< |  |N® OPERACNI PROGRAM E PODPORUJEME

Socdn ﬁ LIDSKE ZDROJE VASI BUDOUCNOST
AZAMESTNANOST ~ 93%°  www.esfer.cz

fond v CR EVROPSKA UNIE

PC-MS Word

PRO-BIO Svaz ekologickych zemédélcu

TOTO VZDELAVANI JE FINANCOVANO Z PROSTREDKU ESF PROSTREDNICTViIM OPERACNIHO
PROGRAMU LIDSKE ZDROJE A ZAMESTNANOST A STATNIM ROZPOCTEM CESKE REPUBLIKY.



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

Aplikace Microsoft Word 2007 je se¢asti kancelského baliku Microsoft Office 2007. Je vykonnym
textovym editorem, ktery pomoci stovky funkci umoje vytvdet a upravovatizné typy texi. Slouzi na
vytvéreni dopis, poznamek, smluv, rozvithfaxi, zprav, knihg¢asopis atd.
Zcela podstatnou novinkou ve verzi 2007 je poufitan zaloZzek a paAsem karet (ribboni), dalSi zcela
podstatnou z&nou je fipona soubdr, kde se vyuziva vifpadt MS Wordu 2007 fipona.DOCX

IPOZOR!

Zpétné nekompatibilni se starSimi verzemi, nutrfoykladani zvolit spravny typ souboru
IPOZOR!

Na nasledujicim obrazku si ukazeme pracovni plegtikace MS Word

Aplikace MS Word umaiuje vlastni nastaveni pracovni plockili v nékterych gipadech mze vypadat
jinak nez na obrazku

Panel nastrdj Rychly gristup

Pasmo karet Zahlavi okna
a3l J:‘Eﬁg st %umenn - Microsoft Waord / =
= | Domd [ Viozeni  RozloZeni stranky Odkazy Koraspondence  Revize  Zobfazeni  Vyvojar @
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Spusteni a ukonceni aplikace MS Word

Spusténi aplikace MS Word

Témet jako u kazdé aplikace mame vice moznosti jak MSrdMgpustit. ZaleZi na vaSi facove
LVyspélosti“ a na tom, jak jste zvykli aplikace spatisTady jsou jednotlivé moZnosti:

1. Pomoci zastupce aplikace MS Word 2007 na ploSe

2. Pomoci nabidkgptart — Programy — Microsoft Office — Microsoft Office Word 2007.

3. Vyuzitim Panelu snadného spirt

Ukonceni aplikace MS Word

Pro ukorgeni prace s aplikaci MS Word mame také vice mognost

1. Stisknutim tlaitka Zaviit (€9) v zahlavi okna.

2. Ukorkeni aplikace fes nabidku (®3)  (obdoba nabidBpubor ze starSich verzi) blkongit
aplikaci Word

3. Pouzitim klavesové zkratky Alt+F4 (pokud nevitek jaouZzit klavesovou zkratku, je to velice
jednoduché: jednim prstem zékéete a drzite klavesu <Alt> a druhym prstem kliknea klavesu
<F4>, poté pustite klavesu <Alt>), kterd slouZiventdlr pro ukorteni aplikaci v opegaim
systému Windows.

Otevieni dokumentu

Po spu&ni MS Word 2007, se automaticky vyt@razdny dokument, dals —
moznosti je vybr resp. otekeni jiz existujiciho dokumentu, ktery mate ulozZ: j
na pevném disku, disketflash disku atd.

Otewit jiz existujici soubor je velice snadné.&®mate vice moznosti: *

Mowy

Oteviit

>

«  Pouzitim klavesové zkratky Ctrl+O (v3iite si klavesovych zkratek !
nékterych nabidek hlavni nabidky).

Prevést

*  Kliknutim na'éé ) (obdoba nabidiSoubor ze starSich verzi) :‘g

H Ulozit
MS Word umo#uje pracovat i sékolika dokumenty najednou, tzn.idete si | ** g
pii spuséném dokumentu otéit jeSt jeden nebo vice novycti existujicich | p—
dokument. Pro ote¥eni nového dokumentu v aplikaci, ve které pracujer ﬁﬁi Ulozit jako »
mame rkolik zpasoha:

ik
«  Kliknutim na'®3) a vyérem moZnostNovy el T ’
» Pouzitim klavesové zkratky Ctrl+N

ﬂ Pripravit »

UlozZeni dokumentu _&ﬂ Odesiat

e Kliknutim na 03 (obdoba nabidi8oubor ze starSich verzi)
« Volba mozZnostUlozit (CTRL + S) nebdJlozit jako ==
0 MozZnost UloZit" slouzi k pfibéZnému ukladani dokument .
0 Moznost Ulozit jako“ slouzi k ulozeni dokumentu pod van | Zaviit
zvolenym jménem do vami zvoleného adiesadéle je pak

nutno zvolit spravny typ souboru, odvijejici sevedze MS Word

Publikovat #



Pracovni plocha a nastroje

Pracovni plocha aplikace MS Word je réeha na vicgasti. Pro nas jsouikZité tyto:

Zahlavi okna— zde jsou zobrazeny zakladni informace a to:\ndp&umentu a nazev aplikace. Pokud jste
oteweli novy dokument, v nazvu dokumentu je ,Dokumeritbto je implicitni ozn&eni, které vybira sam
MS Word. Po prvnim zadani ndzvu a nasledném ulp®eny zahlavi objevi aktualni nazev. Gatijste-li
existujici dokument, v zahlavi se zobrazi jeho jméNa pravé stranzahlavi jsou umisha tl&itka pro

minimalizaci oknal=l), maximalizaci/obnoveni z maxim@) a ukorgeni prace s aplikackd).

Pasmo karet(gibbon menu} na #m najdete vSechny hlavni funkce, které vam MS Wa#d7 umo#uje
pouzit [ vytvareni nebo f Upraw dokumentu. Tato novinka ginzastupuje nabidky Soubor, Upravy,
Zobrazit, VlozZit, Forméat apod., uZivané ve starSietzich batiku MS Office. PAsmo karet obsahuje tyto
zalozky: Domi, VlozZeni, RozlozZeni stranky Odkazy, Korespondence Revize Zobrazeni a Vyvojar,
kazda z&chto kategorii obsahuje jednotlivé karty, na nigatl umisEny jiz konkrétni pikazy.

Domi VioZeni  Rozlofenistanky — Odkazy  Korespondence Revize  Zobrazeni  \yvojaf @

34 Najit -

1 Times New Roman -l A AT | iE e | =
it

23 Mahradit

=2 AaBbi AaBbc AaBb(‘AaBchI AaBbCel AaBbCel 'Eﬁi
e Zménit

T Madpis 1 T Madpis 2 Mazev T Mormalni Podtitul Silné

viofit = 3 Ax-|[3B2~ A~ _ Zméni
F Kopkovttonat || L0 sbe 3, 0 Aar|[W - A = sty || by ot <
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Panely nastrof — verze MS Word 2007 a de facto i cely balli MS Office 2007 obsahuje pouze jeden
Panel nastrdja to panel nastrojRychly gistup [ i =1 - & 4

Pravitko — slouZi pro lepsi orientaci na strance dokumedako nérné jednotky jsou standarépouzity
centimetry, Ize je zénit na palce. Na pravitku jsou zobrazeny také eksijanky a v hornim pravitku
naleznete nastaveni odsazeni nebo nastaveni aulat

Posouvaci listy- jelikoZz okno aplikace MS Wordt&inou neni schopné zobrazit cely dokument, ktedy m
vice stranek, pouzivaji se posouvaci listy. Ty uinfZorohliZzet cely i 8kolikastrankovy dokument.

Stavovyi‘adek— zobrazuje zakladni informace o praci v dokumentu.

Stranka: 5z 27 | Slova:6298 | < Ceitina | EEEEET e A7) ()

Pii pohledu zleva jsou zobrazeny Udaje: na kteréstrge nachazi kurzor (,stranka 5), ktera stranka
z dokumentu to, nastaveni jazyk&éstina“), rozloZeni stranky (viz kapitoly niZze) aeposlednfads také
metitko (,105 %")



Psani a mazani textu, moznosti kroku zpet
a opakovani akce

Rozlozeni klaves na klavesnici

Alfanumerick&ast Funkeni klaves

esc F2 . F3 F4 F&' F6 F7 F8 F9 F10 F1 psc brk

bksp ins hm pup
del end

Numerjckécast

Mezernil \

Kurzorové Sipk

V alfanumerickécasti se nachazi klavesy pro psani textu, dale &laveShift>, <Tab>, <CapsLock>,
<Enter>, <BackSpace>, <Ctrl>, <Alt> (jejich funlgivys\wtlime pozdji).

V numerickécasti se nachazi klavesy pro psdérdel, matematickych znéka také klavesa <Enter>. Je
dilezité si ué¢domit, Ze tutocast klavesnice fitete pouZzit, jen je-li zapnuta. €ltko, které umoiuje
zapnout/vypnout numerickou klavesnici se jmenujeuriNock> a zda je zapnuta, oznamuje dioda nad
numerickou klavesnici (NumLock).

V fad® funkénich klaves jsou klavesy reprezentujicznmé funkce: <F1> spousti napodu, <F7> opravu
pravopisu atd. Tyto furtkai klavesy maji v odliSnych aplikacictizné funkce.

Kurzorové Sipky slouzi k pohybovéani textovym kueaor PouZivaji se také pro oZpaani textu a pohybu
v hlavni nabidce.

Na klavesnici jste si dité vSimli klaves <Delete>, <Insert>, <Home>, <EndPageUp>, <PageDown>,
<Esc>. K nim se také dostaneme pijizd povime si o jejich pouZziti.

Musime upozornit, Ze ne v3echny klavesnice majiddg steji oznaeny. Existuje velky piet vyrobd, a
proto oznaeni nebo tvar klaves nemusi korespondovat s obmdZkeagF. misto <Del> najdete <Delete>).
RozloZeni (umishi) klaves se v3ak vetdirg pripadi s obrdzkem shoduje.

RozloZeni klaves zavisi také na nastaveni jazykaSeVnastaveni zjistite, podivate-li se na indikator

. , £ opsd Achwl) ) 18 . « L . .
nastaveni jazyka vedle systémové li¢ fs (‘:{}J o) %2 ). Nastaveni jazyka fiete proveést: kliknutim

pravym tl&itkem mySi na indikator nastaveni jazyka nebo ldaveu zkratkou Alt (levy) + Shift

Psani textu

Psani textu je zadkladnéw, kterou musite zvladnout, abyste byli schopniziyat aplikaci MS Word. V této
chvili ziskavaji vyhodu ti, ki€ jsou schopni psat ,vSemi deseti".

Na za&atek si ukdZzeme rozlozZeni ziiaka jedné klavese:

EN:




Z toho vyplyva, Ze pokud chcete napsat pismefipzmé&knete klavesu, kde se tenhle znak nachazi bez
pouZziti klavesy <Shift>. Pokud chcete napdato ,2“, pouZijete stejnou klavesu, ale jako preni&knete
klavesu <Shift>, podrZzite ji a pak ztikhete klavesu &islem ,2“.

Pokud budete pf#bovat napsat znak ,@", jdéléZité gepnout nastaveni jazyka na ,EN" (klavesova zkratka
Alt +Shift). Pak zmé&nete klavesu <Shift>, podrzite ji a z¢Réete klavesu se znakem ,@".

Stejny postup dodrzite, chcete-li pouZzit klavesie ke nachazigkolik znaki. Podivate-li se na klavesnic
na rekterych klavesach se nachazeji az 4 znaky.

K napsani velkého pismene s diakritikou &p S,C, R, Z, Y, A, I, E...) mate 2 moZnosti:

+ Pouzijete klavesu <Shift>. Pro napsani pismena zif&knete klavesu <Shift>, podrzite ji a
zm&knete klavesu s kikem. Vlozili jste héek, ale uvidite jej, aZ po napsani velkého pismghe
tj. zm&knete klavesu <Shift>, podrzite ji a ztkéete klavesu s pismenem ,z".

* PouzZijete klavesu <CapsLock>. Zthaete klavesu <CapsLock>. Tato klavesa funguje jako
Zapnout/Vypnout. Zda jste ji zapnuli, zjistite nadmerickou klavesnici, 8o by se rozsvitit
swtylko s nazvem CapsLock. Zapnutim klavesy <Capska vyngni znaky na klavesnici, tj. bez
klavesy <Shift> budete misto malych zigdsat velké. Nyni std zmaknout klavesu se znakem ,z2“

a napise se velké pismeno ,Z". Nezaptatagak <CapsLock> vypnout!

Z&kladni pravidla pro psani textu:
e Mezi slovy musi byt mezery.
e Zainterpunkci (,.;:?!) musi byt mezera.

Uvédomte si, Ze pro MS Word govo definované jako ,skupina znalohranéena mezerami“ adstavecje
definovan jako ,text umish mezi déma zméknutimi klavesy <Enter>".

Pro psani textu, resp. vkladani, sizate zvolit dva reZimyvpisovaniapiepisovani

Vpisovani se pouziva standarélia umoauje vkladat znaky do textu tak, Ze se jiZ napsarf/posouva.
ReZim piepisovani se aktivuje zmé&nutim klavesy <Insert>. Ve stavoveéradku se rozsviti tdtko
,PRES". Nyni se i vkladani znak péivodni znaky pepisuji. Pro ukokeni rezimu pepisovani musite ép
zm&knout klavesu <Insert>.

Pohyb kurzoru a oznac¢ovani textu

V rdmci napsaného textutifete pohybovat kurzorem: pomoci kurzorovych SipekSi, nebo pomoci
zvlastnich klavesovych zkratek.

Pohyb pomoci kurzorovych Sipek uniioje pohybovat kurzorem po znacich, postugpismeno za
pismenem. Usdomte si, Ze i mezera je pro MS Word znak. KurzgnovSipkami se riZzete pohybovat jen
V ramci jiz napsaného textu, tj. nedostanete se@mlochu dokumentu, kde se nenachazi Zadny znak.
Pohyb pomoci mysi se zda byt nejsnazsi. Kurzore§i okadZete na misto kam chcete vloZit textovy kurzo
a kliknete levym tlaitkem mysi.

Pro pohyb kurzorem @izete také pouzit klavesy <Home> - umisti kurzedgpprvni znak ¥adku a <End> -
umisti kurzor za posledni znakadku.

e

Jestlize chcete ozdiaitext pomoci kurzorovych Sipek, gtk nim zmé&knout klavesu <Shift>.

Ozna&ovani mysi je také snadné. Stamistit kurzor mysi fed text, ktery chcete oz&ig pridrzet levé
tlacitko mysi a tzv. ,tazenim“iejit pies text a ten se oztiaMySi miZete tahnout sénem doleva, doprava,
nahoru nebo dél V piipad, Ze chcete ozid mySi jedno slovo, stado rgj udélat dvojklik. Pokud chcete
ozn&it jeden odstavec, étbjte do rj trojklik. Pii oznaovani mySi mzZete vyuzit také levy okraj. UkaZete-
li do n&j mysi, jeji kurzor se zimi na standardni Sipku €mjici doprava. Pokud d&ukaZete na &ktery
zfadk, kliknutim se ozné. TaZzenim miZzeteradky oznéovat.



Klavesové zkratky pro pohyb kurzoru a ozoxéni textu:

Vzdalenost pohybu kurzoru Klavesové zkratka pro pohyb Klavesové zkratka pro oznd@eni
1 znak Kurzorové Sipky—, —, 1, | Shift+«—, —, 1, |

1 slovo Ctri+—, —, 1, | Shift+Ctrl+—, —, 1, |
Umisgni kurzoru na <Home>, <End> Shift+End/Home
zavatek/konedadku

Umis&ni kurzoru na z&éatek Ctrl+Home Shift+Ctrl+Home
dokumentu

Umisg&ni kurzoru na konec Ctrl+End Shift+Ctrl+End
dokumentu

Moznosti kroku zpét a opakovani akce

Razné chyby (naip pieklep) Ize opravit dsma zpiisoby: prvni moznost je chybu fe“ opravit, nagiklad
smazat a napsat di@ Druhou mozZnosti, ktera ¢asto vyhodwyjSi, je vraceni se 2 postupsg po krocich,
které jste prayprovadili.

Jakykoli posledni krok (psani, mazani, formatoatali) miZete vratit klavesovou zkratkdDtrl+Z . Toto
muZete provadt opakovan, krok za krokem. NeiZete ale vratit ,jen paty krok odzadu®; vzdy postp
umazavéate historii své prace.

ProtoZe se ¢kdy i v tomto vraceni se gpmazete zmylit, mate moznost dat gepit”, tedy vratit zgt toto
vraceni. Také zde je klavesova zkratBal+Y a nuiZete jit po vice krocich — tedy, kdyZtimasobnym
stisknutimCtrl+Z vratite zgt pét kroki, miZete seteba trojnasobnym stisknuti@trl+Y dostat oiti kroky
dopredu.

Funkci si dobe vyzkouSejte — je také dobré mit ji neustdle ,awil a pri provedeni chyby uZz zcela
automaticky stisknout tuto klavesovou zkratku. Kéorkratek niZete pouZzit i ikony: Sipka ztikena zgt

(:2.2) je vraceni zgt, Sipka zakivena dopedu (=.7) pak ono ,zpt zpst“.



Presouvani a Kopirovani

Jestlize se v ramci dokumentu vyskytuje text, kegybude opakovat vicekrat, nemusite ho opakopaat

do dokumentu, ale #izete hozkopirovat. Text, ktery jste zkopirovalitstane na svémigodnim mist a

jeho kopii miZzete vloZit na vami vybrané nové misto v dokumentu.

Pokud se stane, Ze vam text na své@&wognim mist nevyhovuje, mMiZete hopiesunoutna nové misto
v dokumentu.

Zname d¥ zakladni techniky kopirovani dgsouvani: pomoci schranky Office, nebo pomoci mysi.

Cast textu, kterou jste vlozili do schrankyiiate do dokumentu vkladat opakowan

MuZete kopirovat nebofgsouvat text i mezi éwna dokumenty.

MuZete kopirovatfesouvat text, ktery ma jen jeden znak ne#dwlik desitek stranek.

Presouvani

PRESOUVANI POMOCI SCHRANKY OFFICE

Pri presouvani pomoci schranky Office jsou 4 zakladnkkro
1. Oznaeni textu
2. Zalozka Doni
» kartaSchrankaa pikazVyjmout # viimout
» klavesova zkratk&trl+X
3. Ur¢eni mista pro vloZeni textu (textovy kurzor uméstia vami vybrané misto v dokumentu)
4. Zalozka Dond .
e kartaSchrankaa pgikazVlozit = ]
» klavesova zkratk&trl+V ot

PRESOUVANI POMOCI MYSI

Ozn&ite text, ktery chcetefpsunout, tj. ukazete n&jmimysi a kurzor mysi se zini na standardni Sipku.
Uchopite jej levym tl&itkem mySi a tazenim umistite na vami vybranou ggozdokumentu. Pro geni
mista vloZeni slouZi #&ovany kurzor, ktery se zobrazujéhem taZeni vybraného textu.

Kopirovani

KOPIROVANI POMOCI SCHRANKY OFFICE

1. Ozna&eni textu
2. Zélozka Doni
e kartaSchrankaa pikazKopirovat =2 Kopirovat
» klavesova zkratk&trl+C
3. Uréeni mista pro vloZeni textu (textovy kurzor uméstia vami vybrané misto v dokumentu)
4. Zalozka Dond
» kartaSchrankaa pikazVlozit =
» klavesova zkratk&trl+V =

KOPIROVANI POMOCI MYSI

PouZziva se tést stejna technika jako pragsouvani. Chcete-li kopirovat, podrzite klavesurkCt



Format pisma

Nastaveni formatu pisma provadime pomoci zal@myi a kartyPismq kde nalezneme seznam deegtji
pouZzivanych a tim i rychlefistupnych pikazi pii praci s pismem, mnohem podréj@h nastaveni formatu
pisma dostanemeigkliknuti do pravého dolniho okraje kamismo (mala Sipka) po kliknuti se nam otev

dialogové oknd?isma
V ramci formétu pisma tiZete nastavit:
e font (druh) pisma

. velikost pisma’ Times New Roman e | A'-|ﬁ3_.lf

s 7ezpisma, (B 7 U~ ahex % Aa-|[#7-A-|
zvyrazeni, — - “«—
e barvu, )

e styl pisma.

Zobrazi dialogové okno
Pismo

Zakladnim krokem fed forméatovanim jeznafeni vami vybraného textu. NebotZete pedem nastavit

format a pak psat text. Zalezi na véas, ktery postwyberete.

Uvédomte si, Ze f) psani dokumeiit plati: ,Mén ¢ je vice.” V textu pouZzijte minimalni nutné nastaveni

formatu. Zardite tim tSi p‘ehlednost a celistvost dokumentu.
Nebojte se zkouSelizné formaty, krokem ,Zft" se mizete vratit na fwodni nastaveni.

Zalozka Domu > Karta Pismo

Zména velikosti pisma e o s
© p Zvétsenici zzvetsenici

Zména druhu pisma tzv. ZmZmena druhu pisma
fontu tzv. fontu
vani
kosti pisma

Times New Raman “|11 o~ s ﬁ'-|E}N
B 7 U - abe x, X' As-|7- A -

\ Zvyrazreni a zngna

barvy textu

Vymazani formatovani

Rez pisma
Preskrtnuté pismo, dolni

a horni index 5 o,
Zmeéna velikosti pisma

na vSechna velka, mala
+ jejich kombinace

Dal3i moznosti je vyuZiti tzv. plovouciho panelteri se zobrazi ihned u ozmsého textu, viz obrazek

Times New ~ 11 - | A" o7 Ay~ o
Nastaveni formatu pisma provadime pomoci zaloZky B 7 =% A .a=s=is . seznam nejéastéji
pouZivanych a tim 1 rychle pfistupnych pfikari pfi il e e e wveni formatu
pisma dostaneme pfi klikmuti do praveho dolniho olraje karty Pismo (mala Sipka) po klikmuti se nam otevie
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DIALOGOVE OKNO ,PiSMO*

Pismo— popis tvaill jednotlivych pismen a dalSich zriak tyto 2|
tvary jsou pro dané pismo typické a rainse, & s nim @late s | proiozert ok |
cokoli. KdyZz chcete vybrat jiné pismo, ukaZzte nhojgméno

v seznamu — nazev pisma ,zmodra“. Vysledek &ete hned == e
prohlédnout dole v palku (Nahled). Nejastji se pouzivaji 2 fmea s oo e
zakladni typy: Arial (pro nadpisy) a Times New RomMa [rmussmsmc _.HJ 10
(normalni text). o =
Rez pisma- varianta daného pisma, tedy zda je Sikmé Iﬁa”:’j:;mké = IS(W':d; < fnptd:ntka N
(kurziva), téne, zda je Sikmé i tmé sodasré a podobn. Opst

vybirate ze seznamu, ktery je vpravo od seznamstnileth = s ™ stiované ™ Kepitaly
druhi pisem. Tané se formatuji kdova slova, terminy. Ezzj‘fjjf“t””té P;’:g; E:m:"‘a
Kurziva se pouzivaji pro citaty a citace. ™ bolnfindex I Ruté

Velikost — udava se v bodech. Jeden bod ma v redlné podoty*

velikost cca 0,3 mm (12 b = 3,6 mm). Pro norméaét tse _ Times New Roman

pouziva velikost 10-12 b, pro nadpisy velikost Bibl Toko e Aoty TrueTye. Bue pauEto pro Herdrm pro obrazovi,

Barva pisma— miZete si vybrat barvu pisma. Pokud budete
dokument tisknout n&ernobilé tiskar&, je celkem zbywné — - |
nastavovat barevné pismo.
Styl a barva podtrzent vyberete-li z nabidky styl, iiiete zvolit barvu podtrZeni.

Styl— umoiiuje vybrat fiznd nastaveni pisma. V praxi vyuzijete horni aidolhex. VyzkousSejte i jiné styly
a podivejte se do nihledu.

Pismo Tuéné Kurziva Potrzené
Arial Arial Arial Arial
Times New Roman Times New Roman Times New Roman Times New Roman

KARTA ,PROLOZENI ZNAK U*

MéFitko — rozsteni nebo zUzeni znakvyjadeno v procentech 21X
normalni Siky znaki. plamo | Frelodeniznakd |
Mezery— nastaveni mezery mezi znakyahéte si vybrat mezi; e [0 |
,zU7ené* a ,roz&ené“; mizete si sami nastavit velikost mezer"=: lemst =] ot | =

. . Iy Urnist&ni; Inormélnl’ - O kolik: I 3‘
pomoci nabidky ,o kolik".

;a7 . ~ , .z , L, ™ Prokladani plsem welikosti: E‘ b & vice
Umiséni — nastaveni umigti znaki viadku. Pomoci této

volby miZete nastavit horni a dolni index.
Prokladani pisem vzdjemné fiblizeni ugitych dvojic znak
(nagiklad A a V)

Néhled

ARIAL

Toko je plsmo typu TrueType. Bude poufito pro tiskarnu i pro obrazovky,

Wychazi... | Storna |
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Format odstavce

Forméat odstavce @ete upravit pomoci zalozkipoma a karty s nazvenOdstavec nebo ozn&enim
odstavce, kliknutim pravym @&tkem mySi a zvolenim ffkazu Odstavec pop:. kliknutim do pravého
dolniho okraje kartyPismo(mala Sipka).
V rdmci formatu odstavceiiete nastavit:

* zarovnani odstavce,

* odsazeni,

+ jradkovani,

* mezery mezi odstavci,

» odrazky afislovani,

\ Prooznafeni stati umistit textovy kurzor do odstavce, ktery jsyrali pro forméatovani.

Zalozka Domu Karta > Odstavec

Cislovani
Vicelrowiovy seznam

ZmenSeni a 2¢Seni odsazeni
Odrazky / /
\ Seaazeni
:, ==

|._ - 2_

+=-| {3 bl Zobrazeni skrytych ziak

Ohranteni
\Wﬂ stave L\ \

Zarovnani textu Stmovanl Zobrazi dialogové okno

Réadkovani Odstavec

DalSi moZnosti je vyuZiti tzv. plovouciho panelteri se zobrazi ihned u oziemého textu, viz obrazek

Times New ~ 11 - | A" o7 Ay~ o
Nastaveni formatu pisma provadime pomoci zaloZky B 7 =% A .a=s=is . seznam nejéastéji
pouZivanych a tim 1 rychle pfistupnych pfikari pfi il e e e wveni formatu
pisma dostaneme pfi klikmuti do praveho dolniho olraje karty Pismo (mala Sipka) po klikmuti se nam otevie

12



KARTA ,ODSAZENI A MEZERY*

Zarovnani — umo#iuje vybrat zarovnani vlevo, naretl, vpravo 2]
nebo do bloku. Zarovnani vlevo se pouziva pro nbrimt@xt. Na  esseisnsey | oo |
stted vyuZijete pro nadpisy a citace. Do bloku se wadwa T - s
normalni text, ktery pak vypada uceign ) CETE|

Urovei osnovy— prevede text na nadpis, ktery pakiate vyuZit

pii zobrazeni ,Osnova“. e et oo
Odsazeni— zvolite odsazeni textu vlevo nebo vpravo od jekra we= b= = [eers = [ =
V nabidce ,Specidlni“ rizete nastavit odsazeni prvél@dku = [ e
odstavce. -

Pied: ok, — Rédkowani, Wyska:

Mezery— nastavite automatické mezereg nebo za odstavcem. . T e -
Mezery se réi v bodech. Usdomte si, Ze pokud nastavite mezerur st e ne sitas s seim sven

pied na 6 b a mezeru za na 6 b bude mezndvodstavci mezera 0 s
velikosti 12 b. Nastavujte proto jen mezeru za axtstm.
Radkovani— nastavitetadkovani odstavce, které znate z psacich
stroji. Standard& se pouzivaradkovani ,jednoduché“ a ,1,5

fadku“. Vyuzit nizete takéradkovani ,dvojité“, pro zapiSOVANi sy | vt | [ ok ] some

poznamek nebo ipkladi ciziho textu do fedem vyti&ného
dokumentu.

Dokumentl - Microsoft Word =

(@) RH9- 00
~ Domi i

VioZeni Rozlozeni stranky Vyjvojaf
o ;

# Vyjmout e A Najit -
B Times New fom [21(] [suBbca] asBbCr AaBbC: assbee AAB sczbee -~ AA & nanmaait
23 kopire - e

VieZit - 3 3B - - . R alni i a i _ ZIménit
Mt Kapirovat format || (2208 5L b eripacis s |2 Al || | THommaini | TBezmezer  Madpisi  Madpis 2 Nazew Podtitul || | ZIRNI | 1 -

Sthranka & Pisma = Odstavec = styly 5| Upraw

O RN N KR KR ARRE SRKE AN X N N TR AR R R TR RN SRR 00 L

Naopak hledat ve ving vitaminy nema piilis smysl. S jedinou vijimkou,jiz je buréak. "Ten je

‘bohaty na kvasinky. a tedy i na vitaminy fady B. Jinak také plsobi velmi piiznivé na Zarovnani vlevo
zaludeéni a stfevni mikrofloru," iika Jaromir Veverka. A jak se spravny bur¢ak pozna? "Mél
Naopak hledat ve ving vitaminynema p#ilif smysl. S jedinou vyjimkou, jiz je burédk. "Ten je L,
bohaty na kvasinky, a tedy i na vitaminy fady B. Jinak také pisobi velmi pfiznivé na Zarovnani vpravo

zaludedni a stfevni mikroflory," fika Jaromir Veverka. A jak se spravny burédk pozna? "Ml

Naopak hledat ve ving vitaminynema pfili§ smysl. S jedinou vyjimkou, jiz je burédk. "Ten je
bohaty na kvasinky. a tedy i na vitaminy fady B. Jinak také pisobi velmi pfiznivé na
zaludeéni a stfevni mikrofloru," #ika Jaromir Veverka. A jak se spravny burédk poznd? "Mél

Zarovnani na gsed

Naopak hledat ve ving vitaminynema piilis smysl.  jedinou vjjimkou, jiz je buréak. "Ten je
bohaty na kvasinky. a tedy i na vitaminy fady B. Jinak také plsobi velmi pfiznivé na
Zzaludeéni a stfevni mikrofléru," #ika Jaromir Veverka. A jak se spravny burédk poznd? "Mel

Zarovnani do bloku

Strénka:1z2 | Slova:185 | < Ceitina | 23 |
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KARTA ,TOK TEXTU"

Odsazeni a mezery { Tk textu ; |

2x]

Strénkavan

Kontrola osamocenychiadki — nedovoli vypis poslednihédku na "7
zacatku nové stranky (takzvana ,vdova“) a prvnilddku odstavce na [ s sasesn

IV gvazat Fadky

konci stranky (takzvany ,sirotek") I~ Vi o stk i
Svazatiradky — vSechnyradky odstavce se vypiSi na stejné stranc& .,
(nezalomi se stranka uvhidstavce). Bz

WMoZnosti textového pale

Svazat s nasledujicim- stranka se nezalomi mezi vybranym @ueessees
nasledujicim odstavcem. i -
Vlozit konec stranky fed — vloZzi konec stranky fpd vybrany

odstavec.

Mahled

Tabulatory wgehoei.. |

o1

Starno

Zalozka Domu > Karta Odstavec

ODRAZKY
Na kart Odstavec naleznete .- .- — .= s= (501 ] [(EHE .
rizné styly pro zobrazeni = = = =lE Koihovna odribek
odrdZek. Nevyhovuje-li vam ani= = = = |!=-| & - - e [X] @ O 0w &
jeden ze zobrazenych siyl —_— . —
miZete definovat novou odrazku. el XD IR
Kliknutim na tl&itko Definovat novou odrazku... se zobrazi| - . ‘
dialogové okno ,Definovat novou odrazku“, kde suzete zvolit Dbl ol ..
vlastni nastaveni odrazek.
=x| Symbol odraZky- pouZzitim tlgitek Pismo.., Znak... a Obrazek... si miZete
SvThﬂ' Dd'azkv“_% vybrat symbol odrazky.
S]] e | s || 7arovnani- nastavite odsazeni odrazky od okraje.
7|V levo VI
et Potvrdite-li vybrani stylu odrazek vitem z knihovny odrazek nebo definovanim

« — || Odrazkovani vypnete také pomoci klavesy <Backspace>

oK Starna

e Eva

o  Veronika
* Monika
¢ DPetra

Priklad odrazek

nové odrazky, automaticky se zapne odrazkovanikumentu. Po zapsani prvni
* —————— || poloZky seznamu, kterou potvrdite klavesou <Entee>,automaticky nabidne
* ————— || dalSi odrazka. Zntkete-li jeS¢ jednou <Enter>, odrazkovani se vypne.
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CiSLOVANI

Slouzi k nastaveniciselnych seznatn z
nékolika zobrazenych st cislovani. Lze

E[[2))| 7]

Knihovna cislovani

si vybrat ¢iselné nebo abecedni seznamy= V=7 m e 1 1)
== Kliknutim na tl&itko Odstaiec F Fadné ||| 2 )
reesosi | Definovat novy &iselny format se zobrazi * ¥
DEE— dialogové okno ,Vlastnicislovany seznam®, kde | . Y
— mazete nastavit vlastni styislovani. " 5 0
o Format cislovani — vykérem 2z nabidky ,Styl . c 0
e | cislovani* ugite, jaky format se méa pouZzit pro
— ¢islovani. Dale nizete nastavit, od kteréhitsla se a I

ma z&it ¢islovat.
Zarovnani— v tétocasti okna vyberete zarovnani a
umiseni ¢islovani. = '

Definovat novy éiselny format...

=

] Starno ~
Zapnuticislovani je stejné jako u odrazek, ale je zde jednanost navic. Pokutislovani gerusite psanim
dalSiho odstavce, idete se vratit kipdchozimuwislovani. Jak to udlat? Kliknete pravym tkitkem mysi
na odstavec, jehodslovani chcete navazat a volbou paéknaat veislovani zajistite navrat kedchozimu
¢islovani.

VICEUROVNOVE CiSLOVANI

_ S viceuroviovym ¢islovanim jste se jiz
=== 21| 7| urité setkali. Pouziva se pro zobrazeni

- 4= - | 8] ]

e

Vie ™ i
Altudini seznam ===tk 5 ¢iselného seznamu, které se sklada z
1 _vice urovni (nap 1.1, l.a atd).
" — © Aplikace MS Word vam nabizi
nastaveni, které bude automaticky vyeta toto viceuroiové
Knihovna seznami éiSlOVéni.
) " - Podivate-li se kartu Odstavec ,Viceuliiovy seznam”, uvidite jaké
zane | % b rizné styly MS Word nabizi. Nachazi se zde jednoduétetirowiové
¢islovani, kombinaceisel a znak abecedy a také sitbete vSimnout
> Cidnek I.tacp | | 1 Hadis kombinaci ¢isel a tzv. ,Stylu“. To jsou moznosti, kde jsouéts
Sl e zobrazeny nazvy stiyl(o stylech stekneme poz).
L acpis 1— | | Kaptola 4 e Vyberete-li styl viceurotového ¢islovani, ktery uplatnite,
“-:ﬁ:::;s o v dokumentu se zobrazi jednoduckiéslovani. Jestlize se chcete
posunout na dalSi Urofrepouzijte ti&itko na kart Odstavec ,Z¥tSit
" et mon vt seman, | OOS@ZENI %), nebo klavesu <Tab>. Pro navrat needrhazejici
Definovat nowf sty seznamu.. Urovein pouzijte tl&itko ,ZmenSit odsazeni“i::), nebo klavesou

zkratku Shift+Tab.

Microsoft Office:
L Ms v"";d ext Microsoft Office:

a. Psanitex .
= Zména barvy pisma 1. MS Word
=Zména druhu pisma 2. MS Excel )
= Zména fezu pisma 3. MS PowerPoint

b. Vkladaniobjekti 4. MS Outlook
* Obrazky 5. MS Access
=Diagram
=Klipart e o -
~WordArt Priklad cislovani

c. Tabulka

= Automaticky format tabulky
= Upravy tabulky

Priklad viceurosiovéhocislovani
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OHRANICENI ODSTAVCE A STRANKY

I
(i
]
K

Karta Odstavec - Ohraniéeni a stinovani o U
stavec =

Harni ohranifeni

Na kart ,,Odstave¢ nastavite ohraiieni odstavce. Po kliknuti na ikon
symbolizujici ohrardieni, miZete vybirat zjiz fedem nastavenych
moznosti ohrageni, pokud by vam tato ohr&eini nevyhovovala, je
mozno vyuZzit volbu Qhrani¢eni a stinovanf. V dialogovém ok
»Ohraniéeni a stinovan, méate r¢kolik moznosti jak nastavit ohrasmini

Levé ohraniceni

Pravé ohraniceni
Bez ohraniceni

Viechna ohraniceni

Wnéjii ohraniceni

odstavce. 45 wnitfni ohraniceni
Nastaveni —pfedem nastavené  owaei | ohvaniceri stranky | stinovsn | Vnitfni vodorovné ohraniéeni
moznosti ohradieni Rlastauel at: el Vnitni svislé ohraniéeni

Styl — styl ¢ary, kterou bude E Taae Eﬂ b bt
odstavec ohratén E AP I
Barva— vyksr z palety barev pro — |-
ohrangeni ER=

Sitka— moznost zvolit $ku cary B reeee |

Sika: EIE i
E “lastni 1% b -
- Pousit na:
IOdstavec j

Moznosti
Wodorovnd Cara... Skorno |

Wodorovna fara

Mavrhnout tabulku

Zobrazit miizku

Ohraniceni a stinovani...

"
]
ODHER ik~ 7o

Karta ,Ohrani ¢eni stranky* a ,Stinovani*

Karta ,Ohranteni stranky” je tér¥ identicka s pedchozi kartou. S rozdilem ohréami pro celou stranku
dokumentu. MzZete vybrat ,Efekt* ohradeni nebo nastaveni, zda chcete zvolit oltearii pro cely
dokument nebo jen pro vybrandast textu.

Na kart ,Stinovani“ nastavite vyplohranéeného textu.

Ohranjteni {0 "n'{c‘éﬁ\’"s"t'réi%i%i"5| Stingwani |

Mastaveni: Styl: Mahled
fana E - Chraniceni nastavite kepnutim
Zadne + obrazku nebo tHatitky

Okglo | [

Stinowani

| @] ] m] ]

[ =
. Barva:
Prostorave lm
Sfika:
Wlastni b - Ohraniceni a stinovani x|
Pougit na:
Efekk: ICeI}? dokument j Chraniteni | Ohranideni stranky — Stinavani

Zadny
g} < Moznosti.. g Mahled
Vodorovnd fra. Storno

Wzorky

syl (] Zadng |
Barva: Automaticks 'I

Paougit na:

Odstaver j

Yodorovna Cara... | oK | Starno |
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Tabulatory, vytvoreni sloupcu

Tabulatory

Tabulatory se pouzivaji pomoci klavesy <Tab>. Kidwesa posouva textovy kurzor &olik znaki a s jeji
pomoci lze vytviet jednoduché tabulky. JeildZité si uédomit, Ze tabulatory se nastavuji pro kazdy
odstavec zvI&s

|=-E-|-1©|-z-©-3-104-|-5-|-5-|-?-|-3-|-9-|-1a-|-11-|-1z-|-13-|-14-|-15-|-¢-_|.-.'1?.- (T

Na pravitku jsou zobrazeny zarazky, které néajiaumistni textového kurzoru po zrdénuti klavesy
<Tab>. Standardnjsou nastaveny nj25 cm

LepSi moznost pro vyuZiti tabulafoje nastaveni vlastnich tabulatoMiZete tak dinit prostednictvim
tlacitka vedle pravitka.

UkaZeme si, jak na to:

1. umistime kurzor na misto, kde chceme viitviabulku
2. zvolime tabulator kliknutim mySi na &igo vlevo od praV|tka_| - zarovnani vIevoLl

zarovnani na gd, [4] zarovnani vpraV(LJ-| zarovnani podle desetinérky)

3. vybrany tabulator umistime na pravitko tak, Ze nkj&heme na Sedy pruh (jsou tam zobrazeny
standardni tabulatory§sns pod pravitkem

4. tabulatory niZete taZenim esouvat a pokud se vam peidaa pravitko umistit vic tabulator
taZzenim srrem do dokumentu jedstranite.

PRIKAZ ,TABULATORY*

Prikaz ,Tabulatory* naleznete na karOdstavec v dialogovém okn 2l
« " UrnistEn( zar&Zek: yirchozi krok:

,Odstavec" pod tlaitkem ,Tabulatory*. [ =

Umiseni zarazek- zrieni zadani umishi zarazek. S ——

Zarovnani— vybrani zjgsobu zarovnani textu

Vodici znak- volba pouZiti vodiciho znaku mezi jednotlivynolgzkami H

Zarovndni

— vodici znak se pouZziva ke snazsi optické oriemttbulce.

& Ylevo " Na stied " Vpravao
" Desetinna arka ¢ Sloupec

Wodic znak

&1 3adny 2, [ ——
4
Mastavit | Yymazat | Vymazatv§g|
Storno
Vytvoieni sloupcu
Sloupce vytveite nejsnadgji tlacitkem na panelu néastéoj | | [ |7 S Kuiice -

| 521 Cislovani fadkd =
ol
be™ Déleni stov ~

ktery naleznete na zalozé®ozlozeni stranky kartaVzhled oiaie crentace velikost sie
stranky Zobrazi se navrh ptu sloup@, na kterém si o ———
ukadzanim mysi vyberete jejich §& a pak jej kliknutim mysi = | Jeden
potvrdite.

=
-

B

]

Dva

Tii

Vievo

Vpravo

Daléi slaupce...
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Druha mozZnost je vytweni pomoci fikazu ,Sloupce”

v nabidce ,Format".

Sloupce — Kliknutim tl&itkem mySi vyberete nastaveni

sloupd.

Pocet sloupé — zvolite pdet sloup&. Maximalni pdcet
sloupdi je 10. MiZete nastavit zobraze¥dry mezi sloupci.

Sika sloupé a mezer— standard je nastavena stejnérka
pro zvoleny po¢et sloupd. Nevyhovuje-li Vam tato #ta,

muazete ji znénit.

Pouzit— vyberete si, zda chcete sloupce pouZitvylarany
oddil nebo od daného mista daleOd tohoto mista dale eestns: [ caysment =]

Jeden

= 111

=
o

~SiFka sloupci a mezer
sloupec £t SiFka:

k| |1

Potet sloupcti: Il 5

1

|16 cm

¥ sloupce steing Siroké

znamena, Ze sloupce se budou vkgvaa kazdé noveé strance.

V ptipack, Ze sloupce jiZ nechcete pouZivat, zvolite jerefed
sloupec a vyberete pouZit od tohoto mista déle.

Po vytvdeni sloupé se pravitko roz&i na rékolik ¢asti (v zavislosti do gdu sloupd).

I~ Zaéit nowy sloupec

Uveédomte si, Ze chcete-li ségsunout do dalSiho sloupce, musite fiegvyplnit gedchozi sloupec.
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Styly

Styl je pojmenovana mnozina atribdbrmatovani, kterou fZete spolén¢ aplikovat na Useky textu

v dokumentu. Vestawny styl Normalni se na&fklad ve Wordu Bzné sklada z pisma Times New Roman o
velikosti 12 bod, levého zarovnani, jednoduchétimkovani a kontrolou osamocenyduka. Jestlize tento
styl prifadime utitému odstavci, ziské odstavec okamiiely uvedeny soubor atributormatu.

Zobrazeni styla

Existuji dw moznosti, jak styly pouZit: P P ‘E‘ FETY PR PETY, %
¢ napsat teXt' OZM JeJ a pak ZVOIlt Styl' ;INormaInl' h Silng - ';IBez mezer I‘-l::lpis 1 I‘-l(:dpis Zl 23'1&\; : Zmé;t

e zvolit styl a pak napsat text. el

Styly

Styl si miZete vybrat pomoci zalozkpoma a

karty Styly. Na pravé strah pole, kde se
nachazi nazev stylu, sitadete zobrazit nabidku
styli. V nabidce se zobrazuje néhled, jak kteryaBbccl aBsCcl 4aBbCel AaBbCer AaBbCel AaBbCe
Styl Vypadé, Podtitul Zdirazné.. Zvjraznéni Zddrazné.. Citace Citace — in...

AaBbCcl AaBhCcl | AaBbCcl| AaBb( AaBbC: AaBhb(
T Mormalni Silné T Bez mezer Madpis1 Madpis 2 MNazev

AABBCC AABBCC AABBCC AaBbCcl
Odkaz —j.. ©Odkaz-i.. Mazevknihy T Odstave..

Styly miZete samd®jmé upravovat a také si = |'otWesriske nowmelshl.

vlastni styly vytvéet. Podminkou je zobrazit s
podokno uloh™ | Styly“, které si zobrazime
piikazem Styly* na karg Styly. V podokr -
Zjistite, jaky format je pouZzit pro vybrany textibete se podivat na nabidku
styli. Ukazete-li kurzorem mysSi nasktery styl z nabidky, zobrazi se zakladn
informace o nastaveni daného stylu. Kliknutim ngl stnabidky tento | (et
pouzijete na vybrany text. Siné
Ukézete-li na #ktery ze styl, vSimrete si, Ze se zobrazi tzv. rozbalovac sz mee
tlagitko. Jestlize na & kliknete, zobrazi se moZnosti, co lze s danyntegty | | radpis 1
délat: zmenit, odstranit, aktualizovat podle Wil Nadpis 2

Mazey
Podtitul

Zdlraznéni — jemné

ﬁ”/' Vymazat formatovani

‘?}_, Pouiit styly...

tyly ¥ X

Wymazat vie ;I

Mormalni

Zuyraznéni
Zdraznéni — intenzivni
Citace

Citace — intenzivni
Odkaz —jemny

Odkaz - intenzivni
Mazev knihy

Odstavec se seznamem

Ay opow Ry o BEER|2A w2

Zobrazit nahled
Zakazat propojené skyly

fg {1:_'4. H Moznosti...
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Vytvoreni stylu

V podokre Uloh si vSimgte tltitka H | Zmaknete-li ho, zobrazi se dialogové okno ,Novy styl".

Nazev— napiSete nazev nového stylu. Zvolte si ho thl, layl vytvareny styl identifikovatelny na prvni
pohled.

Typ stylu— jelikoz mizete vytvait 4 typy styli (odstavec, znak, tabulka, seznam), vyberete sijak styl
vytvorite. VEtSinou se vytvieji styly typu ,odstavec”.

Styl zaloZzeny na z nabidky si vyberete styl, ktery bude sloudkig gedloha no¥ vytvoreného stylu. MS
Word automaticky nabizi styl Normalni.

Styl nasledujiciho odstavee zde nastavite, jaky styl se pouZije po wemi odstavce klavesou <Enter>.

V ptipact, Ze vytvdite styl, ktery budete pouZivaipmrerrrrerrr e ]
pro nadpisy, izete nastavit pouziti normalnihgve==

stylu pro odstavec, ktery bude nasledovat, tj, ., :Std“ .
format textu se automaticky nastavi na standardeizsesn [ o moser =
Styl Styl nésledujictho odstavee: | 7 Stylt -

Formétovani

V dalSi casti Ize nastavit zakladni format Stylu e e < < 8 7 o [ s =

(druh pisma, velikosttez, barvu, zarovnani, = = === 1z ==

mezery ped a za odstavcem, odsazeni). Toto jsou

pouze zakladni moznosti nastaveni Stylu. ChCete /o wett ve vine vimng sem prise st s edimon vijmcon ¢ bt “Tenje
li se zamdiit na pPOCrobYSI  NASLAVENT, | | iutsais sremi mionom. fi faoms Vevirie A i s gravmy bute
zm&knutim tlaitka Format se zobrazi nabidka
vSech mozZnosti. Chcete-li nastavit format stylt
nag@. horni index, kliknete na polozku ,Pismo*
v nabidce a zobrazi se dialogové okno, ktere

¥ Pfidat do seznamu rychich styld [~ Automaticky aktualizovat

(Ohranicent: Pale: (jednoduche, Automaticka, 0,5 b. 5Fka Eary), Styl: Rychly styl, ZaloZeny na: Bez mezer

zname z formatovani pisma. P S O T S e ———————

Po vytvdeni stylu kliknete na tiatko OK. _rome-
Vytvoreny styl se automaticky nastavi &atdi do

nabidky styi.

Vytvoieny styl Ize samdejme odstranit. V nabidce stykliknete na rozbalovaci #éko stylu, ktery chcete
odstranit a kliknete na Odstranit. MS Word se vagosledy zepta, zda chcete styl odstranitdtilem OK
toto potvrdite. Odstranite-li styl, ktery byl v dokentu pouZit, tento naformatovany text se vratistyh
Normalni.

Pouziti styl(i, generovani obsahu.

Styly se ¥tSinou pouZzivaji pro formatovani odstéva nadpi. V nabidce jsou fieddefinovany styly pro
jednotlivé arovi nadpi$i (Nadpis 1, Nadpis 2, ...). JéldZité si utit systém pro pouzivani styldasledrs
kontrolovat, jak se pouZivaji.
Dodrzite-li spravné pouZziti stylpro nadpisy, lze vytiit tzv. generovany obsah. Je to obsah, ktery MS
Word vytvai jako automatické pole. tZete jej aktualizovat a pomoci klavesy <Ctrl> senytmvat
v dokumentu.
UkéZzeme si jak obsah vytkib

» dulezitym predpokladem je spravné pouZiti styl

* umistite textovy kurzor na misto v dokumentu, kdweme vloZzit obsah

* nazalozce Odkazy> karta Obsah
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|2 Fiidat text ~
I Aktuslizovat tabulkn

Ohbsah

Pieddefinované
Automaticka tabulka 1

Automatickd tabulka 2

(tbsah

#] Mot obsah...

Ak

Kliknete pravym tlditkem na obsah, zobrazi se mistni
nabidky, kde se nachazitikaz ,Aktualizovat pole“.
Potvrdite-li jej levym tlaitkem mysi, MS Word se zepta;

Zde mate na vyly z preddefinovanych styl obsalli, pokud by vam
tento vylEr nest&il, mazZete vyuzit volbywloZit obsah Zde niizete
nastavitzobrazenicisla stranek, zarovnanfisla stranek doprava,
vodici znak V nabidce ,Zobrazit Urowi nastavite, kolik Urovni
chcete zobrazit. Méate-li v dokumentu vyuZito hapst Urovni, je
zbyteiné, abyste je vSechny zobrazovali. ¢Btaobrazeni jentt

Grovni. Tl&itkem 2l
OK potvrdite a | [Resti 2 3| Seznam obrazka | Seznam citaci |
obsah se viozi na “‘I\I“;;plsll g “I;“:;”;a;“;sst'a“ky -
misto, kde byl Nadpis 2. : Nadpis 2
umisen teXtovy Nadpis 3. Nadpis 3
kurzor.
V pf'llpaCE e — M |7Naml’stnEl'selstrénekpﬂuf\'tnypartextnvéj
do pl reni textu Zdzs; ::ének 2arovnat doprava _ odkazy
nebo celé kapitoly =~ i
do dokumentu lze = obene
obsah iyt oo sty 3]
aktualizovat. . =
IMoznosti ZmEnit... |
Storno

zda chcete aktualizovatsla strdnek nebo celou tabulku. Vybranim mozZngastla tabulkd' se aktualizuji

polozky v obsahu a ro¥

isla stranek. Pdplze vyuZzit volbu Aktualizovat tabulku “ z karty Obsah
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Zahlavi a zapati

V této ¢asti budeme howd 0 moznostech vytieni plnohodnotného z&hlavi a zapati s libovolnyxtera

i formatovanim. Pomoci zde popisovanych postmizete upravit jednoducha zahlavi a zapati. Do zéhlav
se vkladaji izné informace a Ize si vytiib vliastni hlavékovy papir. Do zapati sest§inou vkladajicisla
stranek, datum a iiete se setkat £kterymi informacemi (emailova adresa, telefoniclkontakt, bankovni
spojeni, atd.). Pro zahlavi a zapati jsou rezemwppéochy nad hornim a pod dolnim okrajem.

Zahlavi a zapati zobrazime pomoci zalozky VloZeikarta Zahlavi a zapaHahlavi a zapatinebo dvojim

\/D—-: OEH2-8 & )+ Dokument?2 - Micrasoft Word Nastraje zahlavi a zapati —SEC
Dami ViaZeni RozloZeni stranky Odkazy Korespondence Revize Zobrazeni Vivojai Navrh =] L = (7]
L =0 __"—T': Predchozi oddil Jiné na prvni strance E“ Zahlavi shora: 1,25 em 5 = 1= | #
=| | 35 bal B8 | 3 T o Sl R T
R Dot oorié Onvieek Kiioart || pickt na Pickt 1) Dalii addil Rizné liché a sudé stranky || [+ Zapatizdola: 1,25em 2 I Zahlavi Zapati Cislo
shlavi Zapati  Cislo atum Rychlé Obrazek Klipai Fejit na Prejit na aviit zahlavi =
- »  strinkyv || acas Eastiv ihlavi zapati ‘=% Fropojits pfedchozim || W) Zobrazit textv dokumentu || [3] vioit kartu Zarovnani 5 zapati = > stranky =
Zahlavi a zapati Viozit Navigace Moznosti Pozice Zaviit Zahlavi a zapati
-2‘|-1-w§‘|‘1- RN R SR R R R AR RS KRS (LS FR R R RS CN R R T L RN R

B | Zahlavi |

apati |

BT SR T

Stranka:1z1  Slova:0 | ¢ Ceitina

=] [EEEEE 7 &)
poklepanim levym tkdtkem mysi do mista zahlavi zapati. Zobrazi se nam zaloﬁﬂavrh

Na prvni strat bude zcela jiné zahlavi a

Vlozi tzv. Rychléasti: viastnosti zapati
dokumentu nebo tzv. pole
Vlozi ¢isla strancn Jiné z&hlavi a zapati na lichych a
/ Vlozi obrazek ze souboru sudych strankach
EE 25 \E 33 . A/EHE J ; T, pedchozi oddil W =+ Zahlavi shora: 1,25 em E
= — =5 u DD Ty Dalii oddil Rizné liché a sudé stranky || [ Zapatizdola: |1,25em 3
Zahlavi Zapati  Cislo Datum Rychlé Obrazek KI| Frejit na Prejit na . ) Zavfit zahlavi
- v, stranky~ afas  fastiv zéhlavi  zapati 2 propajit s predchozim || W] Zobrazit text v dokumentu ,j WloZit kartu Zarovnani a zépati
ZNE\I’ zapatl VloZit Navigace MozZnosti Pozice Zavfit
MozZnosti feddefinovanych VI02| obrazek (klipart) z tzv. klipartové
zahlavi a zapati galerie Nastaveni $ky zahlavi a zapati v

dokumentu
Vlozi aktualni datum &as

Na obrazku se zahlavim a zapatim si v$it@nze jsou automaticky nastaveny tabulatory.

KdyzZ si zahlavi a zapati zobrazite, text dokum@nneaktivni a Ize upravovat jen zahlavi a zapati.

Text, ktery jste napsali do zahlavi a zapatfizete forméatovat. Stejnym #@gobem jako jsme zvykli u
normalniho textu v dokumentu.
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Tabulka

Aplikace MS Word umaiuje vytvéet tabulky. Na vylr mate vice moznosti:

o zalozka VloZeni’, karta ,Tabulka“ piimé ugeni
velikosti tabulky, nap 4x3 zn&i, Zze se vytvi tabulka o
¢tyfech sloupcich aechiadcich

« tlagitko ,VloZit tabulku“ (=) po Kliknuti na tabulku —
pomoci dialogového oknavjozit tabulku “ nastavime peéet
fadki a sloupé

» volba ,Rychlé tabulky" z karty ,Tabulka“ —
zvolit jiz preddefinované styly tabulky

umo#iuje

Zalozka Navrh (Nastroje tabulky)

#| Prvni sloupec

V| Se zahlavim

Badek souhrnd Posledni sloupec

“| Pruhované radky Pruhované sloupce

MoZnosti 7-1& tabulek

Nastaveni moznosti
formatovani styl tabulek

-

VloZit tabulku

I O
I
I
I O
I
I
I
|

o Vlofit tabulku...

Mavrhnout tabulku

Tabulka Excel

Styly tabulky

El &l i EsL

Rychlé tabulky 3

Nastaveni stinovani

Q tinovani =
i hraniEeniq

Nataveni ohrageni

UmoZ#iuje pouZit jiz

preddefinovany styl tabulky

Zalozka Rozlozeni (Nastroje tabulky)

Zobrazi dialogové okno

»Vlastnosti tabulky* tabulky

/ -

Podrobné nastaveni velikosti

B A

Vybrat Zobrazit Vlastnosti

" mriZku buriky

Tabulka

Oznaeni buiky, sloupce,
fadku a tabulky

'El :I—I = 5 wiika: 048 em 2 S5 3 A

: SEE R
‘it Rozdélit Rozdélit | Prizpasobit | =1 &ifka: 406 em 2 = smér  Okraje
bunky tabulku ¥ =l = textu  bunky

SI-:uuﬁt

Umoziuje rozdlit a slowit
bunky v tabulce, pop rozclit
celou tabulku

Velikost bunky

=
=
=l
7\.-‘nan|'

Zarovnani textu uvnitbuiky,
zmeéna snéru textu uvnit
buiiky a nastaveni okréj

Umoziuje automaticky
piizpisobit Stku sloupd
textu, které sloupce obsahuiji
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Tlacitko ,,Viozit tabulku“

Tabulka 9 = 5

Kliknete-li na tl&itko ,Tabulka“, zobrazi se navrh pro ¢ f&dki a sloupd.
Ozna&ovanim jednotlivychiddka a sloupé si vyberete, kolik jich v nhové tabulce
bude. Pokud jste si vybrali spravny navrh tabusitgi jen kliknout levym tlaitkem sams
a tabulka se vlozi na misto, kde byl urristextovy kurzor. V tabulce setfete |DOOOODDOOC
pohybovat pomoci kurzorovych Sipek, klavesy <Tateho klikAnim mysi. e

000

0 Vieit tabulku,.,
7 Navrhnout tabulku

FORMATOVANI BUN EK

Tabulka Excel

Bl &

Rychlé tabulky »

Pred z&atkem formatovani bk je dilezité si jeoznatit — a to tazenim mysi. Chcete-li oZitacely radek,
ukazte kurzorem na gatekiadku, kde se zobrazi matérna Sipka a Klikéte levym tl&itkem. Stejnym
zpisobem oznéte cely sloupec. Stakurzorem ukazat nad sloupec a kliknout levyniitkeem mysi.
Do formatu pat:

» Ohranteni

e Stinovani

eV radmci prace s tabulkouibete nénit i jeji rozmer

Zmeénu ohranteni a stinovani lze proveést ze zalokgvrh, karty Styly tabulky, kde naleznete volbu
StinovaniaOhraniéeni. Pro zménu rozngru sloupd atfadki pouzijte pravitko. Méate-li kurzor v tabulce, na
pravitku se zobrazily zarazky sloupaiadiki. TaZzenim za tyto zarazkyiibete rozrdry menit.

VLOZENI A ODSTRAN ENi BUNKY, SLOUPCE A RADKU

=y VloZeni casti tabulky se provadi pomoci zalozky Rozlozenikarta
£E- Radky a sloupce Zde si vyberete, zda chcetddky pod nebo nad
] e e e nalrfé'f: aktualnim, sloupce nalevo nebo napravo od aktud/mibg. zda-li chcete
Radky a sioupee odstranitradky, sloupce, hiky ¢i tabulku.Odstraéni Ize také provést tim
zpisobem, Ze si ozdde bLﬁky, které maji byt odstr&ny a klavesou <Backspace> provedete odatrian
pozor nepouZzivat klavesu <Delete>, ta vymaZze pobsah buk. Vyberete si také umisti now vioZzené
¢asti tabulky, a to nad nebo podadka, napravo nebo nalevo u slouip® umiseni se orientujte podle toho,
ve které biice blika textovy kurzor.

Zalozka Vlozeni - Karta Tabulka > Vlozit tabulku

Princip vloZeni tabulky s nabidku Tabulka je stejny jakedchozi moznost. Rozdil je pouze wétku.
Po potvrzeni fikazuvlozit tabulkuse zobrazi dialogové okno ,VloZzit tabulku®.

Pacet sloupé — zvolite pdet sloupé tabulky. x|
Pocet 7adki — zvolite poetradki tabulky. vetkest ety _
Vlastnosti automatického 7igpisobeni — mate na vy, zda chcete et eere L =
nastavit pevnou i sloupce, automatickéippiisobeni obsahu sloupce ™™ 2 =
nebO mlzpﬁsoblt Oknu Yasknosti automatického prizpdsobeni

i L. , . . PewndSikasloupce: | =
Na konec Ize nastavit, aby vami vybrana tabulkaa bafichozi pro nové =~ "restasees jae
tabulky ¢ PHizpiisohbit obsahu

' " Pizpiisobit oknu
[~ Mastavit jako wichozi u novich tabulek
QK I Storno
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Zaklady automatizace prace

Aplikace MS Word krors psani a formatovani textu unioge vyuZivat zakladni prastdky automatizace
prace:

e Automatické opravy
e Pravopis

Automatické opravy

Automatické opravy se upfatji v ramci psani textu a¢kdy si jich ani nevSimnete. Jejich nastaveni si

oteeme nabl'dkou"@g,/. > MozZnosti aplikace Word & Kontrola pravopisu a mluvnice & MoZnosti
automatickych oprav

Moznosti nastaveni:

7| x
» Zobrazeni tlaitka MozZnosti automatickych oprav ,,utmaﬁcwmét | tsigenf vty JJ|
( ) Automatické opravy | Automatické opravy pro makematiku | Automatické dpravy Formatu pfi psani
- Oprava dvou pistenich velkjeh pismen e
»  Velkd pismenana zatku vt T e
* Psani prvniho pismena vime tabulky velkym @ mspsmemissmes s
p I'S menem [ Cpravit nechténé zapnuti évesy caPS LOCK
* Velka paateini pismena u naavdni 7 Nshazovat et e psti
+  Opravit nechiné zapnuti klavesy <CapsLock> e D e C Endoemite:

DuleZita je moznost nahrazovani texithbm psani. Nachazi
se zde dva textova polelahrazovata za V seznamu se
podivejte, jakd nahrazovani jsou standa&rdmastavena.

G
MiZete si nastavit vlastni nastaveni. Do textovéhée po | e o
nahrazovatzadate slovo, které se ma nahrazovat a vzaoli — s
napiéete SIOVO, kterym Se mé. nahradlt POtVfd,ﬁﬁtkbm [ &utomaticky pauzit ndvrhy kantroly pravopisu
Pridat. V praxi si mizete nastavit nahrazovani zkratek celyr
p 7 . y " Starno
slovem neb@asti textu. [sm |
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Pravopis

Mozna jste si vSimli, Ze MS Word va#ast psani ¢kterého slova podtrhujgervenou barvou - to znamena,
Ze provadi kontrolu pravopisu a oZeaé slovo se nenachazi ve slovniku, podle kter&hdomtrola
pravopisu provadi. Kontrola pravopisu pouZziva sikvaktual nastaveného jazyka. Upo#ajeme, Ze
kontrola pravopisu neumi opravit chybné sloZeity @ ozn&uje pouze neshody se slovnikem.

Existuje rekolik moZznosti, jak kontrolu pravopisu spustit:

» Tlagitko ,Pravopis* ’\f’) na zalozce Revizée karta Kontrola pravopis® Pravopis a gramatika
* Funkeni klavesd7

V ptipact, Ze kontrola pravopisu najde neshodu se slovnikéayi se okno pro opravu chyby.

2l
Neni ve slovniku- zobrazic¢ast textu, kter4 by #&a byt B o
podrobena oprayv _;
Navrhy — zobrazi podobna slova, ktera MS Word nasel ve e
slovniku. Pt vt o T e
Preskait — preskai chybu. e |
Preskakovat— pokud jest jednou objevi tu samou Chybu,.... &= j
nebude na ni upozbovat. W ropers
Pridat do slovniku- slovo pida do slovniku a fi§t ho jiz =l = | = |

neoznai jako chybu.

Zanenit — zangni za slovo, které jste vybrali v navrhu.

Zanernovat— automaticky bude zafiovat chybu.

Jazyk slovniku — nastavite jazyk slovniku se ktebyrde porovnavat slova v dokumentu.

Uvédomte si, Ze pouzivate-li cizi slova v dokumentis M/ord je bude ozrtavat jako chyby, i kdyZ jsou
napsana sprévZalezi to na nastaveni jazyka dokumentu.
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Vkladani obrazku

Do dokumentu rivete vkladat obrazky. Mate na ¥hre dvou skupin obraik Jedna skupina jsou tzv.
.Kliparty* — kreslené obrazky, které jsou standardmabidce MS Word. Druhou skupinou jsou obrazky,
které mate uloZzeny na pevném diskuiZdte si tak vytviit fotoalbum s popisky fotek, nabidku vyrahk
atd., které pak f¥ete poslat emailem. Obrazek vlioZite pomoci zaldZkyeni a kartyllustrace.

Zalozka Nastroje obrazku > Format

Nastaveni feddefinovanych
styli Upravy obrazi, efekty,

tvary a ohranieni Rotace obrazku
% Jas ~ :_i: Komprese obrazki — — _ — ,y'huar obrazku ~ & b llél Zafovnat ~ 7';;.1. :JJ I7an
(b Kontrast = ?:ﬂ Zménit obrazek i 4 ‘ _‘ i 4 EI b 2 QOhraniceni obrazku = ’ Fl . L=
N = . ozice riznout =
% Piebanvit = g Plvodni nastaveni obrazku 7| ! Efekty obrazkd * g Obtékani textu ~ ShDtodit - tai|16an
Upravit Styly obrazki il 7 Uspaldat Veliost

Umisgni vybraného objektu
na strance Nastaveni fesné velikosti
obrazku

Nastaveni obtékani textu

Uprava vlastnosti obrazku

Kontrast— nastaveni kontrastu

Jas— nastaveni jasu

Komprese- zmenSeni velikosti obrazku v dokumentu

Zmenit obrazek- umoauje znénu zdrojového souboru obrazku

Pivodni nastaveni obrazkuvrati vlastnosti obrazku dayodniho nastaveni

Obtékanitextu— v gripact vkladani obrazku do textutrbete nastavit, aby se obrazek choval jako znak nebo
aby jej text obtékal.

Vlozeni klipartu

Klipart - = Klipart vloZite pomoci zalozkyloZeni a kartyllustrace. Zobrazi se podokno uloh,
= kde nﬁ?ete vyhled.at kon[grétm’ klipart nebo pomotikpzu ,Uspdédat klipy ...“ se
Protledévat: _ zobrazi tzv. ,Galerie medii“.

VEertri Kllie *I  MuZete si zde prohliZzet jednotlivé kolekce kliiaN piipac, Ze jste si &ktery klipart
Ofekavans visladhy: . - “r e e , ’

weecty ey meatncnsaar <l VYDrali, ukézete nadpkurzorem mysi. Na pravé strase zobrazi rozbalovaci &igko.
Kliknete-li na r&j tlacitkem mySi, zobrazi se nabidka, ze které si vybepgkaz
j .Kopirovat“. Klipart se vlozi do schranky Office. 8okumentu naslednvyberete
kurzorem misto, kam chcete obrazek umistit a zapgékaz vlozit (nap. Ctrl+V).

Klipart se timto do dokumentu vloZi.

Uprava rozméru obrazku

25 | B

Kliknete-li na obrazek, zobrazi se kolendj rizv. hranéni body. S jejich pomoci
mizete nénit roznmery obrazku. Uk&Zete-li na obrazek kurzorem a udiojgj levym
tlacitkem, tazenim Ize z#énit umisgni obrazku.

=t
%

E

|8] Uspoadat kipy...
c‘b Kliparty na webu Office Onling
(@) Tipy pro hledani Kipd
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Tisk
Tisk mizete spustit ¢kolika zpisoby:
*  Tlacitko (F5) > Tisk - Rychly tisk - odeSle dokumenttfmo na tiskarnu
. Tlasitko (©3) > Tisk > Tisk s ete nastavit mosnosi f
» Klavesova zkratka Ctrl+P Muzete nastavit moznostitis
Doporwujeme nastavit dokument pro tisk pomacktoki:
1. nastaveni vzhledu stranky
2. nahled
3. nastaveni tisku

Vzhled stranky T = P
ZalozkaRozlozeni stranky-> karta Vzhled stranky. : J =] [j J 3 Ghtovdnt Fdki -

Okraje Orientace Velikost Sloupce i
Karta ,,Okraje“ N v - B be Deleni sloy =
Okraje— nastaveni okraje dokumentu
Orientace— nastaveni pro orientaci papiru (na vysku, Haigi /
Velikost— ukeni velikosti papiru

Sloupce- nastaveni zobrazeni slotipwiz kapitoly vyse)

e I

Vzhled stranky Fl

Vyvolani dialogového okna
»Vzhled stranky*

Nahled

Tlagitko (©5) > Tisk > Nahled

V nahledu se lze podivat, jak bude dokument poSwyti vypadat. Existuje vice moZznosti zobrazeni
dokumentu (jedna stranka,&stranky ...). Lze se pokusit 0 zmenseni dokumerginamku ||\‘3j ).

Rezim Nahled ukatite tlatitkem ,Zaviit nahled".

Tisk
Tlagitko F5) > Tisk > Tisk 21
Nazev- vyker tiskarny, kterou chcete tisknout. v —
Rozsahstranek— mate na vylr tisknout vSechny = e e
stranky, aktualni stranku (je na ni textovy kurzor)s _ e e
nebo vylér stranek. e e
Kopie\iynastavenl' fdu kopif. EACSL AP o =
Kompletovat — tiskarna bude automaticky “* f @ ¥ kanpkiovs:
kompletovat vicestrankovy dokument, pokud jsﬂe dd&'bm*‘é:;ﬁ”j;d“”
zadali vice kopii. k(ﬂ DDLM) -

Tokrouts  [Vochny sy ve wibrs =] | Pofet strneknalit [Fwanka =]
Tlacitkem  ,Vlastnosti® nastavite zvolenou o Nssontpode veliosgaps [secmiiia |
tiskarnu. Zde se nabidka vlastnostize liSit U e zait

kazdé tiskarny, proto se sami podivejte, jaké
piikazy a moznosti nabizi vaSe tiskarna.

Pokud jste zadali vSechna poZadovana nastavefitkéian OK potvrdite tisk a dokument s&ra tisknout.
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