitko Klavesova zkratka .

3. Zobrazi se dialogové okno, ve kterém:
a) Klepneme do pole Stiskn éte klavesovou zkratku .

b) Zmackneme kombinaci klaves, kterou chceme pfifadit
znaku jako klavesovou zkratku.

¢) Vrozbalovacim seznamu Zmény ulozit do:
vybereme kam se ma zkratka ulozit.

d) Klepneme na tlacitko PAidat a pak na tlacitko Zavrit.

4. Tim se vratime do pfedchoziho dialogového okna, ve
kterém klepneme na tla¢itko Storno .

Odstran éni klavesoveé zkratky
1. Zobrazime dialogové okno Symbol .

2. Vtomto okné provedeme nésledujici kroky :

a) Nastavime vlastnosti pisma, které pouzivame
v dokumentu.

b) V seznamu vybereme potfebny znak.
c) Klepneme na tlagitko Klavesovéa zkratka .

3. Zobrazi se dialogové okno, ve kterém:

a) V rozbalovacim seznamu Zmény ulozit do:
vybereme misto, ve kterém je zkratka uloZena.

b) V ramecku Aktualni klavesy: vybereme zkratku,
kterou chceme odstranit.

c) Klepneme na tlacitko Odebrat a pak na tlacitko
Zavrit.

Symbol
Symboly | Spaciéin znaky

Bismo: Times New Roman v{—Q Latinka - 1
plalr|s|t|u|v|w|x|y|z|{|]|]|}
ilel£]a ¥ ]]§ O e - |®

e R R TURR B I BN 7 ) oy
A|AJA[AIA|E|CIE|E|IE|E|T|I|I

Napasiedy pautité symboly:
alo|-|{m||-| €| £]¥|o|®|m|+|#|<|=

Ko maku: [00BC Sada: | Unicode (sestnicthovd) |v.

[ Automaticks opravy . | [ Klavesov zkeatka. | Kldvesova zhratha: QOBC, Alt+X

Vlastni klavesnice

Zadejte piikaz

Piikazy:
Symbol:

Zadeite posloupnost Kaves

Aktusini Kavesy: Stisknéts Kavesovou zhoathu:
Chrl+FLL

Symbol: Y4
Akbuaini piivazen: ZamknoutPole
Zmény ot do: Hormal.dot v

Popis

Times New Roman: 188 @

Viastni klavesnice
Zadeite piikaz

Piikazy:
Symbol:

Zadeite posloupnost Kaves
Aktusini Kavesy:
ChrHFELL

Stisknéts Kavesovou zhoathu:

Symbal; 4

Zmény ozt do: Fu# a jeho svét - kapie.doc v
Papis

Times New Roman; 125 @




4. Tim se vratime do pfedchoziho dialogového okna, ve
kterém klepneme na tlacitko Zavrit.

Automatické d éleni slov

1. Vkarté Rozlozeni stradnky ve skupiné Vzhled stranky
klepneme na tla¢itko Déleni slov .

2. Zobrazi se nabidka, ve které zatrhneme polozku
Automaticky .

Nastaveni moZnosti d éleni slov
1. V karté RozloZeni stranky ve skupiné Vzhled stranky
klepneme na tlacitko Déleni slov .

2. Zobrazi se nabidka, ve které vybereme polozku MozZnosti
déleni slov .

3. Zobrazi se dialogové okno, ve kterém nastavime
pozadované parametry.

Oprava pravopisu

1. V karté Revize ve skupiné Kontrola pravopisu klepneme
na tlac¢itko Pravopis a gramatika

2. Spusti se kontrola pravopisu a pokud program v textu
nalezne slovo, které nema ve svém slovniku, zobrazi
dialogové okno, prostfednictvim kterého pak provadime
korekci textu.

Automatické opravy
1. Klepneme na tla¢itko Office .

2. Zobrazi se dialogové okno, ve kterém klepneme na
tlacitko Moznosti aplikace Word

3. Otevre se dialogové okno, ve kterém vybereme kategorii
Kontrola pravopisu a gramatiky  a v pravé ¢asti
klepneme na tla¢itko MoZnosti automatickych oprav.

4. Zobrazi se dialogové okno, ve kterém vybereme kartu
Automatické opravy

5. V této karté pak nastavime pozadované prikazy.

Vlozeni polozky automatickych oprav

1. V dialogovém okné Automatické opravy vybereme kartu
Automatické opravy .V této karté pak mazeme pfidat
polozky automatickych oprav:

a) Do pole Nahrazovat: napiSeme text, ktery ma byt
nahrazeny za jiny. Napf. tal éitko

b) Do fadky Za: napiSeme text, ktery ma nahradit vyraz,
ktery jsme napsali do pole Nahrazovat:. Napf.
tla ¢itko .

c) Klepneme na tlacitko PAidat a pak na tlacitko OK.

Déleni slov

[ p&lit slova psand YELKYMI PISMENY

Sifka oblasti pro déleni slov: 0,75 cm e

Ma. délenych Fadki za sebou: Keomezeno o

Rucné. .. ] [ Ok ][ Starno

Pravopis a gramatika: Cestina

Menf ve shavniku:

Im

Narodil se budouci mus, ktery profije détstwia [ Peskatit
dospivani, aby asi po dvaceti létech Zivota
zatal své nejplodng il obdobi

Fidat do slovniku
mu

.
muE
bt
.

Higwrhy:

(]
Autom. opravy

mas

Jazyk. slovriku: Ceitina

Moznosti Storno

Automatické opravy: Cestina [BX]

Automatickf formst

aiky.
Automaticks opravy | Automatick opravy pro matemathu

‘Zobrazt tatitko Moznast atomatickjch oprav

ECEME

Aukamaticky pouisk navrhy kontroly pravapisu

Automatické opravy: Cestina
Automatick formét Inteligentriznacky
Automatické opravy | _Automatick opravy pro matemat || Automaticks Garavy Formétu pfpsani
Zobrazit taltko Moznosti eh oprav
Opravt DY POtein VEK Plimena i,

] velka pismena na zatéthu vét
[ Psat pryni pismeno v bufice tabulky velkjm pismenem




Poznamka:

Kdyz pak pfi psani napiSeme slovo tlaitko (nechténé
udélame preklep), program Word automaticky zméni toto
slovo za slovo tla€itko .

Nastavenim polozky automatickych oprav vSak nezajistime
opravu chybného vyrazu se zpétnou Uc€innosti.

Odebrani polozky automatickych oprav

1.

V dialogovém okné Automatické opravy vybereme kartu
Automatické opravy .V této karté pak mizeme odebrat
polozky automatickych oprav:

V seznamu vybereme polozku automatickych oprav,
kterou chceme odstranit.

Klepneme na tlacitko Odstranit a pak na tlacitko OK.

Zahlavi a zapati
Vytvo feni zahlavi

1.

V karté Vlozeni a skupiné Zahlavi a zapati klepneme na
tlacitko Zahlavi.

Zobrazi se dalsi nabidka, ze které vybereme polozku
Upravit zahlavi .

V dokumentu se tak pfesuneme do zahlavi dokumentu
kde vytvofime pozadované zahlavi.

Vytvo Feni zapati

1.

V karté Vlozit ve skupiné Zahlavi a zapati klepneme na
tlaCitko Zapati.

Zobrazi se dalsi nabidka, ze které vybereme polozku
Upravit zapati .

V dokumentu se tak pfesuneme do zapati dokumentu kde
vytvofime poZzadované zapati.

Vlozeni ¢€isla stranek

1.

V karté Vlozeni ve skupiné Zahlavi a zapati klepneme na
polozku Cislo stranky .

Zobrazi se nabidka, ze které vybereme pozadovanou
polozku pro vlozZeni €isla stranek. Kazdé polozka nabizi
jesté dalSi moznosti, napf. pro umisténi a zarovnani cisel.

VloZeni konce stranky,

1.

Textovy kurzor umistime do dokumentu na misto, na
které chceme vlozit konec stranky.

V karté RozlozZeni stranky ve skupiné Vzhled stranky
klepneme mysi na polozku Konce .

Zobrazi se nabidka, ze které vybereme polozku Strana.

B8]

Aukamaticky pouisk navrhy kontroly pravapisu

cky
Formatu i psani

viimky.

e

=] Zahlavi - :>@
2| Zépati ~
#] Cislo stranky =

Zahlavi a zapati

Boxy (lichd stranka)

|Zaleite ndzev dokumentu,]

2 Upravit zahlavi
Zl Odebrat zahlavi

5 B E B

L]

Okraje

Horni okraj stranky 4
Dolni okraj stranky 4
Okraje stranky <i_@
Atualni umisténi r

Format - gislovani stranek...

: =l
'y Orientace = b= Konce '4_@

Ij Velikost = ¥=] Cislovani fadkd -
EE sSloupce b Déleni slov ~
Vzhled stranky la



Pouzivani m éritka zobrazeni

1. V karté Zobrazeni ve skupiné Lupa klepneme na tlacitko
Lupa.

2. Zobrazi se dialogové okno, ve kterém provedeme
potfebna nastaveni.

Poznamka:

Zménu meéfitka zobrazeni také muzeme nastavit ovladaci
Lupa, které je umisténo v pravém dolnim roku okna programu
Word.

% ) Jednastranka

Prace se standardnimi odstavci

Kontrola osamocenych Fadkt
1. V karté Domu ve skupiné Odstavec klepneme na tlagitko
skupiny Odstavec .

2. Zobrazi se dialogové okno, ve kterém vybereme kartu
Tok textu a zatrhneme volbu Kontrola osamocenych
Fadka.

3. Pak klepneme na tla¢itko OK.

Dalsi volby nastaveni:
Svazat radky: Zakaze umistit konec stranky do odstavce.

Svazat s nasledujicim: Zakaze umistit konec stranky mezi
vybrany a nasledujici odstavec.

Vlozit konec stranky p Fed: Vlozi konec stranky pfed vybrany
odstavec.

Mezery mezi odstavci

1. V karté Domu ve skupiné Odstavec klepneme na tlacitko
skupiny Odstavec .

2. Zobrazi se dialogové okno, ve kterém vybereme kartu
Odsazeni a mezery .

3. Vtéto karté, pod ¢arou Mezery, nastavime pomoci
ovladacich prvk( Pred nebo Za pozadované mezery mezi
odstavci.

4. Klepneme na tlacitko OK.

Mezery mezi Fadky
1. V karté Domu ve skupiné Odstavec klepneme na tlagitko
skupiny Odstavec .

2. Zobrazi se dialogové okno, ve kterém vybereme kartu
Odsazeni a mezery .

L] 5 - -
] | :IjDve stranky
Llupa 100% _ .. =
= Sifka stranky
Lupa
@
¥
== sl 0 (+)
i R, LR
Odstavec
Cdsazeni amezery | Tok textu
Strankovant
[“iortrola osamocenyeh Fadks: [ swézat s nssledujicim
[ 5wézat Fadky ] Wloit konec strénky pied
[ eotiadit &sls Facka
[ ez délenislov
Nhled
Odstavec B<]
Odsazeni a mezery | Toktextu
Obecné
Zaroundni: | Vlevo Urovefi osnovy: | ZéKadnitext |v
Odsazeni
Zleva: 0cm H  Spedaii: O kol
Zprava: 0em H (24dn&) ~ o
Mezery
Pred: ob. | Radkovani Viskar
Za: ob. = Jednoduché |v e
Nihled
U iy Ao T




3. Vtéto karté, pod carou Mezery, nastavime pomoci
roletové nabidky Radkovani pozadovanou mezeru mezi
fadky.

4. Klepneme na tlacitko OK.

Odsazeni odstavce
1. Zobrazime dialogové okno Odstavec .

2. Vtomto dialogovém okné vybereme kartu Odsazeni
a mezery.

3. Vtéto karté nastavime odsazeni Zleva nebo Zprava.

Odsazeni nebo p fedsazeni prvni Fadky
1. Zobrazime dialogové okno Odstavec .

2. Vtomto dialogovém okné vybereme kartu Odsazeni
a mezery.

3. Pomoci seznamu Specialni vybereme zplUsob odsazeni
prvni fadky odstavce.

4. V poli O kolik nastavime potfebny rozmér v centimetrech

Poznamka:

Odsazeni odstavce nebo odsazeni ¢i pfedsazeni prvni Fadky
odstavce mizeme provadét zarovnavacimi zardzkami na
vodorovném pravitku.

1. Levou zarovnavaci zarazkou
vodorovném pravitku.
a) Zarovnani prvniho fadku odstavce
b) Zarovnani ostatnich fadk( odstavce
c) Posouvani celou levou zarovnavaci zarazkou

, umisténou na

2. Pravou zarovnavaci zarazkou
vodorovném pravitku.

, umisténou na

Ohrani €eni a stinovani odstavc G
1. Vybereme odstavec, ktery chceme ohranicit ¢arou, nebo
nastavit jeho stinovani.

2. V karté Dom & ve skupiné Odstavec klepneme na pravou
¢ast tlacitka Ohrani ¢eni a stinovani .

3. Zobrazi se nabidka, ve které vybereme polozku
Ohrani €eni a stinovani .
4. Zobrazi se dialogové okno, ve kterém:

a) V karté Ohrani éeni nastavime styl ohrani¢eni kolem
vybraného odstavce.

b) V karté Stinovani nastavime stinovani vybraného
odstavce.

Mezery

Pred: ob. :
zal ob. @f’
Odsazeni
Zleva: 0cm 2
Zprava: 0cm £
Mezery
Fied: ob, 3
Za Oh, 2
Odsazeni
Zleva: 0cm =
Zprava: 0cm —
Mezery
Pfed: ob. i
Za Oh, =

®

Fadkovani:
Jednoduché

(2

Radkovan’:

Jednoduché

Specilni:

(adné

Rad
Jednoduchs

Wk
=

<J¥]

© kolik:

WiEka

Mt

Ohr*"'eni a stinovani
{Ohraniceni || Ohraniteni stranky | Stinawani
Nastaveni: Styl: Nahled
~ Ohranienf nastavite Kepnutin
Sipe v ok nebo Hatitky
#adné
SIEEs @
D stnogani | | T ™
o
D Automaticka ~
Prostorove | -
e ©m @
) %b || Pougit na:
E Ylastr
L) Odstaver v
Panel ndstrofs | _vodaravna &ra,




Prace s tabulatory

Nastaveni tabula €énich zarazek

1. Textovy kurzor pfemistime v dokumentu na fadek, na
ktery chceme nastavit tabulaéni zarazky.

2. V karté Doma ve skupiné Odstavec klepneme na tlacitko Odstavec
Odstavec a v dialogovém okné, které se zobrazi
klepneme na tlacitko Tabulatory ....

i Tabulatory
3. Zobrazi se dialogové okno, ve kterém: Unistée zarszek: -
a) Do pole Umist éni zaraZek vlozime vzdalenost o :stmm o
7 z . wnazat byto zarazky:
zarazky od levého okraje (v cm).
b) Pod ¢arou Zarovnani zvolime zplsob zarovnani
Zaroyndni
textu. &) Yleva ) Ma stied O vptava 4_
c) Klepneme na tlagitko Nastavit . omematia o
d) Podle postupu v bodech a) — ¢) mdzeme nastavit gziédw e Og-—-
7 v s s > 4
dalSi tabula¢ni zarazky. N -
i @—H Mastavit ] I Wymazat I [Vymazat v'sgl
e) Jestlize mame nva}stavené vSechny tabulaéni zarazky,
klepneme na tlacitko OK.
ZruSeni tabula €nich zarazek
1. Po napsani textu zmackneme klavesu Enter, abychom Tabuldtory
dostali textovy kurzor pod vyhotoveny text. s s ieTsels
9 em 1,25 cm =
2. V karté Dom & ve skupiné Odstavec klepneme na tlacitko g mazat tto zarshy:

12cm

Odstavec a v dialogovém okné, které se zobrazi
klepneme na tlacitko Tabulatory ....

Zarovndni

3. Zobrazi se dialogové okno, ve kterém: RE= Gl B
a) V seznamu nastavenych tabulaénich zarazek o I
vybereme zarazku, kterou chceme zrusit a klepneme o o -
na tlagitko Vymazat a pak na tlacitko OK. [t | [yt ][szawggy
b) Jestlize chceme zrusit vSechny tabulaéni zarazky,
klepneme na tlacitko Vymazat vSe a pak na tlacitko
OK.
. .. o Tabulat 4
Nastaveni vodicich znak el 5 — X
Urisk&Eni zardZek: ychozi krok:
1. Textovy kurzor nastavime na vychozi fadek. 12 cm 1,35m 2
, v , v s v 2cm ‘Wymazat tyto zaragky:
2. Nastavime potfebné tabulaéni zarazky. t2an
3. Vybereme polozky nabidky Format — Tabulatory . T
e . , . O vlevo () Ma stied O vprava
4. Zobrazi se dialogové okno, ve kterém: @ Desstinnd térka € Skupee § 4_
a) V seznamu Umisténi zarazek vybereme zarazku, ke Vol znak
4 Fiva i rar O 1 2adny @ ¥
které chceme pfifadit vodici znaky. Sa
b) Pod Carou vodici znak, vybereme potfebny vodici @D e — ——
znak.
c) Klepneme na tlagitko Nastavit a pak na tlagitko OK.




Nastaveni tabula €nich zardzek mysi

Styly tabula &nich zarazek & «—O
1. Levatabulaéni zardzka

e dovA tabuladn zards = +~—®
2. Stfedova tabulaéni zarazka
3. Pravé tabulaéni zarazka E‘ ‘_@
4. Desetinna tabulaéni zarazka IE‘ 4—@

Nastaveni
1. Textovy kurzor nastavime na vychozi fadek.

2. Tlagitkem pro zménu stylu tabulaénich zarazek zvolime
pozadovanou zarazku.

3. Ukazeme na vodorovné pravitko v pozadované E_@ I E .
vzdalenosti od levého okraje a klepneme na ném levym

tlacitkem na mysi.

ZruSeni tabula €nich zarazek mysi

1. Po napséni textu zmackneme klavesu Enter, abychom Pz 1o g '
dostali textovy kurzor pod vyhotoveny text.

L
2. Uchopime zarazku, kterou chceme zrusit a vysuneme ji ‘
pod vodorovné pravitko. B

Cislované odstavce a odrazky

Cislované odstavce

Nastaveni
1. Textovy kurzor nastavime na vychozi fadek.

2. V karté Dom & ve skupiné Odstavec klepneme na tladitko
Cislovani . Na pracovni ploSe se zobrazi ¢islo nebo jiné =
znaceni prvniho odstavce a muzZzeme zacit psét text.

3. Po napséni posledniho odstavce, zmackneme klavesu
Enter, abychom dostali textovy kurzor pod vyhotoveny
text.

4. Vypneme tlagitko Cislovani nebo jesté jednou mackneme
klavesu Enter.

Zména zpasobu zna éeni
1. Textovy kurzor nastavime na vychozi fadek.
2. V karté Dom & ve skupiné Odstavec klepneme na pravou

v Karte Domt ve Skuf A=z (== Bl
¢ast tlacitka Cislovani .

=]l s

3. Zobrazi se nabidka, ze které vybereme pozadovany
zpUsob ¢islovani. Ddstavec E



Poznamka:

Jestlize v nabidce vybereme polozku Nastavit hodnotu
cislovani, zobrazi se dialogové okno, ve kterém muzeme
nastavit, zda Cislovani bude zacinat od zacatku, nebo bude
navazovat na predchozi odstavec.

Vlastni zna €éeni odstavc G

1.

V karté Domu ve skupiné Odstavec klepneme na pravou
cast tlacitka Cislovani .

Zobrazi se nabidka, ve které vybereme polozku
Definovat novy ¢iselny format .

Zobrazi se dialogové okno, ve kterém v fadku Format
Cislovani napiSeme pred pismeno a) (pozor!!! toto
znaceni nesmime vymazat) znaky ad a mezeru.

Uprava zarovnani zna &eni

1.

V karté Domu ve skupiné Odstavec klepneme na pravou
¢ast tlacitka Cislovani .

Zobrazi se nabidka, ve které vybereme polozku
Definovat novy ciselny format .

Zobrazi se dialogové okno, ve kterém nastavime umisténi
Cislovani na hodnotu Vpravo .

Vicelrov nové odstavce

1. Textovy kurzor nastavime na vychozi fadek.

2. V karté Dom & ve skupiné Odstavec klepneme na tlacitko
Vicedrov fiovy seznam . Na pracovni ploSe se zobrazi
¢islo nebo jiné znaceni prvniho odstavce a miizeme zadit
psat text.

3. Jestlize se chceme pfepnout na dalSi Uroven Cislovani
klepneme na tla¢itko ZvétSit odsazeni .

4. Na pfedchozi Uroven se dostaneme klepnutim na tlacitko
Zmensit odsazeni .

Odrazky

Nastaveni

1. Textovy kurzor nastavime na vychozi fadek.

2. V karté Doma ve skupiné Odstavec klepneme na tlacitko
Odrazky . Do dokumentu se vlozi odrazka a muzeme
zacit psat text.

3. Po napsani posledniho odstavce zmackneme klavesu
Enter, abychom dostali textovy kurzor pod vyhotoveny
text.

4. Vypneme tlacitko Odrazky nebo jesté jednou zmackneme

klavesu Enter.

Programoveé vybaveni — software
a) Programovacl jazyky

b) Databanky

c) Tabulkoveé procesory

ad a) Programovaci jazyky slouZi pr
programovacimi jazyky jsou Pe

ad b) Dafabanky slouZi k rychle a jec
rozsanlych adresar(, cenikl sk
FoxBase, Paradox, Access .

9. v nasledujicim dialogovém okné z

Aldivni okno nebo Nowy dokument

10,V Pomocniku hromadné korespon

11.

tla¢itko Data a ze seznamu vwhere
dat.

Majdeme a otevieme dokument 5t

—
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Zmeéna stylu zna €éeni odrazek

1. Textovy kurzor nastavime na vychozi fadek. Do
L )
2. 'V karté Domu ve skupiné Odstavec klepneme na pravou T
¢ast tlacitka Odrazky . sanc|| @ || O || W || & || e
3. Zobrazi se nabidka, ze které vybereme poZadované ¥ | v Definovat novou odrazku 2)ed

znaceni pro odrazky. P . Symal odrézky
N ‘E’ Symbal... ] [ Obrézek. .. ] [ Pismoa... ]

4. Jestlize chceme zvolit jinou odrazku, vybereme z nabidky Zarounén:

polozku Definovat novou odrazku . Po vybrani se | eent e st N::d @ @
zobrazi dialogové okno, ve kterém:
a) tlacitkem Symbol vyvolame nové dialogové okno .
s nabidkou znakl a s moznosti zménit pismo. .
b) tlacitkem Obrazek se vyvola nabidka obrazku, které .
muzeme pouzit jako odrazky pro odstavce.

c) tlac¢itkem Pismo zobrazime dialogové okno pro
zmeénu vlastnosti pisma pro odrazky.

Stavebni bloky
Uvod
W Stavebni bloky jsou znovu pouzitelné ¢asti dokumentd, Test: [2de Klepnite a napiite nizev testu]
které jsou uloZeny v galeriich. e o
Nazev firmy ] whovél
B K stavebnim blokam Ize kdykoliv pfistupovat a znovu je primenia jméno -
pO U 2 ivat. [Zde klepnéte a zaénéte editovat test]

W Stavebni bloky je také moZné ulozit a distribuovat se
Sablonami.

B Pomoci automatického textu, jednoho z typl stavebnich
blokd, mizeme ukladat text, nebo grafické objekty, které
chceme znovu pouzit. 1 s,
Ing. Jan Prochazka CSc.

Poznamka: . 5 . Feditel podniku
Stavebni bloky nahrazuji poloZzku Automaticky text

z predchozich verzi MS Office.

Vytvo Feni stavebniho bloku

1. Vybereme text nebo graficky objekt, ktery chceme ulozit -'u J A A= & Radek podpisu -
jako stavebni blok. =l "N 53 Datum 5 as

Textové Rychlé Wordart Iniciala =
pole~ caghir - - g Objekt -
Text

2. Vkarté Vlozeni ve skupiné Text klepneme na tlacitko |

Rychlé éasti. @
3. Zobrazi se nabidka, ve které vybereme polozku Ulozit
vyb ér do galerie rychlych  ¢&asti.

E',] Vlastnost dokumentu

4. Zobrazi se dialogové okno, ve kterém: i o=
, L, . . . , L, , éj Organizator stavebnich blokd...
a) DO pole Nazev Zadame Jedlnecny nazev Stavebnlho Qa‘ Ziskat dalii moZnosti z webu slufby Office Online.,
bloku. «\h UloZit wbér do galerie rychlych &asti... 4—@

b) V poli Galerie vybereme galerii, ve které se ma
stavebni blok zobrazit.



c) V poli Kategorie vybereme kategorii stavebniho
bloku, nebo vytvofime novou kategorii.

d) Do pole Popis mGzeme zadat popis stavebniho bloku
(neni nutné).

e) V poli UloZit do vybereme nazev Sablony, do které
chceme stavebni blok uloZit.

f) V poli Moznosti vybereme zpusob vkladani bloku do
dokumentu.

Pouziti stavebnich blok
1. V dokumentu klepneme na misto, na které chceme vlozit

stavebni blok.

2. V karté Vlozeni ve skupiné Text klepneme na tlacitko

Rychlé &asti.

3. Zobrazi se nabidka, ve které vybereme polozku
Organizator stavebnich blok a.

4. Ze seznamu, ktery mizZzeme sefadit klepnutim na polozku
Nazev, vybereme stavebni blok, ktery chceme pouzit
a klepneme na tlac¢itko Vlozit .

Poznamka:

VloZeni stavebniho bloku mazeme provést jeho vybérem
z prislusné galerie, napf. pfi vkladani polozek Zahlavi nebo

Zapati a pod.

Seznam galerii

Galerie

Karta — Skupina — Tlaé€itko — Nabidka

Automaticky text

NapiSeme ¢ast nazvu textu a pak
zméckneme F3

Bibliografie

Odkazy — Citace a bibliografie -
Bibliografie

Cisla stranek

VloZeni — Zahlavi a zapati — Cislo stranky

Obsah

Odkazy — Obsah — Obsah

Preddefinované Vlozeni — Text — Rychlé ¢asti
Casti
Rovnice VlozZeni — Symboly — Rovnice

Tabulky

Vlozeni — Tabulky — Tabulka —
Rychlé tabulky

Textové pole

Vlozeni — Text — Textové pole

Titulni stranky

Vlozeni — Stranky — Titulni strana

Vodoznaky Rozlozeni stranky — Pozadi stranky —
Vodoznak
Zahlavi Vlozeni — Zahlavi a zapati - Zahlavi

Zapati

Vlozeni — Zahlavi a zapati - Zapati

Vytvorit novy stavebni blok

Bx]

Mazew:
Galerie:

Kategorie:

Popis:

UloZit do:

MoZnosti:

Hlavicka testu
Peddefinowvané ¢asti

Obecné

Euilding Blocks. dok: v

WloZit pouze obsah

v
@ hd

)

Organizator stavebnich blokit [2J&d
stavebri bioky: jiho néhied

Hazev Galerie Kategorie & 4]
Jednoduché textové pole. Testovapole  Preddefinovane |

zapati Peddefinovane

Zilavi Preddefinovane

=) ZiHls Fraddefin
ce) Zipati Praddef

Zahiavi Praddefinovane
Abeceda Tiulistrinky  Peddsfinovane
Abeceds Zapati Preddefinovane
Abecedri ctace Testova pole  Preddefinovane
Abecodrnipoznérka v textu  Testova pole Procdefinované
Automaticks tabuika L Gbsch Peddefnovane
Automalicks tabuka 2 Ghsch Preddefinovane
ibligafie Sblogisfis  Preddefinovane
Binonicka véts Rovrics Praddefinovane

Tl strénky  PPeddsfinavane
Boxy (ich stranka) zapati Preddefinovane
Boxy (ich srénka) Zihlavi Preddefinovane
Boxy (sudé strénka) zapati Preddefinovane
Boy (sudé strénke) Zahlowi Preddefinovane
Citace - epil el Testovdpole  Precdefinované
2
I
c mi
Ciace s cbdéinky Testovs pole  Preddefinované
Chace s pohybem Testova pole  Preddefinovane
Ciace s postranri térou Testova pole  Precdefinovan
Chate s proutky Testovapole  Preddefinovane
Ctace svodorownymi éaromi Testovd pole Procddefinované =
Ciace se skiédankou Testovépole  Preddefnované [ o
4l I £
Upravi vastnosti, | [ odstranit | [ viast

||zaniavi| Zapati  Cislo
- stranky +

& ERE

A=| J 4 |2 Radek podpist
=| A -
5 Datum a cas
Textove Rychle WordArt Iniciala =0 .
pole~ casti~ - "8 Objekt ~

‘ Preddefinované

Prazdné

-

[Rstain et

Prazdné (tii sloupce)

[Esdein et

Abeceda

|Zadejte naecy |

Boxy (ficha stranka)

5 | Upravit zahlavi
&l | odebrat zahiavi

[zadejte narew dokumentis]




Zména obsahu stavebniho bloku e Bx|
1. Do dokumentu vlozime stavebni blok, ktery chceme . :
A Mazey! Hlavicka kastu
upravit. _ — -
Galerie! Pieddefinované Sasti hd
2. 'V stavebnim bloku provedeme pozadované zmény. Kategorie: | Obecné v
3. Vybereme upraveny stavebni blok a v karté Vlozeni ve s n—@
skupiné Text klepneme na tlacitko Rychlé ¢éasti. :
. UloZit do: | Building Blocks.datx: 4
4. Zobrazi se d|alogqve okno, pomoci kte,reho ulozime ] SN e—— =
upraveny stavebni blok pod stejnym nazvem, do stejné —
galerie i kategorie jakou mél pavodni stavebni blok. ok J [ stoms
Zména vlastnosti stavebniho bloku
1. V karté VloZeni ve skupiné Text klepneme na tlacitko s
Rych|é casti. Podpis feditele
2. Zobrazi se nabidka, ve které vybereme polozku e
Organizator stavebnich blok a.
3. Ze seznamu, ktery miZeme sefadit klepnutim na polozku CEr—
Nazev, vybereme stavebni blok, u kterého chceme upravit T
jeho vlastnosti a klepneme na tlagitko Upravit vlastnosti
4. Zobrazi se dialogové okno, ve kterém upravime
pozadované vlastnosti stavebniho bloku. i
Test: [zd VioZit na konec oddilu —
nebo | Develnd dats VioZit na zacatek dokumentu b
1. Rozevieme galerii, ve které se stavebni blok nachazi. pmiri U'Qt“yuﬂi_@ p
, v v , & uspoiadat a odstranit...
2. Pravym tlagitkem na mysi klepneme na stavebni blok, el
ktery chceme zrusit a v nabidce, ktera se zobrazi =i | pole
vybereme polozku Upravit vlastnosti . o I

3 | Ziskat galii moinosti z webu siuiby Office Online...

3. Dale postupujeme podle kroku 4 pfedchoziho postupu.

Vytvo feni poloZzky automatického textu

CL . o Vytvoiit novy stavebni blok B
1. Vybereme text, nebo graficky objekt, ktery chceme uloZit _— e
jako polozku automatického textu. Es e <2 Mravanac _
. . . L. ., Galerie: Automaticky text 4—@ »
2. V karté Vlozeni ve skupiné Text klepneme na tlacitko W —
Rychlé éé_s“ Kategorie: | Obecné .v.
e , e ~ “ Popis:
3. Zobrazi se nabidka, ve které vybereme polozku Ulozit i
vyb ér do galerie rychlych  €asti. Ulosit do: | Buiking Blacks. dotx v
4. Zobrazi se dialogové okno, ve kterém vypInime pfislusna Moznosti: | VioZt pouze cbszh )
pole stejné jako u vytvareni stavebnich blokd, avSak v poli ok | [ stomo

Galerie nastavime polozku Automaticky text.

5. Klepneme na tlagitko OK.

PouZiti poloZzky automatického textu

Ferda 4—@
1. Textovy kurzor umistime do dokumentu na misto, na
které chceme vlozit polozku automatického textu. I C
Kvétinova 25

2. NapiSeme ¢ast ndzvu polozky automatického textu. il s

3. Zméackneme klavesu F3.



Poznamka:
Je vhodné vlozit do panelu Rychly pFristup pfikazové tla¢itko
Automaticky text.

ZruSeni stavebniho bloku

1.

V karté Vlozeni ve skupiné Text klepneme na tlacitko
Rychlé ¢asti.

Zobrazi se nabidka, ve které vybereme polozku
Organizator stavebnich blok a.

Zobrazi se dialogové okno, ve kterém vybereme stavebni
blok, ktery chceme zrusit.

Klepneme na tlacitko Odstranit .
Zobrazi se dialog pro potvrzeni operace.

Po odstranéni stavebniho bloku zavieme dialogové okno
Organizéator stavebnich blok dg klepnutim na tlacitko
Zavrit.

nebo
Rozevieme galerii, ve které se stavebni blok nachazi.

Pravym tla¢itkem na mysi klepneme na stavebni blok,
ktery chceme zrusit a v nabidce, ktera se zobrazi
vybereme polozku Uspo Fadat a odstranit .

Zobrazi se dialogové okno, ve kterém jiz bude vybrany
stavebni blok uréeny k odstranéni a pak jiz postupujeme
podle kroku 4 pfedchoziho postupu.

Podpisy
Podpis feditele

Podpisy na smlouvy

M- san Prochisha Cie.
Feditel padnii

xxxxx

Testy
Hilavicka

[rest: [zd

[Dnetni dat:

|PHimenta |

| va

VioZit na aktualni pozic v dokumentu
VioZit do zahlavi stranky
VioZit do z3pati stranky
Vio#it na zafatek oddilu
VioZit na konec oddilu
VioZit na zacatek dokumentu
VioZit na konec dokumentu

Upravit vlastnosti...

|z klepns
i | uspofadat a odstranit...

=] Paole..

@ organizator stavebnich blokd

03‘ Ziskat dalii moZnosti z webu siuZby Office Online..,

Textoveé tabulky v dokumentu

Vytvo Feni textoveé tabulky

1.

Textovy kurzor pfesuneme do dokumentu na misto, na
které chceme vytvorit textovou tabulku.

V karté Vlozeni ve skupiné Tabulka klepneme na tlacitko
Tabulka .

Zobrazi se nabidka, ze které vybereme polozku Vlozit
tabulku ....

Zobrazi se dalsi dialogové okno, ve kterém pomoci
pfislusnych ovladacli nastavime pocet sloupct a fadka.
Klepneme na tlacitko OK.

Tim se vytvori tabulka, kterd méa stejnou Sifku sloupcu

a vysku Fadkud a zaroven se zobrazi karta Navrh a karta
RozlozZeni .

VioZit tabulku

I
I
I
I
I
I A

|
|
|
|
DV_|

Viozit tabulku

I
I I |

T VioFit tabulku..s
j Havrhnout tabulku

% Tabulka Excel
H Rychlé tabulky

O—

Velikost tabulky
Poiet sloupcd:

Podcet Fadkd:

-~
g )
-~
»

2

Wlastniosti automatického pFizphsobeni

(%) Pevna Eifka sloupce:

Auto

¢l

() Pfizpiisobit obsahu
() Pfizptisobit oknu

[ Maskavit jaka vichozi u nowich tabulek

ok [ Starna




Zména Sifky sloupc G
1. Vtabulce vybereme (oznac¢ime) sloupec, u kterého
chceme zménit jeho Sifku.

2. V karté Rozlozeni ve skupiné Velikost burky klepneme
na tla¢itko Vlastnosti tabulky .

3. Zobrazi se dialogové okno, ve kterém:
a) Vybereme kartu (zalozku) Sloupec .

b) Zatrhneme moznost Uprfednost fiovana Sifka a do
vedlejSiho pole napiSeme pozadovany rozmér.

c) V poli Mérn4 jednotka nastavime pozadovanou
mérnou jednotku (centimetry nebo procenta).

Zmeéna Sitky sloupc G mysi

1. Klepneme dovnitf tabulky, abychom zrusili pfipadny
vybér.

2. Ukéazeme na pravy okraj sloupce, u kterého chceme
zménit jeho Sirku.

3. Kdyz se kurzor mySi zméni v tzv. dvoustrannou Sipku,
uchopime tento okraj a zatahneme doleva nebo doprava.

Vkladani adaj G do tabulky

1. Klepneme do buriky, do které chceme vlozit potfebny
udaj.

2. Po napsani pouzijeme klavesu Tab (pro pfesun kurzoru

vpravo) nebo kurzorové tlacitko se Sipkou sméfujici doll
(pro pfesun kurzoru o buriku nize).

Poznamka:
Pro posun kurzoru do dalSich bunék nepouzivame klavesu

s vz

Enter, protoZe by se v burice vytvofil dalsi fadek

VloZeni sloupce
1. Textovy kurzor umistime dovnitf tabulky do sloupce, vedle
kterého chceme vlozit novy sloupec.

2.V karté RozloZeni ve skupingé Radky a sloupce
klepneme na poloZzku VloZit nalevo popfipadé Vlozit
napravo .

Odstran éni sloupce
1. Textovy kurzor umistime dovnitf tabulky do sloupce, ktery
chceme odstranit.

2. Vkarté RozloZeni ve skupiné Radky a sloupce
klepneme na tlacitko Odebrat .

3. Zobrazi se nabidka, ze které vybereme polozku
QOdstranit sloupce

ol

Vlastnosti tabulky

Isbuka | Radek | Sloupec | putks

Sloupee
welikost

Upfednostiiovans sika:

4] 038 cm

=
1.4 2,71 cm

Ak 4k

E& Prizpdsobit ~

Welikost bunky

2,71¢em |3 MEnd jednotka: | Centimetry | w

& pfedchozisloupec | [# Dakii soupef |

3 |2

Odebrat | VioZit
v nad

E viosit pod

F'adl-'.].-‘ a sloupce

Odebrat | VioZit

lﬁ}_r' & viazit pod

= | Qdstranit bufiky...

A viozit nalevo

_:]‘j* VioZit napravo :

- nad ]J" Cdstranit sloupce

F'adl-'.},.' a

= QOdstranit radky

&l Odstranit tabulku
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VloZeni Fadky
1. Textovy kurzor umistime dovnitf tabulky do fadky, nad
kterou nebo pod kterou chceme vlozit novou fadku.

2.V karté RozloZeni ve skuping Radky a sloupce
klepneme na polozku Vlozit nad popfipadé Vlozit pod.

Odstran éni radky
1. Textovy kurzor umistime dovnitf tabulky do fadky, kterou
chceme odstranit.

2.V karté RozloZeni ve skupingé Radky a sloupce
klepneme na tlacitko Odebrat .

3. Zobrazi se nabidka, ze které vybereme polozku
Odstranit Fadky .

Slou €eni bun ék v tabulce
1. Vybereme buriky, které chceme sloucit

2. V karté RozloZeni ve skupiné Slou éit vybereme polozku
Slou €it burky.

Rozdéleni bun ék v tabulce
1. Vybereme buriky, které chceme rozdélit.

2. V karté RozloZeni ve skupiné Slou éit vybereme polozku
Rozd élit bu riky.

Zarovnani Gdaj G v tabulce
1. Vybereme buriku nebo oblast bunék, ve kterych chceme
zménit zpusob zarovnani.

2. V karté Rozlozeni ve skupiné Zarovnani vybereme
poZadovany zpusob zarovnani Udaju v burikach.

Ohrani €eni tabulky
1. Textovy kurzor umistime dovnitf tabulky.

2. V karté Navrh ve skupiné Nakreslit ohrani éeni
vybereme pomaoci pfisluSnych ovladacua styl ¢ary, tloustku
cary a barvu péra a pak teprve klepneme na tlacitko
Navrhnout tabulku .

3. Kurzorem mysi, ktery se zméni na symbol tuzky,
obtahneme cary, které chceme prekreslit.

ﬂ%@ Vigsit pod

Ode

Odebrat

uh

= HH vio#it nalevo
brat | VioZit
nad Al viozit napravo

Badky a sloupce

g B viosit pod

.. 3% Odstranit bufiky...
Viozit = 9 v

nad Odstranit sloupce

Odstranit fadky 4—@

A Odstranit tabulku

A
Radky a|

U2 stoudit bufky 4—@
HEH Rozdélit buriky
— Rozdélit tabulku

Sloudit

HEd sloufit bufky

{58 Rozdélit burky 4—@
— Rozdélit tabulku

Sloucit

=l=l= smér  Okraj
mer craje
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& Barva pera tabulku
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Stinovani tabulky

1. Vtabulce vybereme bunky, které chceme barevné
vystinovat.

< stinovani -

2. V karté Navrh ve skupiné Styly tabulky klepneme na
polozku Stinovani .

__________ ~ [ onranigeni -

Styly tabulky

3. Zobrazi se barevna paleta, ze které vybereme
pozadovanou barvu a klepneme na ni mysi.

Vlozeni automatického ¢€islovani

1. V textové tabulce vybereme sloupec (burky) do kterych
chceme vloZit automatické Cislovani polozek.

2.V karté Domd ve skupiné Odstavec klepneme na tlacitko
Cislovani .

3. Podle potfeby provedeme Upravy zarovnani ¢islovani.

Formatovéani podle styl
1. Textovy kurzor umistime dovnitf textové tabulky.
2. V karté Navrh ve skupiné Styly tabulky vybereme

pozadovany styl, nebo klepneme na solni ¢ast svislého
posuvniku.

3. Zobrazi se nabidka styll, ze které vybereme pozadovany
styl tabulky a klepneme na tlacitko OK.

Vypo éty v tabulce
1. V tabulce pfemistime textovy kurzor do bunky, do které

chceme vloZit vzorec.
Vzorec

2.V karté Rozlozeni ve skupiné Data klepneme na tlacitko S

Vzorec. =SUM{ABOVE)
3. Zobrazi se dialogové okno, ve kterém je implicitné viozen Eormdt disla:

vzorec za pouziti funkce SUM. Pokud ndm tento vzorec # ##0,00 KE(# ##0,00K5) B4

nevyhovuje, vymazeme jej (neodstranujeme znaménko =) Wlozit funkei:

a pomoci rozviraciho seznamu Vlozit funkci: vybereme hd

jinou funkci a sestavime z ni vzorec. o] [ some

4. Rozviracim seznamem Format éisla: mizeme zvolit
pozadovany format pro ¢islo.

5. Klepneme na tlagitko OK.

Sefazeni zaznam G v tabulce

1. Textovy kurzor umistime dovnitf textové tabulky, ve které
chceme sefadit Udaje.

2. V karté Rozlozeni ve skupiné Data klepneme na tla¢itko
Seradit.



3. Zobrazi se dialogové okno, ve kterém nastavime
pozadované parametry pro sefazeni a klepneme na
tlacitko OK.

Poznamka:

Sefazovani udajl v tabulce je také mozné pouzitim tlagitek
Seradit vzestupn & nebo Seradit sestupn é, které jsou
umistény v panelu nastroji Tabulky a ohrani éeni.

Hromadna korespondence

Uprava datového souboru
Datovy soubor (tabulka) ma mit nasledujici strukturu poli:

PFijmeni

Jméno

Zdvofilostni osloveni
Spoleénost

Adresal

Mésto

Okres

PSC

Shoda poli

Hromadna korespondence obsahuje zvldstni funkce usnadriujicl praci s adresami, ¥
rozeviracim seznamu vyberte sprévné pole databze pro kafdou soucist pole adresy,

PoZadované informace -~
Pifimeni Pifimeni -
Iména Iména -
Zdvoiilostni osloveni Titul -
Spoletnost (Meni spdrovano) =
Adresal (Meni sparovano) -
Miskn (Meni spdrovéno) -
Okres (Meni spirovano) =
psc PsC -
Kiestni jméno manZelky (manzela) (MNeni spérovano) =

Volitelné informace
2. kfestni jméno -

P e

Pomaci rozeviraciho seznamu zvolte databizowé pole odpovidaic informacim o adrese
ofekavanym Funke hromadné karespondence (v seznamu vieva),

Pokud tomu tak neni nemohli bychom pouzit pro vkladani
slu¢ovacich poli Blok adres . Tento soubor vS§ak mizeme
dodate¢né upravit:

B Po napojeni datového souboru, které jsme provadéli
v kroku 3, v karté Korespondence ve skupiné Zapsat
a vlozit pole , klepneme na tlacitko Shoda poli .

B Zobrazi se dialogové okno Shoda poli, ve kterém pomoci

rozviracich seznam(i provedeme potfebné Upravy.
B Po provedeni v3ech Uprav, klepneme na tlagitko OK.

Vytvo Feni formula fového dopisu

Krok 1
1. Otevieme dokument, ze kterého chceme vytvofit
formulafovy dopis hromadné korespondence.

2. V karté Korespondence ve skupin& Spustit hromadnou

korespondenci klepneme na tlacitko Spustit
hromadnou korespondenci

3. Zobrazi se nabidka, ve které vybereme polozku
Podrobny prdvodce hromadnou korespondenci

4. Zobrazi se podokno uloh hromadné korespondence, ve

kterém urcime, jaky typ dokumentu budeme vytvaret.
Jestlize chceme vytvofit formulafovy dopis, vybereme
polozku Dopis .

5. Klepneme na polozku Dalsi.

: Hromadna korespondence ¥ X

¥ybrat btyp dokumentu
Ma jakém bypu dolkumentu

pracujete?
(%) Dopisy 4—@
) E-maily

() Obalky
O Stitky
) Adresar

Dopisy

SlouZi k odeslani dopisd skupiné
osob, Ka2dy z odesllanych dopist
|ze podle potfeby upravit,

Pokradujte Kepnutim na Haditko Dalsi,

Krok 126

% Dali: Podatedni dokument 4—@




Krok 2

Hromadna korespondence -
1. Vtomto kroku vybereme zpusob, jakym chceme
dokument hromadné korespondence vytvofit. Jestlize ¥ybrat potétetni dokument
jsme v kroku 1 otevieli dokument, ktery jsme si pfedem E“;?;i“.:ifﬂ?;ﬁ;ii;i:ﬁ'“ﬁﬁ@
pripravili, vybereme polozku Pouzit aktualni dokument . O zait 22 Sablony

() Zafit z existujicho dokumentu
2. Klepneme na polozku DalSi.
kKrok226
& Dalii: Wybrat piijemce
4 Piedchozi: Yybrat typ dokumentu

Krok 3

1. V kroku 3 musime otevfit soubor, ktery obsahuje data.
Jestlize mame takovy soubor pfedem pfipraveny,

b | vk P ~ 7. . s | Hromadna korespondence v x
vybereme poloZku PouZzit existujici seznam
2. Klepneme na volbu Prochéazet . vybrat pFijemce
() Pousit existujicl seznam
Zobrazi se dialogové okno, ve kterém otevieme soubor, © Vbrat 2 kenkakt apliace Outiaok
ktery obsahuje data (tabulku). O Zadat nov seznam

PouZit existujici seznam

4. Klepneme na tlagitko Otev Fit.

UmeZiiuje pouZlt jmeéna a adresy ze souboru nebo

databaze.
Tim se zobrazi dialogové okno, ve kterém provedeme 3 Prochacet..
potfebné Upravy pfijemcd pro tisk korespondence, -
popfipadé sefadit tabulku, nastavit filtr apod. Krok326
& Dalii: Wybvofit dopis
6. Jestlize pro nékteré pfijemce nechceme pfipravovany @ Fredchoai, potitedn dokument

dopis vytisknout, zruSime zatrzitko u jejich jmen.

7. Klepneme na tlagitko OK a pak na polozku Dalsi.

Krok 4
1. V kroku 4 umistime textovy kurzor do dokumentu na "" -
, , - v ’ ) al
misto, na které chceme vloZit slu¢ovaci pole.
¥ybvofiit dopis
2. Jestlize nemame datovy soubor pfipraveny tak, abychom OB O S (D E TR G )
mohli pouzit poloZku Blok adres, klepneme na moznost it e o
~ s ~ jednu z nife uvedentch poloZek,
Dalsi poloZzky . E——
3. Zobrazi se dialogové okno, ve kterém: 3 Radeks pozcraven..
. L , .. J Elekkronické razitko. ..
a) Vybereme slu€ovaci pole, které chceme vlozit do = ey
dOkumentu . Polgpkonfenf p{g’ce na gopwgu lqi?n‘;éte_nda tlalc“lthu
b) Klepneme na tla¢itko Vlozit . G,

Krok 4z 6

c) Klepneme na tlacitko ZavFit.

% Dalii: Zobrazit nahled dopisi

4. Kroky v bodech 1. az 3c) opakujeme, dokud nemame ! R TR
v dokumentu vloZeny vSechna potifebna slu€ovaci pole. Vort shtoract pote
5. Klepneme na polozku Dalsi. N rae ey @ otz
Pole:
Titul
Poznamka: e 4—
0 v . z z e v e Ve Obee
Blok adres muZe hodné usnadnit vkladani slu¢ovacich poli i
pfi vytvareni dokumentu hromadné korespondence. Datovy @
soubor vSak musi mit urcitou strukturu. Pokud tomu tak neni,
muazeme strukturu dat dodate¢né upravit.
Shoda poli, Vlozic | Zavit




Krok 5
1. Vtomto kroku mdzeme pomoci tlacitek Zpét a Vpred
prohlizet seznam pfijemc( dopisu.

2. Polozkou Najit pfAijemce, mizeme vyhledat konkrétniho
pfijemce dopisu.

3. Polozkou Upravit seznam pFijemc u se zobrazi dialogové
okno, ve kterém mazeme nastavit, pro koho budeme
dopis tisknout.

4. Tlacgitkem Vylou €it tohoto pFAjemce muzeme zrusit
moznost tisku dopisu pro osobu, ktera je pravé zobrazena
ve formulafi.

5. Po provedeni potfebnych opatfeni klepneme na polozku
Dalsi.

Krok 6

V kroku 6 rozhodneme, zda budeme chtit formulafovy dopis
tisknout na tiskarné okamzité, nebo jej ulozime do nového
slouc¢eného dokumentu a vytiskneme jej pozdéji.

1. Jestlize chceme vytvoreny formularovy dopis vytisknout
okamzité, klepneme na polozku Tisk.

2. Pokud chceme dopis nejdfive sloucit do nového
dokumentu a jesté jej upravit, klepneme na polozku
Upravit jednotlivé dopisy

Prace s objekty

VloZeni Klipartu
1. Textovy kurzor pfesuneme do dokumentu na misto, na
které chceme vlozit Klipart .

2. V karté Vlozeni ve skupiné llustrace klepneme na
tlaCitko Klipart .

3. V podokné uloh se zobrazi nabidka Klipart , ve které:

a) Pomoci rozviraciho seznamu Prohledavat : vybereme
oblast pro vyhledani Klipart a.

b) Prostfednictvim rozviraciho seznamu Oc¢ekavané
vysledky: zvolime jaky typ médii ma byt vyhledany.

¢) Klepneme na tlagitko Hledat.

d) Kdyz je vyhledavani ukonceno, vybereme ze
seznamu pozadovany Klipart a klepneme na ném

mysi. Klipart se vlozi do dokumentu na pozici
textového kurzoru.

Hromadna korespondence v X
€18 A

Zobrazit nahled dopisd

Je zobrazen néhled jednoho ze sloufenych
dopis, Cheete-li zobrazit nahled jiného dopisu,
Kepnréte na jednu z ndsledujicich moZnost],

Ffijemce: 4
_33 Majit pijemce.. -
Provést zmény

Lze také zménit seznam pijerncd,
j Upravit seznam piijemci)
Wloudit tohato prijeme o

Po dokonieni zobrazen! nahledu dopist REpnéte
na tadtko Dal. Sloudené dopisy lze pak
wykisknout nebo je upravit a piidat wlastni

komenta,
Krok 526
% Dalsi Dokondit hromadnou spondenci

4 Pfedchozi: Wtvofit dopis

Hromadna korespondence X
©1®|a

Dokoniit hromadnou korespondenci

Dopisy hromadné korespondence jsou
piipraveny.

Cheete-li dopisy upravit, Klepnéte na odkaz
Upravit jednotlivé dopisy, Tim oteviete novy
dokument se sloufenymi dopisy, Choete-li zmény
provést ve viech dopisech, pfepnéte zpét do
pivodniho dokumentu,

Sloutit

2 Tisk.. 4_@
“.'_1 Upravit jednatlivé dopisy 4—@
Krok6z 6

4 Predchozi: Zobrazit nahled dopist

: Klipart > x

Hiedat:

|
Probledavat;
[ vsechiny kolekee ]
Ofekivans visladky: o
[vtechiny typy medidinich soubart ]
o
Gyt .
b (L g
g i
S,
i
o 8l

LY

3 Nl

(8] Usporadat Kipy...
% Kiparty na webu Office Online

@) Tipy pro hledani Kipd



Vlozeni Wordartu

1.

Textovy kurzor umistime v dokumentu na misto, na které
chceme vlozit WordArt.

V karté Vlozeni ve skupiné Text klepneme na tlacitko
WordArt .

Zobrazi se dialogové okno, ve kterém klepneme na
vybrany styl WordArtu.

Zobrazi se dalsi dialogové okno, ve kterém napiSeme
pozadovany text, popfipadé zménime vlastnosti pisma
a klepneme na tlacitko OK.

WordArt se vlozi do dokumentu. Kdyz si na néj klepneme
mysi, WordArt se vybere a zaroven se zobrazi panel
néastroju WordArt , pomoci kterého muzeme dale tento
objekt upravovat.

Vlozeni rovnice

1.

Textovy kurzor umistime v dokumentu na misto, na které
chceme vlozit rovnici.

V karté Vlozeni ve skupiné Symboly klepneme na horni
¢ast tlacitka Rovnice .

Do dokumentu se vlozZi pole pro editaci rovnice a pasu
karet se zobrazi karta Navrh.

Pomoci ovladacich prvku této karty vytvofime
poZadovanou rovnici.

VloZeni diagramu

1.

Textovy kurzor umistime do dokumentu na misto, na
které chceme vlozit diagram.

V karté Vlozeni ve skupiné llustrace klepneme na
tlagitko SmartArt .

Zobrazi se dialogové okno, ve kterém vybereme
pozadovany diagram a klepneme na tla¢itko OK.

Do dokumentu se vlozZi pole pro editaci diagramu a v pasu
karet se zobrazi karty Navrh a Format.

Nastroje pro kresleni

1.

V karté Vlozeni ve skupiné llustrace klepneme na
tlacitko Tvary .

Zobrazi se nabidka ve které vybereme pozadovany tvar
a nakreslime jej do dokumentu.

Po nakresleni tvaru se v pasu karet zobrazi karta Format ,
ve které se nachazi ovladaci prvky pro Gpravu
nakresleného objektu.

‘Galerie objektdi WordArt
Wyberte sty objektu WardArt!
I T w
Wondt | piordM worear,, WordArl Woraart %
T, TP T | I T w
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VloZeni textového pole

1. V karté VloZeni ve skupiné Text klepneme na tlacitko
Textové pole.

2. Zobrazi se nabidka, ve které z galerie stylt textovych poli
vybereme potfebny styl, nebo vybereme polozku
Nakreslit textové pole.

3. V pfipadé, Ze vybereme polozku Nakreslit textové pole,
provedeme jeho nakresleni do dokumentu a pak do ngj
vlozime poZadovany text.

Poznamka:

Po nakresleni textového pole do dokumentu se v pasu karet
zobrazi karta Formét , ve které mGzeme provadét Gpravy
vlastnosti textového pole.

Propojeni textovych poli

1. Do dokumentu vlozime na poZadovana mista potfebna
textova pole.

2. Mysi klepneme do prvniho textové pole.

3. Vkarté Format ve skupiné Text klepneme na tlacitko
Propojit .

4. Mysi klepneme do druhého textového pole.

Poznamka:

Kdyz pfi psani zaplni prvni textové pole textem, automaticky
prejde psani textu do druhého textového pole.

Styly
V karté Dom & ve skupiné Styly vybereme pozadovany
styl.

Posouvani seznamem styll zajistime tlacitky vedle
seznamu.

Celou galerii styld mazeme zobrazit tlacitkem Vice.

Vytvo Feni stylu

1.

V karté Dom & ve skupiné Styly klepneme na skupinové
tlaCitko Styly .

Zobrazi se nabidka, ve které klepneme na pfikazové
tlaCitko Novy styl .

Zobrazi se dialogové okno, ve kterém provedeme
vytvoreni nového stylu pro odstavec.

Pieddefinované
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Abecedni citace Abecedni poznamka v ...
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Uprava stylu

1.

V karté Dom a ve skupiné Styly klepneme na skupinové
tlacitko Styly .

Zobrazi se nabidka, ve které vybereme styl odstavce
ktery chceme upravit a klepneme na tlacitko
rozbalovaciho seznamu.

Zobrazi se nabidka, ve které vybereme polozku Zménit.

Zobrazi se dialogové okno, ve kterém provedeme
poZadované opravy.

Odstran éni stylu

1.

V karté Dom & ve skupiné Styly klepneme na skupinové
tlaCitko Styly .

Zobrazi se nabidka, ve které klepneme na tlagitko
Spravovat styly .

Zobrazi se dialogové okno, ve kterém vybereme kartu
Upravit a v ni pak klepneme na tlacitko Import/export .

Zobrazi se dialogové okno Organizator , ve kterém:

a) Vramecku V souboru Normal.dotm vybereme styl,
ktery chceme odstranit.

b) Klepneme na tla¢itko Odstranit .

c) Po odstranéni vSech nepotfebnych styll klepneme na

tlacitko Zavit.

Vyb ér textu se stejnym stylem

1.
2.

V dokumentu vybereme poZadovany text.

V karté Dom & ve skupiné Upravy klepneme na tlagitko
Vybrat.

Zobrazi se nabidka, ve které vybereme polozku Vybrat
text s podobnym formatovanim

V dokumentu se vyberou vSechny texty, na které byly
pouzity stejné styly.

Sablony

PouZziti Sablony

1.
2.
3.

Klepneme na tlacitko Office .
Zobrazi se nabidka, ve které vybereme polozku Novy .

Tim se zobrazi dialogové okno, ve kterém klepneme na
tlacitko Nainstalované Sablony .

V pravé ¢asti okna se zobrazi nabidka Sablon, ze které
vybereme pozadovanou Sablonu a klepneme na tlagitko
Vytvo Ft.

Styly * X
Vymazat vie
Normaini T
Bez mezer L
Nadpis 1
Aktualizovat Nadpis 1 le vibéru
e Zménit.. 3
Odebrat z galerie rychlych styld
Citace ™
Citace — intenzivni 1
Spravovat styly [B%]
i vichoz hodty
] [ zobreat pouze doporutend sty
[] zabrazit nahled =
[[] 2akézat propojend sk H
=
] !

erva pisma; Corver

i, Styl Rychiy styl Zalozent na: Nadis
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© © Nové de 3ené na této ablond
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Ab S Hajit ~
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Vybrat vie
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Vytvo Feni vlastni Sablony

Na zéklad & dokumentu
1. Vytvofime nebo otevieme dokument, ktery chceme ulozit

: . Ulozit jako
jako Sablonu. e[ et 6 axum
:z;i:::;u—.‘a
2. Klepneme na tlagitko Office a z nabidky, ktera se zobrazi P
ukazeme na polozku UlozZit jako . s
2
3. V pravé ¢asti nabidky se zobrazi moznosti pro ulozeni. =
V této nabidce vybereme polozku Sablona aplikace -
Word .
4. Zobrazi se dialogové okno, ve kterém: o |EamrT) 5
a) V levé ¢asti dialogového okna klepneme na tlacitko T

Davéryhodné Sablony . Tim se pfepneme do slozky,
ve které jsou uloZené Sablony a v poli Typ souboru:
se nastavi poloZzka Sablona dokumentu (*.dotx) .

b) V poli Nazev souboru: Sablonu pojmenujeme.
c) Klepneme na tlagitko Ulozit .

5. Vytvorenou a uloZenou Sablonu okamzité zavieme.

Na zéklad é jiné Sablony
1. Klepneme na tlagitko Office a z nabidky, ktera se zobrazi
vybereme polozku Novy .

3| | Nowy prispévek do blogu

2. Zobrazi se dialogové okno, ve kterém v levé Casti
klepneme na tla¢itko Nainstalované Sablony .

3. V pravé Casti vybereme Sablonu, na zakladé které 5
chceme vytvofit novou Sablonu. i a

4. Prepneme pfepina¢ Vytvo fit novy soubor na polozku ::ii _
Sablona..

Klepneme na tlacitko Vytvo ft.

6. Vytvori se kopie Sablony, kterou podle potfeb upravime
a pfikazem Ulozit jako uloZzime znamym zplsobem jako
Sablonu pod jinym nazvem.

Uprava vlastni $ablony

Hovy

1. Klepneme na tlagitko Office a v nabidce, ktera se zobrazi Stk

klepneme na volbu Novy . & = g = =

{ Mg 1 Hormal.dot Prézdny  Hormaltl.dot tanle

2. Zobrazi se dialogové okno, ve kterém v jeho levé &asti S e

klepneme na tlacitko Sablony . .
3. Zobrazi se dalSi dialogové okno, ve kterém vybereme

Sablonu, kterou chceme upravit, zatrhneme pfepinac

c v 7 Yekyofit nosey

Sablonu a klepneme na tlacitko OK. Otchument @bt
4. Tim se otevfe se Sablona v navrhovém zobrazeni, ve

kterém provedeme jeji Upravy.

5. Po provedeni Gprav uloZzime Sablonu znamym zpusobem
prikazem Ulozit nebo UloZit jako pod stejnym nazvem.



Odstran éni Sablony

1.

Klepneme na tla¢itko Office a v nabidce, ktera se zobrazi
klepneme na volbu Otev fit.

Zobrazi se dialogové okno, ve kterém v jeho levé ¢asti
klepneme na tla¢itko Ddvéryhodné Sablony .

Tim se pfepneme do slozky, ve které jsou ulozené
Sablony dokumentu.

Na Sabloné, kterou chceme odstranit, klepneme pravym
tlacitkem na mysi.

Zobrazi se nabidka, ve které vybereme polozku
Odstranit .

v @B XE-

Nézev souboru: v

‘Soubory YPU: | yiechny dokumenty aplikace Word (*,docx; *.docm; *.dob; *.dotm; *.doc; *.dot; * htm; * il v

Editace dlouhych dokument

Vlozeni obsahu

1.

Textovy kurzor umistime v dokumentu na misto, na které
chceme vygenerovat obsah.

V karté Odkazy ve skupiné Obsah klepneme na tla¢itko
Obsah.

Zobrazi se nabidka, ve které mizeme vybrat néktery ze
standardnich styll obsahu, nebo vybrat polozku Vlozit
obsah .

Vybereme-li polozku Vlozit obsah, zobrazi se dialogové
okno, ve kterém:

a) Vybereme kartu Obsah.

b) Polozkami Zobrazovat é&isla stranek a Cisla stranek
zarovnat doprava nastavime moznost zobrazeni
Cisel stranek v obsahu a jejich zarovnani.

¢) Seznamem Vodici znak nastavime moznost
zobrazeni vodicich znak a jejich styl(.

d) Volbou Namisto €isel stranek pouzit hypertextové
odkazy zajistime, aby jme se pfi klepnuti mysi na
poloZzku obsahu za soucasného drzeni klavesy Citrl,
premistili do dokumentu na nadpis ¢lanku.

e) Rozbalovacim seznamem Formaty nastavime
pozadovany format obsahu.

f) Ovladacem Zobrazit irovn €& zvolime pocet Urovni
obsahu.

g) Po nastaveni vSech parametr klepneme na tlacitko
OK.

Aktualizace obsahu

1.

2.

Textovy kurzor umistime v dokumentu do
vygenerovaného obsahu.

Zmackneme klavesu F9.

Jestlize chceme do dokumentu provést
vygenerovani obsahu, musime na to
myslet uz pfi jeho zpracovani a pro
nadpisy kapitol a €lank G disledné
pouZzivat styly nadpis G !!!

Rejstiik a seznamy .
Reistiik || Obseh | | Mo 4a
Hshled Nahled webové stranky
Nadpis 1 1~ | |Nadpis 1 had
Tadpis 2o 3 Nadpis 2
Nadpis 3 5 Nadpis 3

> >

Zobrazit dsla stranek 4b Maristo szl strének pousit hypertextové odkazy
Cisla stranek zarovnat doprava
vodiciznaki v ¥

Obecné

Formaty:  |PodieZablony || zabrazit croyne: |3 =

Zoat parl nsrof v




Zobrazi se dialogové okno, ve kterém zvolime, zda
chceme aktualizovat pouze ¢&isla stranek, nebo celou
tabulku (obsah).

Klepneme na tlacitko OK.

Poznamky pod ¢&arou, vysv étlivky

1.

Textovy kurzor pfesuneme v dokumentu na misto, na
které chceme vlozit znacku pro poznamku pod ¢arou
nebo vysvétlivky.

V karté Odkazy ve skupiné Poznamky pod ¢€arou
klepneme na tlacitko Vlozit pozn. pod éarou popfipadé
na tlacitko Vlozit vysv étlivku .

Na vybraném misté se zobrazi index poznamky
(vysvetlivky) a zaroven se pfesuneme na misto, na které
vloZime pfislusny text.

Poznamka:
Text poznamky pod ¢arou se umistuje na spodni okraj
strénky, na které je umisténa znacka poznamky.

Text vysvétlivky je umistény na konci dokumentu.

Uprava poznamek

1.
2.

Pfejdeme na text poznamek nebo vysvétlivek.

Provedeme Upravy textu

ZruSeni poznamek

1.

2.

V textu dokumentu vybereme znacku poznamky nebo
vysvétlivky, kterou chceme odstranit.

Zmackneme klavesu Delete.

Aktualizovat obsah

‘Wyberte, co se m& v tabulce obsahu akkualizovat:

() Celd tabulka ( :

AB g ViaZit wyswatlivieu

A§ Dalii pozn, pod carou ~

pod carau

‘ Viozit' pozn.
Poznamky pod ¢arou F]

" Urywek z basné J. Wrchlického

ostl. Z ditéete predskolniho vélau se stane dite vela skolniho

i na prah dospeélosti a stane se po viech steanl-ach dnandbiyy
Uryvek z basné J, Yrchlickéha

Za trochou lagky gel bych sveta lcrzleH
el bych s hlavou odlaytou a sel bych bosy.

laraj sveta nechodi. chee, aby piigla za nim sama a byla bli

Tymova prace

Nastaveni sledovani zm én

1.

Provedeme zapnuti sledovani zmén:

a) V karté Revize ve skupiné Sledovani klepneme na
tlagitko Sledovani zmén.

b) Klavesovou zkratkou Ctrl + Shift + E.

V seznamu Zobrazit pro revize zménime rezim
zobrazovani revize.

DalSimi ovladacimi prvky této skupiny mizeme nastavit:

a) Kone ény se zna ¢kami — program bude béhem UGprav
zobrazovat veskeré revize.

Vynatek z knilry .. 3Mu=-Chlap a jeho svét*

Narodil se budouci smuzchlap, ktery prozije deétstvi a dospi
zivota zacal sve nejplodngjsi obdobi Vyspéje a vyzraje po
objevovat ¢asto jiz objevené a poznané a piyjde cestou, kte
Bude prozivat to, co chtgji prozivat véichni muzi, jsou-li z
najevo, ze je tady.



b) Zobrazit znaéku — vybér moznosti oznacovani zmén.

¢) Bubliny —moznost nastaveni zobrazovani bublin
komentaru.

Nastaveni zobrazeni revize

B Kone ény se zna ¢kami
Zobrazi upravenou verzi dokumentu s oznac¢enim zmén.
®  Kone¢ny
Zobrazi upravenou verzi dokumentu, ale bez
vyznacenych zmén.
B Pgvodni se zna ¢kami
Zobrazi plvodni verzi dokumentu pfed provedenim zmén.
Odstranéné bloky zustavaji v textu a v bublinach je
uveden nové vlozZeny text.
®  Pdavodni
Zobrazi vychozi verzi dokumentu bez vyznacenych zmén.
Dokument vypada stejné jak po odmitnuti vSech zmén.
Poznamka:

Volby pro zobrazeni nastavime rozviracim seznamem
Zobrazit pro revize.

Postupna revize zm én

1.

V karté Revize ve skupiné Zmény tlacitky Pfedchozi
a DalSi postupné pfechazime na provedené zmeény.

a) Chceme-li pfijmout zménu provedenou v dokumentu,
v karté Revize ve skupiné Zmény klepneme na
tlacitko PAjmout zm énu.

b) Nechceme-li pfijmout zménu, klepneme na tlacitko
Odmitnout zménu.

Takto pokracujeme az do konce dokumentu.

PFijmuti vSechny zm ény

1.

V karté Revize ve skupiné Zmény klepneme na spodni
¢ast tlacitka PAjmout .

Zobrazi se nabidka, ve které vybereme polozku PAjmout
vSechny zmény v dokumentu .

Odmitnuti vSech zm én

1.

V karté Revize ve skupiné Zmény klepneme na spodni
¢ast tlacitka Odmitnout .

Z nabidky vybereme polozku Odmitnout vSechny zmény

v dokumentu .

._"_ﬁj ] J'J Konecny se znackami ‘<—®

=] Zobrazit znacku ~
Sledovani Bubliny
Zmen = - ﬂ Podokno ravizi =

Skedovani
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Prijmgyt!

! < Fiijmout a piejit k daléi
[

@-‘—} Fiijmout viechny zmény v dokumentu




Vlozeni komenta fe

1. V dokumentu vybereme text, pro ktery chceme vlozit
komentar.

2. V karté Revize ve skupiné Komenta F klepneme na
tlacitko Novy komenta F.

3. Jestlize mam zapnuto Podokno revizi, vlozime text

komentare do tohoto podokna. V pfipadé, Ze mame
nastaveno zobrazovani bublin, miZzeme napsat text
komentare pfimo do bubliny.

Odstran éni komenta re

1. Textovy kurzor pfesuneme v dokumentu do textu
komentére, v bubliné, nebo v podokné revize.

2. V karté Revize ve skupiné Zmény klepneme na spodni
¢ast tlacitka Odmitnout .

3. Zobrazi se nabidka, ve které vybereme polozku

Odmitnout a prejit k dalsi.

Porovnani dokument U

1. V karté Revize ve skupiné Porovnani klepneme na
tlacitko Porovnat .

2. Zobrazi se nabidka, ve které vybereme polozku
Porovnat .

3. Zobrazi se dialogové okno, ve kterém:

a) Vramecku Originalni dokument vyhledame
a otevieme dokument(, ktery chceme pouZzit jako
originalni dokument.

b) Vramecku Revidovany dokument vyhledame

a otevieme druhy dokument, ktery chceme porovnat.

c) Klepneme na tlacitko Vice a vybereme potfebna
nastaveni.

d) Klepneme na tlagitko OK.

e) Pokud se v nékterém dokumentu nachazi sledované
zmeény, zobrazi program okno se zpravou.

Propojené dokumenty
Vytvo Feni hlavniho dokumentu

1. Otevieme novy dokument a uloZime jej pod libovolnym
nazvem (napf. Kniha.doc).
2. V karté Zobrazeni ve skupiné Zobrazeni dokumentu

klepneme na tlac¢itko Osnova . Tim zménime zobrazeni
dokumentu na osnovu.
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Zobrazic 2mény v:
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() Revidowary dokument
(%) Mowy dokument

— | Osnova
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3. Do dokumentu napiSeme polozky osnovy. (Napf. Kniha 1,
Kniha 2 apod.).

4. Po sestaveni osnovy provedeme ulozeni dokumentu.
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VloZeni vno fenych dokument

1.
2.

Otevieme hlavni dokument a zobrazime jeho osnovu.

V osnové vybereme potfebny nadpis a v karté Osnova ve
skupiné Hlavni dokument klepneme na tlacitko Zobrazit
dokument .

V této skupiné se zobrazi tlagitka Vytvo Ft a Vlozit .
Jestlize mame jiz dokument pfipraveny, klepneme na
tlacitko Vlozit .

Tim se zobrazi dialogové okno, pomoci kterého najdeme
a otevieme dokument, ktery chceme vlozit do hlavniho
dokumentu.

o

ST TCE

Osnova

e A | Uroven 1

& =

|20 0 ©

Kniha 1
Kniha 2
Kniha 3
Kniha 4

Domi

Via

M St

Nastra,



