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Misto avodu

Proé poutzivat program pro psani a Upravy textu? Mbzete v ném snadno nejenom psat,

ale i opravovat

ovolné ¢&asti textu. Pfitom ovlddani programu wychazi z prace

v prostiedi Windows (prace s mysi — pravé a levé tlacitko, prace s ikonami, mistni

nabidka, klavesové Nramﬁri._

poloha kurzoru

V programu mii#ete snadno upravit texty, pfesouvat i kopirovat, miZete si nastavit

automatické opravy. Najdete zde zjednodusenou praci s tabulkami i roziifené moznosti

pro praci s grafikou.

Pfi praci mhZete vyuZit nejenom zakladni pohled, ale snadno se pfepnete i do jinych

zobrazeni pro dokonéeni dané prace. Zarover mlzZete vyuZit také spolupréci s jinymi /

programy.

Ceho se vyvarovat

oDDi:1  STRANKA2Z 58 CESTINA  VLOZIT

POCETSLOV: 10836 [[&

vlastni text
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- uzaviraci tlacitko
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10.

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

e Posledni soubory mlzZete také otevfit z nabidky na karté Soubor, kde se
ptfimo ndzvy naposledy otevienych soubor( zobrazuji.

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

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

kurzoru.

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

Sipku vedle ndzvu pisma a vyberte jiny typ [“* =" Ppokud je tfeba zménit

velikost pisma, klepnéte na Sipku vedle velikosti * " a vyberte poZzadovanou

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

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

pouZit ikony Zvétsit pismo a Zmensit pismo * * .

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

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

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

podtrzeni.

KdyZ potfebujete rychle zaménit mald pismena na velkd a obracené, pak

v Casti Pismo klepnéte na ikonu Velka pismena Aa -, kterd tyto zamény umi.

Jak zménit zarovnani odstavce? Prohlédnéte si Ctyfi nasledujici ikony

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

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

e |evé odsazeni prvniho fadku odstavce *-

e odsazeni ostatnich fadk( odstavce zleva

e odsazeni vSech fadek odstavce zprava =

odsazeni ostatnich
fadka odstavee

odsazeni prvniho

netiskovd fadku odstavce tiskova oblast stranky netiskova

oblast stranky

odsazeni viech Fadkl

11.

oblast stranky
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/ _ widea poskytui uiiteény zpisob, jak ukizat, 3 mte pravd. Po Kiknuti na Online video Ddéng:\L::i;Tarj:ku
miizete vio3it kad videa, které cheete pridat. Nebio miiZete zadat klicové slovo a wyhledat online video,
odstavee zleva Které nejlépe odpovida vatemu dokumentu_ Aby vas dokument vypadal profesioniné, nabizi Word
2éhlavi, zépati, titulni strénku a rizné textové rametky, které se vedjemné dopliuji

Miiete treba pfidat odpovidajici titulni stranku, zéhlavi a boéni panel. Kliknéte na kartuViozen
2 pak si vyberte poadované prky z riznych galerii. Dokumenty pomahaji siednotit | mativy @ styly.
Ky kliknete na Névrh  vyberete novy motiv, obrazky, grafy a obrazky SmartArt se zmén tak, aby mu

odpovidaly.
Do textu mUlZete vkladat také rGzné specidlni symboly, naptiklad ©, €, i, =,
%, &,,.... Pfejdéte na kartu VloZeni, kde na konci najdete ikonu Symbol.
Klepnutim na ni se zobrazi nabidka naposledy vkladanych symbold.
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Zptisoby zobrazeni ve Wordu

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

Pred popisem jednotlivych zobrazeni si je tfeba uvédomit to, co znamena tiskovd
a netiskovd oblast stranky a také to, jak souvisi nastaveni se vzhledem pravitka.

horni okraj

netiskové oblast
stranky |

tiskovd oblast
stranky

levy okraj 1 | pravy okraj

dolni okraj

netiskovy okraj tiskovd oblast stranky netiskovy okraj

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

netiskovy
okraj =F

Videa poskytuji ufitecny zplsob, jak ukazat, e mate pravdu. Po kliknuti na Online video miZete vlozit
kod videa, které chcete pfidat. Nebo mizete zadat klitové slovo a vyhledat online video, které nejlépe
odpovida vasemu dokumentu. Aby vas dokument vypadal profesionalné, nabizi Word zahlavi, zapati,
tiskovd oblast | _, titulni strnku a rizné textové rémetky, které se vzajemné doplfuji.

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

RozloZeni pri tisku

PFi tomto zobrazeni se neustéle prepocitava aktualni rozloZeni textu, okrajd i grafiky
na strance. Na prvni pohled poznate, Ze se nachazite v zobrazeni Rozlozeni pfi tisku
podle pravitek (jsou zobrazena dvé pravitka — svislé i vodorovné). Jednotlivé stranky
dokumentu se zobrazuji celé i s okraji, sloupce vidite zobrazeny vedle sebe tak, jak se
budou tisknout, grafika je umisténa ve spravné poloze. Pravé pro svoje vlastnosti se
tento pohled vyuziva asi nejcastéji.

Koncept neboli normalni zobrazeni
Jedna se o zakladni zobrazeni, kde se neustale neprepocitava aktudlni rozloZeni textu
a grafiky. V celém zobrazeni vidite pouze tiskovou oblast stranky.

Na prvni pohled poznate, Ze se nachazite v zobrazeni Koncept podle pravitka (je
zobrazeno pouze pravitko vodorovné), podle symbolu konce dokumentu (¢arka pod

© Marie Franct (http://www.m-skoleni.cz) 14
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Odstavce

Z kapitoly ,Jak rychle vytvofit dokument” jiz umite jednoduché lpravy odstavcl
pomoci pravitka, mysi a ikon. Také vite, Ze vétSina Uprav pro odstavce se nachazi na
karté Doma v Casti Odstavec. | kdyZ Upravy odstavcl se mlZe tykat i dalSi ¢ast Styly,
ale tam uz mohou byt souvislosti s nastavenim i dalSich vlastnosti.

Odstavec [F]

Kromé téchto zakladnich ikon je uzitecné néco védét i o nastaveni, které je
v dialogovém okné. Klepnéte si proto vpravo ve skupiné ikon Odstavec na malou Sipku.
Tim se zobrazi dialogové okno Odstavec, ve kterém snadno zkontrolujete odsazeni
odstavcl i jejich zarovnani, ale také zde nastavite treba radkovani nebo velikosti mezer
pfed a za odstavcem.

.
Odstavec T )
Odsazeni a mezery | Tok textu
Obecné
Zarownani: Vievo [~]
Urovefi osnovy: | Zakladni text E Ve vjchozim nastaveni sbalena
Odsazeni
Vievo: 0em |5 Spedialni: O kolik:
Vprave: om |+ Zadné) [~] z
[C] Zreadlové odsazeni
Mezery
Pied: ob. 5 Radkovani: Vitka:
Za: T Jednoduche [~] z
[] Mepfidavat mezeru mezi adstavee se stejngm stylem
Nahled
Ep—
[ mbuidtory.. | [ raastavit jako wichozi | [ ok ][ stomo |
L

Témito mezerami se naptriklad resi zbytecné pouzivani klavesy Enter k tomu, abyste
mezi odstavci méli vétsi mezeru. Zde pravé misto prazdnych odstavcl nastavite jen
vhodnou velikost mezery, naptiklad 6 bodld nebo pouze 3 body. Jindy naopak
samoziejmé Ize pouZit i 12 a vice bodd.

S odstavci pak Uzce souvisi také mékké zlomy stranek, proto se prepnéte jesté do karty
Tok textu.

© Marie Franct (http://www.m-skoleni.cz) 19
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Co jsou to tabulatory?

Jestlize potfebujete napsat text do sloupct, které maji byt srovnané, napriklad
inventdr, seznam knih, vyrobka,... pouZijte tabulatory. Pfi zarovnani textu mezerami by
pfi posunu, formatovani nebo prechodu na jinou tiskarnu se vase urovndni rozhodi
a prakticky byste mohli zacit s Upravou znovu. Je lepsi pouzit vlastni tabulatory, které
se nastavuji pfesné na centimetry. Word ma Ctyfi zakladni typy tabulatord (pouziva se

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

potfeby zarovnani si vyberete vidy ten, ktery vdam bude vyhovovat. Tabulatory lze
nastavit dvojim zpGsobem.

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

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

stted *, daldim klepnutim na znacku pravé zarazky -

, potom desetinné +,

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

To znamen3, Ze klepnutim vyberete potiebny tabuldtor a pak klepnete mysi na urcité
misto na pravitku. Vybrany tabulator se zde okamzité objevi a vy ho mUlzete zacit
vyuZivat nebo nastavit podle potieby jeSté tabulatory dalsi. Pfivlastnim psani pak
pouzivate klavesu Tab, kterad posouva kurzor presné na nasledujici polohu nastaveného
tabuldtoru. Na konci fadku pak vzdy stisknéte klavesu Enter nebo pripadné Shift+Enter
(tvrdé zalomeni radku — pozor neukoncuje odstavec, to znamenad, Ze na konci Casti
s tabulatory pak musite pouzit kldvesu Enter). Na dalsi fadek neprechazejte stiskem
klavesy Tab.

I | 2.0 3 1 4 05 -6 -7 181§ 0100011 012 1403 14 15 o b
stlil 125 ks 23,56
Fidle Bks 4583
lampa 54 ks 5,98

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

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

Druhy zpUsob nastaveni tabuldtor( je pomoci dialogového okna Tabulatory. V této
verzi Wordu ho neoteviete pfimo, ale pomoci dialogového okna Odstavec, kde se dole
nachazi tlacitko Tabulatory. Pripadné si libovolné na pravitku umistéte jeden tabulator
a pak na néj poklepejte (dvojklik). Tim se otevre dialogové okno, ve kterém nastavite

© Marie Franct (http://www.m-skoleni.cz) 21
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Jak se s Cislovanim nebo odrazkami pracuje

Pro¢ pouzivat automatickeé Cislovani nebo odrazky, pro¢ nestaci napsat Cisla pfimo pred
odstavec rucné? Predstavte si, Ze budete nékdy seznam opravovat, doplfiovat nebo
mazat v ném polozky. Pak pfi ruénim zapisu byste vSe museli ru¢né upravovat. Pokud
ale nechate automatické Cislovani, pak si staci najet kurzorem na konec odstavce,
za ktery chcete dat novou polozku, a stisknout klavesu Enter. Tim se objevi misto pro
novou polozku a zaroveri bude i spravné oéislované. Cisla u ostatnich polozek se pak
automaticky také opravi.

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

A jestlize budete potfebovat nékterou polozku odstranit, pak ji jen oznacte a stisknéte
klavesu Delete. Tim se dand polozka smaZze a zaroven se opravi i Cislovani vSech
ostatnich polozek.

K ¢emu je viceuroviiovy seznam

Nékdy se mUlZe stat, Ze vdam obycejny seznam nestaci. Potfebujete seznam, ktery bude
rozliSovat urcité urovné polozek. Pro takovy pfipad je ve Wordu ikona treti v ¢asti
Odstavec a to s nazvem Viceturoviiovy seznam. Pokud si klepnete na jeji Sipku, rozbali
se nabidka rliznych seznam{, které mizZete hned pouZit.

= -i=- 7[} == 80T
N — = Veer
Aktudlni seznam
1
a
Knihovna seznamé
1) 1
Zdné a) 11
i) 111
- Clanek | Nssc

= Oddi 1.01 Na:

(@)=

Kapitola 1 1=

& Iménit droven seznamu 3

Definovat n celroviiovy seznam...

© Marie Franct (http://www.m-skoleni.cz) 25
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Vysvétlivka nebo poznamka pod c¢arou

KdyZ v dokumentech potrebujete véc vysvétlit podrobnéji nebo udélat odkaz na urcity
udaj ¢i literaturu, pak mulzete vyuZzit pozndmky pod carou nebo vysvétlivky. Jedna se
o to, Ze v daném textu je pouze znacka nebo Cislo a na konci stranky nebo celého
dokumentu najdete k tomuto mistu dalsi popis. Pokud je tento text na konci stranky,
jedna se o poznamku pod ¢arou, pokud ho date na konec celého dokumentu, pak jste
vytvofili vysvétlivku.

Jak se vytvori poznamka

Pokud jste v zobrazeni RozloZeni pfi tisku, pak jen umistéte kurzor na misto, ke kterému
potiebujete vytvorfit poznamku. A poté prejdéte na kartu Reference, kde ve skupiné
ikon Poznamky pod ¢arou klepnéte na ikonu VloZit poznamku pod ¢arou.

AR T Viogit vysvétlivku

VloZit pozn.

pod ﬁou
Poznamky pod éarou [F]

VieZit pozn. pod carou (Alt+5hift+B)

AB, Dalif pozn. pod carou +

UmozZnuje piidat na konec stranky
poznamku obsahujici daléi informace
o néfem v dokumentu,

e Daléi informace

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

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

17de budou popsany motivy|

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

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

Poznémka pod Earou a vysvétlivka =
Umistén
@ Poznamiy pad Grou} | Kenec stranky [~]
Vysvétlivky Konec dokumentu
RozloZeni poznimky pod éarou
Sloupee: shada s roziozenim oadilu |~ |
Farmat
Format &islovni 123, [+]
Viastni znaéka: [
Zakit od: 1 =
Cislovan: Pribéing [+]
Pousit zmény
Zmény poutit na: na cely dokument [~]

© Marie Franct (http://www.m-skoleni.cz) 27
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Zahlavi a zapati

Zahlavi a zapati pouZijete u obchodnich i Grednich dopisd, zprav, hlaseni, skript nebo
knih. Prosté vSude tam, kde potfebujete, aby se stejny text, logo, obrazek tiskl na vSech
stranach dokumentu automaticky. Potfebujete-li mit text umistény nahote na strance,
jedna se o zdhlavi, dole o zdpati.

Zahlavi dokumentu se nevytvari pouze v bézné strance nahore dokumentu, ale je tieba
se néjakym zplsobem prepnout do reZzimu price Zahlavi a zapati. ProtoZe podle
nového pfistupu zahlavi nebo zapati vkladate do dokumentu, tak si prejdéte na kartu
VloZeni, kde ve skupiné ikon Zahlavi a zapati najdete dvé ikony pro vlozeni zahlavi nebo
zapati.
Zahlavi~

[C] Zapati~

[# Cislo strénky -

Zéhlavi a zépati
Pokud pottrebujete vytvorit zahlavi, klepnéte na ikonu Zahlavi. Zobrazi se vam tam
rtzné nabidky jiz preddefinovanych zahlavi, pokud je nechcete vyuzit, klepnéte radéji
na prikaz Upravit zahlavi.

Rychlejsi zplisob je ten, Ze si posunete stranku tak, abyste vidéli oblast zahlavi nebo
zapati, a poté v této oblasti udélejte dvojklik.

Je jedno, jestli pouzijete prvni nebo druhy (rychlejsi) zplsob, prosté se dostanete do
specidlniho rezimu prace pro tvorbu zahlavi a zapati. V tomto rezimu jiz mGzete pouZzit
rtzné formatovaci Upravy jako pti béZném reZzimu psani textu.

NASTROJE ZAHLAV] A ZAPATE

RO DOMU  VLOZENf  NAVRH  ROZLOZENSTRANKY — REFERENCE ~ KORESPONDENCE — REVIZE  ZOBRAZENf  VWVOJAR  DOPLNKY NAVRH
I T 15 Predchozi /| Jiné na prvni strénce i+ Zdhlavishora: 05em T
DR B B E Lol (Sl e oy | Do : a
. - = 5 Dalif Rizné liché asudéstranky "+ Zépatizdola: 05em  ©
Zéhlavi Zipati  Cislo  Datum Informace o Rychlé Obrazky Online Pigjit na = Zavittzahlavi
- strénky~  acas dokumentu éstiv abrizky z8pati V| Zobrazit text v dokumentu Vloit zarovnévaci tabulator a zépoti
Zahlavi a zapati VioZit Navigace Moznosti Pozice Zavfit
L 1 X 1 2 3 4 5 6 7 3 9 10 11 2 A 3
MS Word 2013 jednoduse|
= Zahlavi ®  Vnabidce ikony Tabulka se nachazi poloZka VloZit tabulku. Po klepnuti na ni

se zobraz/ dialogové okno VloZit tabulku, ve kterém sta&i zadat jen podet
Vsimnéte si, Ze se zaroven zobrazi dalsi karta Nastroje zahlavi a zapati, kterda vam ma
pomoci pfi Upraveé a praci se zahlavim, pripadné zapatim.

To proto, Ze zapati byste prakticky vytvareli podobnym zplsobem. Jedna se vlastné
0 praci ve stejném rezimu, jen zahlavi vytvafite nahore na strance a zapati dole.

Pti pouzivani zahlavi a zapati nezapomernte na jejich spravné umisténi na strance. Tyto
moznosti najdete jednak v dialogovém okné Vzhled stranky nebo pfimo na karté
Zahlavi a zapati ve skupiné ikon MozZnosti nebo Pozice.
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vybér buiky klepnéte na levé ohrani¢eni buriky
vybér fadku klepnéte vlevo od fadku
ﬂ B B .
vybér sloupce klepnéte na horni ohraniéeni nebo mfizku sloupce

=

vybér celé tabulky klepnéte na Gchyt pro pfesun tabulky

Jesté pak mizZete pro vybér textu v ndsledujici burice vyuzit klavesu tabelatoru,
ptipadné Shift+Tab pro vybér textu v burice pfedchazejici.

[+ Vybrat = r/
a%_:uhlr_u J D

Vb
B Vybr vrhnout Guma
B Vybrat sloupec abulku

Kreslit

H Vybrat tabulku

Nebo na karté RozloZeni najdete hned na zac¢atku polozku Vybrat. Po klepnuti na ni se
zobrazi nabidka, ktera umoznuje rychle oznacit burku, sloupec, radek i celou tabulku.
Pridani nebo odstranéné bunék

K béZné praci patfi pridavani ¢i odstrafiovani sloupcl, radk( abunék. Jestlize
potiebujete pfidavat nebo odstranovat buriky, prejdéte na kartu RozloZeni. Zde v ¢asti
Radky a sloupce najdete ikony pro rychlé pfidani i odebrani radka i sloupct.

o @ R G ES

[ Zobrazit miizku ) - - - — [ Rozdélit buriky
[ . Mavrhnout Guma Odstranit  Vlezit VieZit VleZit Vlezit = .
[ Vlastnosti tabulku - nad pod vlevo vprave O Rozdélit tabulku
Tabulka Kreslit ﬁaclky asloupce P Sloudit

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

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

Jestlize chcete zrusit jen nékterou ¢aru v tabulce, klepnéte na karté RozloZeni na ikonu
Guma. Tim se kurzor mysi zméni v gumu, kterou mlzZete odstrafiovat nékteré ¢ary
v tabulce nebo rusit jejich formatovani.
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Pokud tedy klepnete napfiklad na polozku Zarovnat doprava, objekty se z pravé strany
pékné srovnaji. A pokud navic jesté vyberete polozku Rozmistit svisle, tak se upravi
i mezery mezi jednotlivymi tvary.

Co znamena seskupeni objekti
Jestlize chcete, aby dva nebo tfi nakreslené objekty tvorily jeden celek, tak je mizete

spojit dohromady. A pfisté s nimi uz budete moci pracovat jako s jednim objektem.
Seskupené nakreslené objekty Ize pak presouvat, otacet Ci prevracet. Také je mozné

upravit jejich velikost jako jednoho celku.

MASTROJE KRESLEMT

FORMAT
i Pfenéstbliz ~ [ Zarovnat~
O Prenéstdal ~ [P Seskupit+

Pozice Zalamovat i
- text~ Ok Podoknovybéru | THT Seskupit %

Uspofidat
Seskupit
Umozfiuje spojit objekty
dohromady, abyste je mohli
presunovat a formatovat
jako jeden objekt.

‘ [t

Ptikaz pro seskupovani se nachazi ve skupiné Usporadat pod nabidkou ikony Seskupit.
Pokud budete nékdy pozdéji obrazek zase potfebovat rozdélit na jednotlivé casti,
pouzijte pod ikonou Seskupit prikaz Oddélit. Pak snadno zvolenou cast zménite
samostatné a pfipadné vse opét seskupite v jeden celek.

Obtékani obrazku textem

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

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

Galerie na kartd Viokeni obsshuji polatky, které jsou navrieny tak, aby byly sl=dény s celkowjm
galeril Ize viiddat taoulky, Z8nlavi, ZEpati, seznzmy, tituini
th. Vytvifend obrizky, grafy 2 dissramy jsou také sladény

vzhlzdzm dokumentu. Pomoci téc
strénky 2 dalZi stavehni bloky doku:
Loy dorip

s sktudinim vahiedeml (gokumentu. Formétowini wypranéne textu v
dokumentu Ize snadno zménit volbou vzhledu vybranéha textu v galerii rychijch styld na karté
Domd. Text je moiné formétovat také pfimo pomaci dalfich oviddacich prvkl na karté Domd.
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uvitate. Pro¢? Pokud mate jemny svétly obrazek, miZete vytvofit pod textem vodotisk.
A to uz mlze byt zajimavé tfeba pfi tvorbé reklamnich letackl ¢i cenika.

n gotumenty. Pamod thonta majeril iz wiiSdat taDUIKY, T8N T dotumentu. Famod thotia galerd ine wiladet tabulky, Tiniay
= deifi smwetni Doty dotumertg Vyteifans oordzty, praty @ = duiii sEwetni bloky dokumenty sfene obrdziy, graty = dit
wim vzhledem dokumentu. Formetowani vpbrantho textu v da nim vZhiedem dotumentu. FOrMPtovEN] vyorandna terty v dak
zhiledu vy L e gartd Domd { ey

oidacicn E nieq =ctusining m
e nove priyt

strdn ) e s
sadu rychifjch penitpon stykd
et vahied Egnihg w sktush
JnsEmj Fiy I oy ly simdiny somi
2ohio gaien ineed iadat TROUICY, TRy, ZEpE it

' seznmmy, tit I
ieumenth. Vytwdtens cbrazty, grefy o diegramy jsou takd i soumenmd. Vytvitend ourfzey, Eraty @ dimgramy jsou taed siaok

Pozndamka: Vsimnéte si také hned u vloZzeného obrazku ikony MoZnosti rozlozZeni.

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

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

MOZNOSTI ROZLOZENT X

Rovnobé&iné s textem

i

5 obtékanim textu

Zobrazit dalif...
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Hromadna korespondence

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

Pfi hromadné korespondenci je tfeba dvou soubord, a to:

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

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

Pomoci slucovacich poli pak pomaha Word automaticky vytvéaret jednotlivé kopie
dopist, které se budou liSit pravé v téchto doplnovanych udajich.

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

= G

Spustit hromadnou  Vybrat
korespondenci = piijemce -

Dopisy
E-mailové zpravy
Obilky...

Stithy...

D Adresai

@ Normaélni dekument aplikace Word

S0 D m

k] Podrobny privedce hromadnou korespondenci...

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

B |G

Spustit hromadnou  Vybrat
korespondenci~  piijemce =
Spustit hroma B8 Zadat nowvy seznam...

[ Pouzit existujici seznam...

B2 Vybrat z kontaktd Outlooku...

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

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

© Marie Franct (http://www.m-skoleni.cz) 53



MS Word jednoduse

Obsah
[ Ty o TV AY/ 0] ] U 2
CEHO SE VYVAROVAT v.vetveeeeteeeeeeeeeeeeeteeeneeteseseeteseneesseneeeesenesessensesenenesenesseetaneresensenneserens 2
IMIAZANT ZNAKU 1.eeeee ettt eeectee e e e e e eerr e e e e e e e aasaeeeeeeeeesataraaeeeeesesnsaraaseaeesesnnnrareeeeens 2
VLASTNI ROZDELENI SLOV vvvvvvvuuvuuesssesssessussssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssnsnne 3
PRESUN KURZORU.....c.evvvtuuieeeeererersniieseeeressssnniesesessssssnniesessssssssnnsesessssssssnnesessssssssnnaesesssees 3
VYBERY TEXTU.uuvuuuuususssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssne 3
NETISKNUTELNE ZNAKY .eeeeeeeieeieiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaeeeeeeeeeeeeesesesaeeseeeeeseseseseseseseseseeens 4
POPIS ZAKLADNI OBRAZOVKY WORDU.......ccceereuerererererereeeeeeseessseessesssesssesssesssessssens 5
JAK RYCHLE VYTVORIT DOKUMENT? ...eeeeiieeieeiseeiseesssesssesesesesessssesssesssesssesssesssesnne 6
ZPUSOBY ZOBRAZENT VE WORDU......ocveireieeeeneeeeeseesesseessessesssessessessssssessssssesnsenses 14
ROZLOZENI PRITISKU 1eieiiieieeeeeeeieeeeeeeeeeeeee et ee e e e e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeesesaeeaeeesaeaeens 14
KONCEPT NEBOLI NORMALNI ZOBRAZEN ...evvvvtueeeeeererrutieeeeeeerersniieseeeseesssnniesesssessssnnnesesssens 14
DSNOVA e euieeeeeeetieeeeeeeeertteeeeeeeeeetast e eeeessessasaaseeesesstasaesesssssstsnnsesessssssnnnnsesesessssnnnnsens 15
ROZLOZENT WEBOVE STRANKY ..eieiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseaeeeaeeeeesesesesesesesanens 15
CTENT NA CELE OBRAZOVCE ..o veeeeeeeeeeeeeeeeteeeeeeseseeeeeseeeeeaseeeeeasseeeaseeesesesesseseesaeeseeesenens 15
JAK SE PREPINAT MEZI ZOBRAZENIM I teeeeeierereeereseeesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesenens 15
NAVIGACNI PODOKNOD ...ceiiieeeeiieiieeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e e e eeeeeeeeeeeeeeeeeaeeeeeeeeeeseeeseseseseaesesenanens 16
NEKTERE VOLBY PISIVIA ......coveeiiieeienieneesseestesessesssessesssssssssessssssessessessssssessesssenes 17
(010 1) - \ Vol IS 19
CO JSOU TO TABULATORY? ...eereeeneeireeeeisseisseiesteestesssesssesssesssssssesssesssesssssssessnsesns 21
CISLOVANT ODSTAVCU A ODRAZKY .....vevvveirrerresesseestesessessessesesseessessessssessesssesnsoses 23
CiSLOVANY NEBO ODRAZKOVANY SEZNAM OD ZACATKU. c..veeeeeeeeeesereeeeeeseeeesereseeeeseeesesesenens 24
JAK SE S CISLOVANIM NEBO ODRAZKAMI PRACUJE et teteierererererererereresesesesesesesesesesesesesesesesenens 25
K CEMU JE VICEUROVNOVY SEZNAM ...cceeeiiieiiiiiiieeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeeeeeeeeseeeseeesesenaeens 25
VYSVETLIVKA NEBO POZNAMKA POD CAROU..........coverueeeriniereceeenireeaeenessessnennes 27
JAK SE VYTVORT POZNAMEKA ...eeieiteiieeeeeeeeetieie e e e e eeetteee e e e eeeaabaeeesesesesanansesessessannnseassens 27
JAK NA VYSVETLIVKY «eeeviutieeeeeeeeeteiieeeeereeessnieseeesessssneeesessssssnsesessssssnmesessssssssnnesesssees 28
JAK POZNAMKU NEBO VYSVETLIVKU ODSTRANIT ...uveeerertruneieeeeererernneeeesesessnnnesesessssssnnesesesees 29
OBRYSY A STINOVANI ...ccuviiiieeiiiienteeeestesseesiessesseessessessesssessessesssessessesssessessasssens 30
VYHLEDAVANI A NAHRAZOVANI ....ccvveeuiicnrieieeeenneeeesssessessssssssssesssesssesssesssenss 32
VYHLEDAVANI V TEXTU 1vvvvvvvuussnssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasens 32
NAHRAZENT TEXTU 1eieeiieiiieiiieeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaeeeaeeeeeeeeeeseeeeeeeaesseeseeesesesereseeens 33
ZAHLAVE A ZAPATI .ottt et sses s s s e ss s e e s essesss s sesas s s essesassnnan 35

© Marie Franct (http://www.m-skoleni.cz) 62



MS Word jednoduse

CO JE AUTOMATICKY TEXT veeeuveereerreesreeeseesseesssesssesssesesessssessessssssssesssesssesssesssessseses 36
VKLADANI TABULEK .....cueoeerirrestrieessesseessessesseessessessessesssessesssessessesssessessasssessenses 37
PSANI A UPRAVY V TABULKACH .vvuuuneeeeiirtriiieeeeerertsieeeeesseersntesesessssssnniesessssssssnenesesssessnnns 38
PRIDANT NEBO ODSTRANENE BUNEK .....cceiiiiiiieiiiiieiiieieieieieieieieieeeeeseeeeesesesesesesesesesesesesesesens 39
ZMENA VYSKY A SIRKY BUNEK .
DALSTUPRAVY BUNEK eieveiiieieieieieieieieieeeeeieeeeeeeeeeeeeeeseeeeeseeesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesens
PRACE S GRAFIKOU .....evvieveierreeneeeeeeeesseesssesssesssesssesssesssesssessssesssssssesssesssesssesssesne 42
VKLADANT OBRAZKU ..vvvveeeeeeeeiitrieeeeeeeectreeeeeeeeeetareeeeeeesesnsseeeeeeesessnranesesssesnnransseesennnes 42
VIOZENT ONIING OBDIAZKU ..ottt eeesaareea e e 42
VI0ZENT OBIGZKU Z€ SOUBOIU ........ueeveeeeeeieiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e eeeeesiaeeea e 43
Kresleni VIAStNICH OBIGZKU ...........ccooeeuevveiiieeieiiiiiieeeeeesiiiieeeeeeecsieeeee e eessneeees 43
ZMENA VELIKOSTI OBRAZKU «.uiieieieieieiesesesesesese s e se s e s e s s e s s s s s s e s s e s s s s s sesenesnsesesennne 45
JAK SE OBJEKT OTOCH NEBO PREKLOPI 1eeeveieieieieieieieieieeeieeeeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeseeesesesesessesseeens 45
PORADI OBRAZKU NEBO CASTI OBRAZKU eeeeeeeiurrrreeeeeeeieiirrrereeeeesesissreeeeeseeessssaseseeesesnsssnnees 45
ZAROVNAN{ NEBO ROZMISTENI OBJEKTU ..uvvvreeeeeeereirrreeeeeeeeesinnreeeeeeesesnnreeeeeeseesnnsesseeessennns 46
CO ZNAMENA SESKUPENT OBJEKTU . vvvvvvvvvrerererererersrssssssssssssessrssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssens 47

OBTEKAN{ OBRAZKU TEXTEM

TISK OBALEK A STITKU .eveeveviritiiiissessessssesstestesssssssesssssessessessssestenssnssssessssensensen 50
JAKSE TISKNOU OBALKY.....cciiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeee et ee et et e e ee e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeaaaeaes 50
JAK SE TISKNOU STITKY 1eiiiiiiiiiieiiiieiceceeeeeeeeeeeeee et ee e ee et e ee e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e s e e e e eaeeeeeaeeens 52

HROMADNA KORESPONDENCE ......ccceeevteerueereeesseessesssesssesesesssesssessssesssssssesssssssesnns 53
JAK TISKNOUT JEN PRO URCITE ZAZNAMY ..ceeiiieeeieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseseseeeseeens 55
[ R 110 4 [0 1 1 56

NEKOLIK TIPU PRO UKLADANI .....coeerereririiiiieeseeseresnesnsssssessesessessessssssssssessenes 57
JAK SE ULOZI SOUBOR V NOVEM FORMATU ...cccoiiiiiiiiiiiiiiiiececececeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e eneneeeaeneaes 57
TYPY SOUBORU PRO TUTO VERZI .ceeiieieeiieieiiiieeieieeeeeeeeeeeeeeee et eeeeeeeee e e e e eeeeeeaeeeeesaneneaeneaeneaes 57
ULOZEN{ SOUBORU DO NIZSICH VERZI..eeeieieieieieiiieieieieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeeeesesenenenens 58
JAK JE TO S ULOZENIM SOUBORU DO JINYCH FORMATU ..ccovvieiiieiiieieeeieeececeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees 58

MOZNOSTI FORMATU .PDF
JAK SE NASTAVi PANEL NASTROJU RYCHLY PRISTUP........coveeereeereeeeeseeeeeeeeseesenene 60
KDE SE NASTAVUJE PROGRAM WORD .....c.uueeverreerrnerseessesssessseesseesseesseesseesssesssesnee 61

© Marie Franct (http://www.m-skoleni.cz) 63



