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Rozsah:

8 hodin

Anotace:

Kurz MS Word 2007 - prakticka prace volné navazuje na kurz Word pro zacate¢niky a predstavuje
dalsi funkcionality aplikace.

Pruvodce kurzem:

eLearningovy kurz MS Word 2007 - praktickd prace je pokracovanim kurzu pro zacatecniky.
Seznamuje studenty s praktickou obsluhou prostiedi této aplikace pro tvorbu elektronickych
dokumentd. Studenti si rozsifi znalosti textového editoru predev$sim o problematiku styldi, praci
s rozsahlymi dokumenty a dal$i. K dispozici je také zavérecny ukol.

Seznam modulu:

e Microsoft Office - WORD 2007 - prakticka prace

Prilohy ke kurzu:

e Zadné
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MODUL: Microsoft Office - WORD 2007 - prakticka prace

Tento kurz navazuje a svym obsahem rozsiruje kurz zakladni.

V tomto kurzu se nauc¢ime provadét praktické operace s aplikaci WORD 2007 z baliku Microsoft Office
2007.



1 Uvod
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Projekt je spolufinancovan z ESF z OP LZZ Vzdélavani uiedniki a zaméstnancii verejné spravy,
metodik a Skoliteli a politikli v oblasti zavadéni eGovernmentu do vefejné spravy,

reg. & CZ.1.04/4.1.00/38.00001

Kurz "Microsoft Office - WORD 2007 - prakticka prace" rozSifuje znalosti studentl ze zakladniho
kurzu a prezentuje dalsi funkcionality, které je mozné vyuZit pro efektivnéjsi praci v aplikaci WORD.

2 Zakladni nastaveni

Ve vychozim nastaveni je aplikace WORD plné pripravena k pouziti, ale nékteré vlastnosti, jak sami
zjistime, nejsou nastaveny optimalné. K nastaveni aplikace WORD pouzivame Y Tlacitko Office
] Moznosti aplikace Word | Moznosti aplikace Word.

a ikonu

Moznosti aplikace Word

| Oblibené | = o O
E Zde muzete zménit nejpouzivanéjsi moznosti aplikace Word.
Zobrazeni
Kontrola pravopisu a mluvnice Nejpouzivanéjsi moznosti pro pradi s aplikaci Word
UloZit Pfi wybéru zobrazit miniaturni panel nastrojd
o1 Povolit dynamicky nahled
Upresnit

Zobrazit na pasu kartu Vyvojar i
PfizpUsobit Vidy pouzivat technologii ClearType

. Otevirat pfilohy e-mgild v reZimu cteni na celé obrazovce
Doplnky D P v 2

Barevné schéma: lModre’ v |
Centrum zabezpeceni ——

Styl komentare: ‘ Zobrazovat popisy funkci v komentafich v
Zdroje informaci L |

Osobni nastaveni této kopie sady Microsoft Office

Uzivatelské jméno: |uZivatell

Inicialy: userl

Zvolte jazyky, které cheete pouzivat v sadé Microsoft Office: [ Jazykové nastaveni... ]

[ OK ][ Storno ]

Doporucujeme zapnout volbu Zobrazit hranice textu na zalozce Upresnit, sekce Zobrazit obsah
dokumentu. Pokud toto dialogové okno prostudujeme, budeme umét chovani WORDu zmeénit.
Néktera nastaveni budou probrana samostatné v nasledujicich kapitolach.



3 Styly

Styl je sada formatovacich Uprav, kterou mizeme pouzit v dokumentu pro rychlou zménu vzhledu
textu. Pouzity styl ovliviiuje napriklad vzhled a velikost pisma, zarovnani, ohraniceni a dalsi
vlastnosti. Jednim kliknutim pouZijeme celou sadu tuprav. Nabidku stylti najdeme na karté Domi -
skupina Styly - ikona Vice.

aaBbCcDe | AaBbccDe AaBbC: AaBbce AAD 4asBbec %

T Mormdlni | T Bez mezer  Madpis 1 Madpis 2 Mazev Podtitul Omf:ﬂ
l-:'l v

Styly e

AaBbCcDe AaBb(C: AaBbCc AaB AaBhCec.

T Bez mezer Madpis 1 Madpis 2 Mazev Podtitul

AaBbCche

T Maormalni

AaBbCcD: AaBbCcDi AaBbCcDi AaBbCcd AaBbCcDi AaBbCcDi

Zddrazné... Zwjraznéni Zddrazné... Silné Citace Citace — in...

AABBECCDC AABBCCDL AABBCCDL AaBbCcDe
COdkaz - j... Odkaz-i.. MNazevknihy T Odstave...

UlaZit wwbér jako nowy rychly styl...
4 Vymazat formatovani

4}_, Poudit styly...

Styl aktivniho odstavce je v nabidce zvyraznén rameckem. Vychozim stylem pro vSechny odstavce je
styl Normalni. Novy styl aplikujeme klepnutim na vybrany styl.

3.1 Uprava stylu

Okno pro tpravu stylu otevieme klepnutim na ikonu ™ skupiny Styly.



Skyly *

Yymazat vie

Marmalni T
Bez mezer T
Madpis 1 Ta
Madpis 2 Ta
Mazey Ta
| Podtitul 13
Zdbraznéni — jemné a
Zvyraznéni a
Zdfraznéni — intenzivni a
Silne a
| Citace [

Aktualizovat Citace podle wbéru

N4 Zménit...
Vybrat vee: Aktualne nepouZite
Odebrat vie: Aktualneé nepouZite

Ordstranit Citace...

Odebrat z galerie rychljch styld

[ ] Zobrazit nahled
[] Zakazat propojené skyly

MoZnosti...

V tomto okné miiZzeme zménit formatovaci upravy styli. Mizeme také pomoci ikony Novy styl
zaloZit novy vlastni styl.

3.2 Novy styl

Novy styl mzeme vytvorit pomoci tzv. pifimého formatovani, kdy nejdrive naformatujeme odstavec
do vysledného vzhledu a nasledné otevieme okno Vytvorit novy styl. Nastavené vlastnosti se
v tomto okné zobrazi. Pojmenujeme styl v poli Nazev a styl ulozime tlacitkem OK.



Vytvorit novy styl podle formatovani

Wlastnosti
Mazew: |Styl1 |
Twp stwlu: |Odstavec w |
Styl zaloZeny na: | T8 podritul v|
Styl nasledujiciho odstawce: | T Skyli v|
Formatowani

|Cambria(Nadpisy) v||12 v| B |?| u |_ vl
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¥ o

R
il

Skyl: Reychly styl, ZaloZzeny na: Podtitul

Fiidat do seznamu rychiych sty [ ] Automaticky akbualizowat
(#) Jen v tomtko dokumentu () Mowvé dokumenty zalofené na této $abloné

T

Vytvarime-li styl pfimo v okné vyplnime Nazev stylu, zvolime Typ stylu (odstavec, znak, propojeny,
tabulka, seznam), v poli Styl zaloZeny na vybereme styl, jehoZ zakladni vlastnosti chceme do nového
stylu prenést. V pripadé vytvareni stylu odstavce mlzeme také nastavit Styl nasledujiciho odstavce,
ktery bezprostredné nasleduje za odstavcem, ktery bude formatovan pravé ndmi vytvarenym stylem.

V ¢asti okna Formatovani nastavime vlastnosti, které chceme do stylu ulozit. Tlac¢itkem Format
nastavime dalsi vlastnosti stylu.

Format =

Bismao...

Odstavec...
Tabulataory...
Chraniceni...
Jazyk...
Ramecdek...
Ciglovani...

Elavesova zkratka...

4 Sablony

Sablonu si miizeme piedstavit jako styl celého dokumentu. Nese v sobé& informace o vzhledu
dokumentu, styly, automatické texty, nastavené klavesové zkratky a dalsi vlastnosti. Kazdy dokument
vytvoreny aplikaci WORD je zaloZen na Sabloné. Standardné je novy dokument zaklddan na Sabloné
Prazdny dokument. Pri zakladani nového dokumentu nemusime vychazet pouze z této Sablony.
V okné Novy dokument miliZeme pouZit nainstalované Sablony, nebo miiZeme prohledat servery



spolecnosti Microsoft, jestli nékdo pired nami pozadovanou Sablonu nevytvoril. Vyhledavat mtzeme
dle kategorie nebo pomoci kli¢ového slova.

Ay - .
Sablony (€ 2 razdny dokument
| Prazdné a nedavné
Mainstalované sablony Prazdné a
sablomy... Al
gl = existujiciho.. ¥ I 5 a
icrosoft Office Online
Prazdny Howé vystaveni
Uvedens dokument blogu
Brodury Maposledy pouzité Sablony
Bulletiny
Darkove poukazky
Dopisy = =
Faktury i il
Fay X %
Farmulafe
Narmal Vizitka (motiv Linky)
Kalendare
w ¥ |
I yhrofit | [ Storno

4.1 Vlastni Sablona
Novou Sablonu mliZeme vytvorit dvéma zakladnimi zpisoby:

1. Tla¢itko Office - Novy - Sablony... - vybereme vhodnou existujici $ablonu. Nastavime
vlastnost Vytvorit novy na hodnotu Sablona a potvrdime tladitkem OK. Otevie se nova
Sablona, ktera je zaloZena na vybrané existujici Sabloné, tzn., Ze z této Sablony zdédila vSechny
prvky. V nové sabloné provedeme vSechny potiebné upravy a uloZime standardnim zptisobem.

Mowvy f'5_<|

Sablony |
= & &y En e
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2. Vhodny vytvoreny dokument uloZime jako Sablonu prikazem Tlacitko Office - Ulozit jako
1. Ulozit do - DGvéryhodné sablony
2. Typ souboru - Sablona Word

Ulozit jako 27X

oZit do: |[E| Sablorey V| @-0@| X Ci E-
Divéryhodn | ([ Document Themes
& Zablory ) Charts
y Sﬂﬂ:ﬂdnf |51 Smartart Graphics
okumenky @TEST
@ Placha
E'I Cokumnenty
) Tenka
pocitad
‘:} Mista v siti
Mazev souboru; |,:|,:,,:1 w |
Typ souboru: |§al:ulu:una Ward v |
zoi ] [som

5 Tabulatory

Tabulatory jsou zardzky, které umoziuji zapis textu do sloupcti s nastavenym typem zarovnani. Mezi
jednotlivymi zaraZzkami ptreskakujeme klavesou Tab. Tabulatory pouZivame pti psani ddaji, které
maji byt zarovnany pod sebou, pfipadné pro vynechani prazdného mista na radku.

Prednastavené zarazky jsou zobrazeny ve spodni ¢asti pravitka jako Sedé svislé ¢arky. Nevyhovuji-li,
miiZzeme tabuldtory nastavit podle svého. Nejdrive zvolime typ tabulatoru a nasledné klikneme na

Y4

spodni ¢ast pravitka (do linky prednastavenych tabulatori).

pfepinat typd tabulitord

i

IZ' |-2'I-l*r-g-l-[-|-E;-|-E;-|-4-|

prednastavené zaraiky T T T

Typy tabulatori:

1. [c] Leva zarazka
2. Zarazka na stred
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3. [4l Prava zarazka
4. [%] Desetinna zarazka
5. [l Zarazka svislé ¢ary

NN dyr 10§ o 1B gl rF 1§ 3 = 110 1 =11 P12

Lo

Ukézka nastavenych tabulatord

Jednotlivé radky tabelovaného textu ukoncujeme klavesovou zkratkou Ctrl + Enter. Cely tabelovany

seznam je potom jednim odstavcem. To je vyhodné z diivodu pozdéjsi dpravy polohy tabulatorovych
znacek v pravitku dokumentu.

Tabulatorové zardzky odstranime pomoci mysi. Klikneme na zarazku a presuneme ji smérem doli
mimo pravitko.

S tabulatory miizeme také pracovat pomoci dialogového okna, ve kterém muiiZeme piesné nastavit
umisténi zarazek, pripadné tabuldtory odstranit. Dialogové okno vyvoldme pomoci tlacitka
Tabulatory v okné Odstavec, které vyvolame ikonou ™ Vice skupiny Odstavec na karté Domi.

Umisténi zarazek: Wichozi krok:
3,17 cm 1,25 cm E
3,17 cm "
10,16 cm Yymazat bvko zarazky:
Zarovnani
) Wlewo (%) Ma stied ) Vpravo
() Desetinna Earka () Sloupec
Yodici znak
(® 1 2adny #2 PR
O4__
[ MNastavik ] [ Vvmazak ] l Wymazak vie I
[ 0.4 ] ’ Skarno ]

Radky textu, které jsou zformatovany pomoci tabulatord, je mozné fadit pomoci ikony Seradit (karta
Domiu - skupina Odstavec). Radky textu je také mozno prevést na tabulku. Prevod na tabulku
zajistuje volba Prevést text na tabulku... (karta Domii - skupina TabulKy).
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6 Tabulky

Vytvareni tabulek v aplikaci WORD je velmi jednoduché. Pouziti tabulky v dokumentu je vhodné
pouze v piipadé malého rozsahu tabulky. Na dlouhé tabulky je vhodné pouzit aplikaci Excel, pripadné
Access.

Tabulku miiZeme vlozit do dokumentu nékolika zplisoby. VSechny najdeme na karté VloZeni - skupina
Tabulky - ikona Tabulka.

Vioiit tabulku

I
I
I
I
I
I
I
N T

WiozZit tabulku...

ks, E

Mavrhnout tabulku

+

—]

4% Tabulka Excel

T Rychlé tabulky b

1. Vinteraktivnim poli klikneme na bunku, ktera reprezentuje pravy dolni roh vytvarené tabulky.
Nevyhodou tohoto reSeni je nemozZnost vytvoieni tabulky vétSich rozméri nez 10 x 8.

2. Volba Vlozit tabulku.... vyvold dialogové okno, ve kterém nastavime vlastnosti tabulky,
piredevsim pocet fadki a pocet sloupci.

3. Potvrzenim volby Navrhnout tabulku se kurzor mysi zméni v tuzku, pomoci které miizeme
tabulku nakreslit. Stejnou volbou zménime zpét tuzku na kurzor mysi.



4. Volba Prevést na tabulku... viz kapitola Tabulatory

5. Volba Tabulka Excel vloZzi do dokumentu tabulku, v niZ miliZeme vyuzivat vSechny
vyhody aplikace Excel.

6. Volba Rychlé tabulky zobrazi preddefinované sablony tabulky, které mizeme vyuzit.
Napriklad kalendar, tabulkovy seznam a dalsi.

6.1 Nastroje tabulky
Po vloZeni tabulky, resp. pri jejim oznaceni, se automaticky aktivuji dvé nové karty.

1. Nastroje tabulky - Navrh
2. Nastroje tabulky - RozloZeni

Mastroje tabulky

Mavrh RozloZeni

Karta Navrh poskytuje funkcionality pro formatovani tabulky z pohledu stylu (vzhledu). Ve skupiné
Moznosti stylii tabulek mizeme jednoduchym zaskrtavanim dostylovat tabulku. MiiZeme nastavit
pruhované sloupce nebo radky tabulky, pridat fadek souhrnti tabulky a podobné. Ve skupiné Styly

tabulek nastavime styl vzhledu celé tabulky. Ikonou ~ Vice rozbalime kompletni nabidku styld.
Klepnutim na styl jej aplikujeme na tabulku. Volbou Novy styl tabulky... mliZeme vytvofit styl vlastni.
Skupina Nakreslit ohrani¢eni umoziuje manualné tabulku nakreslit, viz kapitola Tabulky.

Karta RozloZeni umoziiuje ménit vlastnosti jednotlivych bunék tabulky. Skupina Tabulka umoziuje
oznacit prvky tabulky, zobrazit ¢i skryt mrizku v tabulce, pripadné vyvolat dialogové okno vlastnosti
tabulky. Skupina RadKy a sloupce slouzi ke vkladani a odebirani novych sloupcti a fadek, pripadné
celé tabulky. Skupina Sloucit umoziiuje oznacené burky sloucit do jedné, pripadné naopak buiiku
(resp. tabulku) rozdélit na nékolik dalSich. V pripadé déleni bunky na mensi elementy budeme
pozadani o vloZeni poctu radkil a sloupci vzniklé délenim. Ve skupiné Velikost bunky nastavujeme
rozméry bunék. Rozméry zadame rucné, piipadné miizeme velikost prizplisobit obsahu burky.
MiZeme nastavit velikost vysky radkil (sloupcii) pro celou tabulku na stejnou hodnotu. Ve skupiné
Zarovnani nastavime zarovnani obsahu bunky vzhledem k jejim okrajim. K dispozici je celkem
9 moznosti, jak zarovnavat. MiiZzeme také definovat okraje builky a mezery mezi jednotlivymi
buiikami. V posledni skupiné nazvané Data mizZeme buiiky seradit, tabulku prevést na text (opacny
postup k prevodu text na tabulku - viz. kapitola Tabulatory) ptipadné vloZzit do buriky zakladni pocetni
operace (pokud mame v nastaveni WORDu zapnuto Stinovani poli, bude vysledna hodnota funkce
podbarvena Sedou barvou - vykonné pole).

7 Grafika

Pti praci s dokumenty ve WORDu muzeme vyuZzit bohaté Skaly grafickych objektii, kterymi mizeme
vytvoreny dokument obohatit. Grafické nastroje najdeme na karté VloZeni - skupina Ilustrace,
Symboly.
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Cbrazek EKlipart Tvary Smartart Graf Rovnice Symbol

L -

Ilustrace Symbaly

Jednotlivé ikony budou popsany v nasledujicich kapitolach. Ikona Graf bude probrana separatné v
oddélené kapitole.

7.1 Obrazek

Pomoci ikony Obrazek miizeme vlozit obrazek do dokumentu z externiho souboru. Po stisku
tlacitka se otevie dialogové okno pro vybér obrazku z pevného disku. Po vloZeni obrazku se
Obrazek automaticky prepne pas karet na zdloZku Ndstroje obrazku - Format, ve které miZeme

nastavit vlastnosti obrazku tak, jak je potreba. Jsou to napriklad jas, kontrast, styl, stin, odraz,
zare, zkoseni, otoceni, zména rozmérud obrazku a dalsi.

Viozit obrazek @lg

Oblagk Weddni: (2} Flocha vi @32 X yE-

", Posiedni Z_3Dckumenty ﬂsmart_mt
=3 dokumenty 'y Tento poditat @ Spisovka
(@ plecha $dista v sti Hltvary
> | )2EKEGCH - mznaef
D Dokumenty | LJEmaly
D Quizdng
(L) Stanstivy
i_f] fotozlbum
Sdmistaysh | ] fotoalbum_ckno
o
] historie_grafiks
&' IS Praha
5] kp_art
¥l Wpat_okro
¥ Wpat_okro_popis
j_] Kopie - kgo_su_mv
ﬂ nove_upravk_abum

Clobeazex]

Terto
2 poctac

Nazev souboru; | v

Saubory bepu: | yEechny obrasky )

7.2 Klipart

i)y Pomoci ikony Klipart miiZzeme vlozit do dokumentu objekt. VétSinou se objektem

i1 Kklipart mysli docela obycejny kresleny obrazek, ktery ponékud zjednoduSuje skute¢nost

kiipatt a nékteré dilezité detaily zvyraznuje. Miize to také byt fotografie, video nebo zvuk. Po stisku
tlac¢itka se otevre dialogové okno pro vyhledavani a volbu typu klipartu.

14



K;::da::L nazev hledaného klipartu ]
] v -‘ Hledat

Prohledavat:

Vzechny kolekce v

tekbvand videdy: JJ\ — —

[VBechny typy medisinc misto hledani

| typ klipartu k vyhledavani L}

L‘/ vysiledky hledani

8] Usporadat Kipy...
°"3 Kliparty na webu Office Online
i€ Tipy pro hledani Kipl

7.3 Tvary

—~  Pomoci ikony Tvary mizZeme vloZit do dokumentu jednoduché grafické symboly a tvary. Po
T kliknuti na ikonu se rozbali nabidka, kde vybereme dany tvar (¢ary, obdélniky, Sipky, vyvojové
Tary  diagramy, hvézdy, napisy, popisky a tlacitka). Tvar vybereme a nakreslime. Stiskneme tlacitko

% mysSi a tahneme, dokud tvar neziskd poZadovanou velikost. Tla¢itko mySi uvolnime. Po vloZeni
tvaru se automaticky prepne pas karet na zalozku Nastroje obrazku - Format, ve které miizeme
nastavit zakladni vlastnosti tvaru véetné prostorovych efekta.
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7.4 SmartArt

ﬁ Pomoci ikony SmartArt miizeme vloZit do snimku slozitéjsi grafické navrhy, které ilustruji
= sdélovanou informaci. Mezi typy navrha patii Seznam, Proces, Cyklus, Hierarchie, Relace,

smartArt  Matice, Jehlan.

Naposledy pouzité tvary n
B\NNVEeBALLDE G
2L %
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NNANTLLR AUAG G
Obdélniky

[ e o s | |
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®@GOOOrky o
O0@AHOVREG (D3
Cl4r C € &

PIné Sipky

DAL USPLEPRIT
€ dunpD D [RLEH
GHA
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= RS HE

Vyvojové diagramy
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OCDNCINRB X ¢ AVED
QEOO
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e g e Y X L3 () Gy G 46 6 53
£k R (5 &8 [T 159 RIRA
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Zvolit obrazek SmartArt

Seznam

o
o
o
22  Proces

i

Q
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Cyklus

(]
€

Hierarchie

g £

al

Relace

Matice
Seznam — zakladni blok

> @

Jehlan aste iz G
Umozriuje znazornit nesekvendni nebo

‘: seskupené bloky informad., Maximalizuje
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7.5 Rovnice

Pomoci ikony Rovnice miizeme vlozit do dokumentu matematické rovnice a vztahy. Pokud
TE klikneme na spodni cast tlacitka se symbolem -~ bude ndm nabidnuto nékolik zakladnim
Rovnice matematickych rovnic, které mizeme primo vlozit do textu. Klikneme-li na horni ¢ast ikony,
vloZi se do dokumentu objekt rovnice a na pasu karet se aktivuje nova karta Nastroje rovnice

- Navrh (skupiny Nastroje, Symboly, Struktury), pomoci které vytvorime rovnici vlastni.

7‘c QI;-F‘r-:ufem-:unalnl

g;-Linearnl'
Rovnice .
- abe Normalni text
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Symboly

X aX a3 me @ lim A [0
sin Im

y e X -X E 105 9 a nsoo == |01

Zlomek Index Odmocnina Integral  Velky  Zavorka Funkce Zddraznéni Limitaa Operator Matice

- - - - operataor = - - - logaritmy = - -
Struktury

7.6 Symboly

Q Pomoci ikony Symbol mizeme vlozit do dokumentu symboly a speciadlni znaky. Volbou Dalsi

symboly... otevireme okno pro rozsahlou nabidku znakd.
Symbol

-
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7.7 Grafy

. Pomoci ikony Graf miiZeme vloZzit do dokumentu graf pro lepsi ilustraci a porovnavani dat.
ﬁ Mezi zakladni typy grafu patii graf pruhovy, vysecovy, spojnicovy, ploSny a povrchovy. Po
craf  Vybéru typu grafu se zobrazi okno s tabulkou aplikace Excel, do které vloZime zdrojova data

pro vysledny graf. Pas karet se automaticky pirepne na kartu Nastroje grafu - skupina Navrh,
ve které mizeme doladit vysledny vzhled grafu (dostupné funkcionality jsou stejné jako v aplikaci
Excel).
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Viozit graf
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Burzovni L— L L I
Povrchovy Smjn@ﬁ : : _ :
Bublinovy l 1 } - i i i
Paprskovy Vysecovy
| /D_I | A V'\W :@\"}f\_l | "’.. .1‘ 1}1 | < T -‘\_I | %1 Y_
[ Spravovat Sablony... ] [ Nastavit jako vychozi araf ] [ OK ;I [ Storno

8 O0drazky a cislovani

Pfi psani nejriiznéjsich vycti a seznamil se nevyhneme cislovani jednotlivych odstavcii vyctu. Pokud
ma vycet pouze jednu Uroven, nazyvame jej seznamem. Pokud je drovni vice, nazyvame jej ¢islovanym
prehledem. Jednotlivé polozky jsou oddélovany klavesou Enter. Odrazky a Cislovani vytvorime dvéma

zakladnimi postupy:

1. Vytvorime vycet poloZek, oddélené klavesou Enter a klikneme na ikonu odrazky (¢islovani)
2. Nejprve klineme na prislusnou ikonu a teprve potom vytvarime polozky seznamu

Ikony odrazek a Cislovani najdeme na karté Domii, skupina Odstavec.

=21 9|

Odstavec I

Klikneme-li na Sipku u ikony, miZeme zvolit zplisob Cislovani, respektive znacku necislovaného
seznamu.

9 Prace s rozsahlymi dokumenty

9.1 Konec stranky

Potrebujeme-li predCasné ukoncit stranku dokumentu a pokracovat na dalsi strance, je absolutné
nevhodné zaplnit volné misto prazdnymi radky pomoci klavesy Enter. Konec stranky mutzeme vloZit
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pomoci ikony Konec stranky (karta VloZeni - skupina Stranky). Pripadné pouzijeme klavesovou
zkratku Ctrl + Enter.

Titulni Prazdn
strana ~ stranka\ stranky

Stranky

Rucné vloZeny konec stranky (tvrdy konec) je znazornén teckovanou carou s textem "Konec stranky".
Musime mit samoziejmé zapnutou volbu zobrazovani netisknutelnych znakl. Tvrdy konec stranky
odstranime smazanim vysSe uvedeného oznaceni konce stranky.

Word umi nejen vloZit konec stranky, ale také vloZit celou prazdnou stranku na pozici kurzoru.
Stranku vkldddme ikonou Prazdna stranka.

9.2 Titulni strana

Titulni stranu celého dokumentu vloZime ikonou Titulni strana na karté VloZeni - skupina Stranky.
Stranka se vloZi jako prvni v poradi, bez ohledu na aktualni pozici kurzoru v dokumentu. Zvolit
miiZzeme nékolik preddefinovanych vzhledi titulni strany. Tyto stranky ¢asto maji definovana pole, do
kterych vkladame nazev dokumentu, autora a také rok (pomoci interaktivniho kalendare).

Titulni Prazdna Konec
strana v/stranka stranky

Stranky
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Titulni |Prazdna Konec | Tabulka | Obrazek Klipart Tvary Smartért  Graf
strana = stranka stranky - -
|| Pieddefinované =
[Racte nines
Bk i)
[Riok)
==
Abeceda Boxy Expozice 1
Hlavolam Kachlicky Kontrast
[Eadejus e zey
dokameniu.]
Pt pkd sommarms |
Konzervativni Moderni Pohyb -
Eg.g Cdebrat aktualni titulni stranu
0] | YIoZIT vyDer ao galerie Titu Ch stra

9.3 Cislovani stranek

Stranky dokumentu muzeme ocislovat. Systém cCislovani si sam ohlida nové pridané stranky nebo
stranky smazané. Cislo stranky do dokumentu lehce priddme pomoci ikony Cislo stranky na karté

VloZeni - skupina Zahlavi a zapati.

v__ s

Rozkliknutim ikony se rozbali nabidka s moZnosti umisténi ¢isla stranky na list dokumentu.
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Cislo
stranky =

4] = Horni okraj stranky 3
[&] | Dolni okraj stranky 2
2] | Okraje stranky »
# | Aktudlni umisténi k
' Formét - &islovani stranek...
ﬂ.‘ Cidebrat cisla stranek

Pokud v nabidce zvolime Format - ¢islovani stranek..., zobrazi se dialogové okno, ve kterém miiZeme
nastavit format ¢islovani, pfipadné hodnotu, od které ma ¢islovani zacit.

Format cisel stranek

Format Sislovan.  ENEAEAMMMM—

[] vwEetné Eisla kapitaly

Cislovani stranek.
{(¥) Pokratovat z pfedchoziho oddiu

[ Ok ] [ Skorno

9.4 Zahlavi a zapati

Zahlavi a zapati jsou ¢asti dokumentu (texty), které se opakuji na hornim ¢i dolnim okraji kazdé
stranky. Tyto texty mohou byt stejné na vSech strankach, pripadné rtzné na lichych a sudych
stranach. Pokud chceme mit v ¢asti dokumentu zahlavi (zapati) jiné, musi byt tato ¢ast dokumentu
samostatnym oddilem (viz dale). Zahlavi (zapati) vkladame bud poklikem na horni (dolni) oblast
dokumentu, nebo pomoci ikony Zahlavi (Zapati) na karté VloZeni - skupina Zahlavi a zapati.

Zahlavi Zapati J Cislo
v v stranky ~
a zapati

Z rozbalené nabidky si miizeme vybrat vzory zahlavi (zapati), nebo volbou Upravit zahlavi (zapati)
se presuneme na okraj dokumentu a mizeme vlozit texty vlastni. Aktivuje se nova karta Nastroje
zahlavi a zapati - Navrh. Ikonami této karty mizeme vkladat naprtiklad opét Cislo stranky, dale
datum a cas, obrazek, klipart, atd. Praci se zahlavim (zapatim) ukonc¢ime dvojklikem do dokumentu,
pripadné ikonou Zavrit zahlavi a zapati.
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X

Zavrit zahlavi
a zapati
Zavfit

9.5 0ddily

Oddil je usek dokumentu, na ktery Ize aplikovatjiné formatovani, neZ na
zbytek dokumentu. Naptiklad ri@iznd =zahlavi, zdpati, rozméry stranky, orientace stranky,
sloupcova sazba a podobné. 0ddil mliZze byt mensi neZ jedna stranka, ale miZe zahrnovat i stranek
vice.

7 v v 7 Ve 7 7 Y __-I - v v 4 7
Konec a zaroven zacatek oddilu vkladame pomoci ikony '= koM~ Konce na karté RozloZeni stranky
- skupina Vzhled stranky.

| =l
Y= Konce =

Konce stranek

Strana
b Oznafuje misto, na kterém kondi jedna stranka a
ﬁ zadina dalii stranka.
Ts

Sloupec
Oznafuje, Ze text nasledujici za zalomenim sloupce
bude zacinat v daliim sloupci.

— .

Obtékani textu
Oddéluje text kolem objektd na webowjch strankach,
napfiklad text titulku od zakladniho textu,

K% ‘

Konce oddild

Dalii stranka
WloZi konec oddilu a zahaji novy addil na dalii
strance,

Hepietriité
WloZi konec oddilu a zahaji novy oddil na stejné
strance.

Suda strinka
WloZi konec oddilu a zahaji novy oddil na dalii sudé
strance,

Licha stranka
WloZi konec oddilu a zahaji novy oddil na dalii liché
strance.

Popisy u jednotlivych typl koncii oddilii jsou dostatecné popisné. Nejcastéji je pouzivana volba Dalsi
stranka, predevsim pro zménu orientace stranky (na sitku), naptiklad pro vlozeni grafu nebo tabulky.

9.6 Sloupcova sazba

Text dokumentu je ve vychozim stavu jednosloupcovou sazbou. Toto nastaveni mizZeme zménit
a pouZzit sazbu vicesloupcovou. Jak vime z predchozi kapitoly, sloupcova sazba musi byt v jiném oddilu
neZ zbytek dokumentu jinak by se sloupcova sazba aplikovala na cely dokument. Nastaveni sloupcové
sazba provedeme ikonou Sloupce, karta RozloZeni stranky - skupina Vzhled stranky.
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Okraje Orientace Velikost |Sloupce

-

P,Z::: Konge =

i oy r o a
#=] Cislovani fadkd ~

k-

bit~ Déleni slov =

Vzhled
Jeden

Sk =

Dwva

Tfi

Vievo

Vpravo

E Daliisloupce...

Z nabidky miizeme primo pouzit nabizené volby, pripadné volbou DalSi sloupce... otevieme
dialogové okno, ve kterém mizeme nastavit vétSi pocet sloupcli, pripadné definovat Sifku
sloupctii a velikost mezer mezi nimi.

Sloupce

Sloupce

Crva Tri Ypravo

Pocet sloupci: |1 -

Sifka sloupci a mezer rlahled

Sloupec £.: Sitka: Mezery:

L u | teem 3| |

| | | | | |

| | | | | |

PouZit na: |na wybrany bexk Y|

[ Ok, ] [ Starna ]

Potrebujeme-li ukoncit sloupec predcasné, pouZijeme klavesovou zkratku Crtl + Shift + Enter,
piipadné ikonu Konce - Sloupce na karté RozloZeni stranky - skupina Vzhled stranky.



|)_—f: Konce ~

Konce stranek

I Strana
b Oznacuje misto, na kterém kondi jedna stranka a
‘1 zacina dalsi stranka.

m \

Oznaduje, Ze text nasledujici za zalomenim sloupce )

J bude zacinat v dalsim sloupci. /
- -

., Obtekani texty

1= Oddéluje text kolem objektd na webowych strankach,
napriklad text titulku od zakladniho textu.

Sloupcovou sazbu muizZeme také aplikovat na aktudlné oznaceny text. Timto postupem se nemusime
starat o konce oddilli (jsou vloZeny automaticky).

10 Tipy pro ulehceni prace

10.1 Automaticky text

Automaticky slouzi k usnadnéni prace pri vkladani casto se opakujiciho stejného useku textu do
dokumentu (naptiklad podpis autora). Stejné jako s jinymi funkcionalitami, tak i zde muzeme
automaticky text nastavit pomoci klavesovych zkratek, nebo s pouzitim ikon pasu karet.

Postup tvorby automatického textu

1. Vytvorime a oznac¢ime €ast dokumentu, ktera ma byt automatickym textem

2. Na karté VloZeni - skupina Text - ikona Rychlé casti - potvrdime volbu UloZzit vybér do
galerie rychlych casti...

3. V dialogovém okné vyplnime nazev stavebniho bloku a v Casti Galerie vybereme typ bloku
Automaticky text a potvrdime tlacitkem OK

Nyni mame novy automaticky text uloZeny a pripraveny k pouziti.

s~

Pozn.: Vytvarime-li stavebni blok pomoci kldvesovych zkratek, potom misto bodu ¢.2 stiskneme
klavesovou zkratku Alt+F3.

Pouziti automatického textu

Do mista, kam chceme obsah automatického textu vlozit umistime kurzor a v nabidce pod ikonou
Rychle c¢asti otevireme okno vsech stavebnich blokii pomoci volby Organizator stavebnich blokii...
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Rychilé
casti~

1 Vigstmost dokumentu ¥

=1 Pale,,

e
Cwam:étur stavebnich blokd...

F,"a Ziskat dalsi moznosti 2 webu sluiby Office Onlineg...

V otevireném okné vyhleddme poZadovany automaticky text a klikneme na tlac¢itko Vlozit.

Organizator stavebnich bloku

Stavebni blok:y: klepnutim na stavebni blok zobrazite jeho nahled,

Mazesy aalerie Kateqaorie Sablona ~

Automatick...  Cbecné Building Blocks
Cikonvand lice...  Bibliografie Pfeddefinované  Building Blocks
Bibliografie Bibliografie Preddefinované  Building Blocks
Dwe Cary Cisla stranek.  Cislo we formét,..  Building Blocks
Zaobleny ob... Cisla strének S bvary Building Blocks
Tedky Cisla stranek.  Cislo ve Format...  Building Blocks
Zvyraziujici ... Cisla stranek  Stranka X Building Blocks
velké barevné  Cisla stranek Cislo ve formét,..  Building Blocks
Wlroeekey Cisla stranek.  Prosky bext Building Blocks
Zaworky Cisla stranek.  Cislo ve Format...  Building Blocks
velkeé v kurzive  Cisla stranek. Cislo we formét...  Building Blocks
Sislove for,,.  Cislastranek  Jednoduchy Building Blocks
Mozaika Sisla stranek. 5 tvary Building Blocks
Twiraziivici ... Cisla strének,  Stranka ¥ Building Blocks
Sislo stranky 1 Cisla stranek.  Strénka Building Blocks
Rimske Cisla stranek.  Cislo ve formét,..  Building Blocks
Horni Cara Zisla stranek.  Cislo we formét...  Building Blocks
Tucna cisla Cisla stranek.  Strankaxzy Building Blocks
Zvyraziujici ... Cisla stranek  Stranka % Building Blocks
velks 1 Cisla stranek.  Cislo ve formét,..  Building Blocks
Ehverec 3 Zisla strane.., 5 tvary Building Blocks
el Cisla strane... 5 bwary Building Blocks
Tufnd disla 1 Cisla stréne... StréankaXzy Building Blocks
Tetcky Cisla stréne...  Cislo ve formét,..  Building Blocks
Tri Cary Zisla strane... Cislo ve formét...  Building Blocks
kKruh Cisla strane... 5 bwary Building Blocks
CrvE Sary 2 Sisla strane...  Cislo ve formét...  Building Blocks
Hromada pa... f;jfsla strane... 5 twary Building Blocks
Hromada pa... (i strine..._5tvary Buidng 305 9| poe
£ >
Lpravit vlastrost, ., ] [ Cidstranit ] [ WloFit

Zavit

Pozn.: V tomto pripadé je mnohem piijemnéjSi pracovat s klavesovymi zkratkami. Pokud chceme
vloZit obsah automatického textu, napiSeme do dokumentu piesny nazev automatického textu
a stiskneme klavesu F3.

10.2 Automatické dokoncovani
Automatické dokoncovani napomaha béhem psani dokumentu nahrazovat zkratky za ekvivalentni

slovni spojeni. Napiiklad zkartka "CVUT" bude automaticky nahrazena slovnim spojenim "Ceské
vysoké uceni technické v Praze". Jak toho docilime ? I v tomto pripadé bychom mohli pouZit jizZ
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znamou techniku automatického textu, ale my si uSetfime jeden stisk klavesy. PouZijeme techniku
automatického dokonc¢ovani.

Otevieme okno Automatické opravy pres Tlacitko Office - MoZnosti aplikace Word - Kontrola
pravopisu a mluvnice - tlacitko MoZnosti automatickych oprav...

Automatické opravy: Cestina

Automaticky: Format Inteligentni znacksy

Autornaticke oprawy Autornatické opravy pro matematiku Automatickeé Gpravy Formatu pii psani

Zobrazit tladitko MoZnoski aukamatickych oprasw

Opravit DYE POS&tedni YEIS Pismena Wiy ...

Yelka pismena na zacatkuy wét
[] Psat preni pismeno v bufice tabulky velkym pismenem
[] velka pofatecni pismena u nazwi dni

Cpravit nechténé zapnuki Kavesy cAPS LOCK

[ ] Mahrazovat text béhem psani
Mahbrazovak; Za:

b e B

(el E =

ird ]

l:tm:l TH

{ &

i =]

i =] hd
[ Ok ] ’ Skorno

Ve spodni Casti okna zasSkrtneme volbu Nahrazovat text béhem psani. Do policka Nahrazovat
vloZime "CVUT" a do poli¢ka Za vloZime "Ceské vysoké uceni technické v Praze" . Klikneme na tlacitko
Pridat a potvrdime tla¢itkem OK. Nyni sta¢i kdekoli v textu napsat zkratku CVUT a po stisknutém
mezerniku se zkratka nahradi plnym nazvem organizace.

10.3 Ukladani dokumentu jako PDF

Aplikace WORD jako takova ve vychozim stavu neumi ukladat dokumenty do formatu PDF. Miizeme
tuto funkcionalitu pridat dvéma zakladnimi postupy.

1. Nainstalujeme virtualni PDF tiskarnu
2. Vyuzijeme doplnék spole¢nosti Microsoft



Virtualni tiskarna PDF

Virtualni tiskarna je specialni software, ktery emuluje (predstira) chovani klasické fyzické tiskarny.
Diky tomu Ize soubor "vytisknout" do formatu PDF. Mezi nejznaméjsi produkty patri BullZip PDF
Printer, PDF Complete, Print2pdf.

Doplnék k Office

NejidealnéjSim zplisobem jak nejen z WORDovského dokumentu, ale i z ostatnich dokumentt baliku
Office, pripravit soubor PDF, je vyuZzit doplnék Microsoft Save As PDF or XPS. Instalaci tohoto
dopliiku se v mozZnostech pro uloZeni objevi polozka uloZit jako PDF nebo XPS. Doplnék je ke stazeni
na webovych strankach spolec¢nosti Microsoft.

11 Zavérecny ukol
Pro testovani nabytych znalosti je pripraven nasledujici ukol. Stdhnéte si tyto soubory:

o Startovaci dokument
e Vysledny dokument

e Postup prace

Otevrete soubor Postup prace a postupujte podle navodu.

Pokud si nevite rady, podivejte se na Videotutorial dkolu

12 Souhrn

V tomto kurzu jsme se sezndmili s dalSimi funkcemi a obsluhou aplikace pro tvorbu textovych
dokumentd. Seznamili jsme se s moznostmi nastaveni aplikace pro lepsi praci, ukazali jsme si dalsi
funkcionality pro praci s dokumenty a uvedli jsme si nékolik technik, jak zprijemnit praci s WORDem.

13 Informacni zdroje

e http://office.microsoft.com
e Pecinovsky J.. WORD 2007 - snadno a rychle, Grada
e Linkeova I.: Odborny text ve WORDU, Kopp 2003
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https://elev.institutpraha.cz/obj/obsah_fck/Office/Word_2007_prakticky/zaverecny_ukol/video/word_priklad_demo_skin.swf
http://office.microsoft.com/

