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Predmluva

Textovy procesor Microsoft Word 2007 je uréen nejen k psani a Upravé dokument(, ale také jej Ize
pouzit k jednoduché sazbé text(. UmozZiiuje vkladat obrazky, tabulky, seznamy, poznamky pod ¢arou
a podobné objekty pouzivané pti psani. Word umoznuje tyto objekty ¢asteéné upravovat, at uz se
jednda o zménu velikosti, pocet barev, prihlednost atd.

Aplikace Word 2007 doznala mnoha vylepseni. Kromé designu se jednd o kompletné prepracované
menu, které bylo nahrazeno Pdsem karet. Byl zaveden novy souborovy format Office XML, jehoz
hlavni prednosti je vnitfni komprese, dalsi, pro uzivatele vitanou novinkou je Zivy nahled, vylepsend
napovéda, zabezpedeni dokumentu, podpora PDF a XPS formatl a dalsi.

Tato kniha je soucasti ucelené rady knih Microsoft Office systém 2007.

]
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1. MUj prvni text v MS Word 2007

Uplni za¢atecnici mivaji problémy se zapamatovanim si funkci jednotlivych ikon. Samoziejmé, Ze se
jim ikony (obrazky) danou funkci snazi co nejvice priblizit ¢i napovédét, ale i presto je to pro né
obtizné. Proto je vhodné kazdou funkci nékolikrat zopakovat.

Prvni, Gvodni, hodina bude nezazivna, vyucujici pfedstavi balik Office 2007.

Microsoft Office systém 2007 je kancelarsky balik, obsahujici nékolik programi potifebnych pro praci
s textem, tabulkami, grafy, prezentacemi, databdzemi atd. Vyhodou téchto programl je velice
snadné ovladani, které je ve vSech programech velmi podobné. Nejprve se seznamite s programem,
ktery se jmenuje Microsoft Word 2007 a ktery slouZi k psani a Upravé kratkych textd, dlouhych
dokumentl anebo publikovani ¢lankl na blogu.

Vyucujici popise vyznam jednotlivych ikon v poradi:

Typ pisma,

velikost pisma,

tucné pismo, kurziva, podtrzené pismo,
preskrtnuty text, horni a dolni index,
zména barvy papiru pod textem,

oV .k wnN R

zména barvy textu.

Zaci si mohou jednotlivé ikony nakreslit do sesitu a k nim si napi$i jejich funkci. Déle by si mohli
zapsat klavesové zkratky tuéné pismo, kurziva a podtrzeni. Zaci si po opséni textu zkouseji jednotlivé
funkce pro praci s textem.

CTRL + B — Tuéné pismo Typ pisma Velikost pisma Zvétseni pisma o dva body.
CTRL + | — Kurziva

CTRL + U — Podtrzeni \ \ ;

Vymaie

textu \ V
Calibri (Zakladnitext) - 11 '~ | A A~
B 70 oo x % A [¥- A

formatovani.

Sentence case.

Zména barvy
papiru pod
textem a zména

Obrazek 1

lowercase
UPPERCASE
LCapitalize Each Word

tOGGLE cASE barvy pisma.

Zména charakteru textu.

]
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Dalsi dalezitou pozndmkou, kterou by vyucujici mél zdlraznit je to, Ze pokud chceme meénit typ,
velikost a napfiklad barvu pisma, musi byt text oznaceny.

Dale by mél vysvétlit, jak se text oznacuje:

1. Pomoci mysi (slovo, radka, odstavec),
2. klavesovou zkratkou CTRL + A (vSechny objekty v celém dokumentu).

| tento postup by si Zaci mohli zapsat do sesitu.

Vyucujici by mél zaky upozornit na to, Ze se po napsané tecce na konci véty automaticky pise velké
pismeno nové véty.

V neposledni Fadé by mél vyucujici Zaky upozornit na Zivy nahled oznateného textu, dfive ne?
provedou néjakou zménu.

2. Prace s textem

Vyucujici na zacatku hodiny spolu s Zaky zopakuje vyznam klavesovych zkratek probranych v minulé
hodiné:

Tucné pismo CTRL + B,

kurziva CTRL + 1,

podtrZzeny text CTRL + U,
oznaceni celého textu CTRL + A.

P wbhe

Pfipomene nutnost oznaceni textu, pokud chceme s danym textem ¢i odstavcem pracovat a zménit
typ pisma, velikost, barvu atd.

Vyucujici upozorni Zaky na podrobné okno Pismo, kde se také daji nastavit zminéné parametry pisma.
Toto okno se zobrazi, klikneme-li na text pravym tlacitkem mysi (Obrazek 2) a zvolime-li polozku
pismo (Obrazek 3). Tento postup si Zaci zapiSi do sesitu a vyzkousi jej pfi cviceni.

Calibri Zak ~ |11~ A" o7 Ay
BIEW- A -EEis-
& | Vyimout
53 | Kopirovat
B viozit
A IPl'smo...
=N Odstavec...
IS | Odrazky | »
i=  Cislovani | »
% Hypertextovy odkaz...
Gl Hiedat..
Synonyma 3
PreloZit 3
Styly »

Obrazek 2
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Typ pisma.

i| Prolofeni znakd

Rez pisma.

Velikost pisma.

Pismo:

fiez pisma:

+Zakladni text

Barva pisma.

Specialnich efekty:
podtrieni, skryty,
horny a dolni index ...

Ay

+H\adpisy
+Zakladni text

Néahled nastaveni.

i

3. Prace s odstavci

\\Earva pisma: Styl podtrieni;

T automaticks v | @édne)

Styl
[ Piegkrtnuts [ stinované [ Kapitalky
[ Dvoiit® preskrtnuté [ obrys [ véechna velka
[ Horni index [ relief [ skryte
[ Dolni index eyt

Mahled

o = -
Rez pisma.

Toto je pismo motivu textu.

Aktudini motiv dokumentu definuje, které pismo bude poudito.

ok | [ stormo |

Vyuéujici zasle cvi¢eni akiim na jejich $kolni emaily. Zaci si zapisi do seitu vyznam jednotlivych ikon

v panelu Odstavec (obr. 4) v poradi:

odrazky a Cislovani

P wnhe

Nastaveni odrazek a
Cislovani nadpist.

Zarovnani textu — doleva, na stfed, doprava a do bloku,

odsazeni textu, tfidéni a zobrazeni netisknutelnych znak.

1

Zarovnani odstavce:
doleva, na stred,
doprava a do bloku.

fadkovani, barva papiru pod oznaéenym textem a ordmovani oznaceného textu,

Prace s odsazenim textu,
tfidéni textu podle
kritérii, a zobrazeni
specialnich
netisknutelnych znaka.

Odstavec

Radkovani, barva papiru
pod oznacenym textem,
ordmovani textu.

Obrazek 4

Microsoft pro skolstvi | 7




Vyucujici by mél, zdGrazni vyznam ikony - zobrazeni a skryti netisknutelnych znak:

1. Znak odstavce 1],
2. znak mezera (te¢ka mezi slovy) jesté-pied-dnesni,

3. tabulator (Sipka) = odsazeni radku a dalsi.

Dale by mél vyucujici Zaky sezndmit s podrobnou nabidkou Odstavec, ktera se otevie, klikne-li na
odstavec pravym tlacitkem na mysi na odstavec a zvolenim polozky Odstavec (obr. 5).

calibri (Zak - [11 - A" A" A~ F
BIE¥wW-A-&EE=-

Vyimout
Kopirovat
Vlogit

Pismo...

I Odstavec...

OdraZky
Cislavani
Hypertextovy odkaz...

Hledat...

B g i o= B e

Synonyma ]

PreloZit 3

Styly »

r

Odstavec

Odsazeni a mezery | Tok textu |

Obrazek 5

2%

Nastaveni zarovnani {

Obecé

Zarovnani:

VIEVO el

Zaci sami poznaji, Ze text, ktery neni formatovdn se $patné cte, $patné se v ném orientuje.

odstavce. A oo
Odsazeni
Vievo: Spedalni: Q kolik:
Mezera mezi fadky. S I ) L8
|_ [ Zreadiove odsazeni
Mezery
Mezera mezi odstavci. L e Rédiovini R
o | masobky RERE |
[] Mepfidavat mezeru mezi odst: vclf se stejnim stylem

Mahled

Ln isin Uiren Uken Uien Uitk

Odsazeni prvniho
radku.

Nastaveni radkovani.

Nahled provedenych

zmeén.

[ Tabultory... ]

[ wychozi... |

Obrazek 6
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Vyuc€ujici musi, vzhledem k dalsi praci s dokumenty v dalSich hodinach, zdlraznit, Zze odsazeni prvni

véty odstavce se nedéld pomoci nékolikerého zmacknuti mezerniku, ale za pomoci funkce odsazeni
v nastaveni Odstavce (obr. 6).

Drive, nez zacnou Zaci upravovat text, méli by se dozvédét zaklady typografie.

MS Word je textovy procesor a umoziuje jednoduchou sazbu textld a dokument(. Proto je nutné, aby
Zaci znali zaklady typografie neboli estetické Upravy textu a vhodné volby pisma.

Zakladni klasifikace pisem:

1) antikvy — serifovd pisma (Garamond, Centaur, Times New Roman, Baskervil),
2) grotesky — bezserifova pisma (Helvetica, Univers, Avant Garde, Gilll Sana),

3) neproporcionalni pisma—psaci stroj,
4) ozdobna pisma (Cloister, Fette Fraktur, Fiesta).

Nejcastéjsi parametry odstavce v knize:

1) zarovnani do bloku,
2) velikost pisma 10 aZz 12 bodd,
3) radkovani jednoduché nebo 1.5 a odsazeni prvniho fadku 1.25 cm,

4) mezera pred odstavcem 6 bodl a mezera za odstavcem 12 bodu.

Obvyklé velikosti textu:

1) 5—- 7 bodU - inzerce, seznamy, slovniky, jizdni fady
2) 7- 8 bodu - noviny, knihy malého formatu

3) 9 bodu - ¢asopisy a knihy

4) 10 bod - vétsina knih a pFirucek

5) 11— 12 bodd - knihy vétsiho formatu, pro starsi déti

6) vétsi nez 12 bodu - détské knihy

Zvyraznovani textu: (fazeno od nejvhodnéjsiho k ménévhodnym)

1) kurziva ukdzka

2) tuéné pismo ukazka

3) barva pisma ukazka

4) kapitalky UKAZKA

5) hustoty textu ukazka
6) verzalky UKAZKA

7) podtrzeni ukazka

]
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4. Prace s odrazkami

Na zacatku hodiny si Zaci zopakuji formatovani odstavc(, které jim vyucujici zasle na jejich Skolni
emaily.

vs o7 . 7 s

Dalsi ukol, ktery maji Zaci vypracovat, je nastavit odrazky a cislovani.

=l =F
| . Maposledy pouZité formdaty gislovani -
Knihovna odraZek —
1.
zon| @ || O W ||| ele 2
Knihovna &islovani
‘.H‘\-\.
”~ ‘/ 1. 1)
- | zadns |2 2)
— - 3. 1)
=+ | Zmenit Uroven seznamu 4
Definovat novou odrazku... L A a)
It E. b)
Il . )
, a. | =
Obrazek 7 b i,
C. i, —————
V minulé hodiné se Zaci pouze seznamili ormty Cistovini dokumentu
s jednotlivymi ikonami panelu Odstavec v Pasu N
7 . v Ve Ve 2
karet. Vtéto hodiné by se méli podrobnéji .

seznamit s moznostmi nastaveni odrazek a

<% | Zménit Grover seznamu 4

v s s
C|S|OVa ni. Definovat novy fiselny format...

2 MNastavit hodnotu éislovani...

Obrazek 8

5. Prace se styly

vvvvvv

tucné pismo a misto Cislovani nadpist pouziva samotna cisla, mél by prestat psat dokumenty v MS
Word a vratit se zpét k poznamkovému bloku.

Umét spravné pouZivat styly nadpisl, odstavcl a Cislovani nadpist, obrazk( a tabulek, je pro
profesiondlni praci s MS Word velmi dulezité. Spravné poufZiti styll velmi urychluje a zjednodusuje
praci.

Zména stylu.

AaBbCcD AaBbccDe AaBbC : %

T Odstavec TBezmezer MNadpisl - Zménit
styly ~

IAaBchDtl

T Mormalni

Styly

Zobrazeni viech styl(.

Obrazek 9
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. 7

Je velmi dllezité, aby vyucujici Zakim vysvétlil a zdlraznil, Ze nadpisy se nedélaji tak, Ze se nadpis

napise tu¢nym pismem. Ale Ze se k vytvoreni nadpisu z textu pouZije vhodny styl, ktery se muze
nasledné odislovat.

DulleZité je to hlavné proto, aby se daly nasledné snadno a profesiondlné vytvaret obsahy
dokumentd, seznamy obrazkl a tabulek.

Tyto zasady by si Zaci méli zapsat do sesitd.

Na obrazku cislo devét vyse je vidét panel Styl v Pasu karet. Velkou ¢ast panelu zaujimaji jiz
definované styly, které Ize okamzité pouzit na oznaceny text. Zde je vhodné upozornit zaky na Zivy
nahled, dfive nez si néjaky styl vyberou.

Vyucujici by mél Zaky upozornit, aby se pozorné podivali na rozdily meze jednotlivymi styly Nadpist
1, 2 a 3. Barva nadpisu, mezera pred a za nadpisem.

AZ Zaci vytvori nadpisy, tak pfistoupi k jejich ocislovani.

Samotné ocislovani je velice jednoduché a staci pouze kliknout na ¢islovani v panelu Odstavec.

Cislovéni nadpisd.

—
0

=== =4 o
i- |—_- =5 | qr Aktudlni seznam 1
[EEE

Odstavec Fa |

e
I11
4
.
Il
4

o

- | 1

Knihovna seznami

. |l Zadne 2)
Obrazek 10 [ J— P J—

Clének | n=p
Oddil 1.01 N
(a) Nadpis 2

Po kliknuti na ikonu zvyraznénou vyse, se =

zobrazi nové okno s preddefinovanymi styly

&islovéni. Zak mé na vybér mezi jednoduchym
Kapitola 1 ma:
Madpis 2

¢i vicenasobnym cislovanim.

Na obrazku Cislo jedenact je Ccervené v aktudinich dok h

zvyraznéno vhodné Cislovani pro cviceni.

11—

Jedna se o vicenasobné Cislovani nadpisu. T —

<= | Zménit Grovef seznamu 3

Pfi samotném cislovani musi b)"t bllkajIlCIl Definovat novy viceuroviiovy seznam..,

Definovat novy styl seznamu...

kurzor na nadpisu.

Obrazek 11

Pokud jsou styly nadpis spravné nastaveny a ocislovani (neni podminkou), miZeme pfistoupit
k vytvoreni obsahu.

Vytvoreni obsahu je otazkou nékolika malo klinknuti. VSe jde automaticky.

e
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Nejprve klikneme mysi a umistime tak blikajici kurzor v dokumentu na misto, kam chceme vlozit

vytvoreny obsah.

Na obrazku cislo dvanact je vidét, v jaké ¢asti Pasu karet se vloZeni obsahu nachazi.

Zaci poté vyzkousi daldi moiné typy obsah(, které jsou v nabidce.

V dalSich hodinach se budeme zabyvat vkladanim obsahu tabulek a obrazkd a k této ¢asti menu se

jesté vratime.

Do) H9-0 )¢

Domi WloZeni

RozloZzeni stranky J Cdkazy L Kore:

[ 3 Piidat text -
= Aktualizovat tabulku

Uiy VioZit wysvétliviku
ﬁg Dalii pozn. pod farou

Automaticka tabulka 1

Obsah

Madpis 1

bsah VloZit pozn. )
- pod éarou EI Zobrazit poznamky
Pieddefinované

Nadpis 2
Madpis 3

Je vhodné pouZit
tento styl.

N —

Automaticka tabulka 2

Ohsah

Mz 1

Madpis 2

Madgis 3

Ruéni tabulka

Podrobné nastaveni
parametrd obsahu.

Ohsah

Zadejte ndzev kapitoly [Groved 1)

Zateje ndzev kapitoly [Groveh 3)
Zadejte ndzev kapitoly [Groved 1)

oW e

Vlozit obsah...
Odebrat obsah

Ulofit vibér do galerie obsahd...

Obrazek 12
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Styly

4
*

Vymazat vie

>

| MNormalni

Nahled styld.

Deaktivace
provazanych stylQ.

\

Odstavec

Bez mezer

Madpis 1

Madpis 2

Mazev

Podtitul

Zddraznéni — jemne
Zvyraznéni

Zdfraznéni — intenzivni
Silng

Citace

Citace —intenzivni
Odkaz —jemny

Odkaz —intenzivni
Mazev knihy

Odstavec se seznamem
Titulek

l

Definované styly.

Nastaveni vypisu

A Ay d Ry e BREIR 2 |

<

jednotlivych stylli ve

[ zobrazit nahled
[] zakazat propojené styly

Novy styl, revize styl(
a manazer stylQ.

vypisu nastaveni.

Obrazek 13

6. Prace se schrankou a hledani vdokumentu

Pouzivani schranky urychluje praci s dokumentem, proto je dlleZité, aby se Zaci naudili se schrankou

pracovat. Zéci by jiz méli mit v seditech zapsany klavesové zkratky, to oviem neznamena, Ze si je

nemohou zapsat znovu spolu s postupem prace.

Na obrdzku &islo ¢trnact je panel Schranka v Pasu karet.

CTRL+V -
vloZeni
objektu ze
schranky

CTRL + X — vyjmuti oznaceného objektu z dokumentu a
vloZeni do schranky

schranky

CTRL + C— oznaceny objekt v dokumentu zkopiruje do

Obrazek 14
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Vyucujici zaky upozorni na to,

kopirovat text, obrdzek, tabulku respektive jakykoliv
objekt, musi dany objekt byt oznaceny nebo aktivni.
Na obrdzku ¢islo patnact je ukazka.

Na tom samém obrazku je vidét nabidka, ktera se
zobrazi pfi kliknuti pravym tlacitkem na oznaceny

objekt.

4 7 24 — Schranka v X

@ VioZit vie J [& Vymazat vie ]

Klepnéte na polozku, kterou cheete
wloFit:

@J Vyudujici #8ky upozorni ta
to, #e pokud cht&ji
kopirovat text, obrézek,...

Obrazek 16

Ze pokud chtéji

B I =

Kopirovat

Vyjmaout
Kopirovat

VioZit

S

&—
-—

-—
L—

i=
i—

B®

Pismao...

Cdstavec...

Odrazky

Cislovani
Hypertextovy odkaz...
Hledat...

Synonyma 3

PreloZit r

Styly ’

Obrazek 15

Klikneme-li levym tlacitkem mysi na tlacitko zvyraznéné

¢ervenou znackou na obrazku cislo ¢trnact, zobrazi se obsah

schranky. Jak je vidét na obrdazku cislo Sestnact. V obsahu se
skryvaji objekty, které jsme do schranky presunuli pomoci
pfikazu kopirovat nebo vyjmout. Objekty ze schranky jdou

samoziejmeé vloZit do dokumentu na poZadovanou pozici.

Zaci pii cviceni vyzkoudi oba zplsoby kopirovani (pomoci

mysi a pomoci klavesovych zkratek).

Na obrdzku ¢islo sedmnact je zobrazen panel Hledani v dokumentu.

Vybér objektl \\

2 Nahradit :
Hae Nahrazeni
=t l; vybrat ~
Upravy
Obrazek 17

K hledani textl v dokumentu je mozZné pouZit panel na obrazku cislo sedmnact nebo pouzit
klavesovou zkratku CTRL + F. V obou ptipadech se zobrazi nové okno podle obrazku nize.

Microsoft pro Skolstvi | 14
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Jednd se o univerzalni okno,

Najit a nahradit

které slouzi kwvyhledavani,

Maiit Nahradit | Prgijit na |

nahrazovani textu textem a et | vl

MozZnosti: Hledat dolf

k presunu na urcity objekt

v dokumentu. Nahradit &m: | 7

Zaci si postupné vyzkousi najit

a nahradit text.

Obrazek 18

7. Vlozeni obrazku ze souboru a z KlipArtu

Zaci a ostatni uZivatelé se b&hem své prace setkaji s problémem, jak pouZit obrazové materidly
v dokumentu. K vloZeni obrazovych materialt do dokumentu slouzi v Pasu karet VloZit panel Obrazky.

| pfi vkladani obrazovych objektl plati, Ze dany objekt se vloZi na pozici, kde je umistén blikajici
kurzor.

VloZi KlipArt uloZeny na disku nebo on-line Automatické tvary ctverec,
pfistupny na webové strance Microsoftu. kruznice, trojuhelnik atd.

Diagramy a
grafy.

Vlozi obrazek ze

Chrazek Klipart Tvary Smartart  Graf

-

souboru uloZeny

na pevném disku

L llustrace
nebo jiném typu
média.

Obrazek 19

Pti vkladani obrazkud ze souboru se otevre standardni dialogové okno préce se souborem.

-
VloZit obrazek

Oblast hledani: |[13 Galerie médi
[ Fosedni Nizev - Velikost  Typ |
olumenty | ' i) noozg0_ 10kB Obra
(& Plocha 2n00623_ 8KB Obra —
skB Obrd
(L) Dokumenty SkB Obrd
R 18KE Obra
poditat 43kB Obra
} 0k8 Obra
8 wista v si KB Obré
ske Obra
3k8 Obra
1248 Obra
[%]j0230921 3268 Obrd
j0231348 24kB Obrd
[™]j0231458 33kB Obrd
[%)jo231523 30kB Obrd
[%]j0233212 8kB Obra
@Jum 35kB Obré v
< i I 1]
Mazev gouboru: ‘ - |
Soubory typu: \ugamny obrézky vl

Obrazek 20
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Klipart * X
Hledat:

||:ﬁroda | ‘ Hledat J
Prohledavat:

|Vybrané kolekce v
Ocekavane vysledky:

|\.|'§echr1'1|I typy medialnich soubor % |

(8] uspoFadat Kipy...
Eﬁ Kliparty na webu Office Online
@ Tipy pro hledani kipd

Obrazek 21

Postup vloZeni automatického tvaru je nasledujici:

Z nabidky si vybereme automaticky tvar, ktery chceme pouzit
a klikneme na néj levym tla¢itkem na mysi. Tim tedy
potvrdime jeho vybrdni, to také pozname podle Zlutého

podbarveni daného tvaru.

Dale pak klikneme levym tlacitkem mysi na plochu papiru, kam

chceme objekt vloZit.

Tento postup by si méli Zaci zapsat do Skolniho sesitu.

Na obrazku dvacet tfi je

Zvolenim moznosti vloZeni KlipArtu se v pravé casti pracovni
plochy MS Word 2007 objevi nové okno, ve kterém je moziné
vyhleddvat konkrétni obrazek nebo vsechny (nenapise-li se
nazev do pole hledani), viz obr. €. 21.

Hledani Ize specifikovat na kategorie a typy soubor.

Pomoci automatickych tvard lze velice snadno a rychle sestavit
pomérné pékny obrazek. Dale Ize pomoci automatickych tvar(
dokument vylepsit. Zaci budou nékolik cvieni vénovat praci
s automatickymi tvary a naudi se je pouzivat.

Na obrdzku C¢cislo dvacet dva jsou zobrazeny pouzitelné
automatické tvar.

Maposledy poufité tvary

B~ NOOOALLDL G
C AR - ¢

Cary

NNSLTLLT ARG S
Zakladni tvary
BOOUCO® AMNO DLy
elslSmINISIGISEEIV e
Qoo 14>

PIné Sipky
SEGLETdRLPR T
€& dvnpoD D[R A5
THa

Vyvojové diagramy
Oo<cdoolldeoady
o E X § AVED
Qoo

Popisky
L0 €D OO A O A% A i

Hvézdy a napisy
LEEE 4 oy @ 6 4 8 R TR
[T PRI

-@ MNové kreslici platno

Obrazek 23

vloZeny objekt ¢tverec. Modré
znacky v jeho rozich a pllkach

hran slouzi ke zméné velikosti

Obrazek 22

daného objektu. Zelenym koleckem lze ménit uhel natoceni.

Obrazek dvacet Ctyfi znazorfuje tvary kurzor(i pro zménu velikosti

objektu.

Eeis )

Obrazek 24
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Wyimaout
Kopirovat

Vot

[ £ i o<

Upravit text

Seskupovani »
Pofadi 3
Wytvoiit propojeni textového pole

Hypertextovy odkaz...

®

Mastavit wychozi automaticky tvar

K

Format automatického tvaru... |

Obrazek 25

Barvy vyplné a
prahlednost.

Format automan’

Barvy a cary

ice | Obrazek | Textove pale " Veskery text |

Podrobné nastaveni obrazku lze nastavit pomoci okna

Formdtu Automatického tvaru. Na obrdzku vlevo je rychla
nabidka, zvolenim posledni polozky se zobrazi podrobné
okno.

U automatickych tvar( lze nastavit nékteré parametry jako je
velikost, hloubka barev, otoceni, barva vyplné a barva
ohraniceni, styl obtékani textu atd. Praci s obrazky — fotka se
bude vénovat dalsi hodina.

V nasledujici hodiné Zzaci procvi¢i praci s Automatickymi
tvary.

Textura Vzorek a obrazek

Ténovani barev. jako vypln. jako vypln.

Fofachod || Textura | vaorek | obrazek |

Vyplfi

Barvy

Pferugovand: Tloudtka:

Sipky

Koncova velkost:

Barva ohraniceni, styl
¢ary a tloustka.

g | | (e imee. ] > Ot £ potet  barev  vyplné
Préhlednost: i\m] (*[7]0% = s , .

ca s (dvoubarevny ptechod).
-

Prihlednost

: @u 2
o @l 2
Styly stinovani Varianty

) Vodorovng

O Svisle

Ukazka ténované

e I
-

barvy.

Iné spoleéné s tvarem

Obrazek 26

Obrazek dvacet Sest zndzornuje zdlozku Barvy a Cary, na které lze nastavit parametry tykajici se

vyplné a ohraniceni.

Kliknutim na tlacitko Efekty vyplné je mozné nastavit efekty —ton barev, textura, vzorek a obrazek.

Microsoft pro skolstvi | 17



Formét automatického tvaru |E”z‘ Formét automatického tvaru |E‘ ‘Xl
| Barvya gary |{ Velkost: | Poace | Obrizek | Textové pole | veskery text | Barvy a try | velkost || Fozce || oo | Textoué pole | veSkery text |
Vidka Styl obitekdni
© i
Oreaori [ 2] ~ fad la = e &
&ifka VeIIkOSt ObJektu . W textu Cbdélnk Tésné Za textem Pfed textem
® Absolutnf Vodorowné zarownéni
O Relativni l:l rzhledem k | Stranka O Doleva ) Na stied oprava @ 1né
Otodit
oteen: o2 4] v . o st
- _4 Otoceni objektu. ZpUsoby obtékani.
Méfitko
Vidka: 100 % Sifkay 100 % E
[ zachovat pomér vigky a sr‘ky
Pvodni velikost
Ob Upfesnit...

Obrazek 27

Druha zalozka Velikost umoznuje ménit velikost a otoceni objektu. Treti zdlozka Obtékani textu

nastavuje, jak uz nazev napovidd moznosti obtékani textu kolem objektu.

n\\H 93 )+
i)

Domi

WORD_MPT - Microsoft Word

VloZeni

SN, & ] e

RozloZeni stranky Odkazy Korespondence Revize Zobrazeni

D‘u%u

Stinové
efekty -
Stinové efelcty

Doplfiky

Prostorové Pozw(e
efekty -

cvete @B @<

VloZit tvary

Styly tvard 'T- J

T& Pienést do popiedi ~ |&~

@a Pienést do pozadi

€ Obtékani textu *
Uspofadat

Mastroje kresleni

Format

il 254em 3

-

Zh~

oe254em 3

Velikost fa |

Obrazek 28

Podrobné parametry lIze tedy nastavit bud pomoci rychlé nabidky a poté polozky Format objektu

nebo pomoci Pasu karet jak je vidét na obrazku dvacet osm.

Zaci si b&hem cviceni vyzkousi vklddat automatické tvary, ménit jejich velikost a barvu vyplné. Zaénou

nejprve jednoduchymi objekty typu cary, Sipka atd.

8. Kresleni pomoci Automatickych tvart

O
O
O
H
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Postup:

Kresleni ve Wordu je velice rychlé a jednoduché.

0o)\H92-8 )+
Cied

Domd VioZeni

Dokument2 - Microsoft Word

Korespondence Revize Zobrazeni

Titulni strana ~ @, Hypertextovj odkaz | 2] Zahlavi -

HEE B '
|_] Prézdna stranka 1 A Zalozka |5 zapati -
= . Tabulka a p Hha =
= Konec stranky > —
Stranky Tabulky Naposledy pouiité tvary

ENNO0OALLD S ol
DRGEE

Cary

SNNSTLL T LRNG G
Zakladni tvary

EOOULSO0 AMOOD
O00OUueO@»Y % &
C~NOC0 147

PIné ipky
DEPLQURECREI T
g dvnoD D[l
Ty
O0=000ldd<oay
ODONREE ¢ AVED
QOO

Popisky
Q9O 0.0 A48 A3 A5 g3
AR AT 2 U0 A0 AD gh
Hvézdy a ndpisy

R Oy @ ) g AR TR i
JERIR

@ HMové kreslici platno

E Eislo stranky
Zahlavi a zépati

E Rychlé casti = @ Badek podpisu ~

— ) Al Wordart ~ @ Datum a cas

Textove  _
pole~ 25 Iniciala - " Objekt -

R R T R IR R R

stranka:i1z1 | Slovai0 | B Ceiting

Obrazek 29

V zdloZce VloZit se nachdzi polozka Geometrické tvary. Zde jsou veskeré automatické tvary, které

muZeme nakreslit.

Kresleni

1) V nabidce klikneme na objekt, ktery chceme kreslit. V nasem pfipadé trojuhelnik. Vybrany

objekt se podbarvi Zluté.

Naposledy poufité tvary
ExNOool1LLd o
AN L

Cary
SNNSTLTLL NN G %
Zakladni tvary

HEOOUCO® ANOO
OOO00O0@RY X &
C~0O3a0 1403

Obrazek 30
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2) Daéle klikneme levym tlacitkem mysi na kreslici plochu papiru, tladitko mysi drzime stisknuté
a tahem mysi upravujeme velikost kresleného objektu.

Obrazek 31 Obrazek 32

3) Podle bobu 2) zaéneme kreslit trojuhelnik a tahem mysi (Obrazek 31, cervené Sipky) jeho
velikost zménime (Obrazek 32).

4) Objekt, ktery chceme vybarvit, musi byt aktivni tzn. musime na néj kliknout levym tlacitkem
na mysi. Aktivni objekt pozname tak, Ze po jeho obvodu jsou modré ¢tverecky.

Obrazek 33

]
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Dokument2 - Microsoft Waord

Cdkazy Korespondence Revize Zobrazeni Doplfky | Format

Mastraje kresleni

Standardni barvy
HE AEEEREN

Vybrana barva se
zvyrazni.

3
Cer\rena Zwyjraznéni 2, velmi svétla 60 % Vybrane barVy'

3, Pfenést do pop

Slovni nazev

Maposledy poufité barvy

Bez wiplné

Dalii barvy viplné...
Obrazek...

BB @

Prechod 4

Zivy nahled.

Textura 3

Vzorek...

Obrazek 34

5) Barvu vybereme, klikneme-li na ni levym tlaéitkem na mysi.
6) Ostatni objekty na obrazku se kresli podobnym zplsobem.

Z4ci béhem cviceni procvici pouzivani Automatickych tvard.

9 Prace s KlipArtem

Vkladani KlipArt(i jsme probrali v hodiné sedm.

Vlozi KlipArt uloZeny na disku nebo on-line
pfistupny na webové strance Microsoftu.

Automatické tvary Ctverec,
kruZnice, trojuhelnik atd.

S

na pevném disku
nebo nejiném typu
média.

Vlozi obrazek ze I_, ‘-’ El I'[_j) ‘ ﬁ

souboru uloZeny Obrazek Klipart Tvary SmartArt Graf

Ilustrace

Diagramy a
grafy.

Obrazek 35
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v x Zvolenim mozZnosti vioZeni KlipArtu se v pravé Casti pracovni

Klipart

Hiedat: plochy MS Word 2007 objevi nové okno, ve kterém je mozné
firada ‘ e r . v ry .

|'°’h| i | Lttt | vyhleddvat konkrétni obrdzek nebo vsechny (nenapiSe-li se

Prohledavat:

[vybrané kolkee vl ndzev do pole hledani). Hledani Ize specifikovat na kategorie a

Ocekgvané visledky: typy soubort (obr. €. 36).

|\.|'§echr1'1|I typy medialnich soubor % |

Podrobné nastaveni parametrl obrazk( lze upravit pomoci
polozky Format Obrdzku v rychlé nabidce (obr. €. 37).

Vyjmout

Kopirovat

(8] uspoFadat Kipy...

@ Tipy pro hledani kipd

Obrazek 36

Kliknutim na polozku Format obrazku se otevie nové
okno, které slouzi k nastaveni parametr( obrazku.

Eﬁ Kliparty na webu Office Online

6 & o

Viagit

Upravit obrazek

Zménit obrazek...

Prel

Hypertextowy odkaz...
VloZit titulek...

IR

Obtékani textu [

I
3
i

+0+
Pl

Velikost...

@ )

Format obrazku...

Obrazek 37

Nastaveni vyplné:
zadnd vypln, jedna
barva, spad barev a
obrdzek a textura.

Barva obrysové cary:
Zadna ¢ara, jedna barva nebo spad barev.

Format obrazku

Nastaveni parametri

cary.

r it a— ) o
Barva Eary
- Styl Ery -J Nastaveni stind.
Stin -
Prostorovy efekt

'| Nastaveni prostorovych efekt(.

Prostorové otoceni.

Otodeni v prostoru |

Obrazek:

Texto\réR:l Nastaveni barevného schématu
obrazku: ¢ernobily nebo rGzné
barvy.

Obrazek 38
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CEIL
Domd WlaZen!

i Jas ﬁ Komprese obrazki

RozloZeni stranky

Dokument2 - Microsoft Word
Odkazy

Korespondence Revize Zobrazeni

- @Tvar obrazku

Mastroje obrazku -
Format
Bl

Dopliiky

| T4 Pienést do popiedi ~ |2~

B3, Fienést do pozadi =[]~
B Obtékanitextu * Sk

(B Kontrast g Zménit obrazek
&y Piebanit = g Pivodni nastaveni obrizku
Upravit

= & Onraniceni obrazku -

E N
| |l
7| ) Efekty obrazkd ~

Styly obrazkd

Pozice

Velikost £}

Uspofadat

L}

Obrazek 39

Podrobné parametry lze tedy nastavit bud pomoci rychlé nabidky a poté polozky Format obrazku
nebo pomoci Pasu karet jak je vidét na obrazku tficet devét.

ZAci pfi tvorbé VyZivové pyramidy mohou vyuzit automatickych tvard, ze kterych pyramidu sestavi
nebo mohou vloZit diagram.

10 Pozvanka na ples

V této Casti se budeme zabyvat pozici obrazku v textu.

Dokument2 - Microsoft Word

Odkazy
-~ [ Onhraniéeni obrazku ~

- =
= | ) Efekty obrazkl -

Styly obrazk(

Mastroje obrazku - 2 X

N AN D
ca

Domd VloZeni RozloZeni stranky Korespondence Revize Zobrazeni Doplriky Format

i Jas T :II Komprese obrazk( " @Tvar obrazku *
(D Kontrast ~ B Zménit obrazek
% Prebarvit = ﬁ Pivadni nastaveni obrazku

Upravit

4 Prenést do popiedi ~ |=~

bl e

Velikost M |

Rovnobé&Ziné s textem

| Obdéinik

Za textem
Pied textem
Mahofe a dole

Uwnitf

Upravit hraniéni body

Dalii moZnosti rozloZeni...

Obrazek 40

Zvyraznéna oblast v Pdsu karet na obrazku vysSe je zaméfena na nastaveni obtékdni textu kolem

obrazku.

]
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Popis sestupné: | obtékani ieﬂll_*f

RovnobéZné s textem

V textu
~ , s, W] Obdélnik
Ctvercové otékani l N
v 7 ’ s s :;:E Iésné
Tésné obtékani
Za textem
Za textem Pred textem

Pfed textem
Mezi radky
Kolem celého objektu

Mahofe a dale

Uvnitr

No vk wNe

Upravit hraniéni body

o =1 [ =1

Daléi moZnaosti rozloZeni...

Obrazek 41

ZAci pri tvorbé pozvanky na ples pouZiji obtékani za textem - nastaveni pozadi. Pro umisténi obrazka
do rohll pozvanky je zapotiebi nastavit styl obtékdni ¢tvercové — pak je moiné s obrdazkem volné
pohybovat po strance.

11 Obrazky trochu jinak

Formatovani obrazku jsme popsali jiz v minulych kapitolach, vtéto casti se budeme zabyvat

podrobnéji nastavenim barevnych schémat a styly obrazkd.

Dokument2 - Microsoft Word Mastroje obrazku
VloZeni RozloZeni stranky Odkazy Korespondence Revize Zobrazeni A Format

T Jas T 13{ Komprese obrazki .| [{ Tvar obrazku ~ T Prenést do popredi - |2~ @ 2] 297 em
. EAIRES
‘E‘b Pienést do pozadi = _%'

| [
(B Kontrast g Zménit obrazek e~ E = & Onraniéeni obrazku ~
Pozice Ofiznout =11397 cm

% Prebarvit = ﬁ Plvodni nastaveni obrazku = | ) Efekty obrazki ~ - [ Obtékani textu - b
Upravit ] Styly obrazkd fa | Uspofadat J Welikost

L}

Obrazek 42

]
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e
P -ox
O +30%
O +20%
r
La] 35a O azki
O 0% Komprese obrazki
Pouit nastaveni komprese
\Q\ 0 % (normalni 0 % [normalni) [F {Pouzit pouze pro vybrané obrazky;
[ Moznost... J L Ok J [ Storno J
-10%
-
Nastaveni komprese
. -20% MoZnosti komprese:
Alitomaticky provadst zakadn kompresi pri uloZeni
. 209 Odstranit ofiznuté oblasti obrézkd
Cilovy wystup:
(%) Tisk (220 pixeld na palec): Vynikajic kvalita na v&téiné tiskdren a obrazovek
. 40 40 % () Obrazovka (150 pixeld na palec): Yhodné pro webové stranky a projektory
|- () E-mail {85 pixeld na palec): Minimalizace velikosti dokumentu pro sdileni
% Moznosti oprav obrazku... MozZnosti opra\r obrazku...

ik Jas ~ ﬁ Komprese obrazki
(D Kontrast - B Zménit obrazek
% Prebarvit = ‘ﬁ Pavodni nastaveni obrazku

Upravit

Nahrazeni obrazku jinym
uloZzenym na pevném
disku.

P—— Zruseni veskerého

formatovani na obrazku.

Bez prebarveni

Novinkou v Office 2007 je
podrobnéjsi nastaveni barevnych

" :_-' ~ schémat, kontrastu, jasu a stylU.

Tmavé varianty Styly se budeme podrobnéji
- byvat dale vtéto  Casti

A R R R B

- =t ‘ s dokumentu.

Swétlé varianty

: L
hi
[ 3
Ai
¥
i

<1 | Daldi varianty L4
@" Mastavit prahlednou barvu
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Barvy motivu
H EEEEEEN

Standardni barwy
EET AEEEEENE
Maposledy pouité barvy

|
l:' Bez obrysu

%) Dalii barvy obrysu...
Yaha

Styly obrazkd

Tvar obrazku lze upravit podle vybraného
geometrického tvaru. Napftiklad vybereme-li
tvar trojuhelnik, obrazek se upravi takto:

Original: Upraveny obrazek:

" @T‘var obrazku -
L& Ohraniteni obrazku -

= | b Efekty obrazkd -

Obrazek 44

Db

Bez piedvoleb -

il

(%]
-3
)
v

fe »

o () [ ]

@ Prostorové moznosti...

Ekké okraje »

Zkoseni »

=
e Otoceni v prostoru »
= -

Obrazku Ize také nastavit ramecek s urcitymi parametry: barva, tloustka ¢ary a styl.
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Styly a efekty mohou obrazek zkraslit jako je vidét nize:

Rovnobéiné s textem -
=
5 obtékanim textu

|I|||||H
11l

=
E

Dalii moZnosti rozloZeni..,

za objekty.

Pfenese obrazek dopredu
pred objekty nebo dozadu

Pozice

'1:]; Prenést do popredi
By, Penést do pozadi -

Ofiznuti obrazku.

[ [

Velikost Fa

Obrazek 47

- Obtékani textu =
Usporadat

Zména velikosti.

Obrazek 45

Zarovnani objektu.

Seskupeni objekt(.

Obrazek 46

Sk | Otoéit doprava o 90°
= Otodit doleva o 90°
= Preklopit svisle

Ak | PFeklopit vodorovné

Daléi mozZnosti otodeni...
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12 Diagramy

Diagramy slouzi k hierarchizaci dat. Kliknutim na tlacitko zvyraznéné na obrazku Cislo jedna se zobrazi

nové okno s nabidkou pro vkladani diagramu.

——
2

-
Ellgl Zvolit obrazek SmartArt
bd EE

Cbrazek Klipart Tvary § Smartart § Graf Hﬁ i *

&= Seznam I ;
Ilustrace 9% Proces

% Cykus =

fr— =g

] Relace

Matice ek

A

Obrazek 48 e =8 @ % - i

‘i S

-[€ ||

‘ Organizaéni diagram

Umozriuje zndzornit hierarchické
informace nebo vztahy
nadfizeny-pedfizeny v organizad. §
timto rozloZenim je k dispozid obrazec
asistenta a rozloZeni organizadniho

VloZime-li diagram, vypada obycejné, stejné jako na obrdzku nize.

Pas karet se automaticky prizplsobi praci s diagramy.

Obrazek 49

(Y HY~-w s WORD_MP132 - Microsoft Word
e '
Domii WloZeni RozloZeni stranky Odkazy Korespondence Revize

[j i3] Pfidat odrazku <@ Zwjiit drover

: Psani zprava doleva | = SniZit roven 1%[ Et’ h -
Piidat CIEE [ — =

tvar -+ jgh RozloZeni = Ej Podokno s textem
Vytvofit obrazek J RozloZeni

Zobrazeni Doplfiky

Bt A8 bbb Al

I

Mastroje pro obrazky Sma...

Navrh Farmat

Cbnovit
obrazek

Styly obrazku SmartArt || Obnovit |

Obrazek 50

V pasu karet jsou vsechny funkce potfebné pro formatovani diagramu. Vkladani textovych paneld,
pridavani textl, navrhy diagram(, barevna schémata, design zvoleného diagramu a posledni funkci je

restart grafického nastaveni.
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Obrazek 51

Klineme-li na tlacitko zvyraznéné zelenym obdélnikem, objevi se nabidka moZnych designovych
nastaveni diagramu.

Nejlepsi shoda dokumentd -
i | T -

A

W S
i s me= e

Obrazek 52

Z4ci béhem cviéeni vyzkousi vloZeni diagramu a zopakuji si praci s KlikArty.

Priklady diagram(:

pup
o

99
-0
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13 Zahlavi, zapati, textové pole, specialni symboly a rovnice

=] zahlavi - Zahlavi slouZi pro zobrazovani informaci typu nadpisy kapitol, loga
5| Zapati -
|#] Cislo stranky -

Zahlavi a zapati

firem apod. Zapati se nejcastéji pouzivd pro zobrazovani Cislovani
stranek. Word 2007 nabizi kromé rucniho nastaveni i automaticky
predvolené styly pro vkladané zahlavi nebo zapati. Tyto styly se

zobrazi, kliknutim na jednotliva tlacitka v nabidce na obrazku vlevo.

Obrazek 53

Pti psani dokumentu se ndm muze hodit vioZit text mimo bézné radkovani, napfiklad jako popisky
néjakého obrazku apod. Ktomuto Ucelu pouZijeme textové pole. Textové pole muiZeme vloZit
z nékolika preddefinovanych ukotvenych na urcitych mistech dokumentu nebo vloZit vlastni, se
kterym lze libovolné pohybovat po strance.

A 2| Rychié éasti = |2 Radek podpisu -
.ﬂ WordArt - @ Datum a cas

Textové A= §

pole~ ASInicidla~  ’gd Objekt ~

Text

Text miZeme také obohatit automatickymi
textovymi poli, ve kterych se zobrazuji predem
zadané udaje a proménné. Napfiklad: jméno
autora, titulek, ndazev spolecnosti apod. P¥i
opakovaném poufziti téchto poli v dokumentu

Obrazek 54

se jejich obsah sam vklada.

WordArt slouzi pro ozdobné nadpisy a hesla.

4

PFi praci s WordArtem se opét Pas karet pfizplUsobi a nabizi funkce potfebné pro zménu stylu, zménu
velikosti, zménu barvy, upfesnéni tvaru apod.

0o Hw-3 = WORD_MP14 - Microsoft Word Nastroje WordArtu
) —_—
Domi VloZeni RozloZeni stranky Odkazy Korespondence Revize Zobrazeni Dopliky Format
. & - C] | @ I3, Prenést do popiedi '1. ilfuarem =
m}ﬁﬁl I:-‘[ ]l:l By, Prenést do pozadi ~ [
Stinové Prostorové P01|ce 1442 cm o

‘K' efekty = i efekty ™ B4 Obtékani textu - *ﬂ‘
Styly WordArt Stinové efekty Uspofadat Velikost & )

u p rault M ezery

Obrazek 55
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Piseme-li néjaké pozvanky, mliZze se nam hodit poZiti Kapitalky. Nejprve napiSeme text a posléze
pouzijeme tlacitko kapitdlky. Samoziejmé nesmime zapomenout, Ze kurzor musi byt v odstavci, kde

chceme kapitdlku vytvofit.

Texrten%%%m%%mwwwwm%%%%w&%%
toxt toxt toxt foxt toxt toxt text foxt text toxt toxt toxt toxt text foxt toxt toxt text toxt toxt text text objekt ze souboru.

text text text]

Obrazek 56

Vkladani specidlnich symbolli je shodné se starSimu verzemi Office,
drobny rozdil je v tom, Ze nékteré nejpouzivanéjsi symboly jsou vybrany a
jsou k dispozici v rychlé nabidce, ktera se zobrazi po kliknuti na tlacitko

T Rovnice -
£ 2 symbol -

Dale je mozné vloZit signaturu, datum
a Cas dle spravného formatovani a

Symbol.

Pti vkladani rovnice si miZeme vybrat z nékterych typl rovnic nebo
rovnou vloZit rovnici vlastni.

Symboly

Obrazek 57
Prace s editorem je velmi podobna jak ve strasich verzich Office. Opét se Pas
karet pfizplsobi editoru rovnic.
(xERY H9-0 )= MS_Office_Word - Microsoft Word Mastroje rovnic - @ X
= Domd VloZeni RozloZeni stranky Odkazy Korespondence Revize Zobrazeni Doplfiky i_ Néw‘h @

n €7 Profesionalni

€3 Lineamni

Mastroje ]

ER

Obrazek Klipart Tvary S

‘Tahulka

Vioiit tabulku

I O
DDDDDDDE
0

I O [ [
I O O

VloZit tabulku...

Navrhnout tabulku
Prevést text na tabulku...

Tabulka Excel

E &l o EE

Rychlé tabulky

Obrazek 59
- |
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N X X n x - {(} zavorka - lim Limita a logaritmy ~
IEIFIFIERIE)<]D | 5 e* X [ & iy

- Y -X i=0
ICE. sbe Nomini text lE‘ E 5 || 7iomee Index Gdmonina Integeal np\;;‘-g,. A zdiraznéni - [}¥] matice ~

sin® Funkce ~ A Operator -

Symboly Struktury

Obrazek 58

Zaci b&hem cviteni vyzkousi vkladat jednotlivé prvky zde probrané.
Jejich Ukolem je vytvofit stranku, kterou jim vyucujici rozdd vytisknutou
na papite.

Pomoci tohoto tlacitka Ize snadno a rychle vkladat tabulky. Mimo jiné i
preddefinované tabulky a kalendare.



14 Cviceni vkladani tabulek

Prace s tabulkami je jedna z daleZitych. Mnohdy potfebujeme vloZit tabulku pro namérené hodnoty
teplot, rozvrh hodin, seznam filmd v domdci videotéce apod. Diky Zivému nahledu okamzité vidime
nami vybranou tabulku. Pokud potfebujeme nastavit pevnou Sitku sloupcli, vyuZijeme ktomu
polozku VloZit tabulku. Je zde i mozZnost si tabulku doslova namalovat podle vlastnich predstav.

Prevést text do tabulky, vloZit tabulky z Excelu nebo vyuzit preddefinovanych tabulek.

Sami si namaluieme tabulku.

bl &8
Tabulka| Obrazek Klipart Tvary 5
Vlybrana tabulka se okam?Zité - |l -
Zivym nahledem zobrazuje . Tabulka 5 = 5 Oooo0
v dokumentu. O0O000
OO0
OO
OO0
| I |
OOO0000000
Podrobné nastaveni tabulky. o |
I vioit tabulku...
VloZit tabulku @ Havrhnout tabulku
Velikost tabulky E Prevest text na tabulku...
Pofet sloupct: B 5 45 Tabulka Excel
Pocet Fadkd: 2 c [ Rychlé tabulky

Vlastnosti automatického pfizplsobeni

(%) Pevna &itka sloupce:

() Piizplisobit obsahu
() Pfizplsobit oknu

Obrazek 60

[ Mastavit jako vichozi u novich tabulek KalenddF 1

[ ok ][ swomo |

Preddefinované

Zaci si béhem cvi¢eni vyzkousi vloZeni preddefinované

Kalendai 3
tabulky s kalendafem nebo si ji vytvofi sami a vyrobi
jednu stranku nasténného kalendafre.

Samoziejmosti jiZ je to, Zze se Pas karet automaticky

pfizplsobi praci. Vtomto pfipadé formatovani tabulky,
jak je vidét na obrazku nize.

e
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_3 UloZit wybér do galerie rychlych tabulek...

Prosinec

P 1] 5 5 N

1

2 E) 4 7 ]

Kalendaf 2
KVETEN

P u 5 P 5 N
1 2 4 5 [

7 8 9 1w 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20
71 22 ¥ M 35 w27

Prosinec 2007

e s =3 P So
LT 1




HY9-0 ) Ms_Office_Word - Microsoft Word Nastroje tabulky

Domi WloFeni Rozloeni stranky Odkazy Korespandence Revize Zobrazeni Doplriky Navrh RozloZeni
| Se zdhlavim | Prvni sloupec N gstl'nmra'm" —_—
[T Badek souhrnd  [] Posledni sloupec b tah —— -
| Pruhované fadky | Pruhované sloupce - ﬁ Barva pera ~ tabulku

Moznosti styld tabulek Styly tabulky Nakreslit ohraniceni

Navrhnout Guma

(]

Obrazek 61

V Casti Nastaveni stylt tabulky je moZno ménit zahlavi tabulky, prohazovani barev u sloupcl apod.

Velkou ¢ast ovsem zabiraji Styly, které z obycejné tabulky vytvofi profesiondlné vypadajici tabulku.

15 Nastaveni parametrt stranky, vodoznak a ramecek

Nastaveni rlznych parametrd stranky Ize ménit v zaloZce Rozvrieni stranky v Pasu karet.

RGzné dokumenty vyZaduji rGzné velké okraje, proto ve Wordu nesmi chybét moznost ménit jejich

velikost. V Cervené zvyraznéné oblasti nize jsou jiz preddefinované okraje, pokud ndm ovsem

nevyhovuji, miZeme si nastavit vlastni velikost okraju.

Letter (8 ¥2 x 11 ")
21,59 em = 27,94 cm

Mahofe: 1,5 cm Dole:  1,5cm
Vlevo: 1,5cm  Vprava: 1,5 cm

Normdini
Mahofe: 2,5 cm Daole:  25cm
Vlevo: 25cm  Vpravo: 2,5 cm

Uzky
Mahofe: 1,27 em  Dolet 1,27 tm
Vievo: 1,27 cm  Vpravo: 1,27 cm

] Posledni viastni nastaveni
A4 (21 x 29,7 cm)
21 cm = 29,7 ¢m

Legal (8%:x14 ")
21,59 em = 35,56 cm

A3 (29,7 x 42 cm)
297 cm = 42 cm

Pokrodilé
Mahofe: 2,54 em  Dole: 2,54 cm
Vievo: 191 cm  Vpravo: 1,91 cm

Siroky
Nahofe: 254 cm  Dole: 2,54 cm
Vievo: 508 cm  Vpravo: 508 am

LD

B4 (25 x 35,4 cm)
25 cm = 35,4 ¢cm

" “ﬁku

él Na gifku

B5 (18,2 x 25,7 cm)
18,2 cm = 25,7 em

Zrcadleno
Mahofe: 254 cm  Dole: 2,54 cm
Uyniti: 3,18 cm  Vné: 2,54 cm

Daléi velikosti papiru...

Vlastni akraje...

r% Konce =

r' |2y Orienta

Konec stranky

— 173 Velikost - 3 Cislovani fadkd -

b~ Déleni slov =

Cislovani rada.

Okraje g
,

Déleni slov.

Obrazek 62

Vpravo

Daldi sloupee...
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-

Vzhled stranky [?]
Okraje | Papi | Rozlozeni |

Okraje

evo: Voravo: s 3

U hibetu:

Umist&ni hibetu:

Orientace

Na wiSku Na Sifku
Strénky
Nahled

Poufitna: |MNacely dokument v

Obrazek 63

Podrobné nastaveni okraju stranky, velikosti papiru
a rozvrzeni.

Zaci béhem cvieni vyzkou$i rdzné moznosti

nastaveni okraju.

Stejné jako je dlleZité umét nastavit velikost okrajt,
je i dlleZité umét nastavit velikost papiru. Ukazka je
ve fialovém zvyraznéni na obrazku vpravo.

Pro psani novinovych ¢lanku nebo nékterych
publikaci je vhodné pouZit vice sloupcl nez pouze
jeden. Na obr. ¢. 62 vyse, vzelené oblasti jsou
nékteré preddefinované moznosti pouZiti sloupcd.

Pokud bychom chtéli vlastni, zvolime moZnost DalSi

sloupe.

Konce stranek

Strana

» Oznacuje misto, na kterém kondi jedna stranka a
| ‘5 zaéina dali stranka.

Sloupec
Oznatuje, ze text nasledujici za zalomenim sloupce
bude zatinat v dalsim sloupi,

Obtékani textu
=]  Oddéluje text kalem objekt( na webovjch strankach,
—=| napiiklad text titulku od zskladniho textu,
Konce oddili
| Daliistranka s s
p——  Viof konec oddilu a zahaji novy oddil na dalii
=y strinee
Nepfetriité
r—| Vioi kenec oddilu a zshaji novy oddil na steiné
= strance.
, | Suddstranka
— Vlozi konec addilu a zahdji novj oddil na dalii sudé
=E
| Licha stianka
—| Viozi konec addilu 3 zahiji novj oddil na daléi liché
=35 strance.

cviceni.

Vzhled stranky

“HozoZeni

‘ Okraje H Papir

Fix

Oddi

Potladit vysvetl
Zahlavi a zépati
] RAzné liché a sudé

[] Jiné na prvni strénce

©Od hrany:
Zapati:

Stranka

Syislé zarovnani: |Nahofe

Nahled

Zéhlavi: |1,25¢em

!!

1,25cm

I

Pougitna: |Ma celf dokument v

[Gpradka ] [ghvandeni. |

"
Vzhled stranky

.i | RozloZeni ‘

Obrazek 64

—
2]

[Formét papiru:

A4(21%29,7cm)  |v
Sifkar  [21em E
Wiska: (29,7 em E

Zdroj papiru
Prvni strénka:

Vychozi zasobnik

Ostatni strénky:
[viychozi zasobnik

Nahled

Pouft na: |Na cely dokument

Moznosti tisku. .

nebo text, zacinaji na nové strance.

nemusi byt ¢islovana vibec.

Obrazek 65

VloZime-li konec fadky viechny dalsi objekty, obrazky, tabulky

Pouzivanim koncl fadku se dokument rozdéli na samostatné
oblasti. Kazda oblast mize mit vlastni format cisel stranek nebo

Konce radkd budou Zaci procvicovat v nékterém z dalSich

A
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DOVERNE 1 DUVERNE 2 HEKOPIROVAT 1

NEKOPIROVAT 2 -
@ Wlastni vodoznak...
y_\& QOdebrat vodoznak

p_ﬁ Ulozit wybér do galerie vodoznaku..,

Barvy motivu
H EEEEEEN

Standardni barvy
EEYN NEEEERE
Maposledy pouZité barvy

||
D Bez barvy

Dalii barwy...

Wzhled viplné...

Pro  vloZeni  vodoznaku lze  vyuZit
preddefinované hesla nebo napsat vlastni
text. DalSi moznosti je vlozit obrazek ze

souboru.

Dale se vtomto panelu nastavuje barva
papiru a ramecek.

e
Microsoft pro skolstvi | 35

/4] Vodoznak ~
@ Barva stranky —
]| Ohraniéeni stranky

Pozadi stranky

Obrazek 67

Obraniceni a stinovani

i[5

Ohranigeni | Ohraniceni strénky | Stingvan |

Nastaveni: Styl: Nahled

Pouiit na:

! A Ohranigeni nastavite Kiepnutin
Zadng 1 v obrézku nebo tiaditky
. e
Stinayén’ [
e
Barva:
Automatickd v
St
Viastri b

| cely dokument

Vodoravna Era,




16 Odkazy a seznamy

Drive neZz zaéneme vkladat seznamy obsahu, obrazk( nebo tabulek, musime nejdfive vytvofit
nadpisy, popfipadé titulky. Nadpisy se vytvari pomoci styll, v Zadném pfipadé se nadpisy nevytvari

pouhym zvétSenim pisma a nastavenim tu¢ného fezu pisma.

Je tedy nutné, aby vyudujici Zaktm zdlraznil spravné pouzivani stylQ.

Titulky (popisky) obrazk( a tabulek se také automaticky vkladaji, v opacném pripadé nelze uspokojivé

vytvofrit seznam obrazk( a tabule v dokumentu.

Vytvareni nadpisl: napsany text oznacime a klikneme na néjaky styl nadpisu. Z vytvorenych nadpist

Ize potom velice snadno vlozZit obsah do dokumentu.

styly

Preddefinované
Automaticka tabulka 1

Obsah

Madpis 1 1

Madpis 2 1

Madpis 3 1

Automaticka tabulka 2

Ohbsah

Nadpis 1 1

Madpis 2 1

Madpis 3 1

Rucni tabulka

Obsah
Zadejte " > 1).

Zadefte nazev kapitoly [Groved 2).
Zadejte ndzey kapitoly [Grove 3)

Zadejte 1)

B oW oMW

[#  wioiit obsah...
Odebrat obsah

UloZit vibér do galerie obsahd...

RGzné styly obsah.

IAaEbEch[ AaBbCcDe AaBbCi

T Mormalni | TBez mezer  Madpis 1

AaBbCc M

Nadpis 2 - Zméenit
styly ~

Obrazek 68

Pridanim textu nadpisu.

% Piidat text ~

|2¥ aktualizovat tabulku

Chbsah

-

Obsah

Obrazek 69

Z4ci si b&hem cviceni vyzkousi nastaveni nadpisu a
vytvoreni obsahu.
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Chceme-li obrazku, tabulce nebo rovnici nastavit titulek, klikneme pravym tlacitkem na dany objekt a
vybereme polozku PFidat titulek, jak je vidét na obrazku nize. Po zvoleni této polozky se objevi nové
okno, ve kterém se nastavi, zda chceme titulek umistit obrazku, tabulce nebo rovnici. Déle se
nastavuje, zda bude titulek umistén nad nebo pod objektem. Dal$i moZnosti je nastaveni Cislovani.

& Vymout Nastaveni: obrazek,

53 | Kopirovat .

o tabulka a rovnice.
VloZit

Upravit obrazek

ﬁ Zménit obrazek...

Titulek

Umisténi titulku.

J__] Pienést do popfedi | 3 S
8% | Prenést do pozadi | » |Obrazek 3 | Y 4
Moznosti l
Hypertextov] odkaz... Titulks | Obrazek 1/

Umisténi: |pod wybranym obJekbem’

] vyimout z titulku typ objektu
Mowy titulek. .. Odstranit titulek

[ Automaticky tituek... |

e
[ Viodit titulek...

M Obtékani textu 3

il velikost..
% Format abrazku..,

Obrazek 70

P¥idanim titulku obrazku. Vytvoreni seznamu obrazkd.

-~

4 VloFit seznam obrazkd

r

—
Seznam obrazkd |1| ‘il

2 Aktualizovat tabulku

Nahled Mahled webavé strénky
Obrazek 1: Text Obrézek 1: Text
Obrazek 2: Text Obréazek 2: Text
Obrazek 3: Text Obrézek 3: Text

Obrazek 4: Text B
| Obrazek 4: Text
Obrazek 5: Text -

Viodit o
titulek ] KiiZovy odkaz

Titulky

+| | |Obrézek 5: Text 3
Zobrazit &sla strének Mamisto dsel stranek pousit hypertextové
= . dka:
. Cisla strének zarovnat doprava poay
Obrazek 71

Vodid znak: | ....... v |
Obecné

Formaty: Podle Zablony R VOI ba o blektu *

Popisek titulku:

Véetné popisku a dsla

Ukdazka vlozeného seznamu obrazka.

(0] o T =121 3 Y Y VS Error! Bookmark not defined.
Obrdzek 2: VloZeni obsahu dokumentu .......cocceeevieenieinniecniieenieeeieeeee, Error! Bookmark not defined.
Obrazek 3: OBrazek .....cocveerciiiiriieiiee ettt Error! Bookmark not defined.
Obrdazek 4: Seznam obrazkl .........cccovveieieeecieeciiecee e Error! Bookmark not defined.

e
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17 Hromadna korespondence

Hromadnou korespondenci ocenime tehdy, chceme-li vytvofit pozvanky na néjakou oslavu di
prezentaci, nadepsat mnoho obalek napf. pfi svatebnim ozndmen apod.

Potfebujeme dokument se samotnym textem pozvanky a data prijemcl. Nejlépe v néjaké tabulce
v souboru z aplikace Excel. Data mohou byt i v obyejném textovém souboru, ale méla by mit
pravidelnou strukturu.

Tp) d9-0 )+ MS_Office_Word - Microsoft Word - = x
o —
Domd VloZeni RozloZeni stranky Cdkazy l Korespondence l Revize Zobrazeni Doplfiky @

=1 Obalky @ = j 2 Blok adresy e «@gﬁ <] Jeiw <

. =
2] Popisky 2 Rddek s pozdravem <} 4 Majit piijemce i
Spustit hromadnoufl Vybrat pravit seznam Zvjraznit am . . B Nahled 2 - Dokonéit || Vytvofit
korespondenci~ Jpfijemce = | pfijemed sluovaci pole da VIoZit slucovaci pole = |£] vysledkd | S Automaticky zjistovat chyby || 3 sioudit = || kampafi
Dokonéit

Vytvofit Spustit hrol ondenci Zapsat a vloZit pole Mahled visledkd

Marketing

Obrazek 72
Pozvanka
VaZena pani/ vaieny pane [zde vleiit pole jméne a pfijmeni pozvanych],
dovolte, abych Vas pozval na prezentaci novych wyrobkd nadi firmy. Prezentace se kond v [zde vloite
pole datum] v prvnim patfe Kulturniho domu, mistnost gislo [zde vieite pole mistnost].
Téiime se na Vadi 0éast.
Obrazek 73

A B C D
| 1 jméno  pfijmeni datum mistnost
| 2 |Jan Movak  pondé&li 23.5. 2007 5
| 3 |Petr Bezrut  pondéli23.5. 2007 5
[ 4 | Lukas Matéjka pondE&li23.5.2007 5
| 5 |Jifi Roskovec pondé&li 23.5. 2007 5
| 6 |[Roman  Pofizek pond&li 23.5. 2007 5

Obrazek 74

Mdame-li napsany text pozvanky (obr. €. 73) a tabulku s daty (obr. ¢. 74), musime nejprve tabulku

s daty neboli seznam pfijemcl vybrat. To provedeme tak, Ze klikneme na tladitko Vybrat pfijemce
(obr. ¢. 72) a vybrat polozku Pouzit existujici seznam (obr. ¢. 75).

e
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Vybrat
prijemce =

.__-I/.‘ j j
g 3
Upravit seznam Zvyraznit o]
prijemcu || slucovac pole @&

E Zadat novy seznam...
I Poufit existujici seznam... [

|85]| Vybrat z kontaktd aplikace Qutlook...

Obrazek 75
- —g
Vybrat zdroj dat
Oblast hledani: |Eﬁ Hromadna korespondence "‘ @ ] >< E‘ T
Posiecni | |(Hfrvomadna korespondenc=;
dokumenty l@hrumadna_knrespondem:e
@Plnd'\a
[BDukumenty
w3 Tento
poditad
& Mista v siti
Mézev souboru: | vl [ Movy zdraj...
Soubary typu: |V§ed’|ny zdroje dat N |

—

Vybrat tabulku

Otevre se nové dialogové okno Vybrat zdroj dat, zde
vybereme soubor obsahujici data (jména, adresy
apod.). Vybér potvrdime tlacitkem Otevfit.

Klikneme-li na tlacitko Novy zdroj.., miZeme se
pfipojit ke vzddlenému zdroji dat.

Priivodce datovym pfipojenim
Vita vas Priivodce datovym piipojenim
Pomodi privodcee se mifete pfipojit ke vzdalenému zdroji dat.

K jakému zdroji dat se cheete pfipojit?
Wer
Mazev zdroje dat ODBC
Microsoft Data Access — OLE DB Provider for Oracle
Upfesnit jiny

Obrazek 76

Jméno Popis = Zménéno Wytvoieno
£ List 15 | 4/30/2007 5:32:16 M 4/30/2007

s v

Prvni radek tabulky
obsahuje zahlavi.

Typ
5:32:16PM  TABLE

Prvni fadek dat obsahuje zahlavi sloupct

Spustit hromadnou  Vybrat

korespondenci*  prijemce
Spustit hromadnou korespondenci

Upravit sezna
prijemct

Obrazek 78

Obrazek 77

Nyni jiz mdme pfifazen seznam jmen a miZeme
pokracovat pfi vytvareni pozvanek.

Pokud nejsme spokojeni se seznamem pfijemcd,
mlzeme seznam upravit, klikneme-li na tlacitko
Upravit seznam pfijemct (obr. €. 78).

Microsoft pro skolstvi | 39



Prijemci hromadné korespondence

Toko je seznam piijerncd, kkery bude pougit pii hromadné korespondenci, Pomoci nasledujicich moZnostl miiZete do seznamu
pridawat piijemce nebo seznam jinak upravovat, Prijemce hromadné korespondence lze pfidat nebo odebrat pomoci
zaskrtavacich policek, lakmile bude seznam pripraven, klepnéte na tlacitko Ok,

Zdroj dat prijmeni = w | mistnost
¥ : ; 0 7
hromadna_kaore. .. Bezrud pondéli 23,5, 2007
hromadna_kaore. .. Matéika =5 pondéli 23,5, 2007
hromadna_kaore. .. Roskovec [l pondéli 23,5, 2007
hromadna_kaore. .. Pofizek, pondéli 23,5, 2007

Zdroj dat |presnit seznam prijemcii

hromadna_korespondence.:ls: 4| sefadi...

i Filkr...

E Majit duplicicni poloZky. ..

| Mailt pFijemce...

Cwerit adresy...
Uprawit, .. Aktualizosat

Obrazek 79

Na obrazku vyse vidime dialogové okno PFijemci hromadné korespondence, kde mizZeme jednotlivé
polozky sefadit, filtrovat apod. Zmény potvrdime tlacitkem , OK“.

——— =

Spustit hromadnouw| Vybrat Upravit seznam Zvyrazni
korespondenci~ | pfijemce © pfijemecd slucovaci p

|3] popisy |
=

E-mailové zpravy

Nyni, po vSech upravach seznamu

pfijemct, mazeme spustit hromadnou
korespondenci. Stiskneme pfislusné

tlacitko, viz obr. ¢. 80. Zvolime polozku
Dopis.

Obalky...
Stitky...

Adresar v . Y. ,
= Dalsim krokem je do pfipravené

Hormalni dokument aplikace Word pozvanky vloZit slucovaci pole, kterymi

Podrobny privodce hromadnou korespondenci...

EY =D [ G L

propojime pozvanku se souborem
obsahujicim seznam pozvanych.

Obrazek 80
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Pozvénka

V pozvance oznacime text,
Vazend pani/ vaZeny pane [zde vioZit pole jménc a pfijmeni pozvanych], kteryr nehradllme SIUéOVHCIIm

dovolte, abych Vas pozval na prezentaci nowyjch wjrobkd nasifirmy. Prezentace se kond v [zde vioite
pele datum] v prvnim patfe Kulturniho domu, mistnost islo [zde vioite pole mistnost].

polem a klikneme na tlacitko
Vlozit slucovaci pole a

Tésime se na Vasi udast.

vybereme polozku jméno a
Obrazek 81 potom pfFijmeni, viz obr. ¢.
81 a 82.

94 \iozit sluéovaci pole|

V pozvance nahradime vSechny cervené zvyraznéné texty

jméno pfislusnymi slucovacimi poli.

prijmeni . y N . .. .
Na obrazku (obr. ¢. 83) je jiz upravena dokument a pfipraveny

datum

k vytvoreni vSech pozvanek pro pfijemce.
mistnost

Obrazek 82

Pozvanka

Vaiena pani/ vaieny panel«jméno»«pﬁjmeni», I

dovolte, abych Vés pozval na prezentaci nowjch wrobkd naiifirmy. Prezentace se kond

v prvnim patie Kulturnihe demu, mistnest cisle

Tésime se na Vasi 0cast.

Obrazek 83

Klikneme-li na tla¢itko Nahled vysledkd, misto

slu¢ovacich poli se doplni konkrétni hodnoty.

2, Automaticky zjiEtovat chyby Pomoci tlacitek (Cervené zvyraznéni obr. ¢. 84) si
Nahled vjsledkd . zobrazime nahled vSech pozvanek.

Obrazek 84

Jiz poslednim krokem k vytvoreni vSech pozvanek je
stisknout tlac¢itko Dokon¢it a slou€it a polozku Upravit
jednotlivé dokumenty.

Dokondit
a sloudit =

Vytwofit

kampan

=] Upravovat jednotlivé dokumenty... |
[% Tisk dokumentd...

% Odeslat e-mailové zpravy...

Obrazek 85
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Sloucit do noveho dokumentu |E||X|

Slowcit zaznamy
) akrudlni zaznam

Oou: | | oo | |

L ik J[ Skorno ]

Obrazek 86

Zobrazi se posledni dialogové okno Sloucit do nového
dokumentu, kde si mGZeme vybrat, kolik zdznam( se ma
pouzit (obr. ¢. 86). Stiskem tlacitka OK vybér potvrdime a
do nového dokumentu se vloZi pozvanky pro vsechny
pozvané, které mizeme vytisknout.

Jind mozZnost, jak vybrat prijemce, je Zadat novy seznam (obr. €. 87) a seznam vlozZit ru¢né.

Nowvy seznam adres

e

Zadejte informace o pifiernc do tabully, Cheete-li piidat dalsi poloky, Kepnéte na tladitko Mova poloflka,
Titul + [ Jméno « | Primeni w | Nazev spoles... w | Proni fadek a.. |

i

Ll | >

[ Mova polozka ] [ aijit.. ]

[sttranit polozku ] LElastninastavenisloupcﬁ... ] [ oK J [ Storno J

Ylastni seznam adres

Nazwy poli

Jména

Pfijmeni

Mazev spolednosti
Pryni fadek adresy
Druhy Fadek adresy
MEsto

Chres

PSC

Zemé

Telefon domd
Telefon do prace
E-mailovs adresa

Obrazek 87
k3
Pfidat. ..

Qdstranit

Pfeimenawvat...

Mahoru

;

Dol

=)

[ Skarno

e

Zaci si béhem cviceni zkusi vytvofit preddefinovanou nebo vlastni pozvanku.
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