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INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI
1 - Prostredi programu WORD 2007

Program WORD 2007 slouzi k psani textlo kterych je mozné vkladatizné obrazky,
tabulky a grafy. Vytvéené texty se ukladaji jako dokumentyigppnou docx (format  Word
2007) nebo doc (forméat Word 2003). Tyto dokumertg hasled& otewit v programu
WORD 2003, WORD 2007 nebo OpenOffice.org. Programnm otevirat a ukladat texty ve
forméatu PDF.
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Prostedni programu Word 2007

2 - Tladitko Office

Pod tl&itkem Office se nachéazi nabidka:

Novy - vytvareni nového dokumentu
Oteviit - oteweni jiz existujiciho dokumentu
Ulozit - uloZeni jiz dive ulozeného dokumentu
Ulozit jako - uloZeni no¥ vytvoreného dokumentu
Tisk - tisk vytva@eného dokumentu, nahled dokumentu
Pripravit - zmgna nazvu dokumentu, Sifrovani a zab&zmé dokumentu
Odeslat - odeslani dokumentu pomoci elektronické postgmmem Outlook, ve
kterém musi byt nastapestovni det
Publikovat - sdileni dokumentu
Zaviit - zaveni dokumentu  [EEe sov e aaee -
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2] Moznosti aplikace Word !X Ukanéit aplikaci Word

I —— Osobni nastaveni této kopie sady Microsoft Office

Usivatelske jméno: [Vour User Hame

Zdroje informaci

o

Bt iy, Warecheetepoudvat sadé Micasof Office

V nabidceMozZnosti aplikace WoraniaZeme ndnit nastaveni panelu nastiidrychlé spugni,
nastavovat zobrazovani formatovacich ¢aka kontrolu pravopisu a mluvnice, moznosti
ukladani dokumentu, nastaveni automatickych opraoznosti tisku.

- Piidani tlaé¢itek na panel nastroji Rychly piistup
Na panel Rychly fistup nizeme pidat dalSi tlaitka, kteracasto pouzivame. Stklepnout

na pravé tléitko mySi nad tlaitkem, které chcemefiplat do panelu Rychlyifstup a vybrat
moznostPFidat na panel nastraj Rychly pFistup.
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Pfizpdsobit panel nastrajdi Rychly piistup...
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[ — .
] Zobrazit panel nastrojd Rychly piistup pad pasem karet l

pas karet

- Zobrazeni pravitek
Jestlize chceme na pracovni ploSe zobrazit pravtikaeme na tlaitko Pravitko.
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- Kontrola pravopisu a mluvnice

Program Word 2007 umadaidje nastaveni kontroly pravopisnych chyb i@ktepi v textu

dokumentu. Nastaveni této funkce provedeme nasénugpisobem:

1. Klepneme na ttdtko Office Y

Cia

2. VyberemeMoznosti aplikace Word

3. V dialogovém oké& se fepneme na zalozKgontrola pravopisu a mluvnice
4. Nastavime si kontrolu pravopisu a mluvnice pqutigeby

MoZnosti aplikace Word

e

Oblibené

Zobrazeni

Kontrala pravapisu 2 miwnice |
Ulosit

Upfesnit

Piizptisobit

Dopliiky

Centrum zabezpeceni

Zdroje informaci

Al
) Urste jak ma splikace Word apravavat a formstovat text.

Monosti automatickych oprav

Uréete, jak ma aplikace Word opravovat a formatovat text pii psani: | Moznosti autamatickych oprav..
Pii kontrole pravopisu v aplikacich sady Microsoft Office

Peskakovat slava VELKIMI PISMENY

Preskakovat slova obsahujici islice

Pieskakovat internetové adresy a adresy soubord
Qznadit opakuiici s slova

Néméina: Pousit pravidia platna po reformé pravopisu
[ Nawhovat pouze z hlavnihs slovniku

Viastni slovniky...

Pfi opravé pravopisu a gramatiky v aplikaci Word
Kentrelovat pravopis pii psani

Pouzivat kontextovou kontralu pravepisu
Oznacovat gramatické chyby pii psani

3 pravopisem kontrolovat i gramatiku

[ zoprazit statisticke udaje dtelnosti

sl E s v
Zkontrolovat dokument

Vgjimky pro: ] DokumentL |

- MoZnosti automatickych oprav

STVO SKOLSTVI OP Vzdélavani
OVY 8} pro konkurenceschopnost

V této nabidce si fizeme zvolit, jaké chyby v textu bude program autiickg opravovat.

- Automaticky format
- Inteligentni znéky
- Automatické opravy

Automatické opravy: Cestina

Automaticky farmat

i Alkamaticks

Automatické opravy pro matematiky |

Litelentl stk
Autamatické Opravy Farmatu pfi psani

Zobrazit tlacitko MoZnosti automatickych opray

_ AutomaUCké Opravy pro matematiku [¥] opravit DvE POCakeini YEIka Plsmena

[ Welkd pismena na zaiétiy wit

- Auto m ati C ké L’j p ravy fo rm étu‘[‘.msan i [ Psat preni pismena v burice tabulky velkjm pismenem

“elkd pocatecni plsmena u ndzvil dni

Cpravit nechtEné zapnuti Kavesy caPs LOCK

Mahrazovat text b&hem psani
Mahrazawat: Za! y

Vyiimksy...

£
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ik T
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Autoraticky pousit ndwrhy kontroly pravopisu




socialni : ’ Vi OP Vzdélavani
v fondvCR EVROPSKA UNIE pro konkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

[ o®
*
** ** o..
¥ * * L]
evropsky e nt
ISTERS O SKOLS

Zde miZzeme upravovat formét pisma, format odstavce, stylgdat a nahrazovat slova
V napsaném textu.

o) d OO dabs) - Dokumertl - Microsoft Word & X
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Styly = Upravy
T

Format pisma fFormét odstavcej ﬁStyly Upravy

3

Pismo
[ Pism@kost m’sme@. zmenS§it pismc Vymazani formatu pisma
N S5 B
Times Mew Roman 12 +|| A A"lﬁﬂ.f

Pismo twné, kurziva, et b s A 7 A"
podtrzené, preskrtnuté !\ T~

%:' £
Barva zvyraznéni textu
[Hornl’ a dolni index Velka pismens

V kart¢ Pismomuzeme volit z nasledujicich Uprav textu:

- tuené pismo, kurziva, podtrzené pismdegkrtnuté pismo, horni a dolni index, velka
pismena

- barva pisma a barva zvyr&mnn textu
- formét pisma a jeho velikost
- vymazani formatu pisma a odstavce u napsaného tex

V piipact potreby mizeme volit dalsi moznosti Upravy textu v nabiééema Tu Ize vyvolat
kliknutim na pravé ti&tko mysi a zvolenim nabidkyisma

Pismo 23]
Pismo | ProloZeri 2nak
Velikost:
12
~ & -~
H
10
11
- h
Syl podtrzeni
Akomaticka V| | (zédné) v
[ stinevang [ Kapitaky
rute [ obrys [ vechna veka
[Jreligf [ skryts

Orpte

Times New Roman

Tato je pismo typu TrueType. Bude poudito pro tiskrnu i pro obrazovku,
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Odstavec

Viceudroviiovy seznam

Cislovani

Odsazeni textt
Seradit text

= Ohraniéeni textu a
odstavce
Stinovani

V kart¢ Odstaveaniuzeme volit z ndsledujicich Gprav textu:
- zarovnani textu vlevo, naretl, vpravo a do bloku

- fAdkovani (velikost mezery me#dky v textu)

- stinovani (zvyrazini textu)

- ohrangeni textu (ohrageni textu rAmékem)

- odrazky &islovani

- odsazeni textu (vzdalenostatku textu od okraje stranky)
- s@azeni textu podle abecedy

- zobrazit vSe (zobrazi v textu formatovaci &g

Zarovnani textu

Radkovani

1. Odrazky acéislovani
Jestlize chceme vytvid seznam s odrazkami neldgslovanim, napiSeme nejprve text, ten
nasledg ozna&ime a z nabidky vybereme odrazky néksdovani.

7~ v s o

odrazky ¢islovani
= = =0T A 1= el - | [a= = (A == AAH

AaRh( FERRe=a (= AN AaBh(: /_ i AaBRh( P
Maposledy pouzité odraziy e View
Knihovna cislovani o
[ ] 1 1) 1
Knihovna odrazek Fadna 2 il a.
3 )l i

| @ || W 4| e

> |[v I A 3

Il B. ) n 1.
= . 1 o] ] Zadne &) 11
= it 111

Knihovna seznamii

Definovat novou odraku...

a i .
" S Clének I, Hadp | | 1 adgis 1
. L > Oddil 1.01 Ha 1A Hadpis 2
¢ L (80 Hadpiz 3= | | 1.1 Nadpis
= v
1. Nadpis 1 Kapitala 1 ac

Definavat novy &iselny farmat...
= ¢ - A Nadpis 2+ | | Madpis 2

1. Nadpis | | Madpis 3

Definovat novy vicedroviovy seznam...

Definovat novy styl seznamu..,
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2. Stinovani textu
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Kliknutim na tl&itko stinovani mzeme barewhzvyraznit text v dokumentu. Text oztae
a vybereme barvu, kterou bude text zvyrazn

Standardni barvy
L1
Bez barvy

) | Daldi barvy...

AaBbCcl |

1= b AaBbC
= = i T Mormalni | T Bez meg]
Odstavac Barvy motivu
H EEEEEN
[ —

3. Ohrani¢eni odstavce, textu a stranky

Tlacitkem Ohrani¢eni mizeme ohrarit jednotliva slova nebo

textu.

&~

#2497 | aaBbCer | aaBbea A

T Hormalni | 1 Bezmezer N

Dalini ohraniceni
Horni ahraniéeni

Levé ahraniéeni

& ohraniceni

\\\\\

vngsi ohraniceni
Vinitini ohraniceni
\nitni vodorowné ohraniceni

vinjtini svislé ohraniden

hnout tabulku

R S NI Rl e e e

Zobrazit miiku

]

Ohraniceni a stinovan... a

cely odstavec v napsaném

Jestlize padtbujeme pouzit jiny druh ohraeni nez je v nabidce, zvolime nabidku
Ohranic¢eni a stinovaniMiaZzeme vybrat ohradéni nebo stinovani textu, odstavce a stranky.

Ohraniéeni odstavce a text

Ohrani&eni stranky

i | Ohvaidenistranky | Stingvér |

| cdstavec

Nastaveni: Sty Hahled
| . ‘E A Ohrariteri nastavite Kepnutin
| Zadné + obrézku nebo Harltky
|:|‘ Okola I — E]
Sthoyéni B
Sl J g
) Barva:

D Proztbiee [ Autommaticks v
= i 0 o

é | Wiestri | b v‘

Y pagst na:

prdr—=

v

Yodarovna Eéra,

A ()

Zvolime, jestli bude ohranien
text, nebo cely odstavec

Ohraniceni a stinovani

| Ofvanizeni | Chraniceistrénky | Stingani

Syl

Wodorovna gars,

Nahled
P

=] I
|:| | stnogant P
155 ¥

= 5 Barva:
Bl resorers | = s v
= S
g—ﬂ Wlastri W

Efeid:

[ Gzanny) [®

Ohraniceni nastavite Kepnutim
v obrézku nebo taditky

)

Poust na:
Cely dolument

v

Ohraniéeni stranky
Lpomoci obrazki
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INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

DalSi moznosti Upravy textu v nabideadstaveczobrazime kliknutim na malou Sipku
v pravém dolnim rohu nebo kliknutim na pravéitko mysi a zvolenim nabidkdstavec

Ouravec 2%
- Obecné (nastavime zarovnani textu)
- Odsazeni (nastavime odsazeni textu od okrajeksfra | .. & s
- Mezery (nastavime mezeru mezi odstaviéiaky) e e B
- Tabulatory (nastavime vzdalenost, o kterou seup®s| ...,
kurzor @i zm&knuti klavesy tabulatoru) oy T =
[ Nepfidavat mezeru
TEW [ wgchoai.. | I
4. Tabulatory
V tomto okré nastavime vzdalenost, o kterou se posune | 2|x]]
kurzor @i zm&knuti klavesy tabulatoru. L e
Wwmazat tyta zarddky:
1. NastaviméJmistni zafatku (vzdalenost posunuti v cm)
2. ZvolimeZarovnani —
3- Vyberema/OdiCi ZnaKt&vky, éé.rky atd.) (& Ylevo () Na stied O Vpravo
4. Klikneme naNastavit Dpeetmacita O
5. DAmeOK @ L séany Oz Oz
O1__




[ o®
*
** ** o..
¥ * * L]
evropsky e nt

socialni : MINISTERSTVO SKOLSTVI OP Vzdalavani
4 fondvCR  EVROPSKA UNIE

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

pro konkurenceschopnost

Styly

AaBbCcI| AeBbCel AaBbCi AaBbce AAD 4aBbce 4aBscer aBbCer %

T Normalni | T Bez mezer  Nadpis 1 MNadpis 2 Mazev Padtitul Zdirazné.. Zwjraznéni | — Iménit

styly =
=

Styly

Kazdému odstavci v dokumentuudeme pifadit ugity styl, ktery zahrnuje nastaveni
formatovani pisma a odstavce. Vyhodou je, Ze pokache dokument vytden pomoci sty,
muzeme pak jednoduSe 2znit jeho vzhled, aniz budeme museténit formatovani
jednotlivych odstavt ru¢né. Stai zmenit jen styl, ktery je fifazen k jednotlivym odstaum.

Pouzivani styh
1. Ozn&ime odstavec, kterému chcent@adit styl
2. Klikneme na tléitko prislusného stylu

- Uprava existujiciho stylu

1. Klikneme pravym tl&tkem na jméno stylu, ktery chceme &rit
2. Z nabidky vyberem&menit

3. Upravime styl podle pigby

4. Klikneme naDK

e PR
Vlastnosti
Nizev: Hadpls 2
Styl zalnzeny na: A Normaini v
Styl nésledujicho odstavee: | 1 Hormélni v

Formétovani

Cambria (adpisy) v |[13 v|| B | 2

=
i
i
w
i
w I
B

Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka
Ukézka Ukazka Ukazka Ukéazka Ukazka Ukazka Ukizka Ukazka Ukazka
Ukazka Ukdzka Ukazka Ukazka Ukazka Ukdzka Ukazka Ukdzka Ukazka
Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka

chozl)-Hhiadpisy, 13 b., Tuéné,
Styl: Propojeny, Skt dokud s

a: Akcent 1, Mezera Ped: 10b,, Své;
4, Rychif styl, Prioritas 10, ZaloZeny

amu rychieh styit [ Automaticky aki
iokumentu ) Mové dokumenty zaloZ:
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5 — Karta ,Vlozeni“

\H2-0v 0¥ Qe ﬂ b‘% )= Dokumentl - Microsoft Word - %

Domii | viozeni | S2eni Revize  Zobrazenf (7}

i)

DD’”I.E@‘EI Q@ HE 5@ 3 |KEE 4 E T Q

K (3] patum a éas

THuini Prozdna Konee || Tabulka | Obrazek Kilpart Tary SmartAtt  Graf Hypeltﬂhwyl daei vy Zohlad Zépati _ Ciclo Ymtm Rychlé. WordArt Inicals Ravnice Symbol

strana~ stranka stranky - * stranky casti~ '9d Objeit - - -
Stranky. Tabulky |

Zahlavia zapati

Pomoci kartyVlozit mizeme vkladat do dokumentu stranky, tabulky, obraiparty,
automatické tvary, grafy, hypertextové odkazy, Z&o zahlavi, zapatéislo stranky, textove
pole, Wordart, inicidlu, datundas, rovnice a symboly.

V karté Stranky mazeme podle poeby vkladat do textu titulni stranu, novou strankbo
konec stranky.
= )=

Titulni Prazdna Konec
strana = strapka stranky
ky

Vlozeni konce stranky

VloZeni titulni strany do dokumentu

do dokumentu VloZeni nové prazdné

strany do dokumentu

Pomoci kartylabulky mizeme do textu vkladat tabulkygkolika zpisoby.

[9" I;k‘*f\‘ ﬁ ﬁ b‘% uﬂ' = Dokumentl - Microsoft Word

i { nnzmmmanty ‘Odkazy  Korespondemee  Revize  Zobrazeni
= l A = |2 Radek podpisu + n Q
— ~—— [8) Datum a das )
‘r;ﬁ:ve l::izie Wur'ﬂmf [HI{IBfE 'ﬂm;;m an_m:e Symvlfm
Text Symboly
=
1

Qusone @ 333202

Obrazek Klipart Tvary SmartArt Graf | Hypertestow) Zalozka Kiizow) | Zahiavi Zapatl Cisla
Tabulka 7 = 5

adkaz odkaz *  stranky™

_ odkay || Zéhlaviszépati

I
I
I O

U
[l
1
| viofit tabulku...
@'
&
=

Havrhnout tabulku

Prevest text na tabulku..

g Tabulka Excel
Rychlé tabulky v
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1. Zpuasob vkladdani tabulek
Klikneme na malou Sipku tétka Tabulka. Vyznaime mysSi poéet sloupd atradki v tabulce,
potvrdime kliknutim na levé ko mysi.

¥ Qe-Ea e s Dokumentl - Microsoft Word
i orlotenistranky  Odkazy  Korespondence  Revize  Zobrazeni
e I EE [ 3 Q ] = =N 5" A 44& L= @ Rédek podpisu ~ T[
| o @il 1 d}j ﬁﬂ =) 3‘ J _——I j L = (5 Datum 5 éas Q
Tabulka| | Obrazek Kipart Tvary Smartéri Gral | Hyperietov) Zalozka Kiizow | Zahlavi Zapati Cislo  Textove Rychle WordAd Iniciala Rovnice Symbol
=l v odkaz odkaz ¥ ranky ™ || poler casti~ - P4 Objeit = - *
Tabulka 7 = 5 3 ati ymibol

| viozit tabulku...
(4 | Mawhnout tabulku

) Tabulka Excel
& Ryenié tabulky

Nasledr upravime tabulku v paneNiastroje tabulkypodle poteby.

Nav! ;léstroje tabulky j
/

rh
O\ H9-8 DT A e-dayL % ) Dokumentl - Microso C‘Nlléstmetabum
(Ca)
— Revize Zobrazs

Domd Viozeni Rozlozeni stranky Odkazy Korespondence e eni HNavih Rozlozeni

& stinovani »
- | [ onraniceni | wb

Styly tabulky

V kartt Navrh muzeme nénit styl (vzhled) tabulky. Lze zde upravovat oheami tabulky,
barvu ohrarieni a barvu vypljednotlivych bugk.

Na kart RozloZzenimizeme pidavat a mazat jednotlivéadky a sloupce tabulky. Takeé lze
upravovat format jednotlivych bek véetre zarovnani textu a vkladat vzorce podélako

v programu Excel.
Rozlozeni

o) -8 Qe S e )¢ Dokumentl - Microsoft Word Nastroje tabulky /
B .
Domi  Vieisni  Rosiofenistanky  Odkazy  Korespondenc Nauh | Rezlozenf

hEME B =

vybrat Zc astnosti || Odebrat | Vio:

o

Vitka: 38t em T || B Radky

B === 8o

loudit Rozdélit Rozdélit || Piizptisobit | F=3 §ifka: 1638 em = || B Sloup
wky  buriky tabulku -

vellzost budky

Zarovnani textu
v buiice

Sloweni a
rozdéleni bunék

Odstranéni tabulky,
odebrani bungk,
radki a sloupai

Vkladani vzorca a
funkci (séitani,
odéitani, nasobent,
déleni, procenta atd.)

Vkladani radki a sloupai Velikost bunék
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2. Zpasob vkladani tabulek

Klikneme na tléitko Tabulka a vyberemeVlozit tabulku. NapiSeme piet sloupé aradki.
Potvrdime kliknutim na ttdtko OK.

Foa=den =

i Rozlofenistranky  Odkezy

j I Elgk [D) 5
| | H@il 1 4
[Tabulka

Obrazek Kiipart Tvary 5]

Viozit tabulku (3]

Welikost kabulky
Vioit tabulku

Pofet sloupci: H E
Potet Fadki: 2 .

Vlozit tabulku e SRR i
() Pewné Sitka sloupee:  Auto E.

() Phizpiisobit obsahu
© Pfigpisabit aknu

[ ] Mastavit jake wychozl U nowiich tabulek

3 Vit tabulkate 2
4  Havrhnout tabulku

@ rabulka Excel
1 Rychié tabulky

Nasledr upravime tabulku v paneNiastroje tabulkypodle poteby.

Navrh

O\ H2-8 A G8L%E
sl |

Dokumentl - Microsoft ‘.",GNNéstryetabu\u

-

;léstroje tabulky j
/

Domi  Viezeni  RozloZenistianky  Odkazy  Korespondence  Revize  Zobjazeni | Nawh | Rozlozeni
EEEe = = & stinovani » [ =
EE=S S [iiohrenieenil-| | b .
E===E = = = MNauthnout| Guma
L Barva pera - tabulky
Magnosti styld tabulek Styly tabulky Nakresit ohranigeni

V kartt Navrh muzeme nénit styl (vzhled) tabulky. Lze zde upravovat oheami tabulky,
barvu ohrantieni a barvu vypla

Na kart RozloZenimiZzeme pidavat a mazat jednotliviiadky a sloupce tabulky, upravovat
format jednotlivych buék veéetné zarovnani textu a vkladat vzorce podélako v programu

Rozlozeni

vord Nastroje tabulky /

Havrh

Excel.

L'la \H2-6 QPR S EEESE Dokumentl - Microsoft

E) =
= pomt Vieieni  Rozlofenistranky ~ Odkazy  Korespondence  Revize  Zobrazeni

it || Prizpdsobit | = Sjpka: (16,38 em

Rozlozent

2 || 5 stoupee stejné

kst busiie

Sloweni a
rozdéleni bunék

Odstranéni tabulky,
odebrani burgk,
Fadki a sloupai

Zarovnani textu
v bunce

Vkladani vzorci a
funkci (s¢itanti,
odé¢itani, nasobent,
déleni, procenta atd.)

Vkladani radka a sloupai Velikost bunék
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3. Zpiisob vkladani tabulek
Klikneme na tlaitko Tabulka a vyberemeNavrhnout tabulku. Tazenim mysSi nastavime
velikost buiky.

PREaat o

oziofenistranky  Odkazy

Ini Ri

[ EE [
HE J &l P 3
({Tabufka| = Obrazek Klipart Tvary Smj

Viodit tabulku

|

Navrhnout tabulku

| vioiit tabulku...
4 Havhnout tabulku A

Nasledr upravime tabulku v paneNiastroje tabulkypodle poteby.

Néavrh ;léstroje tabulky j
ment P
o v ut] Guma

g

(O 908 YT e @i )¢ Doku Nastroje tabully
©s) _
—/ Domu Viozeni RozloZeni stranky Odkazy Koresponde Navih Rozlozeni

Mainosti styld tabulek Styly tabulky

V kartt Navrh muzeme nénit styl (vzhled) tabulky. Lze zde upravovat oheami tabulky,
barvu ohrantieni a barvu vypla

Na kart RozloZenimiZzeme pidavat a mazat jednotliviiadky a sloupce tabulky, upravovat
format jednotlivych buék veéetné zarovnani textu a vkladat vzorce podélako v programu

Excel.
Rozlozeni

o H2-0 VA EdeabSE )+ Dokumentl - Microsoft Waord Wastrajz tabulky /

Domil Vieieni  Rozlofenistranky ~ Odkazy  Korespondence  Revize  Zobrazeni Mavih | RozioZen

hE® B EEEE =

Vybrat Zo astnosti || Odebrat | Vio:
& L

/\ﬁ"

HE

1l ika: 388 em = || BF Radky

Rozdélit Rozdélit || Piizphsobit | = ika: (1638 em = || 53 Stoup
bufiky tabulku -

kst busiie

Sloweni a
rozdéleni bunék

Zarovnani textu
v bunce

Odstranéni tabulky,
odebrani burgk,
Fadki a sloupai

Vkladani vzorci a
funkci (s¢itanti,
odé¢itani, nasobent,
déleni, procenta atd.)

Vkladani radka a sloupai Velikost bunék
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4. Zpisob vkladani tabulek
Jestlize patbujeme vlozit tabulku z programu Excel, kliknema tiatitko Tabulka a
vybereme nabidkiliabulka Excel.

?LQ‘\E% S@EEE)

Tabulka Excel

E ik
[ Tabulka Excel 1

@ Rychié tabulky v

T Dokument1 - Microsoft Word

Soubor  Okno
= I R
| Domi | Viofeni  Rodlofenistnky  Veorce  Data  Revize  Zobrazen @
_j % Vyimout |c\b 11 '\‘A 3 Siztmmitied \Db y i ﬁ @ EE\ %ﬁ @ 3 Automaticke shrnuti = ﬁr ﬁ‘
. 123 Kopirovat —_— = 5 | ; ] wpli - . ol
Vioiit B I = e e e st st e Podminéné _Formstoiat smy ot Ogstranit Format Seiadita Najita
J kopirovatfo fml|‘ = l\—” a =2 % ] H‘! .ES\ formatovani = jaks tabuliu H 2 \ymazat mnmmt‘vybrat"
Schranka =) pismo o Zarownani | Eisto Styly Uprawy
a2 - =
Tl T O SRR R S AR R A Ay R EA R O R ORI
)
5 1
= L 4
= =il T
o sl
Z 5l
) o1
- Al
- 8
z )
o =l
= ez
o 2
: ]
b =
= 15
= H

V piipact vlozeni tabulky z Excelu mame moznost vyuzit végchastroje programu Excel,
ktery je uten @Fimo na tvork tabulek a formulé.
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5. Zpasob vkladani tabulek

Pri vkladani tabulek rizeme zvolit moznost vloZenitgdnastavenych tabulek, které déale
muzeme upravit podle svych geb. Klikneme na tktko Rychlé tabulkya vybereme jednu
Z piipravenych tabulek.

= I B2 D = o @ =k St
H L2l Q@ 2= 3 3 3
Tabulka| | Obrazek Klipart Tvary SmartiArt Graf Hypertextovy ZaloZka Kiizowy || Zahlawi Zapati Cislo Tl
* > odkaz odkaz > stranky =
Viodit tabuliy Odkazy Zihlavi a zapati
I | I | T |-1‘w-g-|‘1-|-2-!‘3-|:4-|-5-|-_s-|-7-|‘s_-|:9
I
I o o
I o o
I o o
I o o
I O o
I o o
& Viadit tabulku.., it o
[ Nawhnouttabulku Misto neba sbe:  lad & ot tad © Bed D Bod £
3 Bad A -
= dac & ur -
53| Tabulka Excel Soac o % = _
. Rycblé:tabuiiy y | PocE 0 35 54 EE] -
S podnadpisy 1
Todly phillidenyeh studenti na mistni vysoké Skoly v oee 3005
Vo Tkala Nowi students Studenti viviretném  Zmina
rotniku

Nasledr upravime tabulku v paneN&stroje tabulkypodle poteby.

Nav ;\léstroje tabulky j
—=

r "“aNrﬁstraﬁtanuu,y
Revi Zobraz

Navih Rozlozeni

Dokument1 -

Korespondence

Maznosti styld tabulek Styly tabulky Nakreslit ahraniceni

V kart¢ Navrh miZzeme mdnit styl (vzhled) tabulky. Lze zde upravovat ohtami tabulky,
barvu ohranieni a barvu vypla

Na kart RozloZzenimizeme pidavat a mazat jednotlividdky a sloupce tabulky, upravovat
format jednotlivych buék veéetng zarovnani textu a vkladat vzorce podéleko v programu

Excel . R i
ozlozeni
! _j omi o : buzru "s‘r‘an Vlaz ores un enc; - ize u‘ :

Wastroje tabulky /

Havrh Rozlozenf

e 38t em T || HF Radky

an 2 || B stoup

Vellkost bufiky )

Zarovnani textu
v buiice

Sloweni a
rozdéleni bungk

Odstranéni tabulky,
odebrani bungk,
Fadki a sloupdi

Vkladani vzorca a
funkci (séitani,
odéitani, nasobent,
déleni, procenta atd.)

Vkladani radki a sloupdi Velikost bunék
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llustrace

Pomoci kartyllustrace mizeme do textu vlozit obrazky, kliparty, tvary (obdg, ¢tverec,
kruh, Sipky atd.), smartarty a grafy.

| B® [ S L
raall EL) E_‘J .?__E\T ﬂ_ — -
Obrazek Klipart Tvary SmagtArt  Graf Vkladani grafu

Vkladani SmartArt

Vkladani obrazkia a
fotografii

Vkladani kreslenych
obrazki (klipart @)

Vkladani geometrickych
Gtvar, Sipek a bublin s textem

1. Vkladani obrazku
Klikneme na kartwlozenia klikneme na tk&itko Obrazek.Ozna&ime pozadovany obrazek
uloZeny v pditaci a klikneme naDK.

Viofit abrézek [2]5%)
Oblast Neddni: | (5] chrazky ¥ @ Xm@Ee

Poskedri
I dckumenty

(@ Pocha
L) Colarnerty
Tentn
4 poior

Smstavsti

Po vloZeni obrazku musime nastduirmat obrazku(umiseéni obrazku v textu, jeho velikost
a barevnost).

- Format obrazku
V kartt Format mazeme upravovat vzhled obrazku, jeho oramovani, twaisténi v textu a
jeho velikost.

LS R Dokumentt - Microsoft Word Nastroje obrazky

ozlozeni stranky Qdkazy Korespondence Revize  Zobrazeni |  Format

AN —] - — [P Tvar obraziu = [
SEEFF - .
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- Upravit

ix Jas'~ :j{ Komprese obrazkd
(P Kontrast ~ & Zméenit obrazek
{@ Prebarvit ~ d‘ﬂﬂ Pavadni nastaveni obrazku

Upravit

1. Jas obrazku — upravi&host obrazku

2. Kontrast — upravi barevnost obrazku

3. Rebarvit — vytvdi z obrazkwernobilou nebo sépiovou fotografii

4. Komprese obrazku — komprimuje obrazek a tim Aineselikost celého dokumentu
5. Zmenit obrazek — nahradi stavajici obrdzek novym

6. Fivodni nastaveni obrazku — zrusi vSechny provedprad/yi obrazk

- Styly obrazki

..JJ Tvar obrazku ~

; "“ ".— ; ; -d— D g - [Z Ohraniteni obrazku =

7| Efekty obrazki -

Styly obrazkd

1. Tvar obrazku — z#mi tvar obrazku (zkosi hranyiipne obrazek do tvaru kruhu atd.)
2. Ohranteni obrazku — vytvio kolem obrazku barevny rarek
3. Efekty obrazku — udia z obradzku 3D ti&tko a vytvdi kolem obréazku stin

- Usparadat

& 3 Pienést do popiedi ~ |& Zarovnat +

P

34, Pienést do pozadi ~ ™
azice

- [ Obtekani textu - Zh Otodit +
Usporadat

. Pozice — zrni umiséni obrazku v textu (@misti obrdzek na zatek nebo konec stranky)
. Frenést do paedi — umisti obrazekied napsany text a ostatni obrazky

. Frenést do pozadi — umisti obrdzek za napsany testaini obrazky

. Obtékani textu — nastavi ungisitobrazku v textu (nejpouzivgsi je nastaveniésné

. Zarovnat — zarovnd obrazky v textu do stejneélarbsti od okraje stranky

. Seskupit — slati nekolik obrazki do jednoho celku

. Otait — otasi obrazek v textu o libovolny uhel doprava nebcedal

~NOoO O, WNBE

- Vlastnosti

;_lpl- -IJ_] Vyika: | 5,53 cm

Ofiznout :“ Sifka: 8,65 cm

Velikost

1. Ofiznout — dizne obrazek podle peby
2. Vyska — zrani vysku obrazku na nastavenou hodnotu
3. Stka — zneéni Siku obrazku na nastavenou hodnotu
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2. VloZeni Klipartu

V kart¢ Vlozeni klikneme na tl&itko Klipart. Do kolonky Hledat napiSeme ktové slovo
(auto, narozeniny, lidé) a klikneme hiedat. V pravécéasti pracovni plochy se objevi panel
Kliparty s obrazky, které jsou ulozeny vgiaci. Kliknutim na pozadovany obrazek dojde
k jeho vloZeni do textu na misto, kde se nachazdtu

NapiSeme kléové slovo
(auto, narozeniny, lidé) a
klikneme na Hledat

Dokument2 - Microsoft Word

||24[97]| | AaBbCer| AaBbCT AaBbC AaBbce AdADB mmr—m
|| &2~ & -] ||| nnomaini | 1Bezmezer  madpist  wadpis 2 Nazev Podtitul  Zddrazé

Po vloZeni klipartu musime nastakibrmat obrazku(umiseni obrazku v textu, jeho velikost
a barevnost).

- Format obrazku
V kart¢ Format maZzeme upravovat vzhled obrazku, jeho ordmovani, tuaiiséni v textu a
jeho velikost.

nj H2-0 7S dEaE%)+ Dokumentt - Microsaft Word [astroje obrazky _m
L) 7

Domd Viozeni RozloZeni stranky Odkazy Korespondence. Revize Zobrazeni ‘ Format

G Jas v T Komi &

- | —— e — P Tvar obrazku = (| 3, Prenést do popfedi ~ |2 Zarownat ~ || [T L re——
O Kontrast ~ By Zménita ‘-“ | sl ‘l B e ] El -~ I ohr razku Sy Prenest do pozadi + : H
. = ;

. Pozice

Prebarvit ~ % Pivodni nastaveni obrazke - Obtékal
]

Upravit Styly abrazk{ "- Uspoiadat

T e e e

- Upravit

@ Jas'v :g‘fa': Komprese obrazkd
(D Kontrast Eg Iménit obrazek
&g Piebarvit = g Pdvodni nastaveni abrazku

Upravit

1. Jas obrazku — upravi&host obrazku

2. Kontrast — upravi barevnost obrazku

3. Rebarvit — vytvdi z obrazkwernobilou nebo sépiovou fotografii

4. Komprese obrazku — komprimuje obrazek a tim Aineselikost celého dokumentu
5. Zmenit obrazek — nahradi stavajici obrdzek novym

6. Fivodni nastaveni obrazku — zrusi vSechny provedprad/yi obrazk
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(

- Styly obrazki

..jJ Tvar obrazku ~

; "‘__ ';: ; ; -d- D g - [ Ohraniceni obrazku =

7| Efekty obrazki -

Styly obrazkd

1. Tvar obrazku — z#mi tvar obrazku (zkosi hranyiiene obrazek do tvaru kruhu atd.)
2. Ohranteni obrazku — vytvio kolem obrazku barevny rarek
3. Efekty obrazku — udia z obrazku 3D tk&tko a vytvdi kolem obréazku stin

- Usparadat

E& 3 Pienést do popiedi ~ |& Zarovnat +
34, Pienést do pozadi ~ T8 skupina

Pozice 3

~ e Obtékani textu ~ Sl Otodt -

Usporadat

. Pozice — zrni umiséni obrazku v textu (@misti obrdzek na zatek nebo konec stranky)
. Frenést do paedi — umisti obrazekigd napsany text a ostatni obrazky

. Frenést do pozadi — umisti obrdzek za napsany testaini obrazky

. Obtékani textu — nastavi ungisitobrazku v textu (nejpouzivgsi je nastaveniésné

. Zarovnat — zarovnd obrazky v textu do stejnélarbsti od okraje stranky

. Seskupit — slati nekolik obrazki do jednoho celku

. Otait — otasi obrazek v textu o libovolny uhel doprava nebcedal

~NOoO ok, WNE

Nastaveni obtékani textuttteme vyvolat i kliknutim na prave tidko mysi a zvolit nabidku
Obtékani textu.

4 | Vyimout
55 Kaopirovat

R | Viozit

Eg ZIménit obrazek..,

M, Hypertextowy odkaz..,
3] wiozittitulek...
[ Obtékani textu » Rovnabé&Zné s textem
gl velikast.. Dbdéinik
{?/ Farmat obrazku... Tésné
Za textem
Pred textem

Mahore a dole

Unniti

¥ ) Bl O

Dalél moZnosti rozloZeni..,
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- Vlastnosti

Li%;} 37] wiika: 5,53 m
Ofiznout o4 Sifka: 8,65 cm

Velikost

1. Griznout — dizne obrazek podle peby
2. Vyska — znani vysku obrazku na nastavenou hodnotu
3. Stka — zneéni Siku obrazku na nastavenou hodnotu

3. VloZeni automatickych tvaii (obdélnik, étverec, Sipka atd.)
Pomoci tlgitka Tvary miazeme vkladat do textu zakladni tvatymerec, obdelnik, kruh,
trojahelnik ....), plné Sipky, vyvojoveé diagramy, pely, hwzdy a napisy.

r.ﬁj Ho-saYasdab sy
| =
~ Domi

Viofeni | Rozlofenistrinky  Ocdkazy  Korespondence  Reiize  Zobrazeni

ENER= o) BELA S al)) @[3 H

Titulni Prazdna Konee || Tabulka | Obrazek Kipart | Tvary (Smartart Graf || Hypertextow ZaloZka Kiiow
| strana = stranka stranky - - adkaz adkaz

Stranky Tabulky Naposledy pouiité tvary

e @ E N NOoOAL LS wf
@% el :

Cary )

b S e B I W

Zikladni tary

EBEOOUCO®ARO G

[lalst= IRlole]SEalvit ]

L@ )4

Piné Sipky

DEFL T RLER O S

g w2 D D[RR

DoA

Vyvojové diagramy

O0<JO00J0F=0aY

OB X ¢ AVED

QEoo

Popisky

QP 30,08 3 A AT

2 g0 A0 AD g0

Hvézdy a napisy

i B G 6§ I

OERR

4% Havé kreslici platno

A

Po vloZeniTvaru musime nastavit jeho format podélako u obrazku a Kklipartu.

- Nastaveni formatu
Zakladnich tvaiui, PInych Sipek Vyvojovych diagrani, Popiski, Hvézd a napig

U vSech vloZzenychivari mizeme v kagt Format upravovat jejich barvu obrysu a vypin
nebo nEnit jejich tvar.

— -
O H9-0 VT &S ) Nastroje kresteni | Prace v programu WORD 2007 - Microsoft Word =i
gy B v

~ Domd VioZeni RozloZeni stranky Odkazy Korespandence Revize Zobrazeni Format

= r — & v [ el
GBS A0 = s pravit ter - & vpld traru ‘ I o l & @] Ty Prenest do papiedi L.Zaromal I r—
A L k=R .‘ . . “ . . _ - 2 Obrys tvaru 230 (SRR B, prenést do pozadi + B Skupina +
_ e .‘: Stinove Prostorove Pozice = =
(AR e == Prdatteat — = [P Imenittare | creity~ Q, efekty ™ 23 o BHobteksnitetu~  ShOtodte || @ (MA3EM o]
Vioiit tvary. Styly tvards (F) Stinove efekty Prostorové efekty Usporadat Welikost £
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- Styl tvara

8y wipin tvaru -

. . . . . : E o

= | [ Zménit tvar =

Styly tuard Fl

1. Vyph tvaru — nizeme zvolit barvu vypka
2. Obrys tvaru — zvolime barvu obrysu
3. Znenit tvar — podle pdgeby mizeme upravit i tvar

- Stinové a prostorove efekty

w3 H—l (&
—] 03¢ b % b
Stinove 0 Prostorove
efekty = i efekty - =
Stinove efekty Prostorove efekty

Vtéto kart miazeme pidavat stin nebo prostorové efekty u jednotlivychjeét
v dokumentu.

- Upresnit a velikost

ud Prenést do popfedi = I—l Zarovnat -
B Prenést do pozadi - [f l

PDZ e —
[ obtékani textu - 2k Otodit + a3 M

afl 27aem

Usparfadat Velikost ]

- Text

Od predchoziho forméatovani automatickych tvare liSi nastaveni formatRopiski pouze
moznosti formatovani textu a vkladanim textovéhie po

5"& g smér textu
| .

== Propaojit
Makresht Z
textové pale &= Rozpajit

Text
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4. VlozZeni grafu

V programu Word mizeme vkladat k vyti@nym tabulkam i grafy. Kliknutim na tiiako
Graf se objevi nabidkd/lozit graf. Vybereme graf, ktery bude nejlépe vyhovovat nasSim
pozadavkm a klikneme n®K.

- nggggg
o | ) o8 108 ) ] 4B
s | ] /(A 10A] i

=
=

i

@ Povrehov SpRyEcy,
2 el e
32 Bublinovy
iy Paprskovy

[ 7I o | v [AR] [ o] (o] 9l
[ spravovat zabony... | [ Hastavitjako vichozigrat | Cx ] -

Nasledr mazeme graf upravit podle peby v karé Nastroje grafu

DNE2-0 DT R e {ﬂ % B0y s Dok - Microsoft Word | Nastroje gratu |

i) - = - e
= Domi  VioZni  Romofenistrinky  Odkazy  Korespondenc Revize  Zabrazeni | Néwh  Rozlofeni  Formdt

oW, @ 25 dj@ = ] BE

& ‘ A8, 4§ | 8§ -m\—_ij
Zmetu_l Uk Pp tdIVyhlUp rtH\ vat E ‘ 'L—‘——'ij ‘——~—__7 ‘—\‘J
sablon slaupec ta
at RazloZeni grafu Styly grafi

® Rada 3
mRada2 |}
mRadal

. - f

Kategorie 1 Kategorie 2 Kategorie 3 Kategorie 4
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Odkazy

Pomoci kartyOdkazymiZzeme do textu vklddat odkazy na internetové strardto kapitoly
v dokumentu.

. =
Hypertextovy odkaz ote\i‘e\\> QJ | j _ﬂ /|/Ki-i20vy odkaz skdi v textu na

nastavenou internetovou Hypertextowy Zalozka Kiizawy_U nastavenou kapitolu

stranku v programu odkaz odkaz
Explorer Odkazy

Do libovolného mista textu nizeme
vlozit zalozku s libovolnym textem,
na kterou se miZze odkazovat
Hypertextovy odkaz

- Hypertextovy odkaz
Tlacitkem Hypertextovy odkazniZzeme do textu vloZzit odkaz na webovou stranku, isadp
nebo rjaky dokument.

Vkladani hypertextového odkazu na utity dokument

1. V kart Odkazyklikneme na tlaitko Hypertextovy odkaz

2. V tabulceVlozit hypertextovy odkazybereme dokument, ktery chceme éiepo kliknuti
na text hypertextového odkazu.

3. Vyplnime kolonkwobrazeny tex{text, ktery bude fungovat jako hypertextovy odkaz
4. Klikneme naOK.

Vkladani hypertextového odkazu na webovou stranku

1. V kart Odkazyklikneme na tlaitko Hypertextovy odkaz

2. V tabulceVlozit hypertextovy odkazybereme pomoci Exploreru webovou stranku, kterou
chceme oteiit po kliknuti na text hypertextového odkazu. Miaiimujeme Explorer. Adresa
weboveé stranky se zobraztadku Adresa.

3. Vyplnime kolonkwobrazeny tex{text, ktery bude fungovat jako hypertextovy odkaz

4. Klikneme naOK.

V programu Explorer otevireme
pozadovanou webovou stranku.

NapiSeme text, ktery bude
hypertextovym odkazem

YloZit hypertextovy odkaz

Kaomenkar ...

Odkaz na; Zobrazeny text: |
= blast hledéni () Doku _‘
Existujic ©blast hledani; [ 2) Dokumenty ~ | |CH =]
:,,?Eibo;tngﬂjk?ﬁ | || Archiv wiukowych materigld SWIC v PDF a|
| | AT%‘E{:' ) Bluetooth [
Mista v bomka | | 2 C'yberunk
dokumentu | Brohlédnuté CEZ - Madace
stranky CEZ - Zelend eneraie
) Emally
WyEVEE ovy Ng:ngled}f j Envinet‘ L
dokument obevfens | =) EU Penize Skoldm
soubory 5 Filmy 3|
& Adresa: | |
E-mailova
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- Z&lozka
Do libovolného mista v dokumentuiteme vloZzit zalozku s libovolnym textem, na kteseu

muze odkazovat Hypertextovy odkaz. V kKarOdkazy klikneme na tlaitko Z&loZzka
VyplnimeNéazev zalozkwa klikneme na&idat.

MNazew z8lozky:

Sefadit podle:  (5) pézey
) Urnist&ni

[ skryké 28lozky

- KFizovy odkaz
Tlacitkem KFizovy odkaanizeme do textu vlozit odkaz na nadpis kapitoly netistavec.

V kart¢ Odkazyklikneme na tlaitko Kéizovy odkazZvolime typ odkazu a #gob vlozZzeni a
klikneme naVlozit.

Krizovy odkaz

Twp odkazu: YloZit odkaz na:

I:Zi'sln:n'-.-'an-é olazka v | |f|'s|0 odstavie v |
Hypertextovy ndkaz [ slowva nahoie/dole

Pro kterou Sislovanou poloku:
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Zahlavi a zapati

Pomoci kartyZahlavi a zapatimizeme vkladat do dokumentu zahlavi, zap&fsk stranek.

Zahlavi Zapati Cisla
: . stranky =
Zahlavi a zapati

1. Zahlavi — na z@tek stranky mizeme vloZzit libovolny text, obrazek nebo logo

2. Zapati — na zatek stranky mizeme vloZit libovolny text, obrazek nebo logo

U zahlavi i zapati figeme nastavit, jestli se bude zobrazovat jen naitrance nebo na
vSech strankach dokumentu.

3. Cisla stranek — v dokumentuiieme nastavitislovani stranek

Cisla stranek

V panelucisla stranek, riveme zvolit, kde a v jaké podbbe bude zobrazovaislo stranek.
Lze zde také&islovani stranek zrusit. \fjpack, Ze potebujeme dokumentislovat od jiného
¢isla nez 1, klikneme naormat —¢islovani stranek

Format ¢islovani
stranek

ol [AS] = 4

| # | =
Cisla Textové Rychle WardArt 1
stranky~||| paole~ dasti= £ Format Cislovani: |1, 2, 3, . a4

Format Eisel stranek

}] Horni okraj stranky L3 ;‘1

& Dolni okraj stranky » I:‘ wEetng Sisla L(a -1-,-2-

] Okraje stranky » i: EJ E:J

#] Aktualni umisténi » ST B
i, i, i, ...

|8 Earmat - éislovani stranek..,

f_:'.\ Odebrat cisla stranek

Cislowani stranek
(#) Pokradovat 2 piedchoziho oddiu
() Zatth od: £

Zvolime ¢&islo, od kterého se
budou stranky &islovai

4 l [ Skorno ]
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V piipact, Ze potebujeme dokumeriislovat napiklad od strany 3, musime nastavit na konci
strany 2 konec oddilu. Konec oddilu nastavime wkRozloZeni strankyKlikneme na
tlacitko Koneca zvolime konec oddilu.

E‘-;\ H2-0Q905 d8@b8E
T
Dami Viezeni RozloZ
— 3 — =
[ L=l e
= pisma = - Kon
Matiry Okraje Orientace Velikast Sioupee

- [O]ereky -

Moty Vzhled stranky

b2 ey

tranky | Odkazy

o
=)

JLQ
8

i

Konec oddilu

olem objektl na webowjch strankach,
itulky 0d zakladning textu,

fiu a zahaji nowy oddil na dalsi

ilu a zahaji novy oddil na stejné

B iy Wi E

dditu a 2ahaji nowy oddil na dalti sude

i
%

UE I

ilu & zahaji novy oddil na dalsi liche

g

U prvniho oddilu (strana 1 — 2) nebudeme nastavéigtdvani stranek. U druhého oddilu
nastavime v nabiddeormat —¢islovani stranelkzattekcislovaniZacit od nagislo 3.

Text

V kartt Textmazeme vkladaT extové pole, WordArt, IniciadluRadek podpisu, Datum #as
neboObjekty

—— - A Radek podpisu =
Textové pole, které Ize \>EA = 4 - - o

vloZit do libovolného e (5}, Datum a cas
i extove Bychle Wor tnicizla
mista textu nebo do " M bge Objekt -

obrazku pole~ dasti~ -
/ Te

WordArt — barevné nadpisy,
které Ize umistit do
libovolného mista textu nebo
obrazku

VloZeni elektronického
podpisu do dokumentu

Vlozeni datumu adasu
do dokumentu

VloZeni Inicialy do textu
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VloZeni textového pole
Pomoci textového pole ieme vkladat text do libovolného mista dokumentboneo
obrazki. Textové pole se chova jako samostatna strankaten, u které izeme nastavit
tvar, pozici a format pisma. Textové pole se pauzigapiklad @i tvorbé plakafi, nebo i
vkladani textu do fotografie.

1.V kart VloZeniklikneme na tlaitko Textove poles karg Text
2. Zvolime umigini textového pole, do kterého budeme psat pozagdesmn

(A= ‘j 4 A — [ ZRadek podpisu - Tt S—z
§ = (3} Datum a cas

ITextove| Rychlé WordArt Inicizla Rovnice Symbal
pole~ | casti= - "gd Objekt - - -
Pieddefinované

Jednoduthe tetové .. Abecednlctace  Ab

Citace - lepici listek Citace 5 dlazdicemi Citace s expozici

({11
g

Citace s hvézdickami

B Nakresiit textové pole

=
58| Utoz

V ptipadt, Ze potebujeme vlozit jiné textové pole klikneme MNakreslit textové polea
tazenim mysi vloZime textové pole.

O\ H2- 0DV dab % )
) v L
Domd ViozZeni Rozlozeni stranky Qdkazy

0
A=] Esmertew - v vioin tia
doe aaEEEBl :
Nakreslit = - =
Rozpojit = P zmdnittvar -
"

textove pale ©2 Rozoo
Tert Styly textoveno pale

l £ @] TyPrenest do popiedi Ie_Zaw.nat- I
b <h @y, prenést do pazadi »  [g] skupir
storove zi

o3 Sitka: 1112em 5

Velikost

3. Po vlozeni textoveho pole nastavime jeho forWdtart Format miZzeme nastavovat
format textu, umighi textového pole, prostorové efekty a stin.
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VloZeni WordArtu
WortArt pouzivame k psani nadpisebo texi, které chceme v textu zvyraznit.

1. V karg Vlozeniklikneme na tlaitko WordArt v karg Text
2. Vybereme nejvhodisi pismo

4 =4 Radek podpisu * rj‘c Q

_53 Datum a cas
WordArt|Iniciala = Rownice Symbol
| P Objekt - - i

paves

WandArt worlw' wordar, Wordhrt WordAr!

3

Wit WordArt Wordrt Wordzr: Wordht

wik W £ | KN
Wsl‘llﬂ wardare -WordArt WOrdA

Worddrt Wordre Mordd Wl soill!
0y I | aom . an , ”

3. V tabulceUpravit text objektu WordArtnapiSeme text a upravime format pisma.

Upravit text objekiu WordArt E\E\

Pismo; Yelikost:

|'F[-Impa:t v”as v‘

Text:

Semnapistetext _—

NapiSeme pozadovany text

4.V karg Nastroje Wordartua Format upravime nadpis dle peby

O\ H2-6 N F A= dRHB I - Dokumentl - Microsoft Ward Nastraje WordArtu _ o= ox
Odkazy  Korespondence  Revize  Zobrazeni Formst @
17 < S wpl tvaru + 7
‘Wi“"‘ wordarnr WordArt WOrdAst Zo
= I zmenittvar - || o
Styly Wordart

MuzZeme zde upravovat text, styl WordArtu, velikospdadani, stinové a prostorové efekty.
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VlozZeni inicialy
V programu Word mizeme do textu vkladat nacgek odstavce inicialu (velké pismeno).

1. V kart Vlozeniklikneme na tlaitko Iniciala v karg Text

>

i

= || Radek podpisu |
— | &} Datum a cas
e Objekt ~

Iniciala

Vo okraji

i I

Moznasti inicial..,

2. Zvolime, jestli mjde o inicialu v textu, nebo na okraji stranky

Inicidly miazeme vlozit i pomoci tidtka Moznosti inicial. Zde mizeme zvolit Pismo, Inicialy
dotadki a vzdalenost od textu.

Inicidla E‘ El

UmistEni
Zadné W kexku ¥ okraji

MoZnosti

Fisrmaos

Times Mew Roman

Inicialy do Fadki: 3

!I<

wzdalenost od kextu: |0 cm
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Symboly

V kartt SymbolymiZzeme do textu vkladd&ovnicea Symboly(smajliky,fecka pismena nebo
nejriznéjSi znaky).

T Q2

Rovnice Symbal

-

Symbaoly

VloZeni rovnice
Pokud potebujme vlozit do textu rovnici, klikneme na kaktlozit a klikneme na tkitko
Rovnicev karg Symbolya vybereme jednu Z@dnastavenych mozZnosti.

|| 7T |2

|Ravnice|symbal

Preddefinované B
Binomidka véta

(x+a)" :i(i]na"*k

=0

Fourierovy fady

Vzorec mizeme dale upravovat podle jEiily pomoci kartfNavrh v kargé Nastroje rovnic

Hﬂ"? dj74ﬂ4@% Bhidy= ) ¥ Dokument1 - Microsoft Word Hstraje rov

Damd Viezeni Rezlofenistrinky ~ Odkazy  Korespondence Zobrazeni Naveh

J'Ce“p I—\D\ [[= 1D =] (< ] \Dl—lﬂw IFIEIEENM: 2 e vx [0 2 ©Orse g lm A [i
Ravie : o U D E |D u D| | D u D F ‘ E‘ lil E ‘ [E |:| u B | | D _ | Demek Index Odmacnina Integral wu;; §  Zavorka Funkce Zddrsa sl Operitor Matice

i ‘(x ﬂ)n,Z( knk
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VloZzeni symbolu

Symbol, ktery nenajdeme na klavesniciizame vlozit do textu pomoci nabidiSymbol
v kart VloZzeni

1. Klikneme na tlaitko Symbol

2. Vybereme fislusnéPismoaPodsaduznaka

3. Vybereme fislusny symbol a klikneme néozit

4. Cervenym kizkem v pravém hornim rohu z@me nabidku Symbol

Podsada symbai

Symbaoky \S_Egc\e;n.\ﬁi.zna[cy I

pismo: | (norméini text) | Fodsads: |Standardni lstinks -~
THEREENEEN - B

1]2]3]4]5]6]7|8]9]: <:-::>i>@A"

Blc[D|E|F|GIH| 1] T|K[L]M[N][O[P[Q[R

sitlulviwlx|Y[z][[[ ]1]2]_] Jalb]e &

@ap@eﬂy pougité symbaly:

-lQlp|n|s|el £ 2|o|®|m x|z |2|=]-

HIPHENATILS selmpebfoney. ] slsleode Gestnttion ) ]

[ automaticks npravy .. | [ Kiavesova skeatka | Kivesovs hvatia: |

d|
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6 — Karta ,RozloZeni stranky*

Dokumentl - Micre

V kart¢ RozloZeni strankyniZzeme mdnit motivy, okraje, orientaci stranky, velikost pap
konce stranek a oddilvkladat vodoznak a ohrani stranky, upravovat formatovani
odstavé a nenit uspdadani textu.

Vzhled stranky

Velikost papiru (A5, A4, A3) Konec stranky nebo oddilu
' : r-—, Ku:unce =
= | j _‘] I Cislovaniradki
= 2_’jf_|s|curar1| fadkl = =

Okraje Orientace Velikost Sloupce

-

Nastaveni okraji stranky

Vzhled :[I a

Orientace stranky ﬁ

na Sitku nebo na vyskl Poget sloupai na strance Déleni slov
nebo v odstavci

Vzhled stranky

Velikost papiru, okraje a rozloZenit#eme nastavit i pomoci nabidkyzhled stranky
v pravém spodnim rohu.

Vzhled stranky

Vzhled stranky Px
{Ghrafe ¢ paph | Rozlozeni
Chrais
nahae: 2,5 z Dole: 2,5 m z
Yleva: 2,5 z Yprava: 2,5 z
U hitetu oo : Unistén bt Vv v

Orientace

Ha vysm Na SFku

Stranky

Wice stranek: Mormalni v
Mahled
Pousik na: | Ma cely dokument v
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Konec
Vlozit do textu konec stranky nebo oddiluizeme na kartiRozlozeni strankyKlikneme na
tlacitko Koneca zvolime konec stranky nebo oddilu.

I Konec
N H9- 0NV ERESE s

Domd Viozeni Rozlozeni stranky Qdkazy
Konec oddilu,
konec stranky

j Esany - T' "-5, l‘j I =l Konc®™
pisma~ || = L= Konce stranel
Mati Okraje Orientace Velikast Sioupee

i (O] ererty = ik = = & rana

WMothy. Vahled stranky | *

bt e g

=]

em objektid na webovych strankach,
itulky 0d zakladning textu,

i
P
3
& Ll
Zgq8
2g g

od
)J_ itu a zahaji novy oddil na dalsi
= 5
= ilu 5 zahaji novj oddil na stejné

== ddilu a zahaji novy oddil na daléi sudé
==

y ilu a zahaji novy oddil na dalsi liché
>:3ﬁ1

Konec oddilu vkladame do textu ¥ipadt, Ze potebujeme dokumentislovat od jiné, nez
prvni stranky.

Cislovaniradki
V ptipact, ze potebujeme vlozit do textdislafadki, vybereme kartiRozlozeni strankya
v kart Vzhled strankyklikneme naCislovaniiradkii.

%:E_—-}Clsloua’mfadku?| . ld—l nl—
v Zadne
Mepietrzité

Kazdou stranku zviait
Kazdy oddil zviast
Paotlacit pro aktualni odstavec

Moznosti dislavani fadkd...

Déleni slov
V dokumentu si také fizeme nastavitdeni slov. Tuto nabidku najdeme na kaRozloZeni
strankyv zalozcevzhled stranky

|h¥' Déleni slov 'l Vm?.zna"
[V] #adns

Automaticky

Ruéné

bE | Moznosti déleni slav...
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Pozadi stranky

— = =
Vodoznak (pozadi stranky) j ﬂ J Ohraniéeni stranky
Vodoznak Barva Ohraniceni - tarou nebo obrazky
m— = stranky =  stranky

Pozadi itraM
Barva stranky (barva stranky se netiskne)
Vodoznak

Na stranku miZzeme umistit vodoznak, ktery bude zobrazen pocemexta pozadi stranky.
VloZeni vodoznaku najdeme v k&RozloZeni stranky zalozcdPozadi strankyV pripack,
Ze vodoznakem bude text, zvolime jednu z nasledhjimoznosti.

DOVERNEL DUVERNE 2 HEKCPIROVAT 1

NEKOPIROVAT 2

Naléhavé

CO NEJDRIVE 2 NALEHAVE L -

Pokud budeme chtit viozit jako vodoznak obrazekplimve moznostVlastni vodoznak.
Vybereme moZznosVodoznak z obrazkua kliknemeVybrat obrazek Vybereme obrazek
uloZzeny v peitaci a kliknutim naPouzitvloZime vodoznak.

\ybrat obrazek...
MEFitkn:  [Auta v Zeswitlit
() vodoznak z textu
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Barva stranky

Barvu stranky nastavime v k&rRozloZeni strankya zaloZzcePozadi stranky V nabidce
Vzhled vypl# miZzeme dale upravovatigchod, texturu, vzorek a obrdzek. Pozor, barva
stranky se netiskne! Ze budeme chtit barvu stranky tisknout cemm®

s dokumentem, musime tisk barvy stranky nastaittgiku!

[ A Zétiit od

|"“H IJ S )

: == Vlevo

Barva |Qhraniceni || _._
stranky ™| stranky £% Vpra

Barvy motivu

Standardni barvy
L] EEERE
|| Bez barny

Dalii barvy..,

Vzhled viplné..,

Ohrani éeni stranky

Ohrangeni stranky najdeme v karRozloZeni strankya zaloZzcePozadi strankyNejdiive
zvolime Nastaveni ohramni a nasledn vybereme styl. Jestlize budeme chtit stranku
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¥zhled vyplné

Textura | Wzorek || Obrdzek

Barvy

() Jedna barva
() Dvé harey
() Predvalené

Prithlednost
: =)
o]
Skyly stinowvani
() vodorovné
(O swisle

() Sikma nahoru
() Sikmo dalt
() Z rohu

() Ze stiedu

Warianky

-
-

Ukézka:

ohrantit obrazky, vyberemeifslusny obrazek v nabidédekt.

Ohraniceni a stinovani

Ohranifsni | Ohranideni stranky | Stinavsn!

| Hastaveni: Sty

Hafled
| | — |E|g- Ohranieni nastavike Klepnutim
| | zadne | ' obrézky neba Hatitky
[SIEE
[ s
fovAni | o
L= | [E]
| | B
| | [ Y ——— v|
e | viastri e |
(| | | | Poust na:
Efekt: Cely dokument ~|
[tzadng
)
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EF aF ad ad
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Odstavec

V zaloZce Odstaveg ktera je v kakt RozloZeni strdnkymiZeme nastavit zarovnani textu
(zarovnani textu vlevo, natetl, vpravo a do bloku), odsazeni textu od okrajgnkly a
mezery meziadky i odstavci v textu.

Odstavec E‘E‘
Zvétiit odsazeni Mezery -
3 = Qdsazeni & mezery ‘ Tok textu
== yieve: (0 cm 2|52 et Obodd —
=i . =7 i & R
=2 Vpravo: |0 cm = :E Za:  Obodd 2 e
= Odstavec Urovefi asnovy:
Crdstavec ERy
Odsazeni
Yewo: Specidlni: O kol
Vpravo: [ %] (3adng) ¥ | 2

[ zrcadlové odsazeni

Mezery

Pfed:

Fadkovani, wiEkar

Za: o F] Tednaduché v | 3

[] Mepfidévat mezeru mezi odstavee se stejrgm stylem

Nahled

Tabulatory... ] [ wichozi,., ] [ oK 1 [ Storno

V zaloZce OdstavecmizZzeme také nastavifabulatoryTabulatorem nastavime vzdalenost,
o kterou se posune kurzaii gm&knuti klavesy tabulatoru.

1. NastaviméJmistni zafatku (vzdalenost posunuti v cm)
2. ZvolimeZarovnani

3. VyberemeVvodici znaltecky, ¢arky atd.)

4. Klikneme naNastavit
5. DameOK

£ 2]
Urnisk&ni zaraZek: ‘Wychozi krok:

[t,25am 3

‘Wymazat byto zardsky:

Zarovnani
(&) ¥levo () Ma stfed O ¥pravo
() Desetinnd Erka () Shoupec

Wodici znak
® 1 24dny Oz (B8 s
O4___

Ok l[ Starna ]
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Usporadat

V zalozceUspaadat mizeme upravovat pozici obrazku, posunout obrazegagtedi nebo
pozadi, nastavit obtékani obrazku, zarovnani aupesk obrazk, nebo obrazek otét.

[=] .

] £ « ] Ll A

2 Prer da sni Zarovnat Skupina Otocit
Usparadat

- Pozice
V kart¢ RozloZeni stranky listuUspa‘adatmiZzeme nastavovat pozici obrazku na strance.
Muzeme vybrat umishi vpravo nahiee na sted stranky nebo vpravo dole.

Prenést do pogedi
Umisti obrazek na popdi. Obrazek bude zakryvat ostatni obrazky a ngpsan

- Pirenést do pozadi

Umisti obrazek na pozadi stranky. Psany text drasibrazky budou tento obrazek
piekryvat.

- Obtékani textu i
Nastavime obtekani textu kolem viozeného obrazku | e
(nejpouzivanjsi je nastaverilésné. e
Obtékani textu izeme vyvolat i kliknutim na pravé
tlacitko mySi a zvolit nabidku Obtékani textu.

Zménit obrazek..

bsf

Hyperterton odkaz.,
Viodit titulek..
Qbtékani texty > ounobainé s textem |

Re
Velikost.., Obadéinik

Ca= g e

Format obrazku.., Tésné

Zatextem
Pizd textem

Hahoiz a dole ‘

=

=l

EEEE D E

Daléi moznosti raziozent.., ‘

- Zarovnat

Zarovna obrazky umi&té v textu

- Skupina

Vytvoii skupinu z ozngnych obrazk. VSechny takto seskupené obrazky posouvame a
upravujeme jako jeden celek.
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- Otodit
Otaci obrazek v textu podle pety o zvoleny Uhel, nebo obrazdleprati strano¥.

L\,

Otodit

Sl | Otadit doprava o 90°
i 4o | Otoit doleva o 90°
=

= Pieklopit syisle

Ak Preklopit vodarovné

Dalii moznosti otadeni...
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