MS Word jednoduse

aktualni poloha kurzoru

klavesa Backspace | klavesa Delete

ovlddacich prvkd nabizi moinostil pouzit vzhled aktualniho motivu

Vlastni rozdéleni slov

Bézny rozdélovnik se napiSe normalni pomickou. Tento znak je pak zobrazen
a vytiStén vzdy a je povoleno rozdéleni slova na konci fadku.

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

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

Piresun kurzoru

e Shift +F5 misto, kde jste naposledy upravovali text
e Sipky: 2>, €, ¥V, N o jeden znak nebo fadek pfislusnym smérem
e Ctrl+>/ €& o jedno slovo doprava, doleva
o Ctrl+ N/ o jeden odstavec nahoru, dold
e Home na zacatek radky
e End na konec radky
e PgUp, Pgbn o obrazovku nahoru, doll
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

vs v

vétsi c¢ast textu (mezi dvéma polohami kurzoru) => kurzor mysi na zacatku
oblasti, pak jit mysi na konec oblasti, kde jen podrzite Shift + klepnete mysi.
celé slovo => poklepani mysi uvnitt slova

celd véta => Ctrl + klepnuti mysi do véty

cely radek => 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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pravitka Misto uvodu

Proé pouzivat program pro psani a Upravy textu? MbZete v ném snadno nejenom psat,
ale i opravovat libovolné £asti textu. Pfitom owldddni programu wychézi z préce
v prostfedi Windows (prace s mysi — pravé a levé tlaéitko, prace s ikonami, mistni
vyznatovac pruh ——M8M = nabidka, kldvesové Nrjmﬁri._ poloha kurzoru

V programu mizete snadno upravit texty, pfesouvat i kopirovat, miZete si nastavit
automatické opravy. Najdete zde zjednodugenou praci s tabulkami i roziifené moznosti
pro praci s grafikou.

Pfi praci mlZete vyuit nejenom zakladni pohled, ale snadno se pfepnete i do jinych
zobrazeni pro dokonéeni dané préce. Zarovef muZete vyuZit také spolupraci s jinymi /<_mm~32mxn
programy.

Ceho se vyvarovat

| kdyi je zdkladni psani ve Wordu podobné jako na psacim stroji, je dilefité si zvyknout
FEWONEERES STRANKA 2 ODDI:1  STRAMKA 2759 POCETSLOV: 10836  [[B  CESTINA  wLOFTT fe -———4+—+ 10%

prepinani zobrazeni lupa
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10.

oblast stranky

oadsazeni viech Fadkd

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

e Posledni soubory mizete také otevfit z nabidky na karté Soubor, kde se
pfimo nazvy naposledy otevienych soubor(l zobrazuiji.

Zmény ve formatovani textu se vam projevi jen vidy v oblasti, kterou

vyznacite do bloku, nebo az na nové psaném textu v misté aktualni polohy

kurzoru.

Pro zménu druhu pisma klepnéte na karté Domu ve skupiné ikon Pismo na

Sipku vedle nazvu pisma a vyberte jiny typ <@ =d" pokud je tfeba zménit

velikost pisma, klepnéte na Sipku vedle velikosti " a vyberte poZadovanou

velikost. Velikost pisma je dana v bodech, kde tfi body po vytisténi priblizné

odpovidaji 1 mm. Pro zménu velikosti pisma v rdmci dokumentu muzete také

pouzit ikony Zvétit pismo a Zmensit pismo * * .

Pokud potfebujete pismo tuéné, klepnéte na ikonu B, jestlize kurzivu,

klepnéte na ikonu I, pfi podtrieném pismu klepnéte naikonu Y ~. Tato

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

podtrzeni.

Kdyz potrebujete rychle zaménit mala pismena na velkd a obracené, pak

v ¢asti Pismo klepnéte na ikonu Velka pismena A2 -, kterd tyto zdmény umi.

Jak zménit zarovnani odstavce? Prohlédnéte si Ctyfi ndsledujici ikony

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

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

e |evé odsazeni prvniho fadku odstavce "

e odsazeni ostatnich fadkd odstavce zleva

e odsazeni vSech fadek odstavce zprava

odsazeni ostatnich
fadkd odstavce
odsazeni prvniho

netiskova fadku odstavce tiskova oblast stranky netiskova

oblast stranky

1 12 3 4 5 3 7 8 ] 00011 1200 1300 1400 15 oy 1701 M

/ _ videa poskytui uiitetny zpisad, jak ukizat, 3= mate pravdl. Po Kiknuti na Online wideo Ddsgﬁ:‘lgéiéﬁarjfk“
miizete viokit kid videa, které cheete pridat. Nebo miiZete zadat klicové slovo a wyhledat online video,
odstavee zleva které nejlépe odpovidd vatemu dokumentu_ Aby vas dokument vypadal profesionlng, nabizi Word
Zahlavi, zépati, titulni strénku a rizné textové rimetky, které se vadjemné dopliuji.

MiZete treba pfidat odpovidajici titulni stranku, zéhlavi a boéni panel. Kliknate na kartu Viozeni
a pak si wyherte poZadované prky z riznich gelerii. Dokumenty pomahaji siednotit | motivy  styly.
Kdy? kliknete na Nvrh  vyberete nowy motiv, obrazky, grafy a obrazky SmartArt se zmén tak, aby mu
odpovidaly

11. Do textu muzZete vkladat také rlzné specidlni symboly, napfiklad ©, €, m, &,

%, &,,.... Pfejdéte na kartu VloZeni, kde na konci najdete ikonu Symbol.
Klepnutim na ni se zobrazi nabidka naposledy vkladanych symbold.
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Zpiisoby zobrazeni ve Wordu

Ve Wordu muZete 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 pouZiji predevsim ptizpracovani dlouhych
dokumentd.

Pfed popisem jednotlivych zobrazeni si je tfeba uvédomit to, co znamena tiskovd
a netiskovad oblast strdnky a také to, jak souvisi nastaveni se vzhledem pravitka.

horni okraj

netiskova oblast
stranky |

tiskovd oblast
stranky

levy okraj ! | pravy okraj

dolni okraj

netiskovy okraj tiskova oblast stranky netiskovy okraj

L 2 1 g 1 2 3 4 3 ] 7 8 9 10 1 12 13 14 15 o 7 18

netiskovy
okraj =F

Videa poskytuji uzitecny zplsob, jak ukazat, e mate pravdu. Po kliknuti na Online video miZete vloZit
kod videa, které cheete pfidat. Nebo mizete zadat klitové slove a vyhledat online video, které nejlépe
odpovida vasemu dokumentu. Aby vas dokument vypadal profesionalng, nabizi Word zéhlavi, zapati,
tiskovd oblast | _, titulni strénku a rizné textové rémetky, které se vzdjemné dopliuji.

stranky = MilZete tfeba pfidat odpovidajici titulni stranku, zahlavi a boni panel. Kliknéte na kartu VioZeni a pak
si vyberte poZadované prvky z rlznych galerii. Dokumenty pomahaji sjednotit i motivy a styly. KdyZ
kliknete na Navrh a vyberete nowy motiv, obrazky, grafy a obrazky se zméni tak, aby mu odpovidaly.

RozloZeni pri tisku

PFi tomto zobrazeni se neustéle prepocitava aktudlini rozloZeni textu, okrajd i grafiky
na strance. Na prvni pohled poznate, Ze se nachazite v zobrazeni RozloZeni pfi tisku
podle pravitek (jsou zobrazena dvé pravitka — svislé i 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

Jedna se o zakladni zobrazeni, kde se neustale neprepocitava aktualni rozlozZeni 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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Odstavec u_J@ 3
ETok textul

Strankavani

/| Kontrolovat osamocené Fadky
Svazat s nasledujicim
Svazat radky
VloZit konec stranky pied
Vyjjimky formatovani
Potladit &isla Fadkd
Nedglit slova
Moznosti textového pole
Tésné obtékani:

Zadné

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

e  Kontrola osamocenych radka
Svazat s nasledujicim

e  Svazat fadky

e Vilozit konec stranky pred
Standardné je pro cely dokument zapnuta Kontrola osamocenych fadkt. Pokud by
totiz naptriklad polovina radku z konciciho odstavce vysla na novou stranku, Word k ni
presune jesté alespon jeden radek ze stranky predchozi.

TFi 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 vzdy spolecné
umistovany na jedné strané. To znamena, pokud by se nemély viechny Fadky vejit do
konce jedné strany, Word je umisti na stranu druhou a predchozi strana nebude celd
zaplnéna. Volba Svazat s nasledujicim se hodné uplatriuje u nadpisU. Zarucuje totiz to,
Ze nadpis nezlstane sam na konci stranky, ale vidy se presune k prvnimu odstavci
kapitoly na zacatek stranky nasledujici. A volba VlozZit konec stranky pfed se ¢asto
uplatni u nadpist nejvyssi trovné, kdy kapitola ma vzdy zacinat na nové strance.
Cislovani Fadk( se béiné nepouZiva, proto volbu Potlaéit éisla FadkG moind ani
nezaregistrujete. Snad volbu Bez déleni slov Ize pro nékteré odstavce jesté vyuzit.
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Co jsou to tabulatory?

Jestlize potrebujete napsat text do sloupcl, které maji byt srovnané, napfiklad
inventdr, seznam knih, vyrobkd, ... pouZijte tabulatory. 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 pfesné na centimetry. Word ma ¢tyfi zakladni typy tabulatord (pouziva se

také vyraz zarazka) pro zarovnani: levy “, nastied *, pravy -, desetinny =%
a paty typ tabuldtoru pro vytvoreni svislé ¢ary v zadané poloze: sloupcovy . Podle

potfeby zarovnani si vyberete vidy ten, ktery vdm bude vyhovovat. Tabulatory Ize
nastavit dvojim zplGsobem.

Rychlejsi zplsob je pomoci pravitka a mysi. Jak? Umistéte kurzor do odstavce, kam
potfebujete psat text za pomoci tabulatord. Potom si jiz vSimnéte v levém hornim rohu

u pravitka znacky levé zarazky “ . KdyZ na ni klepnete, zméni se na znacku zarazky na

stted =, daldim klepnutim na znacku pravé zarazky -

, potom desetinné *,

sloupcové ' anakonec se zde jesté zobrazi znacky pro odsazeni odstavci (téch si nyni
vsimat nemusite). DllezZité je to, Ze po opakovaném klepnuti se nakonec znovu objevi
znacka levé zarazky, pak na stred, ....

To znamen3, Ze klepnutim vyberete potfebny tabuldtor a pak klepnete mysi na urcité
misto na pravitku. Vybrany tabulator se zde okamzité objevi a vy ho mizZete zacit
vyuZivat nebo nastavit podle potieby jeSté tabulatory dalsi. Pfivlastnim psani pak
pouzivate kladvesu Tab, ktera posouva kurzor pfesné na ndasledujici polohu nastaveného
tabulatoru. Na konci radku pak vzdy stisknéte klavesu Enter nebo pfipadné Shift+Enter
(tvrdé zalomeni radku — pozor neukoncuje odstavec, to znamenad, Ze na konci ¢asti
s tabuldtory pak musite pouZit klavesu Enter). Na dalsi radek neprechazejte stiskem
klavesy Tab.

1o % 1 2 304 5 6. 7 08§00 11120 g3 014 1 15 1y
stlil 125 ks 23,56
Fidie Bks 458,3
lampa 54 ks 5,98

Timto zpUsobem pak jiz napiSete text bez zvlastniho posouvani, zbytecnych mezer
nebo sloZitého zarovnavani.

Pokud potfebujete tabuldtor odstranit, uchopte ho mysi a odhodte doli kolmo
z pravitka. Jestlize ho potrebujete pouze premistit, uchopte ho mysi a presurite
do nové polohy. Dejte si pozor na to, aby text, pro ktery polohu tabuldtoru ménite, byl
vybran do bloku.

Druhy zpUsob nastaveni tabuldtor( je pomoci dialogového okna Tabulatory. V této
verzi Wordu ho neoteviete pfimo, ale pomoci dialogového okna Odstavec, kde se dole
nachazi tlacitko Tabulatory. Pfipadné si libovolné na pravitku umistéte jeden tabulator
a pak na néj poklepejte (dvojklik). Tim se otevre dialogové okno, ve kterém nastavite
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nastaveni vzdalenosti, to bylo zjednoduseno, nyni se jiz ovlada na zakladé nastaveni
odsazeni odstavct (napfiklad na pravitku — znacky trojuihelnick).

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

S LT LS. EESE 8T

5 %' i or [ EEE

Sl = = = | =
==== 1= O
Odstavec [F]
Tuzka *  TuZka
Pero *« Pero
Ernpiska *  Propiska
Stétec »  Stétec

Tim se pfed jednotlivymi polozkami seznamu zobrazi jednoduché odrazky. Pokud vdm
tyto odrdzky nestaci, klepnéte na Sipku u ikony Odrazky. Tim se podobné jako v ptipadé
Cislovani zobrazi nabidka dalSich zakladnich odrazek.
+ 0
Knihowna odraZek

ont | g Q| W & || e

» v
Odrazky dokumentu
Y +

€ Zménit droven seznamu 3

Definovat novou odrazku...

Vsimnéte si, Ze i v tomto pripadé, se po najeti mysi nad danou mozZnost vse objevuje
na vami oznaceném seznamu poloZek. Potom uZ opravdu staci na zvoleny zpUsob
odrazek mysi klepnout a seznam dostane vzhled, jaky jste si vybrali.

Cislovany nebo odrazkovany seznam od zacatku

Pokud jesté zadny seznam napsany nemate a zacinate Uplné od zacatku, klepnéte
na ikonu Cislovani nebo Odrazky hned pfi psani prvni polozky.
Seznam nabytku:

v Fidle

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

7 v

Proc pouzivat automatické Cislovani nebo odrazky, proc nestaci napsat Cisla primo pred
odstavec rucné? Predstavte si, Ze budete nékdy seznam opravovat, dopliovat nebo
mazat v ném polozky. Pak pfi ru¢nim zapisu byste vSe museli ru¢né upravovat. Pokud
ale nechate automatické Cislovani, pak si stali najet kurzorem na konec odstavce,
za ktery chcete dat novou polozku, a stisknout kldvesu Enter. Tim se objevi misto pro
novou polozku a zarover bude i spravné oéislované. Cisla u ostatnich poloZek se pak
automaticky také opravi.

Psaci potfeby Psacipotfeby
1. pero 1. pero
2. tuika| — 2. tuika
3. Stétec 3.
4. propiska 4. 3Stétec
5. propiska
Psacipotieby Psacipotieby
1. pero 1. pero
2 EUfka 2. tuzkg
3. Stétec 3. propiska
4. propiska

A jestlize budete potrebovat nékterou polozku odstranit, pak ji jen oznacte a stisknéte
klavesu Delete. Tim se dana polozka smaZze a zaroven se opravi i Cislovani vsech
ostatnich polozZek.

K ¢emu je viceuroviiovy seznam

Nékdy se miZe stat, Ze vdm obycejny seznam nestaci. Potfebujete seznam, ktery bude
rozlisovat urcité urovné polozek. Pro takovy pfipad je ve Wordu ikona treti v Casti
Odstavec a to s nazvem Vicedroviovy seznam. Pokud si klepnete na jeji Sipku, rozbali
se nabidka rGznych seznam, které mlzete hned pouZzit.

i == T

Ve

Aktudlni seznam

()
.
N

1

a

Knihovna seznamis

1) 1
Zdné a) 1
i) 111

+ Cianek I Nazp
> 0ddil 1.01 1

(8) Nazpis

Kapttola 1 1=

& Zménit droven seznamu 3

Definovat ni

elroviovy seznam...

Definovat nowy s

oyl seznamu.
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Vysvétlivka nebo poznamka pod carou

Kdyz v dokumentech potrebujete véc vysvétlit podrobnéji nebo udélat odkaz na urcity
udaj ¢i literaturu, pak mazZete vyuZit pozndmky pod carou nebo vysvétlivky. Jedna se
o to, Ze v daném textu je pouze znacka nebo Cislo 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
vytvofili vysvétlivku.

Jak se vytvori poznamka

Pokud jste v zobrazeni RozlozZeni pfi tisku, pak jen umistéte kurzor na misto, ke kterému
potfebujete vytvofit poznamku. A poté prejdéte na kartu Reference, kde ve skupiné
ikon Poznamky pod €arou klepnéte na ikonu Vlozit poznamku pod carou.

1 [ Viozit vysvétlivku

AB N
AB Dalif pozn. pod carou -~
VloZit pozn.

pod %ou
Pozndmky pod éarou [F]

VloZit pozn. pod carou (Alt+Shift+B)
Umeinuje pfidat na kenec stranky
poznamku cbsahujici dali informace

o néfem v dokumentu,

o Dalii informace

Tim se zobrazi €islo nebo znacka poznamky dole na strance pod ¢arou. Zaroven se zde
presune i kurzor, pomoci kterého napiSete vlastni text.

bloky dokumentd. VytvaFené obrazky, grafy a diagramy jsou také sladér
dokumentu. Formatovani vybraného textu v dokumentu lze snadno
vybraného textu v galerii rychlych styld na karté Doma.

*zde budou popsany motivy|

Po dopsani textu se jen vratite zase zpét do dokumentu na misto, kde potrebuje dale
pracovat. Stejnym zpUsobem vlozZite kdykoliv i dalSi poznamky.

Standardné je nastaveno to, Ze se poznamky postupné Cisluji a pokud doplnite
pozndmku i zpétné do predchoziho textu, potom se poznamky precisluji tak, aby cisla
$la pékné za sebou. Pokud vdm nevyhovuje standardni nastaveni ¢islovani, mlzZete to
snadno zménit. Klepnéte na karté Reference v Casti Poznamky pod carou vpravo
na malou Sipku.

Poznémka pod Earou a vysvétivka =
Umisténi
© fPoznamiy pod roud | Kenec sranky [~
Vysuétliviy: Konec dokumentu
RazloZeni poznimky pod éarou
Sloupee: shoda s roziozenim oddilu |~ |
Format
Formst dislovani: 123 [~]
Viastni znaéka: [
Zaéit o 1 =
Cislovani: Pribéing [~]
Pousit zmény
Zmény pouit na: na cely dokument [~
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Zahlavi a zapati

Zahlavi a zapati se pouZiva prevaziné u obchodnich i Ufednich dopis(, zprdv, hlaseni,
skript ¢i knih. Prosté vSude tam, kde je potfeba, aby se stejny text, logo, obrazek tiskl
na vSech stranach dokumentu automaticky. Je-li text umistény nahofe na strance,
jedna se o zahlavi, dole pak o zapati.

Zahlavi dokumentu se nevytvafi pouze v bézné strance nahore dokumentu, ale je tfeba
se néjakym zplisobem prepnout do rezimu prace Zahlavi a zapati. To proto, Ze tim se
programu zaroven fekne, Ze text se ma opakovat na vsech stranach dokumentu.

Podle nového pfistupu se zahlavi nebo zapati vklada do dokumentu, tak Ze se prejde
na kartu VloZeni, kde ve skupiné ikon Zahlavi a zapati se nachazi dvé ikony pro vloZeni
zahlavi nebo zapati. Pro vytvoreni zahlavi se klepne na ikonu Zahlavi. Zobrazi se tak
rtzné nabidky jiz pfeddefinovanych zahlavi, pokud se nemaji vyuzivat, pak je hned lepsi
pouzit polozku Upravit zahlavi. Ale stejné rychlejsi zptisob je ten, Ze se stranka posune
tak, Ze je vidét horni okraj strany pro tvorbu zahlavi. A poté se jen v této oblasti poklepe
(udéla se rychly dvojklik).

[ zahlavi ~
[ zapati ~

Prakticky je jedno, jestli se pouZije prvni i druhy zplsob, vysledek je ten, Ze se Word
prepne do specialniho rezimu prace pro tvorbu zahlavi a zapati. V tomto rezimu jiz Ize
pouzit rizné formatovaci Upravy jako pfi bézném reZimu psani textu (zména druhu ¢i
velikosti pisma, zarovnani, prolozeni znakd, ...) s tim, Ze vSe bude pouze nahofe nebo
dole na strance a bude se v dokumentu opakovat.

Domi Viozeni Nawrh Rozlozeni Reference Korespondence Revize Zobrazeni Vyvojsf Napovéda Zahlavi a zapati & sc

(] Briess

DuleZité je ale si vSimnout, Ze se zobrazila zaroven dalsi karta Zahlavi a zapati (ve
starSich verzich Nastroje zahlavi a zapati), ktera ma pomahat pti Upravé a préci se
zahlavim, pfipadné zapatim. Na ni se nachazi nejenom ikony pro vkladani rlznych
prvkd, ale i nastaveni pro umisténi na strance ¢i v dokumentu (jiné na prvni strance,
jiné na lichych a sudych strankdch).

Poznamka: Zapati se prakticky vytvari podobnym zplsobem. Jedna se vlastné o praci
ve stejném reZimu, jen zahlavi se vytvari nahore na strance a zapati dole.

Poznamka: Pro skonceni prace rezimu zahlavi a zapati staci klepnout na ikonu Zavfit
zahlavi a zapati.
Jak na ¢islovani stranek

Jedna véc v soucasném rozhrani nemusi byt obcéas pro vSechny uzivatele ptijemna.
Jednd se o vlastni vkladani cisel stranek. MS Word ma totiZz mnoho predvolenych
formatl pro Cislovani a jejich rizné moznosti umisténi. Staci se podivat na karté Zahlavi
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Co je Automaticky text

Pokud pracujete ¢asto s podobnymi texty, uredni dokumenty, obchodni dopisy,
zpravy, ..., pak by vas mohla zajimat funkce Automaticky text. Nejednd se
o Automatické opravy, které prolinaji vSemi programy Office. Automaticky text je
vazan pouze na Word, a to tak, Ze se mlze ukladat do vychozi $ablony nebo do riznych
Sablon konkrétnich.

Pfedstavte si, Ze mate zasuvku (kartotéku) s jednotlivymi kartickami. Kazda karticka ma
svlj nazev avlastni obsah, ktery neni omezen poctem znakll a ani zplsobem
formatovani. Kdyz pak v textu napiSete dany ndzev a stisknete jednu klavesu, pak se
dany ndzev automaticky nahradi za obsah karticky.

A jak se karticky vytvori? Staci dany text oznadit a poté stisknout klavesy Alt+F3. Tim se
zobrazi dialogové okno pro zaloZeni automatického textu ngboli karticky.

Vytvoit novy stavebni blok (2 S|
Nazew: pozdrav

Galerie: Automaticky text |z|
Kategorie:  Obecné |Z|

Popis:

VT ¥ Ll Building Blocks.dotx [~]

MozZnosti: | VloZit pouze obsah |Z|

V policku Nazev si automaticka text pojmenujete a pak miZete pridat i popis. DllezZité
je vsak to, do které Sablony si chcete automaticky text uloZit. Standardné se nabizi
Sablona Normal.dotm, ale nékdy byva vyhodnéjsi vyuZit Sablonu stavebnich bloku
(BuildingBlocks.dotx), ktera nemuZze obsahovat makra. Po klepnuti na tlacitko OK bude
automaticky text s danym nazvem vytvoren. Takto si pak vytvorte i dalsSi automatické
texty.

A jak se pak dany automaticky text v textu zavola? Staci napsat nazev a poté jen
stisknout klavesu F3.Tim bude dany nazev nahrazen obsahem daného automatického
textu.

Ptrehled o existujicich polozkach automatického textu pak mizZete najit na karté VloZeni

ve skupiné ikon Text, kde pod nabidkou Rychlé ¢asti se nachazi prikaz Usporadani
stavebnich bloku.

[Z] Rychlé Easti -,

&l Automaticky text 3
[ Viastnost dokumentu 4
(=] Pole..

[ Uspofadani stavebnich blokd... [%

Zobrazi se dialogové okno, ve kterém se zobrazi vSechny stavebni bloky a pfi sefazeni
podle polozky Galerie, budete mit vSechny automatické texty pékné za sebou. V tomto
okné pak muZete jiZz nepotfebny automaticky text také vybrat a odstranit.
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Vkladani tabulek

Tabulky byvaji dlleZitou soucasti rGznych textl, proto i Word umi rGzné tabulky
vytvaret. MlzZete pak do nich psat text i ¢isla. Pro své vlastnosti se v3ak casto textové
tabulky pouZivaji i jako pomocny rastr pro rozvrZeni grafiky a textl na strance.
Pfejdéte na kartu VloZeni, kde uvidite rtzné skupiny ikon pro vkladani nejenom
tabulek, ale i obrazk(, grafl, zahlavi, odkazl ¢i symbold.

VLOZENI

B Titulni strana ~ D ,_—|:] E‘Ek r<‘> =] II B+

[ Prézdna strénka
L ) Tabulka Obrézky Online Obrazce SmartArt  Graf Snimek
*= Konec stranky - obrazky - obrazovky ~

Stranky Tabul Tlustrace
Piidat tabulku
Tabulka je skvélym
zpiisobem pro uspofadani
informaci ve vatem
dokumentu.

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.

E=

Tabulka
Tabulka 6 = 5
Loy
I
I
Loy
Loy
I e A
I O | [
I

A Vledit tabulku...
4 Nawrhngut tabulku

E['g Tabulka Excelu
FH Rychlé tabulky »

Mate zde nékolik moznosti pro vkladani tabulek, dnes se jiz nachazi hezky pod jedinou
nabidkou ikony Tabulka.

e Po klepnuti na Sipku ikony Tabulka se zobrazi bunky pro vlozeni tabulky. Pres
tyto bunky staci tdhnout mysSi. Hned vidite, Ze se bunky prebarvuji
do oranZova a zaroven se v textu na misté kurzoru zobrazuje tabulka.
Klepnutim pak potvrdite poZadovanou velikost.

e V nabidce ikony Tabulka se nachazi polozka Vlozit tabulku. Po klepnuti na ni
se zobrazi dialogové okno Vlozit tabulku, ve kterém staci zadat jen pocet
radkaisloupch. MiZete zadat i néktera dalSi nastaveni. Po potvrzeni tlacitkem
OK se tabulka hned vytvofi.
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vybér buiky klepnéte na levé ohrani¢eni buriky
vybér fadku klepnéte vlevo od fadku
ﬂ B B .
vybér sloupce klepnéte na horni ohraniéeni nebo mfizku sloupce

=

vybér celé tabulky klepnéte na Gchyt pro pfesun tabulky

Jesté pak muiZete pro vybér textu v nasledujici bunice vyuzit klavesu tabelatoru,
pfipadné Shift+Tab pro vybér textu v bunce predchazejici.

[+ Vybrat = r/
aﬁuhku J D

Vb
B Vybrath vrhnout Guma
B Vybrat sloupec abulku

E Vybrat iddek Kreslit

H Vybrat tabulku

Nebo na karté RozloZeni najdete hned na zacatku polozku Vybrat. Po klepnuti na ni se
zobrazi nabidka, kterd umoznuje rychle oznadit buriku, sloupec, fadek i celou tabulku.
Pridani nebo odstranéné bunék

K béiné praci patfi pridavani ¢i odstranovani sloupct, fadka a bunék. Jestlize
potrebujete pfidavat nebo odstranovat buriky, prejdéte na kartu RozloZeni. Zde v Casti
Radky a sloupce najdete ikony pro rychlé p¥idani i odebrani radka i sloupcd.

o @ R G ES

[ Zobrazit miizku ) - - - — [ Rozdélit buriky
[ . Mavrhnout Guma Odstranit  Vlezit VieZit VleZit Vlezit = .
[ Vlastnosti tabulku - nad pod vlevo vprave O Rozdélit tabulku
Tabulka Kreslit Radky a sloupce G Sloudit

Po klepnuti na malou Sipku v pravém rohu skupiny se otevre dialogové okno také pro
pridavani jednotlivych bunék.

Klepnutim na Sipku ikony Odebrat se zase zobrazi nabidka pro odstrarfiovani bunék,
radka, sloupct ¢i celé tabulky. Pamatujte si jen, Ze klavesa Delete buriky neodstrariuje,
ale pouze vyprazdiuje (maze jejich obsah).

Jestlize chcete zrusit jen nékterou ¢aru v tabulce, klepnéte na karté Rozlozeni na ikonu
Guma. Tim se kurzor mysi zméni v gumu, kterou mUzZete odstrafiovat nékteré ¢ary
v tabulce nebo rusit jejich formatovani.
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uvitate. Proc¢? Pokud mate jemny svétly obrazek, mlZete vytvofit pod textem vodotisk.
A to uz mlze byt zajimavé tfeba pti tvorbé reklamnich letacka ¢i cenika.

= deifi smwetni Doty dotumertg Vyteifans oordzty, praty @

n dotumantu. Pomod tRcnta Eajeril ine wiisdat tabulky, T8RS
wm wrhbedem dokumentu.

= dadii swetni bloky dokument
nim yzhisdam dotumenty. Fan
rzhiedy wybra
ma pomoci dels
owiddsdion pri

Siend cardzry, graty @ i

m dotumentu. Fomod béchita Eajeril 22 =dr:=:utf Ry
i wyrandhg tent v daot,

nemtes xménit ot
i serEniy. O
HE T
abnovit wrhied
ansatji polatiy

£t gaier :edr:::uf{ ik, papaty seznamy, T tEhta puberii Ehndnt TROUIEY, sahi, IR O sEThR My, TTuin
feumentd. Vytvafend obricty, grady o dizgramy jsou také sis suumenmd. Vytvafend oorizty, graty = digramy jsou taed siaod

Pozndmka: Viimnéte si také hned u vloZzeného obrazku ikony Moznosti rozloZeni.

AL Monosti rozlozeni
% Umoznuje zvolit, jak bude
fungovat interakce mezi
objektemn a okolnim textem.

Po klepnuti na ni se zobrazi pravé také ikony pro nastaveni vhodného obtékani obrazku
textem.

MOZNOSTI ROZLOZENT X

Rovnobé&iné s textem

I

§ obtékanim textu

E=S

Zobrazit dalif...

Jak vkladat popisek obrazku, pripadné tabulky

Popisek k obrazku, tzv. titulek by se nema spravné psat jako bézny text pod ¢i nad
obrazek. K tomuto ucelu je v programu MS Word zajimavy ptikaz Vlozit titulek, ktery
se nachazi na karté Reference. A pro¢ tomu tak je? Jeden z dlvod je to, Ze Word udéla
oCislovani obrazk(i automaticky, to znamend, Ze i po doplnéni obriazku mezi jiz
existujici, automaticky posune spravné Cislovani (nastane prakticky precislovani). Dalsi

ddvod k uZiti tohoto prikazu je pfi poufZiti kfizovych odkazl na obrazky. Bude tak
zaruceno, Ze také v uvedenych odkazech se Cisla sama opravi.

Jak tedy postupovat? Nejprve se obrazek, ke kterému je tfeba dat popisek oznaci. Poté
se jiz na karté Reference klepne na ikonu Vlozit titulek.
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[ Viozit seznam obrazkii
Vlozit &
titulek [ KitZovy odkaz
Titulky
VioZit titulek

Umoznuje oznacit obrazek
nebo objekt titulkem,

Po piidani titulku mazete
kamkoli v dokumentu vlozit

E kfizovy odkaz, ktery na
objekt bude odkazovat.

Tim se zobrazi dialogové okno Titulek. Zde je nejprve potfeba se rozhodnout, zda
titulek ma byt nad obrdzkem ¢i pod obrazkem. Zaroven je tfeba si vybrat jeden
z vychozich titulk(l (obrazek, rovnice, tabulka). Pokud Zadny z uvedenych nevyhovuije,
pak si lze pomoci tlacitka Novy popisek nadefinovat titulek vlastni. Nakonec do horniho
policka se dopise vlastni popisek obrazku.

r ™y
Titulek [ 2 jelom]

Titulek:
Obrdzek 1: Kvét kouzelné orchideje/ ‘

Moznosti
Popisek: | Obrazek E]
Umisténi: | pod vybranym objektem E]

[ vyjmout z titulku popisek

[ Nowy popisek... ] [Ogstranitpopisek] [ Cislovani... ]

[ Automaticky titulek... | [ ok ][ zusit |

L

Po potvrzeni tlac¢itkem OK se vsSe nad ¢i pod obrazkem dopini.

p— -

Obrazek 1: Kvét kouzeiné orchideje

Podobné se pak postupuje také u tabulek, jen v dialogovém okné se musi vybrat
v policku Popisek volba Tabulka.

© Marie Francl (http://www.m-skoleni.cz) 54



MS Word jednoduse

Hromadna korespondence

Jestlize mate vytvoreny jeden dopis, ktery potfebujete poslat vice lidem, usnadni vdm
praci pravé hromadna korespondence, pti které mizete vyuzit svou databazi adres.

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

e hlavnisoubor — obsahuje standardni text, dopis, ktery se zobrazi v kazdé verzi
slouceného dokumentu,

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

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

= G

Spustit hromadnou  Vybrat
korespondenci = piijemce -

B Dopisy

£ E-mailové zpravy

E1 Obalky..

TR Stitky...

D Adresai

@ Normaélni dekument aplikace Word

k] Podrobny privedce hromadnou korespondenci...

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

B |G

Spustit hromadnou  Vybrat
korespondenci~  piijemce =
Spustit hroma 52 Zadat nowy

[ Pouzit existujici seznam...

B2 Vybrat z kontaktd Outlooku...

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

Pokud v souboru s adresami nepotrebujete 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). JestliZze na nékterou z nich klepnete, hned se vloZi na
misto kurzoru do vaseho dokumentu.
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Nékolik tipt pro ukladani

Urcité dalezité je spravné uloZeni souboru. Proto se zkuste podivat na nékteré
moznosti, které pfi ukladani nabizi tato verze Wordu.

Jak se uloZi soubor v novém formatu

JestliZe vytvofite jen ¢ast textu, uZ si soubor radéji ulozte. Nikdy necekejte s ukladanim
na to, az bude celd prace dokoncena. Ulozenim totiz date souboru jméno a zadate
umisténi. Proto klepnéte v nabidce na karté Soubor na prikaz UlozZit nebo Ulozit jako.
Vyberte pfimo umisténi nebo pfimo klepnéte na tlacitko Prochazet. Pak se zobrazi

dialogové okno Ulozit jako.
[ Ulosit jako =)

<« Majka_Lenovo b Plocha b prirucky 2012 » v‘c,H Prohledat: prirucky 2013 )l

EICk
Uspofadat Nova sloika = o- \g\

) Dokumenty  *  Nazev polozky ’ Datum zmény Typ
& Hudba
& Obrizky
B videa

materialy_PP
@2 prirucka_Excel2013.decx
[ prirucka_PowerPoint2013.docx
%) prirucka_Word2013.docx

Doméci skupina
pi

disk (C:)

=
s Data (D))
S i 0

[EEEEN LU rirucka Word2013.docy -

Ulodit jako typ: | Dokument Word (* doc) v

Autofi: majka Kliova slova: Pidat klicové slove

[ Vlegit miniaturu

Pokud soubor jesté nikdy nebyl uloZeny, je jedno, ktery z pfikazd zvolite, protozZe

.....

okno Ulozit jako.

Pokud jste méli jiz soubor nékdy ulozeny, pouzijte pfikaz Ulozit, ktery ulozi posledni
zmény dokumentu a neptd se vas na jméno ani umisténi. Jestlize byste pouZili pfikaz
Ulozit jako, dovoli vdm program soubor pfejmenovat, pficemz zachovate i plvodni
soubor se starym nazvem. Vytvorite tim vlastné kopii existujicitho souboru. Misto
prikazu uloZit miZete pouzit také ikonu Ulozit, kterd se obvykle nachazi na panelu
Rychlého pristupu. Je Sikovné si na panel Rychly pfistup pridat také ikonu Ulozit jako.
Pak nemusite chodit pres kartu Soubor, ale jen pfimo klepnete na ikonu.

Typy souborti pro tuto verzi

Pfi ukladani je duleZité zkontrolovat i typ souboru. Pokud budete pracovat
s programem Word, tak novy typ souboru uz neni .doc, ale .docx (u $ablon pak .dotx).
Pokud pracujete s makry, pak se mlZete setkat s typem soubor( .docm nebo .dotm.

EE E T,

dopis.docx dopis.docm dopis.dotx dopis.dotm
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