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Nézev zpracovaného celku:

Textovy procesor Word — zakladni ovladani a prace v programu |l
(pokracovani)

Word - zakladni ovladani a prace v programu Il
(pokracovani)

Pracovni materidl navazuje na prvni Cast této vyukové pomlcky. Popisuje dalsi pokrocilé funkce
textového procesoru Word, které jsou v praxi nejcastéji vyuzivany. Tato teoreticky zamérena vyukova
pomucka bude doplnéna pracovnimi listy, které jsou uréeny k samostatné praci student( k procviceni.
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1. Vkladani objektt

Do dokumentu lze vlozit kromé textu rGzné objekty. VétSinu prislusnych prvkd naleznete na karté
Vlozeni.

VloZeni llustrace — Obrdzek

ViaZeni RozloZeni stranky Cdkazy Korespondence F Kliknutim na ikonu Obrazek, poté
= — S qu 2 Q vybérem cesty (umisténi obrazku) jej
= | | k] ._}J ﬁ nh ‘= vloZime. Napf. Knihovna/Obrazky.

ionec || Tabulka || |Obrazek| Klipart Tvary Smart4rt  Graf Hypertel  Jgkmile mate obrazek vybran, potvrdte

tranky - - odka | ho viosent tladitk lo3i
Tabulky ‘Mw o vlozeni tlacitkem Vlozit.

Vioit obrazek 7e souboru

Velikost a umisténi obrazku Ize ménit
UmoZfuje vioZit obrazek ze souboru, tazenim mysi

I@ Dalsi napovédu zobrazite stisknutim kldvesy F1.

Obrazek ma po vlozeni na okrajich a ve stfedu mala kolecka, resp. ¢tverecky. Jimi Ize nasledné obrazek
zmensit/zvétsit na pozadovanou velikost. Pokud chytnete mysi kolecko v rozich, bude zmenseni/zvétseni
probihat diagonalné (vyska i Sitka soucasné) a u tohoto zmenseni/zvétseni se nebude ménit vzajemny
pomér stran vysky a Sirky.

Otoceni obrazku — pomoci zeleného bodu.
Mazani obrazku — oznacte kliknutim, poté kldvesa Del.

Po vloZeni se v dokumentu aktivuje karta Format — nabidka Nastroje obrazku (aktivni je v pripadg, Ze je
obrazek oznacen), kde lze provadét dalsi Upravy, napf. zmény stylu obrazk(, efekty, pozice obrazkq,
obtékani textu, také zde Ize nastavit a provést presnou zménu velikosti a otoceni, atd.

Komprese obrazki — zména rozliseni obrdzku

Velikost souboru lIze ovlivnit vybérem obrazku a jeho kvality nebo kompresi obrazku.

Chcete-li usetfit misto na jednotce pevného disku nebo zkratit ¢as potfebny ke stazeni nebo nacteni
obrazku na web, mlizete zmensit rozliSeni obrazku, tzn. pouzit kompresi obrazku (se ztratou kvality).

Vv

Naopak, pokud je dilezitéjsi kvalita obrazku nez velikost souboru, miizete kompresi obrazkd zakazat.


http://office.microsoft.com/cs-cz/word-help/redir/HA010355184.aspx?CTT=5&origin=HA010355854
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Postup:
O . - x a
i i s L4 Komprese obrazku L . i L.
=t ] . ) ¥——___ 1. Kliknéte na obrazek, u kterého chcete zménit
= B'5 Zménit obrazek o
Vylepieni Barva Umélecké g . e rozliseni.
- - efekty * q{g Puvodni nastaveni obrazku

i 2. V ¢asti Nastroje obrazku, v karté Format je
pravi

funkce Komprese obrazk(.

Pokud chcete pouZit zménu rozliSeni pouze u vybraného obrazku, zaskrtnéte v nabidce Pouzit pouze pro
tento obrazek.
Dale pfes MoZnosti — Cilovy vystup — vyberte poZzadované rozliseni.

Pokrocilé upravy obrazki
Pokud je obrazek oznacen, objevi se v pravé ¢asti pasu karet napis Nastroje obrazku. Pod timto napisem
pfibude nova karta Format, ktera je aktivni, pokud je oznacen obrazek.

s H9-® = Dokumentl - Microsoft Word Nastroje obrazku - B
| — .
Domt Viozeni RazloZeni stranky Odkazy Korespondence Revize Zobrazeni Format ©
5> 13 Komprese obrazki : v azku ¥ = - =
Ja _4 omprese obrazku ] p— e 'y Tvar obrazku Ji |= -]:," H 834m -
) Kontrast ~ 9;‘ Zménit obrazek e ‘ ‘ » | IZ Ohraniceni obrazku p' - 17551 - ;
2 ) = Wik ozice __ o A Ofiznout — o
’}:; Prebarvit ~ td Puvodni nastaveni obrazku *| f Efekty obrazku ~ ” !] Obtékani textu ~ kT a3
Upravit Styly obrazkd F] Usporadat Velikost

r s

Ve skupiné Upravit — Ize ménit jas, kontrast, barvu. Ve skupiné Styly obrazk( jsou umistény predvolené
styly Upravy obrazk( s nahledy. Jedna se vétsinou o rizné ramecky a zrcadleni ¢asti obrazku. Ve skupiné
Usporadat pak lze ménit pozici umisténi obrdazku v¢. obtékdni, otoceni. Posledni mozZnost je funkce
zmény ofezavani a velikosti obrazkd — skupina Velikost.

VlozZeni llustrace — Klipart

V nabidce llustrace na pdsu karet VloZeni vyberte Klipart — v pravé ¢asti okna programu se zobrazi dialog,
v ném? zadate klicové slovo, které nejlépe klipart specifikuje.

Pokud chcete hledat i online, pfimo na internetu v databdzi Microsoft, zvolte z nabidky Vybrané kolekce
polozku Vsude.

VloZeni ilustrace — Tvary

Volbou VloZeni — llustrace - Tvary vyvoldte sadu tvard, Sipek a dalSich grafickych prvk(, které lze do
prezentace vkladat, tzv. kreslenim.
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VloZeni ilustrace — SmartArt

Volbou VloZeni — llustrace - SmartArt vyvolate sady obrazk(, které lze do prezentace vkladat. Do
prislusnych poli pak vepisovat text.

VloZeni ilustrace — graf - VloZeni grafu z Excelu

Podobné jako Ize vloZit tabulku, mlzZete snadno vloZit i graf — staci jej v Excelu oznacit a zkopirovat
pomoci klavesovych zkratek Ctrl+C, poté Ctrl+V nebo pfes mistni nabidku. Graf bude opét vloZen
doprosttred snimku, poté jej mlZete presouvat, libovolné zvétsovat/zmensovat.

VloZeni hypertextového odkazu

QLD 4 H0Q6E &3¢

Hypertextovy Akce Textové Zihlavi WordArt Datum  Cislo Symbol Objekt Film  Zvuk

odkaz pole azapati - acas snimku - -
Cdkazy Text Medialni klipy
Vlozit hypertextovy odkaz ————.. &Iﬂ

Odkaz na: Zobrazeny text: htips://novy.email.seznam.cz/
et

i‘;%bzrtr”;nbk‘; file: {2 Users/mod,Desktop/Projekt_REZ Modern®:ED%208kola_2/Pown » Zalozka...
' Aktudlni | file:/ffC: Users/Public/Pictures/Sample % 20Pictures,Penguins. jpag m
slozka file: ffC: Msers/mod Pictures,Picture0017.jpg —

@ files ff/C: Mlsersfmod Pictures Picture0009. jpg
Misto v tomto Sezniam E-mail - Login
dokumentu Prohlédnute | Email (1)

stranky | Seznam E-mail - Login
http: {flogin.seznam. czfloginService 2lang =cz Busername =modrovsky &dor
https: /flogin.szn.czfloginProcess

=

Vytvoiit novy NQE’E‘IEd}’ Seznam E-mail - Login
dokument o “t:E”E (i .,:Hﬂuw.email.mmam.tz!
soubory | hine: flogin.seznam. cz/loginService ?lang =czfusername =modrovskaide ™
@ Adresa: https://novy.email.seznam.cz/ |z|
E-mailova
adresa | ok || stomo

Hypertextovy odkaz umozniuje odkaz na jinou stranku na internetu, ¢i odkaz na jiny soubor na disku, CD,
flesh disku, atd. Je tfeba znat umisténi (cestu) souboru ¢i stranky.

Vytvoreny odkaz na www stranku je vidét na obrdzku nahore. Potvrdi se prikazem OK.

VlozZeni zahlavi a zdpati

Princip prace se zahlavim i zapatim spociva v tom, Ze to, co se vepiSe na jednu stranu, automaticky se
propisuje do viech stranek v dokumentu. Pokud potfebujete mit v riznych ¢astech dokumentu rozdilny
obsah zahlavi a zapati, je nutné rozdélit dokument na oddily. VloZeni nového oddilu v misté, kde ma zacit
odlisny obsah zadhlavi nebo zépati: Karta RozloZeni stranky — Konce.



N °

»
* X ox ..0
% * * D
evropsiy [NEHIRY
socialni - MINISTERSTVO SKOLSTVI OP Vzdélavani
fondvCR EVROPSKA UNIE MLADEZE A TELOVYCHC pro konkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

VloZeni ¢isla stranky

Cislovani stranek se vklada do zahlavi nebo zapati stranky. V pasu karet VloZzeni — Zahlavi a zapati — Cislo
stranky, lze vybrat umisténi Cisla v dokumentu, také format Cislovani stranek.

Vlozeni — text

Textové pole

Kromé standardniho textu, ktery se fidi formatovanim odstavce, Ize vloZit kamkoliv na stranku textové
pole o libovolnych rozmérech. A to pres kartu VloZeni - ve skupiné Text, funkce Textové pole a z nabidky
jej vyberte. Dalsi mozZnost je nakreslit textové pole.

Do néj lze poté vepsat libovolny text, vlozZit obrazek, apod. Pomoci karty Nastroje textového pole - lze
ménit formatovani, provadét dalsi dpravy.

WordArt

Tuto funkci Ize pouZit pfi tvorbé letakl, pozvanek, ozdobnych nadpis(, aj. UmoZriuje vytvaret ozdobny
text. VloZeny text se chova jako ostatni objekty (napf. obrazky), mizZete jej tedy presouvat a ménit jeho
velikost. Postup:

1. Nejprve napiste text a oznacte jej.

2. Prejdéte na kartu VloZeni a ve skupiné Text klepnéte na tlacitko WordArt.

3. Z nabidky vyberte styl ozdobného textu, ktery se Vam libi.

4. Zadejte font pisma a jeho velikost. Dokoncete tlacitkem OK.

Inicidla

Inicidla je ozdobné pismeno, které se umistuje na zacatku kapitoly. Postup:
1. Oznacte pismeno, které se ma stat inicialou.

2. Prejdéte na kartu VloZeni a ve skupiné Text klepnéte na tlacitko Iniciala.
3. Z nabidky vyberte MozZnosti inicial.

4. Vyberte formatovani, které se vam libi, a potvrdte tlacitkem OK.

Datum a cas

Tato funkce obsahuje nadefinované formaty data a Casu, které lIze vkladat do dokumentu.

VloZeni - symboly

Rovnice

S pomoci Editoru rovnic Ize do dokumentu vkladat i vzorce a rovnice. Objevi se prazdny ramecek a
zaroven nova karta Navrh, kterd nabizi jednotlivé matematické symboly. Pomoci této karty muizete
vkladat do rovnice potfebné matematické symboly a vytvaret tak vzorce a rovnice.
Rovnice, které budete castéji pouzivat, si mlZete uloZit do predvolenych.

£ H9- -0 = 5 z fy - tabulk - Microsoft Word Nastroje ronic e
] X =
Domu Viozeni Rozozeni stidnky Ddkazy Korespondence Revize Zobrazen: Navrh 2
v 3 - " .s a
’ l § : ) AT B [* (N sin A 10
Flloof|=4=&||~ || X[+ Ve || < > ¥ {) ind "] 11 LAY 1
e z y VA .,‘\ Z LAV C nao == |01
Rovnice : l>U>l<lizlFl2lzll=ly Ziomek Index Odmoning Integral Velky Zavorka Funkce Zddraznéni Limitaa Operator Matice
@¢ Nomaini text - - v - operator » v - v logaritmy ~ - v

Mastroje Symboly Struktury
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Symboly
Dalsi pouzivané symboly lze nalézt a vloZit pres kartu Vlozeni - zalozka
Tc S-Z Symboly. V nabidce jsou i speciadlni znaky. Obéma témto skupindm lze pfi
Rovnice |Symbol opakovaném pouziti pfifadit kladvesové zkratky a s pomoci téchto
o o e T O - pfitazenych zkratek Ize symboly i specidlni znaky vkladat do textu.
' 15 .
= £ ¥ ©
B ™ + £ =
= o+ %=
£2 Dalii symboly... /
VioZeni tabulek

Ve Wordu muizZete vyuzivat dvou typU tabulek. Prvni typ je tabulka vytvofenad ve Wordu, pfimo jako
soucast dokumentu. Druhda mozZnost je vloZeni tabulky jako objekt z Excelu. Pro tvorbu bézné tabulky
postaci prvni typ, pokud ale chcete vyuZivat vzorce a vypocty, musite pouZzit vioZenou tabulku z Excelu.

Tabulku ve Wordu Ize vytvorit nékolika zplsoby:

1. zpUsob — Karta VloZeni — zalozka Tabulka — taZzenim lze oznacit pfislusny pocet Ctvereckl, které
vyjadruji potfebny pocet fadkud a sloupcu.

Po vloZeni do dokumentu se objevi nova karta Nastroje tabulky, kde v karté RozloZzeni a Navrh lze
provadét upravy v tabulce. j

‘-ﬁg;\\'] H 9.5 01 _l l_‘f\ v ~ Dokumentl - Microsoft Word - Nastroje tabulky -
LB

Domd  Viofeni  Rozlofenistrinky  Odvazy  Korespondence  Revize  Zobrazenl  Nawh | Rozlofeni r'ed

L\\? E ﬂ ﬂ % ﬁ Qﬂ_‘ ﬁ = ﬂ E‘ j 8] vitka: 036 m % || HE Radky stené wsoké Uj‘jf J rL Ej j )(:[

Vybrat Zobrazit Viastnosti | Odebrat | Viefit Viefit Vioft Viefit | Sloudt Rozdéit Rozdélt  Piizpdsobit i 4m 2 "L'S\oupcestejnéﬁiroke Smér Okraje | Sefadit Opakovat Prevést Vzarer
miizku ' ned pod nalevo napravo || burky bufky tabulku 4 =4 textu buriky fadky zahlavi na text

Tabulka ﬁadkya sloupee i Sloudit Velikost buriky i Zaraunani Data

2. zpUsob — Karta VloZeni — zélozka Tabulka — volba Vlozit tabulku
Tato moznost je obdobna, odlisuje se tim, Ze musime zadat pocet sloupct a fadkd a nadefinovat tzn.
Vlastnosti automatického prizpUsobeni.

3. zplsob — Karta vlozeni — zalozka Tabulka — volba Navrhnout tabulku.

Zde se zméni kurzor mysi na tuzku. Nejprve si nakreslete okrajovy ramecek tabulky, nasledné muzete
kreslit jednotlivé ¢ary tabulky. Ty se automaticky pravouhle zarovnavaji a vytvari tabulku. Tento zpUsob
tvorby nemusi byt vZidy vhodny pro navrh konkrétni tabulky.

Opét po vloZeni tabulky do dokumentu se objevi karta Nastroje tabulky, kde v karté RozloZeni a Navrh
Ize provadét upravy v tabulce.

Word nabizi i pfedem vytvorené tabulky, které mizete do dokumentu vloZit a nasledné upravit. Jsou to
nastavené Sablony, obdobné jako Sablony dokument(. Naleznete je v karté VloZeni — zalozka tabulky —
funkce Rychlé tabulky.
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VloZeni stranky

Titulni strana

Pomoci této funkce Ize vlozit naformatovanou prvni stanku do jakéhokoliv dokumentu. Existuje i krok
zpét — volba Odebrat titulni stranku.

Prazdna strdanka
Funkce umoZiuje vloZeni prazdné stranky na aktudlni pozici kurzoru v dokumentu.

Konec stranky
S vyuZitim této funkce zacneme vytvaret dalsi stranku na aktudlni pozici kurzoru.

2. Odkazy

Vytvdreni obsahu
Automatickd tvorba obsahu je urcité vhodnou funkci, pokud potiebujete obsah dokumentu vytvorit.

Domu VloZeni RozloZeni stranky Odkazy Koresj . v . L, v . .
= — To je moZné provést pres automatickou funkci. Pokud ale
= |2 Pridat text = Ura) VioZit vysvétliviku ., . K , , )
B 29 Attualizovat tabulla A pasipomn. pod rou - CNCEMeE vyuZivat funkci automaticky vkladaného obsahu, je
VioZit pozn, | , v , vy .y, .
- pod arou_ =] Zobrazit poznamiy nutné dodrzet zasadu, Ze vSechny odstavce/zejména nadpisy,
Pieddefinované mus'/ b,t f ,t , tv d . t , v d
Automaticc tabulks 1 y ormatovany prostfednictvim predem
nadefinovanych styl(l. Poté pres pas karet Odkazy — zalozka
Obsah Ve
oo . [ TObsah —VloZit obsah.
Nadpes 2 1
Automaticka tabulka 2
Obsah
MNadpis 1 1
Madpis 2 1

MozZnosti formatovani rozhoduji o pravidlech, podle kterych ma byt obsah automaticky vygenerovan.
Zalezi, jaky format obsahu zvolite. Zménu lze provést pres Kartu Odkazy — Obsah — VloZit obsah. Lze zde
nastavit pocet zobrazenych Urovni, vodici znak k ¢islu stranky, typ Sablony, aj.

Aktualizace obsahu

Vytvoreny obsah lze dale automaticky pfi

TR, _TQAktua|izovattabu|ku...|
-

< psani/popf. po ukonéeni psani upravovat —
aktualizovat.
Obsah To Ize provadét vsamotném dokumentu,

kliknutim na obsah a vybranim nabidnuté

Word — zakladni ovladani a prace v programu Il ... mo3nosti Aktualizovat tabulku.
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Vytvoreni rejstiiku

Vybér poloZek rejstriku
Je mozné automaticky vytvofit i rejstfik. Abyste mohli nechat rejstfik automaticky vygenerovat, musite
nejdfive oznacit vyrazy, jez chcete do rejstfiku zahrnout. Oznaceni provedte tazenim mysi na pfislusné

slovo &i slovni spojeni.
V pasu karet Odkazy — zalozka Rejstfik — funkce Oznacit (toto Ize také pres Alt+Shift+X). Zobrazi se ndm

nasledujici tabulka.

ako hlavni polozka se objevi oznaceny text. Napf. slovni spojeni
matematické rovnice.

Oznaéit polozku rejstiiku

Rujlﬂplzka | ||| Vnofenou polozkou mohou byt jednotlivé druhy rovnic, napf. linedrni,
M::B:""'z"a | 'I| exponencidlni....

© Kiizovy odkaz:  |wiz |

© S Format Cislovani stranek — vyberte jednu z moznosti formatovani.

Zalozka:

e Klepnéte na tlagitko Oznacit polozku. Pokud chcete uvést odkaz v
[ kurziva rejstiiku pouze na tuto stranku, klepnéte na tlac¢itko Oznacit, pokud
resti, T ey Pro emadsnivies pelatek chcete pfidat do rejst¥iku odkazy na viechny stranky, které obsahuji

toto slovo, klepnéte na tlacitko Oznadit vie.

Takto oznacite vSechna slova, na ktera chcete odkazovat.

Vlozeni rejstriku

Kurzor v dokumentu umistéte tam, kde chcete rejstfik vytvofit. VétSinou na zacatek nebo konec
souboru. Dale karta Odkazy — Rejstiik. Zde muZete nastavit format rejstriku, tj. hlavné zarovnani Cisla
stranek a pocet sloupcl rejstriku.

Pozndmky pod ¢arou

Roziofenistfanky | Odkezy | kerespondence R AUtomaticky vloZené poznamky pod carou jsou jednotné
AB' | i VieTt wsvetivu -], @ formatované a automaticky cislované. K libovolnému slovu muZete

AB] Dalsi . pod & =" @ss vs . v . . ¥
Viozit poan. | bt T ot e Piidat odkaz na poznamku pod ¢arou, kterd se automaticky vloZi na
Poznémiy pod éarou S konec stranky a ocisluje. U odkazovaného slova se €islo poznamky

=

Poznamka pod ¢arou a vysvétlivka [ﬂ# Oznaél’ Indexem .
Urnisténi Postup: Odkazy — Pozndmky pod carou — Vlozit pozndmku pod ¢arou.
i |Konec strénky |Z|

) WysvEtiviy: Konec dokumentu

Format
Formét &islovin: 12,3, [-] Pokud vyberete volbu vpravém dolnim rohu, zobrazi se Vam
Viastni madia: | | [ s | uyvedend tabulka. V ni mlZete provést zmény umisténi poznamky
Zadit od: 1 = v s, v s .
- = od c¢arou, format ¢islovani, aj.
Cislowani: Priib&ing =] P ’ » 4

PouZit zmEny
Zmeny poudit na: Na cely dokument |z|

YloZit ] [ Stormo
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3. Korespondence

Hromadna korespondence slouzi k vytvoreni sady dokumentl, naptiklad formulafového dopisu,
zaslaného vice adresatlim, nebo archu stitkl s adresami, apod. Kazdy dopis nebo Stitek obsahuje stejny
druh informaci, ale samotny obsah je pro kazdy dopis nebo stitek odlisny. V dopisech tak mize byt vidy
osloven zdkaznik jménem, jedinecné informace v kazdém dopisu nebo Stitku pochazeji z polozek ve
zdroji dat. Zdrojem dat mulZe byt napriklad databaze adres, bud importovana, nebo za timto Ucelem
vytvorena.

VioZeni RozloZeni stranky Odkazy Korespondence \Word pro toto nabizi privodce hromadnou
5 = korespondenci.
> O

Spustit hromadnou  Wybrat
korespondenci~ pfijemce ~

Spustit hromadnou korespondenci

Spusténi privodce

Proces vytvareni hromadné korespondence je na prvni pohled docela sloZity, je vhodné pouzivat
pravodce, ktery zajisti spravny postup a zaroven zobrazuje velmi dobfe zpracovanou napovédu ke kazdé
polozZce.

Na karté Korespondence ve skupiné Spustit hromadnou korespondenci, je pfikaz se stejnym nazvem.
Déle zvolte z nabidky funkci Podrobny priivodce hromadnou korespondenci.

Privodce se zobrazi v samostatném okné, na pravé strané obrazovky. V horni ¢asti jsou predstaveny
jednotlivé volby daného kroku. V dolni ¢asti je pak ,,napovéda ¢i ndpomoc”, v podobé prechodli mezi
jednotlivymi kroky.

Praci Ize provést i bez uvedeného privodce:

Nastaveni hlavniho dokumentu

1. Pfepnéte se na kartu Korespondence.

2. Ve skupiné Spustit hromadnou korespondenci vyberte stejnou funkci.
3. Vyberte typ dokumentu, ktery chcete vytvofrit.

4. Vytvorte pozadovany dokument.

Pripojeni dokumentu ke zdroji dat
Zdroj dat je soubor obsahujici informace, které chcete sloucit do dokumentu. Jsou to napftiklad jména a
adresy pfijemct dopisu.

1. Klepnéte na tlacitko Vybrat prijemce ve skupiné Spustit hromadnou korespondenci, na karté
Korespondence.
2. Vyberte z nabizenych moZnosti zdrojovych dat:
a) zadat novy seznam — vytvoreni nové databdaze adres,
b) pouzit existujici seznam — nacteni existujici databaze,
c) vybrat z kontaktl aplikace Outlook — pokud mate potiebné kontakty uloZzeny v Outlooku,
mUzete je zahrnout do seznamu prijemca.
V jednotlivych nabidnutych moZnostech Ize provést vlastni Upravy a nastaveni, vidy na zakladé aktudlni
nabidky v daném pfikazu.

10
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Upresnéni seznamu prijemcud nebo poloZzek

Word generuje kopii hlavniho dokumentu pro kazdou polozku nebo zdznam v datovém souboru. Jestlize
je datovym souborem seznam adresatl, budou témito poloZzkami pravdépodobné adresati
korespondence. Pokud chcete generovat jen kopie urcitych polozek v datovém souboru, mlzete vybrat
polozky (zaznamy), které chcete zahrnout.

1. Na karté Korespondence ve skupiné Spustit hromadnou korespondenci, vyberte pfikaz Upravit seznam
prijemcl. Zobrazi se tabulka PFijemci hromadné korespondence.
2.V dialogovém okné Pfijemci hromadné korespondence provedte néktery z téchto kroku:

a) Vybér jednotlivych zaznam( — Tato metoda je nejvhodnéjsi, pokud je seznam kratky. Zaskrtnéte
policka u prijemcu, které chcete vybrat.

b) Sefazeni zaznamu - Klepnéte na zahlavi sloupce polozky, podle niz chcete provést fazeni. Seznam bude
sefazen vzestupné, volbu lze zménit opakovanym kliknutim.

c) Filtrovani zaznam( - Metoda je vhodna, pokud seznam obsahuje zaznamy, které nechcete v hromadné
korespondenci zobrazit ani pouZit.

VloZeni zastupnich symboll

Po pfipojeni hlavniho dokumentu k datovému souboru mzete napsat text dokumentu a pfidat zastupné
symboly oznacujici misto, kde se v kazdé kopii dokumentu zobrazi informace. Zastupné symboly,
napriklad adresa a pozdrav, se oznacuji jako pole hromadné korespondence. Pole v aplikaci Word
odpovidaji zahlavim sloupctli ve vybraném datovém souboru.

1. Klepnéte na misto, kam chcete vloZit pole.

2. Prejdéte na kartu Korespondence.

3. Ve skupiné Zapsat a vloZit pole - pFidejte nékterou z nabizenych polozek Blok adresy, Radek s
pozdravem. Tlacitko Slu¢ovaci pole nabizi jednotlivé polozky databaze.

Pfi dokonceni hromadné korespondence nahradi Word Vami definovand pole konkrétnimi udaji z
pripojené databaze (tedy zdroje dat).

Nahled a dokonéeni hromadné korespondence

Pfed vytisténim muZete zobrazit ndhled kazdé kopie dokumentu. Pro zobrazeni nahledu klepnéte na
tla¢itko Nahled vysledkl ve skupiné Nahled vysledk na karté Korespondence. Jednotlivymi
vygenerovanymi dokumenty muiZete prochazet pomoci tladitek Dalsi zaznam a Predchozi zdznam ve
stejné skupiné tlacitek.

Nahled konkrétniho dokumentu pro konkrétni osobu muZete zobrazit pomoci tlacitka Najit pfijemce.
Pokud je vse v poradku a jste s ndhledy jednotlivych dokument( spokojeni, mizZete dokoncit hromadnou
korespondenci takto:

1. Pfejdéte na kartu Korespondence.

2. Klepnéte na tlacitko Dokoncit a sloucit ve skupiné Dokoncit.

3. Z nabidky vyberte Tisk dokument( a urcete, co chcete vytisknout (vSechny dokumenty, aktualni...).

11
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3. Revize

Tato funkce se vyuZziva v pripadé, Ze do jiz vytvofeného dokumentu, chce ¢i potfebuje jiny uzivatel vepsat
své poznamky, podnéty ¢i komentare k uvedenému textu.

Dokumentl - Microsoft Word E

Q_.’{_;/? ﬁ? ) Piedchozi _] _E

Fiijmaut Odmitnout '.3,} Daléi Porovnat Zobrazit zdrajove Zamknout

INCERNEL)
—/ Domd  VieZeni  RoroZenistamky  Odkay  Korespondence  Reviee | Zobrazeni

w i UJ a%) {24 Komenti  piekadu * J _J _J _J -}, j:‘

@Nastawtjazyk -
Pravopisa Zdroje Tezaurus Pielodit g, chozl Dalil  Sledovani Bubhny

H

) Konednj se znackami

=] Zobrazt matku *

gramatika informaci uPocetsIou komentar ménT E Podokno reviz * do dokument *
Kantrala pravopisu Komentar Sledovani Imény Paravnat Zamek
= -
Sledovdni zmén
Postup:

1.V karté Revize kliknete na spodni polovinu tlacitka Sledovani zmén a vyberte Zménit jméno uZivatele.
2. Ve volbé Obecné - nastavte Ci upravte polozky UZivatelské jméno a Inicidly. Toto jméno se bude
zobrazovat pfi oznacovani zmén.

Z toho je mozZné rozpoznat, kdo konkrétni Upravy v dokumentu provedl. Samoziejmé muze byt funkce
vyuzita v jednom dokumentu od vice uzivatel(.

4. Klepnéte na horni polovinu tlacitka Sledovani zmén — Sledovat zmény.

Dostanete se do reZimu, ve kterém m{izete zaznamenat potifebné zmény v dokumentu. Rezim Sledovani
zmén je aktivni, pokud je tlacitko podsvicené. VloZeny text jiného autora je oznacuje barevné.

Nastaveni vyznaceni zmén

Program ukldadd zmény vzniklé v dokumentu. Kromé béiného zobrazeni muizete vyznacovani zmén
upravit.

Kliknete-li na tlacitko Bubliny, mizZete si vybrat z téchto mozZnosti:
Zobrazovat revize v bublinach -

Revize | Zobrazeni .

@ e

Predchozi Dalii || Sledovani
zmen~

3 u 4 .
5 Konecny se znackami ~
i gz 7 @

=) Zobrazit znatku ~
Prijmout Odmitnout q:}

- E Padokno revizi

Zobrazovat revize v bublinach
v | Zobrazovat viechny revize vtextu

Zobrazovat v bublinach pouze komentare a formatovani

vSechny zmény se zobrazuji v bublindch.
e Zobrazovat vSechny revize v textu —
smazany text zUstane v textu, ale
barevné se odlisi a preskrtne.

e Zobrazovat v bublindch pouze
komentare a formdatovani - do prdzdné
bubliny Ize vepsat text.

Ve skupiné Sledovani zmén muZete také nastavit, zda se ma zobrazit plvodni verze dokumentu (tedy
pfed zménami) nebo aktualni verze dokumentu (po zméndch). V zalozce Sledovani je funkce Zobrazit
znacku, ta nabizi k aktivaci jednotlivé typy zmén.
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Prijeti ¢i odmitnuti zmén

Jednotlivé vyznadené zmény v dokumentu mizete odmitnout nebo pfijmout.

_ Postup:
%3 fv‘z ¥k Piedchozi | 1 prepnéte se na kartu Revize.

Piijmout Odmitnout %3 palg; 2. Ve skupiné Zmény klepnéte na spodni polovinu tlacitka Pfijmout.
= v 3. Vyberte polozku Pfijmout vSechny zmény v dokumentu.
Zmény Obdobny postup muzZete uplatnit, pokud chcete viechny zmény

odmitnout, pomoci funkce Odmitnout.

Zmény muZete prijmout ¢i odmitnout i jednotlivé. Klepnéte na zménu pravym tladitkem a z mistni
nabidky vyberte PFijmout zménu nebo Odmitnout zménu.

Komentare

Kromé sledovani zmén mizZete opatfit dokument také komentari, které pridate ke konkrétnimu slovu ¢i
textu.

Postup:

V karté Revize, skupina Komentdar vyberte funkci Novy komentdt. U pravého okraje stranky se objevi
prdzdna bublina, do které mlzZete vepsat libovolny text.

Upravy - levym tlagitkem.
Pokud chcete komentar smazat, klepnéte na néj pravym tlacitkem a z mistni nabidky vyberte Odstranit
komentar.

Komentare rdznych autor(l jsou podobné jako zmény v dokumentu vyznadeny odliSnymi barvami.

Nastaveni komentar( najdete na stejném misté jako nastaveni sledovani zmén karta Revize, skupina
Sledovani, spodni polovina tlacditka Sledovani zmén, polozka Zménit moznosti sledovani).

Porovndni dvou dokumentii

5 Funkce umoziuje porovnat nebo sloucit vice verzi dokumentu.
E- Postup: Na karté Revize ve skupiné Porovnat klepnéte na tlacitko
ve || Zamknout Porovnat nebo Kombinovat
v dokument =

lJ Porovnat...
E#E | UmoZfiuje porovnat dvé verze

dokumentu (pravni porovnanil.

J¢-- Kombinovat...

| Slowdi revize od nékolika autord
do jednoho dokumentu,

13
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4. UloZeni a tisk dokumentu

Moznosti uloZzeni dokumentu

UloZi dokument ve formatu OpenDocument.

@\H 9-0 1 .305 T )k . Soubory verze Office 2007 jsou ukladany
— s pfiponou .docx.
j Novy UloZit kopii dokumentu .. .
= {5 Dokument aplkace Word Postup: Soubor — UloZit jako — Napsat
_r_j’ Otevit j UloZi soubor jako dokument aplikace Word. na’zev SOUborU —- U|0i|t
v Sablona aplikace Word
H Ulogit == UloZi dokument jako $ablonu, kterou lze poudit k formatovani . . vy .
: budoucich dokumentd, Lze uloZit soubor i v nizsi verzi.
= = Dokument aplikace Word 97-2003 . — b H —
B vestiato > BT O vont sokemente, "tm Postup: Soubor — UloZit jako — Dokument
aplikace Word 97-2003, 97_2003
@ Tisk y ﬁ?‘J OpenDocument Text

bt > b0F nebo xPS M Dokument Ize uloZit i jako .pdf soubor.
Q UmoZfiuje publi FRumentu jako soubor ve formatu PDF Postup- Sou bor — U|0i|t jako — pdf
- nebo XPS, : :
_Q CLEET ’ —] Jiné formaty
H Oteviete dialogové okno Ulofit jako a vyberte nékterj z moZnjch
L/ puplicovat  » typd soubord.
L
| Zaviit
Ndhled dokumentu

Pfed tiskem dokumentu je vhodné zobrazit si nahled pred tiskem. Ddle budete pracovat v karté Nahled.

[@g\\ d9- 0 0LiS ) ). M Textovy_procesor_Word I IKT_MOD (nahled) - |

Nahled

m [ '*'l 2 = € L e ; v it pravi
@ _@ | B lj |\< : JJ_] Jedna stranka Zobrazit pravitko _f; Daléi stranka

1_.]_.] Dvé stranky V' Lupa
Tisk MozZnosti = Okraje Orientace Velikost Lupa 100%

g - A P i stra Zaviit
=) Sifka stranky L.E'J Zkrétit o jednu stranku =% FAEHOxL SNk nahled

Tisk Vzhled stranky F] Lupa Nahled

V nabidce vyberte funkci Tisk a vyberte volbu Ndahled. Zobrazi se nahled dokumentu tak, jak bude
vytistén.

Pomoci funkce Lupa muzZete aktivovat funkci pro zvétSeni nahledu dokumentu. Na dalsi stranky muzZete
prechdazet rolovanim kolecka na mysi. Kromé funkci pro tisk se na pasu karet zobrazuje i skupina Vzhled

stranky, na které najdete tlacitka Okraje, Orientace, Velikost. Pfed tiskem tak lze upravit i nékteré
parametry rozlozeni stranky.
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Tisk dokumentu
Tisk Pfed tiskem je nezbytné vybrat

Tiskérna [ spravny typ tiskarny, nastavit rozsah
Nézey: ¥ Xerox Phaser 6110MFP ¥ tisku, pocet kopii. Také pokrocilé
, :

Stav: neginna Nailt tiska v . v v .
jit tiskarnu...
T seroxPhasereiione : moznosti ve volbé MoZnosti nebo
Kde: 1P_192.168.1.102 [ Tisk do souboru Vlastnosti.
Komentar: [] Obousmérng ruéni tisk
Rozsah stranek Kopie
@) vechny Potet kopii: |1 -~

() Akkudlni stranka
) stréanky: Kompletavat
Zadeijte €isla nebo roz 3
Sy 2 itk

oddélené £arkou potitané o
dokumentu nebo oddilu, Napfiklad s
5-12 nebo slol, s102, s103-s803.

Vytisknout: | Dokument v | Lupa
Tisknout: | WSechny stranky ve vybdru Poet stranek na list: 1 stranka V.
Mastavit podle velikosti papiru: | Bez méfitka v

OK ] I Storno

5. Informace o vytvofeném souboru

Pokud potfebujeme v dokumentu spocitat slova, znaky, odstavce, existuje k tomu nastavend funkce.
Informace ziskame, pokud na zavieny soubor klikneme pravym tlacitkem mysi, a dale volba Vlastnosti.

’*j Vefejnd poﬂ)ora a de‘r:inimis — vlastnosti ﬂ‘
| Obeoné | Zabezpedent | Podrobnosti | Predchozi verzs| Zde zjistime zakladni informace o vytvoreném dokumentu.

[!.‘14 Vefejnd podpora a de minimis

Typ souboru: Dokument aplikace Microsoft Office Word { docx)

/1
Oteviit — ) /|
|| voogam: Moo Offce Word Zmén._ / |

Umist&ni: C:\Users'mod"Desktop
Velikost: 61,7kB (63 267 bajtt)
Velikost na .
disku- 64,0 kB (65 536 bajtt)

Vytvofeno: 2. ledna 2013, 22:31:11
Zménéno: 2. ledna 2013, 22:31:12
Ctevieno: 2 ledna 2013, 22:31:12

Agributy: [ Jen pro &eni  [] Skryty

I [ oK J [ Stoma Pougit |
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] Vefejné podpora a de minimis — vlastnosti By z3l03ce podrobnosti nalezneme informace o poctu stran v
Podrobnosti | Predchozi verze dokumentu, poctu odstavcd, fadka, slov, znak(, atd.
‘Wastnost Hodnota o
Naposledy uloieno 212013221
Datum posledniho tisku
Celkova doba Gprav 00:04-00 v v . v s v , ;
Obeah Popf. pocet slov se zobrazuje vidy aktudlné v levém dolnim
Stav obsahu rohu otevieného dokumentu, stejné jako pocet stran.
Typ obsahu
Poet strének 4 I
Pocet slov 952
Podet znakl hah3
Pocet Fadkd 48 s
Pocet odstavclh 13
Sablona Nomal
MéFitko MNe
Neaktualizovana propojeni MNe | 5
Jazyk
Soubor

Velikost 61.7kB
Natiim wivofeni 212013221 S

Qdebrat viastnosti a osobn i informace

[ OK ] [ Stomo Pouiit
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6. Pouzité zdroje informaci

1. Vlastni zpracovani
2. BROZA, Petr: Office 2007 — Préivodce pro kazdého, Brno: Extra Publishing, 2007, 314 s., ISSN 1802-
1220
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