Zaklady MS Wordu 2007
jednoduse

Ucebni texty jsou urceny pro vsechny, ktefi nechtéji studovat tlusté ptirucky a pritom
se chtéji snadnéji orientovat v textovém editoru MS Word. Pravé struény text,
obrazky a poznamky mohou usnadnit vlastni praci. Struktura textu umozni rychlé
navraty k jiz drive, nebo méné Casto, pouzivanym funkcim MS Wordu.

Pro praci s Wordem se predpoklddd znalost zakladniho ovladdani pocitace
a operacniho systému Windows XP nebo Windows Vista ¢i Windows 7.

Zavérem uz mohu jen poprat pfijemnou prdci s u¢ebnim textem a smysluplné vyuZziti
pocitace.
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Misto uvodu

Pro¢ pouZivat program pro psani a Upravy textu? MuiZete v ném snadno nejenom
psat, ale i opravovat libovolné ¢asti textu. Pfitom ovlddani programu vychazi z prace
v prostfedi Windows (prace s mysi — pravé a levé tlacitko, prace sikonami, mistni
nabidka, klavesové zkratky).

V programu mizZete snadno upravit texty, presouvat i kopirovat, mizZete si nastavit
automatické opravy. Najdete zde zjednodusSenou prdci stabulkami irozsifené
moznosti pro praci s grafikou.

PFi praci mlzZete vyuzit nejenom zakladni pohled, ale snadno se prepnete i do jinych
zobrazeni pro dokondéeni dané prace. Zaroven muzete vyuZzit také spolupraci s jinymi
programy.

Ceho se vyvarovat

| kdyZ je zakladni psani v MS Wordu podobné jako na psacim stroji, je dilezité si
zvyknout na urcitd pravidla pro psani, aby bylo mozné plné vyuzivat pravé vsech
moznosti programu.

e Prechod na novy radek se provadi automaticky, proto nikdy nevkladejte
Enter na konec fadka.

e Klavesu Enter pouzivejte pouze na konec odstavce, za nadpisem,..., prosté
jako logické ukoncéeni urcitého textu.

e Nepouzivejte zbytecné klavesu Enter nékolikrat za sebou pro vytvoreni
mezery mezi odstavci nebo mezi nadpisem a odstavcem.

e Neodsazujte a nezarovndvejte text pomoci mezerniku, ale vyuzivejte
tabulatory.

e Mezery pouzivejte pouze mezi slovy.

e Pouzivejte opatrné kladvesovou zkratku Shift+Enter. Jednd se o tvrdé
zalomeni radku a ne ukonceni odstavce. NepouZivejte zalomeni fadka pred
spojkou nebo predlozkou, ktera zlistava osamocena na radku.

e  Pro svazani predlozky nebo spojky s nasledujicim slovem se pouziva pevna
neboli tvrdda mezera, kterd se napiSe pomoci klaves Ctrl+Shift+mezernik.
Tuto mezeru prakticky nelze rozdélit s koncem radku.

e Kombinace klaves Ctrl+Enter udéla tvrdé zalomeni stranek. Toto vyuZijte
tehdy, kdyZz dalsi text potfebujete na nové strance a predchozi stranka neni
celd zaplnénda. Tvrdé zalomeni se vSak nemad vyuZivat vidy, ve vétSiné
pfipadl Ize pro nadpisy vhodné nastavit takzvané mékké zalomeni stranek
pomoci toku textu.

Mazani znakua

Kldvesa Backspace maze znaky od aktualni polohy kurzoru smérem zpét, to znamenad
doleva. Kldvesa Delete maze znaky smérem dopredu, to znamend doprava.

© Marie Francu (http://www.m-skoleni.cz) 2



Zaklady MS Wordu 2007 jednoduse

aktualni poloha kurzoru

klavesa Backspace | klavesa Delete

ovladacich prvkd nabizi moinostil pouZit vzhled aktualniho motivu

Vlastni rozdéleni slov

Bézny rozdélovnik se napiSe normalni pomlckou. Tento znak je pak zobrazen
a vytistén vzdy a je povoleno rozdéleni slova na konci radku.

Podminény rozdélovnik se napiSe pomoci kldves Ctrl a -. Tento znak je
zobrazen a vytistén jen pti rozdéleni slova na konci fadky, jinak se nezobrazi
a tedy se ani netiskne.

Nedélitelna pomicka se napiSe pomoci klaves Ctrl+Shift a -. Tento znak je
naopak zobrazen a vytistén vidy a neni v jeho umisténi povoleno déleni na
konci fadku.

Presun kurzoru

e  Shift + F5 misto, kde jste naposledy upravovali text
o Sipky: =2, €, ¥, N o jeden znak nebo fadek pfislusnym smérem
e Ctrl+>/ € o jedno slovo doprava, doleva
o Ctrl+N/ V¥V o jeden odstavec nahoru, doli
e Home na zacatek radky
e End na konec radky
e PgUp, PgDn o obrazovku nahoru, dolli
e Ctrl+PgUp na zacatek obrazovky
e  Ctrl+PgDn na konec obrazovky
e Ctrl + Home na zacatek souboru
e Ctrl+End na konec souboru
Vybéry textu

vétsi Cast textu (mezi dvéma polohami kurzoru) => kurzor mysi na zac¢atku
oblasti, pak jit mysi na konec oblasti, kde jen podrzite Shift + klepnete mysi.
celé slovo => poklepani mysi uvnitf slova

cela véta => Ctrl + klepnuti mysi do véty

cely fadek => klepnuti mysi ve vyznacovacim pruhu

cely odstavec => poklepani mysi pred odstavcem ve vyznacovacim pruhu
cely dokument => Ctrl + klepnuti mysi ve vyznacovacim pruhu nebo trojklik
mysi ve vyznacovacim pruhu

cely dokument => Ctrl+A
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Netisknutelné znaky

Netisknutelné znaky ovliviiuji Upravu dokumentu, ale pfi standardnim nastaveni se
netisknou. Patfi mezi né tabuldtor, skryty text, mezera, konce odstavce, nedélitelné
mezery,...

MEZEra
o nedélitelna mezera

o tyrodé-zalomeni-Fadku
-+ tabulator

= podminény-rozdélovnik
1 konec-odstavce

Jestlize si potfebujete zobrazit nebo skryt netisknutelné znaky, klepnéte na karté

Domu ve skupiné ikon Odstavec na ikonu Zobrazit vse [T
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Jak rychle vytvorit dokument?

1. Spustite-li textovy editor Microsoft Word, automaticky se otevie novy Cisty
soubor na zakladé takzvané normalni Sablony.

2. Novy soubor muZete kdykoliv otevrit také klepnutim na ikonu D Otevre se
novy Cisty soubor (dokument) na zakladé normalni Sablony. Také lze pod
nabidkou tlacitka Office pouZit pfikaz Novy.

3. Soubor je dulezZité si uloZit a pojmenovat. V nabidce tladitka Office zvolte
pfikaz UloZit nebo UloZit jako. Také Ize klepnout na ikonu E na panelu
nastroju Rychly pfistup. Otevie se dialogové okno UlozZit jako pro vybér
sloZky a pojmenovani souboru.

) Ui jaka et

Mazey Datum :mény  Typ Vebkost Znatky
Corel User Files
Mgt precentace Cored
by Mussic
Wy PSP Fies
My Shapes
My Vit Machines

TopStyled

| stosy A

Mizew soubare ey -
Uit jeko typs | Dokurvent Word [*dots) o

rgjka Inatieyt Pt snaciy

| e
! St ey L R ™ | [

4. Jestlize potiebujete otevrit uz existujici soubor, klepnéte na ikonu Otevfit

E na panelu nastroji Rychly pfistup nebo v nabidce tlacitka Office
na prikaz Otevrit.

] Otewit =)

S0t
] nabidkaHns. goc
) Priciny_nemecidoc |
] reference doc
18] rochovor demesery docx
Hstrucny_seutopis.des
Hznetepa.sec
Veieirt T ———
#)z .t
2

Miboev gaubeny:  votopls doc v | Viechey dekumenty aclkece =

misse ~ (Gui ] [ s

e Vyberte slozku, ve které je soubor uloZeny, a oznacte ho. Poté klepnéte
na tlacitko Otevfrit nebo na soubor poklepejte.

e Posledni soubory muZete také otevfit z nabidky tlacitka Office, kde se
pfimo nazvy naposledy otevienych souborl zobrazuiji.
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5. Zmény ve formatovani textu se vam projevi jen vidy v oblasti, kterou
vyznacite do bloku, nebo az na nové psaném textu v misté aktudini polohy
kurzoru.

6. Pro zménu druhu pisma klepnéte na karté Domu ve skupiné ikon Pismo na
Sipku vedle ndzvu pisma a vyberte jiny typ (Clibri@ikadnited) - pokyd je tfeba
zménit velikost pisma, klepnéte na Sipku vedle velikosti ' ™ avyberte
pozadovanou velikost. Velikost pisma je ddna v bodech, kde tfi body po
vytisténi pfiblizné odpovidaji 1mm. Pro zménu velikosti pisma v ramci
dokumentu mUzete také pouzit ikony Zvétsit pismo a Zmensit pismo A 4",

7. Pokud potiebujete pismo tuéné, klepnéte na ikonu |B, jestlie kurzivu,
klepnéte na ikonu £, pfi podtrieném pismu klepnéte na ikonu U - Tato

ikona ma u sebe i Sipku, po klepnuti na ni se zobrazi nabidka pro rézné typy
potrzeni.

8. KdyZ potiebujete rychle zaménit mald pismena na velka a obracené, pak
v &asti Pismo klepnéte na ikonu Velka pismena 42", ktera tyto zdmény umi.
9. Jak zménit zarovnani odstavce? Prohlédnéte si Ctyfi nasledujici ikony

, pomoci kterych velmi snadno zarovnani zménite. Prvni ikonou
bude text odstavce zarovnan doleva, druhou centrovan, treti zarovna text
doprava a ¢tvrta oboustranné do bloku.

10. A co okraje odstavce? Velmi snadno je zménite posunem specialnich znacek
(trojuhelnickd) na pravitku:

e levé odsazeni prvniho fadku odstavce ™

e odsazeni ostatnich radkd odstavce zleva |
e odsazeni vSech radek odstavce zprava &

odsazeni ostatnich
Fadkl odstavee
; i . netiskova
netiskova odsazeni prvniho odsazeni vsech oblast stranky
oblast stranky Fadku odstavce Fadkl zprava

K I S I kj-Sl-lvl‘Z-I-l'l'4'\'5'I'E\'I'?'I'B'I"B'I'l{)'l'll'l‘11'I'1!'I'14'\'15'I'1 r170 1118
=t

O Harsklové neobyien = dovEdél | jeden bohaty muZ, kral Augds = Elidy. Byl to kruh,
panovnik - a nejen 0. Kdykoliv j BiovEk vissini krasné kons, wirsdl mu e r'lnldn\,sdnﬁt
dewét bilych koni Stéje vEsk bylo theba Zasio fistt, & tsk Aug

by chroveké mistnosti vyisti za pérdni. Jako odmény =
odsazeni viech Herakles se = chuti pusti do t83ké prace. Kdy2
Fadkil zleva a pfivedl k nim tok nedalel@ feky. Pot, co voda v
plvodning ssvu. Potom koné umyl & udsssl Druhgh

zrcadel.

ne sa stije leskly sk, jakoby stny byly ze

11. Do textu muZete vkladat také rGzné speciadlni symboly, napriklad ©, €, m, =,
%, &,,... Pfejdéte na kartu VloZeni, kde na konci najdete ikonu Symbol.
Klepnutim na ni se zobrazi nabidka naposledy vkladanych symbold.

(O

{symbot|

bl g
&« €L

o b B
L

o b
¥ © & mo4

€2 Dalii symboly... %
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Jestlize v ni nenajdete potifebny znak, tak klepnéte na polozku Dalsi symboly.
Tim se otevie dialogové okno Symbol, ve kterém na zdkladé zvoleného
druhu pisma mUzete vyhleddvat potfebné symboly.

Symbol (8- [
Pismo: | (normainf text) [+

dle|flglh|ilj|k]|I nlo|plglr|s|t’
ulviw(x|ylz[{|I[} ™ R - T+

" SI|@E|Z] | | “|"|=|=|—|"|™|53]|>
Ioeiﬂ? 1¢£n¥:§"©e«ﬂ-,l

Naposledy pouité symbaly:

|z x| <A< alo]0] Te[%]0]
PER MILLE SIGN Kod maku: | 137 Sada: | ASCII (desitkovE) E
[ Automaticks opravy. | | Kavesovs skratia | Kiavesovd dvatka: Alt+0157

Jakmile pfislusny znak najdete, klepnéte na néj mysi a poté na tlacitko Vlozit.
Pak miZete hned vkladat dalsi znak, pokud budete potfebovat, nebo mizete
klepnout na tlacitko Zavfit pro ukonceni prace se symboly.

12. Jak rychle vlozit datum a €as? Prejdéte na kartu VloZeni, kde ve skupiné ikon
Text najdete ikonu Datum a cas.

[A = |52 Badek podpisu ~
J' A 4 S ._.._S?_JDatuma(S
T:ﬁg\:e Ig:::lf \'\oidArt Iniciala ’ﬁ Objekt -
Text
Po klepnuti se zobrazi dialogové okno, ve kterém snadno poZadovany tvar
data nebo <casu vyberete. A pokud zatrhnete volbu Aktualizovat

automaticky, tak vidy pfi otevieni souboru nebo jeho tisku probéhne
aktualizace data.

Datum  cas [ ==
Formaty: Jazvk:

13.12.2009 + | [estina Eeska reputia) [+ ]
nedgle, 13. prosince 2003

13.12.09

2009-12-13

13-X11-09

13/12/2009

13. XIL. 08

13£12/03

prosinec 09

XI11-09

13.12.2009 23:12

13.12.2009 23:12:35

11:12 odp.

11:12:35 odp.

23:12

23:12:35

= | [ aktuslizavat automaticky

L

13. Jak presunout text? Oznacte text, ktery potfebujete presunout, do bloku

a klepnéte my&i na ikonu Vyjmout & YWmMaUt pois ymistéte kurzor na nové

B
misto (tam, kam text potfebujete dat) a klepnéte na ikonu VloZit ve:t, Také
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14.

15.

16.

17.

Ize pouzit klavesové zkratky Ctrl+X pro vyjmuti a Ctrl+V pro vloZeni textu
na nové misto.
Jak zkopirovat text? Oznacte text, ktery potfebujete kopirovat do bloku

aklepnéte mysi na ikonu Kopirovat =aKepirovat —poté umistéte kurzor

do nové polohy a klepnéte na ikonu Vlozit wﬁit. Opét mlZete pouizit
klavesové zkratky, a to Ctrl+C pro kopirovani a Ctrl+V pro vloZeni textu
na nové misto.

Jak kopirovat jinak? Pomoci schranky Windows se standardné v programech
MS Office prenasi text ve formatu HTML. To znamena, Ze se prenese
i formatovani, které napfiklad na novém misté nepotrebujete. Pokud tedy
chcete prenést na nové misto (do jiného dokumentu nebo naptiklad pfri
kopirovani zinternetu) pouze text, pak pro vkladani neklepnéte pfimo
na ikonu Vlozit, ale na jeji Sipku.

Damd

=0 | i Vgmou Vioit jinak [0 [ |

i RpRov Zdroj:  Dokument Microsoft Office Word
j Kopiravat format C1\Users\majka\Desktop'prirucka_Word2007.docx

155 Vioit Typ:
@ Viosit: Z Zobr
@ Vigit jinak.. - WVloiit: anumEr\tMlcrtzsn&Ofﬁce Word - objekt

[§ . |Formatovany text
@ Vioit jako hyperfextonj odkaz

| vmzut |

Obréazek rmat WMF)

Obrazek {roziifeny metasoubor)
Format HTML

Text v kédu Unicode bez formatovani

Visledek

Vio# obsah schranky jako text bez formatu.,

=) (o)

Tim se otevie nabldka odkud vyberete pfikaz VlozZit jinak a ndsledné
v dialogovém okné zvolite moZnost Neformatovany text. Po potvrzeni se
na nové misto opravdu prenese pouze text bez cizich nastaveni a formatu.

Lze pfesouvat a kopirovat mysi? Ano, staci text oznacit do bloku a najet
k nému mysi tak, aby se kurzor mysi zménil v Sipku. Potom jiz podrite levé
tla¢itko mysi a tdhnéte (pfesouvejte) mysi do nové polohy. Jestlize pfi celé
akci podrzite kldvesu Ctrl, jedna se o kopirovani.

nastro] provadi et Mot bl atiance |

ty dvo nebo wice nahodingch vjrbéﬁ%.jsuu to

a pfedstavuje rozéifent testd pro sthedni hodnot
Pokud se vam pfi Upravé textu podafi néco pokazit (smazat, presunout,...),
pak mate moznost pouzit kroky zpét. Jak? Prosté nahore na panelu Rychly
pfistup klepnéte na ikonu Zpét. Pfitom krok Zpét mizZete pouzit opakované.
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18. Jak upravit vzhled stranky? Pokud chcete nastavit vzhled stranky, prejdéte

19.

na kartu RozloZeni stranky. Zde ve skupiné ikon Vzhled stranky najdete
moznosti jednotlivych nastaveni.

vloZen{ Rozloieni stranky

LN 0 =]

Okraje Orientace Velikost Sloupce

Odkazy Koresponde
"J-, Konce *

£ Cislovani fadkd ~
b DEleni slov =
Vzhled stranky

Pod ikonou Okraje se nachazi nastaveni netiskovych okrajd stranky. lkona
Orientace zase obsahuje moZznost nastaveni tisku na vysku nebo na Sirku.

A ikona Velikost dovoluje nastavit velikost papiru, na ktery chcete dokument
tisknout.

Pokud byste potfebovali udélat vice nastaveni, pak klepnéte vpravo dole
ve skupiné ikon na malou Sipku.

[rEep—

O | Pk |

Dok 2am
o L5

Lt et

vithesi o || som

Tim se zobrazi

dialogové okno Vzhled stranky, kde si postupné
na jednotlivych kartdch muZete zménit nastaveni pro stranku (okraje,
velikost papiru, zplsob podavani papiru v tiskarné, nékteré formatovani
nebo tfeba zrcadlové okraje pro oboustranny tisk).

Jak rychle ocislovat strany? Piejdéte na kartu VloZeni, kde ve skupiné ikon
Zahlavi a zépati najdete ikonu Cislo stranky.

= ._
Zahlavi Zapati | Cislo

stranky -

Zahlavia z [Z]  Horni okraj stranky
Dolni okraj stranky

Okraje stranky

v v v -

Aktudini umisténi

B DD

Format — dislovani stranek...

[  Odebrat éisla stranek

Klepnéte na ni a v zobrazené nabidce vyberte nejprve umisténi pro Cislovani
a pak ndsledné i format pro Cislo strany. Nachazi se zde mnoho pfedvolenych

© Marie Francu (http://www.m-skoleni.cz)
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20.

21.

22.

23.

24.

tvarQ, ze kterych se da jen vybirat. Pokud byste potfebovali nadefinovat
vlastni Cislo pfimo, kdyZ stojite v zdhlavi nebo v zapati, pak pouzijte volbu
Aktudlni umisténi.

Pod pfikazem Format Cislovani stranek pak nastavite nejenom tvar Cislovani
(arabsky, fimsky,...), ale i to, od které strany ma Cislovani zacit.

Kdy pouzit tabuldtor? Tabulator viozZite stiskem klavesy Tab. Jeho standardni
nastaveni je 1,25 cm. Lze jej pouzit také pro odskoky textd nebo rdzna
zarovnani dat do sloupcl. Pak uZz se jedna o tabulatory vlastni (kapitola
o tabulatorech — dale).

Jak rychle umistit ¢islovani nebo odrazky? Pokud potfebujete jiz napsané
odstavce ocislovat, oznacte je do bloku a klepnéte na karté Dom ve skupiné

&
2

ikon Odstavec na ikonu Cislovani = . Pokud potiebujete pouzit odrazky,

pak klepnéte na ikonu Odrazky |+

Odstavec IF

Jestlize zacinate teprve psat Cislované odstavce, mlzZete klepnout na ikonu
Cislovani hned pfi psani prvniho odstavce. Dal$i odstavce se pak po stisknuti
klavesy Enter budou cislovat automaticky. Az budete potiebovat Cislovani
ukoncit, staci, kdyZ po zobrazeni dalSiho Cisla znovu stisknete klavesu Enter
(tedy dvakrat po sobé). Tim se automatické ¢islovani odstavcd hned ukondi.

Podobné se pak pracuje i s odrazkami.

Ukdzka pred tiskem neboli Nahled. Urcité je uZitecné si text pred tiskem
prohlédnout pomoci ikony zobrazeni ndhledu. Podivate se tak, jak jsou texty,
obrdzky, tabulky ¢i jiné prvky na strance rozlozeny. Pokud mate ptipravenou

ikonu Nahled E na panelu Rychly pfistup, pak neni nic jednodussiho nez
na ni klepnout. Jestlize zde ikona neni, musite v nabidce tlacitka Office
klepnout na prikaz Tisk a v jeho dil¢i nabidce teprve na polozku Nahled.

Co je to rychly tisk. Pokud potrebujete cely dokument ihned vytisknout, staci

klepnout mysi na ikonu Rychly tisk na panelu nastroji Rychly pfistup.
Jestlize chcete tisknout jen ¢ast dokumentu, pak zvolte z nabidky tlaéitka
Office prikaz Tisk a zjeho dil¢i nabidky opét polozku Tisk. A pokud
na zobrazeni dialogového okna pro tisk pospichate, pak radéji stisknéte
kldvesovou zkratku Ctrl+P.

Pouziti lupy. Jestlize se podivate vpravo dole v okné programu MS Word tak
zjistite, Ze se zde nachazi nastroj pro zvétSovani a zmensSovani pohledu
na dokument, ktery neovlivni tisk, ale mlZe usnadnit vasi praci.

12096 (=) U (+)
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25.

26.

27.

28.

Klepnutim na obrazky + nebo — mlzete hodnotu Lupy zvétsit ¢i zmensit.
Zménu také udélate primo tazenim mysi. Nastavit |ze méfitko zobrazeni
v rozsahu 10% az 500%.

Jak zobrazit nebo skryt pravitko? Standardné mate v zobrazeni RozloZeni pfi
tisku pravitka zobrazena. Pokud by tomu tak nebylo, mizZete prejit na kartu
Zobrazeni, kde ve skupiné Zobrazit ¢i skryt jen zatrhnete volbu Pravitko.
V této verzi MS Wordu se vSak muZe stat to, Ze volba Pravitko bude sice
zatrzend, ale pravitko nad dokumentem neuvidite. V takovém pfipadé si
vSimnéte vpravo nahore tésné nad posuvnikem znacky pro pravitko. Pokud
na tuto znacku klepnete mysi, pravitko se zobrazi.

5

Co je mékky a tvrdy konec stranky? Pokud nechate volné text pretékat na
dalsi stranky, jedna se o takzvané mékké zalomeni stranky, které textovy
editor vklada automaticky. Jestlize ale potiebujete ukoncit stranku
obsahové, i kdyz neni celd zaplnéna, a novy text zacit psat na dalsi strang,
pouzijte tvrdého zlomu stranky.

Vlozite ho na karté Rozlozeni stranky, kde ve skupiné ikon Vzhled stranky se
nachazi ikona Konce. Zjeji zobrazené nabidky pak zvolte volbu Strana.
Druhy (urcité rychlejsi) zplsob je pak pomoci kldvesové zkratky Ctrl+Enter.

Mékky zlom stranky se odstranit neda, protoze ho vklada MS Word
automaticky. Jen ho mulZete posunout smérem nahoru pomoci nastaveni
toku textu (kapitola o odstavcich). Tvrdy zlom stranky odstranite jeho
vymazanim, to je kldvesou Delete nebo Backspace (poufZiti zavisi na aktualni
poloze kurzoru).

Automaticka kontrola pravopisu. Jestlize se pfi psani textu objevi slovo

podtrzené cervenou vinovkou, jedna se o vyraz, ktery MSWord nema

ve slovniku. Klepnéte pravym tladitkem mysi na dané slovo a objevi se mistni
nabidka. Mohou nastat nasledujici situace:

e Slovo je napsano Spatné a v mistni nabidce se objevil jeho spravny tvar.
Vyberte jej a slovo se okamZité opravi.

e Slovo je napsano spravné, ale Word hlasi chybu. Klepnéte na volbu
Pridat, slovo bude zarazeno do slovniku.

e Slovo neobvyklé nebo odborny termin, ktery neuzivate Casto. Klepnéte
na volbu Preskakovat. Slovo nebude zarazeno do slovniku, ale také
nebude upozoriovat na chybu.

e Word nenabizi spravny tvar, ale vy ho znate. Opravte slovo tedy sami.

Co znamena zelena vinovka v textu? Jedna se o kontrolu gramatiky. To

znamena, Ze pokud mate ve védé Spatné Carku, dvé mezery, nevhodnou

pomlcku, nesedi podmét a pfisudek,..., mizZe se vam stat, Ze MS Word na to
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29.

upozorni pravé zelenou vinovkou. Kdyz na vyraz klepnete pravym tlacitkem
mysi, pak se zobrazi ndpovéda toho, co se programu nezda byt spravné. Zase
musite uvazit, zda je tam chyba nebo zda mate vétu spravné a jen popisujete
napriklad néjaké polozky, které neumi MS Word spravné vyhodnotit.
Automatické opravy. Nékdy se miZe stat, Ze napiSete zkratku (zmacknete
mezernik nebo Enter) a zkratka se automaticky nahradi za jiny text. Jedna se
o funkci Automatické opravy. Pokud si chcete automatické opravy sami
nastavit, pak v nabidce tlacitka Office klepnéte dole na tlatitko Moznosti
aplikace Word. Tim se zobrazi dialogové okno, ve kterém se vlevo prepnéte
pod odkaz Kontrola pravopisu a mluvnice. Zde pak najdete tlacitko
Moznosti automatickych oprav.

Automatické opravy: Ceitina (Ceska republika) @&J
| Automaticky format I Inteligentni znadky |
Automatické opravy ‘ Automaticke opravy pro | I Automatické upravy formatu pfi psani

Zobrazit Hadtko MoZnost automatickych oprav

Opravit DVé POZAtedni VEIKS Plsmena
[ velka pismena na zacatku vét

] Psat prvni pismeno v bufice tabulky velkjm pismenem

Velka pogatedni pismena u ndzvi dnfi

Opravit necht®né zapnuti idvesy cAPS LOCK

Nahrazovat text béhem pgan’

Nahrazovat:  Za: (@ Prosty text Forn

abysme abychom

a td. atd. -

a tomu pod atp.

aby jsem abych

aby jsi abys

aby jsme abychom

ajko jaka

akeo akee 2
Odstranit

[C] Automaticky pousit névrhy kontroly pravopisu

L

Tim se dostanete do dialogového okna pro jejich nastaveni, to znamen3, ze
sami si zde mlzete vlastni zkratky pridavat, nebo nevhodné mazat. Dilezité
je vsak také si umét vypnout naptiklad velka pismena na zaddtku vét, pokud
vam tato volba nevyhovuje. Velmi uZite¢né je pak mit vypnutou volbu
Automaticky pouzit navrhy kontroly pravopisu.
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Zpiisoby zobrazeni v MS Wordu

V MS Wordu mUzZete dokument zobrazit riznymi zpUsoby, kazdy z nich je vhodny pro
jinou praci. Nejcastéji asi pouZijete zobrazeni RozloZeni pfi tisku nebo Koncept (dfive
Normalni zobrazeni), ostatni druhy se poufZiji predevsim pfizpracovani dlouhych
dokumentu.

Pfed popisem jednotlivych zobrazeni si je tfeba uvédomit to, co znamenad tiskova
a netiskova oblast stranky a také to, jak souvisi nastaveni se vzhledem pravitka.

$ hoiri ki / netiskowd oblast stranky

i

les okra) pe—s le—sd pravi okraj

tiskowva oblast stranky

I dolni okraj
netiskovy okraj tiskova oblast stranky netiskovy okraj
4 t &
El 121 |§| [ 140 [ LE 110 1121 1141 1150 11E1
netiskowy

okraj

- Starovékeé olympijské hry
tiskova ~ Jdak vznikly starovéke olympijshe hry?
oblast - O vEnlku ol molskich herve suacAttm fectu s e Sochovac miccls pMosnd

BlcAse, 3= byl B 282 v saubgl nad safm CEam, toham S Konam, v ROt red wBERSAm

RozloZeni pri tisku
PFi tomto zobrazeni se neustdle prepocitava aktualni rozloZeni textu, okraju i grafiky
na strance.

Na prvni pohled poznate, Zze se nachazite v zobrazeni RozloZeni pfi tisku podle
pravitek (jsou zobrazena dvé pravitka — svislé a vodorovné). Jednotlivé stranky
dokumentu se zobrazuji celé i s okraji, sloupce vidite zobrazeny vedle sebe tak, jak se
budou tisknout, grafika je umisténa ve spravné poloze. Pravé pro svoje vlastnosti se
tento pohled vyuZiva asi nejcastéji.

Koncept neboli normalni zobrazeni

Jednd se o zakladni zobrazeni, kde se neustale neprepocitdva aktudlni rozloZeni textu
a grafiky. V celém zobrazeni vidite pouze tiskovou oblast stranky.

Na prvni pohled poznate, Ze se nachazite v zobrazeni Koncept podle pravitka (je
zobrazeno pouze pravitko vodorovné), podle symbolu konce dokumentu (¢arka pod
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textem),... VSimnéte si, Ze konec stranky je znazornén teckovanou carou (mékky zlom
stranky), dale sloupce nejsou zobrazeny vedle sebe, tak jak se budou tisknout, ale pod
sebou oddélené ¢arou.

Rozhodné z tohoto zobrazeni netisknéte, aniz byste se presvédcili v jiném pohledu
o Upravé dokumentu.

Osnova

ZpUsob zobrazeni Osnova se pouZiva pfi Upravé a psani dlouhych dokument(
s logickou strukturou, protoZe usnadniuje jejich Upravu. Napfiklad pfi presouvani
nadpisu se da presunout i cely text k tomu pfislusejici. Také velmi snadno muzete
zménit hierarchii dokumentu.

Se zobrazenim osnovy €asto souvisi zobrazeni Hlavni dokument, které vyuzijete pfi
mnohastrankovych dokumentech (pfi psani knih, broZur, diplomovych praci,...).

RozloZeni webové stranky

Toto zobrazeni je vhodné pouze tehdy, kdyz byste dany text potfebovali publikovat
na internetu nebo intranetu, protoze MS Word umi prevést dokument do formatu
HTML. VétsSinou se ale webové stranky tvofi pfimo v programech k tomu urcenych
nebo pfimo v jazyce HTML, proto je toto jen jakési rychlé reseni.

Na prvni pohled ho poznate podle toho, Ze zde mate pouze vodorovné pravitko a cely
text se roztahne na Sitku okna (nejsou zde klasické stranky).

Cteni na celé obrazovce

Jedna se o pohled, kdy se vam schovaji veskeré ikony a karty, jen nahore zlistanou
Sipky pro posun na dalsi stranky nebo ikona pro tisk ¢i ukonceni pohledu. V tomto
zobrazeni miZete sice i text opravovat, ale je pfedevsim uréeny pro pohodIné ¢teni.

Jak se prepinat mezi zobrazenimi

Pokud se podivate vpravo dole, tak vedle lupy se nachazi pét ikon, které vam pravé
umoznuji rychlé pfepinani mezi popsanymi zobrazenimi dokumentu.

Bl

Vsimnéte si, Ze opravdu standardné je prosvicena prvni ikona, tedy zobrazeni
RozlozZeni pfi tisku, kdy vidite jednotlivé stranky tak, jak se budou tisknout. Klepnutim
na dalsi ikony (pfi najeti mysi se objevi, co dana ikona znamena) se pak prepinate do
ostatnich uvedenych zobrazeni.

Jiny zplisob pro prepinani mezi zobrazenimi je na karté Zobrazeni. Zde hned v prvni
skupiné ikon Zobrazené dokumenti najdete moznost se rychle pfepnout pravé mezi
jiz uvedenymi zobrazenimi.

Pokud se ale na karté Zobrazeni podivate jesté na skupinu ikon Zobrazit ¢i skryt,
zjistite, Ze se vam zde pro zobrazeni nabizi jeSté dalsi dvé moZnosti. A to RozloZeni
dokumentu a Miniatury.
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MiiZka Miniatury

LB @ D6 e

RozloZeni|Cteni na celé  RozloZeni  Osnova Koncept
pfitisku | obrazovee webové stranky

Zobrazeni dokumentd Zobrazit i skryt

Zobrazeni - RozloZeni dokumentu

Pokud pracujete s dlouhymi dokumenty, které maji logickou strukturu, mizete pouzit
i zobrazeni s rozloZenim. Tehdy se v levé Casti obrazovky vycleni ¢ast, kde se zobrazuji
nadpisy zobrazené v dokumentu, a diky tomu muzZete velmi snadno prechazet pouze
pomoci nadpisti mezi jednotlivymi ¢astmi dlouhého dokumentu. Do tohoto zobrazeni
se dostanete zatrzenim moZnosti RozloZzeni dokumentu na karté Zobrazeni v ¢asti
ikon Zobrazit ¢i skryt.

Pokud zatrzitko vypnete, tak se zobrazeni RozloZzeni dokumentu zase vypne.

Zobrazeni - Miniatury

Zobrazeni Miniatury se hodi také pro praci s dlouhymi dokumenty. Po zapnuti této
volby (karta Zobrazeni ve skupiné ikon Zobrazit ¢i skryt) se vlevo zobrazi malé
nahledy na stranky a vy pak snadno muzZete listovat nebo prechazet pfimo mezi
strdnkami v ramci dlouhého dokumentu. Zobrazeni se vypne tak, Ze vypnete zatrzitko
u volby Miniatury.
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Nékteré volby pisma

Vétsinu zékladnich zmén pro pismo opravdu najdete na karté Domu ve skupiné ikon
Pismo.

Calibri [Zakladni text) - 10 - | A" A7 |4

|B I U ~abe % X Aav||%~ A~

Pismo E]

V této verzi MS Wordu zde najdete i ikony pro rychlé psani horniho ¢i dolniho indexu,

rychlou zaménu pismen (mald za velka a opacné) nebo vymazani formatu na format

vychozi. To znamena, Ze vétSinou do dialogového okna pro pismo jiz v béznych

situacich ani neni tfeba jit.

Jestlize byste ale potifebovali nékteré dalSi zmény (rozestupy mezi pismeny, reliéf,
kapitalky,...) pak klepnéte vpravo u skupiny Pismo na malou Sipku.

D (.2 ]

Pismo | Proloen znakil

Pismo: fiez pisma: Velikost:
+Z8kadn text Obycejné 10
+adpisy - -l 8 B
|+22kadni text Kurziva s
Agency FB o) |Tuine —
et Tuéné Kurziva 11

|aigerian - =z &
Barva pisma: Styl podirieni; Bar
[=] |@adng
Styl
[ Prekrinuté [ Stinované [Vfapitgiy}
[ Dvojts preskrtnuté [C] ¥echna veké
(2] Horni index [ skryte
[] Dol indiex
Néhled
TR T
Toto je pismo motivu textu. Aktuini motiv dokumentu definuje, které pismo bude poufito.

5 o)

Tim se zobrazi dialogové okno pismo, ve kterém nyni jednotlivé zmény mlzete
udélat. Daleko zajimavéjsi zmény pak najdete hned na druhé karté ProloZeni znaka.

N této karté ProloZeni znaku totiz mizZete nastavit nebo jen upravit rozestupy pisma

(naptiklad u nadpist) nebo polohu pisma vzhledem k fadku (zvyseni nebo sniZené
umisténi).

Phimes 13
Fismo. | Frolaens k)

Media: | 100% =l

Meery: | rosient (=] ouss [14n.

uistiei: | BT v | Qimii (3b,
ekt pégem velimati =] e vier
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Predstavte si, Ze se vam napfiklad nadpis nevleze na jeden radek. Nevypada to hezky,
a proto se pokousite naptiklad zmensit pismo nebo rozsifit tiskovou oblast stranky,....
Nejrychleji vSak pozadovaného vysledku bez slozitych zmén dosdhnete pravé
zmensenim mezer mezi pismeny (volba ziZené v rozbalovaci nabidce Mezery).

vy

Jinak s vyhodou se vyuziva i volba rozsifené. Kdy? Pfedstavte si, Ze mate nadpis nebo
v hlavi¢ce dopisu nazev firmy. Tento ndzev by vypadal hezky roztazeny pres vétsi cast
stranky. Nékdy jste se mozna setkali jiz s tim, Ze lidé tuto situaci fesi vepsanim mezery
mezi kazdé pismeno. Neni to dobry zplsob, protoZe pak se mizZe stat, Ze se nadpis
na dany fadek viibec nevejde nebo také kdykoliv dodateéné Upravy nebo zmény textu
daji daleko vice prace.

Nejjednodussi zpUsob je ten, Ze oznacite uvedeny text do bloku a prejdete na kartu
ProloZeni znakd. Zde v rozbalovaci nabidce Mezery date volbu rozsifené a hned si
nastavte i o kolik. Podle nastaveni se vam text i s mezerami mezi slovy plynule

roztahne.

v v,

Zajimavou volbou muZe byt v nékterych situacich MéFitko, které umozZnuje text
vodorovné C¢i svisle roztdhnout nebo zhustit podle zadané hodnoty v procentech
vzhledem k aktualni velikosti. Zde se roztahuji i pismena, nejenom mezery.
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Odstavce

Z kapitoly jak rychle vytvorit dokument jiz umite jednoduché Upravy odstavcld pomoci
pravitka, mysi a ikon. Také vite, Ze vétSina Uprav pro odstavce se nachdzi na karté
Domu v Casti Odstavec. | kdyZ Upravy odstavcli se mUze tykat i dalsi ¢ast Styly, ale
tam uz mohou byt souvislosti s nastavenim i dalSich véci.

== FEE
$§v| Jy -

Odstavec Fi

Kromé téchto zakladnich ikon je uZitecné néco védét i o dalSich nastavenich, které
jsou v dialogovych oknech. Klepnéte si proto vpravo ve skupiné ikon Odstavec
na malou Sipku. Tim se zobrazi dialogové okno Odstavec, ve kterém snadno
zkontrolujete odsazeni odstavcll i jejich zarovnani, ale také zde nastavite tfeba
radkovani nebo velikosti mezer pred a za odstavcem.

Odstavec ==

{ Odszzeniamezery | | Tok textu

Obecné
Zarovnani: Do bloku E

Urover§ osnovy: | ZaKadni text E

Odsazeni

Vievo: 0em |5 Specidlni: Q kolik:
Vprave: e ) [+] :
[ zreadiové odsazent

Mezery
Ped: ob. 3 Rédkavéni; Vyska:
Ia: b Jednoduché [ 7| s

[] Mepfidévat mezeru mezi adstavce se stejngm stylem

Nahled

[ Tabuistory . | [ vichozi... | [ ok ][ som |

Témito mezery se napfiklad feSi zbyte¢né pouzivani klavesy Enter k tomu, abyste
mezi odstavci méli vétsi mezeru. Zde pravé misto prazdnych odstavcl nastavite jen
vhodnou velikost mezery, napfiklad 6 bodl nebo pouze 3 body. Jindy naopak
samozfejmé lze pouZit i 12 a vice bodd.

S odstavci pak uUzce souvisi také mékké zlomy stranek, proto si prepnéte jesté
do karty Tok textu.
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Odstavec 15 foSem]

| Ddsazenia mezery | Tok textu

Strankavani

trola osamocenyich Fadkd

5 nasledujicim,

|] VioZit konec stranky pred
Vygimky formétovani
[7] Potiacit &isla Fadka
[ Bez déleni slov
Moznosti textového pole
T&sné obtékani;

Adné

Hned nahote v Casti Strankovani najdete jediné misto, odkud muzZete fidit mékké
zalamovani stranek. Proto si vS§imnéte voleb:

e Kontrola osamocenych fadku

e  Svazat s nasledujicim

e  Svazat radky

e Vlozit konec stranky pred
Standardné je pro cely dokument zapnuta Kontrola osamocenych fadka. Pokud by
totiz napfiklad polovina fadku z konciciho odstavce vysla na novou stranku, MS Word
k ni pfesune jesté alespon jeden fadek ze stranky prfedchozi.

Tri zbyvajici volby se pak vztahuji pouze pro ¢ast textu, kterou si oznacite. Pokud si
urcité radky oznacite do bloku a zvolite Svazat fadky, tyto budou vidy spolecné
umistovany na jedné strané. To znamen4, pokud by se nemély vsechny Fadky vejit do
konce jedné strany, MS Word je umisti na stranu druhou a pfedchozi strana nebude
celd zapInéna. Volba Svazat s nasledujicim se hodné uplatiuje u nadpist. Zarucuje
totiZ to, Ze nadpis nezlistane sdm na konci stranky, ale vidy se presune k prvnimu
odstavci kapitoly na zacatek stranky nasledujici. A volba Vlozit konec stranky pred se
Casto uplatni u nadpisG nejvyssi urovné, kdy kapitola ma vidy zacinat na nové
strance.

Cislovani radka se béiné nepouiiva, proto volbu Potladit €isla fadkG moZna ani
nezaregistrujete. Snad volbu Bez déleni slov Ize pro nékteré odstavce jesté vyuzit.
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Co jsou to tabulatory?

Jestlize potfebujete napsat text do sloupcl, které potfebujete mit srovnané,
napfiklad inventar, seznam knih, vyrobkd,... pouZijte tabuldtory. Pfi zarovnani textu
mezerami by pfi posunu, formatovani nebo prechodu na jinou tiskarnu se vase
urovnani rozhodi a prakticky byste mohli zacit s Upravou znovu. Je lepsi pouzit vlastni
tabulatory, které se nastavuji presné na centimetry. MS Word ma Ctyfi zakladni typy

tabulatord (pouziva se také vyraz zarazka) pro zarovnani: levy El, na stred , pravy
E, desetinny @ a paty typ tabulatoru pro vytvoreni svislé ¢ary v zadané poloze:

sloupcovy El Podle potieby zarovnani si vyberete vidy ten, ktery vam bude
vyhovovat.

Tabulatory Ize nastavit dvojim zplsobem.

Rychlejsi zplisob je pomoci pravitka a mysi. Jak? Umistéte kurzor do odstavce, kam
potfebujete psat text za pomoci tabulator(. Potom si jiz vS§imnéte v levém hornim

rohu u pravitka znacky levé zardzky |Z| Kdyz na ni klepnete, zméni se na znacku
zarazky na stred , dalsim klepnutim na znacku pravé zarazky E‘, potom desetinné

, sloupcové II| a nakonec se zde jeSté zobrazi znacky pro odsazeni odstavci
(téch si nyni vd§imat nemusite). DlleZité je to, Ze po opakovaném klepnuti se nakonec
znovu objevi znacka levé zarazky, pak na stred,....

To znamen3, Ze klepnutim vyberete potiebny tabuldtor a pak klepnete mysi na urcité
misto na pravitku. Vybrany tabuldtor se zde okam?Zité objevi a vy ho muZete zacit
vyuzivat nebo nastavit podle potreby jesté tabulatory dalsi. Pfivlastnim psani pak
pouzivate klavesu Tab, ktera posouvd kurzor presné na nasledujici polohu
nastaveného tabulatoru. Na konci fadku pak vidy stisknéte kldvesu Enter nebo
Shift+Enter (tvrdé zalomeni radku — pozor neukoncuje odstavec, to znameng, Ze na
konci ¢asti s tabuldtory pak musite pouzit kldvesu Enter). Na dalsi radek
neprechazejte pouze stiskem klavesy Tab.

l-z-l-l-l-é-l-:-I-E-L-E-|-4-|-E-l-s-l-.?-l-5-_\-5-!-::--!-::-l-:E-J:-'_E-I-:i-l-:E-l-Q-l-l.-'--l-IE-
Brno 123 ks 34,78
Olomouc 3ks 165,8
Praha 56 ks 3,943

Timto zpUsobem pak jiZz napiSete text bez zvldstniho posouvani, zbyte¢nych mezer
nebo sloZitého zarovndvani.

Pokud potfebujete tabulator odstranit, uchopite jej mysi a odhodite doll kolmo
z pravitka. Jestlize ho potrebujete pouze premistit, uchopte jej mysi a presunte
do nové polohy. Dejte si pozor na to, aby text, pro ktery polohu tabulatoru ménite,
byl vybran do bloku.

Druhy zpUsob nastaveni tabulator( je pomoci dialogového okna Tabulatory. V této
verzi MS Wordu ho neotevrete pfimo, ale pomoci dialogového okna Odstavec, kde se
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dole nachazi tlacitko Tabulatory. Pfipadné si libovolné na pravitku umistite jeden
tabulator a pak na néj poklepete (dvojklik). Tim se otevie dialogové okno, ve kterém
nastavite jednotlivé polohy vybranych tabulator( ciselné. Navic si zde muizZete
nastavit i velikost tabulatoru standardniho.

. .|
Tabulatory @Iﬂ_hj
Umisténi zarazek: Wychozi krok:
8am 1,25cm =
1,5cm - s
EE | Vimezat trto sy
9cm
14,5am
Zarovnani
) Vlevo (7)) Ma stfed @) Vpravo
() Desetinnd Sarka () Sloupec
Vodid znak
(©) 17adny @2...... e
D4
Mastavit ] [ Wymazat ] [ Vymazat vie ]
[ QK ] [ Storno ]
L

Kdyz se béziné pouzivaji tabulatory, vznikne obvykle odskok do dané pozice zarazky
bez znakd. Jestlize vsak zvolite tabulator s vodicim znakem, po stisku klavesy Tab se
vypiSe az do dané polohy naptiklad radek tecek, ¢arek nebo plna souvisla ¢ara. To Ize

vyuZzit pfi pfipravé riznych formulard, dotaznikd ¢i tvorbé obsahu.

|'Z'I'1'|'§'|'1'L'2'|'E'|'4'|'E'|'5'|'.-_"I'j'l'i_'l'li"l'11'|'12'|'1E'|'14'J'15'|'Q'I'l?'l'lS'
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Cislovani odstavcii a odrazky

Pro vytvareni prehlednych seznam( se pouZiva Cislovani nebo odrazky. Ve Wordu
takovy seznam lze vytvaret hned od zacatku nebo i dodatecné na jiz napsaném textu.
Jestlize tedy potiebujete dodatecné ocislovat seznam, ktery jste si jiz dfive vytvorili,
pak si oznacte nejprve dané polozky do bloku a poté klepnéte nakarté Domd
ve skupiné ikon Odstavec na ikonu Cislovani.

Odstavec El
Pero 1. Pero
Iu ika 2. Iu f ka
Stétec 3. Stétec
Propiska 4. Propiska

Po klepnuti na ni se oznacené polozky vaseho seznamu hned odcisluji. Jestlize ale
klepnete na Sipku u dané ikony, zobrazi se vdm dalsi zakladni moznosti pro Cislovani.
To znamena, Ze se nemusi jednat jen o Cisla, ale i pismena (a, b, c,...) nebo Cislovani
fimskymi Cislicemi (I, Il, Ill, IV,..). Po klepnuti na zvoleny zplsob se vas seznam
vybranym zplsobem opravdu ocisluje. Jesté ale predtim, hned po najeti mysi na
vybrany zpUsob se zobrazi i ukazka, jak vse bude na oznacenych polozkach vypadat.

=l i e £ L
I 3 Moeosiedy poulits oty ovini

Pokud seznam, ktery vytvarite, nechcete mit olislovany, ale potfebujete ho mit néjak
zdUraznény. Prosté nezdvisi na tom, v jakém poradi dané polozky budou. Pak cely
seznam oznacte a na karté Domu klepnéte v ¢asti Odstavec na ikonu Odrazky.

=[-8 - ) |22 |2 |1
== =5|l= |5
Odstavec &
Pero = Pero
Tuika *  Tuika
Stétec s Stétec
Propiska * Propiska
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Tim se pred jednotlivymi polozkami seznamu zobrazi jednoduché odrazky. Pokud vdm
tyto odrazky nestaci, klepnéte na Sipku u ikony Odrazky. Tim se podobné jako
v pripadé Cislovani zobrazi nabidka dalSich zakladnich odrazek.

[i=]i= - | |3E == |4 )| |

Naposledy poudité odrazky

L]

Knihovna odrizek
4+ pero zae || @ || O W || & || o
+ Tuika
+ Stétec .
+ Propiska Ya \/

Definovat novou adrazku..,

Vsimnéte si, Ze i v tomto pfipadé, se po najeti mysi nad danou moZnost vSe objevuje
na vami oznateném seznamu poloZek. Potom uZ opravdu staci na zvoleny zpUlsob
odrazek mysi klepnout a seznam dostane takovy vzhled, jaky jste si pravé vybrali.

Cislovany nebo odrazkovany seznam od zaéatku
Pokud jeSté zZadny seznam napsany nemate a zacindte Uplné od zacatku, klepnéte
na ikonu Cislovani nebo Odrazky hned pfi psani prvni polozky.
Seznam nabytku:

v gidle

v
Dalsi polozky se po stisknuti klavesy Enter budou cislovat (odrazkovat) automaticky.
Takto snadno vytvofite cely seznam. Jakmile Cislovani (nebo odrazky) uz nebudete
potfebovat a budete chtit zacit psat normalni text, tak po objeveni nového ¢isla (nebo
odrazky) opakované stisknéte kldvesu Enter. Tim se automatické pokracovani
vytvareni Cisel nebo odrazek vypne.

Jak se s Cislovanim nebo odrazkami pracuje

Pro¢ pouzivat automatické cCislovani nebo odrazky, pro¢ nestaci napsat Cisla pfimo
pred odstavec ru¢né? Predstavte si, Ze budete nékdy seznam opravovat, doplnovat
nebo mazat v ném polozky. Pak pfi ru¢nim zapisu byste vSe museli ru¢né upravovat.
Pokud ale nechate automatické Ccislovani, pak si sta¢i najet kurzorem na konec
odstavce, za ktery chcete dat novou polozku, a stisknout kldvesu Enter. Tim se objevi
misto pro novou polozku a ziroveri bude i spravné o&islované. Cisla u ostatnich
polozek se pak automaticky také opravi.

Psacipotfeby Psacipotieby
1. pero 1. pero
2. tuzka| e 2. tuika
3. Stétec 3.
4. propiska 4. Etétec
5. propiska
Psacipotieby Psacipotfeby
1. pero 1. pero
2. tuzka 2. tuika
3. Stétec 3. propiska
4. propiska
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A jestlize budete potfebovat nékterou polozku odstranit, pak ji jen oznacte
a stisknéte klavesu Delete. Tim se dand polozka smaZe a zaroven se opravi i Cislovani
véech ostatnich polozek.

K ¢emu je vicedroviovy seznam

Nékdy se mlzZe stat, Ze vam obycCejny seznam nestaci. Potfebujete seznam, ktery
bude rozliSovat urcité urovné polozek. Pro takovy pfipad je v MS Wordu ikona treti
v Casti Odstavec a to s nazvem Viceuroviiovy seznam. Pokud si klepnete na jeji Sipku,
rozbali se nabidka rliznych seznamd, které mlzete hned poufzit.

R el i 11k

view
EE W e scinam

Snadno tak vytvofite rlzné odsazené polozky seznamu, a to Cisly nebo tfeba Cisly
a pismeny, pripadné Cisly a odrazkami.

Zvétsit odsazeni

SlouZi k avjieni Grovné odsazeni
odstavce,

1) Psacipotfeby 1) Psacipotfeby
2) pero a) pero

3) tuika b) tuika

4) Etétec c) 3tétec
5] propiska d) propiska
6) Seznam nabytku 2) Seznam nabytku
7) Edle a) fidle

8) stal b) stal

9) policka c) poligka
10) knihovna d) knihovna
11) skFif &) skFifi

Vsimnéte si ale toho, Ze jen po vybéru viceluroviiového seznamu se vse jesté
nevytvofi spravné. To proto, Ze MS Word nevi, co do které urovné patfi. To mu
musite fici pomoci ikon Zmensit odsazeni nebo Zvétsit odsazeni. Prosté jen oznacite
jen ty polozky, pro které se ma zvétsSit odsazeni a MS Word cely seznam pak sdm
upravi.
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Vysvétlivka nebo poznamka pod ¢arou

Nékdy v dokumentech potiebujete néco vysvétlit podrobnéji nebo udélat odkaz
na urcity udaj i literaturu. V takovych situacich se pravé vyuzivaji pozndmky pod
¢arou nebo vysvétlivky. Jedna o to, Ze v daném textu je pouze znacka nebo ¢islo a na
konci stranky nebo celého dokumentu najdete k tomuto mistu dalsi popis. Pokud je
tento text na konci stranky, jedna se o poznamku pod ¢arou, pokud ho date na konec
celého dokumentu, pak jste vytvorili vysvétlivku.

Jak se vytvori poznamka

Pokud jste v zobrazeni RozloZeni pfti tisku, pak jen umistéte kurzor na misto,
ke kterému potfebujete vytvofit pozndmku. A poté prejdéte na kartu Odkazy, kde
ve skupiné ikon Poznamky pod ¢arou klepnéte na ikonu VloZit poznamku pod ¢arou.

Odkazy

ABI ) Vioit wyswétliviu

A Dalif pozn, pod éarou ~
Viodit pozn.| | _

pod carou | = Zobrazit poznamk
%‘::pamm‘ pod carou i)

Tim se zobrazi ¢islo nebo znacka poznamky dole na strance pod ¢arou. Zaroven se

zde presune i kurzor, pomoci kterého napisete vlastni text.

bloky dokument(. Vytvafené obrazky, grafy a diagramy jsou také sladér
dokumentu. Formatovani vybraného textu v dokumentu lze snadno
vybraného textu v galerii rychlych styld na karté Domi.

1Zde budou popsény matiwl

Po dopsani textu se jen vratite zase zpét do dokumentu na misto, kde potrebuje dale
pracovat. Stejnym zpUsobem pak vloZite i dalsi poznamky.

Standardné je nastaveno to, Ze se poznamky postupné Cisluji a pokud doplnite
poznamku i zpétné do predchoziho textu, potom se poznamky precisluji tak, aby cisla
Sla pékné za sebou. Pokud vam nevyhovuje standardni nastaveni Cislovani, mlzZete to
snadno zmeénit. Klepnéte na karté Odkazy v Casti Poznamky pod carou vpravo
na malou Sipku.

-
Poznamka pod Earou a vysvétlivka Ii‘i_h]

Umisteni

Konec strénky E|

) Vysvétlivky:

Forméat

Forméat islovani: i i . E|
Vlastni znacka: | !
Zaditod: 1 = {l
Cilgvani Pribginé -]
Pougit zmény
Zmény poudit na: na vybrany text E|
Wlozit Storng
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Tim se zobrazi dialogové okno Poznamka pod carou a vysvétlivka, kde v Casti
Cislovani Ize standardni nastaveni zménit. MGzZete si vybrat, zda se maji poznamky
Cislovat vidy na strdnce od zacatku, nebo zda ma byt vidy cislovani od zacatku
v ramci jednotlivych oddild dokumentu.

Pokud se podivate jesté do Casti Formatovani, pak zjistite, Ze mlzZete zménit také
vzhled znacek u jednotlivych poznamek.

Jak na vysvétlivky

Pokud potiebujete vysvétlujici text davat az na konec celého dokumentu, pak
vytvorte vysvétlivky. Sta¢i na karté Odkazy v Casti Poznamky pod ¢arou klepnout
na ikonu Vlozit vysvétlivku.

Odkazy

Uiy Miodit vysvitiiviu

"‘§ Dalsi puzr:%od arou ~
WloZit pozn. i
pod éarou ﬁ Zobrazit poznamky

Poznamky pod carou i}
Tim se zobrazi kurzor s predvolenym cislovanim (standardné je i, ii, iii, iv,...) na konci
dokumentu pod Carou, kam uz jen zapisete vlastni text.

dokumentu. Pomoci téchto galeril Ize vklddat tabulky, zahlavi, zdpati,
stavebni bloky dokumentl. Vytvafené obrazky, grafy a diagramy
vzhledem dokumentu.

i podivejte se na knihu XY
i"ndvod je podle manudlu
" motiv je z ¢asopisu
Vtoto je ttvrtd vysvétlivka

Pokud byste nékdy potrebovali zaménit poznamky za vysvétlivky, pak jen klepnéte na
malou Sipku v c¢asti Poznamky pod carou. Tim se zobrazi dialogové okno Poznamka
pod carou a vysvétlivka, kde hned nahote v ¢asti Umisténi se prepnéte na polozku
Vysvétlivky (mUzZete nastavit i jejich format). A pak klepnete na tladitko Pfevést. Tim
se zobrazi dialogové okno s dotazem na prevedeni pozndmek a vysvétlivek. Pokud
mate v dokumentu jen poznamky, mate aktivni jen prvni moZnost, jestlize mate
v dokumentu i vysvétlivky, budete mit pristupné vSechny moznosti na vybér.

Poznamka pod Zarou a vysvétlivka (2 |

Umisténi

| Pozpamky pod Earou:

@ Wysvétiviy:, Konec dokumentu [z]

Pfevést.
Format
Format Gislovani: iy i, i, . E

Vlastni znadka: | | Symbol
Zaditod: i =

Cislovani: Prevést paznamky pod Zarou a vysvétlivky (5 [t

|| Pouzit zmény

@ Bravést vischny pomamky pod carou na vyevetivky

Zmény pousit nal

Vo
L

e
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Zvolte tedy poZzadovanou mozZnost a potom klepnéte na tladitko OK. Celé prevedeni
se tak provede a vy jen mlZete dialogové okno Poznamka pod carou a vysvétlivka
uzavrit. Stejnym zpUsobem byste prevadéli i opacné vysvétlivky na poznamky pod
¢arou.

Jak poznamku nebo vysvétlivku odstranit

Odstranéni dané poznamky nebo vysvétlivky je velmi jednoduché. Staci jit
v dokumentu na misto, kde se nachazi k dané poznamce znacka. A poté danou znacku
vymazte klavesou Backspace nebo Delete. Tim se smaZe znacka, ale zaroven
i poznamka nebo vysvétlivka s ni propojend. Ostatni poznamky nebo vysvétlivky se
poté spravné automaticky precisluji.
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Obrysy a stinovani

Nékdy je uzitecné text v odstavcich, obrazky nebo i tabulky zvyraznit. Jestlize
potfebujete pouze velmi rychlé zvyraznéni okrajl, muZete pouZit ikonu pro

ohraniceni , kterd se nachazi na karté Domt ve skupiné ikon Odstavec.

29|

Odstavec

Dalni ohraniéeni

Kdyz klepnete na Sipku ikony pro ohraniceni, tak se zobrazi jednotlivé zakladni typy
oramovani. Stadi tedy jen vybrat vhodny zpUsob ohraniéeni a vse se projevi
na oznaceném textu.

1.

=== =an]
Ellxg'lw&'

Odstavec

Bolni ohraniéeni

Horni ohranigeni

Levé ohranieni

Pravé ohraniceni

Eez ohraniéeni

Viechna ohranifeni

Vnéjii ohraniceni

Vnitini ohraniéeni

Vnitini vodorovné ohraniéeni

Vnitini svislé ohraniéeni

Vodorovna tara
HMavrhnout tabulku

Zobrazit miiFku

BN
¥
]
i
o

Chraniéeni a stinovani...

Pokud klepnete na posledni prikaz Ohraniceni a stinovani, pak se zobrazi dialogové
okno pro podrobnéjsi nastaveni ohraniceni.

Marie Francu (http://www.m-skoleni.cz) 29



Zaklady MS Wordu 2007 jednoduse

Ohranieni a stinovani @Iﬁj
OChranigen’ | Ohraniceni stranky. I Stingwani ‘
Nastaveni: Styl: Mahled
e || smmmmmmmmmmmme— e - Chranieni nastavite kepnutim
zadne = v obrézku nebo Haditky
@ o e
@ Stinowani ; e E
Barva:
Prostorové
i ] |
S
§ Viastni uh
28 Pouzit na:
Odstavec E
ke

Zde si muzete zvolit barvu i typ &ary, jeji tloustku. V pravé ¢asti okna pak zadate jeji
umisténi vzhledem k oznacenému textu. Pod tlaCitkem MoZnosti byste nasli
i moznost nastaveni vzdalenosti ¢ary od textu.

Na karté Stinovani pak nastavite i podbarveni neboli stinovani textu. Prostfedni karta
Ohraniceni stranky se pak tyka ohraniceni celé stranky.

DulezZité je si uvédomit, Ze se jednd o formatovani, proto cary i stinovani zase
odstraniujte pomoci nastroji pro formatovani a nemazte kldvesou Delete (tim byste
odstranili zaroven také cely text a nejenom ¢aru nebo podbarveni).
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Vyhledavani a nahrazovani

Vyhledavani v textu

Pokud potrebujete ovéfit, zda urcity text je vdokumentu a ukazat kde se pripadné
nachazi, nechejte si ho vyhledat. Na karté Dom@ klepnéte ve skupiné ikon Upravy
na ikonu Najit. Také mUzZete stisknout kldvesy Ctrl+F.

) NT%tr 5
2ac Nabradit

i Vybrat -
Upravy
Otevrie se dialogové okno, kde do policka Najit napiste hledané slovo. Pokud vam
nestaci slovo pouze vyhledat, klepnéte na tlacitko Vice. Okno se zvétsi a zobrazi jesté
volby jako RozliSovat mald a velka pismena, vyhleddvat Pouze cela slova, nebo
Pouzit zastupné znaky. Také |ze zadat, kterym smérem chcete dokument prohleddvat
(vSe, nahoru, dolt).

Piajit a nahradit ]

Mot [ sevady | prggtes

Bt cbrdeek [=

T 2vizsmdnihodnoty | | Majtv = Majt gasdi Storm
[rersmre—
Mecet: Ve  [x
Foakovat sl a vek pigmena Aodlovat pledpona
Roziovet plibony

Egnonvat interpunki mandriks
Egnonmvat ordane maky

Pri vyhledavani dejte pozor na zapis formatu. Mlze se stat, Ze MS Word dané slovo
nenajde, protozZe jej hleda s jinym formatem uvedenym u policka Najit. Nejlépe je
tento format zrusit tlacitkem Bez formatovani.

Nahrazeni textu

Na karté Domi klepnéte ve skupiné ikon Upravy na ikonu Nahradit. Také mazete
stisknout klavesy Ctrl+H.

Otevie se dialogové okno, kde do policka Najit napiste slovo, jeZz budete potfebovat
zaménit za slovo jiné, které napisete do policka Nahradit ¢im. Pokud vam nestaci
slovo pouze nahradit, klepnéte na tlacitko Vice a dialogové okno se zvétsi. Pak stejné
jako u vyhleddvani textu lze vyuZzit nékterych specidlnich voleb RozliSovat mala
a velka pismena, vyhledavat Pouze cela slova nebo PouZit zastupné znaky. MuzZete
zadat i smér prohledavani (vSe, nahoru, dold). Samoziejmé dejte pozor také
na formatovani textu.
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[ Maji 2 nabeacit ==
| s | Mabvsdt | Mgt

| st otnismt -

Fomat
|

Naradtge | gratis

Farmdt:

Raktenst maly 3 vekd sarmens
Poure geté sva

Boutit zastupng masky

Fanegicky {anghetina)

gt vlechrry reary govn (angtng)

Mabradit

Ewmit + | | B = | | es forminouind

Pravé vhodné nastaveni formatovani se da s vyhodou vyuzit pro vyhledani a zaménu
formatovani vybraného slova. Prosté do policka Najit napiste slovo, u néhoz
potifebujete zménit format. KdeZto do policka Nahradit ¢im pouze umistéte kurzor
a nepiste Zadny text (ani mezeru ne) a klepnéte na tladitko Format. Poté zde zvolte
styl, pismo, barvu,... A pfi nahrazovani se pak opravdu dané slovo nahradi jakoby
stejnym slovem, ale naformatovanym presné podle vaseho nastaveni.

PFi zdméndch textu je také zajimavd volba Pouzit zastupné znaky. Tato volba dovoli
vyhledat slova i se zastupnym znakem jako je * (libovolny pocet znakl) nebo ? (jeden
libovolny znak). Napfiklad pokud byste potiebovali vyhledavat slova latka, lavka pak
staci napsat la?ka.

Volbou zastupnych znak(i mizZete také vyhledat a nahradit konce odstavce, znacky
pozndmek, zalamovani, pole,.... VS§echny moZnosti najdete pod tlacitkem Zvlastni.

Vsimnéte si, Ze obsah Znak konce pdstavee Libovolny znak

tlatitka Zvlastni se i) aofermdn [
{ i Zacdatek slova <
méni podle toho, zda S Kenec slova >
bormind stz °
je nebo neni zatriena Zoak sy v .
7 7 , § Zngk cddil = §
volba Pouzit zastupné =l Pocet skt I
znak m“;m" . Predchszejici 1 nebo vice @
\ Dlouhs pomicks 0 nebo vice znakd
Dulezité vsak je, Ze Ktk poenlly Znek i
., el Znatka yysvtlnky Znak stitky
pod tlacitkem Zvlastni otz Zalomenisloupce
v, v Znadics pognémby ped Zarcu ouhd porniéka
se pfisluné znaky pro Mot o p"nmllk';
nestandardni text jiz Rintid s kones Fo Groika
L, ) Ruéné zadanj konec strinky Ruéné zalomeny fédek
nachazi a vy 2 nich Bomd pon a Konec stranky nebo oddilu
e s Pevna mezera -
pouze vybirdte. Této s Peens pormicka
. v, v. e 50 Pevnd mezera
vlastnosti Ize vyuzit pfi o ;r.im:)r:::.llb Nahradit Volitelné rozdélent
vyh ledavani nebo omit - | [ T Fomat = | [ zvissnd

opraveé slov napsanych
v rlznych padech, jak je to typické pro Cesky jazyk (latka, latky, latek, latku,...).
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Zahlavi a zapati

Zahlavi a zapati pouZijete u obchodnich dopis(, zprav, hlaseni, skript nebo knih.
Prosté vSude tam, kde potfebujete, aby se stejny text, logo, obrazek tiskl na vSech
strandch dokumentu automaticky. Potrebujete-li mit text umistény nahore
na strance, jedna se o zahlavi, dole o zapati.

Zahlavi dokumentu se nevytvari pouze v béiné strance nahofe dokumentu, ale je
tfeba se néjakym zplsobem prepnout do reZimu prace Zahlavi a zapati. Protoze
podle nového pfistupu zahlavi nebo zapati vkladate do dokumentu, tak si prejdéte na
kartu Vlozeni, kde ve skupiné ikon Zahlavi a zdpati najdete dvé ikony pro vloZeni

zahlavi nebo zapati.

Zahlavi Zapati  Cislo
* +  stranky ™
Zahlavi a zapati

Pokud potrebujete vytvofrit zahlavi, klepnéte na ikonu Zahlavi. Zobrazi se vam tam
razné nabidky jiz preddefinovanych zahlavi, pokud je nechcete vyuzit, klepnéte radéji
na prikaz Upravit zahlavi. Tim se otevie specidlni rezim prace pro tvorbu zahlavi.
V tomto rezimu jiz mGzZete pouZit rizné formatovaci Upravy jako pti bézném rezimu
psani textu.

Him uje zahlavi a cipali

Dami Wieden Roztoden strinky Dakazy Korespandence Revize Zobrazen Vipvoydd Pederhy
vishare 1,25 em 3

st

5, Mredchozi adu eni stringe i zéni

5

Ty Daid cddil 4 8 4uaé strinky

¥t w dnkumentu

Upraveny dokument

Tatad Clénak = Zasopisu
Vsimnéte si, Ze se zaroven zobrazi dalsi karta Nastroje zahlavi a zapati, kterd vam ma
pomoci pfi Upravé a praci se zdhlavim, pripadné zapatim.
To proto, Ze zapati byste prakticky vytvareli podobnym zplsobem. Jedna se vlastné
o praci ve stejném rezimu, jen zahlavi vytvarite nahore na strance a zapati dole.
PFi pouzivani zahlavi a zapati nezapomerte na jejich sprdvné umisténi na strance.
Tyto moznosti najdete jednak v dialogovém okné Vzhled stranky nebo pfimo na karté
Zahlavi a zapati ve skupiné ikon Moznosti nebo Pozice.
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Vkladani tabulek

Tabulky byvaji dileZitou soucasti rliznych textd, proto i MS Word umi rlizné tabulky
vytvaret. MlzZete pak do nich psat text i Cisla. Pro své vlastnosti se vsak Casto textové
tabulky pouZivaji i jako pomocny rastr pro rozvrzeni grafiky a textl na strance.

V okné programu MS Word prejdéte na kartu VloZeni. Zde uvidite rGzné skupiny ikon
pro vkladani nejenom tabulek, ale i obrazkd, grafl, zahlavi, odkazd ¢i symbold.

—’:‘/ Domd
|£] Titulni strana =
_] Prazdna stranka
= Kanec stranky
Stranky

WloZeni

Tabu% Nustrace

RozloZeni stranky Odkazy Korespondence

Tabulka || Obrazek Klipart Tvary SmartArt Graf

A Zal
Iy Kiiz

Proto nyni v ¢asti Tabulky klepnéte na Sipku u ikony Tabulka. Tim se zobrazi nabidka
pro pfimé vloZeni tabulky nebo pro vybér jiného zplsobu vloZeni tabulky.

Mate zde nékolik moznosti pro

Tabulka 6 = 5

CICICIE]

Rychlé tabulky 3

I O
I o
I o
|
i}

VloZit tabulku...
Navrhnout tabulku

=

3}

Tabulka Excel

vkladani tabulek. Oproti predchozim verzim se

prakticky vSechny nachazi pod nabidkou ikony Tabulka.

e V prfedchozi verzi byla ikona VloZit tabulku, pomoci které se pfimo mysi dala
ze standardniho panelu nastroji pravidelnd tabulka hned vloZit. Tato
moznost zlstdva, ale je trochu pozménénd. Po klepnuti na Sipku ikony
Tabulka se zobrazi burniky pro vloZeni tabulky. Pfes tyto buriky staci tahnout
mysi. Hned vidite, Ze se bunky prebarvuji do oranzova a zaroven se v textu
na misté kurzoru zobrazuje tabulka. Klepnutim pak potvrdite pozadovanou

velikost.

Tabulka

Tabulka 6 x 4

RSN RE TR SRR R R NRE TARE TR CAR F R R e R R LAYk AN

I
o o [ |
o | |
I

I
oood
[ [ [
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e V nabidce ikony Tabulka se nachazi polozka Vlozit tabulku. Po klepnuti na ni
se zobrazi dialogové okno VlozZit tabulku, ve kterém staci zadat jen pocet
radka i sloupch. MuUZete zadat i néktera dalsi nastaveni. Po potvrzeni
tlacitkem OK se tabulka hned vytvofi.

VioZit tabulku 3
Welikost babulky
Pofet slaupet: 4 £
Pocet Fadki: & s

vlastnosti automatického piizpisobent
(%) Peyna &ka sloupee: | Auto
() Piizpiisoblt obsahu
) Piizpiisobit oknu

4%

[ Mastarit jakno wichogi u novich tabulek

e V nabidce ikony Tabulka se pak nachazi jesté polozka Navrhnout tabulku.
Tim se kurzor mysi zméni do tvaru tuzky, kterou se tabulka méze pfimo zacit
kreslit. Nejprve se nakresli okraje tabulky a poté ijednotlivé vnitini Cary,
které budou urcovat radky a sloupce.

v

e V nabidce ikony Tabulka se nachazi také polozka Tabulka Excel, ktera vam
umi vlozit pfimo tabulku z programu MS Excel. Ale to uZ se nejedna
o tabulku textovou, proto se k ni vztahuji trochu jind pravidla.

Psani a upravy v tabulkach

Je jedno, pro ktery zpUsob vloZeni textové tabulky se rozhodnete. DulezZité je to, Ze po
vytvoreni tabulky se kurzor zobrazi v prvni bunice, do které se da hned zacdit psat text
¢i Cisla. Zaroven se nahore zobrazi karta Nastroje tabulky se zalozkami Navrh
a Rozlozeni, které vam maji pomahat pti dalSich Upravach vasi tabulky.

¥ Dokumentl - Microsoft W... Nastroje tabulky
Revize Zobrazeni Wjvojai Mavrh RozloZeni
= S stinovani - —_— @ ﬁ
- - |ﬁ0hraniienfq Bvh —— -
- — 7 Navrhnou
T i Barva pera = tabulku
Styly tabulky Nakreslit ohraniceni

Mezi burikami se pak muZete presouvat pomoci kldvesy Tab (pfipadné Shift+Tab),
dale pomoci klaves se Sipkami a mysi. Pro prechazeni mezi jednotlivymi burikami
nepouzivejte kladvesu Enter, protoZe ta zde neznamena potvrzeni a prechod na
nasledujici buniku jako napfriklad v Excelu, ale ukondeni odstavce, jako v béiné
psaném textu.
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Kazdou tabulku je tfeba néjakym zplsobem také upravit. MUlZete pro ni pouzit zménu
stylu pro celou tabulku, ale také miZete postupné ménit jeji jednotlivé Casti a tak si
tabulku pfizpUsobit vlastnim poZadavkim. V tomto pfipadé je dileZité spravné danou
¢ast oznacit. Jaké jsou pro oznaceni moznosti?

vybér buiky klepnéte na levé ohraniceni buriky
vybér radku klepnéte vlevo od fadku
§] [ =
vybér sloupce klepnéte na horni ohraniceni nebo miizku sloupce

=

vybér celé tabulky klepné&te na Gchyt pro pfesun tabulky

Jesté pak mulzZete pro vybér textu v nasledujici burice vyuzit kldvesu tabelatoru,
pfipadné Shift+Tab pro vybér textu v bunce predchazejici.

|.¢ Vybrat =

] vybrat buriku

HIE] Vybratg\uupec%

B vybrat fadek

B vybrat tabulku
Nebo na karté Rozlozeni najdete hned na zacatku polozku Vybrat. Po klepnuti na ni
se zobrazi nabidka, kterd umoziuje rychle oznadit burku, sloupec, radek icelou
tabulku.

Piridani nebo odstranéné bunék

K béiné praci patfi pridavani ¢i odstrariovani sloupct, fadk( abunék. Jestlize
potfebujete pfidavat nebo odstrariovat buriky, prejdéte na zalozku RozloZeni. Zde
v ¢asti Radky a sloupce najdete ikony pro rychlé pridani i odebrani radka i sloupct.

Ly Vybrat ~ }( Eﬁl lﬁ Vlozit pod ¥
|"£ﬁ20brazit miiZku HH VioZit naleva [ Rozdélit bufiky
— . Odebrat | Viodit L = .
= Vlastnosti - nad Al viozit napravo = Rozdélit tabulku
Tabulka ﬁadlr.;-' a sloupce [Fi Sloucit

Po klepnuti na malou Sipku v pravém rohu skupiny se otevie dialogové okno také pro
pridavani jednotlivych bunék.
Klepnutim na Sipku ikony Odebrat se zase zobrazi nabidka pro odstrafiovani bunék,
radka, sloupch ¢i celé tabulky. Pamatujte si jen, Ze kldvesa Delete bunky

neodstranuje, ale pouze vyprazdnuje (maze jejich obsah).

Jestlize chcete zrusit jen nékterou ¢aru v tabulce, klepnéte na zalozce Navrh na ikonu
Guma. Tim se kurzor mysi zméni v gumu, kterou miZete odstrafiovat nékteré ¢ary
v tabulce nebo rusit jejich formatovani.
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Zména vysky a Sifrky bunék

V tabulkach nebyvaji vétSinou vsechny sloupce stejné Siroké Ci radky stejné vysoké.
Budete je upravovat podle potieby. Upravy Ize délat pfesné na zadanou velikost nebo
priblizné jen tazenim mysi.

ilomsem 3 BE

T
=23zam ;|H
i Prizpdsobit ~

Velikost buriky rlh

Vlastnosti tabulky

S UmoZriuje oteviit dialogové
okno Vlastnosti tabulky, ve
TR L kterém lze zménit upfesfujici
s vlastnosti tabulky, napfiklad
Ele odsazeni a obtékani textu.

Pokud chcete nastavit velikost presné, prejdéte na zalozku RozlozZeni, kde najdete
¢ast nazvanou Velikost buriky. V ni nastavite snadno vysku Fadka ¢i Sirku sloupct.
Muzete také klepnout na Sipku v pravé dolni ¢asti, kterou se otevre dialogové okno
pro podrobné nastaveni vlastnosti tabulky.

S sitkou sloupcl pak souvisi i zajimavy prikaz Prizplsobit, ktery se zde nachazi.
Po klepnuti na néj se zobrazi dil¢i nabidka, kterd umozniuje pfizplsobit Sifku sloupce
obsahu, oknu ¢i nastavit pevnou Sitku sloupce.

Pizp Us obit|

B

4

Pfizpdsobit obsahu

&

i Pizpsobit oknu

HE 8

Pevna iifka sloupece

Jestlize chcete jen rychlou Upravu mysi, pak najedte mysi na linku mezi sloupci
(Fadky), objevi se misto kurzoru dvojita Sipka. Podrzte levé tlacitko mysi a posouvejte
doprava nebo doleva (nahoru nebo dolll) podle toho, zda chcete sloupec (fadek)
rozsifit nebo zuzit.

V MS Wordu muZete v tabulce buriky rlizné slucovat i rozdélovat, a tim vytvaret
nepravidelné tabulky.

HE Slouéit bufiky
HE Rozdélit buriky
=3 Rozdélit tabulku
Sloudit
Staci, kdyz si potrebné buriky oznacite a v zaloZce RozloZeni najdete ¢ast nazvanou
Sloucit. Nachazi se zde ikona pro slou¢eni oznacenych bunék ¢i jejich rozdéleni. Také
se tu nachdzi jesté jedna zajimava ikona, a to na rozdéleni celé tabulky.
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Dalsi upravy bunék

U bunék v tabulkach nemusite upravovat jen vysku a Sirku, ale predevsim i okraje
nebo zarovnani ¢i otoceni textu v jednotlivych bunkach. Moznosti pro praci s textem
najdete opét na zdloZce RozloZeni, a to ve skupiné ikon Zarovnani. UZ podle prvniho
pohledu je vidét jak klepnout pro vycentrovani textu ¢i jeho otoceni. Také muizZete
ikonou Okraje buriky nastavit vzdalenost okraje buriky od vlastniho textu ¢i mezery
mezi burikami.

Nastroje tabulky

Navrh RozloZeni
BEEE E J )rr\l ) Opakovat fadky zahlav
=== S:’ vl S"Zl.j't =% Pfevést na text
= = = textu bd:ﬁad; N K vaorec
Zarovnani Data

Pokud potrebujete formatovat okraje (styl a barvu c¢ary, vypli bunky,...), pak musite
prejit na zdlozku Navrh. Zde se nachazi ¢ast Styly tabulky. V ni pak najdete i ikony
Stinovani a Ohraniceni. V sousedni ¢asti s ndzvem Nakreslit ohranic¢eni pak najdete
také moznost pro zmény ¢ar a navic i ikony Navrhnout tabulku ¢i Guma.

Mastraje tabulky

Navrh RozloZeni
_____ & stinovani - —_— - - =T,
B | - - |5'5'50hranicem’q wh ————— -+ = :
= = = b= = b 7 Mavrhnout Guma
- iy Barva pera ~ tabulku
Styly tabulky Makreslit ohraniéeni (F]

Textové tabulky jsou dost dileZitou souddsti programu MS Word. Proto v ném
najdete i rzné moZnosti prevodu tabulek na text nebo textu na tabulky, také
moznosti sefazovani Udaju v tabulkdch nebo moznost jednoduchych vypocta.
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Prace s grafikou

MS Word je sice textovy editor, ale mlZete v ném presto pracovat s grafikou
a grafickymi objekty, které vam rozsifi vase moznosti pfi Upravé dokumentd.

Vkladani obrazku

Do dokumentld muzZete vkladat obrazky z Klipartu nebo mulzZzete do dokumentu vloZit
obrazky vlastni (fotografie, naskenované obrazky, obrazky vytvorené v jinych
programech), také mizZete pfimo v MS Wordu jednoduché obrazky kreslit. V3echny
volby pro vkladani najdete na karté VlozZeni.

VioZeni

A0NE D EHREDD S

Titulni Prazdnd Konec | Tabulka | Obrazek Klipart Tvary SmartArt Graf
strana = stranka stranky - -

Stranky Tabulky Tustrace
VloZeni obrazku z Klipartu
Na karté Vlozeni ve skupiné ikon llustrace klepnéte na ikonu Klipart. Tim se zobrazi
vpravo podokno uloh, ve kterém Ize vyhledavat obrazek podle urcitého slova.

Klipart v X
Hedat:

kvitina
Prohledavat:

Vaechny kolekce =]

Oekavans visiedky:
Vechny typy medidiich soubo] ¥ |

8] Uspoadat Kipy...

8 Kiparty na webu Office Online

@ Tipy pro hledsni kiipd
Jakmile totiz klepnete na tlacitko Hledat, budou se postupné vyhledané obrazky
zobrazovat. Vy pak uZ jen muzZete urcity obrazek vloZit do psaného textu, a to
pretazenim mysi nebo klepnutim na dany obrazek.

Po ukonceni prace v Klipartu klepnéte na uzaviraci tlacitko % v zahlavi okna
Klipartu.

VloZeni obrazku ze souboru
Jestlize mate vlastni obrazek nékde v pocita¢, na CD nebo USB disku, pak klepnéte
na karté VloZeni na ikonu Obrazek.
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1] Viogit abrazek ==
N
@'\Jv‘ < Vefejné obrazky » Ukazky obrazki
— Nazev Velikost  Datum zmény v -
S [ELes 69KB 21120061335 Obrézek )
= = Lesni kétiny 16kB 21120061335 Obrézek J
B Plocha Mol J0KE 21120061335 Obrazek J
) Bficiac [ Plumérie 106 kB 2.11.2006 1335 Obrazek |
[El Dokumenty P odzimni isti 270kB 21120061335 Obrézek J
% MNedivnozménéné | fimPotok 355 kB 3113006 1335 Ohrazek J
B Obricky = |Pouttni krajina 24K 21120061335 Obrdzek J|_
B Hudse =strom 752kB 21120061335 Obrazek )
= [/ Tuken obrovsky 1U3KE 21120061335 Obrézek )
i = Velryba Keporkak 257kB 21120061335 Obrazek )
¥RHnE = Vodopad 281 kB 211.200613:35 Obrazek )
& Zahrada S05KB 21120061335 Obrazek )
[ Zelens mofsks Zelva J0KB 21120061335 Obrizek )
& Zimn listi 7KE 21120061335 Obrézek) -
Slozky Al i i '
Nézev souboru: Potok -
Nastroje =

Tim se zobrazi dialogové okno VloZit obrazek, ve kterém vyberte misto, kde mate
obrazek uloZeny. Potom jiZ obrazek oznacte a klepnéte na tlacitko Vlozit.

PFi standardnim nastaveni MS Word vklada obrazky do dokumentu. Velikost souboru
Ize zmensit pFipojenim obrazku klepnutim na ptikaz PFipojit k souboru (rozbalovaci
Sipka tlacitka Vlozit). Pak obrazek nelze pfimo upravovat, ale zobrazi se v dokumentu
na obrazovce i pfi tisku.

Kresleni vlastnich obrazki

V MS Wordu miZete vytvéaret i jednoduché obrazky. MiZete sami kreslit nékterd
schémata, nakresy nebo pro zpestfeni textu opravdu samostatné obrazky. Prepnéte
se také na kartu VloZeni, kde ve skupiné ikon llustrace se nachazi ikona Tvary.

Naposledy pouité tvary
BExNOo0OALL GG
KRR {

Cary

SNSNTLL ARG
Zakladni tvary

BEOOUCO® AMNGIO D
09000008~ »
CNOOOC)
PIné ipky

DA EIT R LRSI
§ v » RN
B

Vyvojové diagramy
Oo0<ecliOdldecayd
COUONRBE 6 AVED
Qpao

Popisky

DQ@ess 0040000
} i 40 AD AD (0
Hvézdy a napisy
iy © 4 G gE TR
THEMG

{} Mové kreslici platno

AT

i AR
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KdyzZ si na ni klepnete, rozbali se nabidka pro kresleni ¢ar i rlznych objekt(. VSimnéte
si, 7e kresleni objekt( je rozdéleno do jednotlivych skupin: Cary, Zakladni tvary, PIné
Sipky, Popisky,.... Pokud si napfiklad klepnete v zakladnich tvarech na ikonu Elipsa,
mUzZete si poté tazenim mysi na listu papiru nakreslit elipsu ¢i kruznici.

bod pro otaceni

oznadeny tvar s osmi body
Pri dokonceni kresby vybraného objektu se zobrazi karta Nastroje kresleni se

zalozkou Format. V ni pak muZete postupné nastavit rdzné vlastnosti i vzhled
vykresleného objektu.

Hastroje kreslen

Eormit

s mmme
Pokud mate dany objekt oznaceny, tak je kolem néj osm bod( (modré) a jeden bod
pro otaceni (zeleny). U takto oznaceného objektu snadno zménite barvu pomoci
ikony Vypli tvaru nebo ohrani¢eni pomoci ikony Obrys tvaru.

- &
BEE =& —— e
—___ = H EEENEN
Styly tvard VypIfi tvaru ‘ I
UmoZfiuje \ryplni} vybrany tvar I I
pinou barvou, piechodovou
vjpini, obrazkem nebo texturou, | | I I I I I I
Standardni barvy
L ]} EEEEN
Bez wplné
) Dalii bany wiplné.
& obrazek...
O prechod Dalii barvy wiplné tvaru
& Tedturs 3
Vzorek..,

Dalsi zajimavé skupiny jsou Stinové efekty a Prostorové efekty. Pomoci prvni mlizete
k danému objektu pfidat vhodny stin. Jak? Staci klepnout na ikonu Stinové efekty
a rozbali se nabidka rdznych typ( stin(.

Ber e st
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Ve skupiné ikon Prostorové efekty se nachazi dvé ikony, kde pomoci prvni prostorovy
efekt pridavate, druhou pak mizZete upravit jeho natoceni ¢i efekt Uplné odebrat.

= it —_
(| M.

—  oEga, | b g <b
Stinové [& Prostorove n
efekty~ i efekty& B3

Stinové efekty Prorové efekty

Prostorové efekty

Umozfiuje k tvaru piidat
prastorowy efekt.

Zména velikosti obrazku

Jestlize se rozhodnete, ze potiebujete obrazek zmensit Ci zvétsit, pak si ho nejprve
oznalte tak, aby opét kolem néj bylo osm bodl. Poté najedte mysi na néktery
z téchto bodl a kurzor mysi se zméni ve dvojSipku. V tomto okamziku mizZete mysi
tahnout a tim ménit velikost celého obrazku.

v

Jestlize pouzijete body uprostied stran, zménite vySku nebo Sitku obrazku. Pokud
uchopite bod v rohu, miZete ménit vysku i $itku obrazku soucasné.

Jak se objekt otoc¢i nebo preklopi

Dalsi uziteCnou moznost najdete ve skupiné ikon Uspofadat. Nachazi se zde ikona
Otocit. Po klepnuti na ni, se zobrazi nabidka pro preklopeni nebo otaceni oznaceného
obrazku. Pokud klepnete na polozku DalSi moznosti otoceni, tak se zobrazi dokonce
i dialogové okno pro nastaveni presného uhlu pro otaéeni obrazku.

ﬂ 3 PFenést do popfedi ~ |2~

3%, Prenést do pozadi = '%',

Pozice
~  pEObtékanitedu-  [Sk-

Usporfada A

k Otodit doprava o 90°
4 Otodit dojeva o 90°
= Pieklopit syisle

dl  Pieklopit vodorovng

Dalsi moinostiRtoEenl'...

Dalii moZnosti otodeni
Jinak jednotlivé obrazky mizZete otacet také primo mysi, staci, kdyz najedete mysi na
zelené kolecko, které se u oznaceného objektu vzdy zobrazi. Pak stadi jiz jen drzet
levé tlac¢itko mysi a otacet potifebnym smérem.

Poradi obrazku nebo ¢asti obrazku

Vétsinou nekreslite pouze jeden objekt, ale vice. Pokud se tyto objekty prekryvaji,
bude vas urcité zajimat jejich usporddani. Tedy objekt, ktery nakreslite pozdéji,
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prekryje objekty predchazejici. To vdm vSak nemusi byt vidy ono. Proto se ve skupiné
ikon Usporadat podivejte na polozky Pfenést do popiedi a Pfenést do pozadi.

1=~

& {4 Pienést do popfedi ~
'-E;_‘j Pienést do pozadil=
POZICE | ey
- ty Prenést do pozadi "
Y Prenést ddl
Zh  Prenést za text |

Vzdy se zobrazi dil¢i nabidka, ve které mate moznost poradi u zvoleného objektu
nebo obrazku zménit. MlZete ho posunout zcela dozadu (¢i dopredu), nebo jen
o jednu vrstvu dal (Ci bliz).

Zarovnani nebo rozmistnéni objekti
Pokud budete potfebovat nakreslit, naptiklad do schématu, néjaké tvary srovnané
pod sebe, pak se ve skupiné ikon Usporadat podivejte na ikonu Zarovnat.

18| T Prenést do popfedi - |2~

Ay piendstdo | |2 Zarovnat doleva
Pozice i
- [ ovtekenite & | Zarownat na stied

Uspofads S| 7arownat doprava
4} Zargvnat doprostred
il Zarownat dolii
o Rozmistit vdorovng
2 Rozmistit svisle

Zarovnat ke strénce
Zarovnat podle okraje

v | Zarounat wybrané objekty
Zobrazit miizku

| Nastaveni mfzky...

Klepnutim na ni se otevie nabidka pro vybér vhodného usporadani ¢i rozmistnéni
Zarovnat doleva, Zarovnat dolti, Rozmistnit vodorovné, Rozmistnit svisle,...).

plvodni poloha objekty zarovnané
objektl a pravidelné rozmistnéné
@ I @ @ I @
@ =] @ @ I @
I @ @
@ @
X @ @
° = ® I
@ @ @ ®
@ II @ L I ]
@ @ @ @
@ =] @ @ =] @

Pokud tedy klepnete napfiklad na polozku Zarovnat doprava, objekty se z pravé
strany pékné srovnaji. A pokud navic jesté vyberete polozku Rozmistnit svisle, tak se
upravi i mezery mezi jednotlivymi tvary.
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Co znamena seskupeni objekti?
Jestlize chcete, aby dva nebo tfi nakreslené objekty tvorily jeden celek, tak je mlzete
spojit dohromady. A pfisté s nimi uz budete moci pracovat jako s jednim objektem.
Seskupené nakreslené objekty Ize pak presouvat, otdcet ¢i prevracet. Také je mozné
upravit jejich velikost jako jednoho celku.
ﬂ T4 Pienést do popfedi = |2~

Y Pienést do pozadi ~ ’@‘

P Obtékani textu ~ W

Uspofadat ol

Pozice

@
dva cznalené objekty jeden seskupeny obrazek

Pfikaz pro seskupovani se nachazi ve skupiné Usporadat pod nabidkou ikony Skupina.
Pokud budete nékdy pozdéji obrazek zase potfebovat rozdélit na jednotlivé casti,
pouzijte pod ikonou Skupina pfikaz Oddélit. Pak snadno zvolenou cast zménite
samostatné a pripadné vie opét seskupite v jeden celek.

Obtékani obrazki textem

Vite, Ze umisténi obrazku muzZete v textu volné ménit. Sta¢i ho jen oznacit a mysi
presunout do nové polohy. S polohou vsak Uzce souvisi také Uprava okolniho textu,
tedy obtékani obrazku textem.

Po vlozeni se obrazek umisti na misté kurzoru. VSimnéte si, Ze zaroven radky textu se
od sebe podle velikosti obrazku oddali. Prosté obrazek se chova jako velké pismeno.
Tomuto zplsobu se fika obtékani textu Rovnobézné s textem. Tomuto nastaveni se
také rika pevné umisténi obrazku.

Galarie nz karté Viofeni obsshuji polatky, které jsou navrizny tak, sby byly slzdény s celkovim

wzhladem dokumentu. Pomoci tachCh gelerii lze vklddat tabulky, zShlavi, z3pati, seznamy, titulni

strinky & dalii stavetni bloky dokurlentd. Vytvéfand obricky, grafy = disgramy jsou také sadEny
O )

raného textu v
yld nz karté

s sktudinim vzhledarg ‘
u 122 snadno zménit volbou vahledu wybrzného textu v g
Domb. Text je moiné formétovat také pfimo pomoci daldich oviddacich prvkd na karté Domd

Po vloZeni obrazku se zobrazi karta Nastroje obrazku se zilozkou Format. Na ni se
nachazi rlzné nastroje pro Upravy vkladanych obrazk(. VSimnéte si ve skupiné ikon
Usporadat ikony Obtékani textu.

Mastroje obrazku

| Format

4y za
Pozice — i
- | Obtékani textu -

Uspofadat %
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Oznacte si obrazek, pro ktery potfebujete obtékani

ikony.

Pozice -

+ |2 Obtékani textu - Sh
Eovnobéiné s textem
Obdélnik %
Tésné

e
e
= Zatextem
3
]

[

Pred textem
Nahofe a dole

Uvnitf

: &

L1}

[0 Dalii moznosti rozlozeni...

upravit, a klepnéte na Sipku

této

Tim se zobrazi nabidka rliznych moznosti pro obtékani. Vsimnéte si, Ze pokud jste
obrazek pravé vlozili, je zde prosvicena opravdu ikona u volby Rovnobézné s textem.
Témto ostatnim nabizenym mozZnostem se fika plovouci umisténi obrazku. Vy pak jen
muZete klepnout mysi na jinou ze zobrazenych mozZnosti atext kolem obrazku se
hned zméni. Krasné to uvidite napfiklad u obtékani typu Obdélnik.

V zobrazené nabidce ikony Obtékani textu se nachazi rlzné moZnosti

. Pokud si

budete zkouset u vétsiny obrazk( volbu Tésné a Uvnit¥, feknete si, Ze zde neni rozdil.
Jestlize obrazek nema Zadné vnitfni prostory, pak se druhy zplsob opravdu nemUze

projevit.

Jestlize pouzijete volbu Nahote a dole, bude opravdu text zcela nad obrazkem a zcela
pod obrazkem. Obrazek neni soucasti textu, jako je tomu u moznosti Rovnobéiné

s textem.

rychiych stydl. Gaierie motivl | gaierie rpchiren sty obsstji pRivary umoEfujic kol obnovit
WInbed SORUMENDY podtie arigingi abssdendp v akmSini Sanons. Gueriens kared viabeni onsstuji

polofiy, ktend fsou newrbeny tak, sty byl 1.!‘:&1', 5 CERROWEm wEhisdam doRUmENT.

o—o_0

| €

e taibuliy, 21.!- Tape sL'\em tiulni rurfedes stavenni
ik d:!um'u:.:l.'u"r:aé"e're olrezty, grafy = degramy s.:u.aresede'rrur uRinim wzhiedem

Fomoc! photo maleri e vl

Vyzkousejte si i moznosti Pfed textem nebo Za textem. Zatimco volbu Pred textem
asi tak ¢asto nepouZijete, protoZe vlastni text pfekryva, druhou moZznost Za textem
urcité uvitate. Pro¢? Pokud mate jemny svétly obrazek, mliZzete vytvofit pod textem

vodotisk. A to uz mdze byt zajimavé tfeba pfi tvorbé reklamnich letacka ¢i cenikd.

tu. Pamodi :\:'c-r..af_
® auifi smvenni ooty dorumenty. Vytvdfend aoriry, graty
+im wzhiedem dotumantu. Far

ma pamad deific J.edecc'\:ﬂj
oviddacich pric rejaEEE

ire wilsdet tabuliy, Teh m dokumentu. Pomod tca g

towani wyhransha taxtu w da "im wzmiesem dotumentu. Far

_wuu,:n{“

Tperiperratpd b kacts Domd

sjewpe:nrr hoetedi pménit
riirpchibych s Wi stréniy. O

-re-v-rﬂ-rr-{_} wartd Domd. 1

3 ma pomod deiSic ;nedecc'n' nie feariE Oy 3
sxtusining m owiddacich prokd e bis FEnISE POUREwzh

f i e wikidet TaDulcy, Zniey
& dzii sivebni tloty dotume: ‘;i” twafené obraz) = gt

toEni przeuwm.udy

mkbusining mot
: wqmadaummmm:\ew.e:.r,e
rii ryehifich sty
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Tisk obalek a stitkii
Jak se tisknou obalky

V okné programu MS Word prejdéte na kartu Korespondence. Zde uvidite rizné
ikony nejenom pro tisk obalek, ale i Stitkd ¢i pro praci s hromadnou korespondenci.

) =
~2/ Domi  Viozni  Rodloenistinky  Odkazy | Korespondence

=3 *E
Obilky Popisky || Spustit hromadnou Vybrat  Up
korespondenci~  pfijemce -

Vytvaiit Spustit hramadnou karespondenci

Hned vlevo v casti Vytvofit klepnéte na ikonu Obalky. Tim se zobrazi okno pro
pfipravu obdlky. Nachazi se v ném pole pro zapis adresy, ale i tlacitka, které umozni
dalsi nastaveni.

ity » $titky [
™ |
scbess pffemce: -

Jan Novik
U i borovie 15]

Pl cicktrarsht rastks
Lt sk W= [ vpmechat

Pl sk viadte oy do ndslerd ol sisobnd tkdreny: Plepiad coddodns pag,

Tk Petat o dommenty Hetnest Yastnost ¢, raztka.

Stoma

Adresu napiSete do policka Adresa pfijemce. Pokud mate dané adresy v AdresafFi,
staci klepnout na ikonu Adresafe a dostanete se do nastavenych kontakt(, odkud si
adresu jen vyberete. Podobné je tomu i se zpatecni adresou. Navic zde mate jesté
moznost volby, Ze zpatecni adresu uvadét nebudete (zatrzenim policka Vynechat).

NemuUZete vsak jesté vse poslat na tiskarnu, protoZe je tfeba zkontrolovat velikost
obalky a také umisténi jednotlivych adres na ni. Klepnéte tedy na tlacitko Moznosti.
Moznosti pro obélky (B[]

Monosti pro obalky | Moznosti pro tisk |

Velikost obalky:
3 (134 x 162 mm,

Adresa pffiemce

Pismo Zeva: |Auto

Shora: | Auto 2

Zpatedni adresa

Zeva: |Auto

v [

Shora: |Auto

Nahled

H HH
|
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Tim se zobrazi okno MoZnosti pro obalky, kde hned na prvni karté se stejnym nazvem
nastavite velikost obdlky, pismo, umisténi adresy. Pokud prejdete na druhou kartu,
tak se zobrazi nastaveni toho, jakym zplsobem se ma obalka do tiskarny zakladat.

Moznosti pro obélky (9 [t

Moznesti pro obalky | Moinosti pro tisk

Tiskérna: Canon Inkjet iP4200

Zphsob podavani

.

@ Licem nahoru () Licem dold

Obalku otodit

Zdroj obalek:

Prepinac podavani pap. [~]
Zménil jste vichozi zpiisob podavani obélek pro tiskdrmu.
Zména mize

byt nesprévna. Klepnutim na tiaditko Obnovit obnovite
wjchozi nastavent.

Obnovit

Zde si jiz zvolite to, zda obdlku budete davat licem ¢i rubem nahoru nebo zda se bude
obalka otacet. Po potvrzeni nastaveni je dlleZité opravdu timto zplisobem obdélku do
tiskarny vlozit.

Pak se jiz vratite zpét do dialogového okna Obdlky a stitky. Pokud klepnete na
tla¢itko Tisk, obalka se zacne podle vaseho nastaveni pfimo tisknout. Jestlize si
klepnete na tlacitko Pfidat do dokumentu, obalka se sice nebude hned tisknout, ale
bude pfipravena pro tisk. Vlozi se na zacatek vaseho dokumentu. To vam umozni
jesté udélat nékteré dalsi Upravy a nastaveni, které byste neuméli udélat pfimo
v dialogovém okné Obalky a Stitky.

Jestlize na vlozené obdlce klepnete na adresu pfijemce, zjistite, Ze je adresa v rdmu.

[ Fraha []

Pomoci zmény rozméru nebo polohy rdmu miZete ménit i polohu adresy. Zaroven si
muzZete vhodnym zplsobem nastavit i levé odsazeni adresy (trojuhelnicky na
pravitku). Také lze vyuZit béiného formatovani pisma (druh, velikost i styl,...).
Zajimavé pak mlze byt vloZit na obalku obrazek (napfiklad logo firmy). Pak stadi prejit
pouze v okné MS Wordu na zalozku Vlozeni a zde klepnout na ikonu Obrazek ci
Klipart. Také muiZete jen do textového pole naobalku doplnit jen urcity text,
naptiklad DOPORUCENE.
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o006

1
i,

Obalku, kterou takto doplnite, jiz vytisknete béznym prikazem pro tisk.

Jak se tisknou stitky

Nyni na karté Korespondence klepnéte v ¢asti Vytvorit na ikonu Popisky. Tim se opét
zobrazi dialogové okno Obdlky a titky, ale bude zobrazeno na karté Stitky.

Obalky a 3titky 2 [ |
Stitey

Adresa:

G + [ Pousit znétecni adresu

Pan

Jan Novak
U tii borovic
Praha

Tiskne se Adresri Stitek
@ Celd stranka stejnych Stitkdl Microsoft, 1/2 Letter

(©) Jediny Stitek Pohlednice 1/2 Letter

fadek: [1 Sloupee: 1 []

PFed tiskem vioZte Stitky do ruthho podavade tiskémy.

Tsk | [ Movydokument | [ Moznosti. | [ vastnost . racitka... |

Do pole Adresa zapiSte adresu nebo jiny text, ktery se ma na jednotlivych stitkach
tisknout. VSimnéte si pak toho, Ze muZete jediny Stitek nebo celou stranu stitk(.
Pokud vyberete jediny, je tfeba zadat jeho sprdvnou polohu vrdmci celé strany.

Podobné jako u obdlek je i tady dulezZité tlacitko MoZnosti. Po klepnuti na néj se totiz
zobrazi nastaveni velikosti a poctu Stitkd na strance.

Moznosti 3titku ez ==

Informace o tiskdrné

) Tiskérmy se spojitym podsvanim

@ Strankové tiskérny  Zésobnik: |Vjchoai zasobnik (Prepinad podavéni pap.)
Informace o 3titku

Dodayatelé Stitiii: | Avery A4/A5 [=]

Cislo vyrablu: Informace o &titu

Typ: Stitek se jménem
viska: 54am
Sifka: 8,5am
velikost strdnky: 10,5 cm X 14,8 cm

Pokud neznate presné oznaceni stitkl, pak muZete klepnout jesté na tlacitko
Podrobnosti, kde vse uvidite v centimetrech. Pfipadné si zde mulzZete nadefinovat
i vlastni Stitek pfesné podle toho, jaké Stitky pravé mate.
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Hromadna korespondence

Jestlize mate vytvoreny jeden dopis, ktery potiebujete poslat vice lidem, usnadni vam
praci pravé hromadna korespondence, pfi které mlzete vyuZzit svou databazi adres.

P¥i hromadné korespondenci je tfeba dvou soubord, a to:

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

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

Pomoci slucovacich poli pak pomaha MS Word automaticky vytvaret jednotlivé kopie
dopist, které se budou lisit pravé v téchto doplriovanych udajich.

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

Korespondence

. J 5 —
Obalky Popisky || |Spustit hromadnou| Vybrat
karespondenci ~ | pfijemee -

Vytvofit | 2 Dopisy

(=l E-mailové zpravy

=1 Obalky...
= Stitky...

= Adresdi

i Normalni dekument aplikace Word

|24 Pedrobny privodce hromadnou korespondeni..

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 predpoklada, Ze
mate spravné vedené vSechny kontakty v programu MS Outlook).

Korespondence

Spustit hromadnou| Vybrat |Upravit seznan
korespondenci~ |pfijemce ~

T I
Spustit hroma) g3 7adat novy seznam... !
] Poudit existujici seznam..

84 Vybrat z kontaktd aplikace Outlook...

Tim se otevfe dialogové okno Vybrat zdroj dat, ve kterém vyhledate soubor, kde
mate uloZené adresy. Tyto adresy mohou byt v tabulce MS Wordu, MS Excelu nebo
i jiné databazi. Oznacte tento soubor a poté klepnéte na tlacitko Otevrit. Tim se tento
soubor s adresami napoji na vas dokument — dopis.

Pokud v souboru s adresami nepotfebujete délat nékteré Upravy nebo nepotiebujete
nastavovat zadné vybéry, tak klepnéte pfimo na karté Korespondence ve skupiné
Zapsat a vlozit pole na Sipku ikony Vlozit slu¢ovaci pole. Tim se zobrazi nabidka poli
(zahlavi sloupcl ze zdroje adres). Jestlize na nékterou z nich klepnete, hned se vloZi
na misto kurzoru do vaseho dokumentu.
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Korespondence

j j j 2 pravidia -

?.'jshoda poli
2 o 5 |

it Blok Radeks [VioZit slucovaci| e
wole adresy pozdravem pole - k|

Zapsat Osloveni

Pani
Jména
Fiiimeni
Ulice
Mésta
psC

Pahlavi

MuZete takto v adrese nahradit polozku Jméno, pak Pfijmeni, Ulice,.. Prosté
postupné celou adresu v dokumentu nahradite jednotlivymi slu¢ovacimi poli. Tim se
vam vzhled adresy zméni tak, Ze zde jiz nebude obycejny text, ale jednotliva slu¢ovaci
pole (poznate podle uzavreni textu do dvojitych Sipek).

«JIménos «PF jmeni»
«Ulice»

«Méstoxn

«PSC»

Pokud si zobrazite nahled (klepnutim na ikonu Nahled vysledkd), mizete jednotlivé
zaznamy prochazet a ty se budou zobrazovat na misté slucovacich poli pfimo
ve vasem dopise.

Korespondence

j 'j _j L 23 Pravidia - ‘@%34 | 4|6 \& M| o'
= = - =8 Gl ; S 874
3 Shoda poli £ Najit prijemee

i Nahled &

Zwraznit  Blok  Radeks VioZitsludovaci Dokanéit

sluéovaci pole adresy pozdravem pole v 2] Aktualizovat 3t wjsledid| | 2 Automaticky zjistovat chyby | 3 siauéit~
Zapsat a vioZit pole Nahled wysledkd Dokondit
(N TR TR SR T TR A T R R I ey
Mikes Krdtky
Riizovd 5
Tigin
45678

Pokud vite, Ze stakovym dopisem budete pracovat castéji, tak si ho nyni jako
propojeny uloZte. Jestlize dopis tisknete jen jednorazové, nemusite soubor ukladat.
A nyni uz mlzZete prejit k vlastnimu sluovani a tedy k dokonceni celé hromadné
korespondence pomoci ikony Dokon¢it a sloucit.

<Qs_b§a |H 4|6 | M
Najit prijemce

MNahled

by

e
e ) i Dokondit |
wisledid || S Automaticky Zjistovat chyby |3 sioudit ~

&

Nahled vysledkd L] Upravovat jednatlivé dokumenty...%
;J'g Tisk dokumentd..,

1y Odeslat e-mailové zpravy...

V rozbalené nabidce znamend volba Tisk dokumentl to, Ze vSe se hned posle
na tiskarnu. A tim budete mit vSe hotovo pro vSechny adresy z databaze.
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Pokud si nejste jisti, zda je vSe v porddku nebo jestli byste chtéli jesté na néktery
dopis néco specidlniho dopsat pro nékterého pfijemce, pak pouZijte pfikaz Upravovat
jednotlivé dokumenty. Zobrazi se tak dialogové okno Sloucit do nového dokumentu.
Zde ponechejte zatim volbu VSechny (volbou Aktudlni zaznam by se tiskl jen jeden
dopis a volbou Od: Do: zase dopisy podle zadanych zaznami) a poté klepnéte
na tlacitko OK.

Sloudit do nového dokumentu |i|éj

Sloudit z&znamy

Tim se vytvofi novy dokument (nepojmenovany ma nazev Dopisyl), ktery ma tolik
stran (dopist), kolik zaznamud jste méli v databazi. MUlzete si jimi nejprve projit,
pripadné doplnit pro urcité adresaty nékteré udaje, vSe prosté zkontrolovat a potom
jiz vytisknout béZznym zplsobem.

Jak tisknout jen pro urcité zaznamy

Pokud mate velkou databazi a potfebujete tisknout dopis jen pro urcité lidi, napfiklad
z uréitého mésta, zadaného pohlavi nebo podle véku, pak muZete udélat pred
vlastnim slou¢enim vybér adres. Staci, kdyZz na karté Korespondence klepnete ve
skupiné ikon Spustit hromadnou korespondenci na ikonu Upravit seznam pfijemct.

Pifjemci hromadné korespandence (5 [

Toto je seznam pifjemcl, ktery bude pougit pfi hromadné korespondend. Pomod nasledujicich moZnosti mizZete do seznamu
pfiddvat pfiiemce nebo seznam jinak upravovat. Piijemce hromadné korespondence lze pidat nebo odebrat pomodi
zaskrtdvacich policek. Jakmile bude seznam pfipraven, Klepnéte na taditko OK.

Zdroj dat [v PFijmeni w | Jméno - | MBsto - | PSC w | Osloveni w | Ulice -
Mravenec | Petr | Raholec
adresy.xls [¥  Novik Pepa Raholec 93478 Mily pan U mraver| =
adresyxls v Motyl Emanuel Louka 678 56 Vazeny pan U biléhe i |
adresy.xls [¥  Makova Panenka Pole 23180 Mila pani Uvléiho r
adresy.xls [+ vila Amalka Louka 34523 Mila slecna Jasminov
adresy.xls [¥  Kocour Mikes Pole 45678 Mlady pan RiZovd 5
adresy.xls [¥  Rumcajsi Manka Raholec 900 99 Vazend pani Jeskyné
adresyxls v Mésickova Jitfenka Zemé 77789 Sleéna Na oblozr _
i . _— . . - - . - - . e
Zdroj dat UpfFesnit seznam prijemc
adresy.xls - 4| sefadit...
& Eltr...

=1 Maiit duplicitni polozky...

Naijit prijemee. ..

i Ovéfit adresy...

L

Zobrazi se tak nahled na jednotlivé polozky v databazi. Jednoduse klepnutim
na zatrzitko mdZete snadno ponechat nebo vypnout dany zdznam pro tisk. Ale pfi
vétsi databazi je tento zplsob jiz narocnéjsi. Proto zde mate na pomoc rdzné
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moznosti, napfiklad sefazovani podle zadaného sloupce (klepnutim na jeho zahlavi)
nebo filtrovani (klepnutim na Sipku se otevie nabidka polozZek).

Jména = H Mésta —
‘E.I, Sefadit vzestupng

Pepa i.l, Sefadit sestupné

Emanuel

Panenka (Wze)

Amalka Raholec

Mikes Louka

Manka Pole

Jitfenka )

= - Zemé
(Prazdné)
(Neprazdné)
(Upfesnit...)

Pfi poutiti filtrovani se zobrazi nabidka moznosti pro vybér:

polozka Prazdné — zlstanou zobrazeny (pfipraveny pro slouceni) vSechny
adresy, které jsou v daném sloupci prazdné,

polozka Neprazdné — zlistanou zobrazeny (pfipraveny pro slouceni) viechny
adresy, které v daném sloupci obsahuji libovolnou informaci,

vami vybrana polozka — pokud se ve vybraném sloupci v seznamu vyskytuje
dana polozka vicekrat, naptiklad nazev mésta, a vy potiebujete tisknout
dopisy jen pro tyto polozky, klepnutim na ni v rozbalovacim seznamu se
ostatni zdznamy schovaji,

polozka UpFesnit — klepnutim na ni se zobrazi dialogové okno s kartami
Vybér zaznam( a Razeni zdznamd, na kterych lze filtrovani jeté upFesnit
dale,

polozka VSe — klepnutim na ni zobrazite opét vSsechny zdznamy.

Dalsi moznosti

Jestlize si s hromadnou korespondenci zacnete hrat vice, mohou se vam otevrit
postupné jesté dalsi mozZnosti, a to nejenom pro tvorbu dopis(, ale i riznych seznamt
(katalogli ¢i adresar(l), vkladani dat za urditych podminek pomoci poli (Dotaz (Ask),
Vyplnit (Fillin), Pokud...pak...jinak (If), Nastavit zalozku (Set),...).
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Nékolik tipt pro ukladani

Urcité dulezité je spravné uloZeni souboru. Proto se zkuste podivat na nékteré
moznosti, které pfi uklddani nabizi nova verze MS Wordu.

Jak se uloZi soubor ve formatu nové verze

Jestlize vytvofite jen ¢ast textu, uZ si soubor radéji ulozte. Nikdy necekejte
s uklddanim na to, az bude cela prace dokonéena. UloZenim totiz date souboru jméno
a zaddate umisténi. Proto klepnéte v nabidce tlacitka Office na prikaz Ulozit nebo

Ulozit jako.
j Nowyj

~
Oteviit

Ll;_g Prevést

H Ulofit [}X
H UloZit jake *
J;]d Tisk 3

Pokud soubor jesté nikdy nebyl uloZeny, je jedno, ktery z pfikaz( zvolite, protoZe

okno Ulozit jako.

Pokud jste méli jiz soubor nékdy uloZzeny, pouZijte prikaz Ulozit, ktery uloZi posledni
zmény dokumentu a neptd se vds na jméno ani umisténi. Jestlize byste pouzili prikaz
Ulozit jako, dovoli vdm program soubor prejmenovat, pficemz zachovate i plvodni
soubor se starym ndzvem. Vytvofite tim vlastné kopii existujictho souboru. Misto
ptikazu uloZit miZete pouZit také ikonu UloZit, ktera se obvykle nachazi na panelu
Rychlého pristupu.

Typy soubort pro novou verzi

Pfi ukladani je dalezité zkontrolovat i typ souboru. Pokud budete pracovat
s programem MS Word, tak novy typ souboru uz neni .doc, ale .docx (u Sablon pak
.dotx). Pokud pracujete s makry, pak se miZete setkat s typem soubord .docm nebo
.dotm.

dopis.docx  obcislo.dot  sklad.docm  zbozi.dotm

UloZeni souboru do nizsich verzi

Mozna, Ze si feknete, Ze nevyhodou je to, Ze tyto soubory nyni uz nemohou &ist nizsi
verze MS Wordu. Pfi standardni instalaci nizsi verze tento typ soubor( opravdu
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neprectou. Pokud si vSak uzZivatelé doinstaluji ze serveru Microsoftu doplnék pro
kompatibilitu, tak se ¢tenim téchto soubor( mit problémy nebudou.

Pokud vite, Ze posilate soubor uZivateli, ktery ma nizsi verzi, mlzZete mu ho pro jistotu
ulozit do dané verze hned. Jak? V dialogovém okné Ulozit jako v rozbalovaci nabidce
poli¢ka UloZit jako typ staci jen vybrat spravnou volbu.

MNazev souboru;  dopis.dec -

UloZit jako typ: | Dokument Weord 97-2003 (*.doc) ~|

Pfi takovém uloZeni uz nebudou mit se ¢tenim souboru dani uzivatelé problém, i kdyz
nebudou mit doplnék pro kompatibilitu doinstalovanou. Jen vdm se nahofe u ndzvu
otevieného souboru bude zobrazovat v hranatych zavorkdch text [Rezim
kompatibility].

Jak je to s uloZzenim souborti do jinych formatt

Program MS Word dovoli ukladat vytvorené soubory i do jinych formatd. To
znamena, Ze dokumenty z MS Wordu Ize ukladat napfiklad do nejznamé;jsiho formatu
.rtf (ReachTextFormat) nebo do cistého text .txt ¢i do formatu pro programy MS
Works (.wps). Staci, kdyZ se podivate do rozbalovaci nabidky UloZit jako typ.

Uloitjeko typ: |Farmat RTF (‘rtf). -]
Dokument Word (".docx)

Dokument Word s podporou maker (*.docm)

Dokument Werd 97-2002 (*.dec)

o Sablona Word (*.dot)

« Skryt slozky Sablona Word s podporou maker (*.dotm)

Sablona Word 97-2003 (*.dot)

Format PDF (*.pdf]

Dokument ve formatu XPS (*.xps)

Autofi:

Webova strénkz - jeden soubor (*.mht:*.mhtml)
Webova strénka (*.htm;" html)

Webov strénka, ziednoduzeny format (*.htm:".htmi)
Format RTF (*.rtf) e
Prosty text (*.b)

Dokument XML aplikace Word (*ml)
Dokument XML aplikace Word 2003 (“xml)
Works 6.0 - 9.0 (*.wps)

A samozfejmé ze vSech programl MS Office Ize ukladat i do formatu .xml.

Moznosti uloZeni do formatu .pdf nebo .xps

Jestlize si ze stranek Microsoftu stahnete doplnék SaveAsPDFandXPS.exe aten na
pocitadi s MS Office 2007 nainstalujete, pak mUzZete soubory s program MS Office
pfimo ukladat (exportovat) také do formatu .pdf, pfipadné .xps.

Format .pdf (Portable Document Format) urcité neni tieba predstavovat, protoze je
hodné vyuZivany pfi vyméné a sdileni dokument(. Neda se snadno bez potfebného
softwaru upravovat, proto si ¢asto pravé v tomto formatu muizete stdhnout nékteré
navody ¢i dokumenty z internetovych stranek. Podobné s nesnadnou Upravou je to
i u formatu .xps (XML Paper Specification). Jedna se také o formatovany dokument
uréeny pro sdileni soubord, ale neni tak rozsiteny jako .pdf.

Jak se tedy soubor do formatu .pdf uloZi? V nabidce tlacitka Office klepnéte na pfikaz
Ulozit jako a poté na polozku PDF nebo XPS.
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3 Ulodit kopii dokumentu
Hovy

{7 & Dokument aplikace Word

~ — | Uloi dokument ve wehozim formatu souboru,

/ Otevitt
[ Sablona aplikace Word

I Ulogit — | Ulogi dakument jako Zablonu, kterou Ize pouit k formatovani

0 2 budoucich dokumenti,

;l Ulodit jako | b

o

[ 5y Dokument aplikace Word 57-2003
UlaZf kopii dokumentu, kierd bude piné kompatibilni s verzemi
aplikace Word 97-2003.

‘f—:l— TRE 5 PDE nebo XPS
= Q Umozfiuje publikovat kopil dokumentu jako soubar ve formatu PDF
neba XPS.
2 -
-ij Piipravit  » =] 1iné formaty

Otevfete dialogové okno UloZit jako a vyberte néktery z moznjch
typti saubord,

@' Odeslat >

Publikavat b
N o
| Zaviit

|21 Moznosti aplikace Word | | X Ukonéit aplikaci Ward |

Tim se zobrazi dialogové okno Publikovat ve formatu PDF nebo XPS. Zvolte umisténi
pro uloZeni souboru i jeho nazev.

] Publiovat ve dormitu POF et X5 ===

d b gy triky b ok

Typ [rp—

B Debumnen Hiedani nesdpeiiday tadne peletky
| e
u
| -
E @ uinky) OF ¢ oy
Poiolh el ¢ ik
Eoingena

Mo gosbons | vyhasska pel
BB ok type | POF (")

¥ Po pulivouani otgvtt O o

k ] isstrost dokumentss

. Ty skt shkumenl pr unadnded

et FOF

bdosnsst

Nt s rormau 150 3005-1 PO /)

R text, o relre iaklat pima
o St solhy Hitge = | Dbt =

) Lol

Pokud si chcete soubor po vytvoreni hned zkontrolovat a otevrit bezprostfedné po
jeho uloZeni, zaskrtnéte policko Po publikovani otevfit soubor (toto zaskrtavaci
policko je k dispozici pouze tehdy, kdyz je v pocitaci nainstalovan program pro cteni
soubor( PDF).

V ¢asti Optimalizovat pro si mUzZete vybrat, zda je pro vas duleZitéjsi velikost souboru
nebo kvalita pro tisk. Pokud chcete vysokou kvalitu, klepnéte na volbu Standardni
(publikovani online a tisk), pokud zalezi predevsim na vysledné velikosti souboru, pak
zvolte moznost Minimalni velikost (publikovani online).

Pod tlacitkem Moznosti pak lze zadat jesté nékteré dalsi informace. BohuzZel, sada
MS Office neumoznuje .pdf dokumenty uzamknout. Nakonec jen klepnéte na tlacitko
Publikovat a soubor ve formatu .pdf se vytvori. Jinak je jesté treba dodat to, Ze tento
soubor jiz nemUzete v programech MS Office upravovat, proto je duleZité si ponechat
original, ktery ptipadné upravite a vie znovu do formatu .pdf vyexportujete.
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Kde se nastavi MS Word

Ve starsich verzich MS Wordu jste mohli nastavovat panely néstroji a pak ostatni véci
z nabidky Nastroje. V této verzi si mUZete néktera nastaveni také zménit. Také lze

upravit panel Rychly pfistup. Kde? V nabidce tlacitka Office klepnéte na tlacitko
Moznosti aplikace Word.

Zobrazi se tak dialogové okno pro nastaveni pravopisu, zobrazeni nebo mista ukladani
souboru.

Moznosti aplikace Word [ [ |
Oblibené | e Lo B
7‘% Zde miZete zménit nejpouZivanéjsi moZnosti aplikace Word.
Zobrazeni
Kontrola pravopisu a miuvnice Nejpoufivanéjsi moZnosti pro praci s aplikaci Word
Ulozit

[¥] Ffi whéru zobrazit miniaturni panel nastroji
, [¥] Povolit dynamicky nahled

Upfesnit = ’ Hai

[¥] Zobrazit na pasu kartu Wyvajai (i

Pizplisobit [¥] Otevirat pfilohy e-mailt v refimu éteni na celé abrazovee
Dopliiky Barevné schéma: | Modré
Centrum zabezpetent Sty komentafe: | Zobrazovat popisy funkeiv komentafich ||

Zdroje informaci Osobni nastaveni této kopie sady Microsoft Office

Utivatelské jméno: | majka

Inicialy: m

Zvolte Jazyky, které cheete poutivat v sadé Microsoft Office: | Jazykoué nastaveni...

V levé Casti se pravé nachazi jednotlivé odkazy, které urcuji, jaké vlastnosti MS Wordu

chcete nastavovat. Naptiklad pod odkazem Pfizplisobit pak mate schovanu mozZnost
nastaveni panelu Rychly pfistup.
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