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Uvod

Program Microsoft Word je uréen pro tvorbu dokumentl, jako velmi
komfortni nahrada psaciho stroje. Zakladem je podpora prace s textem, ale
program umi pracovat s obrazky, tabulkami, grafy, umi generovat rejstiik a
obsah, vytvaret hromadnou korespondenci a mnoho dal$ich ¢innosti.

Stiedni Skola zemédélska Prerov,

Prvni spusSténi a hlavni obrazovka

Spusténi zavisi na verzi operacniho systému a jeho ptizplsobeni uzivateli.
My se budeme zabyvat praci pod opera¢nim systémem Windows 7.

Jako vétSinu nainstalovanych programl najdeme 1 program Microsoft
Word pod tlacitkem ,Start. Po kliknuti na toto tlacitko vybereme moznost
,VSechny programy*‘. V nabidce programi vyhleddme slozku ,Microsoft Office*

Osmek 47

a po jejim otevieni spustime program ,Microsoft Word 2010°. Cely sled operaci

je zobrazen na nasledujicich obrazcich.

— — — i —

BJ PSPad Editor

A Unreal Commander
e

W‘ Microsoft Word 2010

»

/tl
l’. Microsoft Excel 2010
ﬁ‘ Microsoft PowerPoint 2010

Woaky

F Microsoft Access 2010
@ VitaDock® Online PC

EPSON Scan

] Zoner Photo Studio 13 FREE

ATF l atf — zéstupce
—

m VS Express for Desktop
\ P.’ ' Ashampoo Burning Studio 6 FREE

VEechny programy

I Prohledat programy a soubery

kunetka

Dokumenty

Obrazky

Hudba

Hry

Naposledy oteviené polozky |
Poitat

Ovlddad panely
Zafizeni a tiskarny
Vychozi programy
Napovéda a podpora

Spustit...

Vypnout bl

o] ﬂJ_IT © Q| T

g e

, Haali Media Splitter
, HP
, HP Help and Support

. HP Internet Sharing Manager
, ICQm™
, Java

| KigoVideoConverter
J K-ite Codec Pack
) Landi

J Medisana

. Microsoft Expression

Microsoft Office

. Microsoft Silverlight

, Microsoft Visual Studio 2012

. Microsoft Visual Studio 2012 Express
. MPEG4E

, Online Services

L]

Zpit

I |Prohledat programy a soubory

J LIS T T aLh
, Landi
| Medisana

| Microsoft Expression
| Microsoft Office

@ Microsoft Access 2010

@ Microsoft Excel 2010

m Microsoft InfoPath Designer 2010
[T] Microsoft InfoPath Filler 2010

(N] Microsoft OneNote 2010

0] Microsoft Outlook 2010

|E Microsoft PowerPoint 2010

|E Microsoft Publisher 2010

|ﬂ Microsoft SharePoint Workspace 2010

m Microsoft Word 2010 k

| Mastroje systému Microsoft Office 2000 -
1 Zpét
I Prohledat programy a soubory [ﬂ

mk

mJ_|7|| E'IJ:J_|—|




ssZ,
*ﬁ Stiedni Skola zemédélska Prerov,
‘ Osmek 47

Dalsi moznosti je spustit program Microsoft Word piimo z plochy
pocitace, kde byva v mnoho ptipadech instalaci pfipraven zastupce. Jeho
ikona ma standardni tvar pismena W. [d

. Microsoft Word
2010

Po spusténi se zobrazi zédkladni obrazovka programu Microsoft
Word. V horni ¢asti obrazovky je pas karet, nad ni jesté¢ panel rychlého
pfistupu, ve spodni ¢asti ve stavovém fadku jsou nékteré informace o
dokumentu a moznosti zobrazeni, uprostied je vlastni dokument. Po pravé strané
je$té mame posuvnik a nad a vlevo od dokumentu pravitka:

@“ = LY @ |+ panel R\,"Chl\:’ pFiStUp Dokument? - Microsoft Word o B &R
. as Karet
Soubor Domd VloZeni RozloZeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni Dopliky FDF e P @ g

=l & S— . T ar v L @ 34 Najit -
= Calibri (Zakladn - 11 A A A % AaBbCcDc | AaBbCcDc AaBbC % al ; @
Ba A AR A Nanradit
T MNormélni | TBez mezer  Madpis1 | _ | Zménit Podepsat a
T stylyr | W Vybrat v | zagifrovat -
Schranka Pismo rl Odstavec Fl Styly Fl Upra\-}' Soukromi

Vloz'itj B 7 U ~abe x, X* -7 . A

ezevege e X 112131 415 1 &1 Fe0 o F1 09101 d1 1 12 0130 114 1 15 A iage e |
i T 0 7 : 7 0 7 : 7 7 7 ;

| v [

posuvnik %
pravitka
-

Dokument
by

&

Vo4 1 c3 o0 o2 0 Q-1 ] 1l e12 |

stavovy fadek

0 E RN (VI S N NN : A L A N B - I

informace o souboru moZnosti zobrazeni
-
/ \ .
o
/A :
Stranka:1z1 | Slova:0 | 88 Ceitina | |@@§|E == 100% (—) U {+)

Na panelu ,Rychly pristup’ mame standardn¢ umisténa tlacitka
pro ulozeni souboru, zruseni poslednich zmén a jejich obnovu. Miizeme si tam
rychle ptidat kterékoliv tlacitko z pasu karet. KdyZ se naptiklad rozhodnu piidat
do panelu tlacitko pro volbu barvy pisma, tak na néj kliknu pravym tlac¢itkem
mys$i a vyberu variantu Pfidat na panel nastroji Rychly ptistup.

e IS = = = L P | P T
& T [Ea EE=EE =" .Q M | T Non ﬁ Pfidat na panel nastrojd Rychly pfistup
p Crdstavec F] = Pfizpiisobit panel nastrojd Rychlj pfistup...
:: Barva pisma I = Zobrazit panel nastrojd Rychly pfistup pod pasem karet
Zméni barvu textu, 3 FPiizpdsobit pas karet...

a Dalsi napovédu zobrazite stisknutim klavesy F1. Mipimalizovat pas karet

[F T
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Pokud chceme naopak z panelu ,Rychly ptistup‘ néco odebrat, klikneme
na pfislusné tlacitko na panelu pravym tlac¢itkem myS$i a vybereme moznost
,Odebrat z panelu nastroji Rychly pfistup‘.

A -l= Dinleumant? i
[ | -
. Cdebrat z panelu nastroju Rychly pristup % |
nZer Levi
Pfizpdsobit panel nastrojd Rychly pfistup...
R A
1dn Zobrazit panel nastroju Rychly pristup pod pasem karet FA
- Pfizpdsobit pas karet... I
Minimalizovat pas karet
-|-1-|-2-|-1-|-2-|-3-|-4-|-E|-5-|_-‘-|E~
T
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Pas karet

Od Wordu ve verzi 2007 ptichdzi novy vzhled s pasem Karet, do nichz
jsou seskupeny vSechny funkce. Tento pas Karet pievzal i Word 2010. Obsah
karet je ¢lenén do skupin, podle typu funkci. Jedna se o nésledujici karty: Domii,
Vlozeni, Rozlozeni stranky, Vzorce, Data, Revize a Zobrazeni.

Pokud potiebujete pas =zalozek na chvilku skryt, tak o
poklepejte dvakrat na pravé otevienou kartu a cely pas se skryje. Pii -9 @

prvnim klepnuti na kartu se pas zase otevie. Stejného vysledku

dosahnete klepnutim na Sipku nahoru v pravém hornim rohu. Znovu zobrazeni
celého pasu dosahneme stejnym zplisobem.

Karta Domu

Domd VioZeni RozloZeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni Vivojar Doplriky FDF @ @
= 6 . A L Em e = IEsE A , % Najit -
J Times New Rom - 14 A A Aa | 2 T EE 40T AaBbCcDe | AaBbCi | aaBbCchc . ‘%ﬁh ab Nahradit @
Lae
Viozit B 7 U ~abe x, X . A == v T Normélni pal 1 Bez mezer |_ Zménit Podepsat a
= F - N - M 'g - T ostylyr | kb Vybrat T | zagifrovat -
Schranka Pismo Odstavec Styly Upravy Soukromi
r1 s S i S T P e N R - P ¥ IS TR S | —

Karta Domii obsahuje vSechny funkce pro praci se schrankou, tzn., Ze
umoziiuje kopirovat, vyjmout a vlozit. Ve skupiné¢ Pisma umozni zménu typu,
bary a velikosti, formatu bun€k apod. Skupina Odstavec obsahuje funkce
umoziujici snadné zarovnani obsahu odstavce k jednotlivym okrajim nebo na
stted, pfipadné na oba okraje ,tzv. do bloku). Zaroveii se da pouZit pro vytvoteni
riznych typl odrazek, at" Ccislovanych nebo necislovanych, ptipadné
viceuroviiovych. Daéle nasleduji Styly, které umoznuji rychlé¢ formatovani
odstavci nebo vybraného textu stejného typu. Neékteré styly jsou
preddefinované, dal§i si mtZeme definovat sami. Skupina Upravy nam
umoznuje hledat v textu, nahrazovat zadany text jinym (i hromadng). Déle
umoznuje vybrat text naptiklad stejného stylu.
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Karta Vlozeni

IEI H ] _l -@ é v |= Dokument2 - Microsoft Word

Domd VioZeni RozloZeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni Vivojar Dopliiky FDF
& Titulni strana ~ j ] ElE LI_‘ T2 smartart 35_!,) Hypertextovy odkaz |5 Zahlavi ~ A | Rychié casti~ @~ JT Rovnice ~
_] Prazdna stranka |—| — il Graf A& Zaloika S Zapati~ A wordart - 5 | £2 symbol -
= . Tabulka | Obrazek Klipart Obrazee .. . . - 3 Textové |, _
Y= Konec stranky - v [sg+5nimek obrazovky ¥ | [ KiiZovy odkaz [ Cisto stranky ~ | pole~ 2= g ~

Stranky Tabulky Tlustrace Odkazy Zahlavi a zapati Text Symboly

= _

Karta Vlozeni ve skupiné¢ Stranky umoZzni vlozit titulni stranku
dokumentu. Miizeme si vybrat z vice pfedefinovanych formatt, doplnime jen
nazev dokumentu, datum, pfipadné jiné udaje. Dale miizeme vlozit do
dokumentu prazdnou stranku nebo natvrdo ukoncit stranku. Karta VleZeni ve
skupiné Tabulky umozni vlozit tabulku nebo ji nakreslit. Ve skupiné llustrace
vlozit obrazek rizného typu. Ve skupin¢ Grafy vytvarime, jak uz nazev
napovida, rizné typy grafii, urcit¢ jesté letos budeme probirat. Ve skupiné
Odkazy muizeme vlozit hypertextovy odkaz, vétSinou sméfujici na stranky
internetu. Dale tam mizeme vlozit zalozku, coz je vlastné odkaz na jiné misto
vV dokumentu. Ve skupin¢ Zahlavi a zapati vytvaiime, jak jiZ nazev napovida
zéhlavi (hlavicku) a zapati (patu) stranky, také ndm umoziuje Cislovat stranky.
Skupina Text obsahuje vkladani riznych textovych typud, vytvaieni Inicidl,
vlozeni podpisu, datum a ¢asu a podobé¢. V posledni skupiné Symboly mizeme
do textu vkladat matematické rovnice nebo symboly, které¢ nejsou bézné€ na
klavesnici, naptiklad znaky fecké abecedy.

Karta Rozlozeni stranky

|E H Lo _4, @ A= Dokument2 - Microsoft Word
Domi VloZeni RozloZeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni Viyvojar Doplfiky FDF
Aaj n _‘j Orientace = >,f:| Konee = 4] Vodoznak ~ Zvétiit odsazeni  Mezery = o] = Zarovnat ~
Al- 13 velikost = ¥ Cislovani fadkd = | <] Barva stranky = = 0m S obodd 3 -] 5
I\Io vy — Okraje _ L = o . ro | . .
EE Sloupce = b Délenislov - J Chraniceni stranky | £% 0 cm + 4= 10bodu 3 "E[,} Podokno vibéru

Motivy Vzhled stranky Pozadi stranky Odstavec Usporadat

Z karty rozloZeni stranky, kde mame skupiny Motivy, Vzhled stranky,
Pozadi stranky, Odstavec a Uspofadat jsou nejdalezitéjsi Vzhled stranky a
pozadi stranky a Odstavec. Ve Vzhledu stranky nastavujeme velikost stranky
(vybérem z mozZnosti), orientaci stranky (na vySku nebo na S§itku), velikost
okrajli, Konce stranek (pfechod na novou stranku). Ve skupin¢ Pozadi stranky
mizeme nastavit vodoznak, barvu stranky, piipadné¢ ohranieni stranky.
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V Odstavci je nastaveni parametrli odstavce, jako je odsazeni, zarovnani,
mezery pred a za odstavcem a dalsi.

Karta Reference

@l lg e _l‘ @ ﬁ v = Dokument? - Microsoft Word
Domi VioZeni RozloZeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni Vivojar Doplriky FDF

= [Zp Pridat text ~ ABl Uy VioZit vysvétliviku = (3} Spravovat prameny -"Hj [ VloZit seznam obrazkd _j+ =] ;:2#’ =]

=l 3 aktualizovat tabulku A Dalii pozn. pod éarou v —¥ [ Styl: APA-patd - 2 Aktualizovat tabulku Ej E
VloZit pozn. i VloZit o ) VloZit L Oznacit Oznadit
- pod éarou =] Zobrazit poznamky citaci ~ @ Bibliografie ~ titulek f KfiZowy odkaz poloZku citaci
Obsah Poznamky pod carou Fl Citace a bibliografie Titulky Rejstrik Seznam citaci

[— — |

Karta reference nam ve skupin¢ Obsah poskytne nastroje pro vytvareni a
upravu obsah, ve skupiné¢ Poznamky pod carou vytvaiime Pozndmky pod
carou a vysvétlivky. Oboji pomahaji vysvétlovat text, pozndmky se umisti na
konec stranky, vysvétlivky na konec dokumentu Déle na této karté mizeme
spravovat Citace, vytvaret titulky k obrazkiim a vytvaret rejstiik.

Karta Korespondence

IE“ IH ™ _~l hgﬁ é T |7 Dokument2 - Microsoft Word = EF 22
Domd VloZeni RozloZeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni Vyvojai Doplriky FDF & e
4 Iy = X 2 bravidla
=1 Obalky s -
Yy = _gg L @ o £ Naiit piijemce
5] sStitky Spustit hromadnou  Vybrat  Upravit seznam Zvyraznit Blo Radek s oZit slucovac . B
korespondenci~  pfijemce = pijemed uéovaci pole adresy pozdravem pole 2] Aktualizovat Stit ysledka utomaticky 3 Yoy | a sloudit
Vytvorit Spustit hromadnou korespondenci Zapsat a vloZit pole Nahled wsledki Dokondit

Cela takto karta slouzi k vytvafeni hromadné korespondence, vcetné
vytvareni obalek a §titkii. K tomuto tématu se v nasich hodinach dostaneme.

Karta Revize

IEl lg L _-l¢ @ é T+ Dokument2 - Microsoft Word =
Domi VioZeni RozloZeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni Vivojaf Dopliky PDF

% ﬂ;zdroje informaci aja ﬁ‘: ] 83 Odstranit
& Tezaurus L o L

-'_2 > fj Koneény: Zobrazit revize - %7 Q} Odmitnout = j ?
=] Zobrazit revize ~ = 4} Piedchozi

Pravopis a ,ge . Preloit Jazyk Novy B o Sledovat ) Pfijmout » Porovnat | Blokovat Omezit
gramatika @23 Pocet slov - - komentai o Dald zmény * 3 Podokno revizi ~ - P2 Dalsi - aut Gpravy
Kontrola pravopisu Jazyk Komentaf Sledovani Zmény Porovnat Zamek

Karta vzorce umoZzni kontroly pravopisu, vkladani komentaiti, zamknuti a
sdileni seSitu a sledovani zmén.
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Karta Zobrazeni

@l lg K ol Q @ A - = Dokument2 - Microsoft Word o F
Domd VioZeni RozloZeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni Vivojar Doplfiky PDF o
J _J:J @ I:I Pravitko '._-'] 81 [)vedna strinka  EE Nové okno 11 7obrazit vedle sebe % =y
. [ miizka A = Dvé stranky B uspofadat vie | &} synchronni posuy =2
RozloZeni|Ctenina celé  RozloZeni  Osnova Koncept L lupa 100% . i . o Prepnout | Makra
pfitisku | obrazovece webové stranky [[] Mavigaéni podokno = Sitka stranky | =] Rozdélit =14 Obnovit pozici okna okna~ -
Zobrazeni dokumenti Zobrazit Lupa Okno Makra

Umozni nastavit rizné rezimy zobrazeni dokumentu.

Karta Doplnky
Doplitky umozni pfipojit externi programy.
Karta Vyvojar

@“ H - ™~ 3 @ é T = Dokument2 - Microsoft Word
m Domd VloZeni RozloZeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni Vivojar Dopliiky FDF

= [ B B 4hS Weeen g B &3 & (e

Visual Makra L Dopliiky  Dopliiky - . Struktura e Blokovat Omezit Sablona Panel
Basic /4 Zabezpedeni maker modelu COM ﬁ [ [Q' %if-‘ upit & Roziifujici baliky | 5yt y© upravy | dokumentu dokumentd
Kad Dopliky Ovladaci prvky ¥ML Zamek Sablony
= —

Nabizi funkce vytvafeni maker a Sablon, psat podprogramy v jazyce VBA
(Visual Basic for Application), pracovat s XML dokumentem. Je ur€ena pouze
pro velmi pokrocilé uzivatele nebo pro programatory a proto je standardné
vypnuta.
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Prace s pismem

Prvni text

Napiste si zkuSebni text, naptiklad oslovovaci dopis. Muzeme si napsat
jakykoliv text, vybral jsem pro vas uryvek z knihy DaSeiika, ¢ili zivot Sténéte.
Pokud pisete v ramci jednoho odstavce, tak nepouzivejte klavesu Enter. MS
Word pfi dosazeni konce fadku piejde na novy fadek sam. Pokud pak vlozite do
j1z napsan¢ho textu dalsi text, tak si s tim Word poradi. Velké pismeno na
zaCatku véty nam Word nastavi sam, ale lepsi je, kdyZ si to budete hlidat sami.
Zacatek véty poznava podle zacatku odstavce nebo teCky na konci predchozi
vety. Nékdy nam tak Word vlozi velké pismeno 1 tam, kde nechceme. Pokud ho
piepiSeme znovu na malé, tak uz jej Word znovu nenastavuje. Sami miZzeme
velka pismena psat pomoci klavesy Shift, nebo trvale velka pismena pomoci
klavesy Caps Lock. Automatickd zména prvniho pismene se dd ovlivnit
V nastaveni MS Wordu.

Pismo
Na napsaném textu se nauéime Domi VloZeni RozloZeni stranky Refer

dalsi praci stextem. Prvni znich je  i.newrom- 18 - A" o7 Aa- =
pismo. Budeme pracco)vat se skupinou = o U - abe x, x| fv - A-
,Pismo‘ na karté ,Domu‘.

Pismo

Vybereme prvni odstavec.

Kdyz se to narodilo, bylo to jenom takové bilé nic, do hrsti se to veslo; ale anito to mélo par ¢ernych usisek a vzadu
ocasek, uznali jsme, 7e to je psisko, a protoZe jsme si prali mit psi holéicku, dali jsme tomu jméno DaZerika.

Dokud to bylo bilé nic, bylo to slepé, bez oti, a co se noZitek tyce, inu, mélo to dva pary éehosi, emu se pfi dobre
vili mohlo fikat noZitky. Ale protoZe tu ta dobrd ville byla, byly tu i noZitky, tfebaZe jest& za mnoho nestaly; kdepak,
stdt se na nich nedalo, takové byly vratké a slaboucké, a s chiizi to byla, holenku, teprve potii.

Zaménime font Calibri fontem Arial a zaroven nastavime novou velikost
12. Jak vidite, zména pisma a velikosti zplisobila zménu rozloZzeni celého
odstavce.
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Calibri i - A A Aar ® i
Calibri - 2| Arial - i |T| A
B 7 U 5 (} Comic Sans MS ra
- | O corly 1t | B u-a v
@} Courier New 10
(' Bodoni MT Black et
Viechna pisma - I = =
14[%
¢ ligency B 6
¢ Aharoni 117 TIIN .
( ALGERIAN 20
( sndar o wal Kdyzse jj re
l:,} Angiana Hew aTan Eem?Ch 26 Ek
0 wemarzs “F holgigkuZ s
(} Aparajita GLicel 38
) . 43 by
{} Arabic Typesetting jon 2l Dokud to 72 |
':;} Arial % "l..l'f]" mohk.- rimoc N
¢} Aral Black
€} frial Narrow
Rezy | Arial Rounded MT Bold pisma

Dale si vyzkouSime na jednotlivych slovech zménu pisma na tu¢né, Sikmé
a podtrzené. Vyberte slovo ,narodilo* a kliknéte na pismeno B ve skupiné
pismo. Stejného efektu dosahnete pomoci horké klavesy Ctrl-B. B jako anglické
Bolt — tu¢ny.

- -

Arial 12 A A . .
Kdyz se to narodilo, bylo ¢ Kdyz se to narodilo, bylo
\ - 2 ~ ab - . -
vz . Y %‘r LR x ¥ &ernych usiseka vzaldu oc
¢ernych usiseka vzadu oc . . .
vix o . Pismo hol€icku, dali jsme tomu jn
hol¢i¢ku, dali jsme tomu jrr
| Tuéné (Ctrl+B) 4
:‘ Cznadi wybrany text tuéné, ’:

Vyberte dalsi slovo ,,ocasek® a pouzijte Tlacitko I ve skupin¢ Pismo. I
tady funguje horké klavesa Ctrl-I. | - anglické italic — kurziva.

I%gvabexzx‘ - a7 .

dilo, bylo to jenom tak 1
a vzadu ocasek, uznal | wuriva cctrien
ne tomu jméno Dasen Zobrazi vybrany text kurzivou,
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dilo, bylo to jenomtak
3 vzadu ocasek, uznali

ne tomu jméno Dase| Jako posledni si ukdzeme podtrzeni. Vyberte si

n¢jaké dalsi slovo podle vasi tivahy, oznacte ho jako
vybrané a kliknéte na tlacitko U na nasi zélozce Pismo. Horké klavesa je Ctrl-U,

z anglického slova underline — podtrZeni.

- - ~|ahe x, X -7 - A w .
KdyZ se to narodilo KdyZ se to narodilo,
wr " - - P.l_'. i W r W
Cernych usiseka vze — ¢ernych usisek a vza

H i i Podtrieni (Ctri+U x r
hol€icku, dali jsme tc 1 pdtrzent (Ctri=0) hol&i¢ku, dali jsme to
Podtrhne vybrany text.

U varianty podtrzeni mame vedle tlac¢itka U malou Sipku. Pomoci této

muzeme nastavit typ ¢ary a barvu podtrzeni.

Ollabe %, | - - A- [ElE== 1=
B Odstavec
5 H '%&bé ] i
_ t o ____
[ flo to jenom takové bl
E | ocasek, uznalijsme,

€ e, —Ajméno Dasernika.

bl Daléi typy podrZeni... to slené. hez ofi.acnsen
il & Bana podtrzeni * ||l Automaticka
. . Barvy motivu .
&t se na nich nedalo, tako 33
! H EEENEN
B I HTHIT
Standardni barvy
N EENEEN

Dalii barwy...

Nyni si samostatné nastavte font a velikost pisma u druhého odstavce, tak
aby bylo pismo také na Arial velikosti 12.

Barva pisma
Na tomto odstavci si jest¢ ukdzeme dalsi efekty s pismem. Vyberte si

prvni vétu druhého odstavce.
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Dokud to bylo bilé nic, bylo to slepé, bez oéi, a co se nozicek tyée, inu, mélo to dva pary ¢ehosi,
¢emu se pii dobré vuli mohlo fikat noZi€ky. Ale protoZe tu ta dobré vule byla, byly tu i noZiéky,
trebaze jesté za mnoho nestaly; kdepak, stat se na nich nedalo, takové byly vratké a slabouckeé, a
s chlzi to byla, holenku, teprve potiz.

Pak kliknéte na Sipku vedle podtrZzeného pismene A. Rozvine se vam
paleta barev, ze které si mizete vybrat. Vyberte si n&jaky odstin modré a

9.
potvrd’te.
. A,%g =E=E 1= -5 |“Nm,
P Odstavec u
| Barva pisma
Zméni barvu textu.
6 Dalsi napovédu zobrazite stisknutim klavesy F1.
P e Sammreeu L 2= a0 yanrad
! - z E =E=== t=- - i | sini i Zménit |
I U abe ¥, X b7 - =EEEE=E E Q i T Mormdini | T Bez mezer  Madpis1 | _ sy | L uybrat:
Pismo . Automaticka : Styly Al G
T i1 31 3.1 4. | Bavymotivu RIS U S VIS F I - S R SIS I ' A,
=l T T T T T T T T T T

Kdyz se to narodilo, by standara ti se to veslo; ale anZto to mélo par

¢emych usiseka vzadu @™ EmEmm seto je p5|sko a protoze jsme si prali mit psi

- .. 15 Daléib

hol¢iéku, dali jsme tomu = 777"
Ij Prechod 4

Dokud to bylo bilé nic, byloto slepé, bez oéi, a co se noZitek tyée, inu, mélo to dva pary cehosi,
¢emu se pfi dobre vili mohlo fikat nozicky Ale protoze tu ta dobra vule byla byly tu i nozmky

e W r waw [ v [ " o [ wror

Naucili jsme se nastavit barvu pisma.

Zvyraznovac

Dalsi efekt, ktery se nauéime, je podbarveni pisma jakoby
zvyraziiovaCem. Vyberte dalsi ¢ast textu a pak kliknéte na tlacitko ab se zlutym
podbarvenim.

Dokud to bylo bilé nic, byloto slepé, bez oéi, a co se nozi¢ek ty&e, inu, mélo to dva pary ¢ehosi,
¢emu se pfi dobré vili mohlo fikat noZi¢ky. Ale protoZe tu ta dobra vale byla, byly tu i noZicky,
trebaze jesté za mnoho nestaly; kdepak, stat se na nich nedalo, takové byly vratké a slabouckeé, a
s chuzito byla, holenku, teprve poti.
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b=
*:

Ordstavec

Barva zvyraznéni textu

slouZi k nastaveni takového
vzhledu textu, jako by byl
oznadfen zvyraznovacem,

Deokud to byle bilé nic, bylo to slepé, bez ofi, a co se nozicek tyCe, inu, mélo to dva pary Eehosi,
¢emu se pfi dobré vali mohlo Fikat noZicky. Ale protoZe tu ta dobré vule byla, byly tu i noZiky,
tfebaZe jesté za mnoho nestaly} kdepak, stat se na nich nedalo, takové byly vratké a slaboucké, a
s chuzi to byla, holenku, teprve potiz.

Jak vidite, tak se vam text podbarvil, jako kdyZ zvyrazinovaem oznacite
text na papiru.

Samoziejmé i zde mizeme pomoci Sipky vedle tlacitka zvolit barvu
zvyraziovace. Barvy jsou zde vyrazngjsi, neZ u barev pisma, jedna se skute¢né o
zvyraznéni podbarveného textu.

(73] A -

Bez barvy

["H&

m
| L

L’: ”JIU (3 J\-!I I 00 I-HI\.U

Pokud chceme zvyraznovac z textu odstranit, tak vybereme danou oblast a
pouzijeme variantu ,Bez barvy°.

Horni a dolni index

Posledni Upravy pisma jsou dolni a horni index. Vysvétlime si na
praktickém ptikladu. NapiSeme si vzorec kyseliny sirové. Je to H2SO4.

Vzorec méa ale vypadat jinak, ma mit ¢isla dole u pismen a maji byt mensi.
Jak toho dosdahneme? Vybereme obé Cisla: prvni vybereme normalné a pak
podrzime klavesu Ctrl a vybereme druhou ¢islici. KdyZ mame obé cCislice
oznacené, tak klikneme na tla¢itko dolniho indexu.
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H2S504

| Dolni index (Ctrl+=)

UmoZAuje vytvofit mala pismena
pod rakladni éarou textu.
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Horni index si uk4dZeme na rovnici pravouhlého trojihelniku a? + b? = ¢2,
NapiSte si rovnici a vyberte samostatné vSechny dvojky. Pak kliknéte na tlaitko

Horni index. 5 . AL [EH==
_m : : a2 + b2 = c2
a2 +b2=¢c2 a2+b2=c2 - Horni index (Ctrl+%)
Vy‘h.rnﬁ nad radkem textu mala
pismena.

Dalsim piikladem, ktery ¢asto budeme potiebovat je uvedeni plochy v m?
nebo objemu v m3,

VsSechny vlastnosti pisma na jednom misté miizeme nastavit po kliknuti
na malinkou Sipku ve spodnim pravém rohu skupiny ,Pismo°.

Domi VioZeni RozloZeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni

T AaB

=\ = &~ N2

-

— v a—w

Times New Rom ~ 14 = A o7 | Aa~ &}

4
Ty

g B I U -aex X - A

LIPS

Pismo 5,

wx|i)] i et cten

t dokument Pl C—

Zobrazi dialogové okno Pismo.

=] - _ E. i

=

isoft Word =

rod -

vni spuiténi a hl...

_______

Otevie se nam dialogové okno, které ndm umozni nastavit vSechny
probrané vlastnosti pisma 1 né¢které dalsi.
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Pizmo | Upfesnit I

Pismo: ez pisma: Velikost:

h’mesﬂew Roman Iobyc'ejné 14
Sylfaen ;I - m
Symbal kurziva 10 _I

ahoma _I tuéné 11

empus Sans [TC tuéné kurziva 12
- =l |

Barva pisma: Styl podtrieni: Barva podtr#eni:

I Automatickd LI I (iédn% j I Automaticks LI
styl

[~ Preskrtnuté ™ Kapitalky
[ Dvojité preskrinuteé I viechna velkd
™ Horni index [~ skryté

™ Dolni index
Nahled

Times New Roman

Toto je pismo typu TrueType. Bude pougito pro tiskdrnu i pro obrazovku.

MNastavit jako vychozi | Textové efekty... | QK I Storno

Odstavec

Nasledné popisované upravy pouZzijete pii tvorb& napiiklad Zivotopisu,
motivacniho dopisu nebo jinych dokumenti v souvislosti s hledanim
zaméstnani. VSechny tyto dokumenty vzdy peclivé upravte, prvni dojem
personalisty je velmi dilezity.

Oteviete si pfedchozi soubor, budeme pracovat se stejnym textem, na
kterém si ukaZeme nastavovani vlastnosti celého odstavce pomoci funkci ve
skupiné ,Odstavec® na kart¢ ,Domu".

LS eize EIE OS] T

=s=s=5 = &5
Odstavec
Zarovnani

KdyZ umistite kurzor kamkoliv do odstavce, tak milizete vyuzit tlacitka
k zarovnani odstavce. Standardni nastaveni je zarovnani vlevo, které muzeme
znovu nastavit prvnim tlac¢itkem. Dalsi tla¢itka v potadi zarovnaji text na stied
stranky, na pravy okraj a posledni do bloku. Zarovnani do bloku znamena, ze se
text zarovna na levy 1 pravy okraj a mezery v textu se zvétsi tak, aby zarovnani
vyslo.

22

mk



'N«a Stfedni Skola zemédélska Prerov,
‘b Osmek 47

Zarovnani se pouziva v celém dokumentu stejné, vyjimkou mohou byt
nadpisy, piipadn¢ text, ktery chceme zvyraznit.

Radkovéni

Vedle tladitek na zarovnani mate tlaCitko pro nastaveni fadkovani
odstavce. Standardné je nastaveno na 1,15, mizeme zvolit jiné, kdyZz nad
pfislusSnym fadkovanim stojite, zobrazi se vam nahled, jak bude pftislusny
odstavec vypadat. Da se to s uspéchem pouzit, kdyZ potiebuje opticky trochu
natdhnout délku svého textu (napf. motivacni dopis), nesmite to vSak piehnat,
jako n¢ktefi nasi politici studujici prava. Tém to ale, na rozdil od vas, proslo.

'*;v[} Oy v i v T Normalni

|| 1,15
i [
_ 1,5 |
,71 20
i s 1
I Vi

3,0
Moznosti radkovani...

Pridat mezeru pred odstavec

11111
<M i<

Pridat mezeru za odstavec

Pod timto tlacitkem se také skryva pod variantou moznosti fadkovani
moznost nastaveni mezer pied a za odstavcem, piipadné moznost odsazeni
odstavce. Také se zde dé nastavit pfedsazeni prvniho fadku, abyste zdlraznili
jednotlivé body.

Podbarveni

Podbarveni funguje stejné jako zvyraziovac textu, ale na cely odstavec.
VyzkousSejte si nastavit kurzor na libovolné misto v odstavci a pak si vyberte
barvu podbarveni. OdliSnost proti zvyraziiovaéi je i v jasnosti barev, u
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zvyraziiovace jsou barvy vyraznéj$i, osttejSi. VSimnéte si, Ze podbarveni je i
mimo text.

| RapwLULy | Aao

T Normalni ‘ 1 Be

Barv{"motivu

n Standardni barvy d
el 1 EEEEN

‘k, Bez barvy e

D | %9 Dalsibarvy...

Kdyz se to narodilo, bylo to jenom takové bilé nic, do hrsti se to veslo; ale anZto to mélo par
Cernych usisek a vzadu ocasek, uznali jsme, Ze to je psisko, a protozZe jsme si prali mitIpsi
hol€i¢ku, dali jsme tomu jméno Dasenka.

Oramovani
Odstavec nebo nékolik odstavcl miizeme ordmovat a to rliznymi typy car,
Z jedné nebo vice stran, ptipadné mezi odstavci.
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I ' T Normalni | T Bez mezer Nz

! ‘ T Normalni ! 7 Bez mezer Nz

Dolni ohraniceni Dolni ohranicenf

Horni ohraniceni I Horni ohraniceni I
Levé ohraniceni w1 Levé ohraniceni »
Pravé ohraniceni Pravé ohraniceni

~+i  Bez ohranicenl -+ Bez ohranicenl

Ed Vvsiechna ohraniceni S Viechna ohraniceni S
Vnéjsi ohraniceni ), Vnéjsi §ani€em’ ),
Vnitini ohraniceni Vnitini chraniceni ‘
Vnitini vodorovné ohraniceni Vnitini vodorovné ohraniceni
Vnitrni svislé ohranicen( 3" Vnitrni svislé ohranicenf 5"

o W

Vodorovna cara Vodorovna cara

Navrhnout tabulku

Fd

A_:

A=

& Zobrazit miizku

Navrhnout tabulku
Zobrazit mrizku

Ohraniceni a stinovani... Ohraniceni a stinovani...

Kdyz se to narodilo, bylo to jenom takové bilé nic, do hrsti se to veslo; ale anzto to mélo par
cernych usisek a vzadu ocasek, uznali jsme, Ze to je psisko, a protoZe jsme si prali mit psi
hol€i¢ku, dali jsme tomu jméno Dasenka.

Odréazky, Cislovani a vicetroviiovy seznam

Ve Wordu mizeme vytvaret seznamy pomoci odrazek nebo pomoci
Cislovanych seznami (i viceuroviiovych). Vytvofime si seznam napiiklad
dopravnich prostiedkii.

autobus
viak
kolo
auto
letadlo
lod
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Protoze ve standardnim nastaveni programu Microsoft Word je za kazdym
odstavcem nastavena mezera, vytvoiil se nam seznam, kde mezi jednotlivymi
polozkami méme vynechany prostor.

Tento seznam oznac¢ime, vybereme vhodnou odrazku a potvrdime.
Vytvofil se seznam s odrazkami

autobus
viak SiE - |[EE (8T
== = = b= - N
leD = == = = Q Fra
Odstavec 7]
auto
2 ' !l Odraiky
letadlo Zacne seznam s odraZkami.
lod Po kliknuti na Sipku je moZné
zvolit jiné styly odraZek.
. . |
sl i e | EE = | A
S-S EEA T | pamheend ¢
Knihovna odrafek -
]
zont | @ | O W || & | e
j i ¥ autobus
i v vlak
ﬂg ¥ kolo
— v auto
d ~ _ v letadlo
Definovat novou odrazku... v lod

Seznam jesté mizeme settidit podle abecedy. Oznacime jej a pomoci
tlacitka pro tfidéni setadime.
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I |
AaBbCcDc AaBbCcDe AaBbC
¥ autobus B 8009200 . M
autobus 2 ~ e THormalni T Bez mezer  MNadpis1
v vlak
v kolo . Styly
v auto Sefadit
v letadlo Sefadi vwhrany text podle abecedy nebo sefadi
v lod fiselna data.
a Dalsi napovédu zobrazite stisknutim kldvesy F1.
r Sefadit podle
ID\:hlaw:e LI Typ: IText j ' Yzestupné f-- am'l}
" Sestupné
potom podie v" autobus
¥ yzestupné
*| Typ: |Text >
I _I . I - J " Sestupné f-- kﬂl‘n
e v letadlo
i yzestupné
| Typ: |Text -
I _I . I - J " Sestupné "F"I-- I'M
Seznam je
" Se zahlavim ' Bez zahlavi fl- ..'lfl'ﬂk
MoZnosti... | oK Storno
L5

S Cislovanymi seznamy se pracuje obdobné.

Viceurovihovy seznam

Muzeme jej vytvaiet vice zpusoby. Bud’ pfimo pfi tvorbé seznamu, nebo
tim, ze napfed vytvofime vSechny polozky a pak na né€ pouzijeme viceuroviiovy
seznam.

Ukézeme si druhy postup: vytvofime seznam, ozna¢ime jej, pak klikneme
na tlacitko viceurovitového seznamu a vybereme vhodny typ, ktery nam bude
vyhovovat.
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Alktudlni seznam E"ﬁ
5t
m| 1. =
-l a L
[Jp—
Knihovna seznamu
1) 1.
Zadné a) 11,
i) ——— 111 —
i— i= = A
- = o
T EE[2 T | e .
< Clanek . Madp 1 Madpis 1=
= | Igv ( Qv HER T Marr = Odd 1.01 Nt | | 1.1 Nadpis 2—
R (8) Nadpis 3= 1.1.1 Nadpis 2
Odstavec Ia

R — = |. Nadpis 1—— Kapitela 1 na:
| Vicedrovnowvy seznam ) )
A Nadpis 2 Madpis 2
UmoZfuje zadit vicedrovAowy 1. Nadpis | | Nadpis 3—
seznam. B

<= | Zménit droven seznamu

Po kliknuti na Sipku je moZné
volit jiné styly vicedroviového
seznamu,

Definovat novy vicedroviovy seznam...

Definovat novy styl seznamu...

g
gl =
. a. 0]

[J—
_ 1)
Knihovn: a)
0
. O ——
Zadn (a) -
('3—%7 11—
1, —
F—
B — g dpis T
= Oddil 1.01 Ha 1.1 Nadpis 2=
R (a) Nadpizs 3= 1.1.1 Nadpi= 3
|. Madpis f=— Kapitola 1 Ma:
A, Nadpis 2« Madpis Zm—
1. Madpis MNadpis Jmm—

5= | Zménit droven seznamu
Definovat novy vicedrovriovy seznam...

Definavat naowvy styl seznamu...

Zatim mame vSechny odrdzky seznamu v jedné urovni. Nyni si vytvoiime
druhou uroven. Oznacime vSechny polozky, které chceme posunout, a klavesou
,Tab‘ posuneme o troven dale.

28

mk



5

%a# Stiedni Skola zemédélska Prerov,
‘ Osmek 47
1) ovoce 1) ovoce

D) broskev a) broskev

3) hruska b:l hruska

4) jablko c) jablko

5) Svestka d) Swvestka

6) zelenina 2) zelenina

7) brambory a) brambory

8) brokolice ) brokolice

9) celer c) celer

10) mrkey d) mrkev

11) petrzel e) petrzel

Pokud bychom posunuli nékterou polozku o uroveini déle, nez jsme chtéli,
pouzijeme pro snizeni urovn¢ kombinaci klaves ,Shift‘ a ,Tab“.

Zmeéna odsazeni

Pokud nam nevyhovuje odsazeni odstavce (vybraného textu) od okraje
stranky, miizeme jej pomoci tlafitek zmenSit a zvétSit odsazeni snadno
posunout.

. == A
i= = | A = |22 ||
|E 4T AaBt ' 'ELJ’ T AaBt Aa
------- t= > Bo
=- Q v EE N2 = il M2 M
avec 3 avec =
Zmeniit odsazeni . _4 '\ Fwétsit odsazeni
Slouzi k snizeni Urovné odsazeni Sloui k zvyieni Urovné odsazeni
odstavee. odstavee.
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Osnova, styly

Osnova

Dtive, nez se budeme zabyvat dalsi zalozkou na karté¢ domt, tak si
musime piipomenout, co je to osnova. Mam na mysli osnovu né&jakého
dokumentu. Pii tvorbé dokumentu si pfedem vytvorime néjaky obsah, fad, ktery
chceme v dokumentu naplnit. Naptiklad dnes Vas chci naucit co je to osnova,
kde se zobrazuje a potom piedem definované styly, nékteré s vyuzitim osnovy.
Na zaveér se jesté nau¢ime vytvofit novy styl.

Zobrazeni osnovy

Osnova se zobrazuje v naviga¢nim podokn€. Pokud nemate navigacni
podokno zobrazeno, tak pifejdéte na kartu ,Zobrazeni‘ a zaSkrtnéte v zélozce
,Zobrazit‘ polozku ,Navigacni okno°. Po levé strané obrazovky se vam toto
okno zobrazi, zatim prazdné.

Domi VloZeni RozloZeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni Vyvojar Dopliky PDF

J _|:J @ I:' Pravitko '._- ) 8P [d)Jedna strénka £33 Nové okno 11 Zobrazit vedle sebe % =

. O miizka =0 [ Dvé stranky B uspofadat vie | ] Synchronni posuy -
RozloZeni|Cteni na celé  RozloZeni  Osnova Koncept L Lupa 100% ... i - - Pfepnout | M
pfitisku | obrazovee webové stranky %Na\rlgacm podokno =] Sifka stranky | [ Rozdélit #4 Obnovit pozici okna okna~

Zobrazeni dokumenti Zobrazit Lupa Okno M
MiHd9-03HEA-I- Nax

m Domid VioZeni RozloZeni stranky Reference Koresponi
J _|:‘J |ﬂ Pravitko

i [ miizka
RozloZeni| Cteni na celé  Rozlofeni  Osnova Koncept

pritisku | obrazovee webové stranky Mavigaini podokno
Zobrazeni dokumentd Zobrazit
Navigace v X[ X 1 2 3
|| T T T
Prohledat dokument o -
= (mfn] = - —
= | oo | =

Tento dokument
neobsahuje nadpisy. ||

o d
- Dasenka
Cheete-li wyivorit -
navigaéni karty, pomoci
styla nadpisu wivorte v _ .
dokumentu nadpisy. i Na rozeni
30
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Styly

Styl je souhrn vlastnosti textu, které nastavime stiskem jednim tlacitkem,
jedinym krokem. Tato slozitd definice ve skute¢nosti znamend, ze pod ndzvem
stylu mam ukryté vSechny kroky, které bych musel provézt, kdyZ bych chtél
nastavit format pisma, pfipadné odstavce.

Pfeddefinované styly
V MS Wordu se nam standardné zobrazi necelych dvacet predem

definovanych styli.

3 Majit ~
AaBL AaBbC aabcen % s pah i @
~ wac Mahradit
N2 N3 TNormalni -, Zménit Podepsat
styly= | Wi Vybrat v | zagifrovat
Styly ) l.]praw Soukromi

70 B 15110 11 1120 1 ] yice

UmoZAuje formatovat nadpisy,
citaty a dalii text pomaoci galerie

styld.

obrazeni Vivojar Dopliky PDF

AaBbCi AaBbCc |
Madpis 1 Madpis 2

=5

1 aaBbcear AAD 4eBbce acsbeene P
5 Madpis 3 Mazev Podtitul ZFdidrazné... r
AgBbCcDit AaBbCcDi AaBbCcDd AcBbCcDi

Fwjraznéni  Zddrazné... Silné Citat

AaBbCcDi AABBCCDL AABBCCDL AABBCCDL

Vyrazny ci... Odkaz-j.. Odkaz-i.. MNazevknihy

AaBbCohe

T Odstave...

UloZit wybér jako novy nychly styl...

(if} Vymazat formatovani )

1 Poufit styly...

2 ; A
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Téchto dvacet styll se jeSt¢ meéni podle toho, jakou mame nastavenu sadu
styll. Vychozi sada styli je Word 2010, pokud zménim sadu stylt, tak se méni
jednotné cely dokument. V ptipad¢€, ze si vytvarim vlastni styl, tak jej musim
vytvorit v sadé, ve které jej budu pouzivat, nebo jej musim pfizplisobit riiznym
sadam.

R RT PR T W W [T PR =y

o
AaBlt AaBbC asebcen i % E

&

N2 N3 TMormalni | — |Zménit

T styly
— Doiky iy di
= Elegantni n Barv
Formalni Bism
Jednoduchy = Mez
Moderni Hast

rodni

Movinowy papir

- Perspektiva
12T ifavenu
Rukopis
01 tak se
. Tradiéni L.
3 ] o ik je) m
) Vychozi (Cernobile)
yrazny
Word 2003
Word 2010
— Chnovit ppchlé styly ze Sablony L

Obnovit rychlé styly dokumentd
UloZit jako sadu rychlych styld..,

Styl normalni
Prvni styl je Normadlni. Je to zakladni styl dokumentu, toto pismo je
pouzito tam, kde neni pouZito Zadné jin¢ formatovani.
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Zobrazeni Wyvajar Doplfiky PDF

AaBbCcDe | AaBbceDe AaBbCi

TMormalni | TBez mezer  Madpis1 _|-

Styly

[¥5]
—
[

= 3]
571

Nadpisy

Stiedni Skola zemédélska Prerov,
Osmek 47

Nyni si ukazeme nékteré dalsi styly a jejich souvislost s osnovou. Vychozi

text by mél vypadat takto:
Dasenka

Narozeni

Kdyz se to narodilo, bylo to jenom takové bilé nic, do hrsti se to veslo; ale anZto to mélo par éernych

usisek a vzadu ocasek, uznalijsme, Ze to je psisko, a protoZe jsme si prali mit psi hol¢icku, dali jsme

tomu jméno Dasenka.

Nozicky|

Dokud to bylo bilé nic, bylo to slepé, bez oéi, a co se noZiéek tyée, inu, mélo to dva pary éehosi, éemu
se pridobrévali mohlo Fikat noZicky. Ale protoietu ta dobra vale byla, byly tu i noZicky, tFebaze jesté

za mnoho nestaly; kdepak, stat se na nich nedalo, takoveé byly vratke a slaboucke, a s chizito byla,

holenku, teprve potiz.

Nyni si kurzor nastavte kamkoliv do textu Ddsernka a ve stylech vyberte
,Nadpis 1°. Pokud ho nemate pfimo zobrazeny, tak kliknéte na tlacitko vice ve
stylech a rozvine se vam paleta dostupnych styli a vyberte styl ,Nadpis 1°.
Jakmile nad poZadovany styl najedete kurzorem mysi, ihned se vam objevi

nahled toho, jak se zméni vzhled nadpisu.
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i RozloZeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni Vivojar Dopliky PDF

T A A Al S AT AaBbCcDc | AaBbceDe  AaBbCi &

he x, X° - . A = e THNormalni | TBez mezer Nad%l —| Zmé
T | styl

Pismo Styly

x@'_x'l'i'l'1'1'3'1'4'1'5'1'6'1'?'I'S'llNadpisl'1{1"'
] T T T T T T T

-

Dasenka

Narozeni

Text Dasenka se vam zméni na nadpis a zaroven se v osnové objevi prvni

text.
SCNFANKa 1= FISMO 1w
Navigace 'Kmﬁ-l-l-l-z-l
= T T
Prohledat dokument 2 -
=] (m]n] = —_
3 oo | &= -
s A -
| Daiefika

1 Daskika

Narozeni

Stejny postup zvolime pro dalsi dva nadpisy, pouzijte ale styl ,Nadpis 2°.
Zméni se nadpisy 1 osnova.
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loZeni RozloZeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni Vivojar Doplriky
- v AT B e LI
LovA A [ |5 == | F AaBbCeDc | AaBbceDe AaBbC
Covoabe X, X' - oAy . év =S = = = Igv T Mormalni | TBez mezer  Madpis1
Pismo Fl Odstavec || AaBbCcl Aa]j daBbCc
X I@_E IS S N S N R N S S M Ry VEY: PP Nazey Podtitul
o~
— AaBbCcDt AaBbCcD: AaBbCcDe
B - Zwjraznéni  Zddrazné.. silné
- AaBbCcDd  AABBCCDL AABBCCDL
| Vyrazny ci.. Odkaz —j.. Odkaz - i.
. AaBbCcDe
= rv o w
- - T Odstave..
| DaSenka

- . Y
Narozeni 4

NoziCky

35

Wymazat formatovani

Pouzit styly...

UloZit wibér jako novy pychly styl...

PDF

AaBbCc

Naqﬁ's 2
A

Osmek 47

> @
Majit *
Mahradit D
Podepsat a

Vybrat = | zatifrovat -

aB Nadpis 2 | Ipravy Soukromi

rdirazné. |2 -8 [
Y

AaBbCcDt
Citét

AABBCCDL
MNazev knihy

|

KdVE seto narodTlo, byloto jenom takGve wie e, UU TS sc W vesiu, ae anzto to mel

ocasek, uznalijsme, Ze to je psisko, a protoZe jsme si pfali mit psi holéi¢ku, dali jsme ton

Dokud to bylo bilé nic, bylo to slepé, bez oéi, a co se noziéek tyée, inu, mélo to dva pary
vali mohlo Fikat noZiky. Ale protoZetu ta dobra vile byla, byly tu i noZiéky, tFebaZe je§

.| statse nanich nedalo, takove byly vratké a slaboucké, a s ch(zito byla, holenku, teprve
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Schranka = Pizma u Odstavec
Navigace ] [ o S S S
= T T

Prohledat dokument 2 -

il

1 4+ 1+ B o

| 4 Daierika

Marozeni -
MoZicky _
| Dasernkal
| Narozeni
-1 Kdyz se to narodilo, byloto jenom ta
‘| ocasek, uznalijsme, zZe to je psisko, a

NoZi¢ky
Dokud to bylo bilé nic, bylo to slepé,

[Ep}

Osnova se da zaroven vyuzit pro rychlé nastaveni kurzoru v dokumentu.
Kdyz kliknete na libovolnou polozku v osnové, kurzor v dokumentu se na ni
nastavi a pfisluSny fadek nastavi jako prvni v zobrazeni. Princip funguje i
obracené, kdyZ jste v textu, tak si kdykoliv miliZzete zkontrolovat, v které Casti
osnovy se pohybujete.

Vlozit |B|Zf U ~abe x, X° - 37 . A - r=. - Lil e Nadpis 2 Nadpis 3 Nazev — | Zménit Podepsat a
- =] - : - M &- | | T ostyly~ | b Vybrat T | zagifrovat -

Schranka s Pismo F Odstavec Fl Styly Fl Upra\;y Soukromi

MNavigace 'XIEW‘I-1-1-2-1-2‘1-4-1-5-1-6-\-.-‘-l‘é-l-s-w-1-:)-1‘11-1-12-w-13-||ﬁ
el w1 T T T T T T T T T T =5
Prohledat dokument Pl Vo -
T Nozi¢ky
ERECNS] “ R

| Dokudto bylo bilé nic, bylo to slepé, bez oci, a co se noZicek tyce, inu, mélo to dva pary
mpiieika ‘| vali mohlo Fikat nozicky. Ale protoZetu ta dobravile byla, byly tui noziéky, trebaze jes:

Narozeni

| moziky [ | =

stat se na nich nedalo, takove byly vratke a slaboucke, a s chiizi to byla, holenku, teprv
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Vlastni styl
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Jeste si ukazeme, jak se vytvari vlastni styl a nastavime jej tak, aby patfil
do osnovy. Dejme tomu, ze se vam nelibi styl ,Nadpis 1° a chcete si vytvorit
vlastni. Vratime text ,Dasenka‘ na normalni styl a zaCneme jej upravovat.

U A A A ) iE-i=ctn FE AT aubcend A
be x, X’ A EEEEE Ao ﬂwwélni TE
Pismo = Odstavec ™
NE-E-IIIZI]I-4-I-E-I'6'I'.-_"I
=1 T T T T T T
r —
Dasenka
Nejdfive si nastavime Font, jeho velikost a barvu (naptiklad Arial, 14,
zelend).
| [-] 2
8 .
9
: = 5 10 ] — — —
D Vi Rozl trank: Ref - L - 37 . N E=E=E = =
omu 0Zenl OZIDZenI stranky eTergnce ; 1 m u:? == == =
Calibri Bll - A‘ ﬁ.‘ Aa~ iffl} 35 12 _[ . Autﬂmatické n
"14 . m
Motiy - pisma T s WX Bany motv
, _ i H BEEEEERNR
Cambria (Madpisy) = 18
= Calibri (2&kladn text) 20
|22
Napaosledy poufita pisma
do . 24 ||
O Arial 2 ]
= . o Standardni barvy
= ¢ Mongolian Baiti %8 Dadef EE EEEE
36
— {} ALGERIAN 43 18 Dalii barvy,
. 0 Aharoni 1In 1IN 72 @ Fechod b
ol fF Tinac Wares Dnsoe o Narnzeni
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UL R e

2]
&
4

b=
4
I

(|
il
1]
-
1l
4
4

4
=3
=
=
3
au-
3

iR T Bez mezer
‘ . n = Styly
tA A A A AS—
Bez stinu -
; !
= = [
A : .ﬁ: B A A\ | Vnési
I E Jsnova » —\ I —
k £, stin . - hr
4 Odraz 4 /A =|faxl
c ° / =\pre
[ Zare ’

‘u"n1 Posun — diagonalné doprava nahor

. . "k A
0ZICKY o ﬁ 7=\ f\ 102

Dokud to bylo bile nic, bylo to sl

vili mohlo fikat nozZicky. Ale pro / \ \
stat se na nich nedalo, takove by », a

Ll L—d A

V perspektivé

Na zavér jesté v odstavci nastavim aroven osnovy 1, protoZe je to hlavni
nadpis. Tim se nam text Ddsernka dostane zase do osnovy vlevo.
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A

E Z taBbCecDe AaBbC
EE=E EE $§' Q' P T Mormalni | TBez mezer  Madpisl | Zménit
styly =
Odstavec 3. Styly Fl
Z 345 1] Sletave i
[N Fobrazi dialogové okno
— Cdstavec.
QOdsazeni a mezery | Tok textu |
Obecné
Zarovnani: I\.I'Ievo - I
Uroveri osnovy: |Zakladni text -
Zakladni text “
Odsazenl Uroveri 2
Uroven 3
Vievo: Uroved 4 Spedialni: O kolik:
Urovefi 5 — —
Vpravo: Urovefi 6 I[zadne}l j I =
o |Uroveri 7
[ Zreadlové odsd|jroyen &
Uroveri 9 -
Mezery
Pied: ID b. E‘ Radkovani: Vyika:
Za: I:lD b. E‘ Nasobky j |1,15 = Navigace > X|[ A1 2
[™ Mepiid&vat mezeru mezi odstavee se stejnim stylem Frohledat dokument 2~
AEE N:
Mahled
[ 4 paserika -
Marozeni —
o Noidky 2 Dasenka
1 ... ,
.| Narozeni
Tabulatory... Nastavit jako vichoz oK I Storno - v
| | | ~  Kdyz se to narou

KdyZ jsme s tvarem nadpisu spokojeni, tak jej ulozime do styld. Pravym
tlacitkem mys$i vyvolame menu, vybereme ,Styly‘ a ,Ulozit vybér jako novy

rychly styl*.
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:)a S€ & AaBbCcDe | AaBbCcDe AaBbC: AaBbCc
== THormalni | TBez mezer  Madpis 1 Madpis 2

f Moinosti vioZeni: r
\J;,?L]*[]:Zﬂ" . | aaBbcer AQDB 4aBbce. aasbeco
- j MNadpis 3 Mazev Podtitul Zddrazné...
(dyZ se ,
A Pismo.. AaBbCcDi AaBbCcDi AaBbCcDc AqBBCcDt
¥ —
:FCES-E}(J. = Odstavec... Zwjraznéni  Zddrazné.., Silné Citat
= Qdrazky | | AaBbCcDi AABBCCDL AABBCCDL AABBCCDL
\Jl‘]iif_l ;Z Cislovani |" Vyjrazny ci... Odkaz—j.. Odkaz—i.. MNazev knihy
L Styl g
}Dl(Ud't ‘E"‘ Ml % AaBbCcDe
8, Hypertextovj odkaz... T Odstave...
rali mo Vyhledat | » Aktualizovat Normaini podie wbér
‘tét set Ssynonyma . Ulozitvyberjak%tovyychly styl...
’ —_— R Wybrat veikery te¥t s podobnym formatovanim (Zddna data)
2% PreloZit - L
15 Mymazat formatovani
Dalii akce g 4{3_. Poudit styly...

Nazveme jej Mij nadpis 1 a tento styl se nam objevi v nabidce Stylt
vV horni zalozce a kdykoliv jej muZeme pouzit znovu, aniz bychom museli
premyslet, jak jsme jej naformatovali.

Nazev:

IMEljnadpisl

Nahled stylu odstavee:
AaBbC | raBbCcDc

Styl2 . .
Muaj nadpi.. | T MNormalni

[ I Zméenit. .. | Storno |
: : : i Styly

Dalsi vyhodou stylu je to, Ze kdyZ zménim styl, zméni se mi vSechny
texty, které byly timto stylem naformatovany. Naptiklad, kdyZ u nasSeho stylu
zménim barvu pisma, tak se to ihned projevi na vSech pozicich, kde jsme tento
styl pouZzili.

Zménu udélame tak, Ze klikneme pravym tlac¢itkem mySi na pozadovany
styl a vybereme fadek zménit.
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% 4 Majit
AaBbC | AaBbCcDc  AaBbCcDc b pars
-2 wag Mahrz

Mdj nz

Aktualizovat Mdj nadpis 1 podle wybéru
N4 Zménit..
EE Vyb%\rée: [Zadna data)

LI B =

Prejmenovat...

Odebrat z galerie pychlych styld

Pridat galerii na panel nastroji Rychly pfistup

Nastavime si barvu na ¢ervenou a vysledek se ndm ihned projevi.

Vlastosti

[&zev: |Mﬂj nadpis 1

Typ stylu: [Propoient (odstavec a znak) =l
E Styl zalozeny na: | A7 normaini =l
1 Styl nésledujicho odstavce: IﬂMDJnadpisl j
Formatovani
e Hfee B 2 v | [—]
4 .
J E = = = | _ E‘ W Automaticka

Barvy motivu
H EEEEEER

Dasefka

Standardni barvy

] EEEEE
2 [Eevena ™"

Pismo: (wychozi) Arial, 14b., Barva pisma: Zelena, Stin, Uraved 1, Styl: Propojeny, Rychly styl
Zalozeny na: Mormalni

¥ piidat do seznamu rychljch styld [~ Automaticky aktualizovat
& Jen v tomto dokumentu ¢ Nowé dokumenty zsloZené na této Zablong

T o | stme Narozeni
Okno styly

Se styly mizeme vice pracovat v okné¢ styly, které otevieme kliknutim
na Sipku v pravém dolnim rohu skupiny styly.

34 Majit ~
AaBlE AaBbC aasbcene i % iMNaJhradit @

N2 N3 THormalni |~ Zménit Podepsat a
T ostylyr | W Vybrat T | zadifrovat -

Styly P l.:lpra\f}' Soukromi
by N

o181 81100 18 Shyly (AltsChrl+Shift+5)

Zobrazi okno Styly.

Po pravé stran¢ obrazovky se ndm objevi nové okno, kde mam zobrazeny
seznam vSech styli (zobrazené styly a zplsob jejich zobrazeni zéavisi na
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nastaveni programu Microsoft Word). V dolni ¢asti tohoto okna mam tlacitka
pro tvorbu a spravu stylll a pro nastaveni zobrazeni stylt.

:ﬂ Styly - %
1 Vymazat vie =
Adresa HTML ey |
Adresz T
Akronym HTML a
Bez mezer T
Bibliografie T
Citat Ta
Citat HTML a
Eislo Fadku a
Eislo stranky a
1. Cislovany seznam T
1. Cislovany seznam : T
1. Cislovany seznam 1T;|
| [wl Zobrazit nahled
| Zakazat propajend styly
URETIRE Nk Moznasti...

Tabulky

Zékladni Informace

Tabulky v programu Microsoft Word je vhodné pouzit tam, kde se jedna o
grafickou upravu textu pomoci tabulky, nejsou vhodné v piipadé tabulek
obsahujicich vypocty, pro tyto je lepsi pouzit program Microsoft Excel.

Tabulky vytvaiime v programu Microsoft Word nékolika zptisoby. Prvni,
nejjednodussi, je vlozit tabulku pomoci karty ,Vlozeni. Zde klikneme na
zalozku ,Tabulka® a pomoci okének navrhneme velikost tabulky. Pokud
potiebujeme tabulku vétSi nez 10 sloupct * 8 tadkli vybereme z nabidky
poloZku ,Vlozit tabulku®.

42

mk



Domo WoZeni RozloZeni stranl
rana v El= |:|
> ER | mE

stranka

i Tal::u.JI[:\a§ Obrazek Klipart Ot
ranky -

w | Tabulky |

ﬁ

nt

Stredni Skola zemédélska Pierov,

Osmek 47
VlaZeni RozloZeni stranky Reference Koresponde
E ha ElE I'EP T2 smartart §
- [t ihGraf P

Tabl.llka Obrazek Elipart Dbrvazce@mimek obrazovky ~ | [
Tabulka 10 = 8 L€

I EEEEES SN TN

=i i i 1
B viofit tabulku...
Eﬁ Mavrhnout tabulku
E Prevést text na tabulku...
0@ Tabulka Excel
B Rychlé tabulky

1N |
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Priklad
Vytvofime si prikazku zaméstnance s vyplnénymi osobnimi udaji a
prostorem pro fotografii 3x3 cm.

Prukaz pracovnika v socialnich sluzbach
Cislo prikazu 323
Iméno Frantisek
prostor pro fotografii
PFijmeni Oméacka
Datum narozeni 10.1.1957
Adresa:
Ulice Kvétna 33
psC a Mésto 750 02 Pferov
Prikaz plati do: 31.12.2015
Podpis
Postup

Vychozi tvar tabulky ma 3 sloupce a 10 fadkli. Vytvotime ji pies nabidku
karta ,Vlozeni‘, ,Tabulka‘, ,VlozZit tabulku‘. Zde vyplnime ptislusny pocet fadkli
a sloupct a potvrdime.

] B2 [ b
al gg d
Tabulka| Obrazek Klipart Obrazce I
- - E

Vioiit tabulku

o |
- OOOooooooog:;
OOOOoOOooon
DOOOOoOooad
OOOOoooood
St | | | |
» OOOOOOoood
- OOooooooood |

P viedit tabpdku..
P _-f|‘? Mavrhnout tabulku

Tabulka Excel

El ed [

Rychlé tabulky

[=1
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Vznikne nam nésledujici tabulka:

Nejprve si nastavime potiebné Sitky sloupcii. Prvni dva budou mit Sitku
3,5 cm, tieti s prostorem pro fotografii 3 cm. Pfepneme se do karty ,Navrh
tabulky — Rozlozeni‘ a nastavime pozadovanou $itku sloupce.

F Mavrh RozloZeni
) Korespondence Revize Zobrazeni
| Opakovat radky zahlavi
Ly - =| =
= Prevést na text 2l 05 cm - :E ==
il kv = 5=
. Vzorec elit buriky -,,.J: 3,5cm - | =
Data élit tabulku | [ Plizplsabit = =l =
14 15 B a8 oudit Velikost burky

Stejny postup zopakujeme pro dalsi dva sloupce. Ziskame tento tvar:
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Nyni za¢neme spojovat jednotlivé bunky a vytvafet tvar prikazky.
Nejprve oznac¢ime vSechny buiky prvniho fadku. Klikneme do nich pravym
tlac¢itkem mys$i a z kontextové nabidky vybereme ,Sloucit bunky*.

Vyjmout

Kapirovat

B 7 o

MoiZnosti vioZeni:

VioZit

Odstranit bunky...

Vybrat

3 Sloudit buﬁky[%
O

Ohranigeni a stinovani...

._
=
=ty

smér textu...

Zarovnani bunék

Pfizpdsobit

&

Vlastnosti tabulky...

Stejny postup zopakujeme pro prostor pro fotografii:

Vyimout

&
53  Kopirovat
Y

Moinosti vioZeni:

=

Vioit

DOdstranit bunky...

Vybrat

il SLOEA\\Sit buriky
o

COhraniceni a stinovani...

—_—

i smértextu...

Zarovnani bunék

Pfizpisobit

E Vlastnosti tabulky...

A obdobn¢ i1 dalsi fadky, musime si dat pozor, ze pro kazdy tadek
slucujeme buiiky samostatné, aby se ndm nespojily buniky z vice radkd.
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Mame vytvofeny tvar tabulky, jest¢ musime nastavit vySky nckterych
sloupcti. Prostor pro fotografii ma byt 3 x 3 cm, na vySku nam zabird 4 tadky
tabulky, kazdy tedy musim mit vysku 0,75 cm.

il 075 em 2 HE E
ol 3.5cm I E

u | e Pfizpdsobit -

Velikost buriky

B e s ¢ (B[

Jesté upravime vysku posledniho fadku pro podpis, aby se zaméstnanci
mohli dobte podepisovat. Vyska fadku bude 1 cm.
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Pted vyplnéni tabulky jesSté nastavime zarovnadni jednotlivych bunck.
OznaCime vSechny bunky tabulky, klikneme pravym tlacitkem mySi a
Z kontextového menu vybereme ,Zarovnani bunck® a nastavime variantu
,Zarovnat doleva a na stied*. VSechny texty budou zarovnané v bunikach na levy
okraj a vySkove na stied buiky.

4 % vyimout - f.- Sefadit
k5% Kopirovat
+ [ Moinosti vioZeni: T
=
Viodit r
Cdstranit radky
Vybrat g
- i Sloudit buriky
T BF Badky steiné vysoké
- g Sloupce stejné Siroke
O ohraniéeni a stinovani...

it smértextu...

i |||]

;arnuna’ni[}fnék b

Ffizpasobit k Zarovnat doleva na stred

[RIgK

i (oL

| ﬂ' Vlastnosti tabulky... UmoZnuje text zarovnat svisle na

stied a k levému okraji bunky.

il | L) Ll
|

Jesté musime odlisSn€ nastavit horni fddek a prostor pro fotografii, ty
budou zarovnany na stfed 1 vodorovné. Zbyvd nam uz jen vyplnit tabulku,
pfiemz pro prvni fadek nastavime velikost pisma 24, a do prostoru pro
fotografii budeme psat velikosti 8.
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Prukaz pracovnika v socialnich sluzbach
Cislo prikazu 323
Jméno Frantifek

prostor pro fotografii

Pfijmeni Omacka
Datum narozeni 10,1.1957
Adresa:
Ulice Kvétna 33
PS¢ a Mésto 750 02 PFerov
Priikaz plati do: 31.12.2015
Podpis

Pro ukazku moznosti prace v tabulce sijesté oto¢ime text ,prostor pro
fotografii‘. Klikneme pravym tlacitkem mysi do buiiky a z kontextového menu
vybereme polozku ,Smér textu‘. Vybereme pismo ze spodu nahoru a potvrdime.

|

Calibri (Zakladr - 8+ A" 47 IE £E

prostor pro fotograf B 7 EP? . é - .Q ,, f
|

¥

53 Kopirovat )

[, Moinosti vioZen: Orientace
&% (A
VloFit » Text

Odstranit buriky...

wybrat »
Rozdélit buriky...

e u

lovék
pusti do kfizku s

[y

Ohraniéeni a stinovani...
Smgr textu..,

o
]
L]
-l

1=

Tak uf to byva,

fedy

Zarovnani bunék 3

Pfizpisobit 3

Viastnosti tabulky...
Odrazky

Cislovani

® i

Hypertextovy odkaz...

wyhledat | »

Synonyma »

I
£

L Pfelogit

Dalif akce »

Text v bunice se nam otoci.
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Prukaz pracovnika v socialnich sluzbach

Cislo priikazu 323 =
Jméno Frantisek :%
PFijmeni Oméeka g
Datum narozeni 10.1.1957 =
Adresa:

Ulice Kvétna 33

PSC a Mésto 750 02 Prerov

Prukaz plati do: 31.12.2015

Podpis
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Tabulky z Excelu

Uvod

Program Microsoft Word umi provadét jednodussi vypocty v tabulkach,
ale prace snimi je velmi pracnd, navic pifi zméné udaji se novy vypocet
automaticky neprovede a musi se spustit ru¢né. Proto, pokud potiebujeme
vytvoftit slozitéjsi tabulku, nebo provadét vice vypoctl, pouzijeme kombinaci
programil Microsoft Word a Microsoft Excel, a dokumenty propojime.
Zduraznuji, propojime, nebudeme tabulku kopirovat. Kopirovani je sice
jednodussi, ale pii propojeni se vytvoii vazba mezi obéma dokumenty, a pokud
zménime vychozi tabulku v Excelu, tak se nam automaticky zméni 1 vysledek ve
Wordu.

Ptiklad

Nasim cilem je vytvofit ve Wordu navrh tfi variant mezd. Tyto varianty
mame ulozeny v sesitu programu Microsoft Excel na tfech listech.

Nejprve si vytvofime nadpis dokumentu. NadepiSeme je Navrhy mezd a
tento nadpis zarovnadme na stfed, nastavime font Arial, velikost 26.

i - . A AT L | m, iz iz L4z, | EESE | A \ 34 Naijit -
Artal % AN A |8 =S EE T aupncene asBbcede AaBbC . % i Nahracit | D
+ac
B 7 U -abe x, xX* L. AL SIE=EE| e v B T Mormalni | TBez mezer  MNadpis1 | — Zménit Podepsat a
- : - M &~ T ostylyr | W VYbrat T zagifrovat -
Pismo Odstavec Styly Upravy Soukromi
'x |-2-I-1-|-R-|-1-|-2-|-E-|-4-|-E-|-5-|-F-|-5-|-5-|-1:--|-11-|-12-|-1E-|-14-|-1E-|-2\-|-1_-‘--|-1E~-| E
okument 2| = E

=
g

skument
iuje nadpisy.

i wytvorfit

1 karty, pomoci
1pist vytvoite v
ntu nadpisy.

Navrhy mezd

R ]

Nadepiseme si ,Varianta 1° a nastavime font Arial velikost 20, nechame
zarovnané vlevo.

Navrhy mezd

Varianta 1
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Otevieme si excelovsky dokument Mzdy.xIsx, pfepneme se na prvni list

(Mzdyl) a oznac¢ime (vybereme) prvni variantu mezd. Vlozime ji do schranky,

napftiklad klavesou Ctrl+C nebo pomoci pravé klavesy mysi a kopirovat.

e

f

f

!

Thida Tarif
LA 10 000,00 K&
'B 15 000,00 K&
ic 20 000,00 K&
:

f

f

!

iPfijmeni  |Tfida

Movak  |A

Ehdamcm'é B

sl"u"lusil A

!Mala B

(T

| b

Wyjmout

Ko pirnB%
Moznosti vioZeni:

3| 23| | £ | (28 (%, e
Viodit jinak,.. | »
WloZit kopirované bufiky...
Odstranit...

Wymazat obsah

Filtr

Seradit -
WloZit komentar

Format bunék...

Wybrat z rozeviraciho seznamu...

Definovat nazev...

Hypertextovy odkaz...

Ptepneme se zpét do dokumentu Wordu a vytvofime vazbu. Na karté
Domu klikneme na Sipku pod tlacitkem vloZit a vybereme moZnost VloZit jinak.
Zaskrtneme variantu seSit Excelu a vytvofit propojeni a potvrdime. Na stranku
se nam vlozZila vybrana tabulka (vybrany obsah listu Excelu). Nevytvoftila se
kopie listu, a kdyz na tabulku dvakrat klikneme, tak se nam otevie Excel, zde
muzeme udélat opravy a po uloZeni a navratu zpét je mame provedeny i ve

Wordu.
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VioZeni RozloZeni
- - A‘
U - ahe x, x°
| MoZnosti vioZeni: |
== = A A =
VioZit jinak,.. %
Mastavit viicho e S
]wniitjinak [Alt+Ctrl+V) |
[T_I I
VioZit jinak el
Zdroj: List aplikace Microsoft Excel
Mzdy1IR2C2:R15C4
Typ:
£ Vioiit: e e ————— I Zobrazit ikonu

Formatovany text (RTF)
Meformatovany text
Obrazek (format WMF)
Rastrovy obrazek

Ward Hyperlink

Format HTML

Text v kédu Unicode bez formatovani

{* ylofit propojeni:

[

Vysledek
Vlodi obsah schranky jako obrazek,

—
@ @ Moznost Vodfit propojeni™ vytvali propajeni se zdrojovym souborem. Zmény ve zdrojovém

souboru se pak projevi i v tomto dokumentu,
[E Ok I Storna
3
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Navrhy mezd

Varianta 1

Mzdy 1
Trida Tarif
A 10 000,00 K&
B 15 000,00 K&
C 20 000,00 KE
Prijmeni |Trida Mzda
Movak A 10 000,00 KE
Adamcova |B 15 000,00 KE
i usil A 10 000,00 KE
M ala B 15 000,00 K&
Cermny [ 20 000,00 KE"

Stejnym zpiisobem udélame variantu 2 a 3. PfisluSné tabulky mame na
listech Mzdy2 a Mzdy3 stejného souboru.
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Obrazky ve Wordu

V této hodin¢ se zaneme zabyvat obrazky. MS Word, stejné jako
vSechny soucCasné grafické editory, umi velmi dobfe pracovat s vlozenim
obrazkl do textu.

Budeme postupovat krok za krokem. Oteviete si ve sloZce texty soubor
Lednéacek.docx. Umistéte kurzor za text Lednacek ficni a prejdéte na kartu
,Vlozit* a vyberte tlacitko ,Obrazek".

VioZeni RozloZeni stranky Reference Koresponder
f— ElE 'ﬁ" I3 smartart o
I_I
== \i‘%( HE U il Graf A
Tabulka | Obrazek Klipart Obrazee ..
- - [t Snimek obrazovky * | %
Tabulky Ilustrace

Vioit obrazek 7e souboru

£ F | UmoZfiuje vioZit obrazek ze souboru,

h g Dalsi napovédu zobrazite stisknutim kidvesy F1.
TT-T |

VloZzeni
Vlozte obrazek Lednacek.jpg. Mate jej ve sloZce stejné sloZce jako soubor
Lednacek.docx.
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Ledniacek Ficni

s b /. )
je jen o néco malo vét3inez vrabec. Dorustd 16-17 cm, v rozpéti kiidel méfi 24-26 cm a dosahuje
hmotnosti mezi 4045 g. M4 zavalité télo, kratky ocas a koncetiny, Siroka kfidla a zhruba 4 cm dlouhy

Kdyz vlozite obrdzek do Wordu, vlozi se v plvodni velikosti, nebo
(pokud je vetsi nez prostor na strance), tak tak aby se na stranku vesel. Zaroven
jej umisti do fadku tak, ze spodni okraj obrazku je na trovni spodni linie fadku.

Velikost obrazku

Velikost obrazku miizeme meénit dvéma zplsoby: prvni jednoduchy,
vezmeme mysi za kole€ko v rohu obrdzku a posuneme je tak, abychom nastavili
oc¢ekavanou velikost obrazku.

Druhou mozZnosti je, ze klikneme pravym tlacitkem na obrdzek a z menu
vybereme velikost obrazku. Zde zadame piesné jeden z udajli, napiiklad Sitku,
druhy udaj se dopocte. Stejnou moznost mame na kart¢ Nastroje obrazku na
praveé strang. Zde také mizeme nastavit Sitku nebo vySku obrazku. Tento postup
je slozit&jsi, ale vysledek je presngjsi. Siiku obrazku si nastavime na 6 cm.
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X B0 S PRCH . B 0 FRCRY o eSS R R R RO PO - 00 .- O
(P | T i i l? i i i
Q . O

Mastroje obrazku E
J Format

"B slase

l

} OFiznoutﬁﬁcm - T - ‘

i " Lednacek ficn® f'ie jen o ne
Welikost Ta

17 cm. v rozpéti kiidel méri 24-26 cm a dosahuie hmotnosti m

Umisténi obrazku

Umisténi: Obrazek mizeme vzit mysi a pfemistit jej kamkoliv do textu.
Stale vSak zlistdva uchyceny na urovni fddku. Pokud chceme, aby obrazek nebyl
soucasti fadku, musime pro néj zmeénit nastaveni zalamovani textu. Opét mame
dvé moZznosti, bud’ pomoci pravého tlacitka a volby Zalamovat text, nebo ptimo
na Karté¢ Nastroje obrazku pomoci tlacitka Zalamovat text. Mame nésledujici
praktické moznosti: Obdélnik, Tésn¢, Nahote a dole, Za textem.
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V naSem pftikladu si nastavime tésné obtékani, nasledné si ukaZeme jeho
vyznam.
Ly Pienést bliz I=~
L5 Prenést dal |51
% Podokno wibéru Sk~
{[# Rovnobéiné s textem 1
1 i e ; B o
i Obdélnik . Ledfidtek ficni je jen o
g Tésné Dorusté 16— 17 cm, v rozf
L r}% dosahuje hmotnosti m
= kratky ocas a konéetiny,
[¢] Nahofe a dole . rovny ) zadpicatélyz
B Zatextem zbarvenim, které semirr
Pied textem ; poddruzich (viz Taxonormr
. - ; ispida, mé Vnéjsi ¢ast ki
] | Upravit hraniéni body hlavu 5 §i 2 %, modrou, hru
g Dalii moinosti rozlofeni., . zobak tmavy, skvrna pod nim a po stranachkrku je pak zbarvena bi

Pootoceni obrazku

Dosahneme jej tak, Ze najedeme kurzorem na zeleny bod nad obrazkem,
podrzime levé tlacitko mysi a pohneme doleva nebo doprava. Obrazek se ndm
pfislusSnym smérem natoC¢i. Protoze obrazek se nam nataci pfimo s pohybem
kurzoru, tak vysledek miizeme snadno korigovat.

jen o néc

ficr rozpéti

- 17 hmot
hm oca

ak rc

= zas n Dz
kte jed

(viz Stredoevr

vné idel, > hfbet, ocas a tér

\
‘ e
® g Y I, Mo iny jsou

o Y jasné oranZové, zobak 1
v, skvrna pod nim a po stranachkrku je pak zt zbarvena

hile.
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Pokud bychom pottebovali nastavit thel otofeni piesné, klikneme na
obrazek pravym tlacitkem a z menu vybereme Velikost a umisténi. Na karté¢
umisténi miizeme zadat presny uhel natoceni. Protoze kruh ma 360°, tak hodnota
0 a 360 znamend nastaveni v pivodnim sméru. Pokud hodnotu z 0 zvySujeme
tak se nam obrazek naklani postupné ne pravou stranu, pii tthlu 90° lezi na pravé
strané, pfi Ghlu 180° je vzhliru nohama a pfi thlu 270° lezi na pravé strané.
Pokud chceme, aby obrazek byl naklonén na levou stranu, tak zadavame
hodnoty od 270° do 360° a to tak, ze pocet stupnii o kolik chceme obrazek
naklonit, odecteme od 360 a dostaneme vysledek.

Otoceni v prostoru

Dalsi zptisob otoCeni obrazku je otaceni v prostoru. Predstavme si, ze
chceme, aby se lediidek na naSem obrazku dival doleva. Nemtizeme ho otocit
piedchozim zplisobem, protoZe to by zaroveii byl hlavou doli.

Klikneme na obrazek pravym tlacitkem a vybereme mozZnost format
obrazku, V okné vybereme a vyplnime hodnotu u osy X na 180°. Tim
dosahneme oto¢eni kolem svislé osy do protisméru a lediacek se nam diva na

opaénou stranu. e = =

Format obrazku

2Ix|f

El Vypif Otoéeni v prostoru

Q

Otoceni

Hypertextovy odkaz... i 5tin

Pfenést do popfedi | » Barva &ary

Predvolby: -
Pienést do pozadi | » | | Sticry

X |180| 5‘

) Odraz

as
7| Prostorovy efekt il 0= =

Velikost a umisténi... G TEn ]

&
%
2
3| Viozit titulek...
=
=
%

& |
Gataikisad tedt B Zife a mékké okraje ¥: 0= = g g
=/ 2]

Format o\azku... N | Automatické opra\«%obrézku Text
ex

vnéjsi ¢ast kridel, hibet, ot | Barva obrazku
! y modrou, hrud a kon€etiny | graficke efekty

7
Pozice objektu

avy'l,\skvrna pod nim a po stranachkrku je ;;ak zbarvena bile.

Offznuti Vzdalenost od zemé: I[J bodf 5‘
Textové pole Obnovit |

Alternativni text
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Ficni
16—
hmc

w

ocas
! rovr
zbat
jedn
Stie
st %, kidi

hrud’ a koncetiny jsou jasné oranzové, zobak tma\
vena bile.

Odstranéni pozadi obrazku

Zaverecny efekt s obrazky, ktery se jeSté naucime, je odstranéni pozadi.
Pfi normdlni fotografii mame na pozadi obrazku spoustu véci, které v naSem
dokumentu nechceme zobrazit. Jednak zabiraji zbyte¢né misto (to by se dalo
odstranit ¢aste¢né ofezem), ale pfedevsim, pokud neni pozadi jednobarevné, tak
pusobi rusive.

Na kart¢ ,Nastroje obrazku® klikneme hned na prvni tlacitko zleva:
,Odebrat pozadi‘. Word se automaticky pokusi vyhodnotit nas obrazek a vybere
to, co povazuje za vlastni obrazek a ostatni prekryje fialovou barvou. Tento
vybér mizeme jeSté upravit, v naSem piipad€ posuneme spodni hranu aZ na
okraj obrdzku. Pak potvrdime tlacitkem Uchovat zmény. Pracuje s piivodnim
otoenim obrazku, ale po potvrzeni zase obnovi naSe otoCeni pohledu na
opacnou stranu.

: § . . u
i Automatické opravy )B: —
i B |
Cdebrat : N
Fﬂzi\\\i S| Grafické efekty ~ e
Upravit
Odebrat pozadi

Automaticky odebere neZadouci €asti obrazku,

Y pfipadé potfeby lze znackami vyznacdit oblasti,
které maji byt zachovany nebo odebrany z
obrazku.

9 Dalsi napovédu zobrazite stisknutim kidvesy FL.
T I
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mezi 40-45 g. Ma zavalité télo, kratky ot

dicatély zoh
/ zd
2). St
et, ocasa té
iZové, zobak tm

Jile.

Vsimnéte si, ze nejen, ze pozadi zmizelo, ale 1 to, Ze text zacal obrazek
obtékat jiz bez pozadi, tzn. ne v obdélniku, ale podle tvaru hlavicky ledinéacka.
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Osnova

Diive, nez se budeme zabyvat tvorbou obsahu dokumentu v MS Wordu,
tak si musime pfipomenout, co je to osnova. Mam na mysli osnovu néjakého
dokumentu. Pii tvorbé dokumentu si pfedem vytvofime néjaky obsah, fad, ktery
chceme v dokumentu naplnit. Osnova a obsah se daji pouzit naptiklad pii tvorbé
vlastni kuchatské knihy, kdy ji rozdé&lite v prvni Grovni osnovy podle typu jidla,
ve druhé miZzete Clenit podle napiiklad druhu masa a ve tieti irovni budete mit
nazvy jednotlivych recepti. Stejné tak se da rozdé€lit vas zivotni piibéh na
jednotlivé Gseky zivota a v nich jednotlivé vzpominky.

Zobrazeni osnovy

Osnova se zobrazuje v navigaénim podokné. Pokud nemate navigacni
podokno zobrazeno, tak piejdéte na kartu Zobrazeni a zaskrtnéte v zalozce
Zobrazit polozku Navigacni okno. Po levé strané obrazovky se vam toto okno
zobrazi, zatim prazdné.

Navigace » X |[]
Prohledat dokument 0
oo | = bl
g (oo | = :
Reference Korespondence Revize Zobrazeni Tento dokument 5

neobsahuje nadpisy.

Pravitko

[ 1
[ miizka v L £l \E Dwé stranky Ch':,EtEf” j.-].-‘t\.-‘-:ufit . -_
Lupa 100% ) navigacni karty, pomog] -
%Nauigafni podokno = sifka stranky styld nadpisu wivorite —
Zobrazit Lupa dokumentu nadpisy. B
I_| Bl owimafni el iE L UL SO R 1 I I ]

Ptiklad tvorby obsahu

Otevfete si soubor devatero pohadek.docx. Zobrazte navigac¢ni podokno a
na prvni strance oznaéte text ,DEVATERO POHADEK‘ a pouzijte na n&j styl
Nadpis 1. Zobrazi se Vam v osnove.
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abipace

Prohledat dokument

- X
P~

ao =
oa | = -

-

|  DEVATERO POHADEK |

Na &tvrté strance text ,VELKA KOCICI POHADKA® nastavte styl na
,Nadpis 2° a text ,1 Kterak kral kocku kupoval‘ na styl Nadpis 3. Nyni mame

vSechny oznacené texty v osnové€ a piejdeme na tieti stranku (prazdnou).

Navigace v X
Frohledat dokument P
d e B i

H
| 4 DEVATERO POHADEK |
4 VELKA KOCICT POHADKA
1 Kterak kral koéku ..

VELKA KOCICI POHADKA

1 Kterak kral koéku kupowval

W zemi TadkaFd panoval krdl, a miZeme Fici, e panoval 5tastn&, protoZe kdy? to musilo byt,
viichni poddanf ho poslouchali ochotné a s laskou. Jen nékdo ho obéas neposlechl, a to byla jeho
dceruska, mald princezna.

Na karté¢ reference kliknéte na tlacitko obsah a vyberte hned prvni
moznost. Vygeneruje se nam obsah z poloZek, které jsme si predtim oznacili do

0Snovy.

VioZeni
5 | 2o Pidat text -
|2 aktualizovat tabulku

| Pieddefinované
Automaticka tabulka 1

Obsah
Nadgis 1

RozloZenr stranky

VloZit pozn.
pod éarou J Zobrazit poznam

Reference
(13 Vioit vysvétlivku

A§ Dalii pozn. pod éarou ~

Korespondence Revize

Zobrazeni

= Cﬂ Spravovat prameny |} VioZit seznam obrazkd 2] Viofit rejstiik
= = =
- l%sty\: APA - patd - = |2 Aktualizovat tabulku [EF Aktualizovat rejsti
VioZit Vioit .
citaci v ijj EBibliografie = titulek [t KiiZowy odkaz
Citace a bibliografie Titulky

Oznadit
poloiku

Rejstfik

Nadgpis 2

[ NS

Automatickd tabulka 2

Nheak
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Obsah
DEVATERD POHADEK et eeee e eeeee e eeeeeeseseeeseeeesae e eeaaeeeeameeeeamessemnensemnensemsseesmeeseameseeamnesemnensemnenremne 1
W ELK A, K 1T P OHA DK A i eeeceeeseressemsessemsessrmsssemssssmss s smessamsessms e smseessmessrsmssssmnssnmsessnnsensnnse 4
1 Kterak kral Kofku KUPOWAL ... e 4
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Nyni si samostatné¢ oznacte piisluSnou trovni nadpisu na strankach 8,11,
15, 23, 26 (uroven 3) a 29, 36, 43, 46, 51, 57, 63 a 71 (roven 2).

4 DEVATERO POHADEK
4 VELKA KoCIEi POHADKA
1 Kterak kral kocku ...
2 Coviechno kodka...
3 Jak detektyvové k...
4 Kterak slavny Sidn...
5 Jak kouzelnik ve v...
6 Pohadky konec
POHADKA PSI
PRVNI LOUPEZMICKA P..,
POHADKA VODNICKA
POHADKA O ZDVORILE..,
POHADKA TULACKA
VELKA POLICEINI POHA...
POHADKA POSTACKA
| VELKA POHADKA DOKT... |

Vrat'te se na obsah. Kdyz na néj kliknete, objevi se moznost ,Aktualizace
tabulky‘. KdyZ na ni kliknete, vyberte variantu aktualizovat vSe a objevi se novy
obsah, ktery obsahuje 1 nové oznacené polozky.

D+ (2 Aktualizovat tabulku..,

Obsah
DEWATERD POHADEK .- ceuteuteeeueemeameaceseassaasaesaaeeameassseases et aeseasemssasesemsenteneansamssmsssesssnssssaseanesnsaes 1
VELKA KOCICT POHADKAL ...ttt cuteeucee s caseeea e e ees e e ase s s seess st sttt et 4
1 Kterak kral kofku KUpowal.. ... mceemmas e mes s s s s s e am e e anne 4
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Wyberte, co se ma v tabulce obsahu aktualizovat:
() Pouze dsla stranek

®ic

Pti varianté¢ ,Pouze cCisla stranek® se jiz existujici obsah zkontroluje
s aktudlnimi strankami, a pokud doSlo ke zménég, tak se aktualizuji na nové.
Nov¢ piidané polozky do obsahu nebudou zatazeny. Ve varianté ,Cela tabulka‘
se pridaji i nové polozky obsahu.

Obsah
DEVATERQD POHADEK .....ceiieeteeeeeeeeeeeieeeneeaeeseesnsestessesssesssessssseassessesasssesssessssnsssssssnssnssnsesnssnsessessesnes 1
WELKA KOCIZT POHADKA. .....eeeeeeeeeeeeeeteeeeeesemesmssnseessnssaeeseessesssesaessnseneessesnssasessessesseesassssesnsannn 4
1 Kterak kral KoCKU KUDOWEL. s s s s s 4
2 Coviechno Kofka doWBOe. s s e er e s s e s mm s ena s e e s e nnn e e s man rnnnnnen 8
3 Jak detektyvowve kouzelnika honili ... e 11
4 Kterak slavny Sidney Hall kouzelnika chiytil ..o e e e e 15
S Jak kouzelnik ve WEBZENMI SEOEL.....i s e e e e e s s e e e enn 23
B P ONAOKY KOMBC i iiiis s e s r e m e e mn e nr e enn 26
N L 29
PRVNI LOUPEZNICKA POHADKA ...eoeeeeeeeeeeeeeeaeseeeesssasssesasssssesssssssessensssessesssnsssesassnsssssensens 36
POHADKA WODMICKA ... e e e e s st e s e et e s s sas s e e en s eae e e e sse et e e e e sneens e s esnesaeesnesnnesnensens 43
POHADKA O ZDVORILEM LOUPEZNIKOW L...eeceeseeeeteescssnseseesesssseneessessesseessssssssnsessssnssnsessssnsessessens a6
POHADKA TULACKA ..o eeeeeeece e eeeseesse e te s e s smssmee e enssaeessesse st e e e ssnsansessesnssasesnesnssneensens 51
WELKA POLICEINT POHADKA .....c.eeeeeeeeeeetee e e et eeseenteeeeeseeeseeaeesneensesseneenseaseesessseeasessennsns 57
POHADKA POSTATKA .oveeeeeeeeeeecs e st et s ses s saese s e esseasseesasensse s e s essessenssasensenssnsssesassnssnessensen 64
WVELKA POHADKA DOKTORSKA ....coeeeieeeteeeeceeesee e et e seesneeseessessse s e s snssnee e enssneesnessesseensnsssennsnn 71
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Rejstiik

Rejstiik v knize nebo dokumentu nam umozni vyhledat uvedené pojmy na
vSech strankach, kde se vyskytuje. Zatimco obsah slouzi k vyhledavani podle
jednotlivych kapitol a je fazen podle stranek, tak rejstiik obsahuje klicova slova,
ktera miizeme v knize vyhleddvat, sefazend podle abecedy a se strankami, kde se
vyskytuji. Pouziva se pfedevSim v odbornych publikacich. Rejstiik se uvadi na
konci textu.

Vytvateni rejstiiku

Zakladem vytvofeni rejsttiku je doplnéni znacek ke sloviim, které do
rejstiiku chceme zaradit. Generator rejstiiku pak vi, které polozky do rejstiiku
patii.

Tyto znacky miizeme do textu doplnit ru¢né¢ nebo automaticky pomoci
externiho souboru. Obé metody maji vyhody i1 nevyhody. Pti ruénim zadavani
znacek mame pod kontrolou, které odkazy do rejsttiku zahrneme. MiZe se ale
také stat, ze nektery vyskyt opomeneme. Tato metoda je také vyrazné pracnéjsi.
Pii vytvafeni znalek automaticky se do rejstiiku urcit€é dostanou vSechny
vyskyty daného slova, nékdy vSak 1 ty, které nechceme. Tato metoda je také
podstatné rychlejsi. VyzkouSime si obé metody na souboru devatero pohadek.

Rucni vytvotfeni znacek

Pfi ruéni vytvareni znacek musime vyhledat klicova slova sami. Nejlépe
je vkladat znacky za slovo, které chceme vlozit do rejstiiku.

Postavime kurzor na Ctvrtou stranku a na karté¢ ,Reference‘ ve skupiné
,Rejstiik® klikneme na tlaCitko ,Oznacit polozku‘. Do udaje hlavni polozka
zaddme slovo ,kocka‘. Pod timto slovem se nam piidd oznacCena polozka do
rejstiiku. Cestina ma v tomto piipadé nevyhodu, protoZe podstatna jména, ktera
se nejCastéji vkladaji do slovniku, sklofiujeme. ProtoZe V rejstiiku chceme slova
Vv prvnim pad€, musime zapsat ,kocka‘, piestoze mame v textu slovo ve ¢tvrtém
pade¢.
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1 Kterak kral ko¢ku|kupoval

W zemi Taskard panoval kral, a maZeme fici, Ze pa

Stiedni Skola zemédélska Prerov,

ki (2] Viodit rejstiik
==|p
Ognadit
polagiku
Rejstiik

Osmek 47

viichni poddani ho poslouchali ochotné a s laskou. Jen n

dceruska, mala princezna.

Qznadit poloZku rejstiiku

ta
i Rejstiik
e Hlavni poloZka: | kDEkal
u == =
Vnofena polozka: |
PR .
! Moznost
L () KiiFovy odkaz: |w'z

12| (@) Aktudini strénka

ril| ) Rozsah strének

ig Zélozka:

A Format Sslovani stranek
W Ouze

M [kurzva

Dialog z0stane otevfeny pro oznadeni vice poloZek
14 | rejstiiku.

3 -
=
=

Storno

o]
oi
e
di

¢

Ni
z

we_ wousy ma takovehle. a nfere tn neni muisky

VELKA-KOCICI-POHADKAY

V-zemi-Taskaih-panoval-kral,-a-miZeme-fic

ii-poddani-ho- poslouchali-ochotné-a-s-laskou

Zobrazeni dokumentu se piepne do reZzimu se zobrazenim znacek.
V kazdém textovém souboru programu Microsoft Word je kromé& textu ulozeno

mnozstvi riznych formdatovacich znacek (naptf. pevny konec tadku, mezera,
pevnd mezera, konec stranky atd.). Tyto znacky v normélnim zobrazeni
nevidime. ProtoZze vSak rejstiik s témito

znaCkami  pracuje, tak se program o

automaticky pfepne do rezimu zobrazeni T~ =-hE EE .LK)

znacek. Tento re¥im mizeme ruéné zapnout = = ==| 1=- &~ -

I vypnout pomoci tlac¢itka na karté ,Domu Odstavec a
I IEX YW ETTD e Y0 in e yren nanre

ve skupiné ,Odstavec® v pravém hornim

rohu. Vypada trochu jako fecké pismeno . ~
Timto zptasobem bychom museli oznacit vSechny vyskyty slova, které
chceme wuvézt v rejstiiku. Pokud se jednd o text, kde kazdy vyznam

vysvétlujeme jen jednou, je vhodnéjsi pouzit tuto metodu. Pokud ale chceme
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v rejstiiku  zachytit vSechny vyskyty daného slova, je vhodnéj$i pouzit
automatické generovani.

Automatické vytvoreni rejstiiku

Pfi automatickém vytvofeni rejstiiku ndm vSechny znacky v textu vytvori
sam program. Aby védé¢l, které slova ma oznacit a pod jakym vyrazem je zaradit
do rejstiiku, musi mit k tomuto uc¢elu pomocny soubor. Nejlépe se tento soubor
vytvoii pomoci tabulky v programu Microsoft Word. Vytvoifime si novy soubor
ptes kartu ,Soubor*, poloZka ,Novy‘ nebo stiskem klaves ,Ctrl* a ,N*.

Domd VloZeni

=l Ulozit
Infor
&0 Ulofit jako
M1 2014
[ Oteviit
O Zaviit
i
3
Zam
Maposledy dokul
oteviené
Nﬂ"u"}" b
Tisk :
.. Zkont
UloZit a probl
odeslat

Objevi se ndm nové okno programu Microsoft Word a pies kartu
,Vlozeni‘ tlacitko ,Tabulka‘ nastavime pomoci miizky tabulky tabulku, ktera
bude mit dva sloupce. Pocet tadkil zatim nezname, ale ponévadz fadky miizeme
pridavat velmi snadno, tak si zatim mizeme nastavit pouze jeden.
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VloZeni Rozlozeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni

E = H =] = Radek podpisu =
SO EHBETP2d e @ 2EH 335 HEA4 20 TQ
wnec | [Tabulka| Obrazek Klipart Obrazee SmartArt  Graf Snimek Hypertextovy ZaloZka KiZovy Zahlavi Zapati Cislo Textové Rychlé WordArt .
anky - - obrazovky ~ odkaz odkaz - ~  stranky~ | pole~ éastiv - "gd Objekt -
Tabulka 2 = 1 race Odkazy Zahlavi a zapati Text Symbaly
A
| o

Rovnice Symbol

t I
i | OOO0O000O00
g L

yli nag ..
Senty | B Viodit tabulku..

Navrhnout tabulku

_E‘ Tabulka Excel
|

Rychlé tabulky

Do prvniho sloupce v tabulce budeme zapisovat slova, jak jsou zapsana
v dokumentu, do druhého sloupce tak jak maji byt vytvofena v rejstiiku.
Bohuzel pfi automatickém generovani znacek se rozliSuji velka a mala pismena,
takze jeSt€é musime v levém sloupci zapsat slovo s prvnim velkym i1 malym
pismenem. Pokud tedy chceme, aby ndm program vyhledal vSechny vyskyty
slova koc¢ka v prvnim padu jednotného ¢isla, tak v levém sloupci vypiseme slova
,koCka‘ a ,Kocka‘ a do pravého vzdy zapiSeme ,kocka‘.

Jesté, nez zacneme tabulku vyplilovat, musime si upravit nastaveni
programu, protoZze pii automatickych opravach je standardné nastaveno
opravovani prvniho pismene v tabulce na velké. Toto by nés pii vypliovani
tabulky zdrzovalo, takZe toto nastaveni zménime.

Klikneme na kartu soubor a vybereme polozku ,Moznosti‘. Dale
vybereme ,Kontrolu pravopisu a mluvnice® a tlacitko ,MozZnosti automatickych
oprav‘. Zde zrusime zaskrtnuti u polozky ,Psat prvni pismeno v buiice tabulky
velkym pismenem*. Tim budeme pfipraveni na vypliiovani pomocné tabulky pro
tvorbu rejstiiku.
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Domd Vie

g Ulozit " Obecné
Zobrazeni

o .

E Otwﬁ-t UloZit
Jazyk

i Zaviit
[ Zavii Upfesnit
’ Pfizplisobit pas karet

Informace L
Panel nastroji Rychly piistup
Doplfl

Napaosledy opIey

ateviens 4 Centrum zabezpeéeni

Nowy

Tisk

UlcZit a

odeslat

Napovéda

2] Moznosti k

4 Konec

Uréete, jak ma aplikace Word opravovat a formatovat text.

Moinosti automaticigich oprav

Urtete, jak mé aplikace Word opravovat a formatovat text pfi psani: | Moznasti al mati:k‘y"ch oprav.

Pfi kontrole pravopisu v aplikacich systému Microsoft Office

Pieskakovat slova VELKYMI PISMENY

Pieskakovat slova obsahujici &islice

Pieskakovat internetové adresy a adresy soubord
Qznaiit opakujici se slova

Méméina: Pouiit pravidia platna po reformé pravopisu
[] Mavrhovat pouze z hlavniho slovniku

Viastni slovniky...

Pii opravé pravopisu a gramatiky v aplikaci Word
Kontrolovat pravopis pfi psani
Pouzivat kantextovou kantrolu pravopisu
Oznaéovat gramatické chyby pfi psani
5 pravopisem kontrolovat i gramatiku
[ Zobrazit statistické Gdaje &itelnosti

Styl dokumentu: | Gramatika«Styl| v |
Znovu zkontralovat dokument

Vijimky pro: | ] Microsoft Word.doox

[7] Sknjt pravopisné chyby pouze v tomta dokumentu
[T] Sknjt gramatické chyby pouze v tomto dokumentu

- | | Ii

Automaticky format

Akce

Automatické opravy | Automatické opravy pro

iku | Automatické dpravy formatu pii psani

Zobrazit Haditko MoZnosti automatickych oprav
Opravit DVE POZ&tedni VEIkE Plamena
velka pismena na zadatku vét

iPsat prvni pismeno v burice tabulky velkym pismenem:
Eufelka' pocatedni pismena u ndzvd dnd
Opravit nechténé zapnuti klavesy cAPS LOCK

Mahrazovat text béhem psani

Mahrazovat: Za: (@ Prosty text Formatovany text

Automaticky pouZit ndvrhy kontroly pravopisu

Pridat Odstranit

| | stomo

Do rejsttiku chceme uvézt slova: kocka, pes, drvostép a doktor. U slova
kocka uvedeme jesté variantu kocicka. Vse s velkym 1 malym pismenem v textu.
V rejstiiku  vSechna slova uvedeme jen s malym pismenem. Dalsi fadek
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Vv tabulce pfidame stisknutim klavesy ,Tab‘ v posledni buiice tabulky. Program
nam automaticky vytvoii novy fadek.

kocka kocka
Kocka kocka
kotitka kotka
Kocicka kocka
pes pes

Pes pes
doktor doktor
Doktor doktor
drvoitép drvostép
Drvostép drvostép

Tento soubor si ulozime pod nazvem ,restrik.docx‘ a mizeme jej uzavfit.
Na karté¢ ,Domti‘ vybereme polozku ,Ulozit jako‘ a po vyhledani vhodného
adresafe zaddme ndzev ,rejstrik’.

Domil Wi
[ vioFit
[E ulezit jako N | w
[ Oteviit Dokument Word (*.docx) ~
L Zaviit ¢ Mirek Znacky: Pridat klicove slovo
Nap?5|tiid],' Mastroje Ulozi Storno
oteviene

Ptejdeme zpét do plvodniho souboru a zacneme s tvorbou rejstiiku.
Na karté ,Reference® ve skupiné ,Rejstiik® vybereme tlacitko ,Vlozit rejstiik®.
Vybereme pted chvili vytvofeny soubor a potvrdime.
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i Obsah | Seznam obrazk

Nahled

A (®) odsazenj () Zarovnany

2 e

i | <
Aristotele 2 Cestina w
E = = Asteroit viz Jupiter
2] Yot rejstiik o P
i Atmosféra

=¥ Aktualizovat rejstiik Zemé
Oznadit
pa lozku Cizla strének zarovnat doprava

Rejst fik Vodici znak:

Forméty: Formalni

| Viodit rejstrik

|@] rejstiik.docx 7. 2.2015 14:43 Dokument a
W] Zaméstnanecky prikaz.doce 5.2, 20151114 Dokument a
L >
souboru: | rejstik.docx w | | WEechny dokumenty aplikace W v
Mastroje = Otevrit Storno

Nyni nam program vyhledal vSechny vyskyty slov uvedenych v levém
sloupci tabulky a prifadil k nim znacky rejstiiku se slovem uvedenym v pravém
sloupci. Zbyva jen posledni krok — vytvorit rejstiik.

Generovani rejstiiku ze znacek

At jsme znacky vytvareli ruéné nebo automaticky, nyni z nich vytvofime
rejstiik. Umistime kurzor na misto, kde chceme vytvoftit rejstiik. Prejdeme
na konec textu a pomoci klaves ,Ctrl® a ,Enter® vytvofime novou stranku.
Na této strance vygenerujeme rejstiik. Na kart¢ ,Reference® ve skuping
,Rejstiik® vybereme tladitko ,Vlozit rejstiik®. Nejprve vybereme ,Format
rejstiiku‘ (v nasem piipad¢ ,Formalni‘) a pak potvrdime tlacitkem ,OK*. Jeste
vypneme zobrazovani znacek a rejstiik mame dokonceny.
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Rejstiik | Obsah = Seznam obrézki

Mahled

A : (@ Odsazeny () Zarovnany

2 B
Aristoteles Jazyk: |Ee§ﬁna
Asteroidy viz Jupiter
Atmosféra

Zeme

Cisla stranek zarovnat doprava

Vodic znak: |

Formaty: Formalni
Klasicky
Madni
Maderni

5 odrazkami

D K
doktor ... 23,71, 72,73,74, 75, 76, 77, 79, 80 kofka oo 5,6,7,8,9, 11,23, 25, 27, 36, 38, 52
drvoitép 73,74, 75 P
[+ [ 8,9, 14, 27,30,31,32 38,51, 62,63
1
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Hromadna korespondence

Vyznam

Pod ndzvem ,Hromadna korespondence‘ se skryva cely balik moZznosti
propojeni textu s daty. MizZeme psat ,,stejné* dopisy vice adresatiim, kde stejny
dopis méa piidané osobni tidaje adresatu, takze nejen adresa, ale tfeba i1 osloveni,
piipadné dalsi udaje jsou v dopise osobni, pro kazdého adresata jiné. Muzete
napfiiklad vytvofit dopis, kterym chce oslovit pfipadné zaméstnavatele a pozadat
je o zaméstndni. Tento dopis bude mit jednotny vzhled, zméni se jen adresa,
pfipadné osloveni. Dale mizeme vytvaret hromadné e-mailové zpravy, tisknout
adresy na obalky, vytvaret rtizné (samolepici) Stitky s libovolnymi udaji, tvotit
rizné adresare. Tiskové sestavy mohou byt témét libovolné, nad libovolnymi
daty.

Data

Co mohou obsahovat data? Prakticky libovolné udaje, mize to byt adresar
oslovenych zamé&stnavateli, adresat naSich kontaktii, polozky pracovnich ukont
socialniho pracovnika, katalog filmi na DVD nebo knih v knihovné.

Data mohou byt ulozena v tabulce v programu Microsoft Word, nebo
v tabulce v programu Microsoft Excel, nebo také v podnikové databazi.
Napojeni hromadné korespondence na prvni dva piiklady je jednoduché, obé

vvvvvv

musi podnikovy informatik toto napojeni pfipravit.

Priprava — data v programu Microsoft Word

Pro vytvofeni hromadné korespondence bychom méli mit ptipraveny
datovy soubor. Pokud budeme vytvatet tfeba obchodni dopis, je vhodné si jej
také pfipravit. My mame pfipravené oboje: datovy soubor ,adresar.docx‘ a
pfipraveny tet dopisu, ktery chceme rozeslat.

Nejprve se podivame na data. Kdyz soubor otevieme, tak vidime tabulku,
kde madme v prvnim fadku zéhlavi jednotlivych sloupcti, a nésleduji tf1 fadky
zékaznikl,, kterym chceme zaslat nabidku. Nazvy jednotlivych sloupcii jsou
dalezité, vyuzijeme je pii tvorbé korespondence.
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Osloven Titul | Jméno | Prijmeni | Ulice s Mésto
Vaienypane |Ing. |Pavel  |Novak | Zahradni1259 | 75131 | Lipniknad Betvou
Vaiena pani Jana Hordkova | Kostelnil® | 75001 | Pferov
Vaienasletno Pavla | Omackova | MostniZl 75001 | Prerov

Nyni miizeme soubor zaviit a otevieme soubor s dopisem.

Bezpecny domov
U potoka 19, 750 02 Prerov

omlouvime se, ze Vs oslovujeme s touto nevvzadanou nabidkou, ale dovolte nam, abyvchom
Viam nabidli nase bezpetnostni dvefe. V regionu se mnozi krideze vloupanim do byti, a proto
se domnivime, Zze by Vis nase nabidka mohla zaujmout.

CENIK
Dvere Alfa 15 900 ,-
Dvere Beta 18 900 ,-
Dvefe Omega 21 900 - =]
Bezpecnostni vioZka 1200,-
Klika 1500 -

Podrobnéjéi informace najdete na nasem webu www . bezpecnvdomov.cz, objednavky zasilejte
na e-mail: prodej@bezpecnvdomov.cz.

S pozdravem a ptinim pé&kného dne

Frantisek Vomacka
Reditel spoleénosti
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Z tohoto dopisu za¢neme vytvaiet dopisy jednotlivym adresatim. Na
karté ,Korespondence® klikneme na tlac¢itko ,Spustit hromadnou korespondenci’
a vybereme polozku ,Podrobny privodce hromadnou korespondenci‘. Vyuzit
pravodce pii vSech variantach tvorby hromadné korespondence neni nutné, ale
je to ,pohodIna‘ varianta, kdy nas priivodce celou tvorbou pichledné provede,
nemuzeme na nic zapomenout. Cely priivodce ma Sest kroki.

tamo YioZeni RozloZeni stranky Reference Korespondence Revize

Spustit hromadnou| “ybrat
korespondenci = |pfijemce =

_Ll2| Dopisy Zapsat a vl

-~ E-mailové zpravy

=1 CObalky...

il Stitky..

= agress ny domov
@ Maormalni dokument aplikace Waord 9 750 02 F:E"CU
;ﬂ Podrobny prlfwm[-:e hromadnou korespondendi...

Krok 1 — Ur¢eni typu dokumentu
Jako prvni musime urcit, ktery typ hromadné korespondence budeme
vytvaret. My si vybereme dopisy a piejdeme na dalsi krok.
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D Osmek 47
EEJ Hromadna korespondence - X

¥ybrat typ dokumentu
Ma jakém bvpu dokumentu pracujete?
(%) Dopisy
) E-maily
() ohalky
) Bkitley
() Adresai

Dopisy

Sloul k odeslani dopisi skuping osob, Kagdy 2
odesilanych dopisti lze podle potfeby upravwit, Krok1z6

Polracujte kilknutim na Hacitko Dals,

2%

+ % Dalsi Pocatedni dokument

Krok 2 — Vybér poc¢ate¢niho dokumentu
V dals$im bod¢ vybereme pocatecni dokument. Protoze jej jiz méame
otevieny, pouzijeme aktualni dokument. Pfejdeme na dalsi krok.

[FETTRTTTT

13

Hromadna korespondence v X

|y &1

¥ybrat potatetni dokument
Jaksym zpiisobem cheete dopisy wybvorit?
(%) Pougit akkualni dokoment
() Zait ze Eablony

Krok 2z B
() Zaft z existujiciho dokumentu

. L % Dalsh Wybrat piijemce
PouZit aktualni dokument

MiiZete zadit ze zobrazeného dokumentu a pomaci
Prirvodece hromadnou karespondenci pfidat informace o
prijemei.

4 Predchozi; Wybrat byp dokumentu

H O w4

IEEEE:

100 % (=) [} (+)

Krok 3 — vybér piijemce

V tomto kroku vybirdme piijemce hromadné korespondence (dopisu).
Mizeme je zde 1 vytvaret, vétSinou vSak pracujeme s daty, ktera jsme ziskali
Z jinych systémi a zde je jen pouzijeme. Proto ponechdme variantu ,Pouzit
existujici seznam‘ a klikneme na moZnost ,Prochazet. Vybereme soubor
Adresar.docx a potvrdime.
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Vybrat zdroj dat

Stiedni Skola zemédélska Prerov,
Osmek 47

7 | Hromadna korespondence - X Oblast hledéni
FY ¢
ol : ol
¥ybrat pfijemce S
(%) Pougic existujici seznam @

Placha

(1 wybrat z konkakbd aplikace Outlook

() Zadat novy seznam

Na

o soubory |

&

[ Mov actai... |

Soubory BYRU: [y chy dokumenty word (*.dacs; *.dor; *.docm; *.dot; *.dot; *udotm; *.tf; * ki * btml) |

Dokumenty
PouZit existujici seznam 5]}!
im Tento poditad’
UrnaZriuje poust jména a adresy ze souboru nebo bid|
databaze, " .'3'1
Prachazst | misavsh
i Prochazet,., |
th
[ -

am

Otevfit

Zaroven se nam objevi moznost ,Upravit seznam piijemct‘, tuto ale

v tomto ptikladu nepouZijeme a piejdeme na dalsi krok.

[ereT AT

Hromadna korespondence v X

[y &1

¥ybrat piijemce
(%) Pousit existujici seznam
() wybrat z kontakbi aplikace Gutlook,
() Zadat naowvy seznam

PouZit existujici seznam

Piijermci jsau nyni wwbrani 2 tohaoto seznamu;
[+idumz OP Oikorespondencelddresar. doc] v Adresar.do

i Wvbrat jiny seznam...

jf Upravit seznam pfijemncd. .

H O w4

Krok3z6

I:J%,DEIIEI: Wybyofit dopis

4 Pfedchozi: Pofatecni dokument

|[Elea & :

100 % (=) [}

Krok 4 — vytvofit dopis

Pfi tvorbé dopisu nam privodce nabizi
moznosti, vétSinou v naSich podminkach nevyhovuji. Proto vybereme moZnost
,Dalsi polozky‘. Pfedtim ale umistime kurzor do adresniho pole naSeho dopisu.
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r 1
«TitulsaIménos«Pijments
[V ST RLE IY
= = = = [ | ]
;| Hromadn4 korespondence - X VloZit sluéovaci pole |1| El
e it dopi WloZit:
Yytvorit dopis ) Pole adresy (%) Databazova pole
Wytwarte dopis (pokud jste ta i neprovedii. Pale:
heete-li do dopisu piidat informace o prijemc, kiknéke _Oslovenf
na misto v dopise a potom Kiknéte na jednu z nize Titul I
uvedenych poloZek, Pfiiment
. Jrména
= Blok adresy... Ulice
2] Radek s pozdravem. ., Eﬂséito
j Elektronicke razitka. ..
50 painolatky. . outo nevyzid 4
L ke . . WV regionu sg to
Pao dokondeni prace na dopisu kiknéke na Haditko Dalsi, hl .
Paotarn miiZete zobrazit nahled a jednotlivé dopisy dmolla zau)
upravit,

Shoda pal. .. ] [ Elouq:f' [ Zawit

Z nabizenych polozek (nazvy Cerpa pritvodce z prvniho fadku nasi datové
tabulky) vybereme do prvniho fadku udaje: Titul, Jméno, Ptijmeni. Uzavieme
vybér poloZzek a doplnime mezery mezi jednotlivé poloZzky. Znovu vybér

otevieme a doplnime polozky Ulice, PSC a Mésto. Oddélime novym fadkem a
dvéma mezerami.

«Tituly «Jmeéno» «Pijments

VioZit slucovaci pole

Wloit:
() Pole adresy (%) Databzové pole
Pole;

Osloveni
Titul
Piiimeni
Jrnéno

I 1

«Titul» «Jménos» «PHjmenis uto nevvzad
V regionu sg
.mohla zaujs

Lo

[§h0da pali.... ] I EIDRI Zawiit
|
Pfed vlastni text dopisu jesSté¢ stejnym zpiisobem vlozime polozku
,Osloveni‘. Nasledn¢ ptfejdeme na paty krok.
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Osmek 47

YloZit slucovaci pole |E|E|

Wlogit:

() Pole adresy (%) Databézova pole
«Oslovents,
omlouvame se, ze V| o) kou, ¢
Vim nabidli nase be Piijmeni deze
se domnivime, e by il']?;m
psC
esto Krok 4z 6
-
Duefe Athéna s o DalEi: Zobrd=it nahled dopisd
prefe Roma © @ Predchozt: 1Da|§|' krok prlfw-:udce|
Dvefe Zambezi ¥
hoda poli... o avfit [P — T "
Bezpetnostni vioZka Fotrock. [ wot ] | IZ | @ R = E 100% e I\—/I i+
Krok 5 — zobrazit nahled dopisi
Zobrazi se nahled dopisu pro prvniho adresata.
e r b
Bezpecny domov
U potoka 19, 750 02 Prerov
r a

Ing Pavel Novik

Zahradni 1259

75131 Lipnik nad Beévou

d

Vdzenv pane,

omlouvame se, Ze Vis oslovujeme s touto nevyzadanou nabidkou, ale dovolte nam, abychom
Vam nabidli nae bezpeénostni dvefe. V regionu se mnozi krideze vloupinim do byti, a proto
se domnivime, e by Vis naSe nabidka mohla zaujmout.

CENIK
Dvefe Alfa 15 900,-
Dvefe Beta 18 900,-
Dvefe Omega 21 900,-
Bezpeénostni vioZka 1200,-
Klika 1500,-

»»»»»

na e-mail: prodej@bezpecnvdomov.cz.

S pozdravem a pfinim pékmého dne
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Zaroven mame moznost jednotlivymi nahledy dopisii prochazet, pripadné

jesté upravit seznam piijemct.

| &1

Hromadna korespondence * X

Zobragzit nahled dopisd

Je zobrazen nahled jednoho ze sloucenych dopisd,
Cheete-li zobrazit nahled jingho dopisu, kiknéte na
jednu z ndsledujicich moZnost:

Phijernce: 1

P Maijit prijemce. ..

Provést zmény
Lze také zménit seznam prijemci:
j Upravit seznam prijemci. ..

Syloudit bohoto prijemce

Po dokonceni zobrazeni nahledu dopist kiknéte na
tHafitke Dalsi, Sloudené dopisy lze pak wytisknout nebo
je upravit a pfidat vlastni komentar,

Krok5z 6

® Daléi: Dokondt hromadnou korespondend

H O w4

4@ Piedchozi: Vytvorit dopis

IEEEE 100% (=} [} {+)

Pokud jsme spokojeni, prejdeme na posledni krok.

Krok 6 — dokonc¢it hromadnou korespondenci

V poslednim kroku si vybereme, zda budeme dopisy rovnou tisknout nebo

zda je naptfed uloZzime a tieba piedlozime nadfizenému ke schvéleni. V tom

piipad¢ vybereme moznost ,Upravit jednotlivé dopisy‘. Vytvoii se ndm novy
soubor, ktery jiz obsahuje pfisluSny pocet stran dle zvolenych adresatti, a s timto

souborem muzeme dale pracovat.
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EE Hromadna korespondence v X
il

Dokoncit hromadnou korespondenci

Dopisy hromadné korespondence jsou pripraveny.

Chcete-li dopisy upravit, kliknéte na odkaz Uprawit
jednotlivé dopisy, Tim oteviete nowy dokument se
slaucenymi dopisy, Choete-li zmény provést we viech
dopisech, pfepnéte zpét do plvodniho dokumentu,

Sloufit

=

L j Upravit jednotlivé dopisy. ..

|Slnutit do noveho dokumentu

83

mk



'N«a Stfedni Skola zemédélska Prerov,
‘b Osmek 47

Hromadna korespondence vytvarena na Stitky

Ve Wordu méame pod hromadnou korespondenci ukryto vice véci,
mizeme vytvaret dopisy, e-mailové zpravy, obalky, Stitky a adresare. Minule
jsme si ukazali, jak se vytvari dopisy pomoci databaze (at’ z Wordu nebo z
Excelu), Hromadna korespondence muze slouzit i pro vytvareni Stitka
(samolepicich). Na tyto Stitky mizeme vytvaret adresy poskytovatelll socialnich
sluzeb pro nalepeni na obalky, nebo katalogové Stitky materialu napiiklad
Sroubkt v dilng, polepky.

Data

Zékladem pro S§titky v hromadné korespondenci jsou stejna data, jako
Vv hromadné korespondenci. Miize to byt adresar zakaznikd, katalog vyrobkd,
nebo jiZz vzpominany seznam filmt na DVD. Tyto data mohou byt uloZena
Vv riiznych formatech, nej€astéji se pouziva tabulka v Excelu, kterou podnikové
systémy umi dobfe pfipravit, nebo také tabulka ve Wordu. Je také moZno pouZit
textové soubory typu txt, cvs, piipadné databazové soubory typu dbase nebo
Microsoft Access, ktery budeme jeSté letos probirat. Jako dalSi moznost je
piipojit se pies datové zdroje ODBC na velké databaze, tyto zdroje by vSak uz
m¢él ptipravovat odbornik IT.

Stitky

Nyni si vyzkouSime tvorbu hromadné korespondence. Mame vytvoiena
data a budeme vychazet z prdzdného dokumentu. Dalsi €innost je opét velmi
jednoducha.
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B - - = . — et e e
Schranka Pisma Zarovnani
All - Jx
A B C D E F
1 Prijmeni Jméno Pohlavi Ulice PsC Mésto
2 Movak Petr It Merudova 8 602 00 Brno
3 Halouzka Pavel Y Lipovska 111 771 00 Olomouc
4 Dockalova Martina Z Zahradni 14 789 01 Zahfeh
5 Havlinova Michaela Z Vodni 56 602 00 Brno
6 Prochazka Jakub i Sokolska 1 787 01 Sumperk
7 | Svobodnik Milan Y VU 3156/C 662 01 VySkov
g8 Amalkova Monika zZ poste restante 738 01 Frydek-Mistek
9 |Podrazka Frantifek M L Botice 125 252 43 Prahonice

Krok 1 - volba §titka

Spustime hromadnou korespondenci, opét pomoci privodce. V prvnim
kroku vybereme variantu §titky a pfejdeme na dalsi krok.

;1| Hromadna korespondence * X
F

¥ybrat typ dokumentu
Ma jakém typu dokumentu pracujete?
) Dopisy
3 E-maily
() Obalky
() Stitkyy
) Adresar

Stitky
Wytiskne adresni Zkitky pro hromadnou korespondenci,
Pokradujke Kiknutin na tladitka Dali,

Krok 2 - vytvoreni Stitkt

Krok1z6

w
s % DalEi PoSatedni dokument

Zde se ndm nabizi moznost vybrat §titky, ptipadné definovat vlastni, coz
ucinime. Kliknéte na Moznosti $titku a objevi se vam okno s pfeddefinovanymi

Stitky.
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EE Hromadna korespondence

rFY

— ¥ybrat pofatefni dokument
PouZit akkualni dokunment

(#) Zménit rozloeni dokumentu
() Zattit z existujicha dokumentu

Zmeénit rozloZeni dokumentu

poZadowanou velikost,
] Madnosti Stitky. ..

Jakwm zpdsobem choete adresni Stithy wybwofity

Kliknutim na jednu z moznoski shitkd zvolte

Stiedni Skola zemédélska Prerov,

Osmek 47

MoZnosti Etithu 2Ix
Informace o tiskarmé
() Tiskarny se spojitym podavanim
(=) Skrénkové tiskdrny Zasobnik; ‘Wchazi zésobnik { Automaticky wwbrat) v |
Infarmace o Stitku
Wyhledat aktualizace na webu OFfice. com
Cislo wirobku: Informace o Skikku
Darkova poukizka - Typ: Wizitka we wvelikosti pro Evropu
gt WyEka: &5cm
4 ika 55 cm
welikost stranky: 21 cm = 29,69 cm
Podrobnosti,.. ] [ Mowy Btitek, .

Budeme si definovat vlastni Stitek, proto kliknéte na tlacitko Novy Stitek a
vyplnime potiebné udaje. Nejprve Nazev, pak rozméry a nakonec vybereme
velikost stranky A4. Potvrdime vytvofeni a vybér Stitku. Pfejdeme na dalsi krok

- Vybrat ptijemce.

Podrobnosti Stitku

Mahled

| WnEjsi okraje
i
| Hotni okraj

F—odorovna rozbec—

Sirka

Svisl rozked

Wiska

[

—

—Pofet vodoravné———»

Pocet svisle

Svisla rozted;

W= [—
A0 [4||4

| odorovna roztet: Pofet svisle:

Pocet vodorovne:

] Mazew Stitki: |N0v9 |
H Horni okraj: WEka itk 3 E
YRS okraj: Eika Stithu:

1| Welikost stranky: &g (21 % 29,7 cm)

L

i Sirka stranky:

H
H

H O w4

Witka stranky:

| ok

Starnao

Krok 2z 6

% Dalsi: vybrat prijemce
“a Predchozi: Yvbrat tvp dokumentu

IEEEEE

Krok 3 — vybér piijemci

100 % (=} ()

Protoze adresy mame vyplnény, tak vybereme soubor, ve kterém je mame
umistény. Klikneme na tlacitko Prochazet. Nejprve musime zvolit typ souboru:
Vsechny soubory typu Excel a poté jej vyhledat na ploSe v adresaii
korespondence. Ze souboru programu Microsoft Excel vybereme prvni list.
Protoze v tomto piikladu nechceme adresy filtrovat, rovnou potvrdime tlacitko
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OK. Pokud bychom chtéli vybrat jiny soubor, miZeme to udélat tlacitkem
Vybrat jiny seznam. My potvrdime ptechod na dalsi krok — Vytvofit dopis.

Vybrat zdroj dat |

Oblast hledani: ‘ 1) korespondence

v @-a XommE-

3 21 g Imena, sy
! ) adresar. doc

Paslzdni 51 popis, doc
dokumenty ) Dopis docx
?_L—-_. Dvere.dncx
Plocha
Dokumenty:

Tento pocitad

Miska v siti

Mazew souboru: |

W | Moy 2draj...

Soubary bypus |V§achny zdraje dat *,0dc; *.mdb; *.mde; *.accdb; * accde; *.ols; *.ade; *.adp; *.udl; *.dsn; ¢ v|

| |

Vybrat tabulku

%53 Nait dupiicitni polosky...
47] Waiit pFiiemce. .

[ ousit adresy...

Iméno Popis | Zménéno Wybyofeno Tvp
3 12:00:00 &M 12:00:00 A4M  TABLE
List2$ 12:00:00 &M 12:00:00 &M TABLE
List3$ 12:00:00 &M 12:00000 AM  TABLE
< | [*
Prvni Fadek dat obsahuie zahlavi sloupci I 2K l ’ Starno
Prijemci hromadné korespondence |E|E‘
Toko je seznam piijemet, kker bude pouZit pfi hromadng karespondenci. Pomoci nasledujicich ma3nosti miZete do seznamu
piidévat pjemce nebo seznam finak Upravovat., Pifiernce hromadné korespondznce |2 pridat nebo odebrat poroc
zaiketévacich polifek, Jakmile bude seznam pipraven, Kiknéte na Haditko OK,
» | PsC v | Pohlawi
v | 602 00 M
Jmena,xlsx [v  Halouzka Pavel Clamouc 77100 M Lipowska 11]
Jmena,xlsx [ Dotkalovs Marting Zabfeh 78301 z Zahradn( 1
Jmena,xlsx [¥  Havlinows Michaela @r’r\u 60z 00 z Vodnl 56
Jrnena.xlsz [¥  Prochézks Jakub Surnperk, 787 01 M Sokolska 1
Jmena,xlsx ¥ Svobodnik Milan WyEkoy 682 01 M W 3156/C
Jmena,xlsx v Amlkové Monika Fridek-Mistek. 73801 2 poste restal
Jmena,xlsx ¥  Padridks Frantigek. Prihonice 252 43 M U Botife 12
< >
Zdroj dat [T —y Krok 3z 6
Imena.xlsx 4 sefadt...
A, I:d%DaIsu WybyoFit dopis

4 Predchozi: Pocatecni dokument

H O ow d

Krok 4 — vytvoteni dopisu

|@ Bl B 100 % (=)
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Umisténi jednotlivych polozek chceme nastavit sami, zvolime moZnost
Dalsi polozky. Vlozime Jméno, Piijmeni, okénko zavieme a mezi jednotlivé
polozky vlozime mezeru.

Na konci fadku dame Enter a opét klikneme na Dal§i moznosti. Vlozime
polozky Ulice, PSC a Mé&sto a okno opét zavieme. Mezi Ulici a PSC vloZime
Enter, mezi PSC a Mésto dvé mezery.

LA R R

Hromadna korespondence v X

|y &1

¥ytworit dopis
Wybvorke dopis (pokud jste tao jiZ neprovedli).

Zhcete-li do dopisu pridat informace o prijemci, kiknéte
na misto v dopise a potarm kliiknéte na jednu z nize
uvedenych poloZek.

=] Blok adresy. .,
=] Rédek s pozdravern. .,
_f| Elektronicke razitko...
F palgigoloflky...

Po dokonceni prace na dopisu kiknéte na tlacitko Dalsi,
Potom miZete zobrazit nahled a jednotlive dopisy
uprawit,

|

wlménaos «PFijmeni= wDalE zéznams wDalEi zézname=
wllices

«PSC» wMéctan

wDalii zdznams wDalil zéznams wDalEi zéznams

wDalii zdznams wDalil zéznams wDalEi zéznams

Tim méame umistény vSechny datové polozky na Stitku. Na rozdil od
dopistt se polozky nepfenasi automaticky na dal$i Stitek. Musime to zatidit
tlacitkem Aktualizovat vSechny Stitky. Po stisknuti vidime, jak se ndm pfenesla
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adresa do vSech Stitkli na strdnce. Nyni mliZeme pokraCovat na dal$i krok —
Zobrazit nahled dopisti.

Stiedni Skola zemédélska Prerov,
Osmek 47

Replikovat Stitky

RozloZeni prenibo Zkikku |ze kopirovat do dalSich Stk
na skrance kliknutim na taditko nize,

Akkualizowak viechny kit ]

wlménow «PFijmenis
wllices

aPsls wMéEstan

«Dalsi zdznam» xlménox

wPFijmeni»
wllicen

«PSEx xMéston

wDalii zdznam» elménox

wPFjmenis
wllicen

wPsCn «MéEston

«Dalii zdznam» ulménox

wPFijmenis
wlllices

®PSCx wMéston

«Daldi zdznam»«lménox

wPFijmeni=
wlllicen

«PSC» «Méston

«Dalii zdznam» ulménox

wPFijmenis
wlllices

®PSCx wMéston

«Dalii zdznamsalménos
#PFijmenis

wllices

«PsEn wMEston

«Dalsi zaznam»«lmeéno»
«PFijmeni=

ullicen

«PSE» «Méston

«Dalii zdznamsalménos
#PFijmenis

«llicen %

«Psfn «Méston

Krok — Nahled stitka
Zobrazi se ndm ndhled na prvni stranku. Mizeme ptejit na posledni krok —
Dokon¢it hromadnou korespondenci.

Krok 5z 6

% DalEh Dokondit hromadnou korespondenci

—r

4@ Predchozi: Uspofadat stikky

|[EleE & :

il
Il
(V]
]
BF'
D
E 1
+

Krok 6 — vytvoreni dokumentu
V tomto kroku mlZzeme zvolit pfimo tisk, nebo vytvofeni souboru se
vSemi dopisy, ktery si miZzeme uloZit, nebo jesté néjak upravit. Zvolime variantu
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upravit jednotlivé dopisy a potvrdime vSechny piijemce. Vytvoii se nam soubor,
ktery obsahuje tolik S$titkd, kolik jsme méli fadkt v adresari, pricemz kazdy
Stitek ma svou adresu. Tento soubor si mizete ulozit.

Ekikkii, F;Fepnéte' ZpEt do plfl'-.n:ndnﬂ"u:; dokurmentu.
Sloudit

L Tisk...

i:._‘l Lgravit jednoklivé Skitky, .

|SI-:n|.|Cit do nového dokumentu
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Zivotopis

Znalosti ziskané v ptfedchozich hodinach nyni aplikujeme pti tvorbé
zivotopisu. Zkusime si vytvofit Zivotopis, ktery personalistu zaujme.

Zékladni pravidla pro spravné napsani zivotopisu

« Zivotopis by nemél byt pfili§ dlouhy - maximum jsou dvé strany A4, lepsi
je pouze jedna. Delsi Zivotopis je opodstatnény pouze v piipad¢€, Ze mate
za sebou dlouholetou a rtiznorodou praxi.

« Personalisté vénuji kazdému Zivotopisu jen omezeny Cas, upozornéte
proto jasné na své prednosti (znalost jazykll, zajimavé pracovni
zkuSenosti).

« Udaje v Zivotopisu by mély byt relevantni k pozici, o kterou zadate - neni
dalezité zminovat kratké brigady, pokud se k nové préci nijak nevztahuji.

« Zivotopis nesmi obsahovat chyby. Nic neodradi vice neZ gramatické
chyby v Zivotopisu. Projdéte ho proto kontrolou pravopisu ve Wordu,
piipadné nékoho pozadejte o opraveni chyb.

« K Zivotopisu nezapomenite piiloZzit 1 motivacni dopis.

w7

« Nejnovéjsi udaje vZzdy nahote, postupné ke starSim

Vytvoreni Zivotopisu
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Kontakt
Jmeéno e-mail:
Z'."l-'Gl‘G_.'.:‘flS telefon:
Osobni adaje Adresa

Datum narozeni
Misto narozeni
Stav

Vzdélani
Ohdobi3
Ohdohbi2
Obdobil

Pracovni zkusenosti
Obdobiz
Ohdohbi2
Obdobil

Inalosti

Jazykové znalosti
cesky jazyk
anglicky jazyk
rusky jazyk

Zdjmy

sport
kuftura
cestovani

Uvodni tabulka

Uvodni tabulku si vytvofime na tfi fadky a dva sloupce.

VloZeni Rozlozeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni

B EHEP P @ B D86 [ E 4L -]

iec | |Tabulka| Obrazek Klipart Obrazce SmartArt  Graf Snimek Hypertextovy ZaloZka Kifowy | Zahlavi Zapati Cislo Textové Rychlé WordArt Iniciala Ro
aky - - obrazovky odkaz odkaz - ~  stranky~ | pole~ Easti~ - " Objekt ~
|| Tabulka2 = 3 frace Odkazy Zahlavi a zapati Text
I O
I O
I
I [
I
I
s | OOOOOO0O0H
navig 1ICICIOIOCICIONE
Lnat [ viodit tabulku..

lj Mavrhnout tabulku

==
[@ Tabulka Excel

Slou¢ime vSechny fadky v prvni sloupci.
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Vyjmout

Kopirovat

Bl e

Moiznosti vioZeni:

| A

VioFit 3
Odstranit sloupce

Vybrat b

LT
i7" Slouuunk}'
:E Radky stejné wysoké

Zarovname buniky: v prvnim sloupci vlevo dold, ve druhém sloupci vlevo

na stfed.
0l Ohrapiéeni a stinovéni...

“fi smér textu..,

Zarovnani bunék 4

|] ]

fizplsobit b

[HRIgN
il | Gl L

FF  Vlastnosti tabulky...

7 [ [
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VypiSeme texty, nastavime barvu a velikost, pficemZ u textu ,Jméno*
nastavime velikost 20 a u textu ,Zivotopis‘ nastavime kurzivu a velikost 12.

Calibri [Zakladn - 11 E|A‘ A Aav | 8, =k
== == = g 2 - 3}_’,? - A - ==
A-lE==s 1= 19 =" E= sfr|u-ud 5 W A-EE
—_ 9
B Automaticka 10 a
_ S " 10 Fl
o Barvy motivu n R R
! iy lZIII%II,I ")l]‘]‘ |-)_|1-|ﬂ-|1|
H ENEEEN 12 1 t
14 kument 2o ]_j}‘,
Modra, Zwjraznéni: | 15 16
a
THTTTRE s
|| 20% 20
Standardni barvy 22 kument 22
EE EEEEN- uje nadpisy. 1
P B 26 .. . 26 a
15 Daléi barvy... wytvofit Jmena
. 25 Jm €na i karty, pomoci 28
|] Prechod 4 L S e . e
T Zivotopis pisu wytvorte v 36 Zivotopis
——  itu nadnisw. -
wr W 14 14 14
Zrusime vSechna oramovani v tabulce.
Viastnosti tabulky g |
Tabulka | Fiadek | §Ioupec| Burika I glternaﬁ\rnl‘tertl
Velikost
I~ Upfecnostfiovans &} o = werma sednotis: [Centmerry 2|
Zarovnani

1 Odsazeni zleva:
aa | aa | B = =
Coleva Ma stred Doprava
Obtékani textu
“ﬁ Smér textu... B B=
Zarovnani bunék 3 — -
Piizplsobit » Zadné  Okolo M
& Wastnost\%abum...
— -
+= Odrazky |P
— R Ohraniq?\nl‘a stinovani... I Moznosti... I
i—  Cislovani | » X

% Hypertextovy odkaz... oK I storno |

Ohranifeni | Chraniceni s

Mastaveni: 5t

Zadné

’ Kontakt
Jmeno e-mail:
| VEe iivotopis telefon:
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Dale si vytvotime tabulku pro ¢tyfi sloupce a ¢tyii fadky.
VioZeni RozloZeni stranky Ri

| bd = 'T},;

Tabulka| Obrazek Klipart Obrazee .

- [ax

Tabulka 4 = 4

I

I

I | [

EDDDDDD
[

[

|

I
I

I

WloZit tabulku...

=

H el v & E O000

H
l
[
[

==

Mavrhnout tabulku

Tabulka Excel -

Rychlé tabulky

[=1

Posuneme odd¢lovaci ¢ary jednotlivych sloupcii:

Spojime prvni dvé buiikky a podbarvime udaje zahlavi, prvni sloupec
zarovname vodorovné doprava a vertikalné na stfed, zdroven nastavime kurzivu,
ostatni zarovndme vodorovné doleva a vertikdlné na stted. VypiSeme udaje,
pii¢emz oba nadpisy budou tucné. Na zavér nastavime barvu a tvar oramovani
tabulky. Barva ordmovani a podbarveni prvniho fadku bude shodna.

Osobniddaje Adresa
Datum narozeni
Misto narozeni

Stav
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Tuto tabulku pouzijeme jako vzor pro nasledujici. Nakopirujeme ji,
slou¢ime buiiky v jednotlivych fadcich a upravime text. Znovu pfipominam, ze
udaje o vzdé€lani i praxi piSeme od nejnovéjsiho tidaje po nejstarsi a u vzdélani
se (vétSinou) neuvadi zakladni.

Vzdélani
Obdobi 3
Obdobi 2
Obdobi 1

Ted’ jiz jen tabulky kopirujeme a zménime pouze textové udaje.

Pracovni zkuSenosti
Obdobi3
Obdobi 2
Obdobil

Inalosti

Jazykové znalosti
cesky jozyk
anglicky jozyk
rusky jozyk

Zajmy

sport
kultura
cestovani

Zaverecné poznamky k zivotopisu:

1. Méjte hotovy jeden univerzalni Zivotopis.

2. Na kazdou pozici, o kterou se uchazite, si z univerzalniho piipravte
upraveny zivotopis, ve kterém zdlraznite vaSe piednosti pro danou
praci.

3. Nikdy neuvadéjte nepravdivé udaje, nakonec se na to vzdy pftijde.

4. Nez zivotopis poslete, dikladné si zkontrolujte pravopis.
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