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Pole v MS Wordu

Uvodem

Pro usnadnéni prace na dokumentech Wordu p¥i vyplfiovani nékterych polozek
mohou byt uZitecna takzvana pole. Jedna se o vypoctova pole, ktera prosté
automaticky doplni potfebnou hodnotu.

Néktera pole se pouzivaji automaticky, aniz by o tom lidé védéli (Cislovani stranek,
datum, obsah dokumentu, ...), ale daleko zajimavéjsi v mnoha situacich je umét
definovat a vyuZit i ostatni pole dostupna v programu Word.

Prosté dalsi rozSifeni nebo zjednoduseni prace s dokumenty pro ty z vds, co maji
o tuto véc zdjem.

Navic jsem pridala nékteré kapitoly, které mohou byt zajimavé pro praci s textovym
editorem. Napfiklad se Ize podivat na praci s hromadnou korespondenci, vytvareni
obsahu nebo kfiZzové odkazy.
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Pole v MS Wordu

Co znamena pole ve Wordu

Moznd béiné uZivatele nenapadne, Ze kdyzZ se vkladaji do dokumentu Wordu ¢isla
stranek, celkovy pocet stran nebo treba datum, prosté hodnoty, kterd se maji
aktualizovat, tak se vkladaji do dokumentu prakticky jakasi vypoctova pole.

Kédy poli jsou uzZiteCné jako zastupné symboly pro data, ktera se muiZou
vdokumentu ménit, a mohou se pouzit k automatizaci urlitych aspektl
dokumentu. Kédy poli se prakticky vkladaji automaticky, kdyz se pouZivaji nékteré
funkce Wordu (Cisla stranek, obsah, ...).

Kédy poli Ize ale také vkladat ru¢né pro jiné ulohy, jako je provadéni vypoctl nebo
vypliovani obsahu dokumentu ze zadaného zdroje dat. Kddy poli jsou také
vyuzivdny pfi hromadné korespondenci, kde maji velky vyznam.

Jak se zobrazi kédy poli

Bézné je vidét vdokumentu Wordu jen vysledek pole. Pro upravu nebo
porozuméni, co pole dél3, je uZitecné vidét jeho kdd. Pro zobrazeni pak staci jen
stisknout klavesy Alt+F9 (Shift+F9). Pomoci této kldvesové zkratky se pravé lze
prepinat mezi zobrazenim kédu poli a zobrazenim vysledkt poli v dokumentu.

Pti zobrazeni kédu pole vypada syntaxe takto obecné takto:

{ NAZEV POLE - vlastnosti a volitelné prepinace }.

JestliZze se Casto pracuje s kody poli, tak se mohou na panel nastroja Rychly pfistup
pridat dvé ikony (Zobrazit kédy poli a VloZit pole), které celou praci usnadni ¢i
urychli.

{al =

Ve vychozim nastaveni zobrazuje Word vzidy vysledky poli sou¢asné s obsahem
dokumentu tak, aby bézny uZivatel, ktery ¢te dokument, nepoznal, Ze ¢ast obsahu
dokumentu je v polich.

Pole se také v dokumentu mohou zobrazovat se stinovanym pozadim, aby byla
v dokumentu lépe vidét. Stadi jit do dialogového okna Moznosti aplikace Word
a klepnout na polozku Upfesnit. Zde v ¢asti Zobrazit obsah dokumentu |ze vybrat
v seznamu Stinovani poli jednu z moznosti:

e pokud maji byt pole zvyraznéna vSechna, pak se zvoli Vidy,

e pokud nemaji byt pole v dokumentu zvyraznénd, pak se zvoli Nikdy,

e pokud se ma zvyraznit jen aktualni pole, pak se zvoli Jsou-li vybrana.

Pozor, Sedé stinovani ale neznamend, Ze doslo k vybéru pole. Jestlize je pole
vybrano, ptida se k Sedému stinovani pole také zvyraznéni vybraného textu.
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Pole v MS Wordu

Ukazka automaticky vloZenych poli

Pro zacatek se staci podivat trochu z jiného uhlu na pole, kterd jsou béiné znama
a ve Wordu pouZzivana.

Jak se vlozi Cislo stranky

Cisla stranek se obvykle vkladaji v rezimu zéhlavi ¢ zapati. Tim se automaticky
zobrazi karta Zahlavi a zapati, kde hned v prvni skupiné ikon se nachazi ikona €islo
stranky. V jeji nabidce jsou rtzné nabidky, nejvhodnéjsi je pak volba: Aktudlni
umisténi a Cislo ve formatu prostého textu. V takovém piipadé se vklada &islo
stranky bez zbyte¢ného formatovani na aktudlni misto kurzoru. Pfi jinych volbach
se mUlZe stat, Ze se ztrati soucCasny text zahlavi ¢i zapati, nebo se upravi nechténé
formatovani.

1 |
Po klepnuti na danou volbu se zobrazi ¢islo aktudlni stranky. Jestli se zobrazi kédy
poli, pak je vidét, Ze se jedna opravdu o pole, je tedy vidét celkovy vzhled kédu pole
pro vkladani ¢isla stranky.

1
{PAGE \* MERGEFORMAT}

KdyzZ se zase vypne zobrazeni kodu poli, pak bude opét vidét jen Cislo stranky.

Jak vloZit celkovy pocet stran

Pokud nastane situace, Ze je tfeba vloZit také celkovy pocet stran dokumentu
(bohuzel rychla ikona na karté neni), je tfeba vyuzit nabidku pro vkladani poli. Toto
pole se bude opravdu podle velikosti dokumentu automaticky aktualizovat.
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Pole v MS Wordu

Jak se obecné vkladaji dalsi pole

Pole se nemusi vkladat jen v rezimu zahlavi a zapati, jak bylo uvedeno v pfedchozi
Casti. Ale Casto se vkladaji pole i bézném textu dokument(. Potom se tento prikaz
nachazi na karté VloZeni ve skupiné Text ikona Projit si rychlé ¢asti.

E-Z-

Textové #3 Automaticky text S
ole v
P E] Vlastnost dokumentu S
= Pole...

B} Uspofac ozt pole

Umozruje vloZit pole.

Po klepnuti na polozku pole se primo otevre dialogové okno Pole.

Pole

Volba pole Vlastnosti pole

Kategorie: Kliknutim na tlacitko nize nastavte dal3i mozZnosti pole.
(Vie) -

Vzorec.
Nazvy pal: zores

A
AddressBlock

Advance

Ask

Author

AutoNum

AutoNumLg!

AutoNumOut

AutoText

AutoTextList

BarCode

Bibliography

BidiOutline

Citation

Comments

Compare

CreateDate

Database ©

Pri aktualizaci zachovat formatovani.
Popis:
Vyhodnoti vyslednou hodnotu vzorce

Kédy poli Zrusit
Pokud je na panelu nastrojl Rychly pfistup nastavena ikona VloZit pole, pak neni
tfeba hledat vkladani poli na karté VloZeni, ale pro zobrazeni tohoto dialogového
okna staci klepnout pravé na tuto ikonu.

Jak se v okné Pole orientovat

V dialogovém okné Pole je mnoho poli a na prvni pohled mlZe pUsobit
neprehledné. Dulezité pro snadnou orientace jsou jednotlivé kategorie, které
umozni snadnéji vyhledat pole, které by se mohlo pro danou ¢innost hodit. Po
klepnuti na nabidku kategorii se zobrazi nabidka nasledujicich skupin poli:

e Automatizace dokumentu
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Pole v MS Wordu

Pole TOC (obsah)

Pole, které vytvori obsah dokumentu na zdkladé stylli nebo prfedem definovanych
polozZek (TC). Jeho syntaxe je {TOC prepinace}, kde prepinace urcuji, celkovy vzhled
vygenerovaného obsahu.

Pole XE (poloZka rejstiiku)

Toto pole umi definovat polozku pro budouci vytvoreni rejstfiku. Jinak pole XE je
formatované jako skryty text a v dokumentu nezobrazuje Zadny vysledek. Syntaxe
pole v dokumentu je {XE "text_rejstiiku" pfepinace}, kde text rejstriku je text,
ktery se ma zobrazit ve vysledném vygenerovaném rejstfiku. Pomoci prepinacd se
pak nastavi nejenom formatovani, ale tfeba i zobrazeni Cisel stranek.

Rovnice a vzorce

Urcité zajimava a uzite€na skupina poli, které v rdmci textového dokumentu mohou
pomoci zjednodusit nékteré cinnosti. | kdyZz vypoCty se pouZivaji predevsim
v tabulkdch, ale vyuziti téchto poli je mozné i v textu.

Rovnice a vzorce

MNazvy pali:

= (Formula)

Advance

Pole =Formula (vzorec)

Toto pole prakticky mlZe vypocitavat Cislo pomoci matematického vzorce, tedy
syntaxe je {= vzorec \# format}. Nejvice jsou mozna pouzivané v tabulkdch Wordu,
kde na karté RozloZeni tabulky se nachazi ikona Vzorec.

Ve vzorcich Ize pouzivat béZiné operatory (matematické +, -, *, / nebo relaéni <, >,
=, <>, <=, >=). Ddle jsou pfistupné i nékteré funkce (ABS(), AND(), AVERAGE(),
COUNT(), DEFINED(), FALSE(), INT(), IF(), MIN(), MAX(), MOD(), NOT(), OR(),
PRODUCT(), ROUND(), SIGN(), SUM(), TRUE().

A jak je to s odkazy ve vzorcich? Pokud se pracuje v tabulkdch, mohou se vyuZzit
odkazy na bunky jako v Excelu (A5, C1, ...). KdyZ se ale pracuje v textu dokumentu,
tak Ize vyuZzit pojmenované oblasti pomoci zalozek.

Poznamka: Vzorce se ve Wordu automaticky aktualizuji po otevieni dokumentu,
nebo je Ize aktualizovat ru¢né (F9).

Pole Advance

Spusti makro, které upravuje polohu textu v dokumentu na zdkladé zvolenych
prepinacl. Syntaxe pole je {ADVANCE pfepinace}.
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Hromadna korespondence

Jestlize mate vytvoreny jeden dopis, ktery potrebujete poslat vice lidem, usnadni
vam prdci pravé hromadna korespondence, pfi které mlzete vyuZit svou databazi
adres.

Pfi hromadné korespondenci je tfeba dvou soubort, a to:

e hlavni soubor — obsahuje standardni text, dopis, ktery se zobrazi v kazdé
verzi slou¢eného dokumentu,

e datovy soubor—obsahuje proménné informace, adresy, Udaje o vyrobcich
¢i firmach, které se budou do hlavniho dokumentu propojovat a tim
dosazovat.

Pomoci slu€ovacich poli pak pomaha Word automaticky vytvaret jednotlivé kopie
dopisu, které se budou lisit pravé v téchto dopliiovanych udajich.

Mate-li dopis vytvoreny, tak prejdéte na kartu Korespondence. Zde klepnéte na
ikonu Spustit hromadnou korespondenci a v jeji nabidce vyberte volbu Dopisy.

= G

Spustit hromadnou  Vybrat
korespondenci*  piijemce ~

[ Dopisy

2 E-mailové zpravy

@ Mormalni dokument aplikace Word

@ Podrobny privodce hromadnou korespondenci...

Pak jiz klepnéte na ikonu Vybrat pfijemce a v jeji nabidce na polozku PouZit
existujici seznam (volba Zadat novy seznam predpoklada, Ze teprve nyni zacnete
tvofit novou databazi s adresami, volba Vybrat z kontaktd aplikace Outlook zase
predpokladd, Zze mate spravné vedené vsechny kontakty v programu Outlook).

B

Spustit hromadnou  Vybrat
korespondenci~  prijemce =
Spustit hroma BB Zadat novy seznam...

[ Poutit existujici seznam...

[B5] Vybrat z kontaktd Outlooku...

Tim se otevre dialogové okno Vybrat zdroj dat, ve kterém vyhledate soubor, kde
mate uloZené adresy. Tyto adresy mohou byt v tabulce Wordu, Excelu nebo i jiné
databazi. Oznacte tento soubor a poté klepnéte na tlacitko Otevfit. Tim se tento
soubor s adresami napoji na vas dokument — dopis.
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K ¢emu jsou krizové odkazy

KfiZovy odkaz, pro mnohé asi nezndmy pojem, ale pfi praci s nékterymi dokumenty
hodné dulezité. Umoznuji totiz odkazovat na jiné ¢asti stejného dokumentu. Kfizovy
odkaz se mlZe pouZit tfeba k odkazu na graf, schéma nebo obrazek, ktery se
nachazi na jiném misté v dokumentu. Také se Ize odkazovat na jiné kapitoly (jejich

nadpisy). Kfizovy odkaz vypada jako odkaz, kterym prosteé Ize prejit na odkazovanou
polozku.

sV

Jak se krizovy odkaz vytvari

Pokud je vytvoreny dokument s nazvy kapitol nebo obrazky ¢i tabulkami s popisem
(titulky), pak Ize z rGznych ¢asti udélat na tato mista odkazy. Staci se jen na takové
misto postavit a poté na karté Reference klepnout na ikonu K¥izovy odkaz. Zobrazi
se dialogové okno, ve kterém je tieba nejprve vybrat Typ odkazu (nadpis, obrazek,
tabulka, vysvétlivka, zélozka, ...).

Kiizovy odkaz O X
Typ odkazu: VloZit odkaz na:

Obrézek e Cely titulek e
Hypertextovy odkaz Slova nahofe/dole

Oddélovace cislic

Pro titulek:

Obrazek 1: ZaloZky listt a vioZeni nového listu ~
Obrazek 2: Jak je to s aktivni burikou

Obrazek 3: Adresa buriky na jiném listu nebo v jiném sesité

Obrazek 4: Pfesouvani a kopirovani bunék pomoci mysi

Obrazek 5: Kopirovani velkych oblasti

Obrazek 6: Kopirovani obsahu jedné buriky na vice do vice bunék

Obrazek 7: Nabidka ikony Vlozit

Obrazek 8: Dialogové okno VloZit jinak

Obrazek 9: Matematické operace pfi kopirovani

Obrazek 10: Pfevracen( tabulky pfikazem Transponovat

Obrazek 11: NataZeni fady s mésici

Obrazek 12: KdyZ Excel fadu nezna v

Zrusit

Typ odkazu:
Nadpis e

Cislovana polozka

Zalozka

Poznamka pod tarou

Vysvétlivka
|Obrazek i
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