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Uvod

Program Microsoft Word je uréen pro tvorbu dokument(, jako velmi
komfortni nahrada psaciho stroje. Zakladem je podpora prace s textem, ale
program umi pracovat s obrazky, tabulkami, grafy, umi generovat rejstrik a
obsah, vytvaret hromadnou korespondenci a mnoho dalsich Cinnosti.

Prvni spusteni a hlavni obrazovka

Spusténi zavisi na verzi operacniho systému a jeho pfizplsobeni
uzivateli.

Jako vétsinu nainstalovanych program( najdeme i program Microsoft
Word pod tlacitkem ,Start’. Po kliknuti na toto tlacitko vybereme moznost
Vsechny programy’. V nabidce program( vyhledame slozku ,Microsoft
Office’ a po jejim otevreni spustime program ,Microsoft Word 2010". Cely
sled operaci je zobrazen na nasledujicich obrazcich.



Dalsi moznosti je spustit program Microsoft Word primo
z plochy pocitace, kde byva v mnoho pripadech instalaci pripraven
zastupce. Jeho ikona ma standardni tvar pismena W.

Po spusténi se zobrazi zakladni obrazovka programu
Microsoft Word. V horni Casti obrazovky je pas karet, nad ni jesté
panel rychlého pfristupu, ve spodni casti ve stavovém radku jsou nékteré
informace o dokumentu a moznosti zobrazeni, uprostred je vlastni
dokument. Po pravé strané jesté mame posuvnik a nad a vlevo od
dokumentu pravitka:



Na panelu ,Rychly pristup’ mame standardné umisténa tlacitka

pro uloZeni souboru, zruseni poslednich zmén a jejich obnovu. Mldzeme si

tam rychle pridat kterékoliv tlacitko z pasu karet. Kdyz se napriklad

rozhodnu pridat do panelu tlacitko pro volbu barvy pisma, tak na néj kliknu
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Fridat na panel nastrojd Rychly pfistup
Pizpfisobit panel nastrojd Rychly pfistup...
Zobrazit panel nastrojd Rychly pfistup pod pasem karet

Pfizpsobit pas karet...

Minimalizovat pas karet

pravym tlacitkem mysi a vyberu variantu Pfidat na panel nastrojli Rychly

pristup.

Pokud chceme naopak z panelu ,Rychly pfristup’ néco odebrat,

klikneme na prislusné tlacitko na panelu pravym tlacitkem mysi a vybereme

moznost ,Odebrat z panelu nastroji Rychly pristup’.

Od Wordu ve verzi 2007 prichazi novy vzhled s pasem Karet, do nichz

A -l= Minleirman 7 Mit
[ | -
. Cdebrat z panelu nastroju Rychly pristup % |
nZer Levi
Pfizpdsobit panel nastrojd Rychly pfistup...
. - . A
1dn Zobrazit panel nastroju Rychly pfistup pod pasem karet FA
- Pfizpdsobit pas karet... I
Minimalizovat pas karet
DT - | 1121 :3:1:4°1-5:1:6"'1"7 B
T 1 1 1
Pas karet
jsou

seskupeny vsechny funkce. Tento pas Karet prevzaly i dalsi verze

Wordu 2010. Obsah karet je clenén do skupin, podle typu funkci. Jedna se o
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nasledujici karty: Domda, Vlozeni, Rozlozeni stranky, Vzorce, Data, Revize a

Zobrazeni.
Pokud potrebujete pas zalozek na chvilku skryt, tak =&
poklepejte dvakrat na pravé otevienou kartu a cely pas se - @

skryje. Pri prvnim klepnuti na kartu se pas zase otevre. Stejného
vysledku dosahnete klepnutim na Sipku nahoru v pravém hornim rohu.
Znovu zobrazeni celého pasu dosahneme stejnym zpUlsobem.

Karta Domu

Karta Domi obsahuje vSechny funkce pro praci se schrankou, tzn., ze
umoznuje kopirovat, vyjmout a vlozit. Ve skupiné Pisma umozni zménu
typu, bary a velikosti, formatu bunék apod. Skupina Odstavec obsahuje
funkce umoznujici snadné zarovnani obsahu odstavce k jednotlivym
okrajim nebo na stred, pfipadné na oba okraje ,tzv. do bloku). Zaroven se
da pouzit pro vytvoreni rlznych typUu odrazek, at" cislovanych nebo
necislovanych, pripadné vicelroviovych. Dale nasleduji Styly, které
umoznuji rychlé formatovani odstavcld nebo vybraného textu stejného typu.
Nékteré styly jsou preddefinované, dalsi si mizeme definovat sami. Skupina
Upravy ndm umozfiuje hledat v textu, nahrazovat zadany text jinym (i
hromadné). Dale umoznuje vybrat text napriklad stejného stylu.



Karta Vlozeni

Karta Vlozeni ve skupiné Stranky umozni vlozit titulni stranku
dokumentu. MGzeme si vybrat z vice predefinovanych formatd, doplnime
jen nazev dokumentu, datum, pripadné jiné udaje. Dale mizeme vlozit do

dokumentu prazdnou stranku nebo natvrdo ukoncit stranku. Karta
Vlozeni ve skupiné Tabulky umozni vlozit tabulku nebo ji nakreslit. Ve
skupiné llustrace vlozit obrazek rlizného typu. Ve skupiné Grafy vytvarime,
Ve skupiné Odkazy muizeme vlozit hypertextovy odkaz, vétSinou smérujici
na stranky internetu. Dale tam muzeme vlozit zalozku, coz je vlastné odkaz
na jiné misto v dokumentu. Ve skupiné Zahlavi a zapati vytvarime, jak jiz
nazev napovida zahlavi (hlavicku) a zapati (patu) stranky, také nam
umoznuje Ccislovat stranky. Skupina Text obsahuje vkladani rlznych
textovych typu, vytvareni Inicial, vloZzeni podpisu, datum a Casu a podobé.
V posledni skupiné Symboly m{izeme do textu vkladat matematické rovnice
nebo symboly, které nejsou bézné na klavesnici, napriklad znaky recké
abecedy.

Karta Rozlozeni stranky



Z karty rozlozeni stranky, kde mame skupiny Motivy, Vzhled stranky,
pozadi stranky a Odstavec. Ve Vzhledu stranky nastavujeme velikost
stranky (vybérem z moznosti), orientaci stranky (na vysku nebo na Sirku),
velikost okraju, Konce stranek (prechod na novou stranku). Ve skupiné
Pozadi stranky mizeme nastavit vodoznak, barvu stranky, pripadné
ohraniceni stranky. V Odstavci je nastaveni parametrll odstavce, jako je
odsazeni, zarovnani, mezery pred a za odstavcem a dalsi.

Karta Reference

Karta reference nam ve skupiné Obsah poskytne nastroje pro
vytvareni a Upravu obsah, ve skupiné Poznamky pod carou vytvarime
Poznamky pod carou a vysvétlivky. Oboji pomahaji vysvétlovat text,
poznamky se umisti na konec stranky, vysvétlivky na konec dokumentu Dale
na této karté muizeme spravovat Citace, vytvaret titulky k obrazkim a
vytvaret rejstrik.

Karta Korespondence



Celad takto karta slouzi k vytvareni hromadné korespondence, vcetné
vytvareni obalek a stitk. K tomuto tématu se v nasich hodinach dostaneme.

Karta Revize

Karta vzorce umozni kontroly pravopisu, vkladani komentardy,
zamknuti a sdileni seSitu a sledovani zmeén.

Karta Zobrazeni

Umozni nastavit rlizné rezimy zobrazeni dokumentu.

Karta Doplnky

Doplinky umozni pfipojit externi programy.

Karta Vyvojar
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Nabizi funkce vytvareni maker a Sablon, psat podprogramy v jazyce
VBA (Visual Basic for Application), pracovat s XML dokumentem. Je urcCena
pouze pro velmi pokrocilé uzivatele nebo pro programatory a proto je
standardné vypnuta.

Prace s pismem

Prvni text

Napiste si zkusebni text, napriklad oslovovaci dopis. MUzeme si napsat
jakykoliv text, vybral jsem pro vas uryvek z knihy Dasenka, Cili zivot sténéte.
Pokud pisete v ramci jednoho odstavce, tak nepouzivejte klavesu Enter. MS
Word pfi dosazeni konce radku prejde na novy radek sam. Pokud pak
vloZite do jiz napsaného textu dalsi text, tak si s tim Word poradi. Velké
pismeno na zacatku vety nam Word nastavi sam, ale lepsi je, kdyz si to
budete hlidat sami.

Zacatek véty poznava podle zacatku odstavce nebo tecky na konci
predchozi véty. Nekdy nam tak Word vlozi velké pismeno i tam, kde
nechceme. Pokud ho prepiSeme znovu na male, tak uz jej Word znovu
nenastavuje. Sami mizeme velka pismena psat pomoci klavesy Shift, nebo
trvale velka pismena pomoci klavesy Caps Lock. Automaticka zména prvniho
pismene se da ovlivnit v nastaveni MS Wordu.

Pismo

Na napsaném textu se naucime
dalsi praci s textem. Prvni z nich je
pismo. Budeme pracovat se skupinou
,Pismo’ na karté ,Domu’".
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Vybereme prvni odstavec.

Kdy? se to narodilo, bylo to jenom takové bilé nic, do hrsti se to veilo; ale anZto to mélo par éernych ugisek a vzadu
ocasek, uznali jsme, 7e to je psisko, a protoZe jsme si prali mit psi holéicku, dali jsme tomu jméno DaZerika.

Dokud to bylo bilé nic, bylo to slepé, bez odi, a co se noZicek tyce, inu, mélo to dva pary ¢ehosi, ¢emu se pri dobré
vili mohlo fikat noZicky. Ale protoZe tu ta dobré vile byla, byly tu i noZicky, tiebaZe je3té za mnoho nestaly; kdepak,
stat se na nich nedalo, takové byly vratké a slaboucké, a s chizi to byla, holenku, teprve potiz.

Zameénime font Calibri fontem Arial a zaroven nastavime novou
velikost 12. Jak vidite, zména pisma a velikosti zpusobila zménu rozlozeni
celého odstavce.

Arial * 2 iibri [l - A A7 A 8 i
L E"“b'z € Comic Sans MS =
10| € Carly M1 1
|-E-.-1..115E}Courier Mew 1
- .. 0 Bodoni MT Black
16 Viechna pisma
15 O lgency FB
20 ¢ Aharoni 711 11N
KdyZse * ¢ ALGERIAN
cernych ;€ o -
holgicku 2 O s aTad
6 () ingsanavec ATam
Dokud to | :3 () aparajita GEEICIRiY
vUli mohlo v | € Arbic Typesetting ol

( Arial

(} Arial Black
€ Arial Narrow
¢} Arial Rounded MT Bold

b

Rezy pisma

Dale si vyzkousime na jednotlivych slovech zménu pisma na tucné,
sikmé a podtrzené. Vyberte slovo ,narodilo” a kliknéte na pismeno B ve
skupiné pismo. Stejného efektu dosahnete pomoci horké klavesy Ctrl-B. B
jako anglické Bolt — tucny.
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Kdyz se to narodilo, bylo tc
¢ernych usiseka vzadu oc
hol€i¢ku, dali jsme tomu jrr

Kdyz se to narodilo, bylo
¢ernych usisek a vzaHu oc
hol&i¢ku, dali jsme tomu jn

Vyberte dalsi slovo ,ocasek” a pouzijte Tlacitko | ve skupiné Pismo. |

tady funguje horka klavesa Ctrl-

dilo, bylo to jenom tak
3 vzadu ocasek, uznal
ne tomu jméno Dasen

l. I - anglickeé italic — kurziva.

dilo, bylo to jenomtak
3 vzadu ocasek, uznali

ne tomu jméno Daser|

Jako posledni si ukdzeme podtrzeni. Vyberte si néjaké dalsi slovo

podle vasi Uvahy, oznacte ho jako vybrané a kliknéte na tlacitko U na nasi

zalozce Pismo. Horka klavesa
podtrzeni.

Kdyz se to narodilo
¢ernych usiseka vzz
hol€ic¢ku, dali jsme tc

U varianty *©
tlacitka U malou

nastavit typ cary o

g

Dalii typy podtreni...
il & Barva podtrieni

at se na nich nedalo, tako

r?‘vabsx,x‘ v 87 .

je Ctrl-U, z anglického slova underline —

Kdyz se to narodilo,
cernych usiseka vza
hol€i¢ku, dali jsme to

podtrzeni mame vedle

| - 5.1 - & 17 18-

Sipku. Pomoci této muizeme
a barvu podtrzeni.

ilo to jenom takové bil
|ocések, uznalijsme,
1jméno Dasenka.

to slepé. ber ofi.acosen

- . Automaticka

Barvy motivu

é
EEENN

Standardni barvy
[ | | EEEEN
Dalii barwy...
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Nyni si samostatné nastavte font a velikost pisma u druhého odstavce,

tak aby bylo pismo take na Arial velikosti 12.

Barva pisma
Na tomto odstavci si jesté ukazeme dalsi efekty s pismem. Vyberte si
prvni vétu druhého odstavce.

Dokud to bylo bilé nic, byloto slepé, bez oci, a co se noziCek ty¢e, inu, mélo to dva pary ¢ehosi,
¢emu se pii dobré vuli mohlo fikat noZicky. Ale protoZe tu ta dobré vule byla, byly tu i noZiéky,
trebaZe jesté za mnoho nestaly; kdepak, stat se na nich nedalo, takové byly vratké a slaboucké, a
s chlzi to byla, holenku, teprve potiZ.

Pak kliknéte na sSipku vedle podtrzeného pismene A. Rozvine se vam
paleta barev, ze které si mlzete vybrat. Vyberte si néjaky odstin modré a

potvrdte.
el PO S ESU R
Vo U v oahe x, X° _' [=El=== $§' Q' (SRR TNormédini | TBez mezer  Madpisl | — ng;”lt ;:Vybrat*
Pismo M| :utomaticka 1 Styly ] Upravy
TH i1 313 1 4 | Bavymotivu 9 1 40 1 il 1 13 1 43 1 +d4 1 15 | 16 1 17+ 1 18 ',
[a) ' ' HE EEEEEN ' ' ' ' ' ' '
I I Tmavé modra, Text 2, velmi svétla 40 %
Kdyz se to narodilo, by standardnroarvy remo, oSt se to veslo; ale anzto to mélo par
&ernych udiseka vzadu @ H EEEEE 3t jo psisko, a protoZe jsme si pFali mit psi
i . 43 Dalii barvy...
hol€icku, dali jsme tomu 9| AN
[l Ppiechod r

Dokud to bylo bilé nic, byloto slepé, bez o€i, a co se nozi¢ek ty€e, inu, mélo to dva pary éehosi,
¢emu se pfi dobré vili mohlofikat nozicky. Ale protoze tu ta dobra vule byla, byly tu i nozicky,

o oo wgw [ v [ 1 . [ o [] LA | [l al [ v

Naucili jsme se nastavit barvu pisma.
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Zvyraznovac

Dalsi efekt, ktery se naucime, je podbarveni pisma jakoby
zvyraznovacem. Vyberte dalsSi cast textu a pak kliknéte na tlacitko ab se
Zlutym podbarvenim.

Dokud to bylo bilé nic, byloto slepé, bez oéi, a co se nozZicek tyée, inu, mélo to dva pary cehosi,
&emu se pFi dobré vuli mohlo Fikat noZiéky. Ale protoZe tu ta dobréa vule byla, byly tu i noZicky,
trebaze jesSté za mnoho nestaly; kdepak, stat se na nich nedalo, takové byly vratké a slaboucké, a
s chuzi to byla, holenku, teprve potiz.

Dokud to bylo bilé nic, byloto slepé, bez oéi, a co se noZi¢ek tyée, inu, mélo to dva pary ¢ehosi,
&emu se pfi dobré vili mohlo Fikat noZicky. Ale protoZe tu ta dobra vile byla, byly tu i noZiéky,
trebaze jesté za mnoho nestaly} kdepak, stat se na nich nedalo, takové byly vratké a slabouéké, a
s chuzito byla, holenku, teprve potiz.

Jak vidite, tak se vam text podbarvil, jako kdyz zvyraznovacem
oznacite text na papiru.

Samoziejmé i zde mGzeme pomoci Sipky vedle tlacitka zvolit barvu
zvyraznovace. Barvy jsou zde vyraznéjsi, nez u barev pisma, jedna se

skutecné o zvyraznéni podbarveného textu.
[T A -

L)
(=1

Bez barvy

L’: H’JI'H' L= J"dl I T 110 LHI\.O
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Pokud chceme zvyraznovac z textu odstranit, tak vybereme danou
oblast a pouzijeme variantu ,Bez barvy'.

Horni a dolni index

Posledni Upravy pisma jsou dolni a horni index. Vysvétlime si na
praktickém prikladu. Napiseme si vzorec kyseliny sirové. Je to H2SOA4.

Vzorec ma ale vypadat jinak, ma mit cisla dole u pismen a maji byt
mensi. Jak toho dosahneme? Vybereme obé Ccisla: prvni vybereme normalné

a pak podrzime klavesu Ctrl a vybereme druhou Cdislici. Kdyz mame obé
Cislice oznacené, tak klikneme na tlacitko dolniho indexu.

H2504 5504 H2S 04

Horni index si ukdZeme na rovnici pravouhlého trojihelniku a® + b® =

c®>. Napiste si rovnici a vyberte samostatné
vsechny dvojky. Pak
kliknéte na
a2+b2=c2
a2+b2=c2 tlacitko  Horni
index.
a2+ b?=c?

Dalsim prikladem, ktery casto budeme potrebovat je
uvedeni plochy v m? nebo objemu v m?.
Vsechny vlastnosti pisma na jednom misté mizeme nastavit po
kliknuti na malinkou Sipku ve spodnim pravém rohu skupiny ,Pismo’.

16



Otevre se nam dialogové okno, které nam umozni nastavit vSechny

probrané vlastnosti pisma i nékteré dalsi.
frame 2|

Pismo | Upfesnit |

Pismo: Rez pisma: Velikost:
I'I'lnesﬂew Roman Iobyc'ejné 14
Sylfaen ;I P I ] AI
Symbaol kurziva 10 _I
ahoma tuéné 11
empus Sans ITC tuéné kurziva 12
- Zl -
Barva pisma: Styl podtrieni: Barva podtrieni:

I Automaticks LI I(fél:lnﬁ}s j I Automaticka LI

Styl
[~ Pedkrinuté ™ Kapitalky
™ Dvojité preskrinuteé I~ viechna velka
™ Horniindex I skryte
™ Dolniindex
Mahled

Times New Roman

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

Mastavit jako vychozi Textove efekty... | OK I Storno

Odstavec

Nasledné popisované Upravy pouZijete pri tvorbé napriklad zivotopisu,
motivacniho dopisu nebo jinych dokumentl v souvislosti s hledanim
zameéstnani. VSechny tyto dokumenty vzdy peclivé upravte, prvni dojem

personalisty je velmi dulezity.



Otevrete si predchozi soubor, budeme pracovat se stejnym textem, na
kterém si ukazeme nastavovani vlastnosti celého odstavce pomoci funkci ve
skupiné ,Odstavec’ na karté ,Doma’.

Zarovnani

Kdyz umistite kurzor kamkoliv do odstavce, tak mlzete vyuzit tlacitka
k zarovnani odstavce. Standardni nastaveni je zarovnani vlevo, které
muUzeme znovu nastavit prvnim tlaCitkem. Dalsi tlacitka v poradi zarovnaji
text na stred

stranky, na pravy okraj a posledni do bloku. Zarovnani do bloku
znamena, ze se text zarovna na levy i pravy okraj a mezery v textu se zvétsi
tak, aby zarovnani vyslo.

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

Radkovani

Vedle tlacitek na zarovnani mate tlacitko pro nastaveni radkovani
odstavce. Standardné je nastaveno na 1,15, mUzeme zvolit jiné, kdyz nad
prislusnym radkovanim stojite, zobrazi se vam nahled, jak bude pfislusny
odstavec vypadat. Da se to s Uspéchem pouzit, kdyz potrebuje opticky
trochu natahnout délku svého textu (napr. motivacni dopis), nesmite to vsak
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prehnat, jako nékterfi nasi politici studujici prava. Tém to ale, na rozdil od
vas, proslo.

Pod timto tlacitkem se také skryva pod variantou moznosti radkovani
moznost nastaveni mezer pred a za odstavcem, pfipadné moznost odsazeni

odstavce. Také se zde da nastavit predsazeni prvniho radku, abyste
zdUraznili jednotlivé body.

Podbarveni

Podbarveni funguje stejné jako zvyraznovacC textu, ale na cely
odstavec. Vyzkousejte si nastavit kurzor na libovolné misto v odstavci a pak
si vyberte barvu podbarveni. Odlisnost proti zvyraznovaci je i v jasnosti
barev, u zvyraznovace jsou barvy vyraznéjsi, ostrejsi. Vsimnéte si, ze
podbarveni je i mimo text.

19



Oramovani
Odstavec nebo nékolik odstavci mizeme oramovat a to rliznymi typy
Car, z jedné nebo vice stran, prfipadné mezi odstavci.

Odrazky, cislovani a viceurovnovy seznam

Ve Wordu muizeme vytvaret seznamy pomoci odrazek nebo pomoci
Cislovanych seznam( (i vicedrovnovych). Vytvofime si seznam napriklad
dopravnich prostredka.
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autobus
viak
kolo
auto
letadlo

lod

Protoze ve standardnim nastaveni programu Microsoft Word je za
kazdym odstavcem nastavena mezera, vytvoril se nam seznam, kde mezi
jednotlivymi polozkami mame vynechany prostor.

Tento seznam oznacime, vybereme vhodnou odrazku a potvrdime.
Vytvoril se seznam s odrazkami

autobus
viak
kolo
auto
letadlo
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RN NN

autobus
vlak
kolo
auto
letadlo
lod

Seznam jesté mizeme setridit podle abecedy. Oznacime jej a pomoci

tlacitka pro tridéni seradime.

¥ autobus
v viak
¥ kolo
v auto
v letadlo
v lod
Sefadit podle

* Yzestupné
I[khlzmr ;I Typ: IText j  sestupn
Pgtom podle

¥ Yzestupné
| ] Typ: [Text | P
Potom podle

% yzestupnd
I LI Typ: ITEXt j rhSestupné
Seznam je
" Se zahlavim % Bez zahlavi
Moznosti... | Ok Storno

R

S cislovanymi seznamy se pracuje obdobné.

auto
autobus
kolo
letadlo

viak
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Viceurovnovy seznam

MuUzeme jej vytvaret vice zpuUsoby. Bud pfimo pfi tvorbé seznamu,
nebo tim, ze napred vytvorime vsechny polozky a pak na né pouzijeme
vicelurovnovy seznam.

Ukazeme si druhy postup: vytvofime seznam, oznacCime jej, pak
klikneme na tlacitko vicedrovnhového seznamu a vybereme vhodny typ, ktery
nam bude vyhovovat.

Zadné a) 11

} TR —

<+ Clanek | Madp | | 1 Nadpiz 1—
- Oddil 1.01 Mz« | | 1.1 Nadpiz 2=
— (a) Madpis 3= 1.1.1 Nadpis 3

|. Nadpis fe—— Kapitola 1 ha:

A MNadpis 2 Nadpis Zm—

1. Nadpis Nadpis Jmm—

== | Iménit droven seznamu 3

Definovat nowy viceurovAowy seznam..,

Definovat nowy styl seznamu...




1.

Definovat novy styl seznamu..,

Knihovni 1;}
iy
. iy 1 }
Zadn (a} :
U]'—l}s— 14— 2}
L —
a 3)
o — b pis Jmm— 4}
- Oddil 1.01 Ma: | | 1.1 Nadpis Z=—
- — (a) Madpis 3= 1.1.1 Madpis 3 5}
6)
|. Nadpis 1— Kapitola 1 Ha: ?}
A Madpis 2- Nadpis 2- B}
1. Nadpis Nadpis Jmm—
M 9)
<= | Zménit drovef seznamu 3 1 []-}
Definovat novy vicedrovAovy seznam... 1 1 }

Zatim mame vsechny odrazky seznamu v jedné Urovni. Nyni si

vytvofime druhou Udroven. OznacCime vsechny polozky, které chceme
posunout, a klavesou ,Tab’ posuneme o Uroven dale.

1) ovoce 1) ovoce
2) a)

3) b)

4) c)

5) d)

6) zelenina 2) zelenina
7) a)

8) b)

9) c)
10) d)
11) e)

Pokud bychom posunuli nékterou polozku o Uroven dale, nez jsme

chtéli, pouzijeme pro snizeni urovné kombinaci klaves ,Shift" a , Tab'.
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Zmeéna odsazeni

Pokud nam nevyhovuje odsazeni odstavce (vybraného textu) od
okraje stranky, mizeme jej pomoci tlacCitek zmensit a zvétsit odsazeni
snadno posunout.

Osnova, styly

Osnova

Drive, nez se budeme zabyvat dalsi zaloZzkou na karté domu, tak si
musime pripomenout, co je to osnova. Mam na mysli osnovu néjakého
dokumentu. Pri tvorbé dokumentu si predem vytvorime néjaky obsah, rad,
ktery chceme v dokumentu naplnit. Napriklad dnes Vas chci naucit co je to
osnova, kde se zobrazuje a potom predem definované styly, néktere
s vyuzitim osnovy. Na zaveér se jesté naucime vytvofit novy styl.

Zobrazeni osnovy

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

Styl je souhrn vlastnosti textu, které nastavime stiskem jednim
tlacitkem, jedinym krokem. Tato slozita definice ve skutecnosti znamena, ze
pod nazvem stylu mam ukryté vSechny kroky, které bych musel proveézt,
kdyz bych chtél nastavit format pisma, pripadné odstavce.

Preddefinovane styly

V MS Wordu se nam standardné zobrazi necelych dvacet predem
definovanych styld.
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obrazeni Vipvajar Dopliky PDF

AaBbcery AaBbCcde AaBbCi AaBbCc
Mormalni |ezer Madpis 1 Madpis 2

=

| aaBbca AQAD 4aBbce. assbeene P
5 Madpis 3 Mazev Podtitul Zddrazné.. o
AaBbCcDt AoBbCcli AaBbCcDe AaBbCcDi

Zvjraznéni  Zddrazné.. Silné Citat
AagBbCcDi AABBCCOC AABBCCDL AABBCCDL
Vyrazny ci.. Odkaz -j.. Odkaz-i.. Mazev knihy
AaBbCche

T Cdstave...

LlloZit wwbér jako novy rychly styl...

{ﬁ_”} Vymazat formatovani )
4;_, Pouzit styly...
- d

Téchto dvacet styld se jesté meéni podle toho, jakou mame nastavenu
sadu stylU. Vychozi sada styll je Word 2010, pokud zménim sadu styl{, tak
se meéni jednotné cely dokument. V pripadé, ze si vytvarim vlastni styl, tak jej
musim vytvorit v sadé, ve které jej budu pouzivat, nebo jej musim

pfizpUsobit rGznym sadam.
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[T T RN LY LTI [T e

AaBl AaBbC asebcene i % E

M2 M3 T Normalni | — |Zmenit
7| styly ~
= Doky o di
= Elegantni n Barv
Formalni Pism
—y Mez
Jednoduchy = M
Moderni Mast
radni
Maovinowy papir
w Perspektiva
= itavenu
Rukopis
01  tak se
. Tradicni o
% PO 1k jej m
’ Wychozi (fernaobile)
Wyrazny
Word 2003
Word 2010
- Cbnovit rychlé styly ze Zablony

Obnovit rychlé styly dokumenti
UloZit jako sadu rychlych styld...

Styl normalni
Prvni styl je Normalni. Je to zakladni styl dokumentu, toto pismo je
pouzito tam, kde neni pouzito zadné jiné formatovani.

Zobrazeni Wiwojar Doplaky FDF

AaBbCcDc | AaBbCcDe AaBbCi

THormalni | TBez mezer  Madpis1 ||~

Styly

Nadpisy
Nyni si ukazeme nékteré dalsi styly a jejich souvislost s osnovou.
Vychozi text by mél vypadat takto:



Dasenka
Narozeni

Kdyz se to narodilo, bylo to jenom takové bilé nic, do hrsti se to veélo; ale anzto to mélo par éernych
usisek a vzadu ocasek, uznalijsme, Ze to je psisko, a protoze jsme si prali mit psi holéicku, dalijsme

tomu jméno Daserika.

Nozigky|

Dokud to bylo bilé nic, bylo to slepé, bez oci, a co se nozicek tyce, inu, mélo to dva pary éehosi, éemu
se pfi dobré vali mohlo Fikat noZicky. Ale protoZe tu ta dobra vile byla, byly tu i noZicky, tfebaze jesté

za mnoho nestaly; kdepak, stat se na nich nedalo, takové byly vratke a slaboucké, a s chdzito byla,

holenku, teprve potiz.

Nyni si kurzor nastavte kamkoliv do textu Ddserika a ve stylech
vyberte ,Nadpis 1. Pokud ho nemate prfimo zobrazeny, tak kliknéte na
tlacitko vice ve stylech a rozvine se vam paleta dostupnych styll a vyberte
styl ,Nadpis 1'. Jakmile nad pozadovany styl najedete kurzorem mysi, ihned
se vam objevi nahled toho, jak se zmeéni vzhled nadpisu.

Text Dasenka se vam zmeéni na nadpis a zaroven se v osnovée objevi

prvni text.
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Stejny postup zvolime pro dalsi dva nadpisy, pouzijte ale styl ,Nadpis
2'. Zméni se nadpisy i osnova.

loZeni RozloZeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni Vywojar Doplriky PDF [~ e

Najit =
T
AaBbCcDc | AaBbCcDc AaBbCi AaBbCe | . @D
T Mormalni | TBez mezer  Madpis 1 MNa Podepsat a

11 v A A

T+ abe X, X° js 2
i : %Wbrﬁt' zaiifrovat =
Pismo = || AaBbCcl Aalj daBbCc. AaB Nadpis 2 || Jpravy Soukromi
e[ 2 3 i 56 japis3 Nazw podttul Zdirame. 2B g
F
o~
M AgBbCcDt AaBbCcDi  AaBbCcDdc AaBbCcDi
- - Zvjraznéni  Zddrazné... Silné Citat
- AaBbCcv AABBCCDC AABBCCDL AABBCCDL
| Virazny ci... Odkaz—j.. Odkaz-i. Nazev knihy
. AaBbCcDe
— TSR
i : T Odstave...
| Dasenka

- UloZit vibér jako novy rychly styl...

4L Vymazat formatovani

Narozeni 4, pouiit sty
Kdyi seto r'larodl'|0, by|0t0 jenom takGve wie M, UU TITa0 oS 0 vesio, ae anzto to mél

ocasek, uznalijsme, Ze to je psisko, a protoZe jsme si pfali mit psi holéickuy, dali jsme tor

Nozicky
Dokud to bylo bilé nic, bylo to slepé, bez odi, a co se nozicek tyée, inu, mélo to dva pary
vuli mohlo fikat nozicky. Ale protoZe tu ta dobravale byla, byly tu i nozi¢ky, tfrebaze jes

stat se na nich nedalo, takové byly vratké a slaboucké, a s ch(zi to byla, holenku, teprve




Schranka Pismo ) Odstavec

Navigace * X |1|

Prohledat dokument o -

-

| T ST I T ST IR S |

ERE= o

| 4 Daserika l

Marozeni —
MoZicky B
| Dasenkal
“I Narozeni
-1 KdyzZ se to narodilo, byloto jenom ta
| ocasek, uznali jsme, Ze to je psisko, a

NoziCky
Dokud to bylo bilé nic, bylo to slepe,

un

Osnova se da zaroven vyuzit pro rychlé nastaveni kurzoru
v dokumentu. Kdyz kliknete na libovolnou polozku v osnové, kurzor
v dokumentu se na ni nastavi a pfrislusny radek nastavi jako prvni v
zobrazeni. Princip funguje i obracené, kdyz jste v textu, tak si kdykoliv
muzete zkontrolovat, v které casti osnovy se pohybujete.

Vlozit |B |7 U ~abe x, x° A EEEE = v iiw || mMadpis2 | MNadpis3 Nazew _| Zménit Podepsat a
< = 4 - N - ¥ &- E T ostyly~ | kb VYDrat T zagifrovat -
Schranka & Pismo = Odstavec F} Styly F} Upraw Soukromi
Navigace 'xm'x'|'1'|'2'|'3'|'4‘|'E'|'6'|'.7‘|'E'I'?'I'1{)‘!'11'!'12'!'13‘|'ﬁ
= T T T g T T T T T T ==
Prohledat dokument LT LA T
1 Nozi¢ky
EREENS “ .

| Dokudto bylo bilé nic, bylo to slepé, bez oci, a co se noZicek tyce, inu, mélo to dva pary
pDiicils -| vali mohlofikat noziéky. Ale protozetu ta dobravile byla, byly tu i noZicky, tfebaZe jes

Marozeni
stat se na nich nedalo, takové byly vratké a slaboucké, a s chiizi to byla, holenku, teprv

| Nodicky [ | a
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Vlastni styl
Jesté si ukazeme, jak se vytvari vlastni styl a nastavime jej tak, aby

patril do osnovy. Dejme tomu, ze se vam nelibi styl ,Nadpis 1" a chcete si
vytvorit vlastni. Vratime text ,Dasenka’ na normalni styl a zacneme jej

upravovat.

Nejdrive si nastavime Font, jeho velikost a barvu (napriklad Arial, 14,

zelena).
‘| [
b -
9
o L AT == = = | *=-
=t B Automaticks

12

1M M L 1 Banymotivu

|16 | H HEENEN
153
20

22
4 «ARNERERES

26 .
- Standardni barvy

3 Dasei™™
a3 L,
72 [l Prechod

o MNarnzeni

Zelena

Dalii barvy.
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Doplnim nejaky textovy efekt (napriklad stin).

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

33



Odsazeni a mezery | Tok textu I

Obecné
Zarovnani: Ivlevo vl
Urovefi osnovy: | Zakladni text -
Zakladni text -
Odsazeni Uroveri 2
Uroveri 3 .
Vievo: Uroved 4 Specidlni: O kalik:
Urovefi 5 n— =
Vpravo: Uravefi 6 I[zadne) j I j
. |Urovei 7
[~ Zreadiové odsd)royeri 3
Urovef 9 I
Mezery

Pfed: ID b. E‘ Radkovani: Vyska:
Za |1ub. = INésobky x| Jrs EH

™ Nepfidévat mezeru mezi odstavee se stejnym stylem

Nahled

Tabuldtory. .. Mastavit jako wychozi | Ok I Storno

Kdyz jsme stvarem nadpisu spokojeni, tak jej ulozime do styld.
Pravym tlacitkem mysi vyvolame menu, vybereme ,Styly’ a ,Ulozit vybér jako

novy rychly styl’.



AaBbCcDe | AaBbCeDe AaBbCi AaBbCc
T Mormalni | TEBez mezer  Madpis 1 Madpis 2

aaBbce AAD aaBbce. aasbeen:
Madpis 3 Nazew Podtitul Zdirazné...

AaBbCcD: AoBbCcDi AaBbCcDt AagBhCel

Zwjraznéni  Zddrazné.. Silné Citat

:ﬂ.fJBbft'D[ AABBCCOC AABBCCDC AABBCCDL
Wyrazny ci... Odkaz-j.. Odkaz-i.. Mazevknihy

AaBbCcDe
T Odstave...

Aktualizovat Mormalni podle vibéru
UloZit vg}’bérjak%om? rychly styl...

Vybrat veikerj te¥t s podobnym formatovanim [Zadna data)

118 vymazat formatovani

i {1}_, Poudit styly...

Nazveme jej MUj nadpis 1 a tento styl se nam objevi v nabidce Styl{
v horni zalozce a kdykoliv jej mlzeme pouzit znovu, aniz bychom museli
premyslet, jak jsme jej naformatovali.

Dalsi vyhodou stylu je to, ze kdyz zmeénim styl, zméni se mi vSechny
texty, které byly timto stylem naformatovany. Napriklad, kdyz u naseho stylu
zménim barvu pisma, tak se to ihned projevi na vSech pozicich, kde jsme
tento styl pouzili.

Zmeénu udélame tak, ze klikneme pravym tlacitkem mysi na
pozadovany styl a vybereme radek zmeénit.



Nastavime si barvu na Cervenou a vysledek se nam ihned projevi.

2=
Viastnost
Mazev: IMDJ nadpis 1
Typ stylu: IPropojen',' (odstavec a znak)

j
£ stylzalogeny na: | A1 Normalni =l
1 Styl nasledujicho odstavee: IEMﬂjnadp\sl ﬂ

Formatovani
 [a M E e 2 U | —]
) [ I — _ B Automaticka
1 Eg%E‘E:7| Barvy motivu
H EEENEN
Déaserika

Standardni barvy

| FEEEN
Cervena

Pismo: {vychozi) Arial, 14 b., Barva pisma: Zelend, Stin, Uraver 1, Styl: Propajeny, Rychly styl
Zalozeny na: Normalni

[V Piidat do seznamu rychljch styld [~ Automaticky aktualizovat
@ Jen v tomto dokumentu 7 Nové dokumenty zaloZené na této Sablong

- Format v

OK Storno

Okno styly

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



Po pravé strané obrazovky se nam objevi nové okno, kde mam
zobrazeny seznam vsech styll (zobrazené styly a zpUsob jejich zobrazeni
zavisi na nastaveni programu Microsoft Word). V dolni casti tohoto okna
mam tlacitka pro tvorbu a spravu stylll a pro nastaveni zobrazeni stylQ.

i Styly + X
l Vymazat vie =
Adresa HTML Il
Adres: T
Akronym HTML a
Bez mezer bl
Bibliografie bl
Citat Ta
Citat HTML a
Eislo Fadku a
Cislo stranky a
1. Cislovany seznam T
1. Cislovany seznam : T
1. Cislovany seznam '“j

¥| Zobrazit nahled

Zakazat propojené styly

4_4 {1:_; 4:’; MoZnosti...



Tabulky

Zakladni Informace

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

Tabulky vytvarime v programu Microsoft Word nékolika zpusoby.
Prvni, nejjednodussi, je vlozit tabulku pomoci karty ,Vlozeni’. Zde klikneme
na zalozku ,Tabulka’ a pomoci okének navrhneme velikost tabulky. Pokud

potfebujeme tabulku vétsi nez 10 sloupcd * 8 radkld vybereme
z nabidky polozku ,VloZit tabulku’.
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Priklad

Vytvorime si prikazku zaméstnance s vyplnénymi osobnimi udaji a
prostorem pro fotografii 3x3 cm.

Prukaz pracovnika v socialnich sluzbach
Cislo prikazu 323
Jméno Frantisek
prostor pro fotografii
PFijmeni Omacka
Datum narozeni 10.1.1957
Adresa:
Ulice Kvétna 33
PSC a Mésto 750 02 Pierov
Prikaz plati do: 31.12.2015
Podpis
Postup

Vychozi tvar tabulky ma 3 sloupce a 10 radkd. Vytvofime ji pres
nabidku karta ,Vlozeni’, ,Tabulka’, ,\Vlozit tabulku’. Zde vyplnime pfislusny
pocet radkud a sloupcl a potvrdime.



Vznikne nam nasledujici tabulka:

Nejprve si nastavime potrebné Sirky sloupct. Prvni dva budou mit
Sirku 3,5 cm, treti s prostorem pro fotografii 3 cm. Pfepneme se do karty
,Navrh tabulky — RozloZeni' a nastavime poZadovanou sirku sloupce.
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Korespondence Revize Zobrazeni

losem 2 HF EE
- - — a —] [—=
Elit buriky fo4 3.0cm | ==
glit tabulku = [ Pizpdsobit = = =

oudit Velikost buriky

Stejny postup zopakujeme pro dalsi dva sloupce. Ziskame tento tvar:

Nyni zacneme spojovat jednotlivé bunky a vytvaret tvar prikazky.
Nejprve oznacime vsechny bunky prvniho rfadku. Klikneme do nich pravym
tlacitkem mysi a z kontextové nabidky vybereme ,Sloucit bunky’.

T 1
Vyjmout

Kopirovat

8 i o

Moznosti viozeni:

VioZit s

QOdstranit burky...
Vybrat g
03 sloudit buﬁk}'%

Ol Ohraniéeni a stinovani...
i smértextu...
Zarovnani bunék 4
Pfizpdsobit k

¥ viastnosti tabulky...



Stejny postup zopakujeme pro prostor pro fotografii:

& Vyimout

53 Kopirovat

[ Moinosti vioZeni:
S|

Vlodit

Odstranit bunky...

Vybrat
Slopgit buriky

OB

Ohraniceni a stinovani...

=S

Smér textu...
Zarovnani bunék
Piizplsobit

FF  viastnosti tabulky...

A obdobné i dalsi radky, musime si dat pozor, ze pro kazdy radek
slucujeme bunky samostatné, aby se nam nespojily bunky z vice radku.

Mame vytvoreny tvar tabulky, jesté musime nastavit vysky nékterych
sloupcl. Prostor pro fotografii ma byt 3 x 3 cm, na vysku ndm zabira 4 radky
tabulky, kazdy tedy musim mit vysku 0,75 cm.



Jesté upravime vysku posledniho rfadku pro podpis, aby se
zameéstnanci mohli dobre podepisovat. Vyska radku bude 1 cm.

Pred vyplnéni tabulky jesté nastavime zarovnani jednotlivych bunék. Oznacime vSechny
bunky tabulky, klikneme pravym tlacitkem mysi a z kontextového menu vybereme
,Zarovnani bunék’ a nastavime variantu ,Zarovnat doleva a na stred’. VSechny texty
budou zarovnané v burikach na levy okraj a vyskové na stred buriky.
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it & Vyimout ;! Sefadit
HEx  Kopirovat
*| [ Moinosti vioieni: TR IR
=
Viofit X
Odstranit fadky
Wybrat .
-8 slouit buriky
T EE Radky stejné vysoké
- O Sloupce stejné iroké

|0 ohraniéenia stinovani...

== 3=3
it smér textu... == =
garnuna’ni[:gnék | EEE =
| Pfizptsobit v = = = Zarovnat doleva na stied
| ﬁ' Wlastnosti tabulky... === UmozZnuje text zarovnat svisle na

| stfed a k levému okraji bufky.

Jesté musime odliSné nastavit horni radek a prostor pro fotografii, ty
budou zarovnany na stred i vodorovné. Zbyva nam uz jen vyplnit tabulku,

pricemz pro prvni radek nastavime velikost pisma 24, a do prostoru
pro fotografii budeme psat velikosti 8.

Prukaz pracovnika v socialnich sluzbach
Cislo prikazu 323
IJméno Frantifek

prostor pro fotografii

Ptijmeni Omacka
Datum narozeni 10.1.1957
Adresa:
Ulice Kvétna 33
PS¢ a Mésto 750 02 Pferov
Prikaz plati do: 31.12.2015
Podpis

Pro ukazku moznosti prace v tabulce si jesté otocime text ,prostor pro
fotografii’. Klikneme pravym tlacitkem mysi do bunky a z kontextového
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menu vybereme polozku ,Smér textu'. Vybereme pismo ze spodu nahoru a
potvrdime.

Orientace

Text

kdyf se dovék
pusti do kfizku s

Tak uf to byva,

Poufit na:

Text v bunce se nam otoci.

Prukaz pracovnika v socialnich sluzbach
Cislo priikazu 323 £
Iméno Frantitek §
PFijmeni Ométka 5
Datum narozeni 10.1.1957 a
Adresa:

Ulice Kvétna 33

PsC a Mésto 750 02 _Pferov
Prikaz plati do: 31.12.2015
Podpis
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Obrazky ve Wordu - fotografie

V této hodiné se zacneme zabyvat obrazky. MS Word, stejné jako

vsechny soucasné grafické editory, umi velmi dobre pracovat s vlozenim
obrazkd do textu.

Budeme postupovat krok za krokem. Otevrete si ve slozce texty
soubor Lednacek.docx. Umistéte kurzor za text Lednacek ricni a prejdéte na
kartu ,Vlozit' a vyberte tlacitko ,Obrazek’.

Vlozeni
Vlozte obrazek Lednacek.,jpg. Mate jej ve slozce stejné slozce jako
soubor Lednacek.docx.
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Kdyz vloZite obrazek do Wordu, vlozi se v plvodni velikosti, nebo
(pokud je vetsi nez prostor na strance), tak tak aby se na stranku vesel.
Zaroven jej umisti do radku tak, ze spodni okraj obrazku je na urovni spodni
linie radku.

Velikost obrazku

Velikost obrazku muizeme ménit dvéma zpusoby: prvni jednoduchy,
vezmeme mysi za kolecko v rohu obrazku a posuneme je tak, abychom
nastavili ocekavanou velikost obrazku.

Druhou moznosti je, ze klikneme pravym tlacitkem na obrazek a
z menu vybereme velikost obrazku. Zde zadame presné jeden z udaju,
napriklad Sirku, druhy Udaj se dopocte. Stejnou moznost mame na karté
Nastroje obrazku na pravé strané. Zde také mizeme nastavit Sirku nebo
vysku obrazku. Tento

vvvvvv

nastavime na 6 cm.
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Umisteni obrazku

Umisténi: Obrazek mizeme vzit mysi a premistit jej kamkoliv do textu.
Stale vsak zlstava uchyceny na uUrovni radku. Pokud chceme, aby obrazek
nebyl soucasti radku, musime pro n€j zmeénit nastaveni zalamovani textu.
Opét mame dvé moznosti, bud pomoci pravého tlacitka a volby Zalamovat
text, nebo prfimo na Karté Nastroje obrazku pomoci tlacitka Zalamovat text.
Mame nasledujici praktické moznosti: Obdélnik, Tésné, Nahore a dole, Za

textem.
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V nasem prikladu si nastavime tésné obtékani, nasledné si ukdzeme jeho vyznam.

Pootoceni obrazku

Dosahneme jej tak, ze najedeme kurzorem na zeleny bod nad
obrazkem, podrzime levé tlacitko mysi a pohneme doleva nebo doprava.
Obrazek se nam pfrislusnym smeérem natoci. Protoze obrazek se nam nataci
pfimo s pohybem kurzoru, tak vysledek mizeme snadno korigovat.

Pokud bychom potrebovali nastavit Uhel otoceni presné, klikneme na
obrazek pravym tlaCitkem a z menu vybereme Velikost a umisténi. Na karté
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umisténi mizeme zadat presny Uhel natoceni. Protoze kruh ma 360°,
tak hodnota 0 a 360 znamena nastaveni v plivodnim sméru. Pokud hodnotu
z 0 zvysujeme tak se nam obrazek naklani postupné ne pravou stranu, pri
Uhlu 90° lezi na pravé strané, pri Uhlu 180° je vzhlru nohama a pfi Uhlu
270° lezi na pravé strané. Pokud chceme, aby obrazek byl naklonén na levou
stranu, tak zadavame hodnoty od 270° do 360° a to tak, ze pocet stupnl o
kolik chceme obrazek naklonit, odeCteme od 360 a dostaneme vysledek.

Otoceni v prostoru

Dalsi zpUsob otoceni obrazku je otaceni v prostoru. Predstavme si, ze
chceme, aby se lednacek na nasem obrazku dival doleva. NemUzeme ho
otocit predchozim zplsobem, protoze to by zaroven byl hlavou dold.

Klikneme na obrazek pravym tlacitkem a vybereme moznost format
obrazku, V okné vybereme a vyplnime hodnotu u osy X na 180°. Tim
dosahneme otoceni kolem svislé osy do protlsmeru a lednacek se nam diva

[ Format obrazku 2k

na opacnou stranu. - i

Vypli Otoceni v prostoru

Barva &ary |

Predvolby: -

Styl Ery

Stin Otodeni

Odraz X |180| 5 &l il

7afe a mékké okraje 1 I E ﬂ ﬂ

Prostorovy efekt i I 5 ﬂl &I

Otofieni v prostoru Iﬂ _l _l

Automaticke oprav{%:brézku

Text
Barva obrazku =

Grafickeé efekty Pozice objektu

Offiznutf Vzddlenost od zemé: IEI bodd E‘
Textové pole Obnovit |

Alternativni text
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Odstranéni pozadi obrazku

Zavéerecny efekt s obrazky, ktery se jesté naucime, je odstranéni
pozadi. Pri normalni fotografii mame na pozadi obrazku spoustu véci, které
v nasem dokumentu nechceme zobrazit. Jednak zabiraji zbytecné misto (to
by se dalo odstranit castecné orezem), ale predevsim, pokud neni pozadi
jednobarevné, tak pUsobi rusivée.

Na karté ,Nastroje obrazku’ klikneme hned na prvni tlacitko zleva:
,Odebrat pozadi’. Word se automaticky pokusi vyhodnotit nas obrazek a
vybere to, co povazuje za vlastni obrazek a ostatni prekryje fialovou barvou.
Tento vybér mulzeme jesté upravit, v nasem pripadé posuneme spodni
hranu az na okraj obrazku. Pak potvrdime tlacitkem Uchovat zmeény. Pracuje
s pavodnim otocCenim obrazku, ale po potvrzeni zase obnovi nase otoceni
pohledu na opacnou stranu.
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Vsimnéte si, ze nejen, Ze pozadi zmizelo, ale i to, ze text zacal obrazek

obtékat jiz bez pozadi, tzn. ne v obdélniku, ale podle tvaru hlavicky
lednacka.

Obsah

Osnova

Drive, nez se budeme zabyvat tvorbou obsahu dokumentu v MS
Wordu, tak si musime prfipomenout, co je to osnova. Mam na mysli osnovu
néjakého dokumentu. Pri tvorbé dokumentu si predem vytvofime néjaky
obsah, rad, ktery chceme v dokumentu naplnit. Osnova a obsah se daji
pouzit napriklad pfi tvorbé vlastni kucharské knihy, kdy ji rozdelite v prvni
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arovni osnovy podle typu jidla, ve druhé muzete clenit podle napriklad
druhu masa a ve treti Urovni budete mit nazvy jednotlivych receptdl. Stejné
tak se da rozdélit vas zivotni prfibeh na jednotlivé Useky zivota a v nich
jednotlivé vzpominky.

Zobrazeni osnovy

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

Navigace X |I|

Prohledat dokument 0 -
oo | = b
EREN= :

Tento dokument
neobsahuje nadpisy.

Cheete-li wyivorit
navigacni karty, pomogj

styld nadpisd nj.-'t\.-'-:ul"te% -
dokumentu nadpisy.

Priklad tvorby obsahu
Oteviete si soubor devatero pohadek.docx. Zobrazte navigacni

podokno a na prvni strance oznacte text ,DEVATERO POHADEK' a pouzijte
na néj styl Nadpis 1. Zobrazi se Vam v osnove.
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Na ¢tvrté strance text VELKA KOCICI POHADKA' nastavte styl na
,Nadpis 2" a text ,1 Kterak kral kocku kupoval' na styl Nadpis 3. Nyni mame
vsechny oznacené texty v osnove a prejdeme na treti stranku (prazdnou).

MNavigace v X

Prohledat dokument P~
oo [ =

EREENE .

=
4 DEVATERO POHADEK
4 VELKA KOCICT POHADKA
1 Kterak kral kodku ... 1 Kterak kral ko¢&ku kupoval
V zemi Taskafa panoval kral, a mGZeme Fici, Ze panoval itastn&, protoie kdyi to musilo byt,
viichni poddani ho poslouchali ochotné a s laskou. Jen nékdo ho obéas neposlechl, a to byla jeho
deeruska, mald princezna.

VELKA KOCICi POHADKA

Na karté reference kliknéte na tlaCitko obsah a vyberte hned prvni
moznost. Vygeneruje se nam obsah z polozek, které jsme si predtim oznacili
do osnovy.
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Obsah

DEVATERD POHADEK c.veeeeeeieeseeseieneeenseessssansessssssnssanssessssnsssssssessanssassssssssnssesesssnssesesssessnssssessnssns 1
W ELK A K IET P OHADKA oo ee e e e e e e et e et ee e et eeeame e e eame e eeeme e eemeeeeemeeeeemeeeeeme e aeemneaenmneeenen 4

1 Kterak kral koéku kupoval

Nyni si samostatné oznacte prislusSnou Urovni nadpisu na strankach
8,11, 15, 23, 26 (Uroven 3) a 29, 36, 43, 46, 51, 57, 63 a 71 (Uroven 2).

4 DEVATERO POHADEK
4 VELKA KOCIC POHADKA
1 Kterak kral kodku ...
2 Coviechno kocka...
3 lak detektjvové k...
4 Kterak slavny Sidn...
5 Jak kouzelnik ve v...
6 Pohddky konec
POHADKA PSI
PRWNI LOUPEZMICKA P..,
POHADKA VODMICKA
POHADKA O ZDVORILE..,
POHADKA TULACKA
VELKA POLICEINI POHA..,
POHADKA POSTACKA
VELKA POHADKA DOKT... |

Vratte se na obsah. Kdyz na néj kliknete, objevi se moznost
/Aktualizace tabulky’. Kdyz na ni kliknete, vyberte variantu aktualizovat vse a
objevi se novy obsah, ktery obsahuje i nové oznacené polozky.
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P Q?Aktualizovattabulku...hl

Obsah " |
DEVATERD POHADEK c.vuteteemeieeseseesseeseeseamessessesessessessessenssassasssessestessenssassasssenesseessenssnssnssseseesensenns 1
VELKA KOCICT POHADKAL ...ttt ss e ses s s st s st s et 4
1 Kterak kral KofKu KUpowal. ..o srn e e mmm s s s e s nmm e 4

Vyberte, co se ma v tabulce obsahu aktualizovat:

I:::I.

Prfi varianté ,Pouze cisla stranek’ se jiz existujici obsah zkontroluje
s aktualnimi strankami, a pokud doslo ke zméné, tak se aktualizuji na nové.
Nové pridané polozky do obsahu nebudou zarazeny. Ve varianté ,Cela
tabulka’ se pridaji i nové polozky obsahu.
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Obsah

DEVATERD POHADEK ... ceueieeieieeeeeeeteeieeemeeaeeeeemseateeeemseeteesesseeasessesseenseaseanesmseesesssenseensesneansensesneanes 1
WELKA KOCIT POHADKA. ....eceeeeeeteeeeeecee e estee s saeseeasensenessesasssesse st ssseseassnssseessenssnessesnssnssnesennsens 4
1 Kierak kral KoCku KUpowal ... s s s s e 4

2 C0VvEeChNO KOEKA dOWBOE. st res s s s e e rema s s e emn s s mm e rr e s rnn s rnanernnnn e 8

3 Jak detektyvové kouzelnika honill v 11

4 Kterak slavny Sidney Hall kouzelnika chiytil ..o 15
Slak kouzelnik ve vEZENT SEOE L. ..o s e e e e na e mna e anen 23
LT T Ty T 26
Y L 29
PRVNI LOUPEZNICKA POHADKA ... ceeieeeeeeeeesieeeeeseessssssesasessssnsessessesnsessessessssssssssssnssnssnsesnssnsens 36
POHADKA VODNICKA ....eeieeeteecee st e e st eeestesaesasase st ssssse e essssseseesssaessessssessesessssssensssesssensensanenes 43
POHADKA O ZDVORILEM LOUPEZNIKOW L..eueeeieeeereeeesseeseeeaeeessnsssesssssnssesseesssssassssssnssnsssesnssnnens 46
POHADKA TULATKA «...eeeeeeeieetee e seeeeacesesssseeeseesmessees s sssssasessssssessessesnsssseseesssessssnsssnssnssnsesnssnnens 51
WVELKA POLICEINT POHADKA........eeeeeeeeeeescesieeste s e ssmssseessesnsenssasesnssseesses s sssssssssnssnsensesnsssseseessnsnes 57
POHADKA POSTATKA ....ooeeeie et ie et et e e e et e et e seem e e easeemesseeneeseenseneesneansenseaneennens 64
VELKA POHADKA DOKTORSKA ..uvieeeeecceeeeesseeeeeeassseeesseseseesssaessseassnssnesssssssessesesssensenssnssssanes 71

Rejstrik

Rejstfik v knize nebo dokumentu nam umozni vyhledat uvedené
pojmy na vsech strankach, kde se vyskytuje. Zatimco obsah slouzi
k vyhledavani podle jednotlivych kapitol a je razen podle stranek, tak rejstrik
obsahuje klicova slova, ktera mizeme v knize vyhledavat, sefazena podle
abecedy a se strankami, kde se vyskytuji. Pouziva se predevsim v odbornych
publikacich. Rejstrik se uvadi na konci textu.

Vytvareni rejstriku
Zakladem vytvoreni rejstfiku je doplnéni znacek ke sloviim, které do
rejstriku chceme zaradit. Generator rejstfiku pak vi, které polozky do

rejstriku patri.
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Tyto znacky muUzeme do textu doplnit rucné nebo automaticky
pomoci externiho souboru. Obé metody maji vyhody i nevyhody. Pfi ru¢nim
zadavani

znacek mame pod kontrolou, které odkazy do rejstfiku zahrneme.
Muze se ale také stat, ze néktery vyskyt opomeneme. Tato metoda je také
vyrazné pracnéjsi. Pri vytvareni znacek automaticky se do rejstriku urcité
dostanou vsechny vyskyty daného slova, nékdy vsak i ty, které nechceme.
Tato metoda je také podstatné rychlejsi. Vyzkousime si obé metody na
souboru devatero pohadek.

Rucni vytvoreni znacek

Pri rucni vytvareni znaCek musime vyhledat klicova slova sami. Nejlépe
je vkladat znacky za slovo, které chceme vlozit do rejstriku.

Postavime kurzor na Ctvrtou stranku a na karté ,Reference’ ve skupiné
Rejstrik’ klikneme na tlacitko ,0znacit polozku’. Do Udaje hlavni polozka
zadame slovo ,kocka'. Pod timto slovem se nam prida oznacena polozka do
rejstiiku. Cedtina ma v tomto pfipadé nevyhodu, protoZze podstatna jména,
ktera se nejcastéji vkladaji do slovniku, skloriujeme. Protoze v rejstriku
chceme slova v prvnim padé, musime zapsat ,kocka’, prestoze mame v textu

slovo ve Ctvrtém pade.
#

VELKA KOEICT POHADKA

1 Kterak kral kotku|kupoval

W zemi Taskard panoval kral, a mazeme fici, Ze pa
viichni poddani ho poslouchali ochotné a s laskou. Jen n
dceruika, mala princezna.
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0 i & i il:
i Oznatit poloZku rejstitku ~ ? ﬁ .

Rejstrik a

Hlavni polozka: |ku:uEk.a| |
| al

Vnorena polozka: |

] Di
Ml:fncnsh' e
() EfiFovy odkaz: ||..r|‘z | Hi
(®) Aktudini stranka
() Rozsah strének re
ZaloFka: v
Format dslovani stranek d
[T Tuéne
[ kurziva a
Dialog zlstane otevieny pro oznadeni vice poloZek i
rejstriku, i
Storno 1:

r

zobrazeni nevidime. Protoze

. wousy ma takovehle. a nfece to neni muzsky

VELKAKOCICT-POHADKAY
1-Kterak-kral-kockuf-XE-"kotka" Fkupovale]

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

1i- poddani- ho- poslouchali-ochotné- a-s-laskou

Zobrazeni dokumentu se prepne do rezimu se zobrazenim znacek.

V kazdém textovém souboru programu Microsoft Word je kromé textu
uloZzeno mnozstvi rlznych formatovacich znacek (napf. pevny konec radku,
mezera, pevna mezera, konec stranky atd.). Tyto znacky v normalnim

vsak

rejstrik s témito znackami pracuje, tak
se program automaticky prepne do
rezimu zobrazeni znacek. Tento rezim
muzeme rucné zapnout i vypnout

pomoci tlacitka na karté ,.Domu’ ve skupiné ,Odstavec’ v pravém hornim
rohu. Vypada trochu jako recké pismeno m. ~

Timto zplsobem bychom museli oznacit vsechny vyskyty slova, které
chceme uvézt v rejstiiku. Pokud se jedna o text, kde kazdy vyznam
vysvetlujeme jen jednou, je vhodnéjsi pouzit tuto metodu. Pokud ale
chceme v rejstriku zachytit vsechny vyskyty daného slova, je vhodnéjsi

pouzit automatické generovani.
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Automaticke vytvoreni rejstriku

Pri automatickém vytvoreni rejstfiku nam vsechny znacky v textu
vytvori sam program. Aby védél, které slova ma oznacit a pod jakym
vyrazem je zaradit do rejstriku, musi mit k tomuto ucelu pomocny soubor.
Nejlépe se tento soubor vytvori pomoci tabulky v programu Microsoft
Word. Vytvorime si novy soubor pres kartu ,Soubor’, polozka ,Novy’ nebo
stiskem klaves ,Ctrl"a ,N'".

Objevi se nam nové okno programu Microsoft Word a pres kartu
Vlozeni' tlacitko ,Tabulka’ nastavime pomoci mrizky tabulky tabulku, ktera
bude mit dva sloupce. Pocet radkl zatim nezname, ale ponévadz radky
muzeme pridavat velmi snadno, tak si zatim midzeme nastavit pouze jeden.
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Do prvniho sloupce v tabulce budeme zapisovat slova, jak jsou
zapsana v dokumentu, do druhého sloupce tak jak maji byt vytvorena
v rejstriku. Bohuzel pri automatickém generovani znacek se rozlisuji velka a
mald pismena, takze jesté musime v levém sloupci zapsat slovo s prvnim
velkym i malym pismenem. Pokud tedy chceme, aby ndm program vyhledal
vsechny vyskyty slova kocka v prvnim padu jednotného cisla, tak v levém
sloupci vypiseme slova kocka' a ,Kocka" a do pravého vzdy zapiseme
kocka’.

Jesté, nez zaCneme tabulku vyplnovat, musime si upravit nastaveni
programu, protoze pfi automatickych opravach je standardné nastaveno
opravovani prvniho pismene v tabulce na velké. Toto by nas pfi vyplnovani
tabulky zdrzovalo, takze toto nastaveni zménime.

Klikneme na kartu soubor a vybereme polozku ,Moznosti’. Dale
vybereme Kontrolu pravopisu a mluvnice’ a tlacitko ,Moznosti
automatickych oprav'. Zde zrusime zaskrtnuti u polozky ,Psat prvni pismeno
v bunce tabulky velkym pismenem’. Tim budeme pripraveni na vyplnovani
pomocné tabulky pro tvorbu rejstriku.
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o Obecné
Zobrazeni
Ulagit
Jazyk
Upfesnit
Pfizpisobit pas karet
Panel nastrojd Rychly piistup
Dopliiky

| centrum zabezpeteni

Urcete, jak ma aplikace Word opravovat a formatovat text.

Moznosti automatickjch oprav

Uréete, jak mé aplikace Word opravovat a formatovat text pii psan: | Mo

Pii kontrole pravopisu v aplikacich systému Microsoft Office

Pieskakovat slova VELKYMI PISMENY

Pfeskakovat slova obsahujici éislice

Pfeskakovat internetové adresy a adresy soubord
Oznaéit opakujici se slova

Néméina: Pouzit pravidla platna po reformé pravopisu
[] Navrhovat pouze z hiavniho slovniku

Pfi opravé pravopisu a gramatiky v aplikaci Word

Kontrolovat pravopis pii psani
Pouivat kontextovou kontrolu pravopisu
Oznatovat gramatické chyby pii psani

S pravopisem kontrolovat i gramatiku
[[] Zobrazit statistické Gdaje éitelnosti

Styl dokumentu: | Gramatika=5tyl | v |
Znovu zkontrolovat dokument

Vijimky pro: Microsoft Word.doex .

[[] skjt pravopisné chyby pouze v tomto dokumentu
[[] skrjt gramatické chyby pouze vtomto dokumentu

Automaticky format

Automatické opravy | Automatické opravy pro iku | Automaticke Gpravy formatu pii psani

Zobrazit Haditko Mofnosti automatickych oprav
Opravit DVE POZtedni VEkS Pismena
Velk3 pismena na zadatku vét
E%Psa’t prvni pismeno v bufice tabulky velkym pismenem;
elkd poddtedni pismena undzva dnd

Opravit nechténé zapnuti kldvesy cAPS LOCK

Nahrazovat text b&hem psani
Mahrazovat: Za: (@ Prosty text () Formatovany text

v

Automaticky pou#it ndvrhy kontroly pravopisu

Pridat Odstranit

| | stomo
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Do rejstiiku chceme uvézt slova: kocka, pes, drvostép a doktor. U slova
koCka uvedeme jesté variantu kocicka. Vse s velkym i malym pismenem

v textu. V rejstriku vSechna slova uvedeme jen s malym pismenem. Dalsi
radek

v tabulce pridame stisknutim klavesy ,Tab’ v posledni bunce tabulky.
Program nam automaticky vytvori novy radek.

kocka kocka
Kocka kocka
kocicka kocka
Koticka kocka
pes pes

Pes pes
doktor doktor
Doktor doktor
drvoitép drvoitép
Drvostép drvoitép

Tento soubor si ulozime pod nazvem ,restrik.docx’ a mizeme jej
uzavrit. Na karté ,Domu’ vybereme polozku ,Ulozit jako' a po vyhledani
vhodného adresare zadame nazev ,rejstrik’.

Dokurment Word (*.docx) W
: Mirek Znacky: Pridat klicové slovo

] Ule#it miniaturu

Mastroje = Uluii% Storno
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Prejdeme zpét do plvodniho souboru a zacneme s tvorbou rejstriku.
Na karté ,Reference’ ve skupiné ,Rejstrik’ vybereme tlacitko ,VlozZit rejstrik’.

Vybereme pred chvili vytvoreny soubor a potvrdime.

Obsah | Seznam obrazk

Nahled

A : (® Odsazeny () Zarovnany
: 2 EI
i | 2 o
Aretoee Cena V]

Asteroidy viz Jupiter|
Atmosféra

Zemé

Cisla strének zarovnat doprava

Vodid znak: | .......

Forméty: | Formalni

Oznadt... | | Automaticky. .. [\J> Emeénit...
| rejstiik. docx 7.2, 2015 14:43 Dokument a
] Zaméstnanecky prikaz.docx 5.2.2015311:14 Dokument a
4 >
souboru: | rejstitk.docx w | | VEechny dokumenty aplikace W w
Mastroje - Otewiit Storno

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



Generovani rejstriku ze znacek

At jsme znacky vytvareli rucné nebo automaticky, nyni z nich
vytvorime rejstfik. Umistime kurzor na misto, kde chceme vytvorit rejstrik.
Prejdeme na konec textu a pomoci klaves ,Ctrl" a ,Enter’ vytvorime novou
stranku. Na této strance vygenerujeme rejstiik. Na karté ,Reference’ ve
skupiné ,Rejstiik’ vybereme tlacitko ,Vlozit rejstfik’. Nejprve vybereme
JFormat rejstrfiku’ (v nasem pripadé ,Formalni’) a pak potvrdime tlaCitkem
,OK'. Jeste vypneme zobrazovani znacek a rejstfik mame dokonceny.

Rejstiik | Obsah ~ Seznam obrdzki

Mahled

A : (® Odsazeny () Zarovnany

2 =
Aristoteles S
: Cestina
Asteroidy ) | Izl

Atmosféra

Zemé

Cisla stranek zarovnat doprava

Vodid znak: |

Formaty: Formalni
Klasicky
Médni
Moderni

S odrazkami

. | |Agtomaﬁd<y... | Zménit. ..

| oK

D K
doktor ... 23,71, 72, 73,74, 75, 76, 77, 79, BO kotka........5,6 7,89 11,23, 26, 27, 36, 38, 52
drvoitép 73, 74,75 P

PES oo 8,9, 14, 27, 30, 31, 32, 38,51, 62, 63
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Hromadna korespondence

Vyznam

Pod nazvem ,Hromadna korespondence’ se skryva cely balik moznosti
propojeni textu s daty. MGzeme psat ,stejné” dopisy vice adresatum, kde
stejny dopis ma pridané osobni Udaje adresatu, takZze nejen adresa, ale
tfeba i osloveni, pripadné dalsi udaje jsou v dopise osobni, pro kazdého
adresata jiné. MUzete napriklad vytvorit dopis, kterym chce oslovit pfipadné
zameéstnavatele a pozadat je o zameéstnani. Tento dopis bude mit jednotny
vzhled, zméni se jen adresa, pripadné osloveni. Dale mizeme vytvaret
hromadné e-mailové zpravy, tisknout adresy na obalky, vytvaret rizné
(samolepici) stitky s libovolnymi Udaji, tvorit rlizné adresare. Tiskové sestavy
mohou byt témér libovolné, nad libovolnymi daty.

Data

Co mohou obsahovat data? Prakticky libovolné Udaje, mize to byt
adresar oslovenych zameéstnavatelll, adresar nasich kontakt, polozky
pracovnich Ukonu socialniho pracovnika, katalog filmd na DVD nebo knih
v knihovné.

Data mohou byt ulozena v tabulce v programu Microsoft Word, nebo
v tabulce v programu Microsoft Excel, nebo také v podnikové databazi.
Napojeni hromadné korespondence na prvni dva priklady je jednoduché,
obé varianty si ukazeme. Napojeni na podnikovou databazi je o néco

vvvvvv

Priprava — data v programu Microsoft Word

Pro vytvoreni hromadné korespondence bychom méli mit pripraveny
datovy soubor. Pokud budeme vytvaret treba obchodni dopis, je vhodné si
jej také pripravit. My mame pripravené oboje: datovy soubor ,adresar.docx’
a pripraveny tet dopisu, ktery chceme rozeslat.
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Nejprve se podivame na data. Kdyz soubor otevieme, tak vidime
tabulku, kde mame v prvnim radku zahlavi jednotlivych sloupct, a nasleduiji

tfi radky zakaznik(, kterym chceme zaslat nabidku. Nazvy jednotlivych
sloupcl jsou dulezité, vyuzijeme je pfi tvorbé korespondence.

Osloven Titul | Jméno | Prijmeni | Ulice s Mésto
Vazenypane |Ing. |Pavel | Novak | Zahradnil2s9 | 75131 | Lipniknad Betvou
VaZena pani Jana Hordkova | Kostelnil® | 75001 | Pferov
Vaienasletno Pavla | Omackova | MostniZl 75001 | Prerov

Nyni mizeme soubor zavfit a otevieme soubor s dopisem.

Bezpecny domov
U potoka 19, 750 02 Prerov

omlouvame se, ze Vs oslovujeme s touto nevyZzidanou nabidkou, ale dovolte ndm, abychom
Viam nabidli na¥e bezpe¢nostni dvefe. V regionu se mnozi krideZe vloupdnim do byti, a proto
se domnivame, Ze by Vis nae nabidka mohla zaujmout.

CENIK
Dvere Alfa 15 900,-
Dvere Beta 18 900,-
Dvefe Omega 21900,- =]
Bezpe&nostni viozka 1200,
Klika 1500,-

Podrobnéjsi informace najdete na naem webu www bezpecnvdomov.cz, objedniavky zasilejte
na e-mail: prodej@bezpecnvdomov.cz.

5 pozdravem a pfinim pékného dne

Frantisek Vomacka
Reditel spoleénosti
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Z tohoto dopisu zacneme vytvaret dopisy jednotlivym adresatim. Na
karté ,Korespondence’ klikneme na tlacitko ,Spustit hromadnou

korespondenci’ a vybereme polozku ,Podrobny privodce hromadnou
korespondenci’. Vyuzit prlvodce pfi vSech variantach tvorby hromadné
korespondence neni nutné, ale je to ,pohodIna’ varianta, kdy nas privodce
celou tvorbou prehledné provede, nemlzZeme na nic zapomenout. Cely
privodce ma Sest krokd.

Krok 1 — Urceni typu dokumentu
Jako prvni musime urcit, ktery typ hromadné korespondence budeme
vytvaret. My si vybereme dopisy a prejdeme na dalsi krok.
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Hromadna korespondence * X

| v &1

¥ybrat typ dokumentu
Ma jakémn bypu dokumentu pracujete?
@ Dopisy
() E-maily
() Obélky
(7 Sty
() Adresai

Dopisy

Slouzi k odeslani dopisi skuping osob, Kagdy z
[:E odesilanich dopist lze podle potFeby uprawit, Krok1z6

Pokradujte kliknutim na tladitka Dals, % Daldi: Pofatedni dokument

Krok 2 — Vybér pocatecniho dokumentu
V dalsim bodé vybereme pocatecni dokument. Protoze jej jiz mame
otevreny, pouzijeme aktualni dokument. Prejdeme na dalsi krok.

[TIeLRTRTNT

Hromadna korespondence v X

&
| v &1

¥ybrat potateini dokument
Jakymn zplsobem choete dopisy wybvofit?
(*) Pougic akbudini dokument
() Zatit ze Zablony

Krok 2z B
() Zatit z existujicho dokumentu

& Dalzi; Mybrat prijemce

PouZit aktualni dokument

MiZete zadl ze zobrazeného dokumentu a pomoci @ Predchozi: Wybrat byp dokumentu

Prijvodce hromadnou korespondenci pridat informace o
prijernci,

H O w4

|[Elle & :

100 % (=) [} (+)

Krok 3 — vybér prijemce

V tomto kroku vybirame prijemce hromadné korespondence (dopisu).
Mulzeme je zde i vytvaret, vétsSinou vSak pracujeme s daty, ktera jsme ziskali
z jinych systém( a zde je jen pouzijeme. Proto ponechame variantu ,Pouzit
existujici seznam’ a klikneme na moznost ,Prochazet’. Vybereme soubor
Adresar.docx a potvrdime.
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Hromadna korespondence v X

| » &1

¥ybrat pfijemce
(%) Pouzit existujici seznam
() Wybrat z konkakhi aplikace Outlook,

() Zadat nowy seznam

PouZit existujici seznam

UmoZfuje pougit jména a adresy ze souboru nebo
databaze,

i Prochazet..,

Zaroven se nam objevi moznost ,Upravit seznam pfijemcu’, tuto ale
v tomto prikladu nepouzijeme a prejdeme na dalsi krok.

(U,

Hromadna korespondence v X

|y &1

¥ybratk pfijemce
(%) Pouzit existujici seznam
3 Wybrat z kontakkd aplikace Cutlook
() Zadat nowy seznam

PouZit existujici seznam

Pifiemnci jsou nyni wybréni 2 tohoko seznamu;
[durm'2 OP OikorespondencelAdresar. doc] v Adresar.da

2 Wwbrat jiny seznam...

Krok3zh6

I4}5Dal§i: Wybyofit dopis

@ Pfedchozi: Pocatedni dokurment

j Upravit seznam pifiemct.. .

H O w4

|[Ee & :

100 % (=) [} (+)

Krok 4 — vytvorit dopis

Pfi tvorbé dopisu nam privodce nabizi nékolik prednastavenych
moznosti, vétsinou v nasich podminkach nevyhovuji. Proto vybereme
moznost ,Dalsi polozky’. Predtim ale umistime kurzor do adresniho pole
naseho dopisu.
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LIURUIICIL
E;_;J Hromadna korespondence - X
FY
¥ytvofit dopis

ybwofte dopis {pokud jste bo jig neprovedii,

Chrete-li do dopisu piidat informace o pfijemei, kiknéte
na misto v dopise a pokom kliknéte na jednu z nize
uvedenych poloZek.

=] Blok adresy. ..
2] Radek s pozdraver. ..
j Elektronicks razitka. ..
A DalEinolodky. ..

Po dokondeni prace na dopisu kliknéte na tladtka Dals,
Pokom miéZete zobrazit nahled a jednotlivé dopisy
uprawit,

Z nabizenych poloZzek (nazvy cerpa prlvodce z prvniho radku nasi
datove tabulky) vybereme do prvniho radku udaje: Titul, Jméno, Prijmeni.
Uzavreme vybér polozek a doplnime mezery mezi jednotlivé polozky. Znovu

vybér otevieme a doplinime polozky Ulice, PSC a Mésto. Oddélime

novym rfadkem a dvéma mezerami.

r 1
«Tituls» «Jmeénos «Prjmenis
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Pred vlastni text dopisu jesté stejnym zpusobem vlozime polozku
,Osloveni’. Nasledné prejdeme na paty krok.

Krok 5 — zobrazit nahled dopis(
Zobrazi se nahled dopisu pro prvniho adresata.
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Bezpecny domov
U potoka 19, 750 02 Prerov

Ing. Pavel Novik
Zahradni 1259
751 31 Lipnik nad Beévou

Vizenv pane,
omlouvame se, ze Vais oslovujeme s touto nevvzadanou nabidkou, ale dovolte nam, abvchom
Vim nabidli nade bezpenostni dvefe. V regionu se mnozi krideze vloupanim do byti, a proto

se domnivame, Ze bv Vis naSe nabidka mohla zaujmout.

CENIK
Dvere Alfa 15 900,-
Dvefe Beta 18 900 -
Dvefe Omega 21900,
BezpeZnostni vioZka 1200,-
Klika 1500,-

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

S pozdravem a pfanim pékného dne

pripadné jesté upravit seznam prijemca.

Zaroven mame moznost jednotlivymi

[» |51

Hromadna korespondence -

Zobrazit nahled dopisd

Je zabrazen nahled jednoho ze slaufenych dopist,
Cheete-li zobrazit nahled jingho dopisu, Kiknéte na
jednu z nasledujicich moznosk:

Frijemce: 1

Maijit pfijemce. ..

Provésk zmeény
Lze kaké zmEnit seznam prijemci:
j Upravit seznam pijemcd, ..

Yylougit tohoto piijemce

Po dokonceni zobrazeni nahledu dopisd kiknéte na
tlacitko Dalsi, Sloufené dopisy |ze pak wytisknout nebo
j& upravit a pridat vlastni komentar,

nahledy dopis(

prochazet,
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Pokud jsme spokojeni, prejdeme na posledni krok.

Krok 6 — dokoncit hromadnou korespondenci

V poslednim kroku si vybereme, zda budeme dopisy rovnou tisknout
nebo zda je napred ulozime a tfeba predlozime nadrizenému ke schvaleni.
V tom pripadé vybereme moznost ,Upravit jednotlivé dopisy’. Vytvori se
nam novy soubor, ktery jiz obsahuje pfislusny pocet stran dle zvolenych
adresatl, a s timto souborem muizeme dale pracovat.

Hromadna korespondence v X

|y &

Dokoncit hromadnou korespondenci
Daopisy hromadné korespondence jsou pFipravensy,
Zhcete-li dopisy upravit, kliknéte na odkaz Upravit
jednatlivé dopisy, Tim okeviete nowy dokument se

sloucenymi dopisy, Choete-li zmény provést ve wiech
dopisech, pfepnéte zpét do plvodnibo dokumentu,

Sloufcit

L Tisk.,

L 9 Upravit jednotlivé dopisy...

|SI-:|u-iit do nového dokumentu
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Hromadna korespondence vytvarena na stitky

Ve Wordu mame pod hromadnou korespondenci ukryto vice védi,
muzeme vytvaret dopisy, e-mailové zpravy, obalky, stitky a adresare. Minule
jsm