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Uvod

Textovy procesor (editor) je zakladnim aplikém programem a té&h vzdy se
s nim @ praci na poitaci setkame. Jak se dozvime, textové procesory doudie
vyrobai, my se vSak za#éiime na MS Word 2007. Tato aplikace ushgd uZivatehm
vytvareni profesionalé vypadajicich dokumeatpomoci komplexni sady nastiopro
Zapis v novém uzivatelském rozhrani.

Jelikoz se jedna o studijni oporu pro distnvzdElavani, budeme spolu
komunikovat pomoci textu. Aby tento typ komunikagshradil ,klasickou® vyuku, je
text sestaven tak, aby zpriestkoval kontakt mezi vami a mnou. Text je organ&odo
nésledujicich¢asti: phivodci studiem, teoretické pasaze, cevii, giklady, kontrolni
akoly, shrnuti, pojmy k zapamatovani a studijnérbttura. Specifickym rysem tohoto
studijniho textu je jeho¢innostni charakter”, ktery spiwd v tom, Ze vas budu formou
.Krok za krokem" seznamovat se zakladnimi postupynymi pro praktickou praci
s textovym procesorem MS Word 2007. Proto je nuti®ste tento text studovali
piedevsim u vasSeho osobnihocpaie a vSechny popsané postupy ihned aplikovali.
Také jsem pro vastipravil mnoho kontrolnich Uukél na kterych si ihned @vite, zda
jste nastudovanou problematiku pochopili a zdagstepni ji aplikovat.

Z tohoto divodu je v textu umigho mnoho obrazk které vam umozni rychlou
asnadnou orientaci ve vykladu. Tyto obrazkyedstavuji skut@é zobrazeni
uzivatelského rozhrani textového editoru Microseéford. Kazdy obrazek je navic
doplrén o orientani znaky (tzn.: ikony ¢&isel @, @ apod.), které wuji pozici
nejdilezitéjSich ovladacich prikuzivatelského rozhrani. U kazdého takoveho obrazku
je potom umistna gislusna legenda (zpravidla ihned pod obrazkem)raktany
oznaeny ovladaci prvek popisuje a vytiuje také, jak je mozné jej ovladat. Proto je
vhodné nejprve dany obrazek (ktery vzdy Whyje danou problematiku) prohlédnout,
podle orientani zna&ky identifikovat popisované ovladaci prvky uzivatetho rozhrani
a poté si pecist prisluSnou legendu. U asni, ktera jsou popisovanatgmbem ,krok
za krokem* (tzn.: je uveden problém a po krocicphgamo jehdeSeni stylem klikni na
toto a provede se tatinnost), je vhodné neustale konfrontovat uvedemazdk s jeho
legendou, nehbtato cvieni miZzete pimo provadt na vasem potai.

Studijni material je doplm o dal$i grafické znaky (ikony), které vam usnadni
orientaci v textu. Tyto ikony se nachazeji v tzopigném sloupci, ktery je umést na
okrajich textu. V nasledujici tabulce je uvedemsez pouzitych ikon a jejich vyznam:

Ikona Popis
Cile
g{ﬁ V takto oznéené pasazi uvedu cile kapitaly pasaze textu. To znamena, [Ze
o vam gesré feknu co a jak budete wnpo prostudovaniifslusné kapitolyi
paséze.




Privodce studiem

Prostednictvim pfivodce studiem k vam budu promlouvat. \almthu cetby
Vas tedy upozornim naubbZitd mista v textu, nabidnu metodickou pon
anebo pedlozim dilezité informace ke studiu (co a jak se bude dk,dlouho
to bude trvat, apod.).

Podminky studia

V ramci podminek studia se vzdy dozvite, jakgs si pro studium méate

vymezit, jaké vstupni znalosti bysteslimmit osvojeny a jaké poficky budete
ke studiu paebovat.

Vyklad — prezentace @iva
Ztakto oznsené pasaZze textu ziskate ipbhé teoretické informace nut
k pochopeni procébvané latky a také vam zde budu Wtkwat probirang

pojmy.

Cviceni
Takto oznaena pasaz textu je dama pro praktickou aplikaci popsa
problematiky. Tato cweni jsou koncipovana #pobem ,krok za krokem*

hé
h

proto si budete moci bezpréstirg pii ¢teni ihned zkouSet popisované postupy.

Pasaz pro zdjemce o dalSi informace

Tato ¢4st textu je ufena pro pipadné zajemce o dalsi podrobné informd
Latka popisovana vtéto pasazi jepovinnda proto ji po vas nebud
vyzadovat. Pokud ale émujete ¢as prostudovani takto ozfemého textu
vniknete hloubsji do probirané latky, coZz vdm umozZzni |épe se aoedt v dang
problematice.

Ce.

Ukol

Témetr kazdé cuieni obsahuje Ukoly pro samostatnou praci. &hato Ukolech
si budete sami schopni &it, zda jste dokazete samostatplikovat postupy
popsané ve cvenich. Pokud se vam nepédalany Ukol spinit, vréte se
k danému cvieni a znovu jej prostudujte¢etre jeho praktické aplikace.

Reseni tkolu
U nékterych Ukoti vam uvedu jeho spravny vysledek. Vy si poté jediSec
zkontrolujete, zda jste ho kg5ili sprave.

Shrnuti kapitoly

V této ¢asti textu je shrnuto v3e, co dana kapitdlpasaz textu obsahuje. \
shrnuti si tedy zopakujete &tivé body probirané latky. Zjistite, co
pokladano za iezité. Pokud shledate, Z€kterému Useku nerozumite, ne
jste Wivo Spatrk pochopili, vrate se na fislusnou pasaz v textu.

e
je
bo

Kontrolni otazky

Prowtuji, do jaké miry jste pochopili text, zapamatowslpodstatné informag
a zda je dokaZete aplikovati feSeni probléiin Najdete je na konci kazd
kapitoly. Pelivé si je promyslete. Odp&di miZete najit ve vicéi méns skryté
forme primo v textu.

Pojmy k zapamatovani

Na konci kazdé kapitoly najdetetkolik pojmi k zapamatovani, které jsd
charakteristické pro probirané téma. Tyto pojmy wanozni orientaci v celér
textu.

u

Studijni literatura
Je organizovana do dvou skupin — zékladni (jgenat pro ziskani dal3ig
zakladnich informaci) a rozgha (je utena pouze zajemim o podrobn§

informace a dalSi roz&ni.




1 Microsoft Word 2007

Cile

Po prostudovani této kapitoly budete:

» znat rozdily mezi textovym procesorem a textovym
editorem,
vedet, co je to WYSIWYG procesor/editor,
seznameni s obecnymi informacemi ohkediplikace MS
Word 2007,
umet spustit aplikaci MS Word 2007,
znat a umt vyhledat dalSi informace o jinych textovych
procesorech a editorech, nez je MS Word 2007.

YV VY

Priavodce studiem

Vitdm vas u prvni kapitoly této studijni opory, iteje
pojata poskud obecwji a je zamdiena na zakladni seznameni
s textovymi procesory a textovymi editory, zejm@a& na aplikaci
MS Word 2007.

Pokud mate jakékoliv obavy, zda studium této kdypito
zvladnete, mohu vas hned v Uvodu uklidnit. Vyklaiva je psan
srozumitelnym, pehlednym a velmi nazornym agobem. Ani
cviceni a ukoly nejsou nijak namé a jist je usgsné zvladnete.
Pojdme tedy spolu zdt studovat!

Podminky studia

Pofebnydas pro studium kapitoly:
e 45 minut.

Vstupni znalosti:
» v této fazi studia byste ¢h umét uzivatelsky ovladat PC.

Pomicky:
* pcaita¢ s nainstalovanym MS Word 2007,
e pristup na internet.

1.1 Nekolik informaci o aplikaci MS Word 2007

Nejprve si musime trochu ujasnit terminologii. Mézrie
jste se jiz setkali s termirtgxtovy editoratextovy procesory vSak
pocitatové teorii neoznauji totéz.

Textovy procesor je takovy program, ktery dokaze ]
zpracovat text podle poZadavkuZzivatele, wetrg formatovani. Textovy procesor
Nejcastji se pouzivaji procesory typu WYSIWYG (WYSIWYG je
akronym angl. §ty ,What you see is what you getoz cesky
znamena Co vidis, to dostan&s Tato zkratka oznaije zpisob
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editace dokumentpomoci pditace, @i kterém je verze zobrazena
na monitoru vzhleday totoZznd s vyslednou verzi dokumentu
ziskaného tiskem.

Existuji textové procesory jednodussi (hapVordPad),
S jejichZ pomoci Ize zamit pouze velikost pisma a jeho font, nebo
dokézou vkladat obrazky, tabulky, grafy, vyvojovéagiamy
a vysledny text uklddat daiznych formét (nag. HTML, ODT,
DOC, TXT, RTF, PDF).

Textovy editor je program, kterym je mozné editovat (jinak
feceno téz upravovat) prosty text (iapez obrazk). Na rozdil od
jiz diive zmirgnych textovych procesty se kterymi secasto
pletou, postradaji schopnostémit vzhled dokumentu. Na prvni
pohled Zetelny rozdil mezi textovym editorem a textovym
procesorem je, Ze textovy procesor obsahuje vicetraja
a moznosti, nez textovy editor.

Mezi textové editory lze Zadit nasledujici programy:
Poznamkovy blok, Text602, PSPad, TED Notepad, &extp

Textovy editor

| pies vySe uvedené, se velmasto ozné&eni ,textovy
procesof plete s ozn&nim tfextovy editof, ktery ale mimo
editovani textu neposkytuje moznost formatovanileain Nutno
piiznat, Ze, pokud se pletete i vy, nemusite mititky. V Ceské
republice se souhrgnvSechny programy pro vyti@ni a Upravu
textovych dokumerit nazyvaji textovymi editory (kdyZz mnohdy
nespravag).

Aplikace Microsoft Office Word 2007 predstavuje
nejnowjsi textovy procesor, ktery umidje vytvdet profesionalni
dokumenty pomoci komplexni sady nagiropro vytv&eni
a formatovani dokumeintv nové verzi sady uZivatelské rozhrani
Microsoft Office Fluent. Rozsahlé nové moznosti tkoly,
komentdi a porovnani pomahaji rychle ziskat a spravovatnzp
vazbu od koled Pokraila integrace dat zajifije pipojeni
dokument k dilezitym zdrofim obchodnich informaci.

ng1 = L I Dokumentl - Microsoft Word
) :
e Domu Viazeni RazloZeni stranky Odkazy Korespondence Revize Zohi
= I = = = -t || E
| Calibri Zakiadnited] - 11 - [AT A [ | [emitem =" || AaBbCcr
= =|[t=]

& m

viezt || = A A .
i ¥ B I U rahe X, X Aa~| L2 '|%H|ﬂ| 1 Normalr

Schranka Pisma ] Odstaver T

-E-|-1-I|-E-I|-E-|j4-|-:3-|-5:|-_?-I|-E-|:_=-|-1I:--|-11-

Ukazka pasu karet

Microsoft Office
Word 2007



V nové verzi (MS Word 2007) Ize¢movat vicecasu psani
a mér slozitému formatovani, jelikoz ho zvladnete dijdsu karet
velmi snadno a rychle. Novy pas karet, &mi sady uZivatelské
rozhrani Office Fluent, slouzi k seskupeni nastqmpdle Ukol a
zaji¥uje, Zze mate vzdy po ruceiikazy, s nimiz pracujete
neiastji.

DneSnimu trhu s textovymi procesory Microsoft Word
jednozné&né dominuje. V sotiasnosti se jeStcasto vyuziva verze
z roku 2003, avSak nejn&géi verze z roku 2007 se nekomprongisn
stale vice roz#uje.

S verzi programu MS Word z roku 2007 je neroaéuspjat
format soubal s giponou.docx Tento format je charakteristicky
zvySenou bez@mosti soubar, snizenou prawgodobnosti
poskozeni souboru a sniZzenou velikosti souboru.

.docx

@ Word — domovska stranka - Microsoft Office Online - Windows Intemet Explarer ==

@U v [03 hitp://office.microsoft.com/cs-cz/word /FXL00487981029,aspx <[4 ] x ][ P Gongic o -

e Oblibené polozky | 5 [ SquimelMail - Login ) RE- Podklady k MZ 2] ON-LINE slovniky WinGE.. % Seznam — Najdutam, o n.. $ Google #) Navihovancweby » ‘
|54 Word - domovské stranka - Microsaft Office Onl. | B~ B v ) # v Stanke v Zabespefeni Nastojer @+

* Ceska republia (zméns) | Vechny weby spolefnost Mizosoft el

Cla Miooste )
[ o 3 Office Online Prhi&Sen k webu Maje shufba Offics Online {Co Je to7) | PFihlasit
Domovska stranka | Produkly | Napovédaa postupy Skoleni = Soubory ke stafeni = Kiipart | Sablony = Microsoft Office Live

B DYioravte co fa navrat di fealy || F2 = Zéady price se sadou
p— Pfipravte se na navrat do skoly | (&g 7 25
| Hedst o= B« Vablomen, fipy i dalfied matseiblye W s

Hiedat Vaddgiéni Bomor k sadé Sffics

riz > Produksy

Microsoft Office Word 2007
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Nahled webu spat@osti Microsoft za@*eného na MS Office

Casto se stane, 7e ma uzivatel na svéntita
nainstalovanou starSi verzi a chce r&rpracovat s dokumenty
vytvorenymi ve verzi 2007, tj. ve formatu .docx. Tito wetelé si
mohou nainstalovatCompatibility Pack pro formaty soubdr
systému Microsoft Office 2007. Jedna se o bezplatageni pro Compatibility
vSechny, ktf pouzivaji Windows® 2000 s bakem Service Pack Pack
4 ¢i nowgjSim. Je-li Compatibility Pack instalovdn na systém



sadou Office XP nebo Office 2003, budou uzZivatetdhopni
otevirat, upravovat a ukladat soubory v novych fatenh. Budou-li
uzivatelé chtit, mohou si tyto nové formaty nadtawe svych
aplikacich Office jako vychozi. Compatibility Pagk k dispozici
ke stazeni na webu spat®sti Microsoft (nahled uveden vyse):

- http://www.microsoft.com/cze/office/default.mspx

Vite, Ze na webu Microsoftu si trhete zcela legéatn
a zdarma stdhnout zkuSebni verzi textového proeeSt8 Word
2007, kterou mizete vyuzivat po dobu Sedesatiidn

Ukol
Nyni vas c¢eka velmi jednoduchy UuUkol. Zadejte do

internetového vyhledava adresthttp://www.microsoft.com/cs/cz/
a prostudujte jeji obsah s ohledem na informaceSowbrd 2007.

Reseni tkolu
Otevete vyhledava Internet Explorer a zadejte vySe

uvedenou adresu. V hornim (vodorovném) menu ktikma odkaz
Office a vyberte poloZku, ktera vas zajima.

Jis€ se tam déiete, Ze se nevyplati instalovat docpace
nelegalni kopie a vystavovat se tak figmnym pravnim
postilim. Vzdy sadu Microsoft Office 2007 pro studenty
a domacnosti, jejiz soasti je i MS Word 2007 nyni koupite za
zvyhodrénou cenu 1690 K

1.2 Cviéeni - spuséni aplikace Word 2007

Abyste byli schopni bez nejmenSich probiénspustit
textovy procesor MS Word 2007 fipravil jsem pro vas velmi
jednoduché c¥eni. Pro spléni jeho cile vas budu krok za krokem
vést a usrriovat.

Cil cviceni:
« aplikovat teoretické znalosti o aplikaci MS Word)ZQ
« spustit aplikaci MS Word 2007 pomoci ditka Start
a Hlavni nabidky opetaiho systému Windows,
+ spustit aplikaci MS Word 2007 pomoci zastupce o8&l

Potiebny ¢as k provedeni cweni:
« 10 minut

10
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Ukol k ¥e3eni:
« Spuste textovy editor Microsoft Word 2007 pomoci
nabidky Start a pomoci zastupce na ploSe.

Hry v e
It ey Pt Siion : Zobrazeni
Inteb(F) Marsgement and Security »
Luninch Mansges , postu pu
Lavasolt vl

9_ Mastrgje sachy Microseft Office .
Mol Firefon * 2 Microsoft Office Access 2007
NI Backup New 5 1wt Microsoft Office Excel 2007
NTI Media Maker 8 * I Microsoht Office Groove 2007
NI Shadaw » 55} Microsaft Office InfoPath 2007

Obsluing programy KONICA MINOLTA PagePro 1300 » £ Micrasoht Office Onehiote 2007

Obslutng programy KOMICA MENOLTA PagePro 1350W  » || Microsoft Office Outiook 2007

PC Transistor ¥ 1. Microsoft Office PowerPoint 2007 @
PDFCreator +[Z) Mhcrasolt Office Publisher 2007
Pinnacte Stideo 12 1T Microsatt Office Ward 2007

- yper Po spuitini v Pomacndl pro sldtivaci sady Mjeess

() centrum fedeni HP e = T

3 shafershd

@ GetDataBack for FAT Runtime Softams
Seznarm Podtsk

@ GetDataBack foe NTFS Skype

(5] 5 Lok T-Mobile

Moy dokurnent Office
& e Total Commundes
£y Dtevit dokument Office Udeiba

: WinRAR
0 Yyehod Py, WinSCP
B Windows Updste B8 Adobe Reader 8
= @ Centrum spohuprice
I -U Centrom zafiteni Wirdows Mobile
& letemet Explocer

* i@ Mistroj Fax a skener
Mastaven: 5 0 Opera
- fly Regutrace LRLS. OCR
7 Hiedat + & Stafeni programu Windows Live Messenger

8 Windows Defender
1) Windews Fotogalers

POSTUP — VYZKOUSEJTE NA POCITA ClI! Postup

o Tla¢itko START

Pomoci tl&itka START, které nalezneme na hlavnim panglu,
vyvolame hlavni menu. Na toto &itko st&i jedenkrat kliknout
a menu se automaticky rozbali.

9 Vzhled tl&itka START.

LL"lle Logo systému Windows.

TIP: Nabidku Start lze oté¥ také stisknutim klavesy
s logem systému Windows
9 Slozka PROGRAMY v hlavnim menu

Hlavni menu obsahujgadu sloZzek. My vybereme slozku
PROGRAMY tim, Ze na ni najedeme kurzorem mysi ailchv
pockame (zpravidla do jedné vimy se sloZka otdée). Taktéz je
moZné na sloZku jednou kliknout a k ateni dojde okamzit
9 SloZzka MICROSOFT OFFICE

Slozka PROGRAMY obsahuje zpravidla vSechny naiogtaié
programy v poéitaci (maZe jich byt tedy #zny pdet). Mozna
vite, Ze textovy editor MS Word je s@sti baliku kancetgkych
progranii MS OFFICE. Aby nebylo nutné jednotlivé programy
z tohoto baliku slozit hledat mezi ostatnimi programy, jsf'*
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umiseny ve slozce MICROSOFT OFFICE.
Opét na ni stai najet kurzorem mySi a nebo jednou kliknout.

9 Zastupce programu MICROSOFT OFFICE WORD 2007

Konein¢ jsme se proklikali k polozce MICROSOFT OFFICE
WORD 2007. Na tuto polozku sfiajedenkrat kliknout a dojd
ke spusini textového editoru Word 2007.

Uy

6 Ikona na plose
Pokud si pozora prohlédnete pracovni plochu ditace,
pravdEpodobré tam objevite nasledujici ikonu:

s

|

Jedna se o zastupce, ktery slouzi ke spugextového editord
MS Word, coZz provedeme tim, Ze n&ha dvakrat rychle z
sebou klikneme levym tidtkem mysi (tzv. dvojklik). T

Ukol
Jis€ jste cvEeni uspsSre zvladli a nebude pro vas
problémem splinit nasledujici ukol:

a) spuste textovy procesor MS Word 2007 pomoci
tlacitka START,

b) spuste textovy procesor MS Word 2007 pomoci
zastupce na plose.

1.3 Alternativni textové procesory

Tak jako existuje kanceigky balik MS Office, existuje
i balik OpenOffice.org 3.0 ktery obsahuje textovy procesor
Writer . Ten je pro mnoho uZivatehegastji pouzZivanou sotasti.
Je zcela a plhsrovnatelny s editorem Microsoft Word. Vyhodou
je, ze za tabulkovy procesor Writer nemusime phatitkorunu. Je
v ¢estire.

—

OEE?Of ficeorg

Pokud pracujeme ve Writeru je vyhodné pouZivatystyl
kterymi se definuje vzhled znék odstav@, ramdi, seznam,
stranek apod. Timto apobem lIze dosadhnout velmi efektivni prace

12
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zejména §i Upravach vzhledu sazby, kdy jednou Upravou stylu
probthne znéna vzhledu ve vSech mistech dokumentu, kde byl
dany styl pouzit. Tvorba a Uprava dokuntemines probiha jiz
obvyklou formou WYSIWYG — dokument rovnou vidite fiealni
podolz, jak bude nakonec vytis.

Sobor Upravy Zebrast Wodt Fermat [sbuka Néstole Okno Népovsda
B-EHe @ B8R VxnXhR - e 88 -v HoBE T &
by [vchent v mestonromen W] 1z ~| B i |[U|[E|= == 2 A-w-a -

gy

<
[Stranaljl N || wchoai N [1100% | [MsRT || STD | Hp F

Nahled uzivatelského rozhrani OpenOffice.org 3.0

Samozejmosti ve Writeru je moznost vkladani tabulek,
obrazk ¢i jinych objekti, kontrola peklepi v mnoha jazycich aj.
Pro ukladani je pouzit standardizovany format Opmminent,
konkrétre pak ODT — Open Document Text. Ukladat Ize vSak
i v jinych formatech jako RTF, DOC, HTMEi ptimy export do
PDF.

HERI editor je vysgly textovy procesor, ktery se téin HERI editor

vyrovna drahym placenym variantdm od jinych vyriab&vym

vzhledem se ifli§ neodliSuje od nejznak$ich textovych

procesoil, takze se v #ém snadno vyznate. Podporuje vSechny

zakladni funkce, které by procesoglmznat, od formatovani textu

az po profesionalni praci s tabulkami nebo s odrditkNema vetsi

problém s otevirani dokumérez MS Word. Umi také funkce, jako

je export do PDF a HTML,ipvadicisla na slova a mnoho dalSich.

Prenosnost na flash disku je pro editor Gplnou sasjomsti.
Nebudete mit problém ho z flash disku rychle spasti&it psat.

Podpora Sablon je stale k dispozici a na internaov
strankach se Sablony stale obnovuji a vyviji.
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Sounor. L'm;fﬂémmmm Mok Famat Tebulks Néstrofe

(D @ @8y @m0 o6 [GEa B
AT - |

]

Ohbrazek Fislo jedna

tady milZete napsar kom entaf

Obirazek Eislo dvé

tady miiZete napsat komentd

Obrazek fisle ti

Poret Fadus: 31 | Pucat mazer: 25 Bocet shov : 21

Nahled uzivatelského rozhrani HERI editoru

Ukol
VasSim dalSim ukolem bude na internetu vyhledat:

a) webovou strAanku, kterd& obsahuje informace
o OpenOffice.org 3.0 a prostudovat vSe co se tgkéoveho
procesoru Writer.

b) webové stranky s informacemi o jinych, nez jadmbrgji
zmirgnych textovych procesorech a editorech.

Reseni Gkolu
a) http://www.openoffice.cz

& OpenGffice.cz | Oficiaini portal kancelatskéha baliku OpenOffice.org - Windows Internet Explorer [E=EE ]
@Qv ‘E http:/ /i .openaffice.cz/ & ‘,‘ X H,C- Google P -

i Oblibené polozky | 5% D SquirrelMail - Login {3 RE-Podklady k MZ g | ON-LINE slovniky WinGE... % Seznam - Majdu tam, con... 8§ Google ] Navrhovane weby v

E_E-}_v-\ssamm_mjdnm con.. & OpenOffice.cr| Oficial.. i_‘ i v = [ deb v Stankaw Zsbezpeeniv Nastrojew @v

=3 OpenOffice = °

£ x . . > o ists it
portal Zeskych a slovenskych uZivateld ks

OPENOFFICE.ORG STAHNOUT CLANKY WIKI FORUM VIDEA CASTE OTizky | - IOy

S$ nami Vés nepotopi!

Vemna 4

preze Jednicka v reseni pro fizeni
Kompatibiln lidskych zdroji

Zdarma a legalné | > STAHUJTE

iUyl KONFERENCE OPEN-SOURCE RESENI v SiTiCH e
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b) - http://www.6020ffice.cz/co_prinasi_6020office

- http://www.instaluj.cz/textove-editory

http://www.slunecnice.cz/vyhledavani/?qs=
textovy%FD+editor

Shrnuti kapitoly

» Textovy procesor je takovy program, ktery dokaze
zpracovat text podle pozadavk uzivatele, vetns
forméatovani.

> Nejcastji se pouzivaji procesory typu WYSIWYG
(WYSIWYG je akronym angl. &y ,What you see is what
you get“, coxesky znamena ,Co vidi$, to dostanes”).

» Textovy editor je program, kterym je mozné editofjetak
receno téz upravovat) prosty text (iapez obrazk).

» Aplikace Microsoft Office Word 2007 rtpdstavuje
nejnowjsi textovy procesor, ktery umidje vytvaet
profesionalni dokumenty pomoci komplexni sady wo@str
pro vytv&eni a formatovani dokumenv noveé verzi sady
uzivatelské rozhrani Microsoft Office Fluent.

» S verzi programu MS Word z roku 2007 je nerdatuspjat
format soubai s giponou.docx

» Tak jako existuje kanceisky balik MS Office, existuje
i balik OpenOffice.org 3.0ktery obsahuje textovy procesor
Writer.

» Samozejmosti ve Writeru je moznost vkladani tabulek,
obradzki ¢i jinych objekti, kontrola peklepi v mnoha
jazycich aj.

Kontrolni otazk

1) Vyswétlete pojem textovy procesor. -
2) Vysvétlete pojem textovy editor. A
3) Je mozné v textovych procesorech ukladat ve foria&ta? {

4) Jakou piponu maji soubory vytwené v MS Word 2007?
5) K ¢emu slouzi Compatibility Pack?

6) PopisSte postup spusti aplikace MS Word 2007.

7) Jaky jiny textovy procesor, nezli MS Word, znate?

Pojmy k zapamatovani

Textovy procesor, textovy editor, dokument, MS Word
2007, .docx, Compatibility Pack, OpenOffice.org 3Writer,
WYSIWYG.
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Studijni literatura

Zakladni:

» Pecinovsky, J. — Pecinovsky, R/ord 2007 pro pokrdlé. 1.
vyd. Praha : Grada, 2009. 236 s. ISBN 978-80-249728

* Novakova, A. — Nuliek, V. Aplikacni software | : (MS Office
2007 - MS Word)1. vyd. Praha : Vysoka Skola finam a
spravni, 2008. 117 s. ISBN 978-80-7408-010-4.

e Slaninova, K. — Otte, WVord 2007 7eSené fklady. 1. vyd.
Karvina : Slezska univerzita v OpgvObchod# podnikatelska
fakulta v Karviné, 2008. 189 stibha 1 CD-ROM. ISBN 978-
80-7248-490-4.

» Pirkova, K.Microsoft Office Word 2007 : rychle hotovad!
vyd. Brno : Computer Press, 2007. 211 loRa 1 CD-ROM.
ISBN 978-80-251-1771-2.

* Pirkova, K. Microsoft Office Word 2007 : podrobna
uzivatelska girucka. 1. vyd. Brno : Computer Press, 2007. 367
s. ISBN 978-80-251-1571-8.

* Pecinovsky, JJak na Word 2007 v rekordnidase 1. vyd.
Praha : Grada, 2007. 88 s. ISBN 978-80-247-2190-3.

» Hlavenka, J. — Dusikova, Texty v programu Word 2007.
vyd. Brno : Computer Press, 2007. 89 s. ISBN 97280
1606-7.

Rozstena (pro hlubSi pochopeni):

* Murray, K. - Millhollon, M. — Melton, B. [peklad Novotny, J.
— Danihelkov4, HMistrovstvi v Microsoft Office Word 2007
1. vyd. Brno : Computer Press, 2008. 815 s. ISBBI80-251-
2051-4.

* Pecinovsky, JWord 2007 : podrobny grodce 1. vyd. Praha :
Grada, 2007. 228 s. ISBN 978-80-247-1959-7.

e http://cs.wikipedia.org

Privodce studiem —~

A prvni kapitolu mame uggné prostudovanou. Pokud —
jste to ,gezili* mate to nejhorSi za sebou. Jednalo se spiSe >

------

dokument.

Nyni si zaslouzeh vypijte Salek oblibené kavy a nebo
Caje. \Eite, ze ja udam totéz ©. Po krattké prestavce
postoupime ke studiu dalSi kapitoly.
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2 Prace se soubory textovych dokumetil

Cile

Po prostudovani této kapitoly budete:

znat zasady prace se soubory textovych dokuiment
umet vytvorit novy textovy dokument,

umet uloZit existujici textovy dokument,

umet otewrit existujici textovy dokument.

YV VY

Priavodce studiem

Z predchozi kapitoly jiz mj. vime, jak spustit textovy
procesor MS Word 2007 a nyni se podivAme na topijakovat se
soubory. Jedna se opravdu o zakladtivay proto mu prosim
vénujte nalezitou pozornost. Co nam pam, kdyZ budeme uh
psat texty, kdyZ je n@pnebudeme udt uloZit.

V praktické ¢ésti kapitoly — cwenich, vas ,krok za
krokem* provedu zakladnimi postupy, které jsou Bupro praci
s textovymi dokumentyV této kapitole Vam tedy konkrétrukazu,
jakym zpisobem se vytwé nové dokumenty, ukladaji se stavajici
dokumentyi jak je mozné oteiit jiz existujici textovy dokument.

Podminky studia

Pot'ebnydas pro studium kapitoly:
e 45 minut.

Vstupni znalosti:
» v této fazi studia byste ¢ umét uzivatelsky ovladat PC.

Pomicky:
* pcaita¢ s nainstalovanym MS Word 2007.

2.1 Soubory textovych dokumeii

Jestlize jste s programem MS Word pracovali jidvel
(napiklad se starSimi verzemi), praygbdobré vite, Ze ¥tSina
piikazl pro praci se soubory byla ,ukryta“ v nabidce SOUBO
UZivatelské rozhrani aplikace Microsoft Word 200%ak bylo

znan¢é upraveno -nabidka Soubor byla nahrazena tlditkem Soubor
MICROSOFT OFFICE .

Klikneme-li na tl&itko MICROSOFT OFFICE, tak se Tlacitko
zobrazi stejné zakladniiRazy, které byly k dispozici ve star§ich ~ MICROSOFT
verzich systému Microsoft Office k ot@ni, uloZeni a tisku OFFICE

souboru. Nkteré fikazy, napiklad IMPORT, byly pesunuty na
PAS KARET, ktery je sotasti rozhrani Fluent systému MS Office.
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V systemu Office 2007 je vSak nyni kdispozici vice Prikaz

piikazi, nagiklad pikazy RRIPRAVIT a PUBLIKOVAT. PRIPRAVIT
V aplikaci Word nfizeme nap prechodem na polozku
PRIPRAVIT a klepnutim na fikaz KONTROLOVAT Prikaz

METADATA zkontrolovat, zda soubor obsahuje skryt&tadata PUBLIKOVAT
nebo osobni Udaje.

Muzeme také klepnout na &itko MOZNOSTI a vyhledat

nastaveni aplikace, ktetédi takové volby, jako jsou preference Mggﬂtg%_”
spravného pravopisu nebo ukladani souboru.

Soubory, které vytddme pomoci textového editoru
Microsoft Word 2007, se nazyvaji textové dokumenty. Jejich Pripona
piipona je.DOCX, podle této fipony potom poznate, Ze se jedna .DOCX

o0 tento typ souboru a Ze je nutné jej otevirat pairaplikace Word.

Vytvoreny soubor Ize ulozit do slozky na pevném disku,
do umistni v siti, na disk, na disk CD-ROM, na plochu nebalo
jiného umisténi pro ukladani souboni. Pri ukladani je nutné it
cilové umistni v seznamu Ulozit do. Proces ukladani je vzdyngte
bez ohledu na zvolené untist.

Olcas se stane, Ze se aplikace systéemu Microsoft €ffic  Negekavané
neaekava® ukorti dfive, nez nizeme uloZit zrény ukorveni
rozpracovaného souboru. Mezi mozZiiipy pati:

» elektricky vypadek,
* naruseni stability systému jinym programem,
» chyba @imo v aplikaci systému Microsoft Office.

Jelikoz podobnym probléim nelze vzdy zabranit, imeme Funkce
provest opdeni na ochranu své prace vigadt abnormalniho Automatické
ukorceni aplikace systému Office. Existuji totiZunkce obnoveni

Automatické obnoveni kterd nam polize fedejit ztr&t prace.

Pokud povolime Automatické obnoveni, soubory seobud
automaticky ukladat takasto, jak budete chtit. Pokud pak budeme
dlouho na gjakém souboru pracovat, a zapomenete jej ulozZib neb
dojde k vypadku napajeni, bude soubor obsahovathn§enebo
alespa cast znén od posledniho ulozeni.

V aplikaci Microsoft Office Word ma Automatické
obnoveni dalSi vyhodu. Pokud w¥chto aplikacich tuto moznost
povolime, budou ib restartovani aplikace po abnormalnim
ukonieni zarové obnoveny i Bkteré aspekty stavu aplikace.

| presto, Ze se vakterych gfipadech nepoda zachranit
vSechnu praci odvedenouifvorbé a Upravach dokumentu, tak
v mnoha pipadech nam funkce obnoveni pata rychleji se vratit
Kk praci.
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Existuji situace, kdy peétbujeme existujici soubor Prejmenovani
piejmenovat, tzn. z#mit nazev. Soubor vSak nenizeme souboru
pirejmenovat, dokud je ote¥eny - soubor musime ndje zawit.

Poté jiZ soubor snadnd@gimenujeme.

Oteweny soubor zeme téz ulozit s novym nazvem. Tim
vSak vytvdime druhy soubor (ten sipyodnim nazvem taktéz
zustane).

2.2 Cviteni — vytvd'eni nového textového dokument

(souboru)

V néasledujicim a aft jednoduchém c¥eni jsem pro vas
pripravil ukazku postupu, jehoz prostinictvim vytvdime novy
textovy soubor . Pro spini jeho cile vas budu krok za krokem vést
a usnérnovat.

Cil cviéeni: Novy textovy
- aplikovat teoreticke znalosti o aplikaci MS Word)Z0 dokument
« vytvorit novy prazdny textovy dokument,
« vytvorit novy textovy dokument na zakladablony.
Potrebny ¢as k provedeni cweni:
« 15 minut
Ukol k reSeni:
« Vytvoite novy textovy dokument.
i feni  Dapify Zobrazeni
N 3 Posledni dokumenty e —
s 9 1 uprava_obrazku 2 [ F ik AaBbCcDt pOStupu
o Otevitt 2 word 1O - = T Normalni
3 word - Kopie
H Ulodit 4 osnova_word
i 5 OBJ Nabytek Diametralid
B eseee + 2
8 getAttachment
,——,J' Tisk i 9 getattachment
. brozura_prezencni
g Vil Pripravit » opnenti
. anotace_el_staveb
_is Odeslat b instrukee_realizacni_tym
Zapis MVS0_2009_KR_15
. Publikovat » dalkari_zapis
= posudakl
" Zaviit ni-ostatni_pojfmove_mapy

1] Moinostiaplikace Word | | XX Ukondit-aplikaci Word
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POSTUP — VYZKOUSEJTE NA POCITA ClI!

o Tla¢itko MICRSOFT OFFICE
horni ¢asti obrazovky, ote¢eme nabidku. Na toto tiako sta&i

jedenkrat kliknout a automaticky se hdm rozbalii diedn

o) = ied taitka MICROSOFT

X W OFFICE.

i
==

9 Prikaz NOVY
Klikneme na pikaz novy.

Pomoci tlgitka MICROSOFT OFFICE, které nalezneme v lg¢vé

Pokud jste provedli vSe spréayrotewelo se vam dialogové

okno NOVY DOKUMENT.

Nowy dokument 117 ft iy
Sablony o = |l +  Zpravodaj - technologie (oboustranny,
Prardne a ncaavné 11x17)

Siltikovierk Ko Bulletiny = TS SiociLiyouts
: » 436 kB Q1 min pfi 56 kbAy)
sabliony
MO RE ML (3htand

Novyj 7 exishugiciho ﬂ -
Microsoft Office Online @
Usedens 9 *
Brotury ﬁ
Bulleting .

Vanodni rogenny Rodum

arkave poul & pivody 9 P X

Dopiry [ ]

ommmmy | g
F

et (2 Zpravoday - Lechnologie
{oboustranmg, 11 x 17

Bulletin tiidy (2 sloupse. @
2 Bty =
G) Hahnout Somo

POSTUP — VYZKOUSEJTE NA POCITA ClI!

o Prazdny dokument a Sablony

dokumentu (na obrazovce se zobrazi prazdny lighp neguzit
nékteré z Sablon nainstalovanych pedi (je jiZz provedeno

9 Sablony na MS Office Online

dostupné on-line. Je velkou vyhodou, Ze je nemusikele
sloZit vyhledavat.
V této casti okna vybereme kategorii, kterou pozaduijg

20

V levé horni¢asti obrazovky mzeme zvolit tvorbu prédzdného

formatovani dle €elu, kterému ma vysledny dokument slouZit)).

Pokud jste fipojeni kinternetu, zobrazuji se vam i Sablgny

me

Postup

Dialogove okno
NOVY
DOKUMENT

Postup



(doporiuji poprvé proklikat vSechny,tavite kde co je afise
jiz miZete jit na jisto).
9 Vyheér Sablony )

Ve stednicéasti okna NOVY DOKUMENT vybereme konkrétpi
motiv Sablony tak, aby co nejvice vyhovovala nadotiebam.
Nahled Sablony
V pravé ¢asti okna NOVY DOKUMENT se zobrazuje nahl
aktudlreé vybrané Sablony.

Tlacitko STAHNOUT
Kliknutim na toto tl@itko stahneme Sablonu zinternetu |do
pocitace.

e

1%
o

@

[ Stahovani sablony -5 [ |

Stahovani: Obchodni bulletin (2 sloupce, 6 bodf, poStovni listek)

@ Tlac¢itko STORNO
Pokud chcete fedtasr® ukortit tvorbu nového dokumenty
klikneme na tlaéitko STORNO.

Ukol

Nyni si owiime, zda jste postup #Zeumchoziho cwieni
pochopili a zda ho dokazete aplikovat. VaSim ukojenvytvait
novy dokument:

a) prazdny,
b) s pomoci Sablony.

2.3 Cviéeni - ulozeni existujiciho textového dokument

V nasledujicim cueni jsem pro vas fjpravil ukazku
postupu, s jehoz pomoci uloZzime textovy dokumend. $plreni
jeho cile vas budu krok za krokem vést a &siovat.

Cil cviéeni:
+ aplikovat teoretické znalosti o aplikaci MS WordZ0 Ulozeni
+ ulozit textovy dokument, dokumentu

+ ulozit textovy dokument do nového textového souboru

Potiebny ¢as k provedeni cweni:
+ 15 minut

Ukol k Feseni:
« UloZte zmény provedené v textovém dokumentu.
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Pl HE—— Zobrazeni
E:nl' Bapifiky pOStU pU

j - Posledni dokumenty i
ow i
o F'QU'“' | atio
‘: Geviit 2 uprava_obrazku = pl_‘ = ! Momm

3 osnova_word

|H Uledit 9 4 word - Kople
i

5 OBJ Nabytek Diametrai0s

—
I e

I‘: ! P— It (Chrl=5) rlpltaly studijni opory
" 1ge chment

o & getattachment
...I. Tisk ' |9 getattachment

brozura_prezencni

j Pripravit b opnenti

anotace_el_staveb

Y ¥ ¥ ¥

T Y ¥ XY ¥

_é Odeslat L instrukce_realizacni_tym
Zapis_MVSD_2009 KR 15
J  Publikovat * dalkari_zapis
= posudek3
_]‘ Zaviit ni-ostatni_pojmove_mapy =

| 2] Moinosti aplikace Word | | X Ukondit aplikaci Word |

POSTUP — VYZKOUSEJTE NA POCITA CI! Postup

o Tlac¢itko MICRSOFT OFFICE
Pomoci tlgitka MICROSOFT OFFICE, které nalezneme v l¢vé

horni ¢asti obrazovku, ot¢eme nabidku. Na toto ko sta&i

jedenkrét kliknout a automaticky se nam rozbalii diedn

(B - Vzhled tlasitka MICROSOFT
: H  OFFICE.

— 4

9 Prikaz ULOZIT
Pomoci tohoto fikazu se provede ulozeni dokumentu. Pokud ho
ukladame poprvé (jedna se o novy dokument, ktesi jeebyl
ulozen), zobrazi se dialogové okno ULOZIT JAKO, kterém
zvolime nazev a slozku, kam se ma dokument uloZit.
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] Ulodit jako =5

P~ |
@uv!‘r v dostalj » Dokumenty » - |"7||-'—.'::’_T£E P

Na’ze\rl Datumzm... Typ Velikost Inacky
Bluetooth Exchange Folder
CyberlLink
Maoje naskenované cbrazky
PP1350W_v1611120_Czech(1]
@ Weby

éablcny

[E| Dokumenty
Grant ESF_2008 _tech..
Grant Milan 2009 - 13

Grant Clemoucky kr...

Moravska vy

Dalsi =

Slogky ~

Mézev souboru: | [lEs g_] -
UloZit jako byp: | Dokument Word -

Autofi: dostalj Znacky: Pridat znacku
[F] Ulozit miniaturu

+ Skrjt slozky Nastrje v [ Uit | [ Somo

9 Piikaz ULOZIT JAKO
Pokud pracujeme jiz sulozenym dokumentem a chdeme
provedené zgmy uloZit do nového souboru, pouZijem#kpz
ULOZIT JAKO.
Pozor: Aplikaci tohoto iflkazu vytvdime novy soubor. Pokud rja
souboru dale pracujeme a chceme uloZi¢ryrpomoci pikazu
ULOZIT, uloZi se do souboru, ktery jsm#e vytvaili pomoci
piikazu ULOZIT JAKO.

Ukol
Postup vys#tleny v gedchozim cwvieni nebyl slozity
a proto si opt dame dalSi ukol:

* uloZte oteveny soubor jako dokument s jinym
nazvem.

2.4 Cvikeni — oteweni existujiciho textovéhg

dokumentu

V nasledujicim cweni jsem pro vas ipravil ukazku
postupu, s jehoz pomoci oteme jiz vytvdeny textovy dokument.
Pro splgni jeho cile vas budu krok za krokem vést a dréovat.

Cil cviceni:
« aplikovat teoretické znalosti o aplikaci MS WordZ0
« otewit textovy dokument,
+ otewit textovy dokument jen pré&teni.

Oteveni
dokumentu

Potiebny ¢as k provedeni cweni:
« 15 minut
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Ukol k Feseni:
« Otewvete existujici textovy dokument.

_ Zobrazeni
o Eem Doplfiky pOStu pu

b F Posledni dokumenty | i
M B
j = 1 word : F!ﬂ 1971 | Aagocene
‘3! Stewiit 9 2 uprava_obrazku 9 ﬂ - H T Hormaini
— 2 osnova_word
I I Ulogit 4 Iiteratura_leda
5 Iteratura_vitava

= - 6§ literatura_cp
hi’ UloZit jaka  *»
1 literatura_portal

§ Iteratura_grada

£ Tisk .
=4 Tk
=, 3 fadoma
literatura
oy -
~;r/:r Pijpravit - wyberovka_hard_soft

word - Kople
[ ﬁ Ogesiat ~ » OBl Nabytek Diametralos
prikiad kapitoly studijni opory

¥ Y3 W EYYXYYEYYYXEN WX

iy Publikovat @ getattachment
getattachment
‘i\ Zaviit getéttachment =

| 1] Moinosti aplikace Word | | X Ukondit aplikac Word

POSTUP — VYZKOUSEJTE NA POCITA CI! Postup

o Tlac¢itko MICRSOFT OFFICE

Pomoci tlgitka MICROSOFT OFFICE, které nalezneme v l¢vé

horni ¢asti obrazovku, otéeme nabidku. Na toto tlidko sta&i
jedenkrat kliknout a automaticky se nam rozbalii dicdn

(Ea = Vzhled tlasitka MICROSOFT
: H  OFFICE.

— 4

9 Prikaz OTEWRIT N

Kliknutim na polozku OTERIT dojde k stejnojmennéh
zobrazeni dialogového okna, kde provedemeénysouboru
uréeného k oteeni (viz nize).
Posledni dokumenty
Vzdy, jakmile klikneme na ttdtko MS OFFICE, zobrazi se ndm
vpravo od otekené nabidky seznam dokumigrge kterymi jsmq
naposled pracovali.
Pokud chceme otéi n¢ktery z dokumerit uvedenych v tomtg
seznamu, sta, kdyZ klikneme na jeho nazev.

[®)
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Zobrazeni
i) Ote:riit [S52=) postupu
@'\_j'. « Grant Olomoucky kraj 2002_ » 9 - | s | e fe

MovE s 9

Nazev Datum zmiény Typ Velikost »

Staré - dokumenty pri podavani projektu
L. Studijni opory
vyberova rizeni
Vydavatelstvi
Vykazy prace
| Web_projektu_kompetence
Web_projektu_kompetence - Kopie
Zapisy z porad
!ﬂautolska_smlowa @ -
-ﬂjautorska_smluuva - Kopie
) Cestne prohiaseni - mzdy - Kopie - Kopi...
!l‘l Cestne prohlaseni _vesela

Jﬂ] Cestne prehlaseni -valouchova
Slodky -~ -!H cestne prohlaseni_mazdy_dostal =

Mézev soubony: aftarska_smiourva - 'V’éedwduh.medvapﬂ-cam -.I

Nastroje v [ Otevi |?6-5lm (6)

e | Oteviit

Otevrit jen pro cteni
Oteviit kopii

Oteviit a opravit

POSTUP — VYZKOUSEJTE NA POCITA CI! Postup

Oblibené polozky
V levé hornic¢ésti okna jsou obsazeny tzv. Oblibené polozky|(to,
které jsou aktuakhzobrazeny, si Ize libovodmavolit).

S vyuZzitim oblibenych poloZek Ize snadno a ryclagt rslozku,
kde je otvirany dokument uloZen.

Panel Adresa

Tento panel neni v praxifiiS vyuzivan. Sjeho pomoci I7e
hledat sloZku, kde mame undistotevirany soubor.

Panel piikazi pro praci se soubory
Tento panel obsahujefiigazy, s jejichz pomoci je mozné
uspdadat zobrazené sloZzky a soubory nebo wtvaovou
slozku.

Vyhér souboru pro otekeni

V tétocasti okna vybereme souborany k oteveni.

Tlac¢itko OTEVRIT

Kliknutim na toto tl&itko otexeme vybrany soubor. dZeme
téZ zvolit oteveni pouze procteni, oteveni kopie a nebq
oteweni a opraveni.
Tla¢itko STORNO
Pokud chcete fedias® ukortit proces otvirAni novéhp
dokumentu, klikneme na tldtko STORNO.

@

A4

@ o6 o O
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Ted vam prozradim malé tajemstviii ®tvirani textovyc f))

dokument neni nutné vyuzivat ttitka MICROSOFT OFFICE
Muzete vyuzit klavesovou zkratk{kombinaci klaves) CTRL+O. | \o‘
souwasném stisknuti ¢thto dvou tlaitek dojde kotewen

dialogového okna OTERIT.

.....

tzv. ,beznadjnych gipadi“, vim, Ze vam budedhit potiZze cilené
stisknuti dvou klaves soasré. Doporwuji proto nejdive stisknout
klavesu CTRL a ponechat ji stisknutoucghio se nebojte, nic se
nestane) a poté prstem druhé rulgknéte do klavesy O. Poté
muzeme klavesu CTRL uvolnit.

Ukol

Postup vysetleny v pedchozim cwvieni nebyl slozity
a proto si opt dame dalSi ukol:

» Otewete soubor proteni.

Shrnuti kapitoly

» UzZivatelské rozhrani aplikace Microsoft Word 2008 |
znané upraveno - nabidka SOUBOR byla nahrazena
tlacitkem MICROSOFT OFFICE.

> Soubory, které vytwdte pomoci textového editoru
Microsoft Word 2007, se nazyvaji textové dokumenty.
Jejich gipona je .DOCX.

» Vytvoreny soubor Ize uloZit do sloZky na pevném disku, do
umisgni v siti, na disk, na disk CD-ROM, na plochu nebo
do jiného umisini pro ukladani soubbr

» Funkce Automatické obnoveni pége pedejit ztr&t
prace. Pokud povolime Automatické obnoveni, soulsary
budou automaticky ukladat t&ksto, jak budeme chtit.

» Soubor nerizeme pejmenovat, dokud je otésny - soubor
musime nejtive zavit.

Kontrolni otazky

1) Existuje v MS Word 2007 nabidka SOUBOR? —
2) Jakou piponu maji soubory, které vytkitne pomoci A
textového editoru Microsoft Word 20077? /

3) Kde vSude je mozné ukladat vytemé soubory?

4) Zjakych divodi se nuze aplikace MS Word 2007
predasreé ukortit?

5) Charakterizujte funkci automatické obnoveni.

6) Lze oteweny soubor fejmenovat?
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7) Popiste postup, pomoci kterého vyiviee novy textovy
dokument.

8) Popiste postup, pomaoci kterého uloZime textovy duai.

9) Popiste postup, pomoci kterého dtame existujici textovy
dokument.

Pojmy k zapamatovani

MS Word 2007, tlaitko MICROSOFT OFFICE, PAS
KARET, piikaz NOVY, Sablona, tatko STAHNOUT, pgikaz
ULOZIT, piikaz ULOZIT JAKO, fiikaz OTEWIT.

Studijni literatura

Zé&kladni:

* Pecinovsky, J. — Pecinovsky, R/ord 2007 pro pokrdle. 1.
vyd. Praha : Grada, 2009. 236 s. ISBN 978-80-240928

» Pirkova, K.Microsoft Office Word 2007 : rychle hotovad!
vyd. Brno : Computer Press, 2007. 211 loRa 1 CD-ROM.
ISBN 978-80-251-1771-2.

* Pirkova, K. Microsoft Office Word 2007 : podrobna
uzivatelska girucka. 1. vyd. Brno : Computer Press, 2007. 367
s. ISBN 978-80-251-1571-8.

* Pecinovsky, JJak na Word 2007 v rekordnidase 1. vyd.
Praha : Grada, 2007. 88 s. ISBN 978-80-247-2190-3.

» Hlavenka, J. — Dusikova, Texty v programu Word 2007.
vyd. Brno : Computer Press, 2007. 89 s. ISBN 97280
1606-7.

Rozstena (pro hlubSi pochopeni):

* Murray, K. - Millhollon, M. — Melton, B. [peklad Novotny, J.
— Danihelkov4, HMistrovstvi v Microsoft Office Word 2007
1. vyd. Brno : Computer Press, 2008. 815 s. ISBBI80-251-
2051-4.

* Pecinovsky, JWord 2007 : podrobny grodce 1. vyd. Praha :
Grada, 2007. 228 s. ISBN 978-80-247-1959-7.

Privodce studiem —

Zvladli jste? Pokud ano, tak vas velmi chvalim, ybke, : C,
vyzkouSejte si obsah kapitoly projit znovuipadre pozadejte P~
0 pomoc gkoho ze svého okoli.

Pokud se vam zdala kapitoldil jednoducha, nevahejte
sahnout po literate ukené pro dalSi studium a své znalosti dale
rozvijejte.
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3 Nastaveni dokumentu

N
o}

Cile

Po prostudovani této kapitoly budete:

» znat moznosti nastaveni velikosti zobrazeni dokumen
(vyuziti lupy),
umet ovladat lupu,
védét, co je toRozlozeni f tisku a Cteni na celé obrazovge
umét nastavitRozlozeni f tisku a Cteni na celé obrazovce

YV VYV

Pravodce studiem

Tak co? Druha kapitola pro vas byl&it& ,v poho“ a proto
se mizeme vrhnout na studiurteti kapitoly.

V této kapitole se sezndmime nastavovanim dokuirtakt
aby se nam pracovalo pohoélbam giklad: piSete text a Spatn
na reho vidite? Neni nic jednodussiho, nez-li pouZitlupak? To
si vyswtlime v nasledujicim textu.

Podminky studia

Pofebnydas pro studium kapitoly:
e 45 minut.

Vstupni znalosti:
» v této fazi studia byste ¢h umét uzivatelsky ovladat PC,
* mg¢li byste taktéz znat obsakguichozich kapitol.

Pomicky:
e pita¢ s nainstalovanym MS Word 2007,
e pfistup na internet.

3.1 Moznosti nastaveni dokumeni

K tomu, abychom mohli s dokumenty co nejoptinaln
pracovat lze provést nasledujici nastaveni:

1) nastaveni velikosti zobrazeni dokumentu (vyuZiiyju

Dokument si lze fiblizit, aby ho bylo vidt i z wtSi
blizkosti, nebo ho rfizeme oddalit, aby byla Wl vétSi ¢ast stranky
ve zmenSené velikosti. Blta nastaveni iiblizeni mizeme také
ulozit do dokumentu nebo Sablony (viz nasledujiesgz pro
zajemce).

2) nastaveni rezifnzobrazeni.

RozloZeni p

Zobrazeni textového dokumentlozlozeni p tisku je tisku
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jeho vytiseni (je tomu tak v cca 90 %ripadi). P¥i tomto zpisobu
zobrazeni si totiz fikeme udlat presnou pedstavu o tom, jak bude
vysledny dokument na papivypadat.

Cteni na celé obrazovcge zobrazeni optimalizované pro
éteni dokumentu na obrazovcedftace. V zobrazenCteni na celé
obrazovcemame roviZz moZznost zobrazit dokument tak, jak by
vypadal na vyti&né strance.

Cteni na celé
obrazovce

S dalSimi rezimy zobrazeni se seznamite v praktické
cviceni 3.3.

Budeme-li chtit ulozit nastavenitiplizeni do dokumentu //3
nebo Sablony tak, aby se tento dokum&istablona vzdy otgely s L.
timto nastavenim fjblizeni, musite nejprve v dokumentu nebo A\
Sabloré provést zminu. St&i pridat a odstranit jednu mezeru, aby v
byly dokument nebo Sablona povazovany zameme. Ri jejich
uloZeni pak bude uloZeno i pozadované nastaveni.

3.2 Cvikeni - nastaveni velikosti zobrazeni dokument

(lupa)

Abyste si byli schopni nastavit velikost zobrazeni
dokumentu dle svych p@b, gipravil jsem pro vas velmi
jednoduché c¥eni. Pro spléni jeho cile vas budu krok za krokem
vést a usrErnovat.

Cil cviéeni: Nastavenl
« aplikovat teoretické znalosti o aplikaci MS WordZ0 zobrazeni
+ nastavit velikost zobrazeni dokumentu vzhledem
k pottebam uzivatele.
Potfebny ¢as k provedeni cweni:
o 10 minut
Ukol k ¥eseni:
- Nastavte velikost zobrazeni dokumentu vzhledem
k pottebam uzivatele.
Zobrazeni
postupu

« O wiq

&€

g
]
2

@
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POSTUP — VYZKOUSEJTE NA POCITA ClI!

o Tlacitko ODDALIT

rohu obrazovky, zmenSujeme velikost zobrazeni danim
(hodnota aktuélniho nastaveni zobrazeni se zoleraz¥% vievo
od tohoto tlditka).

Tlacitko PRIBLIZIT

Pomoci tlgitka FRIBLIZIT, zvétSujeme velikost zobrazen
dokumentu.
Téahlo
Pomoci tahla riveme plynule nastavovat velikost zmenS&ni
zwtSeni. Na tahlo klikneme levym titkem mysi, ponechamie
ho stisknuté a podle peby tdhneme vleva@i vpravo. Poté
tlacitko mySi uvolnime.

®

®

Dokumentl - Microsoft Word

r Odkazy Korespondence Revize Zobrazeni Vyvojar Doplnky
J ¥ Pravitko RozioZeni dokumentu ) 51 [l sedna stranka '
Miizka Miniatury A ] ,Q Dvé stranky _:
mncept i Lupa 100% = &ika strénky ;tf-::
Zobrazit i skt o Lupa

| Lupa 9 L% F
Méfitko
£00% @ é?kg_su-arky Vice strének:
100% Sifka textu
75% Celé stréanka -'
Procent: | 145% = 9
Nahled
AaBbCcDdEeXxYy
i
(4] AaBbCcDdEeXxYy
@ > | som |
)|

POSTUP — VYZKOUSEJTE NA POCITA ClI!

o Karta ZOBRAZENI a tlatitko LUPA )
Jedenkrat klikneme na zalozku karty ZOBRAZENI. Psdénam
zobrazi tlgitka umistna na této ka#t Klikneme na tlaitko
LUPA.
9 Dialogové okno LUPA
Klikneme-li na tl&itko LUPA, dojde k otekeni stejnojmennéh
dialogového okna LUPA.

|=)
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Postup

Zobrazeni
postupu
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Nastaveni réiitka

V okné LUPA nastavime poZadovanésiitko. MiZzeme vyuZit
predvoleb, kde std zaSkrtnout Fslusny peping a nebo
provedeme nastaveni v procentech.

NAHLED

V tétocasti okna se zobrazuje nahled vybranéktitha.
Tla¢itko OK

Kliknutim na tl&itko OK potvrdime provedené zmy
vV nastaveni.

Dal3i pfikazy ve skupi#i LUPA

Na pasu karet jsou j&Stve skupig prikazi umistna dalSi
tlacitka, ktera niZete vyuZit k provedeni rychlého nastaveni,
aniz by bylo nutné otevirat jiztide zmirné dialogové okng
LUPA.

@90

Ukol
Zvladli jste cvieni? Jestlize ano, tak si vas piin formou
ukolu:

a) nastavte zobrazeni na 150 %,
b) nastavte zobrazeni na 80 %,
C) nastavte zobrazeni dvou stranekismi.

3.3 Moznosti¢teni dokumenti v aplikaci Word

Dokumenty nizeme v aplikaci Word 200@ist v riznych
rezimech. Abyste si byli schopni nastavit ten nepijSi, pripravil
jsem pro vas velmi jednoduché &emi. Pro spléni jeho cile vas
budu krok za krokem vést a usntovat.

RozlozZeni p
Cil cviéent: tisku
« aplikovat teoretické znalosti o aplikaci MS Word)ZQ
« ¢ist dokument v rezimu, ktery vyhovuje naSimipbim.

Potfebny ¢as k provedeni cweni:
« 15 minut

Ukol k FeSent:
« Postupg se pokuste iepnout do vSech rezimzobrazeni
dokument.
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(a \z‘ - 5 Dokumentl - Mi-Ouﬁ Word
B - Domi VioZeni RozioZeni stramky Odkazy Korespondence Revize Zobrazeni

; _. | | __| _'J. RozloZeni webove strie ¥ Pravitko Rozlozen dokumentu \‘ 1|_

| e . - [ H0snom 6 Miizka Miniatury =il

RozloZeni| Cteni na cele

pri tisku

™
|.I.-l|

(2]

3 lupa 100%
obrazovee == Koncept

azreni dok -_nui,-n:-.'.- Zobrazit o sknt
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POSTUP — VYZKOUSEJTE NA POCITA ClI!

L

Karta ZOBRAZENI )
Jedenkrat klikneme na zalozku karty ZOBRAZENI. Psgénam
zobrazi tlgitka umiséné na této kadt

(2

RozloZeni fi tisku
Umoziuje zobrazit dokument tak, jak se zobrazi na S
strance (to co vidim, to se vytiskne).

3

Cteni na celé obrazovce

S pomoci tohoto tkdtka miZzeme zobrazit dokument na cglé

—

obrazovce (cilem je maximalizace mista ¢eni a komentovan
dokumentu).

Cteni na celé obrazovce ukome kliknutim na tlaitko
ZAVRIT, které najdeme na obrazovce vpravo rfeho

éﬁ MoZnostizobrazeni =~ X Zawrit |

RozloZeni webové stranky

Umoziuje dokument zobrazit tak, jak by vypadala webpva

stranka (moZné je to pro vas novinka, ale dokumewtyoiené
ve Wordu Ize uloZit jako webové stranky — pravdey je s€
nejedna o profi fistup k tvorks webovych stranek).

Osnova
Umoziuje dokument zobrazit jako osnovu. Zarae zobraz
nastroje osnovy.

il . . e
— / Osnova Dlomu VioZeni RozloZeni stranky Odkazy Korespondence Revize Zo

I @ Zobrazit droved: | Viechny dro.. =
[ & | zakiadnitext ~ || o o9 2 i @
V| Zobrazit formatovani textu v
@ B = = 5 Z Zobrazit Sbali né || Zavfit
Zobrazit pouze prvni radek dokument do it osnovy
Mastroje osnovy Hiavni dokument Zavfit

Dalsi pfikazy ve skupi#i LUPA

Umoziuje zobrazeni dokumentu v podokonceptu za &elem
rychlé dpravy textu. Bkteré prvky nebudou vtomto rezimu
viditelné (nap. zhlavi a zapati). rT
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Ukol

Napiste do dokumentuekolik vét a vyzkousSejte dokument
piepnout do reZzimteni na celé obrazovc®oté se feprete zt
do rozloZeni f tisku.

Shrnuti kapitol

» Jakykoliv textovy dokument si lzefiplizit, aby ho bylo
vidét i z wtSi blizkosti, nebo ho fizeme oddalit, aby byla
vidét vétsi cast stranky ve zmenSené velikosti.

» Zobrazeni textového dokumentRozlozeni p tisku je
nejlepSim  zpsobem zobrazeni dokumentu, pokud
piedpokladame jeho vytidti (je tomu tak vcca 90 %

pripadi).
> Cteni na celé obrazovci zobrazeni optimalizované pro
¢teni dokumentu na obrazovcecfiece.

Kontrolni otazk

1) Uvedte postup, jakym si Ize Zt8it dokument, na kterém se
aktualre pracuje. A

2) Vysvétlete, co je mitno pojmem RozloZeni f tisku®.

3) Uvedte postup, jakym si Ize zmenSit dokument, na kterém
se aktuala pracuje.

4) Vysvétlete, co se rozumi pod pojmencCteni na celé
obrazovce".

5) Uvedte postup, kterym nastavim rezinCteni na celé
obrazovce®

|

Pojmy k zapamatovani

Textovy procesor, dokument, MS Word 2007, rozloZ#ni
tisku, ¢teni na celé obrazovce, lupa.

Studijni literatura

Zé&kladni:

* Pecinovsky, JJak na Word 2007 v rekordnidase 1. vyd.
Praha : Grada, 2007. 88 s. ISBN 978-80-247-2190-3.

» Hlavenka, J. — Dusikova, Texty v programu Word 2007.
vyd. Brno : Computer Press, 2007. 89 s. ISBN 97280
1606-7.

» Pirkova, K.Microsoft Office Word 2007 : rychle hotovd!
vyd. Brno : Computer Press, 2007. 211 $loRa 1 CD-ROM.
ISBN 978-80-251-1771-2.

* Pirkova, K. Microsoft Office Word 2007 : podrobna
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uzivatelska girucka. 1. vyd. Brno : Computer Press, 2007. 367
S. ISBN 978-80-251-1571-8.

* Pecinovsky, J. — Pecinovsky, R/ord 2007 pro pokrdle. 1.
vyd. Praha : Grada, 2009. 236 s. ISBN 978-80-240928

Rozstena (pro hlubSi pochopeni):

* Murray, K. - Millhollon, M. — Melton, B. [peklad Novotny, J.
— Danihelkov4, HMistrovstvi v Microsoft Office Word 2007
1. vyd. Brno : Computer Press, 2008. 815 s. ISBBI80-251-
2051-4.

* Pecinovsky, JWord 2007 : podrobny grodce 1. vyd. Praha :
Grada, 2007. 228 s. ISBN 978-80-247-1959-7.

Priavodce studiem

Vérim, Ze jste dokézali uspre vypracovat vSechny ukoly.
V piipadt, Ze nikoliv, dejte si odpiinek a potom se nagnvrhnéte
Znovu.

Okcas se vam stane, Ze provedetgakou znénu (nap.
néco omylem smazete) a tuto &nu budete chtit vratit nazp
Opravdu takovéato zachrana ve Wordu existuje. Jeéna tlg&itko

zpst m, kterym se vratime o krok &p Pokud se chceme vrétit
nazgt o vice kroki, klikame na toto tl&tko opakovaa.

_— Crom i W Tarsl I
Zpét Psani [Ciri=Z)

TITIrer

Nyni kratké pipomenuti. Nezapominejte secals vracet na
jiz prostudované lekce. Zjistite-li, Ze si n&ete na #co
z diiveéjSka vzpomenout, nevahejte a ihned nalistujtedphozi
stranky a pipadné mezery doigte.
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4 Okraje a nastaveni stranky

Cile

Po prostudovani této kapitoly budete:

znat moznosti nastaveni okirajtranek,

znat moznosti volby orientace stranek,
védeét, jak se provede zobrazeni pravitek,
védeét o moznosti vyuziti mizky v MS Word,
umet nastavit okraje stranky,

umeét nastavit stranku naigd,

umet zobrazit nitizku.

VVVVVVY

Pravodce studiem

MozZn4 se ptate, ptanastavovat okraje? Zcelacitg budete
chtit vami vytv@dené dokumenty tisknout. Pokud byste mapeli
nastavené ifliS Uzké okraje a text zasahoval do netisknutelné
oblasti, nevytisknul by se. Stegjtak, pokud budeme chtit vytigty
dokument svézat, musi byt na stramazby SirSi okraj.

V této kapitole se vSak nendme pouze tohle, ale fadu
dalSich praktickych &ci. Samogejme vSak hned na zatku nebude
chyket trochu nudna teorie.

Podminky studia

Pofebnydas pro studium kapitoly:
e 45 minut.

Vstupni znalosti:
» v této fazi studia byste ¢h umét uzivatelsky ovladat PC,
* mg¢li byste taktéz znat obsakguichozich kapitol.

Pomicky:
e pita¢ s nainstalovanym MS Word 2007.

4.1 Moznosti nastaveni okraj a stranky

Okraje stranek vytvéi prazdné misto kolem stranky tak,
jak jsme na to zvykli nap z tiSeénych knih. Text a grafické prvky
(obrazky, grafy, tabulky) se obvykle vkladaji doladti tisku
vymezené okraji. Bkteré polozky vSak cileén umig’'ujeme do
okraji (nagiklad zahlavi, zapati &sla stranek). Okraje stranek

Pokud chceme tisknougjakou publikaci (nap knihu nebo
casopis) vyuzijeme tzvzrcadlové okraje Ty slouzi k nastaveni ) _
protilehlych stranek u oboustrannistinych dokumerit, jelikoZ Zrcadlove okraje
nag. na stras, kde bude provedena vazba musi byt zpravidla okraj

35



o WtSi Sfce). V takovém fipact jsou nastavené okraje na levé
strance zrcadlovym obrazem oKrapa pravé strance (tzn., Ze
vnitini okraje maji stejnoui®iu a vrejSi okraje maji stejnou &iu).

DalSim nastavenim, které &@s vyuZijeme je nastaveni
orientace strankyOrientaci stranky na vySku (svisle) nebo na
SiFku (vodorovr®) je mozné zvolit pro cely dokument nebo st
dokumentu.

Orientace stranky

Vodorovna a svisla pravitka se velmiasto pouZzivaji Pravitka
k zarovnani textu, grafiky, tabulek a dalSich pmvks dokumentu.
Potebujeme-li zobrazit vodorovné pravitko nad horeasti
dokumentu a svislé pravitko podél levého okraje utoéntu,
musite pracovat v zobrazemizloZeni pi tisku (jak jiz z minulych
kapitol vime, jedna se o zobrazeni dokumentu netdh¢ objektu
v podolg, v jaké bude vytign.

Pokud zobrazimen#izku, mazeme ji vyuzit k ufeni stedu
dokumentu a k i@srejSimu umistni tvam a objekti. Céry, které
miizku tvai se nikdy nevytisknou. Hustotdar v ntiZzce lze

Mrizka

ENH9-0) = Dokumentl - Microsoft Word [ [ o]
—  Domi Vlofeni RozloZfenistranky Odkazy Korespondence Revize | Zobrazeni | Vyvojaf Doplfiky @
‘ J | " _J:J (53 RozloZen! webové stranky e Q 5 Nové okno B R ':_I ;J
| ) L5 osnova = Uspofadat vie et —=a
|Rozlozeni|Cteni na celé = Zobrazit | Lupa < . Prepnout | Makra
pfitisku obrazoves = Koncept Giskmte| ot =1 Rozdéiit okna~ T
Zobrazeni dokumentd Okna Makra
T T T S I S S 12 |
s, : - =
1 | | | | | | | I N N T A | -
Nyni je zapnuto zabrazeni mi‘Tiky.l =
A £
- +
il @
o | | e e | 4 e e 1 I
] = T 3
Stranka:1z1 | Slova:5 | < Ceitina {Ceska republika) | 5 B e U )

Cil cviceni:
« aplikovat teoretické znalosti o aplikaci MS Word)ZQ ] )
+ nastavit velikost okrajstranky. Nastaveni okraj

Potiebny ¢as k provedeni cweni:
« 15 minut

Ukol k Feseni: 5
« Nastavte okraje s vyuzitimnreadvolby ,Siroky".
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(I

- Domid ViaZen RozloZeni stranky Crdiazy Korespondence Revize Zobrazeni Vywojai Daptiky
H Bany - I ¥ Konce = E AR ' Zwitilt odsazeni
----- [ EV)
@ Fivm, ' - ;__I Cistovani fadd - £E Vieve:  Oam
Mot nnr Ohoje Onenm:e \rem(oﬂ Siour.we Vodornak Barva Ohranidend 2,
- b’ Dﬂfl““'_ﬁ\" = stranky*  stranky £3 Vpravo: 0am
'\101“# Posdedni viastnd nastsveni Poradi stranky Odst
: : Mahofe: 25 em Dole:  Z5ecm S e = = = —
E Viewo: 24em  Vpravo: Z4 om AEIEEI=RT BB LR AR SRR AR
Normalni
Nahofe: 2,5 cm Dole:  25cm

Vieva: 25cm Vpravo: 2,5 cm

Uzky
Nahofe: 1,27 tm
Viewe: 1,27 cm

Dole: 127 cm
Vpravo: 1,27 cm

Totoje zkudebnivéta,
Toto Je zkuiebnivéta.
Toto je zkudebnivéta,
Toto je zkusebnivéta.
Toto je zkuSebnivéta.
Toto je zkulebnivéta.
Toto je zkusebnivéta.
Toto je kufebnivéta.
Totoje zkusebnivéta,
Toto je zkuiebnivéta,
Toto je zkudebnivéta.
Totoje zkuiebnivéta.
Toto je zkusebnivita.
Toto je zkusebnivéta,
Toto je zkusebnivéta.
Toto je zkuiebnivéta,

Pokrofilé
Mahofe: 2,54 cm
Vieve: 191 ¢m

Dole: 2,54 cm
Vpravo: 1,

Sirolkgy
Nahofe: 2,54 em
Vieve: 508 cm

Dale: 254 em
Vprave: 5

Zrcadleno
Hahofe: 254 cm  Dole:
Uenit: 318cm  Vné:

Whastni okraje... 9

254 cm
254 cm

=l

POSTUP — VYZKOUSEJTE NA POCITA ClI!

Karta ROZLOZENI STRANKY

Kartu ROZLOZENI STRANKY zobrazime kliknutim na jgji

zalozku.

—

Tla¢itko okraje
Kliknutim na tlaitko okraje dojde k oteeeni nabidky, kde mam|
moZnost nastavit velikost okraje stranky.

Rychla nastaveni

V nabidce mZeme jednim Kkliknutim vybrat z nabizeny
piedvoleb: Posledni vlastni nastaveni, Normalni, U
Pokrasilé, Siroky, Zrcadleno. Po Kkliknuti dojde k automakému
nastaveni.

ch
rky

e O 0o &

Polozka VLASTNI OKRAJE

Kliknutim na polozku Vlastni okraje dojde k oteni
dialogového okna VZHLED STRANKY, kde iieme provéadt
nastaveni zcela odpovidajici naSiragstavam.
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[ Vizhled stranky |2 (e | Zobrazeni

—@— _ postupu
Okraje | Papir | RozioZeni
Okraje
Nahofe: 2,5am = Dole: 2,5am S
Vievo: 9 2,5am S Vpravo: 2,5am
U hibetu: O0an = Umisténi hbetu: Vievo B
Orientace
Navidku  Nadku
Stranky
Vice stranek: Normaini E
Nahled

=
a H |m IH‘ |H‘ |H|
=
g
£
2
2

Poudit na:

L\u'irghoa'... 9[ ok || stono |

[

POSTUP — VYZKOUSEJTE NA POCITA ClI! Postup

o Karta OKRAJE
Pokud neni karta OKRAJE zobrazena, klikneme na@izku.
9 Nastaveni okrag
Nastaveni okrdj provedeme dle naSich peb (s pesnosti ng
milimetry).

9 Tla¢itko OK
Kliknutim na tl&itko OK potvrdime provedené zmy.

Ukol
Nastavte u aktuaihzobrazeného textového dokumentu na
vaSem poitaci vSechny okraje na hodnotu 3 cm.
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4.3 Cvikeni - volba orientace stranky

Tak jako jsme &né zvykli pfi psani perem papir orientovat
dle poteb jednou na vysku a jednou n&aj mizeme i ve Wordu
provést obdobna nastaveni. Abychom se tocifiagprojdeme si
spolen¢ nasledujici cvieni.

Cil cviéeni: _ )
. aplikovat teoretické znalosti o aplikaci MS WordZ0 Orientace stranky
« umét zmenit orientaci stranek v dokumentu,
« umét zmenit orientaci stranek pouze pro vybrandast
dokumentu (nap nékolik odstavd).

Potfebny ¢as k provedeni cweni:
+ 10 minut

Ukol k ¥eseni:
. Zmente orientaci stranek v aktué&lotereném dokumentu.

e Domd VieZent Rozlofeni strinky Qdkazy Korespondence Revize Zobrazeni Viprojaf £ ZObrazen I
nﬂdh'r‘ [ -‘\- [_:] —J =4 Konce - -] -j _] Zwktiit odsaze pOStU pu
""" ¥ Y Chstbovini fadid - £ Vieve: ¢
Mn'thly OlmJe L‘Irlenuu thlkni! SIaup:e Vodanak Barva  Ohrankéeni i
ity ™ be” Déleni slov - . strinky = stranky || Ef Vprawo:
IL Mu‘tlw raﬂl:j( 6. Pozadi stranky
‘ﬁ? =] e B i

Toto je zkudebnivéta.
Toto je zkuSebnivéta,
Toto je zkuebnivéta.
Toto je zkudebniveta,
Toto je zkusebnivéta,
Toto je zkuiebnivéta.
Toto je zkudebnivéta.
Toto je zkuiebnivéta,
Toto je zkusebnivéta,
Toto je zkudebnivéta,
Toto je zkufebnivéta,
Toto je zkuiebnivéta,
Toto je zkudebnivéta.
Toto je zkuSebnivita,
Toto je zkusebnivéta.
Toto je tkudebnivéta.

POSTUP — VYZKOUSEJTE NA POCITA ClI!

o Karta ROZLOZVENI"STRAI}IKY Postup
Kartu ROZLOZENI STRANKY zobrazime kliknutim na jgji
zalozZku.

9 Tla¢itko ORIENTACE
Kliknutim na tl&itko ORIENTACE dojde k otegeni nabidkyj
s volbami Na vySku a Nai&u.
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Orientace na vySku

®

dokumentu na vysku.

Kliknutim na toto tlaéitko dojde ke zrné orientace strane

Orientace na Sku

e

dokumentu na #tu.

Kliknutim na toto tlgitko dojde ke zrné orientace strane

A

Vzhled stranky

@

Vzhled stranky, kde Ize orientaci stranky taktégtawit.

¢ Welikost Sloupce S e
b3~ Déleni slov =

. -

Wl

Vzhied stranky

Kliknutim na drobné tk&tko ™ Ize otevit dialogové okng

Nékdy se niize stat, Ze chceme mitkolik odstavd textu

umisgénych na strance orientované na vysSku ¢kolik zase na

strance orientované naldi. Lze to provést docela jednoduse, viz

nasledujici postup.

Domi Yigdeni Rozioieni stranky Odkazy Korespondande Revize Zobrazeni Wyvojar Dop

| Aﬂ B Barvy - | a3 [_] = Konie - ~| j \] Zuétiit odsazend
1=l (2] pisma - =2E e — E) Cistovini fadied - — = EEVieve: O

Mathy | Okraje Orientace Velikost Sloupce Vodomnak Barva Ohraniceni :

O] Etakety = 62" Déleni slow * trdnky = stranky E: vpravo: 0cm
Mathvy Vzhied sirinky = Fozadl tranky
o vzhied stranky 52 o |
[ 3 ; = ] Toto je zkudebnivéta,
Okraje | Papi | Rogoleni | Toto je zkudebnivéta,
Dkraje Toto je zkusebniveta,
" - Toto je zkusebnivéta. o
Mahofe: 2,5am v ] 2,5am = P
) Dole Toto je zkusebniveéta,
3 Aevor 25am G Vorave: 25am Toto |e zkufebnivéta.
3 U hpetr 0o : Umisténd pfbatu: Vievo [=] Totoje zkutebnivéta.
il Toto je zkusebnivéta.
= : 3 Toto e zkusebnivéta.
A Toto jezkudebnivita.
9 Totoje tkudebnivéta.
4 2 i Ny S Toto je zkusebniveta,
i . Totoje zkuiebnivéta.
4| ¥ . Toto je zkuebnivita,
3 Wice gtranek: Marmslny _v_! Toto je zkusebnivéta,
Totoje zkudebnivéta,
-
Sl | | Pogitna: Ma caly delument
4 | e e
| | vishos i @ L ok | | Stomo

POSTUP — VYZKOUSEJTE NA POCITA ClI!

o Vyhér odstava

odliSnou orientaci stranky.

Vybereme odstaveti nékolik odstavd, pro rez chceme nastav

9 Vzhled stranky

Vzhled stranky.

Kliknutim na drobné tldtko = oteweme dialogové okn

o
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Orientace na §ku

Jelikoz méame v dokumentu stranky orientované nakuwy
nastavime kliknutim na volbu ,Na ikU“ zménu orientacq
stranky.

Rozsah aplikace zé#m

Zvolime, Ze se maji z¢ny aplikovat pouze na vybrany text.
Nahled

V tétocasti okna vidime nahled.

Tla¢itko OK

Kliknutim na tl&itko OK provedeme zému (patrné
Z nasledujiciho obrazku).

[7283

QOO O

- Bl
Do 90 s Dokurnentl - Microsoft Word [ESRE)
i i z =
— Domi | VioZeni | Rozloienistranky| Odkazy Korespondence Rewize Zobrazeni Vyvojar  Dopliky
j E- 7| 2% Orientace - ¥=~ | [4) Vodoznak - = Ty
= (Al — [ velikost~ £+ | O34 Barva strénky -
Motivy Okraje __ : Odstaver Usporadat
- E" « EESloupce~ uE = | [ Ohraniceni stranky - -
Mativy Vzhied stranky F Pozadi stranky
2 E, 2 4 6 B 101214 16 18 20 22 406
=

Stranka: 223 | Slova: 23/64 | 5 ”E B = 2[ 20860 (=) U

Ukol

Nastavte orientaci stranky aktudéloteweného dokumentu
na Stku.

4.4 Cviteni - zobrazeni a skryti pravitek, uZziti nitizky

Tak jako jsme &n¢ zvykli pri psani perem papir orientovat
dle poteb jednou na vysSku a jednou n&ai mizeme i ve Wordu
provést obdobna nastaveni. Abychom se tocifiaprojdeme si
spole&né nasledujici cwieni.

Cil cviceni:
« aplikovat teoretické znalosti o aplikaci MS WordZ0
« umet zmenit orientaci stranek v dokumentu,
« umét zmenit orientaci stranek pouze pro vybrandast
dokumentu (naip nékolik odstavd).

Pravitka a niizka

Potiebny ¢as k provedeni cweni:
+ 15 minut
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Ukol k ¥eseni:
. Zmente orientaci stranek v aktué&lotereném dokumentu.

S = ——— Zobrazeni
—f"?_ Damd VioZeni Rozloieni stranky Odkazy Koraspondence Revize Zobrazen pOStupu
| J ‘ ﬂ -_J RozloZeni webove i'[raro ¥ Pravitko RozloZeni dokumentu
i .. : | Osnova v MifiZka Miniatury
Roziofeni| Cteni na cele _ e 2 Lupa
pfitisku | obrazovce =l Koncept Famel £
Tobrazeni dokumenti Zobrazit i skt
Ej ) 9 S RO ; ! 1 Liog et 3 Laro el
~ .7, 72
POSTUP — VYZKOUSEJTE NA POCITA CI! Postup

o Zobrazeni pravitka
Pokud ma byt zobrazeno pravitko, kliknutim adns na kagt
Zobrazenizaskrtavaci patko Pravitka

Tip: pravitka Ize zobrazit nebo skryt i kliknutima rtlatitko
zvyrazréné na nasledujicim obrazku.

E=TEX)
(7]
esebe [ jj’_u ===
fast L S
Piepnout | Makra
okna - -

Makra

sy - -13--’5

Pravitko
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Pravitko

Zde vidime zobrazené pravitko.

Zobrazeni nifizky

Pokud ma byt zobrazena pravitko, kliknutim aZmee na kagt
ZobrazenizaSkrtavaci patko Mrizka

Miizka

Ukézka zobrazenéiiiky.

Wi

e

Ukol
Vas ukol zni jednoduSe — vygte zobrazeni pravitek a poté
je znovu zapéte. Dale zobrazte fizku a poté ji opt vyprete.

Shrnuti kapitoly

» Text a grafické prvky (obrazky, grafy, tabulky) skevykle
vkladaji do oblasti tisku vymezené okraji.

> Nekteré polozky vSak cilén umigujeme do okrdj
(napiklad zahlavi, zapati &sla stranek).

» Zrcadlové okraje slouzi k nastaveni protilehlychamsgk
u oboustrana tisttnych dokumerit, jelikoZ na. na stras,
kde bude provedena vazba musi byt zpravidla okrajt&i
Siice.

» Orientaci stranky na vySku (svisle) nebo narkisi
(vodorovre) je mozné zvolit pro cely dokument nebo pro
¢ast dokumentu.

» Vodorovna a svisla pravitka se velmiasto pouZzivaji
k zarovnani textu, grafiky, tabulek a dalSich fbrvk
v dokumentu.

» Pokud zobrazime fizku, mizeme ji vyuZzit k uteni stedu
dokumentu a kigsrgjSimu umistni tvar a objeké.

Kontrolni otazky

1) Vyswétlete pojenokraj stranky

2) Vysvétlete pojenercadlovyokraj stranky

3) Popiste, jakym zjsobem je mozné nastavit okraje stranky
na velikost 1 cm.

4) Popiste, jakym zjsobem je mozné nastavit orientaci
stranky.

5) Uvedte, jakym zpisobem zobrazime pravitka, pokud jsou
Vypnuta.

6) Vyswétlete, jakym zfisobem lze zobrazit fizku?
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Pojmy k zapamatovani

Okraj stranky, zrcadlovy okraj, orientace strangsavitko,
miizka.

Studijni literatura

Zakladni:

» Pecinovsky, JJak na Word 2007 v rekordnidase 1. vyd.
Praha : Grada, 2007. 88 s. ISBN 978-80-247-2190-3.

» Hlavenka, J. — Dusikova, Texty v programu Word 2007.
vyd. Brno : Computer Press, 2007. 89 s. ISBN 97280
1606-7.

» Pirkova, K.Microsoft Office Word 2007 : rychle hotovd!
vyd. Brno : Computer Press, 2007. 211 $loRa 1 CD-ROM.
ISBN 978-80-251-1771-2.

» Pecinovsky, J. — Pecinovsky, R/ord 2007 pro pokrdlé. 1.
vyd. Praha : Grada, 2009. 236 s. ISBN 978-80-24928

RozSfena (pro hlubSi pochopeni):

e Murray, K. - Millhollon, M. — Melton, B. [peklad Novotny, J.
— Danihelkova, HMistrovstvi v Microsoft Office Word 2007
1. vyd. Brno : Computer Press, 2008. 815 s. ISB8BI80-251-
2051-4.

» Pecinovsky, JWord 2007 : podrobny grodce 1. vyd. Praha :
Grada, 2007. 228 s. ISBN 978-80-247-1959-7.

Privodce studiem ~

Asi si jiz tikate, ze vas dim neustale &o nastavovat =
a jeSt jsme nenapsali anicarku“. Je to vSak v gadku, uplr
stejré je tomu i fizeni auta — nejprve se také musite ¢itau

dopravni pravidla, seznamit s technikou vozidilgposkytovanim
prvni pomoci a aZz poté Ize usednout za volant Vazid

_— —
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5 Psani a uprava textu

N
N

Cile

Po prostudovani této kapitoly budete:
» veédét, jak provést vyber za (&elem formatovani
(prostednictvim mysi i klavesnice),
umet psat text do dokumentu,
umét mazat a nahrazovat text,
umet forméatovat napsany text,
umet formatovat odstavce (zarovnaniaakovani),
umet formatovat odrazky aislovani.

YVVYY

Pravodce studiem

Nasledujici kapitola budergdevsim prakticka. Budeme se
totiz zabyvat moznostmi vytvéni a Uprav text vkladanych do
textového dokumentu. Teorie bude jiz tak mélo, Zeani
nepostehnete. Rafji se zamdfime na praktickou aplikaci
jednotlivych postup.

V praktickécasti kapitoly — cwienich, vas tedy @p,krok
za krokem* (jak také jinalk®) provedu zékladnimi postupy, které
jsou nutné pro vytu@ni a Upravu textw této kapitole vam tedy
konkrétré ukazu, jakym zfisobem se zapisuje a maze text, jak je
mozné jej formatovat a ukazu vam taktéz praci tawdsa seznamy.

Podminky studia

Pot'ebnydas pro studium kapitoly:
e 45 minut.

Vstupni znalosti:
» v této fazi studia byste ¢ umét uzivatelsky ovladat PC,
* mg¢li byste byt taktéZz seznameni s uzivatelskym rozima
aplikace MS Word 2007.

Pomicky:
* pcita¢ s nainstalovanym MS Word 2007.

5.1 Vybér textu pro formatovani

Formatovani textu je soubor operaci, kterymi vytvaime
¢ upravujeme vzhled a vlastnosti zobrazeného textu
v dokumentu (velikost, font, barvu...). Tyto operace jsou
dostupné progednictvim karty DONU.

Pokud chceme formatovat jiz napsany text, musimezdy Vyker textu
vybrat (oznacit), coz lze provéstprostiednictvim mySi nebo
klavesnice.MuZeme nap vybrat odstavec na prvni strance&uv
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na jiné strance. A jak? Na to se podivame v naglddabulce.

Rozsah vyltEru Akce

Jakékoliv mnozstvi | Kliknéte na zaatek vyk¥ru, podrzte levé tidtko

textu mysSi a tahite ukazatel fes fFislusny text.

Slovo Poklepejte nad).

Radek textu Presuite ukazatel nalevo odédku. Jakmile se
zmeni na Sipku ukazujici doprava, klise.

Véta Podrzte klavesu CTRL a klegte kdekoliv ve ¥té.

Odstavec Klepnéte tikrat kdekoli v daném odstavci.

Vice odstava Presuite ukazatel nalevo od prvniho odstavge.

Jakmile se zrni na Sipku ukazujici doprava,
stiskréte a podrzte levé ti#tko mySi, a sotasr
tahrste ukazatel nahoru nebo dol

Velky blok textu Kliknéte na zaatek vykru, pomoci posuvniku
prejdéte na konec bloku, podrzte klavesu SHIFT
a klepréte na konec vyiru.

Cely dokument Presuite ukazatel nalevo od jakéhokoliv texty.
Jakmile se zini v Sipku ukazujici dopravaiikrat
klikngte.

Text nebo polozky v tabulce Ize vybrat, i kdyz oejs
umiseény vedle sebe. Prdsdnictvim nasledujiciho postupu
muZzeme nap vybrat odstavec na prvni stéaa \&tu na jiné stra&

1. vyberte libovolny text nebo poloZzku v tabulce,
2. se stisknutou kldvesou CTRL vyberte vSechny dalSi
pozadované polozky.

Vybér mizeme provéagt i prostednictvim tzv. klavesovych
zkratek (tzn. bez pouziti mysi). V nasledujici tabu uvadim
piehled &ch nejpodstaw)Sich. V Zzadném ifpact se je vSak nyni
newte nazpa — zaatenikam plné posta&i umet provadt vyber
pouze prosednictvim mysSi. Za vyzkouSeni to vSak stoji!

Rozsah vylEru Akce

Jeden znak Stiskréte klavesu SHIFT+SIPKA VPRAVO.
vpravo

Jeden znak Stiskréte klavesu SHIFT+SIPKA VLEVO.
vlevo

Na konec slova | Umisgte kurzor na z&tek slova a stiskite kombinaci
klaves CTRL+SHIFT+SIPKA VPRAVO.

Na za&atek Umisgte kurzor na konec slova a stigkm kombinaci
slova klaves CTRL+SHIFT+SIPKA VLEVO.

46



Na konedadku

Stiskreéte klavesu HOME a stiskte kombinaci klaves
SHIFT+END.

Na za&atek Stiskreéte klavesu END a stiskte kombinaci klaves
radku SHIFT+HOME.

Jederradek Stisknétev klavesu END a stiskte kombinaci klaves
smérem dob SHIFT+SIPKA DOL.

Jederradek Stiskrite klavesu HOME a stiskie kombinaci klaves

smérem nahoru

SHIFT+SIPKA NAHORU.

Na konec
odstavce

Umistte ukazatel na zatek odstavce a stiséte
kombinaci klaves CTRL+SHIFT+SIPKA DQL

Na za&atek
odstavce

Umistte ukazatel na konec odstavce a stitkn
kombinaci klaves CTRL+SHIFT+SIPKA NAHORU.

Na za&atek

Umistte ukazatel na konec dokumentu a stiskn

dokumentu kombinaci klaves CTRL+SHIFT+HOME.
Na konec Umistte ukazatel na zatek dokumentu a stiske
dokumentu kombinaci klaves CTRL+SHIFT+END.

Cely dokument

Stiskréte kombinaci klaves CTRL+A.

5.2 Cviéeni - zapsani textu do dokumentu

Mrivriw s

textovych dokumerit je zapséani vlastniho textu. Proto vam na
tomto cvieni ukazu konkrétni postup, pomoci kteréhdézeme
zapisovat text do otégného textového dokumentu.

Cil cvi¢eni:
« zapisovat text do dokumentu,
« pracovat s kurzorem.

Zapis textu

Potiebny ¢as k provedeni cweni:
+ 15 minut

Ukol k Fe3eni:
« ZapiSte libovolny text do dokumentu.

Zobrazeni
postupu

Dokumentl - Microsoft Word

Viofeni  Rerlofenistranky  Odkazy  Korespondence  Revize  Zobrazeni  \Vwolsi  Dopliiky o

- [ 1 Ad A Najit

iy T

T | nasbcene| aabeenc AaBbCi AaBbCc 7% ,
v THormdini | TBezmezer  Nadpisl  Madpis2 - Zménit

Toto je libovolny text, ktery jsem nyninapsal. | o

)
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o Kurzor
Na obrazovce vidime blikajici kurzor. Ten ndm zahja misto,
kde se bude text psany pri@stnictvim klavesnice zobrazovat.
Kurzorem je mozné pohybovat pomoci mysi (klikneme| n
vybrané misto), nebo pomoci klavesnicedmmé Sipky).
- VkI&dani textu je moZzné pouze kipad, Ze kurzor v ploSe¢
blik&" .
- Kurzor také neni mozné&gsunout na doposud ,neoteny"
fadek (musime pokéavat tla&itkem Enter).
9 Nova pozice kurzoru
Pro prechod na dal§adek je nutné pouZzit klavesu ENTER.
- Pro zruSeni vlozenéhdaddku zase pouzijeme klavesu
BACKSPACE nebo DELETE.

5.3 Cviéeni - mazani a nahrazovani zapsaného textu

| pii sebepélivéjSim pistupu Kk psani  textu budete
potrebovat tu a tamé&to smazat. Proto se v tomto @i nadime
mazat text a nahrazovat ho novym.

Cil cviceni:
+ nawit se mazat text vdokumentu a nahrazovat ho novym.

Mazani
v ;v , ‘. L,
Potiebny ¢as k provedeni cveni: a nahrazovani
« 15 minut
Ukol k FeSeni:
+ Vjiz napsaném textu smazte libovolné slovo a nditerdo
novym.
Capd9-0 1+ Dekumentl - Miereseht Werd T ) ]
T Viefeni  Rozlodenigtinky  Odkazy Koreipondence  Revize  Zobrazeni  Vjveidl  Dopliiky G| Zobrazenl’
S0 % ——— — = : Jr— 3 it -
B Calibrl [Zaviadnitedt) - 16 - | AT &7 ([ @) 3= - § |2 ) | aspocene] assbecoe AaBbCi AaBbCc % 8 panrn
e -; B I U-adsx x Aat||®-A- EE 2y i Mormaini | T Bez mezer  Madpis 1 Madpis2 ::r:,f)."ll .:,.:):‘Alufr pOStupu
T = e . |
= £, L
Toto je libovolny text, ktery jsem n\mi‘ napsal.
Toto je libovolny text, ktery jsem nyninapsal.
Toto je libovolny text, ktery jsem nyninapsal. -
Totoje libovolny text, ktery jsem n\mi@usa\.
v
5|
-}]uma‘l.—l Stova: 1732 5 Celtina (Ceska republia) | 7 {B0iE |0~k ik \}'_:7,;_3:
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o Odstrareni textu po pismenech
Klikn¢te mySi za znak (pismeno) ktery chcete smazat| (po
kliknuti tam bude blikat kurzor) a poté stigkm tlatitko
BACKSPACE - zpravidla je umigto nad tlaitkem ENTER
(miaZete se setkat i s variantou, Ze totcitkd je oznéeno
Sipkou snéfujici vlevo.
Pokud potebujete odstranit vice znak stisky tl&itka
BACKSPACE opakujte (pokud ho nechame stisknutéi dielBu,
budou se jednotlivé znaky mazat pegumt — musime vSal
tlacitko was pustit). Po smazéani nefalinych znak je mozné
dopsat libovolny text.
9 Odstrareni textu bloko¥ a nahrazeni textu

M L v L

Pokud poatebujeme odstranit&si ¢ast textu (nap slovo, tu

nebo cely odstavec) postupujeme takto:

- Ozn&eni textu klepréte mysi na prvni (nebo posledni) zrjak
textu a stisk#te levé tl&itko mysi, které podrzte.

- TaZzenim mysi na konec (nebaiatek) textu jej oznste.

- Vymazani textustiskréte klavesu DELETE.

5.4 Cviteni - formatovani zapsaného textu

V tomto cvieni se vrhneme na formatovani zapsaného
textu. MS Word 2007 nabizadu moznosti pro forméatovani textu,
proto se nebojte experimentovat — opravdu tu necl@okazit.

Cil cviéeni:
. nawit se forméatovat text v dokumentu.

Formatovani
Potiebny ¢as k provedeni cweni: textu
+ 15 minut

Ukol k Fe3eni:
« Naformatujte napsany text dle vaSich igbt (uzijte
minimalng tuéné pismo a kurzivu).

e R Zwmnl et Doy ) Zobrazeni
7':‘_.:‘ | P a— AaBbCi ’%35 = pOStUpU

v S ik G
I TNommdini | TBezmezer  Nagpisl o Zménit Uprawy

T |
o) id2-0 )¢ Dokumentl - Microsoft Word B =]
M Viefeni Reztofeni strinky Odkazy
&

|
%

—

Don
* ]

Calibri (Zakladnitext] (16 - | A0 A" ||2) ¥

"ﬁf::f g B L U~ ahex X Aa w7 A

chranka - 9 Pismo ’ Qdstayec . Styly ”
(B s I R K KA R TR T o e e |

J
Toto je libovolny text, ktery jsem nyni| napsal.
Totoje libovolny text, ktery jsem nyninapsal.
Totoje libovolny text, ktery jsem nyni NAPSAL.
Totoje libovolny text, ktery jsem nyni napsal.

(1
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0 Ozna’eni formatovaného textu
Klikneme mysi na prvni (nebo posledni) znak @mwvaného
textu a stiskneme levé ko mysi, které podrzmeTazenim
mySi na konec (nebo &atek) textu jej ozndme.
9 Nastroje pro formatovani textu
Na kart DOMU se zachazi skupinaripazl, pomoci kterych
muzeme forméatovat vybrany text.

Daomd VioZeni Rozlozeni stranky Cdkazy

ey

| calibr 2 IR I =

t;, B|J U -abex % Aam||B7- A-

tka = Pismao ]
ymu VioZeni RozlozZeni stranky Qdkazy
Calibri ® . - A A2 =

B 7 U ~abe x, X Aa~| /¥~

a
o 9 9 eptsmc o

-

il

POSTUP — VYZKOUSEJTE NA POCITA ClI!

Tuéné pismo

Pomoci tohoto tkitka nastavime tiny text. Pozor: nejdve ale
musite mit ozngen text, u kterého chceme, aby by,
Kurziva

Kliknutim na toto tl&itko nastavime kurzivu.

PodtrZzené pismo

Timto tlatitkem nastavime podtrZzeni u vybraného textu.
Pieskrtnuté pismo

Pomoci tohoto tkdtka nastavimeigSkrtnuti vybraného textu.
Nastaveni fontu

Dal8i moznosti je pouzitiienych tvaf pisma — font. Musim
v8ak upozornit, Ze ne vSechny fonty obsakiafkou znakovol
sadu — nezobrazuji &y a carky. Proto vybru fontu ¥nujte
néleZitou pozornost. VZzdy si nahledem v protdizesite, zda
zobrazeny font odpovida VaSemu zdm

Velikost pisma

Vedle typu fontu riZeme roviZz zmenit velikost pisma
Velikost pisma se udava v gitacovych bodech — pixelech af
v milimetrech (1 pixel = fiblizné 0,25 milimetru).

QOO @

@
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0 Velikost pisma
Kliknutim na drobné tlgitko ™=

oteweme dialogové okno
Pismo, pomoci kterého irhe

me provést veSkeré pozadované

~
zmeny.
Pismao M
Pismo | Prolofeni znaki

Pizmo: Rez plsma Vehkost
Calibri | TuEné
Broadway = | |Obyfejné P
Browalliz New ‘:‘ Kurziva 14 Kl
BrowalliaUPC [Tune | 1
Brush Script MT Tufné Kurziva A
Calibri

Barva pcsrna Styl podtrzenl Barva podtrz

Auhomahcka E[ {zadne}

Styl
[] peskrinuts [ stinované [ Kapitalky
[ Dvojté preskrinuté ] Obrys ] véechna velka
[ Horni index [T religf [ Skryte
[7] Dolnf jndex [Cayte
Mahled

libovolny

Toto je pismo typu TrueType. Bude pouito pro tiskérnu i pro obrazovku,

o

] I Storno

U textu mizeme ménit i barvu pisma, a to prdstdnictvim

tlagitka <. Pokud klikneme natast tl&itka s fevracenym

trokihelnikem, nizeme vybirat z palety barev. Text vS8ak musi byt \\,
predem vybran (ozrian).

Zmena barvy
Cdkazy Eorespundence Rey pisma
N

'vA-r||

-— - 1—|- u v||

|1-

|
=&

Eé

I.I Automaticky
Barvy motivu
H EEEEEERN

Standardni barvy

HE ‘'EEEER
tei 19 | Daléi barvy.. tex
YT AT 7 prosemnrr e JoorE o ) 1 rm——r— e
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5.5 Cviéeni - formatovani odstava textu

Text v aplikaci Word je zpravidlatlenén do odstawvi.
S odstavcem textu je mozné provtaddveé zakladni operace:
zarovnani aradkovani. Stejajako u Upravycasti textu je nutné
i odstavec fed zapéetl’m Uprav ozndt (postup ozn&ni je shodny
jako @i oznaovanicasti textu).

Nasledujici ce¢eni bude rozéleno do dvou krok, na kterych Aoz
L : gy . Formatovani
si ukdZzeme jednotlivé postupy pro Upravu vzhledstante textu. odstave

V prvnim kroku budeme nastavovat zarovnani odstancstrance

(vlevo, vpravo, na &d a do bloku). Ve druhém kroku budeme

nastavovat velikostadkovani odstavce.

Cil cviceni:
« upravovat zarovnani textu odstavce,
« menit velikostradkovani odstavce,

Potfebny ¢as k dokorteni cvieni:
« 15 minut

Ukol k Feseni:
« Zarovnejte odstavec do bloku a zvaiéelkovani 1,5.

e
() wWY-0)= Toto je libovolny text [ReZim kompatibility] - Microsoft Word ‘—‘&: =l ZObrazenI
L, i
o Domu VieZeni RozloZeni stranky Odkazy Korespondence Revize Zobrazeni Vyvojaf Dopliky v postu pu
= b - 5 &) [:= iEiF &!‘
Calibri 11 ol “9 B FEEE hlll IAaBchD( aaBbCede AaBb( w1 A u
m, } B I U -shex xAar|¥-A- EEEE=|d- THomiini | N Bezmezer  Nadpis1 - Zmént  Uprawy
styly - =
| sehianka P 49 9. suly |

&

Toto je libovolny text, ktery jsem nyni napsal. Tento text tvofi odstavec, jeliko? jednotlivé véty nejsou
oddéleny stisknutim kldvesy ENTER. Toto je libovolny text, ktery jsem nyni napsal. Tento text tvofi
odstavec, jelikof jednotlivé véty nejsou oddéleny stisknutim kldvesy ENTER. Toto je libovolny text,
ktery jsem nyni napsal. Tento text tvofi ods\‘bve:, jeliko? jednotlivé véty nejsou oddéleny stisknutim

kldvesy ENTER. o

5

4 |
Stranka:1z1 | Slova:60 | %  Ceitina (Ceska republika) | 73 EEEEET e 0’

POSTUP — VYZKOUSEJTE NA POCITA ClI! Postup

0 Ozna’eni odstavce
Nejprve je nutné ozré odstavec, ktery chceme formatovat. [To
provedeme tim, Ze klikneme mysi kamkoliv do texané&ho
odstavce (bude tam klikat kurzor).
9 Zarovnani vlevo
Kliknutim na toto tl&itko nastavime zarovnani vievo.
9 Zarovnani doprosted

Kliknutim na toto tl&itko nastavime zarovnani dopri@st.

“l PR
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@ Zarovnani vpravo
Kliknutim na toto tl&itko nastavime zarovnani vpravo.
Zarovnani do bloku
6 Kliknutim na toto tl&itko zarovname text odstavce do bloku
(casto uzivané, pokud niappiSeme dopis, brozuii jiny delSi

_ — = = o~ =] 5 [

o\ H9-0)+ Toto je libovolny text [Refim kompatibility] - Microsoft Word L e
dogpea-9): i Zobrazeni
| — | pomd Viazeni Rozlozenistranky  Odkazy  Korespondence Revize  Zobrazeni Vjwojsf  Doplitky “

= BT ORI IE S 1 Y r ' (= ostupu
| Catibri u - aFE@ == o (|2 ] | nambecnd| assbcene AaBb( rﬁ*_ P P
B I U-shex x Aa-|®-A-| I EEFE S Q- L] | rvomiini | 1Bezmezer  Nadpis1 < ZEet | Corony
My v
Fismo . oditi| v | 1.0 i Styly
5 =
115 o S o018
[ 40 | Y 1 ]
L5 -
. O
25
30
MoZnosti Fadkovan..
= Piidat mezeru pfed odstavec
Tota je libovolny text, ktery jsem nyni napsal. Tento teX &  priga mezeru 22 odstavee vé véty nejsou
oddéleny stisknutim kidvesy ENTER, Toto je libovolny test; ktery feem nynr niapsar. Tento text tvofi
odstavec, jeliko? jednotlivé vty nejsou oddéleny stisknutim kidvesy ENTER. Toto je libovolny text,
ktery jsem nyni napsal. Tento text tvofl odstavec, jeliko? jednotlivé véty nejsou oddéleny stisknutim
klavesy ENTER.
-
z
=3
3
[ : -
| Strénka: 121 Y Ceitina (Ceski republikal | 7] |20 3 & |paos-] L1 i+
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o Tlacitko Radkovani
Kliknutim na toto tl@itko miZeme nastavit mezery mezi
jednotlivymitadky (tzv.radkovani).
9 Vybér vhodnéhoiradkovani

Z oteweného menu vybereme pozadovanou hodiétikovani
(standardni hodnotou je 1,0).

5.6 Cviéeni - formatovani odrazek afislovani

Odstavce Ize igformatovat do podoby seznamnii vycta.

Tato operace viloziipd kazdy odstavec (musi byt uken stiskem
klavesy Enter) odrazkei cislo, ktera oznéuje uvedeny odstavec.

Cil cviéeni: .
. . Odrazk
+ vkladat do dokumentu odrazky, aci v
A , _ cislovani
« vkladat do dokument&islovani.

Potiebny ¢as k dokorteni cviéeni:
+ 15 minut

Ukol k Fe3eni:
« ZapiSte do dokumentu 1@tvodctlenych klavesou ENTER
a poté nastavte u prvnichétp odrdzky a u dalSich ég
¢islovani.
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Ozna‘eni textu pro piifazeni odrazek
Nejprve je nutné ozié odstavce iadky), ke kterym chcem
prifadit odrazky. Provést ozéeni jiZ umime.

e

Tla¢itko Odrazky

Kliknutim na toto tl&itko = se jednotlivym odstavien pritadi
odrazky.

Tladitko ~
Pokud klikneme na titko s obracenym trojuhelnikem, doj
k oteweni nabidky, ze které vybereme poZadovany tvarZetira

® O @

Knihovna odrazek
Z knihovny odrazek vybereme poZadovany tvar (jedi&nka
ného klikneme).

4

N ERE Toto je hibovolny text [Redim kampatibility] - Micrasoft Word L ()
—/} Comi Viodeni RozloZeni strinky Odkazy 9@ evize Zobrazen| Vivoyst Dopifiky |
=k . = = e 0
B Vo S I ES | BUIT] [aapbcn aspocex AaBbC - A
Vit g B2 U - abe %, X Aav| - A-| ET NIMTMEWU’H’“‘”“ “ krmezer  Madpis1 |- l::;:;i‘ Upray

Schrinka Piimo - 1 Styly iz
B 1)2.
ﬁ,l*"'j".""‘“':"'"
Lt B ‘ ; 3
Knihovna dslovani
g 1 1}
il Zadne ||| 2 2
- 3 3)
1. Teto je libovolny text, ktery jsem nyni 9
jednotiivé vity nejsou odddleny stiskr ' A— 4)-
2. Totoje libovoln @ | ktery jsem nyni| | | B 5
jednotlivé vity u oddéleny stiskr i - |& L
3. Totoje libovolny text, ktery jsem nyni
jednotlivé véty nejsou oddéleny stiskr a i
b. il
c i,
Forméty Eistovini dokumentu
1 1)-
2 2)
| 3
= Zménit Groved seznamu
Definovat novy diselnyg format..
12 Hastavit hodnotu Eislovani..
| Strénkxr1z1 | Slova:€6%6 (5 Cedtina (Cesks ] =
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POSTUP — VYZKOUSEJTE NA POCITA ClI! Postup

Ozna‘eni textu pro giifazenicislovani
Nejprve je nutné ozié odstavce i@adky), ke kterym chceme
prifadit odrazky. Provést oz&eni jiz umime.
Tlacitko Cislovani

Kliknutim na toto tl&itko ‘= se jednotlivym odstaven priradi
¢islovani.

|1
(2
© | mecito
4

Pokud klikneme na tdtko s obracenym trojuhelnikem, dojge
k oteweni nabidky, ze které vybereme poZadovanyigipvani.
Knihovna éislovani

Z knihovny ¢islovani vybereme pozadovany typ (jedenkrat| na
ného klikneme).

Zapiste do dokumentu libovolny text, ktery budet&est
z deseti odstavc Odstavce zarovnejte do bloku a nastavte
fadkovani 1,5. Libovolnym d¥na odstavim nastavtecislovani.
U libovolnych tech odstavt nastavte t&né pismo.

Shrnuti kapitol

» Formatovani textu je soubor operaci, kterymi viitvé ci
upravujeme vzhled a vlastnosti zobrazeného textu
v dokumentu (velikost, font, barvu...).

» Formatovani textu provadime prgtnictvim gikazi
obsazenych na k&DOMU.

> V pripac, Zze chceme formatovat jiz napsany text, musime
ho vzdy vybrat (Ize provést praéstinictvim mysi nebo
klavesnice).

> Vybér provadime zpravidla tak, Ze klikneme naatak

vybéru, podrzte levé tidtko mysi a tahneme ukazatelep
prislusny text.

» Text nebo polozky v tabulce lze vybrat, i kdyz woejs
umisgny vedle sebe.

Kontrolni otazky

1) Vyswétlete pojem forméatovani textu. —
2) Popiste, jakym zjssobem je moZné vybrat (ozfig) text.
3) Vyswétlete, jakym zjisobem zapiSeme text do dokumentu. /
4) Popiste, jakym zjsobem smaZete text v dokumentu

a nahradite ho novym.
5) Charakterizujte moznosti formatovani textu v MS Wor

2007.
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6) Vyswetlete, jakym zfgsobem Ize nastavit zarovnani odstavce
afadkovani.

7) Uvedte, jak Ize nastavitislovani odstavic

8) Popiste, jak Ize nastavit odrazky u odstavc

Pojmy k zapamatovani

Text, forméatovani textu, karta DO vybsr textu, mazani
textu, nahrazovani textu, formatovani, odstaveradd cislovani.

Studijni literatura

Zakladni:

» Pecinovsky, J. — Pecinovsky, R/ord 2007 pro pokrdlé. 1.
vyd. Praha : Grada, 2009. 236 s. ISBN 978-80-24928

* Novakova, A. — Nuliek, V. Aplikacni software | : (MS Office
2007 - MS Word).1. vyd. Praha : Vysoka Skola finam
a spravni, 2008. 117 s. ISBN 978-80-7408-010-4.

* Slaninova, K. — Otte, WVord 2007 :7eSené fklady. 1. vyd.
Karvina : Slezska univerzita v OpgvObchod# podnikatelska
fakulta v Karviné, 2008. 189 stibha 1 CD-ROM. ISBN 978-
80-7248-490-4.

» Pirkova, K.Microsoft Office Word 2007 : rychle hotova!
vyd. Brno : Computer Press, 2007. 211 $loRa 1 CD-ROM.
ISBN 978-80-251-1771-2.

* Pirkova, K. Microsoft Office Word 2007 : podrobna
uzivatelska girucka. 1. vyd. Brno : Computer Press, 2007. 367
s. ISBN 978-80-251-1571-8.

* Pecinovsky, JJak na Word 2007 v rekordnidase 1. vyd.
Praha : Grada, 2007. 88 s. ISBN 978-80-247-2190-3.

» Hlavenka, J. — Dusikova, Texty v programu Word 2007.
vyd. Brno : Computer Press, 2007. 89 s. ISBN 97280
1606-7.

Rozstena (pro hlubSi pochopeni):

* Murray, K. - Millhollon, M. — Melton, B. [peklad Novotny, J.
— Danihelkov4, HMistrovstvi v Microsoft Office Word 2007
1. vyd. Brno : Computer Press, 2008. 815 s. ISBBI80-251-
2051-4.

* Pecinovsky, JWord 2007 : podrobny grodce 1. vyd. Praha :
Grada, 2007. 228 s. ISBN 978-80-247-1959-7.

* Napowvda MS Word 2007.

Pravodce studiem

No vidite, nebylo to tak slozité! Nemohu nic jinémzZIi : ,;
vas chvalit, chvalit a chvalit, i kdyzekteré postupy si asi budete g

muset jest jednou zopakovat.
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6 Kopirovani a vkladani textu a objektli ve Wordu

Cile

Po prostudovani této kapitoly budete:
» védét, co je to schranka,
» umet kopirovat text,
» un¥t vkladat kopirovany text do dokumentu.

Pravodce studiem

Vitdm vas u posledni kapitoly této studijni opowyni se
budeme zabyvat kopirovanim textu a objeké Wordu. Slibuji, Ze
to pro vas bude htka.

Podminky studia

Pot'ebnydas pro studium kapitoly:
e 45 minut.

Vstupni znalosti:
» v této fazi studia byste ¢ umét uzivatelsky ovladat PC,
 meli byste byt taktéZz seznameni s uZivatelskym rozima
aplikace MS Word 2007.

Pomicky:
e pita¢ s nainstalovanym MS Word 2007.

6.1 Kopirovani, vkladani, schranka

Kopirovani textu je operace [Fi niz ozna&eny text
vklddame do schranky.VloZeni je operace, kdy obsah schranky
vlozime do libovolné ¢asti textu dokumentu ¢ do jiného
textového dokumentu. Jednotlivé pikazy pro kopirovani
a vkladani najdeme na kaidbOMU. Kopirovani

VyuZiti schranky je Siroké. Nap umoiuje kopirovani a vkladani
textovych a grafickych polozek z dokumera jejich vkladani do
jiného dokumentu. NZeme nafiklad zkopirovat text z e-mailové
zpravy, data ze seSitu nebo datového listu a grafilprezentace
a poté vse vlozit do dokumentu.

K praci se schrankou sady Office slouzi standapitiiazy
Kopirovat a VlozZit. Zkopirovanim do schranky irheme polozku
piidat do kolekce a potom ji kdykoli vlozit do libo@ho
dokumentu. Kolekce poloZzekiagtane uloZzena ve schrance do
ukonieni vSech aplikaci sady Office nebo do odsimarpolozek
z podokna uloh Schranka.
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o) d9- 0 Toto je fibovolny text [Refim kompatibility] - Microsoft Word

n) z

AR

= Damd Viegeni Rozladeni stranky Odkazy Korespondence Revize Zobrazeni Vyvojar Dopliky SC h ran ka.

, Vypmolit o e e | |
5 _ Calibri 16 AW =i [T | aspucene| asebceoe AaBb(C Aaf
Viodi B U -k o a||¥-A- IEERE|EH 2 T Mormaini | 7 Bez mezer  Madpis 1 Mad)

J Kopiravat farmét
Schranka

Cl Pizmo [ Oditavec " Styly
1228 Schrinka OTI[ M R N N S AN T R K CNCr T O PN
Ll b Iotoje libovoiny text, Ktery jsem nyninapsal.
Kepnkte na polofal, kterou cheete
i

J& ;
(2] ]

[onoss =

ol Zobrazit schranku sady Office automaticky

|

o= Zobrazit schrinku sady Office dvejim stisknutim kléves Cer-C

Kopirovat bez zobrazeni schranky sady Office

+  Zobrant ikonu schrdnky sady Office na hlavnim panely

~  Zobrazit pfi kopiravani stav u hlavnihe panely

o Otevfeni podokna uloh Schranka
Kliknutim na drobné tldtko ™= lze otewit podokno Uloh
Schranka.
9 Obsah schranky

V tétocasti podokna je zobrazen obsah schranky.
9 Tlac¢itko Moznosti

Po kliknuti na toto tl&tko dojde koteteni menu,
prostednictvim kterého i¥eme nastavit moznosti schranky.

Pokud nechceme vyuzivat pro zadavétikgri Kopirovat />
a Vlozit klikani na tlagitka mizeme vyuzit klavesnice: _A4
- pro kopirovani -€CTRL+C, \\L

- provlozeni -CTRL+V.

6.2 Cvikeni — kopirovani a vkladani textu

Vpraxi se 100 % setkate se situacemi, kdy budete
potrebovat zkopirovat text na misto toho, abyste hocrgra
piepisovali. Proto se v tomto ¢e&ni nadime kopirovat a vkladat
text.

Cil cviéeni:
+ umt kopirovat text do schranky, Kopirovani
. umgt vkladat text do libovolného mista v dokumentu. a vkladani textu
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Potiebny ¢as k provedeni cweni:
+ 15 minut

Ukol k Fe3eni:
« Zkopirujte vami vybrany text a umése jeho kopii na jiné
misto dokumentu.

D \ HY-0 = Toto je libovolny text [Redim patibility] - Microsoft Word e
455 : . Zobrazeni
‘ Domi Viadenl RozlaZeni stranky Odkazy Korespondence Revize Zobrazeni Wvajaf Dopliky

= § Vmout Calitel e -lan wlE = iE - i eE b pOStupu
— i3 Kopirovat 9 L (EE e = e - 3 AaBbCeDe | AaBbCeDe
Vot ot tonmat || B LT~ b e ' A~ A-| [ 42| | | o | 15ez e
Schranks Pisme i Odstavee

=

[_@J iKopl':watEClrtvCJ N T N TN T SN

Gk

Zkopiruje vybér a umisti ho do
| schranky.

e

Toto je libovolny text, kteryjsem nyni| napsal.
Toto je libovolny text, ktery jsem nyninapsal.

Toto je libovolny text, ktery jsem nyni NAPSAL.
Totoje libovolny text, ktery jsem nym’napsal.o

Toto je libovolny text, ktery jsem nyni NAPSAL.
Toto je libovolny text, ktery jsem nyninapsal.

| Stranks121 | Siova 1648 Y Ceitina (Ceska republia) |

POSTUP — VYZKOUSEJTE NA POCITA Cl! Postup

Ozna‘eni textu

Nejdrive ozn@ime text, ktery chceme kopirovat.
Tla¢itko Kopirovat

Kliknutim na tl&itko Kopirovat zkopirujeme vybrany text ¢o
schranky.

Umis#ni kurzoru

Nyni umistime kurzor na misto, kam chceme zkopirgviaxt
vloZit (jednou v tomto migtklikneme).

Tlacitko vlozit

Kliknutim na tl&itko Vlozit dojde k vloZeni zkopirovaného textu
na vybrané misto. 1

e o O9

Ukol

NapiSte text orech ¥tach a poté zkopirujte prastni ¥tu
do schranky. Nasledrvlozte zkopirovanoudtu za teti wtu.
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6.3 Cviéeni — kopirovani a vkladani objekf

Nyni jsem na vas vymyslel zaludnost — &au vas
kopirovat i jiné objekty nez je text, i kdyZ jsmeje jesk neili do
dokument vkladat (utit¢ se ale i k tomu dostaneme)idem je
skute&nost, Ze postup je velmi podobny.

kopirovani
Cil cviéeni: a vkladani
« umgt kopirovat objekty do schranky, objeki
« umgt vkladat objekty do libovolného mista v dokumentu.
Potrebny ¢as k provedeni cweni:
« 15 minut
Ukol k ¥eseni:
« Zkopirujte vami vybrany obrdzek a ungist jeho kopii na
jiné misto dokumentu.
D) H9-U 3 Toto je liboveolny text [Redim kompatibility] - Microseft Word Nastroje obrazk{ ZObrazeni
RO nemd || NioPeul)) iiolen whdnky)| | Dding)| Forewordence)| \fevee) Zobiszent| Vvl DopiRy Format ] pOStupu
S o i -[& w2 (= 0= - (5] [aancene] asncene AaBbC
9*02:! F Kopirovat formuat B Z U~ X A~ nb/-A. EEE .;:g. y - Hi- % Normalni | ¥ Bezmezer  Nadpisl
Schranka = Pismo u Odstavec f= Styt
Zkopiruje wbér s umisti ho do otoje libovolny text, Ktery jsem nyninapsal.
sehranky.
7;!rnnka.lzl Stovac 48 | 5 Celtina (Ceska republika) | T
_ = SITA Gl Postup
POSTUP — VYZKOUSEJTE NA POCITA CI!

Ozna‘eni obrazku
Nejdiive ozn@ime obrazek, ktery chceme kopirovat (jedenkréat
na reho klikneme).

@

Tla¢itko Kopirovat
Kliknutim na tla&itko Kopirovat zkopirujeme vybrany obraz
do schranky.

®

(1)
=

Umis#ni kurzoru
Nyni umistime kurzor na misto, kam chceme zkopitgya
obrazek vloZit (jednou v tomto mésklikneme).

®
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@ Tla¢itko vlozit
Kliknutim na tl&itko Vlozit dojde kvloZzeni zkopirovaného
obrazku na vybrané misto.

Shrnuti kapitoly

» Kopirovani textu je operacgimiz ozn&eny text vkladame
do schranky.

» VloZeni je operace, kdy obsah schranky vloZzime do
libovolné ¢asti textu dokumentwi do jiného textového
dokumentu.

» Jednotlivée pikazy pro kopirovani a vkladani najdeme na
kartt DOMU.

» K praci se schrankou sady Office slouzi standaptikzy
Kopirovat a VloZzit.

Kontrolni otazky

1) Vyswétlete pojem kopirovani textu. —

2) Vysvetlete pojem viozZeni textu. A

3) Popiste, jakym zjsobem zkopirujeme text do schranky. /

4) Uvedte, jakym zfisobem vioZzime do dokumentu text ze
schranky.

Pojmy k zapamatovani

Schranka, kopirovani, vlozZeni, text, objekt, CTRLCt
CTRL + V.

Studijni literatura

Zakladni:

» Pecinovsky, J. — Pecinovsky, R/ord 2007 pro pokrdlé. 1.
vyd. Praha : Grada, 2009. 236 s. ISBN 978-80-24928

* Novakova, A. — Nuliek, V. Aplikacni software | : (MS Office
2007 - MS Word)1. vyd. Praha : Vysoka Skola finam a
spravni, 2008. 117 s. ISBN 978-80-7408-010-4.

* Slaninova, K. — Otte, WVord 2007 :7eSené fklady. 1. vyd.
Karvina : Slezska univerzita v OpgvObchodg podnikatelska
fakulta v Karviné, 2008. 189 stilbha 1 CD-ROM. ISBN 978-
80-7248-490-4.

» Pirkova, K.Microsoft Office Word 2007 : rychle hotovad!
vyd. Brno : Computer Press, 2007. 211 $loRa 1 CD-ROM.
ISBN 978-80-251-1771-2.

* Pirkova, K. Microsoft Office Word 2007 : podrobna
uzivatelské firucka. 1. vyd. Brno : Computer Press, 2007. 367
s. ISBN 978-80-251-1571-8.
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* Pecinovsky, JJak na Word 2007 v rekordnidase 1. vyd.
Praha : Grada, 2007. 88 s. ISBN 978-80-247-2190-3.

» Hlavenka, J. — Dusikova, Texty v programu Word 2007.
vyd. Brno : Computer Press, 2007. 89 s. ISBN 97280
1606-7.

Rozs8tena (pro hlubSi pochopeni):

* Murray, K. - Millhollon, M. — Melton, B. [peklad Novotny, J.
— Danihelkov4, HMistrovstvi v Microsoft Office Word 2007
1. vyd. Brno : Computer Press, 2008. 815 s. ISBBI80-251-
2051-4.

* Pecinovsky, JWord 2007 : podrobny grodce 1. vyd. Praha :
Grada, 2007. 228 s. ISBN 978-80-247-1959-7.

Privodce studiem S

A jsme na konci studijni opory. Nezbyva, nez vam
pogratulovat, jelikoz mate vytven solidni zaklad, na kterém
muzete déle stay.

Shrneme-li to, vite, jak se Word 2007 spusti, jghada
uzivatelské rozhrani, jak se napiSe text, jak $ermetuje a jak se
provadi kopirovani. V dalSi studijni ajo se budeme it
pokratilejsi véci, takZze po odpiinku hura do dalSiho studia.
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