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Uvod

Pracovat sé&kterym z textovych procesor (editott) je dnes zakladni
uzivatelskou dovednosti vSeob&agramotnéhailovéka. Funkci, které ndm vSak tyto
programy umoiuji je velké mnoZzstvi a proto se v této studijnbi@pzangiime na
rozvoj pokrailejSich dovednosti tak, aby nami vyfeadé dokumenty gy
profesionalni vzhled.

Jelikoz se jedna o studijni oporu pro distanvzdlavani, budeme spolu
komunikovat pomoci textu. Aby tento typ komunikagEhradil ,klasickou* vyuku, je
text sestaven tak, aby zpriestkoval kontakt mezi vami a mnou. Text je organ&@odo
nasledujicichéasti: pivodci studiem, teoretické pasaze, cevii, @giklady, kontrolni
ukoly, shrnuti, pojmy k zapamatovani a studijnérbttura. Specifickym rysem tohoto
studijniho textu je jehoginnostni charakter”, ktery spiva 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 VaSeho osobnihoéfiege a vSechny popsané postupy ihned aplikovali.
Takeé jsem pro vasipravil mnoho kontrolnich Ukél na kterych si ihned @vite, zda
jste nastudovanou problematiku pochopili a zdagstepni ji aplikovat.

Z tohoto divodu je v textu umigho mnoho obréazk které Vam umozni rychlou
asnadnou orientaci ve vykladu. Tyto obrazky obgahskute&éné zobrazeni
uzivatelského rozhrani textového editoru Microswford. Kazdy obrazek je navic
doplrn o orientani znaky (tzn.: ikony ¢isel @, @ apod.), které w@uji pozici
je potom umisina gislusna legenda (zpravidla ihned pod obrazkem)raktany
oznaeny ovladaci prvek popisuje a vydluje také, jak je mozné jej ovladat. Proto je
vhodné nejprve dany obrazek (ktery vzdy Whye danou problematiku) prohlédnout,
podle orientani zna&ky identifikovat popisované ovladaci prvky uzivatetho rozhrani
a poté si pecist grislusnou legendu. U aeni, ktera jsou popisovanatgmbem ,krok
za krokem“ (tzn.: je uveden problém a po krocichgamo jehdeSeni stylem klikni na
toto a provede se tatinnost), je vhodné neustale konfrontovat uvedemazdk s jeho
legendou, nehbtato cvteni mizete gimo provadt na VasSem pétaci. U kazdého
cviceni je také uvedeno stme feSeni (zpravidla vedle obrazku), které jéemo tm
studujicim, kté& tieba jiz popisovany postup ovladaji a néebtji podrobjSi popis
postupureseni.

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 ozné&ené 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 — Zakladni (jeena pro ziskani dalSig
zakladnich informaci) a Ro#8ha (je wena pouze zajemim o podrobn§

informace a dalSi roz&ni.




1 Vytvareni a oznacovani tabulek

Cile

Po prostudovani této kapitoly budete:

védét, co to je tabulka a znét jeji jednotlivasti,
védet jak se ozné (vyberou) jednotliveéasti tabulky,
umet vytvorit tabulku,

umeét oznaovatcasti tabulky.

YV VY

Priavodce studiem

Vazeni @astnici kura a studenti, vitam vas u prvni kapitoly
této studijni opory. V této kapitole se z&me na postupy spojené
s vytv&enim tabulek.

Jelikoz je tato problematika do zme miry obsahla,
budeme se ji&novat i v rtkolika nasledujicich kapitolach. Pokud
méate jakékoliv obavy, zda to vSe zvladnete,ésta se zbytné.
VSe si vys¥tlime jednodusSe, postupa v naprostém klidu.

Podminky studia

Pofebnydas pro studium kapitoly:
e 45 minut.

Vstupni znalosti:
» v této fazi studia byste ¢ umét uzivatelsky ovladat PC,
« méli byste byt seznameni s uzivatelskym rozhranim MS
Word 2007,
* mg¢li byste ungt psat text v MS Wordu 2007.

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

1.1 Tabulky

Tabulka je ¢ast textu ohranikena ¢arami. Tabulka se
¢leni na radky a sloupce. Sloupcedleni tabulku vertikaln é
a radky horizontalné. Prinik sloupce aiadku se nazyva buika.
Pro praci s bokami, sloupci,iadky a celymi tabulkami slouZzi
tlacitko tabulka umishe na kaxt Vlozeni. Tabulka

Pokud jste jiz pracovali s aplikaci MS Excel 200hebo
jste alespth o im slyseli, asi vite, Ze se jedna o program proiprac
s tabulkami (tzv. tabulkovy procesorMS Word 2007 nikdy
nemize MS Excel nahradit kdyz i zde Ize gisly obsazenymi
v tabulkach provad matematické operace. Je to vSak velmi



nepraktické a z tohototdodu budeme Word pouzivat pouze pro

tvorbu tabule, pokud s nimi jiZ nebudeme prastathdné poetni

operace.

Pocitani s daty

Pokud bychom péebovali s daty obsazenymi v tabulce v tabulce

pocitat, neni nic jednodussiho, nefphovést vypaty v MS Excel
a poté tabulku s vysledky vlozit do Wordua tam ji dodaténg
naformatovat do poZzadované podoby.

o)\ Hd9-0)=

Domﬁo VioZeni
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RozloZeni stranky
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Odkazy Korespondence

=" I

Titulni Prazdna Konec  |Tabulka erézek Klipart

strana v stranka stranky
Stranky

| VloZit tabulku

Tvary SmartArt Graf

Hyp
{

_ L
| ©

VioZit tabulku...

Navrhnout tabulku

Prevést text na tabulku...

Tabulka Excel 9

Rychlé tabulky »

leden, tnor, bfezen, duben, kvéte

POSTUP — VYZKOUSEJTE NA POCITA Cl!
Karta VLOZENI
Tato karta obsahuje tlitko Tabulka.
Tla¢itko TABULKA
Kliknutim na tla&itko Tabulka otekeme menu, které obsahuje
fadu polozek, jejichz pragtdnictvim niizeme vytvait tabulku.
Oblast VloZit tabulku
V oblasti Viozit tabulku mMZeme petazenim ukazatele myg
vybrat poZzadovany et fddki a sloupé. Jednd se o veln
rychly zpisob tvorby tabulek.
PoloZka Vlozit tabulku
Pomoci tohoto tk&itka ote¥eme stejnojmenné dialogové ok




Vlozit tabulku.

i b |
Vit tabulku [ [
Velikost tabulky
Pocet sloupct: a %+
Pocet Fadka: 5 &

Vlastnosti automatického pfizplsobent
@ Peyna &ifka sloupce:  Auto =
(71 Pfizplsobit obsahu
(71 Pfizplsobit oknu
[T Nastavit jako vichozi u novych tabulek
o] ewma]
PoloZka Navrhnout tabulku
Po kliknuti na tuto poloZku se ukazatel mySignima tvar tuzky,
Poté niizeme taZzenim mysi vainvytvorit tabulku tak, jako
bychom kreslili na papir.
PoloZka Fevést tabulku na text
Pomoci této polozky lzetevést jiz napsany text na tabulku
a obrace&
PoloZka Tabulka Excel
Kliknutim na tuto poloZku vloZime do dokumentu tédouMS
Excel 2007 se v3emi jejimi vyhodami.
Rychlé tabulky
Tzv. ,rychlé tabulky” vyuZijeme vipads, pokud si chcem
usnadnit formétovani a zaravenéktera z rychlych tabule
vyhovuje naSim jedstavam.

@O &

D

Ifxﬁ Tabulka Excel Pieddefinované ]
1 Rychié tabulky » | Kalendai 1
Prosinec
[T S N S '
Kalendar 2
KVETEN 1|
P g0 s € P 5 N

t|2|3|a|5 &
7 8 9 10 1 12 13
4 15 16 17 18 19 20
21 2 3 1 25 6 27

Kalendaf 3

Prosinec 2007

1 L

o
Kalendaf 4

JelikoZz budeme v nasledujicich kapitolach s tabulkdale
pracovat, musime se je r@&uoznaovat nejen jako celky, avSak
i jednotlivé ¢asti. V prvni tabulce jsou uvedeny postupy pro&vyb
pomoci mysi.



Zpuasob provedeni

Buika

Klikneme na biiku, poté ve skupinovém ragies
Nastroje tabulky klikneme na kartuRozlozeni Ve
skupirg Tabulka klikneme na fikaz Vybrat, a potom na
moznostBuiika.

Réadek

Klikneme naifadek, dale ve skupinovém ratka Nastroje
tabulky klikneme na KkartuRozloZzeni Ve skupig
Tabulka klikneme na fikaz Vybrat, a potom na moznos
Réadek

Sloupec

Klikneme na sloupec, poté ve skupinovém ré&koe
Nastroje tabulky na kartu Rozlozeni Ve skupig
Tabulka klikneme na gikaz Vybrat, a potom na moznos
Sloupec

Vice burgk,
radki nebo
sloupa

Klikneme na biku, fadek nebo sloupec, podrzime leyé

tlagitko mysi, a soéasrt tAhneme ukazateligs vSechny
buiiky, fadky nebo sloupce, které chcete vybrat. Jest
chceme vybrat obsah bilg fadki nebo sloupt, které

nejsou umisné vedle sebe, klepneme na prvni z nigh,

stiskneme klavesu CTRL, a potom klepneme na d
buiky, fadky nebo sloupce, které chceme vybrat.

ize

alSi

Cela tabulka

Klepneme do tabulky a dale ve skupinovém réme
Nastroje tabulky klikneme na kartuRozloZzeni Ve
skupirg Tabulka klikneme na fikaz Vybrat, a potom na
moZznosiTabulka.

V nasledujici tabulce se ndme provadt vybér pomoci

klavesnice.
Rozsah o .
vybéru Zpisob provedeni
Naslt?dupm Stiskneme klavesu TAB.
bunka
Pfedcbazeum Stiskneme kombinaci klaves SHIFT+TAB.
bunka
Prilehlé Pro vykeér obsahu sousednich hiinpodrzime klavesu
y SHIFT a opakovah stiskneme fisluSnou kurzorovou
bunky .
klavesu.
Pro vyker obsahu sloupce klepneme doiikyi nejvyse
Sloupec nebo nejnize ve sloupci. Podrzime klavesu SHI
P a stiskneme opakovarklavesu SIPKA NAHORU nebo
SIPKA DOLU.
Klikneme na tabulku a na numerickésti klavesnice
Cela tabulka | stiskneme kombinaci klaves ALT+5 (s vypnutym NUJ
LOCK).

10
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1.2 Cviéeni - vytvareni tabulk

Jelikoz byvaji tabulky velmi dezitymi souastmi
dokumenti, naime se je vtomto cveni vytvdet. Ri plnéni
tohoto cile vas budu krok za krokem vést a ¢rsiovat.

Cil cvicéeni:
« vlozit tabulku do dokumentu.
. ) ) Vytvareni tabulky
Poti‘ebny ¢as k provedeni cuteni:
« 10 minut

Ukol k ¥e3eni:
« Vlozte do textového dokumentu tabulku a libovolngoitu
fadki a sloupé.

R |
= bomt | vioten

= Zobrazeni
32 @D (R E 4 2 postupu

= R

I Rychié tabuiky

POSTUP — VYZKOUSEJTE NA POCITA Cl! Postup

o Karta VLOZENI
Pokud chceme vlozZit tabulku do dokumentu, musimeegdive

prepnout na kartu VloZeni. To &idme tim, Ze na jeji zalozKu
jedenkrat klikneme mysi.
9 Tla¢itko TABULKA

Kliknutim na toto tl&itko oteweme menu, jehoZ prastnictvim
vytvoiime tabulku.
9 Navrh tabulky

Nyni  prostednictvim taZzeni mySi navrhneme tabulku
s pozadovanym gtem fadki a sloupé (fadky i sloupce lzg
dodatén¢ pridavat a nebo ubirat.

Ukol
Vlozte do dokumentu tabulku o sedmi sloupcich aiosm
radcich.
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1.3 Cviéeni - ozn&ovani ¢asti tabulk

V dalSich lekcich se budemeitutabulky dale upravovat
a proto se v tomto cé#ni nadime oznaovatcéasti tabulky.
Cil cviceni:
« ozna&it buiiky tabulky.

Potirebny ¢as k provedeni cvteni: Oznaovani
+ 10 minut tabulky

Ukol k Fe3eni:
« Oznate libovolné ti bunky tabulky, které vSak nelezi vedle
sebe.

[ H-0= Dokumentl - Microsoft Word Mastroje tabulky

Domd VieZen y Rozlofeni stranky Odkazy Korespondence Revize Zobrazeni Vyvojal Dopifiky Navih Rozloleni Zobrazeni
g 1 r |
’ e postupu
Textawé. Rychlé
asti -

Postup
Vyheér prvni buiiky
Pokud najedeme kurzorem mysi na lev@ist buiky, zmEni se
na tento symb«". Pokud nyni klikneme levym gétkem mysi,
dojde k ozn&eni buiky.
9 Vybeér nasledujicich burk

Kdybychom kliknuli na dalSi hiku (na levouast, tak jako jsme
si vyswitlovali v predchozim bodu), ozaase dalSi bika, avsak
ozna&eni té prvni se zruSi. Proto musime po ¢ena prvni
buiky (ne dive) a ged vylErem dalSi biiky stisknout klavest
CTRL a nechat ji stisknutou.
Mame tedy oznzenou prvni biiku, stiskneme klavesu CTRL
a najedeme na levatast dalSi ozngvané biiky az se zobraZzi

symbol @ 3 poté jednou klikneme levym titkem mysi.
Postup podle pétby opakujeme.

12



Ukol
Oznate vSechny biky tabulky, kterou jste vytudi
v predchozim ukolu.

Shrnuti kapitol
» Tabulka jecast textu ohradenacarami.
» Tabulka se&leni narddky a sloupce.
» Sloupcedleni tabulku vertikalé aradky horizontala.
» Prinik sloupce &adku se nazyva hika.
» Pro praci s bokami, sloupci,fadky a celymi tabulkami
slouzi tl&itko tabulka umishé na kagt VlozZeni.

MS Word 2007 netize nikdy nahradit MS Excel, i kdyzZ Ize
i ve Wordu scisly obsazenymi v tabulkach prowhd
matematické operace.

A\

» Bunky muZzeme v tabulce vybirat nejen pomoci mysi, ale
i klavesnice.

Kontrolni otazk

1) Vyswtlete pojem tabulka. -
2) Popiste, jak se tabulkdeni. A
3) Uvedte, jak se nazyva pnik sloupce &adku. {
4) Posufte, zda je vhodné s tabulkami vyteaymi ve Wordu

provadt matematické operace.
5) Popiste postup, kterym vytiine tabulku.
6) Vyswtlete, jak oznéime buiku v tabulce.
7) Vysvétlete, jak oznéimeradek v tabulce.
8) Vyswetlete, jak oznéime sloupec v tabulce.

Pojmy k zapamatovani

Tabulka, btika, sloupec,iadek, MS Excel, ozreni,
vloZeni tabulky.

Studijni literatura

Zakladni:

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

e 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!
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vyd. Brno : Computer Press, 2007. 211 iloRa 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.

Pravodce studiem S

Nyni kratké gipomenuti. Nezapominejte sedals vracet
na jiz prostudované lekce. Zjistite-li, Zze si ngete na &co
Z drivéjSka vzpomenout, nevahejte a ihned nalistujtedphozi
stranky¢i vyhledejte pedchozi studijni oporu afipadné mezery
ihned dopite.

14



2 Vkladani, odstranovani, slucovani a rozdélovani bunék

Cile

Po prostudovani této kapitoly budete:

znat zasady prace se soubory textovych dokuiment
umet vkladat nové biky do tabulky,

umet rozcklovat buiky v tabulce,

umet slucovat buky v tabulce,

umet odstraovat buiky z tabulek.

YVVYY

Pravodce studiem

Z predchozi kapitoly jiz mj. umime vloZit tabulku do
dokumentu a vime, jak oz&ia jeji ¢asti. V této kapitole se
podivame na to, jak |ze tabulku dodake upravovat — rozgbvat,
odebirat biiky, sluovat buiky aj.

Podminky studia

Pofebnydas pro studium kapitoly:
e 45 minut.

Vstupni znalosti:
» v této fazi studia byste ¢h umét uzivatelsky ovladat PC,
* mg¢li byste byt seznameni s uzivatelskym rozhranim.

Pomicky:
e pita¢ s nainstalovanym MS Word 2007.

2.1 Operace s tabulkami

Co je vkladani v souvislosti s tvorbou a Upravou taulek...

Vkladani je jednoduSe&eteno operace, ip niz do stavajici
tabulky vkladame nové objekty. ObjektemiZze byt buika, vice
burgk, radek,fadky, sloupec a vice sloujpc

Pt provadini operace vkladani je nutnécity do kterého mista
tabulky chceme novy objekt vloZzit. Proto je nutryehozi tabulky
ozna&it. K oznaeni vychoziho mista st pokud do pozadovaného
mista umistime kurzor mysSi (jednou klepneme levyagitkem
mysi).

Co je odstraiovani...

Odstraiovani je operace opad (inverzni) k operaci vkladani.
Pii této operaci ztabulky odstrajeme o0zn&né objekty.
Objektem opt mohou byt biiky, fadky nebo sloupce.

Pri operaci Odstranit je nutné nejprve pozadovanékipj ktere
chceme z tabulky vyjmout, oz&ih Zpiusob ozn#&eni je shodny
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S postupem popsanym v prvni kapitoleiléZité je i to, Ze pokud
odstranite biiky, které obsahuji texi obrazky, odstrani se také.

Co je slutovani...

Slu¢ovani je operace, ip které z vice ozninych objeki
(burek, fadki nebo sloupi) vytvoiime objekt jeden.

Pti této operaci je také nutné gayvané objekty nejprve oztia
Postup oznsovani je opt shodny s postupem popsanym v prvni
kapitole. Pokud slatime buiky, které obsahuji text, bude stan
i tento text a to tak, Zze obsah kazdé &mé buky je vloZen na
samostatnérradku v no¥ vzniklé buice.

Co je rozdélovani...

Jednd se o operaci, které je inverzni (o k operaci
sliovani. To znamenda, Ze zjednoho objektuniyu fadku ci
sloupce) vznika &kolik objekti novych.

2.2 Cvikeni — vkladani burgk do tabulky

V néasledujicim a aft jednoduchém c¥eni jsem pro vas
pripravil ukazku postupu, jehoz préstinictvim vioZzime novy
fadek do jiz existujici tabulky.

Cil cviceni:
« aplikovat teoretické znalosti o aplikaci MS Word)ZQ
+ nauit se vkladat nové hiky do existujici tabulky. VloZeni busk

Potiebny ¢as k provedeni cweni:
+ 15 minut

Ukol k reseni:
+ Vlozte nové biky do existujici tabulky. Zobrazeni

oyl 00 s Dokumnentl - Microsoft Word Mastroje tabulky pOStu pu
Ly z

~ Domd Vigdeni Rozlofeni strinky Odkazy Kerzipondance Pevize Zobrazeni e Doplfiky Hivrh Rozlodeni 9

Ly 2l wike 083 em o T Radky stejnE wysoke || B

Vybrat lit || Pizpasobit | 3 Sk 406 em = || [ Stoupee stejné fircké

Velikost bufiky

[l

RN TR TR K I S - RS KRR
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o Ozna‘eni buiky
Naprosto postd, pokud do biiky, kterd bude vychozi pro dal
operace, jednou klikneme (bude tam blikat kurzor).

Karta ROZLOZENI

Prikazy ugené pro uUpravu tabulek zobrazime Kkliknutim
zalozku karty ROZLOZENI. Tato zélozka je zobrazemwuze
pokud je kurzor umigh uvnit tabulky.

VloZeniitadku ¢ sloupce

Podle toho, zda a kam chceme vlozit novékyuklikneme na
tlacitko VlozZit nad, Vlozit pod, VloZit nalevo nebo \Ai
napravo.

= o

4

I | 1 =
VieZit WViezit Wiozit
pod nalevo napravo

Radky a sloupce

A

Odebrat

VioZit
nad

]

Postup

Si

na

Ukol
Nyni si owiime, zda jste postup Zgumchoziho cwieni

pochopili a zda ho dokazete aplikovat. VasSim ukolemvioZzit
fadek pod prvnifadek jiz existujici tabulky.

2.3 Cviéeni - rozddlovani a slwovani bunék tabulk

V nasledujicim cveni jsem pro vas fjpravil ukazku
postupu, s jehoz pomoci se tame rozalovat buiky na vice
burék a naopak vice byh slutovat do jedné.

Cil cviceni:

aplikovat teoretické znalosti o aplikaci MS WordZ0Q
nawit se rozdélovat buiky na vice,

nawit se slgovat burtk do jedné.

Potiebny ¢as k provedeni cweni:
+ 15 minut

Ukol k Fe3eni:

Rozdlte libovolnou buiku v jiZz existujici tabulce na dv

17
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I':Ea\l HA9-0 B Dokumentl - Mirroonft Word

[

Tabulka

Strdnka: 121 | Slowa'd | 3D

Domi Viekeni Raziodeni strinky Odkazy Korespondence evize Zobrazeni Wyvojaf Daghiky

N EEEL T

Vybrat Zobrazt Viastmosti | Odebrat | Vioit Vieit Viedit Viodt
= miiiku b

Sloudt Rozdéiit Rozdélit | Fiizpdsobit [ Sis: 203 em
nad  pod nalevo naprave | budky budky tabulku -
Radky a sloupee IC Stoudit Velikast budi

= = = -
Lo U R IO DO T

Ceiting (Ceskd republika) ]

POSTUP — VYZKOUSEJTE NA POCITA ClI!

L

Ozna‘eni buiky
Naprosto postd, pokud do biiky, ktera bude vychozi pro dal
operace, jednou klikneme (bude tam blikat kurzor).

S

Tlacitko ROZDELIT BUNKY ] ]
Na kart Rozlozeni klikneme na ttétko ROZDELIT BUNKY.

Dialogové okno ROZELIT BU NKY
Pomoci tohoto dialogového okna nastavime paranmesgleni
— patet sloupé aradki.

e 3O

Tla¢itko OK
Kliknutim na tl&itko OK potvrdime rozé&leni buiky dle

nastavenych paramétr

Ukol k ¥eseni:

Provefl'te sloweni dvou buik v jiz existujici tabulce.
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Zobrazeni
postupu

Dokumnentl - Microsoft Word Mastroje tabulky

a7 N =
< Domi ViaZeni Rozioeni stranky Odkazy Korespondence Revize Zobrazeni Vv Dopliiky Nawvrh Rozlofeni

L@
x

L IRLINEY

= L —— == == ] N wyika: 043em 2| F Ridky ste)

obit | 23 Sitka: | 270em 3 || H Sloupce steind Siroké

POSTUP — VYZKOUSEJTE NA POCITA ClI! Postup

Ozna‘eni burek uréenych ke slodeni

Provedeme ozieni (vykEr) burgk urcenych ke slogeni.
Karta ROZLOZENI

Prikazy ugené pro upravu tabulek zobrazime Kkliknutim [n
zaloZku karty ROZLOZENI.

Tlacitko SLOUCIT BUNKY

Pomoci tohoto tkitka provedeme sl@eni ozn&enych bugk.
Postdi, kdyZ na toto tl&itko jedenkréat klikneme.

®@

®

Ukol
Provefte sloweni dvou libovolnych buk.

2.4 Cviéeni — odstraiovan bunék a tabulek

V nasledujicim cweni jsem pro vas ipravil ukazku
postupu, s jehoz pomoci z tabulky odstranitagek. Pro spkni
jeho cile vas budu krok za krokem vést a &siovat.

Cil cviceni:
« aplikovat teoretické znalosti o aplikaci MS WordZ0 ]
+ odstranittadek z tabulky. Oteveni

dokumentu

Potiebny ¢as k provedeni cweni:
+ 10 minut

Ukol k Fe3eni:
« Odstraite fadek z tabulky.
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Histroje tabulky
Dioplfky Navrh Rozloeni 9
] P . T . -
=== 1| vika: 043 em 2 F Ridiy stejné wioké
zdélt | Pizplsobt | 3 Sk 270em 2 || 1] Stounce steind diroké
elikost bunky

30 - WRE- 33+ ) - 230 34 o 15 W17

i1

POSTUP — VYZKOUSEJTE NA POCITA ClI!

Ozna‘eni burek

Naprosto postd, pokud do biiky, kterd bude vychozi pro dal
operace, jednou Kklikneme (bude tam blikat kurzdrjmto
zpasobem vybereme libovolnou tku ziadku, ktery chcem
odstranit.

Zobrazeni
postupu

Postup

1%

®

Karta ROZLOZENI

Prikazy ugené pro Upravu tabulek zobrazime kliknutim
zalozku karty ROZLOZENI. Pokud je jiz zobrazenamusime
na zalozku klikat.

na

®

Tla¢itko ODEBRAT
Po kliknuti na tlditko Odebrat dojde krozbaleni me
obsahuijici fikazy pro odstrgovani bugk.

e

Piikaz ODSTRANITRADKY
Z menu vyberemeifkaz dle naSich poZzadavKv tomto Fipads
Odstranitradky).

Ddstranit buriky...
Ddstranit sloupce
QOdstranit radky

Crdstranit tabulku

B W %

s tabulkami nemusime sloZilovit na kartach. Sta kdyz ozna&ime
bunku (¢i bunky — dle poteby) a najedme kurzorem nachteré W
z ozn&enych poli a kliknemeravymtlacitkem mysi. Tim vyvolam

Opét vdm prozradim malé tajemstvRiikazy pro préac />

mistni nabidku, kde jsou dostupnéikpzy pro vioZeni slouf
a fadki, slwovani burk i odstraovani bugk (viz nasledujic
obrazek).
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Calibri @ik - 11 - A" a" A~ F
BJIE=EW-A-i#EiE=-
i I
& | Vyimout
23 | Kopirovat
[ vlodit jako vnofenou tabulku
[ vlodit bufiky
VloZit bl wiofit sloupce nalevo
Qdstranit bufiky... Ell viofit sloupce napravo
i sloudit buriky B4 Vigiit fadky nad
[ ohraniceni a stinovani... EI VioZit fadky pod
|lf} | smértextu... 5= Viofit buriky...
Zarovnani bunék >
Frizplsobit 3
7 Vlastnosti tabulky...

Ukol
Odstraite z tabulky libovolné dviéadky.

Shrnuti kapitoly

» Vkladani je jednoduSéeteno operace,ipniz do stavajici
tabulky vkladame nové objekty. Objekteniize byt buika,
vice burk, fadek,fadky, sloupec a vice sloupc

» Odstraovani je operace opaa (inverzni) k operaci
vkladani. Bi této operaci z tabulky odstrajeme ozn&né
objekty. Objektem off mohou byt biiky, fadky nebo
sloupce.

» Slutovani je operace,fpkteré z vice ozngnych objeki
(burek, fadkii nebo sloupt) vytvoiime objekt jeden.

» Rozctlovani je operaci inverzni ke glwani. To znamena,
Ze zjednoho objektu (klky, fadku ¢i sloupce) vznika
nekolik objekti novych.

> Upravy tabulek provadime igvaze pomoci pikazi
obsazenych na kartRozloZzeni. ZaloZzka této karty je

zobrazena pouze, pokud je ozema w®jaka cast tabulky
a nebo je v tabulce umést kurzor.

Kontrolni otazky

1) Vyswétlete, co rozumime vkladanim v souvislosti s tvarbo
a Upravou tabulek.

2) Vyswétlete, co rozumime odstfavanim v souvislosti
s tvorbou a Upravou tabulek.

3) Popiste, co rozumime slovanim v souvislosti s tvorbou
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a Upravou tabulek.

4) Uvedte, co rozumime roztbvanim v souvislosti s tvorbou
a Upravou tabulek.

5) Uvedte postup, pomoci kterého vlozime do jiz existujici
tabulky novyiadek.

6) PopisSte postup, pomoci kterého rélate buiku tabulky na
dve.

7) Popiste postup, s jehoz pomoci slimoe ti bunky do jedné.

8) Popiste postup, pomoci kterého odstranitadek nebo
sloupec z tabulky.

Pojmy k zapamatovani

Tabulka, btika, sloupec, fadek, odstrami, vlozeni,
sloweni, rozdleni.

Studijni literatura

Zakladni:

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

» 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
uzivatelsk& firucka. 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 2001.
vyd. Brno : Computer Press, 2007. 89 s. ISBN 97280
1606-7.

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 “—n

Ted’ si uctlejte delSi pestavku. Nehdite ovSem pasivni — : ,;
coz si takhle ghem deseti minut oprasit kroky polky a &él. g
Coze, vy uZ je neznate®? Potom mi o tom napiste

a jisg zridime i tanéni kurzy. A budete ugt i mambo, chachu,
sambu...
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3 Uprava vzhledu tabulek ve Wordu

Cile

Po prostudovani této kapitoly budete:

znat moznosti Uprav tabulek,

umeét nastavit libovolnou barvu pozadi kikntabulky,
umet nastavit ohraeni tabulek,

umeét zmenit velikost burtk tabulky.

YV VY

Priavodce studiem

V této kapitole se budeme zabyvat tim, jakaZzeme
vytvoienou tabulku dale upravovat. Ukazeme si tedy, gakpzné
vylepsit vzhled vytveéené tabulky o dalSi efekty.

V této kapitole vas nebudu 2abvat Zadnou teorii, jelikoZ se
jedna pouze o praktické postupy, které Bedvedeme na serii
cviceni.

Podminky studia

Pot'ebnydas pro studium kapitoly:
e 45 minut.

Vstupni znalosti:
» v této fazi studia byste ¢h umét uzivatelsky ovladat PC,
* meli byste taktéz znéat obsaliguichozich kapitol.

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

3.1 Cvikeni - nastaveni barvy pozadi buék tabulky

Abyste si byli schopni nastavit pozadi Blkntabulky dle
svych poteb, gipravil jsem pro vas velmi jednoduché @smi. Pro
splreni jeho cile vas budu krok za krokem vést a dréovat.

Cil cviceni:
- aplikovat teoretické znalosti o Upkatabulek, .
. nastavit barvy pozadi u vytiené tabulky. Nastaveni barvy

pozadi

Potiebny ¢as k provedeni cweni:
+ 15 minut

Ukol k Fe3eni:
« Nastavte u vybrané klky pozadi na Zlutou barvu.
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: Dokument - Micrsot Word Zobrazeni
Viotenl  Rozlobend striniy Qdkazy Kerespondence Revize  Zobrazen Viwolaf Do pune Hiwrh Rozlofeni postu p u

A Stinovani = —_—

=i S T | s -

H EEENE B

o .Illéumi_

Standardn b
(1 EEEEE

Beg barvy

W Dalli barvy...

POSTUP — VYZKOUSEJTE NA POCITA ClI!
Postup

Ozna‘eni burek uréenych Upra¥ — nastaveni barvy pozadi
Provedeme ozieni (vykeEr) burgk urcenych k Upray. Pokud
vybereme celou tabulku, 2my se projevi v celé tabulce.
Karta NAVRH

Kliknutim na zalozku karty NAVRH zobrazime &l&ko pro
Gpravu barvy pozadi.

Tlacitko STINOVANI

Kliknutim na tl&itko stinovani rozeeme paletu barev, Ze
kterych ntizeme libovolg vybirat.
Vybeér barvy

Vybér poZadované barvy provedeme tim, Ze na ni klikngme
V piipad, Ze neni poZadovana barva k dispozici v zakladni
nabidce, klikneme na polozku DalSi barvy... Ze zobnézpalety
barev ji jiz jis€ vybereme. Zvolenou barvuteme kdykoliv
opakovag zmenit.

© ® e

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

ukolu. VaSim ukolem je tedy nastavit u hornflddku jiz existujici
tabulky pozadi, které bude mitéthe cervenou barvu.

3.2 Cvikeni - nastaveni ohranieni bunék tabulky

Tabulka, ktera by #a ohranteni burk provedené pouze
jednou tlouskou ¢ary by nebyla filiS vyrazna ani fehledna. Proto
se v tomto cvieni nadime nastavovat ohrat@ni burk.

Cil cviceni:
« aplikovat teoretické znalosti o Upravach tabulek,
« nastavit okraj dvojito¢arou.

Ohraniceni burk
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Potiebny ¢as k provedeni cweni:
+ 15 minut

Ukol k Feseni:

« Nastavte viySi ohranéeni tabulky tak, aby byla uZzita

dvojitacéara.

Dokumentl - Microsoft Word Nastroje tabulky [E=E) ™)
Jdkazy Korespondence Revize Zobrazeni Vyvajai Copliky Nawrh RozloZeni i |
e - ————— Ix stinovani ~ Eee | =
1 | e | == ===== = = f
= s=s== - = [ ohraniteni = b u=v9 - - | -
= | birepene e Navihnout Guma
— T e o2, Banva pera * o tabulkuy
Styly tabulky MNakre ranigen . |
201+ 4o ) %o 1« GMB -7 1 81+ @ -GEI0 | 10 4 -52- CJRER: |+ fde 4+ 15 i - SIS SRR A EJl
(]
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POSTUP — VYZKOUSEJTE NA POCITA ClI!

Ozna‘eni burek uréenych Upra¥ — nastaveni ohrardeni
Provedeme oziani (vyker) burgk uréenych k Upra¥. Pokud
vybereme celou tabulku, 2my se projevi v celé tabulce.

@

Piikaz STYLCARY OHRANICENI

Pokud klikneme na&ernou Sipku, kter4 je umésta vpravo od
ikony prikazu, oteve se doplkovy panel, pomoci kteréh
muzete vybrat poZadovany tyfary ohranieni. Zvolime nap
dvojitou ¢aru.

®

Piikaz TLOUSTKACARY

Pokud klikneme na&ernou Sipku, ktera je umésta vpravo od
ikony prikazu, oteve se doplkovy panel, pomoci kteréh
miZete vybrat fsluSnou tlougku ¢ary (jednou na ni kliknem
levym tlaitkem mysi). .

U

Piikaz BARVA PERA

Pokud klikneme na&ernou Sipku, ktera je umésta vpravo od
ikony piikazu, otete se doplkovy panel, pomoci kteréh
muZete vybrat poZadovanou barvu pera (oldemi) .

Ohraniceni
Pokud klikneme na&ernou Sipku, ktera je uméta vpravo od
ikony piikazu, oteve se doplkovy panel, pomoci kteréh

@ © o

0

muzeme vybrat poZzadovany typ ohréanii.
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hranic’en[q Y2 b

Dolni ohraniceni
Horni ohraniceni
Levé ohraniceni

Pravé ohraniceni

Bez ohraniceni
Viechna ohraniceni

Vnéjii ohraniéeni

=R

== Vnitini ohraniceni
Vnitfni wvadorovné ohranifeni
Vnitfni svislé ohranigeni

Ohraniceni sikmo dold

Ohraniceni sikmo nahoru
Vodorovna cara
Havrhnout tabulku

Zobrazit miiZku

! Chraniceni a stinovani...

([ T [

KdyZz jsme napp nastavili dvojitoucaru a chceme aby byla
nastavena jako #Bi ohranéeni tabulky, klikneme na polozk

Vngjsi ohranéeni s ikonoE.

[

Ukol

Vasim ukolem je u jiz existujici tabulky nastavihranteni
burgk tmaw modrou barvou a 24Sit tlou&d’ku ¢éry.

3.3 Cvikeni - zména velikosti bunék tabulky

Pti vytvareni se nova tabulka se do dokumentu vklada tak, ze
vSechnyradky jsou stej@ vysoké a vSechny sloupce stefiroké.
Také Stka celé tabulky je takova, Ze je zobrazerespelou $ku
stranky. Pokud tedy pitbujeme vytvéit tabulku, ktera nemé
vSechny sloupcei radky stej@ velké, nebo tabulku, kterd neni
zobrazena i@s celou $ku stranky, nizeme pouZzit nasledujici
postup, ktery jsemijpravil.

Zmena velikosti
burgk

Cil cviceni:
« aplikovat teoretické znalosti o Upravach tabulek,
« dle poteb upravit velikost bugk.

Potiebny ¢as k provedeni cweni:
+ 15 minut

Ukol k Fedeni:
« Upravte Siku burgk v tabulce.
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POSTUP — VYZKOUSEJTE NA POCITA ClI! Postup

o Zména velkosti buk pomoci kurzoru mysi (tazenim)
Velikost burgk tabulky je moZné nastavovat &wa zpisoby.
Prvnim zmisobem je nastaveni pomoci kurzoru mysi, kdy
najedeme kurzorem mysi naigluSnou hragni ¢aru a tazeninp
upravujeme jeji polohu. V tomtaripad musime umistit kurzoj
mySi na hranini ¢ary tak, az se objevi tyto tvary kurzoru my
T

213

aing (pro upravu gky sloupd) nebo + (pro Upravu vysky
radki).
9 Ozna‘eni burek uréenych Uprav

Pokud chceme provédzmenu velikosti bugk prostednictvim
karty ROZLOZENI, ozn&ime buiky, jejichz velikost budem
upravovat.
Nastaveni §ky bunek
Na kart ROZLOZENI mizeme plynule nastavit nejeriki, ale
i vySku.

1”4

a7 vyEka: 0,34 em H¥ Radky stejng vysoké

o4 Sitka: 1,8 cm £ sloupce stejné siraké

@ Tladitko ™=

Pokud klikneme na ttitko '#, které najdeme na skugi
Velikost buiky, dojde k oteieni okna Vlastnosti tabulky.
6 Dialogové okno Vlastnosti tabulky

Prostednictvim tohoto okna #iZeme taktéZ provét nastaven
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velikosti burgk. Po provedeni pozadovanych nastaveni klikngme
na tlatitko OK.

Ukol
Ukol je zcela jednoduchy - nastavteksisloupce na 2 cm.

Shrnuti kapitoly
> Upravy tabulek provadime na kartach Navrh a Rozibze

» Upravovat je mozné nejen barvu pozadidbyp a barvu
¢ary tvaici ohrangeni, ale i velikost bugk.

Kontrolni otazky

1) Uvedte postup, pomoci kterého nastavime barevné pozadi._
2) Vysvétlete, jak nastavime (zZinime) ohranieni burkk. /
3) Uved'te postup, jakym Ize nastavitldil burek.

Pojmy k zapamatovani

Tabulka, btika, sloupeciadek, barevné pozadi, ohréami,
Sitka a vyska biky.

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.

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

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

Rozsfena (pro hlubSi pochopeni):
e Murray, K. - Millhollon, M. — Melton, B. [peklad Novotny, J.
— Danihelkova, HMistrovstvi v Microsoft Office Word 2007
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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 —~

Asi jiz sami na sobcitite, Ze se pro vas jednotlivé postupy
z&inaji stavat automatickymi. Je tomu skune tak, ¢im vice
cviceni UspsSre zvladnete, tim budete jg§i a vSe vam bude
piipadat jednodussi.
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4 Vkladani a aprava obrazki

Cile

Po prostudovani této kapitoly budete:

znat zakladni informace o obrazcich,
umet vkladat obrazky do dokumentu,
umeét zmenit velikost obrazku,

umeét kopirovat obrazky,

umet zarovnavat obrazky.

YVVYY

Pravodce studiem

Casto budeme chtit vylepsit grafickou Upravu textmvé
dokumentu tim, Ze do ¢n umistime obrazky. Obrazky jsou
samostatné soubory, které obsahuji grafiku. Obrazk@&ze byt
cokoliv - graf, fotografie, kresba, animace a jgréfické objekty.

V této kapitole se tedy sezndmime s kémlimi postupy,
pomoci kterych mizeme do textového dokumentu vkladat obrazky.
Dale si také ukdZzeme, jakym tgmbem je mozné s vloZenymi
grafickymi objekty dale pracovat.

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 Obrazky

Obrazoveé soubory (zkrdogmbrazky) jsou grafické objekty,
které je mozné vkladat do textovych a jinych dokntiheNejastji
vyskytujici se typy soubardélime podle typu fipony na rastrove
(bodove) a vektorové (komprimované).

Co jsou to formaty obrazkii...

Existuje cel&ada aplikaci, které pracuji s obrazky. Kazda ] ]
vyspslejSi aplikace pro Upravu obrazkvétSinou pouZiva gy Formaty obrazk
vlastni vystupni forméat (n&iklad aplikace Corel Draw! pouZiva
format CPT, ktery je nekompatibilni s ostatnimi gnamy), coz
neni vzdy vhodné. Existuji ale ,univerzalni* formabrazki a ty
naststi podporuje drtiva &Sina program pro praci s grafikou,
tedy i aplikace Word. Jsou to tyto:
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BMP — bitova mapa

JPG — dynamicka komprese pozadi
TIF — staticka komprese

GIF — matricova komprese

Rastrové obrazky(tedy ty, které ziskame z digitalniho Rastrové obrazky
fotoaparatu nebo scanneru) jsou celé sloZzeny #.b&buhrn
jednotlivych 6fizr¢ barevnych boél se potom jevi jako obrazek.
Nevyhodou je snizeni kvalitytipzvétSovani obrazk Radu obrazk
je mozné stahnout z internetu.

4.2 Cvikeni - vlozeni obrazku do dokumentu

V tomto cviceni se prakticky seznamime s postupem pro
vloZeni obrazku do dokumentu. Jedna se opravdudioogrichy
postup, Sté jen wdét, jak na to.

Cil cviceni:

« aplikovat teoretické poznatky,

+ nauit se vkladat obrazky do dokumént Vlozeni obrazku
Potfebny ¢as k provedeni cweni:

« 15 minut

Ukol k ¥eseni:
. Vlozte do textového dokumentu na libovolné mistcdabk.

4 - - o . s
B AR i I e e s s N T R s - I |
} : . . ; . : i : : | Zobrazeni
a9 1= Mcrosgt Word
&) postupu
’ Camu ) Dopifiky
a o] A Rbdek g
[l )i . 2] (5] 4 S8
o bpat Testove Rychld Worain 2
trinky* | pole= famti= "l Objent
ay
] Viost obrézek
2 IE « Usens » dostalj » Obricky » ok Moedar. )
2000-05-11  2008-07-31  2009-05-10 20090901  2009-09-15
L
0091007 12SWIITM_ Ukiizky
obrizkil
L -~
Mige soubons | ~ | [Viechny ooz -
= -— s ) (i) [ serm ——
Stranka 17 ] ]
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POSTUP — VYZKOUSEJTE NA POCITA ClI! Postup

o Volba mista pro vloZeni obrazku
Misto, kam se bude obrazek vkladatiome tim, Ze do tohotp

mista klikneme. Poté tanfigtane blikajici kurzor.
9 Karta VLOZENI

Klikneme na zaloZku karty VlozZeni.
9 Tlac¢itko OBRAZEK

Pro vlozeni obrazku klikneme na ditko Obrazek, které se
nachazi ve skupénllustrace na ka¢tVlozeni. Nasled& se oteve
dialogové okno.
9 Okno VLOZIT OBRAZEK

Prostednictvim tohoto okna nalistujeme obrazek a oina ho
(jedenkrat na ¢ho klikneme).
6 Tlacitko VLOZIT

Pokud jsme vybrali obrazek, ktery chceme do dokumeloZit,
klikneme na tl&itko VloZzit.

Ukol
Do oteweného dokumentu vloZzte obrazek, ktery mate
uloZen v peitaci.

4.3 Cvikeni - zm8na velikosti obrazku

Temet vzdy, kdyz vlozime obrazek do dokumentu, mame
potrebu zngnit jeho velikost. Postup jak to &édt je jednoduchy
a je upli jedno, zda obrazek zmenSujeme neb#seme.

Cil cviéeni:
- aplikovat teoretické znalosti o aplikaci MS Word)ZQ 5 _ _
« umét zmenit velikost obrazku. Zmena velikosti

obrazku

Potiebny ¢as k provedeni cweni:
+ 15 minut

Ukol k Fe3eni:
« Zmente velikost obrazku, ktery jste viozili do dokument
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== Zobrazeni
'9, postupu

L

Stinkai1 31 Sovm0 05 Celting (el fepubtita) | EEEER ™ e £ —

POSTUP — VYZKOUSEJTE NA POCITA ClI! Postup

o Ozna’eni obrazku
- Ozna&eni obrazkuobrazek ozndte tak, Ze na & jednou
klikneme levym tlgitkem mysi.

- Ze je obrazek ozwmeny, pozname také podle toho, Ze|se
kolem jeho okraje vytvd ordmovéani, ve kterém je (8
korekénich uchopovacich bddoro zngnu velikosti a polohy,
obrazku.

9 Korekéni uchopovaci bod

Pomoci ¢échto bodi mizeme ndnit velikost obrazk.

- Zména velikosti obrazkustai, pokud na &ktery z gchto
bodi umistime kurzor mysSi, ktery se #m na ¢ernou
oboustrannou Sipku, stiskneme lev&itleo a podrzime je
a potom pouhym tazenim mySi obrazek zmen3ujeme hebo
zvétSujeme v poZzadovaném &m.

9 Nastaveni vySky a &y prostednictvim karty FORMAT

Na kart Format se nachazi skupina Velikost a préade
mazeme velmi pesr® nastavit §ku a vySku obrazku

Nemusime tedy vyuZivat uchopovaci body, av3ak i nysime

nejprve obrazek ozdd (jednou na 8 kliknout), aby Word

veédél, co upravujeme.

Ukol

Nastavte §ku libovolného obrazku viloZzeného do
dokumentu na #tu 5 cm.
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4.4 Cviteni - kopirovani obrazki

Toto cviceni jsem pro vasifpravil proto, jelikoZ se tu a tam
setkate se situacemi, kdy budemetg@obvat zkopirovat obrazky.
V tomto cvieni se tedy naime kopirovat a opakovarnvkladat
obrazky do dokumentu.

Cil cviceni:
« aplikovat teoretické znalosti o aplikaci MS WordZ0 Pravitka a niizka
« umgt kopirovat obrazky.

Potiebny ¢as k provedeni cweni:
+ 15 minut

Ukol k Fe3eni:
- Zkopirujte obrazek, ktery je jiz vioZzeny do dokurhen

- s
fa? WO-0 )5 Dokumentl - Microsoft Word Hastroje obn
ey 9 - Zobrazeni
| - | Domd Viadeni Roziodeni stranky Ddiazy Korespondence Revize Zobrazeni Wivojdf Doplfiky Formit ostu u
=1 & Vgmout R =,; FERT B HF T ,1 q N p p
=i | |
—! | Ly Kopiroval AaBbCcDe | AaBbCcl Aa

Vigint B £ -k ¥ Ac|¥-A-EEXR =S 1 Mormaini | T Bez mezer  Ma

J Kopirovat format
Sehrnhs

[ xopirovat cm-0) 1
I Zkopinuje wibér a umisti ho do
schranky

Postup
o Ozna’eni obrazku
- Ozna&eni obrazkuobrazek ozndte tak, Ze na & jednou
klikneme levym tlaitkem mysi.
- Ze je obrazek ozmeny, pozname také podle toho, Ze|se
kolem jeho okraje vyt oramovani, ve kterém je 8 korgkch
uchopovacich badpro zngnu velikosti a polohy obrazku.
9 Tlacitko kopirovat
Na kare DOMU ve skupig schranka klikneme na #ddko
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Kopirovat. Poté se obrazek zkopiruje do schranky.
9 Uréeni mista vlozeni

Nyni musime Wordu fjci“, kam se ma obrazek vlozit. Tlo
ucinime tak, Ze do tohoto mista jednou kliknemés{ane tam
blikajici kurzor).
9 Tlacitko VLOZIT

Kliknutim na tl&itko vloZit dojde kvloZeni zkopirovaného
obrazku ze schranky.

Ukol

VasS ukol zni jednoduSe — zkopirujte obrazek a eldio
kamkoliv do dokumentu.

4.5 Cvikeni - zarovnani obrazla a textu

Jakmile mame umi&ty obrazek v dokumentu podle naSich
poZzadavk ataké mame upravenou jeho velikost, jefglm ho
spravié umistit v textu. Aplikace Word umagje obrazky obtékat
textem, to znamena, Ze dokaze uiovst obrazky do iesre
uréenych mist na strance &gavat k nim text.

o Zarovnani
Cil cvi¢eni: obrazl
« aplikovat teoretické znalosti o aplikaci MS Word)ZQ
« umet zarovnavat obrazky a nechat je obtékat textem.
Potrebny ¢as k provedeni cweni:
+ 15 minut
Ukol k Fe3eni:
- Zarovnejte obrazek naret.
T T Zobrazeni

postupu

< Tstownat doprostigd ‘

£ | Zarovnat goth

5 5 i Zarownat ke strange
Postup umisténi textového ‘g

: pole do dokumentu je |
snadny.  Stadi, pokud LSS |

?\‘)h]nc ]Bflkl!z v Zaravnat godie okraje
dostupny na I |
kurzor my$i do doku Zabrazd miidku |
stisknete  levé  tla & Mastaveni miky.

pole, ve kterém zalne blikat |
kurzom  potom  mizeme |
pozadovany text. VleZeny

jakykoliv jing text vlozeny

textové  pole.  ktery  je
Kresleni, Potom presuneme
(bude mit tvar kitfku) a
Dojde k vytvoteni textového |
kurzor klivesnice. Na pozici
z Klivesnice zadat
text mitzeme upravovat jako
do  dokumentu.  Oproti Lbéinému* textu mi textové
pole tu vihodu, Ze je moimé | j¢j volné pfesuncvat po
plote dokumentu (chovd se =~ jako  obrizek).  Postup
umisténi textového pole do dokumentu je velmi snadny. Stadi, pekud zvolime piikaz Viezit
textové pole, Kiery je dostupny na panelu Kresleni. Potom plesuneme kurzor mydi do
dokumentu (bude mit tvar kiizku) a stisknete levé tlacitko. Dojde k vytvoreni textového pole,
ve kierém zaéne blikat kurzor klavesnice. Na pozici kurzoru potom mizeme z klavesnice

zadat poiadovany text. VloZeny text mizeme upravovat jako jakykoliv jiny text viozeny do
dokumentu. Oproti  bénému” texiu ma textové pole m vyhodn, Zze je moZné jej volnd
presunovat po plode dokumentu (chovi se jako obrizek),

.}
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POSTUP — VYZKOUSEJTE NA POCITA Cl! Postup

o Ozna’eni obrazku

- Ozna&eni obrazkuobrazek ozndte tak, Ze na & jednou
klikneme levym tlaitkem mysi.
- Ze je obrazek ozmeny, pozname také podle toho, Ze|se
kolem jeho okraje vytvd ordmovani, ve kterém je 8 koralich
uchopovacich badpro zngnu velikosti a polohy obrazku.
9 Tla¢itko ZAROVNAT

Na kart Format klikneme na ttdtko Zarovnat a poté se oteV

nabidka.
Tlacitko ZAROVNAT NA STRED
Ze zobrazeného menu vyberemeitlkeo Zarovnat na #td.

®

|= Zarovnat doleva

e

Zarovnat na stied

Zarovnat doprava

i

Zarovnat nahoru

& g

Zarovnat doprostied

Zarovnat dold

Zarovnat ke strance

v | Zarovnat podle okraje

Zobrazit mfizku

ﬁ Nastaveni mfizky...

Ukol

NapiSte libovolny text a vloZzte do dokumentu obka:z
Obrazek poté zarovnejte naest.

Shrnuti kapitol

» Obrazoveé soubory (zkracgobrazky) jsou grafické objekty,
které je mozné vkladat do textovych a jinych dokothe

> Existuji ,univerzalni* formaty obrazka ty podporuje drtiva
vétSina progran pro préci s grafikou, tedy i aplikace Word.
Jsou to tyto:BMP - bitovA mapa,JPG — dynamicka
komprese pozadi,TIF — statickh kompreseGIF -
matricova komprese, WMF — metasoubor systému
Windows (klipart).

» Rastrové obrazky(tedy ty, které ziskame z digitalniho
fotoaparatu nebo scanneru) jsou celé sloZzeny #.bod
Nevyhodou je snizeni kvalityipzvétSovani obrazik
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Kontrolni otazk

1) Vyswétlete pojemobrazek -

2) Uvedte, jaké typy formdt obrazki existuji. A

3) Popiste, jakym zjsobem je mozné vlozit obrazek do {
dokumentu.

4) Popiste, jakym zjsobem Ize zmnit velikost obrazku
vloZeného do dokumentu.

5) Uvedte, jakym zfisobem zkopirujeme obrazek.

6) Vysvétlete, jakym zfisobem Ize zarovnat obrazek vlozeny
do dokumentu.

Pojmy k zapamatovani

Obrazek, rastrovy obrazek, vlozZzeni, &ma velikosti,
kopirovani, zarovnavani, BMP — bitova mapa, JPGyrandhicka
komprese pozadi, TIF — statickda komprese, GIF —ricoat
komprese.

Studijni literatura

Zakladni:

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

» Hlavenka, J. — Dusikova, Texty v programu Word 2001.
vyd. Brno : Computer Press, 2007. 89 s. ISBN 97280
1606-7.

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

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

Rozsfena (pro hlubSi pochopeni):

* 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.

Pravodce studiem S

Snad jsem vas mnozstvintiva pxiliS nezaskail. Jist mi =
date zapravdu, ze se jednfegevSim o praktické postupy, které
budete velmtasto i tvorb¢ prezentaci vyuzivat.

Vérim, Ze jste dokézali uspre vypracovat vSechny ukoly.
V piipac, Ze nikoliv, dejte si odgiinek a potom se nacnvrhnéte
Znovu.
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5 Kresleni vlastnich objektt

Cile

Po prostudovani této kapitoly budete:
védét, co jsou to automaticke tvary,
védeét, co je to WordArt,

umet pracovat s kartou Vlozit,

umeét do dokumentu vlozit libovolnyipdefinovany tvar,
umét do dokumentu vlozit ozdobny text.

YVVYY

Pravodce studiem

Je pravdou, Ze program Microsoft Word 2007 negemrk
vytvareni obrazk jako takovych, avSak fieme v gm vytvaet
mnoho gknych kreseb, které maji spiSe charakter doprovodu
k textu (pro vytvéeni rozsahlejSich grafickych objéktslouZzi
specializované programy — grafické editory).

Velmi vyhodné je zejména pouziti WordArt- coz jsou
ozdobné nadpisy, které mohou &bého nadpisu utht
opravdovou pastvu pro¢p Kresleni ostatnich tvarnam mize
pomoci i vytvareni schémat a vyvojovych diagranprotoze tyto
tvary je mozné pomoci textového pole doplnit tibre popisky.

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 Automatické tvary a WordArt

Témer 100 % se setkdme se situaci, kdy budéepat do
dokumentu vlozit relativh jednoduché kresby, viz nasledujici

priklady: A 5
v d Automaticke tvary
< >
LA
V
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Priklady

Toto je automatickych
popisek texti
Tyto kresby nemusime pratnvytvaret prostednictvim
jednotlivychc¢ar, avSak mizeme vyuzit jiz peddefinovanych tvar
(tzv. automatickych tvaé). Automatické tvary mohou byt
predstavovany zakladnimi tvary, jako jsou obdélnikykrahy, .
a dale velkym mnoZstvingar, spojovacichéar, pinych Sipek, Cojsou
symboli vyvojovych diagran, hvézd, napig a popiské. automaticke
Automatické tvary mZete otdet, peklamst, menit jejich tvary?
velikost ¢i barvu a jejich kombinaci vytvét slozité tvary. Mkteré
z nich jsou opaeny uUchytem pro Upravy (Gchytem pro Upravy je
myslen kosotvercovy Gchyt slouZici k Gpravam vzhleditsiny Operace
automatickych tvar, ale ne jejich velikosti - fzeme nafiklad s automatickymi
upravit zaobleni u zaobleného obdélniku.), poméhda je mozné tvary

Mriviw s

muzete znénit velikost ukazatele.
Objekty WordArt tvéi galerii textovych styl a umoziuji
vytva‘et ozdobné efektynagiklad text vrhajici stin nebo zrcadleny
(odrazejici se) text. V aplikaci Aplikace Microsofffice WordArt
PowerPoint 2007 dZeme taktéz i@vést existujici text na objekt
WordArt.

»7A /~ IIIIA/ I A WARR YR

e

oy mE R o w2 m ot
A = s s SN N Y

Karta Vlozeni obsahuje tidko Tvary, jehoz
prostednictvim mizeme do dokumetitvolné vkladat nejiizngjsi

nakresleni libovolného obrazce je vzdy stejny aimd® shodny
jako @i kreslenicar, ovali a obdélnik. Pokud se tedy naiie

kreslit automatické tvary a upravovat je,udiete tento postup
aplikovat i na ostatni obrazce. Automaticke tvary
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Cil cviceni:
« aplikovat teoretické poznatky,
+ vkladat automatické tvary do dokumentu.

Potiebny ¢as k provedeni cweni:
+ 15 minut

Ukol k Fe3eni:
+ VloZte do dokumentu libovolny automaticky tvar.

- 1 - : s
o\ d -0 )= Dekumentl - Microsoft Word MNastroje keesleni Z b
"3} - obrazeni
- Cromis Viokeni RozioZeni stranky Odkazy Korespondence Revize Zobrazeni Vivojai Dopliky e Format
() Ttuinl strans = _j Elg 1 v u 8, Hypertextowy odkaz sty ) N A | . A ) pOStU pU
— — i <= & Thloiks —_ 13l RS = = ;
Tabulka Obrazek ¥ rvsr',r Smartart  Graf Zanhlavi Zapati  Cisio Textové Rythié WordArt
‘ - . = = stednky= || pole= dstic - g |
Stranky Abulky Nammywumém-y | SRSV R DA ekl
= - e
[c]] b - 1 @_ 6 AL LepO0

g
\l‘\'rw}vv:‘ ¢w=.e
[

POSTUP VYZKOUSEJTE NA POCITA ClI!
Volba mista pro vloZeni automatického tvaru
Misto, kam se bude automaticky tvar vkladatime tim, Ze dg
tohoto mista klikneme. Poté tariistane blikajici kurzor.

Postup

Tla¢itko TVARY
Kliknutim na toto tl&itko oteweme nabidku obsahujici celpu
fadu iznych automatickych tvar

Vybér a nakresleni automatického tvaru

V otewené nabidce najdeme poZadovany tvar, najedeme&hog n

kurzorem mysi a jednou stiskneme levéitko mysi.

- Vybér automatického tvariprovedeme jej tak, Ze najederme
kurzorem mysi na dany tvar a jednou stiskneme tiexéko
mysi.

- Dojde k uzayeni panelu a kurzor mysi se &mi v kiizek

- Nakresleni tvaru v dokumentu:ploSe dokumentu umistime
kurzor na poZadované misto (kam chcete kresbu it)n|st
stiskneme levé ttdtko mysSi, které ponechame stisknute.

TaZzenim mySi se bude kreslit zvolen&d kresba. Pdiude

mit kresba poZzadovanou velikost a tvar, pustimé tiitko

mysi.

> 6 i T |
I ® {r Nové krestici plétno | o
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@ DalSi upravy

Prostednictvim karty format iizeme provadt apravy
automatického tvaru (&nit barvu, velikost atp.). Tvar vigk
musime mit ozngeny, avSak to jiZ zname z kapitdly
pojednavajici o obrazcich.

5.3 Cvikeni - vytvareni WordArtu

WordArt je specialni nastroj, ktery slouzi k vyieai
ozdobnych napis Muzeme ho pouzivat vSude tam, kde
potrebujeme efektni nadpisy texty. Pof’me se tedy naiit vkladat
WordArt do dokumerii.

Cil cviéeni: o
. nauwit se vkladat WordArt do dokumentu. VloZeni WordArtu

Potrebny ¢as k provedeni cweni:
« 15 minut

Ukol k ¥e3eni:
« Do jiz vytvoreného textového dokumentu viozte WordArt.
Zobrazeni
postupu

Dokument! - Microsoft Word BN

Odkazy Kerespondence Fievize Zobrazeni Viwajal Doplfiky |

extovy odkaz B J o A _ | i 5 Ragek podptsu = T Rownice :
| : .ﬂq
3 i s — =]
’ =

3 Datum a éas 12 Symbol =

Textavé Rychié WordArt
B pole=  dsti= -

*ggd Obgeit -

Rt mnﬂ" wordar, Wordd] Wordart w

Wit WordArt Wordhrt vorssr: Wentlet 5
W WardArt é-‘-ﬂ YOrdAr

WordAet W‘ﬂﬁiﬂ‘i %’dhﬂ ‘Jﬁﬁm Sty - "

Apar -t

o
T Imoasct ; % =B L
Tt
Sem napiste text
o Sy
e B | 13' 3 3= a0si-| L

POSTUP — VYZKOUSEJTE NA POCITA ClI!
o Volba mista pro vioZeni WordArtu Postup
Misto, kam se bude WordArt vkladatéime tim, Ze do tohotg
mista klikneme. Poté tanfigtane blikajici kurzor.
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9 Tla¢itko WORDART l
Kliknutim na toto tl&itko oteweme nabidku obsahujici celpu
fadu Gznych styl pro ozdobné texty.
9 Vyheér stylu ozdobného textu
V otewené nabidce najdeme pozadovany styl, najedeméhma n
kurzorem my3i a jednou stiskneme lev&itleo mySi. Poté s¢
otewe dialogové okno Upravit text objektu WordArt.
@ Dialogové okno Upravit text objektu WordArt
Prostednictvim tohoto dialogového okna napiSeme text,
a miZzeme roviZ nastavit jeho velikost a font.

Ukol
Nyni vam zadam mignobtizny akol — vloZzte do dokumentu
WordArt s textem, ktery budergdstavovat VaSe jméno &jmeni.

Shrnuti kapitol

» Automatické tvary mohou bytipdstavovany zakladnimi
tvary, jako jsou obdélniky a kruhy, a dale velkym
mnoZstvim ¢ar, spojovacich¢ar, plnych Sipek, symbubl
vyvojovych diagram, hwzd, napig a popisk.

» Automatické tvary mzete otéet, peklagt, menit jejich
velikost¢i barvu a jejich kombinaci vytwét slozité tvary.

> Neékteré z automatickych tvarjsou opateny uchytem pro

vyl

vlastnost zvoleného tvaru, rddad u Sipky niZzete zndnit
velikost ukazatele.

> Objekty WordArt tvdi galerii textovych styl a umo#uji
vytvéiet ozdobné efekty.

Kontrolni otazky

1) Vyswétlete pojem automaticky tvar.

2) Uvedte, co si pedstavujete pod pojmem WordArt.

3) Popiste, jak Ize upravovat automatické tvary.

4) Vysvétlete, jakym zfisobem vioZzime do dokumentu
WordArt.

5) Uvedte postup pro vioZeni automatického tvaru do
dokumentu.

Automaticky tvar, WordArt, ozdobny text, vloZeniara,
spojovaci diagram, nadpis.

Pojmy k zapamatovani n"-"P ﬁg

-
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Studijni literatura

Zakladni:

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

* 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 fiklady. 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.

* Napowvda MS Word 2007.

Pravodce studiem S

Tady nemohu napsat nic jiného, nez Ze vas chvalim,
chvalim a zase chvali. Sem totiz dojdou jen bovcite, Zze se
v3ak stdle mame caitt
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6 Sledovani zmeén a komentare

Cile

Po prostudovani této kapitoly budete:

védét, co jsou to komenté a revize,

umeét zapnout sledovani azm béhem Gprav,
umet vkladat a odstigovat komentée,

umeét uzamknout dokument proti Zmam a komentam.

YV VY

Priavodce studiem

Nasledujici kapitola se bude zabyvativem, jehoz
pochopeni je jiz slo4iSi. Jedna se o prov&d revizi a komenté.

VyuZijete je pedevsim, pokud budete prowédkorekce
texti nékoho jiného a nebo naopak budete finalizovat text
korigovany gkym jinym.

Podminky studia

Pofebnydas pro studium kapitoly:
e 45 minut.

Vstupni znalosti:
» v této fazi studia byste ¢h umét uzivatelsky ovladat PC,
* mg¢li byste pracovat s aplikaci MS Word 2007.

Pomicky:
e pita¢ s nainstalovanym MS Word 2007.

6.1 Komenta‘e a revize

Pokud na tvor® dokument spolupracuje vice adutor
(napiklad pi psani ®jaké studie nebo Skolniho wddvaciho
programu), zcela jistvyuzijete komenté a revize.

Komenta¥ je poznamka, jez autor nebo recenzentifda
do dokumentu. V aplikaci Microsoft Word 2007 se korentar Komenté
zobrazi v bubliné na okraji dokumentu nebo v podokré revizi.
Koment& je mozné v zobrazeni skryt a proto neruSi viasr{
dokumentu. Komenté jednotlivych autar jsou barevé odliSné
a proto Ize snadno poznat, kdo jaky autor psal.
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Podle fntemetového server )y sy muni fi cz | vanikly proni banky specializujici se na .. [ Komenta? G7]: Kieiho savee Uvi

‘ piimé bankovmictvi s vyuZitim Jaternetu potitkem devadesatych let v USA_ [Tyto bamky

nezaklddaly Zidné pobotky, extemi pracoviité nebo zpracovarelskd centra Piesto viak

dokdzaly svému klientovi nabid a nasledne i zprostfedkovat zaloZeni bankovniho tctu

aniz by musel opustit tfeba své pracovni misto_

‘ A jak se zvySovala dostupnost Juternetu & jcho pouzivani, zvysovala sc i nabidka produkti 2 !

sluzeb na ném. Zacala mist i poptivka po novém typu bankovnich sluzeb dostupnych na

intemet-bankingu a otevtit své viastni ['virtudlni pobocky" |

Nejdilesitgjsi rozdily mezi _j botkou a tou virtuilni mizeme shmout do - LY

nisledujicich bodii:

a) Odlisny zpisob komunikace mezi klientem a bankou — u piimého bankovnictvi =
dochdzi ke komunikaci prostfednictvim telefonu, intemetu

b) Snizeni ndkladi na provoz banky — kiien] nemusi s kazdjm svim pozadaviem na
kamennou™ pebocku, tim mize dojit ke sniZeni podtu poboéek nebo zaméstnanci
pobocky

c) Kvalita a dostupnost slufeb - shiby pfimého bankovnictvi jsou Klientim k

dispozici 24 hodin denng, v tuzemsku i zahranicib)

Ukéazka textu s komerita

V aplikaci Microsoft Office Word muzeme sledovat
kazdé vloZeni, odstragni, piesun, znénu formatovani nebo
komentare, coz umokuje pozdéjSi revizi vSech provedenych
zmén.

V Podokr revizi jsou zobrazeny veSkeré &my aktuals
provedené v dokumentu, celkovyded znen a péet znen kazdého
typu. P revizi sledovanych zmén a komentda miazeme
jednotlivé zmény prijmout nebo odmitnout. Do pijeti nebo
odmitnuti vSech sledovanych #gma komentéi v dokumentu se
uzivatehm v dokumentech, které odeSleme nebo zobrazime,
zobrazi i skryté zrny.

Revize

Pokud nechceme, aby byly komeietalthem revize
v dokumentu zobrazeny, je nutné je z dokumentu ranist
Chceme-li zjistit, zda koment& v dokumentu stavaji, klepime
na kart Revize na tléitko Zobrazit znaky ve skupig Sledovani.

6.2 Cvikeni — sledovani zrén béhem Gprav

K tomu, abychom mohli vyuZivat funkci revize, jetmé
zapnout sledovani zn béhem Uprav. Proto jsem pro vasppavil
toto cvieni, kde si postup nazarnkazeme.

Cil cviceni:
« unmgt aplikovat teoretické poznatky,
« umgt zapnout sledovani zm. Sledovani zem

Potiebny ¢as k provedeni cweni:
« 15 minut

Ukol k FeSent:
« Zaprete sledovani zem.
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Zobrazeni
postupu

Domd Viedeni Raziaden strinky Oy Koreipandente 2 azeni Viwejsl  Dapliky

N R _h(kﬁj_iﬁ[Rﬂir_r:ofbnli-\)t].-Mnnvsuf&'i\'wd_ _"7-?_3:1
I oW

"

15

w. 3 Damitnout = ]
=] @) Pedchon

mir =B syssidaons
Vemert/ i dorin Zmény Bor
Tat thanking /T & bankovnictvi a WAP bankin,
Intermatové bankowwichi (Intermot banking) je velice mlady prodult, ktery ma svajfi
budoucnost jeitd pred sebow PFi powlivini infernetového bankovnictvi komunikuje kient s ;
bankou prostFednicvim celosvitové sitd Internet. Jeho obdoba WAP banking wyufivé ke
komunikaci po Internetu protokel WAP a mobilf telefon. ™
1.1 Historie v zahraniéi
Podle intemetového serveru www muni ficz vanikly prvni banky spedalizajici se na
ptimé bankovnictyf ¢ viufitim Sutemetu poditkem devadesitich let v USA. Tyto banky
nezaklidaly Zidné pobofky, externi pracoviité nebo zpracovatelski centra. Piesto viak
dokizaly svému klientovi nabid a nisledné i zp zalozeni bankowniho uétu,
anii by musel opustit tfeba své pracovni misto,
A jak se rvyiovala dostupnost Jrtermetu a jeho poudivini, zvviovala se i nabidka produkt a

POSTUP — VYZKOUSEJTE NA POCITA Cl! Postup
o Karta FORMAT
Nejdiive musime zobrazit kartu Format. To provedeme
kliknutim na zalozku této karty.
9 Tla¢itko SLEDOVANI ZMEN
Kliknutim na tl&itko Sledovani zgn aktivujeme sledovar
zmeén provedenych #hem Uprav. Pokud bude peba, dalSim
kliknutim na toto tlaitko sledovani z&n vypneme.

—

Ukol

Otewvete libovolny dokument s textem a zamnsledovani
zmen.

6.3 Cvieni — vlozZzeni a odstraéini komentare

Jak sami uvidite, vkladani komehitge velmi jednoduchou
zalezitosti. Dejme se tedy do prace.

Cil cviéent:

« umgt aplikovat teoretické poznatky, Vlozeni
. umeét vkladat a odstisovat komentée. a odstrarni
komentée

Potfebny ¢as k provedeni cweni:
« 15 minut

Ukol k ¥eseni:
« Vlozte do dokumentu komerita
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“e_s) "IC R bok_29.3.09 [Resim kompatibiny] - Mrcrosoft Word Zobrazenl,

Oumd Viekend  Mpsoleni stranky ﬂﬂgﬂhmﬂnrz Weece | Tomnazend Vel Dopifiky
[, araje intoman (7 Komental & pleidacy = _J m u u _}' ;;“ 3 Womedmj se nadksmi = vﬁ" z_‘? ) peciniosi ]] ] pOStU pU
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Kontrols pisvepivy Komentsl Uedmanl TmEny Poron
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-8 1.1 Historie v zahraniéi
Podle [atemetového servent | bow mund £ ez | vanikly prvai banky specializujicise na .. mkm"-mt\u

pfimé bakovuicni s vyubitim futeretu politkem devadesitich let v USA. [Iyto { }
nezaklidaly Hdné pobotky, extemi pracovitté nebo mpracovarclski cemtra Pie
dokizaly svému Klientovi nabi t,a nasledné i zpios zalodeni bankown

ani¥ by musel opustit tfeba své pracovni misto.
| A sk se zvyiovala dosmupnon Juzormen  jeho peudivini, zvySovala e § mbidka produked 2

shideb na ndm Zalala rist i poptivks pe movém typu ich slufeb dostupnich na
« e " . O ey
Intemetu, Prote se postupné | klasické "kamenné” bankovai domy ko "m_mhm"‘
intemet-bankingy 1 oteviit své viasti [Vistaila pobotky”, | | wureismed i dipiri
: e operwi.

Nejdilefinditi rozddy meai Jfamomou” pobotkou s tou virudlni ¢

ndsledujicich bod
1} Odlisny zpiseb komunikace mezi Magar-m a bankou - u pfimého b X
dochizi ke komunllead prostiednictvizm 1, intermety [ Maformitovino: Pine: ks |

) Snifeni nakladii na prove: banky - lien nesmusi  kaddim svim posadavien na A Wevetht (1231 9

Jeamennou” pobotku, tin mide dojiz ke sniteni pottu pobotek pebo zaméstnancd

pobodky
©) Kvalita a dostupnost slufeb - sluiby piimého bankovmictvi jseu kiientlm k
dispozici 24 hodin denné, v tuzemsku | zahraniéi b| . Womeatid (135 Pt o e
emvisijar
Sknka 3320 | Soved WS | D Celtna iEeska repusia) | T (D5 = aeangicl

POSTUP — VYZKOUSEJTE NA POCITA Cl! Postup

o Vybér komentovaného textu
Pred vloZzenim komenté je nutné ozndt text, ktery se bude k

komentdi vztahovat. Lze ozrit jeden znak, celé slovo gt
i cely odstavec nebddbas vloZzeny obrazek. Ozwmai (vyker)
provedeme standardnimigmbem — to jiZ zname.
9 Tlac¢itko VLOZIT KOMENTAR

Kliknutim na tlaitko Novy koment# vloZzime novy komenta
Toto tlatitko se nachazi na karRevize.
9 Vepséani komentée

Do vloZené ,bubliny” vepiSeme obsah koméata

1%

Ukol k Feseni:
+ Odstraite z dokumentu vloZzeny komenta

i Oy 90 ) buk_23.3 193 [Rebin koenpatibility] - Microsoft Woed
i) —_— — il

T AendlEifune Oy, | Ko | e [ 2uetn M Dapity - —— ZObrazenl,
‘9 3, 2dvmje anrormad {1 omentad & pletsasy * i3 ;:J tJ u _’f ot 24 Konaing ve snafiam)  « g f} itk j ;. pOStUpU

> Tezaunn. Mastavit sk LY Tobuaait cnachy -
Favopus e * 5 igmout Dsmitneat o patli Porgenat i

PR ) Wlo et s ot ucthect: ouki | Sbdontol by L2 o
Kanirols pravspin Somantii Trgduvans Iming Pargenat
E_I ST ERRNEIES AR . el RN M == 5 :
i 5 1.1 Historie v zahraniéi
Podle ntemetoveho serven | wwve muni .oz | vanikly prni banky specializujici se na .-
=

plimé bankovnicovi & vyulitin Juternoty poditkem devadesitich let v USA. [Tyto banky

nezaklidaly Hidné pobocky, extemnl prcoviltd nebo mmacovatelski centra. Piest

[ dokidzaly svému Kimntovi nabidnout, 3 nisledn? i mprostiedkovat zalvdeni banko i,
anid by musel opustit teba své pracovni miste.
| Ak se avytovala desiupnost puiemens 2 jeho pousiviai, zvylovala se | nabidia produlia
G sludeb na ném Zadals wist § poptivka po movém tvpu bankovnich shibeb dostupniich na =
Intemeta. Proto se possupné i klasicke "kamenné® bankovni domy kozhodly vstoupit do svita . | Mmprk L
intemet-bankingu a oteviit své viastni [vimuilnipobodky™ | irglarer i fraded
Wejdilekirgili rordly mesi Jfomemou” pobolion 3 tou vi v
Thico. . peliackon. 3 too ¥ - Yy
nisledujicich bodi: | e e v micond £ ik
| Pramora actei o baskeniond Pt
2) Odlidny zpisob kemunikace mezi Klientem a bankou — u piimého bankovnictvi f';:',‘;_“:"‘,_’“""”"""-“'
dochizi ke komunikaci prostiednictvim telefonu, intemetu { Maformitovimo: Fiems: g |

T t) SniZeni nakladit na provez banky —dicul nemusi s kaddim svim potadavicem na E‘M[om
) .Jkamennou” pobotku, ten mrkie dojit ke smideni poftu pobolek nebo zaméstnanch
pobotky
<) Kvalita a dostupmost slufeb - slufby pfimého bankovnictvi jsou Kientdm k
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POSTUP — VYZKOUSEJTE NA POCITA ClI!

Vyheér odstraiovaného komentiée
Vybér komentée, ktery chceme odstranit provedeme tak, 7
n¢ho jedenkrat klikneme levym tltkem mysi.

L

Postup

e Na

(2

Kliknutim na

Tla¢itko ODSTRANIT
tl&itko  Odstranit
ozna&eného komenta.

provedeme o

dsteanm

6.4 Cvikeni — uzan€éeni dokumentu proti zménam

a komentaiam

Uzantenim dokumentu dZeme omezit typy zem, které
mohou recenzenti v dokumentu provadV tomto cvieni si
ukadZzeme, jak omezime prowgud Uprav.

Cil cviéent:

umet aplikovat teoretické poznatky,
umeét omezit provadni prav.

Potrebny ¢as k provedeni cweni:

15 minut

Ukol k ¥eseni:

Omezte provathi zmen recenzenty.

[Rezim kompatibility] - Microsoft Word = B
vojaf Dopldky o W
@ & 5 1
L’ Konedny se znackam A >, g - !
b 4 2 : .\/_'/f ﬁ-"' W} Predchozi ] L |
— 2] Zobrazit znadku * 5 " =i e
Bubliny Prijmout Odmitnout 3 pal| Porgwnat Zamknout
«  I*] Podokna revizi - . . . akiment=
Stedowdni Imény Porovnat Omezit moZnosti revize |
,* 14T 118

Lfi.cz | vanikly proni banky specializujicise na

itkem devadesdtich let v USA. [Tyto banky

ité nebo zpracovatelskd centra. Presto viak

& 1 zprosttedkovat zaloZeni bankovniho udtu,

pouHvsni, avytouals ce 1 nabldia produlel 4

yvem typu bankowvnich sluzeb dostupnych na

16" bankowni domy fozhodly vstoupit do svéta .-

otkou a tou wvirtuilni muZeme shmout do -

lientem a bankou — u pfimého bankovnictvi
telefonu, intemetu
kliena nemusi s kazdim svim pozadavkem na

ke sniZeni poétu pobodek nebo zaméstnanci

1#by pfimého bankownicivi jsou klientim k

v || Omezit formatovani a dpravy

| ‘Omerit opravnéni
|| | Meomezeny piistup

Omezeny pfistup

. --| KomentsF [i7]: Kterdho serven? Uvist
odkaz na zdrof!

Spravovat povEfeni

{KomentiF [p8):tio?

" | Naformétovano: Pisma: Kurzva

] 1. Omezeni formatovani

“-{ KomentaF [|9]: fak to vita?
Pravdipodobnd se odoBond Secpale, uvest
zdroj? Poloudjsta na to piila sarma_js nuts
uvéstinfoemaces Vimi provedsnim

| vy eknmm, za ktecsbo derpite

styld

©

Nastaveni...

| Odstranéno:

2. Omezeni uprav

*{ Naformatovano: Pismo: Kurziva

/| Povolit v dokumenty pouze
J tento typ Uprav:

KomentaF [j10]: Bude numé najit
piesnou deBpiciv zdkmé & ndjaks
renomovans literstals o bakovnicti a tuto
zde vt Finak s takovimio pojrmen ndze
v prici operova

Zadné zmdny (jen pro Eteni)

Vyjimky (volitelné)

KomentaF [j11]: Bude nutné najie
plesnou defiriel v zdkond & njald
ranomovand literatuis o bankovnicti s tut
adsuvést Jinaks takevimtop 4

ufivatele, ktefi je mohou volnd
upravovat
Shoupiny:

v prici oparovas

| naformatovano: Pismo; Kurziva

J

& vice udivatsl...

3. Pouditi zamku

Cheate pout toto nastaveni?

-+ KomentafF [j12]: Pod tarou jo
nedostateind citace. Vice informacy
ke citovanije v publikeci Boldife
huttp:/wwrwe boldis.cx

Dal&i informace:

Omezit ppravnini...
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| Omezit formatovani a upravy ¥ X l

| Omexit formatovani na vibér

Vyberte Cisti dokumentu a zvoite

V[kaidy | -

-—

CRCT

Uzanreni
dokumentu

Zobrazeni
postupu



POSTUP — VYZKOUSEJTE NA POCITA ClI! Postup

Tla¢itko ZAMKNOUT DOKUMENT

Kliknutim na tla&itko Zamknout dokument ot&¥me menu.
Omezeni moznosti revize

Klikneme na polozku Omezit formatovani a Upravyéslaedr
dojde k oteyeni dialogového okna.

Dialogové okno Omezit forméatovani a Upravy
Prostednictvim  tohoto dialogového okna provede
poZadovand nastaveni.

o

®

Ukol
Omezte recenzelin Upravy (zakazte vSechny #ny — jen
pro ¢teni).

Shrnuti kapitoly

» Koment& je poznamka, jeZ autor nebo recenzetdgdo
dokumentu.

» Koment& se zobrazi v bublihna okraji dokumentu nebo
v podokre revizi.

» Komentde jednotlivych autar jsou bareva odliSné a proto
Ize snadno poznat, kdo jaky autor psal.

» V Podokr revizi jsou zobrazeny veSkeré amy aktualre
provedené v dokumentu, celkovydeb zntn a p@et znen
kazdého typu.

Kontrolni otazky

1) Vyswtlete pojem komenta —

2) Vysvétlete, jak zapneme sledovani @m A

3) Popiste, jakym zjsobem vloZime a odstranime koméeta {

4) Uvedte, jakym zfisobem uzamkneme dokument proti
zmeénam a komentam.

Pojmy k zapamatovani

Koment&, revize, podokno revizi, sledovani &m viozeni
odstrarni.

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
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a spravni, 2008. 117 s. ISBN 978-80-7408-010-4.

» Slaninova, K. — Otte, VWWord 2007 eSené gklady. 1. vyd.
Karvina : Slezska univerzita v OpgvObchod# podnikatelska
fakulta v Karviné, 2008. 189 stiha 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 20017.
vyd. Brno : Computer Press, 2007. 89 s. ISBN 97280
1606-7.

Rozstena (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.

Pravodce studiem g

Hadejte co bude nasledovat? Nenechame si ujitckoati
prestavku a potom se podivame na ,Speky” z tvorbpaed.
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7 Tvorba seznamil

Cile

Po prostudovani této kapitoly budete:
védét, co jsou to odrazky,

znat moznosti vyuziitislovani,
umgét vlozit vicelrowovy seznam,
umet pridat odrazky s obrazkem,
umget preveést odrazky néislovani.

YVVYY

Pravodce studiem

Sice jsme se jiz vipdchazejicim dile studijni opory f#o
cislované a odrazkové seznamyiliy jeSt¢ jednou se k tomuto
tématu vratime a naime se dalSiaci. Naged si ogt dame trochu
teorie a poté bude nasledovat séri€emni.

Podminky studia

Pofebnydas pro studium kapitoly:
e 45 minut.

Vstupni znalosti:
» v této fazi studia byste ¢h umét uzivatelsky ovladat PC,
* mg¢li byste pracovat s aplikaci MS Word 2007.

Pomicky:
e pita¢ s nainstalovanym MS Word 2007.

7.1 Seznamy s odrazkami &islovanim

Odrazky jsou ,puntiky* na zadatku odstavair textu.
VyuZileme je nejlépe ke grafickému oddleni jednotlivych
odstavai textu. Odrazkové seznamy mohou kgdnoudroviiové
a nebovicelroviiové Zpravidla je zapdebi jen jedna urovg jako
nag. zde:

« ponctli
« Utery

« streda

. (tvrtek
« patek

« sobota
+ necdle

Setkame se vSak sipady, kdy s jednou Urovni odrazek
nevyst&ime tak, jak je tomu v nasledujicirildadu:
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+ notebooky
o Acer

Acus
Dell
HP

rny
Canon
Epson
Xerox
HP

o tisk

O O 0O o0 M™»™O O o

Cislovani zase pouzijeme v ifipadech, kdy pofebujeme Cislovani
zdiraznit presny sled ®jakych krokd, nag. ve vyrobnim
postupu. Nejtive potebujeme nakreslit tvar vyrobku, potom
vystiihnout, poskladat, slepit atd.

7.2 Cvikeni — vlozeni viceUroiového seznamu

Jak jiz vime ve vicelr@ovém seznamu jsou jednotlivé
polozky zobrazeny v &kolika arovnich. Zfsob vytvdeni
takovéhoto seznamu si ukazeme v nasledujicikenvi

Cil cviéeni:
« umgt aplikovat teoretické poznatky,
« umgt vytvorit vicelrowiovy seznam. Vicelroviovy
seznam
Potfebny ¢as k provedeni cweni:
« 15 minut

Ukol k Feseni:
« Do dokumentu vloZte viceUrtavy seznam.

Zobrazeni
i | (5 i ]
Do) 9= = Dekumentl - Micreseft Word i
=2 Donis Viedeni  Romofenistrinky  Odkazy Inle’paegeﬂﬂfl Zobeazeni  Vivoisf  Dopifiky w| pOStupu
|
Tmes Newroman - |12+ (A W7[5] 5=+ 1= M T oannca awsbcar 1 Aapp - A B |
View —— LR A Nahadit
m
1

Viodit - i - ||z - = " i Zmén
ot 4 IBIL U ek X A ETH oo emam Lfr Madpui o Imér

Knihovra senami

Y 1
Zadné L g
F it S
01 Pondé| 1
11 Uk"de 2 Gty
1.2 Porada % = SERER
1.3 Pfiprava podkladt RERRN
2 Utery t Kaptotg | ML s
2.1 Obéd e _ =
2.2 Jednani
23 Odpoéinek Sexnamy v aktusinich dokumentech
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POSTUP — VYZKOUSEJTE NA POCITA ClI! Postup

o Volba mista pro vloZzeni seznamu
Misto, kam se bude seznam vkladatime tim, Ze do tohotp
mista klikneme. Poté tanfigtane blikajici kurzor.
Tlac¢itko VICEUROVNOVY SEZNAM
Kliknutim na toto tl&itko oteweme nabidku obsahujici celpu
fadu iznych sty pro viceurowoveé seznamy.
Vybeér stylu viceuroviového seznamu
V otewené nabidce najdeme poZzadovany styl seznamu,
najedeme na &mo kurzorem mysSi a jednou stiskneme lgvé
tlacitko mysi. Poté dojde k vloZeni prvniho bodu seamam
Dialogové okno Upravit text objektu WordArt
K prvnimu bodu napiSeme text (iitghad Pondli) a stiskneme
ENTER. Tim se dostaneme na dalsi bod. Pokud mtebtd bod
vy33i Urova, klikneme na tlaitko ZVETSIT ODSAZENI
Tlacitko ZVETSIT ODSAZENI (Sipka vpravo)
Kliknutim na toto tl&itko prepneme dany bod seznamu na vy
Urovei. Pokud bychom pétbovali zmensit, pouZijeme ditko
které je umisiné vlevo.

@ © 9 O

(7253
(7253
-

Ukol

Do libovolného dokumentu vlozte viceutmwy seznam.

7.3 Cvikeni — pridani odrazek s obrazkem

V tomto cvieni si ndzoré ukazeme, jak lze do dokumentu
velmi jednoduSe vkladat obrazkoveé odréazky.

Cil cviéeni:
« umt aplikovat teoretické poznatky, Odrazky
« umet pridavat odrazky s obrazkem. s obrdzkem

Potfebny ¢as k provedeni cweni:
« 15 minut
Ukol k ¥eSeni:
+ Vlozte do dokumentu seznam s odrazkami i¢ngmi
obrazky.
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POSTUP — VYZKOUSEJTE NA POCITA ClI!

| x
N H9-m = Dokumentl - Micraseft Ward (ol
/| Domd | Viofeni  Rousienistranky  Odkazy eumacndmce Aeie  Zobwzmi,  Weadd | Dépithy n
3 =il = = s | A 2 hajit -
Times NewRoman = (12 = | A% wT|| &) | i= ] |= -tz | 2 EE) D || AT bCcl AaBbCel 1 AaBb Z o
= e TSR AaB) ey . uivaal
o B 7 Uocabe X x Anc||%e A~ L b Sl Bomezer  Madpind Zménit e
styy= || &Y
= o ® ‘
Knihowna adribes = ;-Jl
Zoame ||| W ® ) L] + B
& \
|| v
Oddridiy dokumentu
e ®m B - 0O
o o = Zménit droven seznamu
Definoyat novou odrisku.. 6
D = £ T 2| — -
Definovat novou odrifku L Cdridia 3 ohrazkem B ot S| B
Symbol odrify 9 1 Hedst st T
| symboi | Qhbedzek J 2ahrout obssh 2 webu Qfflce Onlne
Zarovnanis
Vievo x|
L] @ o
Néhied
" I
a - *
u - 5)
"
> =] @
= = =
0K stomo. | Impartavat Lo | Stomo. | |
g J =
3

Volba mista pro vloZeni seznamu
Misto, kam se bude seznam vkladatime tim, Ze do tohot
mista klikneme. Poté tanfigtane blikajici kurzor.

Zobrazeni
postupu

Postup

D

Tlac¢itko ODRAZKY
Kliknutim na tl&itko Odrazky otekeme nabidku.

PoloZka Definovat novou odrazku
Pokud klikneme na tuto poloZku otev se stejnojmenn
dialogové okno.

D~

e dOO @

Dialogové okno Definovat hovou odraZzku
Na tomto dialogovém okrklikneme na tléitko Obrazek a dojd
k oteweni dalSiho dialogového okna.

1%

@

Dialogové okno OdraZzka s obrazkem

V tomto okré vybereme obrazek, ktery chceme pro odrag

pouZzit.

7.4 Cvikeni — prevod odrazek nafislovani

V tomto cvieni se natime evadt odrazky natislovani.

Bude to opravdu jednoduché &eni a proto se natho vrhréme.

Cil cviéent:

umet aplikovat teoretické poznatky,
umget pievest odrazky néislovani.

Potiebny ¢as k provedeni cweni:

15 minut
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Ukol k ¥e3eni:
« Preveal'te pevod seznamu s odrazkamidislovany seznam

-

) e Zobrazeni
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POSTUP — VYZKOUSEJTE NA POCITA Cl! Postup

Vyber seznamu pro z@nu odrazek
Seznam vybereme tak, Ze d&hao jedenkrat klikneme mysi.

Tlacitko CISLOVANI
Klikneme-li na tl&itko Cislovani ¢ast, kde je umish cerny
trojuhelnik), dojde k rozereni nabidky.

- s Vmty b L
* Hmozdinky o "
- Forméty fslovini dokumentu
17 1
2) 2
3 k|
S Iménit Groved seznamu
Definovat novy Eselny format

Vyheér stylu éislovani
Z menu vybereme stylislovani a jedenkrat na&lmo klikneme.

®

Ukol
Vytvoite odrazkovy seznam (s obrazky), ktery bude mit 10
poloZek a potom tento seznaitieypal'te nacislovany.

‘

Shrnuti kapitoly

» Odrazky jsou, stiné¢ fteceno, ,puntiky” na z&itku
odstavd textu.

» VyuZijeme je nejlépe ke grafickému adiehi jednotlivych
odstava textu.

» Odrazkové seznamy mohou byt jednotimxe a nebo
vicelrowové.

> Cislovani pouzZijeme v ffpadech, kdy poebujeme
zdaraznit gresny sled &akych kroki.
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Kontrolni otazk

1) Vyswtlete pojem odrazka. -
2) Vysvétlete pojentislovani. A
3) Popiste, jakym zjsobem vlozime viceurdevy seznam do {
dokumentu.
4) Uvedte, jakym z@isobem vytvéime odrazkovy seznam
s obrazky.
5) Vysweétlete postup fevodu odrazek néslovani.

Pojmy k zapamatovani

Odrazka, cislovani, jednourawovy seznam, vicelUréovy
seznam, obrazkovy seznam, vlozZeni, odgtran

Studijni literatura

Zé&kladni:

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

* Novakova, A. — Nulfek, V. Aplikacni software | : (MS Office
2007 - MS Word)l1. vyd. Praha : Vysoka Skola finam a
spravni, 2008. 117 s. ISBN 978-80-7408-010-4.

» Slaninova, K. — Otte, VWWord 2007 eSené gklady. 1. vyd.
Karvina : Slezska univerzita v OpgvObchod# podnikatelska
fakulta v Karviné, 2008. 189 stiha 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 2001.
vyd. Brno : Computer Press, 2007. 89 s. ISBN 97280
1606-7.

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.

* http://lwww.openoffice.cz/navody/zaklady-odrazkyislavani-
ve-writeru.
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Pravodce studiem

Pridam jeSt jednu otazku — mate pejska? Jestlize ano,
vénujte se mu nyni alespal5 minut, jéte se s nim prainout,
nebo mu dejte alesponéjaky pamisek. Pokud neméate pejska,
vénujte chvilicasu své fitelkyni a nebo fiteli ©.
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8 Cislovani stranek

Cile
Po prostudovani této kapitoly budete:

» védét o moznosti vkladaniisel stranek do dokumentu,
> umét vlozit do dokumentdisla stranek,
> umdt naformatovatisla stranek,

> umdt odstranitislovani stranek.

Priavodce studiem

V této kapitole se spate¢ nawime vkladat do dokumeint
¢isla stranek. Je to opravduleZité ungt, jelikoZz pokud budeme
vytvéret vicestrankovy dokument a réslovali bychom jednotlivé
stranky,éten& by se v dokumentu velmi Spétarientoval.

Podminky studia

Pot'ebnydas pro studium kapitoly:
e 45 minut.

Vstupni znalosti:
» v této fazi studia byste ¢ umét uzivatelsky ovladat PC,
* meli byste pracovat s aplikaci MS Word 2007.

Pomicky:
* pcaiita¢ s nainstalovanym MS Word 2007.

8.1 Cislovani stranek

MS Word 2007 umi jednotlivym strdnkam automaticky
priFadit ¢isla podle toho, jak jdou za sebou.Pokud tedy
vytvaiime dokument &sSiho rozsahu a chceme, aby &en&
dokazal orientovat mezi stranami, zapneme funkislovani.
Znamena to tedy, Ze nemusime peaekladatcisla na stranku po Cisla stranek
strance. Vybirat si izeme z galerie, ktera obsahigelu styii cisel
stranek, navic je fikieme umistit kamkoli (n&astji vSak do dolni
a hornicasti stranky).

Cisla stranek, ktera jsoutfigruZena do zahlavi a zapati, Ize
piidat do hornicasti, dolni ¢asti nebo na okraje dokumentu.
Informace ulozené v zahlavich, zapatich nebo na o&jich jsou
zobrazeny Sed a nelze je nénit souéasré s informacemi v textu

dokumentu.
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8.2 Cviéeni — vlozenkisel stranek

V tomto cvieni si ukazeme jednoduchy postup pro vioZzeni
¢isel stranek do dokumentu.

Cil cviéeni:
« umet aplikovat teoretické poznatky,
o umet vlozit gisla stranek do dokumentu.

Cisla stranek

Potiebny ¢as k provedeni cweni:
+ 15 minut

Ukol k Feseni:
« Do dokumentu vloztéisla stranek.

Zob i
mentl - Micresaft Ward Mistrole 2ihiing & thputl [F=arey x| O razen |
pondence  Revice  Zobrazend Vvl Havih w| postu pu
A |
T | =)
Ziloika ih Tapati Rychié
> st - 2
o 5 Homi okraj strinky » | ymbaky |
I'§ (5l Downi okiaj stranky 9 » | [ - 5!
=
] Dbraje stranky " zivorg 1 B
3 | A
& E anek
=3
Zivorky 2
S tvary
Ctverec 1
Civerec 2
Civerec3
{ i ] Hromada papiri 1 =
papiri il
N
@

B . Postup
o Tlacitko CISLO STRANKY

Na kart VloZeni se ve skupinZéhlavi a zapati nachaziditko

Cislo stranky. Kliknutim na toto ko se oteie menu.

9 Vybér umisteni éislovani

V menu najedeme ukazatelem mySi na polozku, Ktera
charakterizuje umishi cislovani dle naSich poZadavi
(napiklad umistni na dolnim okraji stranky).

[£] | Horni okraj stranky ¥
%] Dolni okraj stranky [
ke | Okraje stranky [
#] | Aktudlni umisténi 4
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9 Vybeér stylu éislovani
V otewené podnabidce najdeme pozadovany sfglovani,
najedeme na &mo kurzorem mysSi a jednou stiskneme lgvé
tlacitko mysi. Poté dojde k vloZeniislovani do dokumenty.
Jsme vSak igpnuti v zahlavi a nebo zapati (to podle uénist
¢islovani) a abychom mohli pokmvat v psani, je pitba
dvakrat rychle za sebou kliknout (dvojklik) rfapdo stedu
dokumentu.
9 Vlozenécislovani

Zde jiz vidime vloZenéislovani.

Ukol
Do dokumentu vloZteéislovani.Cislovani umistte v dolnim
okraji stranky.

8.3 Cvikeni — zn€na pisma a velikosti€isel stranek

V tomto cvieni si ndzoréi ukdZzeme, jak Ize zénit velikost
¢isel stranek a font pisma.

Cil cviceni:
« umét aplikovat teoretické poznatky, Nastaveni
« umet meénit font pisma a velikost pisngéslovani stranek. cislovani

Potiebny ¢as k provedeni cweni:
+ 15 minut

Ukol k Fe3eni:
« Upravte font a velikostisel stranek.

e -
os) H9-0 Dokumentl - Microsoft Ward Nistroje zabavia 2., "SEE L Zobrazer"
s Domi ViaZeni e)!l'.l stranky Odkazy Korespandence Revize Zebmzend Vyvejal Doptiky Nawrh ol
VB o ikadniten) - (11 - (AT 0|85 [ 2 ol 4t~ pOStuDu
1 iz e | M s e | il AaBbCche AaBbCcDe AaBbC | i
" o P 3 ae
Tozit 7 B L O -sbes, " Aa=/1%7- A - | W MW= - - toormsini TBezmezer  Madpisl 'RE;" Iz Vomt-
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Zobrazeni zapati
JelikoZz jsmecislovani vlozili do zapati, musime se dsha
prepnout dvojklikem (naip v misg ¢isla 1).

Postup

Ozna‘eni é¢isla
Provedeme vyir ¢isla (retahneme ho mysi).

Vybher fontu a velikosti pisma

Tyto zmeny jiZz provést umime a proto neni fEia nic pilis
rozvadt. Provedené zdémy se ve finale projevi na vSe
¢islovanych stranach.

S @

Pokra¢ovani v psani dokumentu
Abychom mohli pokréovat v psani, je pteba dvakrat rychle z
sebou kliknout (dvojklik) naip do stedu dokumentu.

e

D

8.4 Cvikeni — odebranicisel stranek

V tomto cviteni se natime odebiratéislovani stranel

z dokumentu.

Cil cviéeni:
umget aplikovat teoretické poznatky,
umet odebratislovani stranek.

Potiebny ¢as k provedeni cweni:
« 15 minut

Ukol k FeSeni:

Odeberteiisla stranek z dokumentu.

.
——e
Dokumentl - Microseft Word =&
laZeni stranky Odkazy Korespondence Rlewize Zobrazeni Wyvojaf Doplfiky 'wi;
Ellg T = i 18, Hypertextovj odkaz o o | A 3 Rychié dasti - |3 Radek podpisu = | T Rownice -
et e e =N ; A Thlodka = _—_—-} | Al wordart - (5] Datum a das £2 symboi -
azek Klipart Tvary SmartArt Graf b Zahlavi Zapati | Cislo Textowé | _
- ) Kiidowy odicaz . - strinky = pole= == Mo "l Objekt -
Dustrace Odkazy Zahisiazi 9 Homi akra) stranky ’ E Symboly |
B ! S | QU PR &
&l Rolni okraj stranky L ~J‘
=] Okraje stranky * |
._.]
& Formét - dislovani strinek...
=
s

Qdebrat &isla stranek 9

Aktuslnl umisténi 3

o

ina (Ceska repubiics) | 7] e A
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POSTUP — VYZKOUSEJTE NA POCITA ClI! Postup

o Tlacitko CISLO STRANKY
Na kart VloZeni se ve skupinZahlavi a zapati nachaziditko
Cislo stranky. Kliknutim na toto ttétko se otete menu.
9 Polozka ODEBRATCISLA STRANEK
Kliknutim na tuto poloZku odeberenisla ze v3ech stranek.

Ukol
Odeberte z dokumentiislovani stranek.

Shrnuti kapitol

» V aplikaci MS Word 2007 seftiazuji cisla jednotlivym
strankam automaticky podle toho, jak jdou za sebou.

» Pokud vyuzijeme funkdiislovani stranek, nemusime pracn
vkladatcisla stranku po strance.

» MS Word 2007 obsahuje galerii, ktera obsaha@u styh
Cisel stranek.

> Cisla stranek Izeifat do horni¢ésti, dolni¢asti nebo na
okraje dokumentu.

Kontrolni otazky

1) Vyswétlete, jaky vyznam maéislovani stranek. e
2) Uvedte, kde vSude mohou byt untisacisla stranek. A
3) Popiste, jakym zjsobem vloZimecislovani stranek do {
dokumentu.
4) Popiste, jakym zjsobem zrinime font a velikostisel
stranek.
5) Vyswétlete, jakym zfisobem odebereméslovani stranek
z dokumentu.

Pojmy k zapamatovani

Cislovani, stranka, vloZeni, odstéafn, galerie, styl, font.

Studijni literatura

Zé&kladni:

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

* Novakova, A. — Nulfek, 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.
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fakulta v Karviné, 2008. 189 stilbha 1 CD-ROM. ISBN 978-
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vyd. Brno : Computer Press, 2007. 211 $loRa 1 CD-ROM.
ISBN 978-80-251-1771-2.
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uzivatelsk& 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.
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RozSfena (pro hlubSi pochopeni):

e 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.
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Grada, 2007. 228 s. ISBN 978-80-247-1959-7.

* http://lwww.openoffice.cz/navody/zaklady-odrazkyislavani-
ve-writeru.

Pravodce studiem g

Super!!ll’ Tleskam!!!! Jste opravdu vyborni, jelikggte
zvladli predposledni kapitolu. Pokud pebujete vydechnout,
v klidu odpainte, avSak doporwji honem najet na posledni
kapitolu, & to mame za sebou.
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9 Zahlavi a zapati

Cile

Po prostudovani této kapitoly budete:
» védét o moznostech vyuZiti zahlavi a zapati,
» umet do dokumentu vlozit zahlavi,
» um¢t do dokumentu vloZit zapati,
» umet upravovat zahlavi a zapati.

Priavodce studiem

Pri tvorbé dokumeni se utité setkate se situaci, kdy budete
chtit uvést v horni nebo dolndasti dokumentu Gdaje, které se
opakuji na kazdé stranJedna se o tzv. zahlavi a zapati.

V této kapitole si tedy prakticky ukazeme, jak s@nlavi
a zapati do dokumentu vklada a taktéz na to, jaBEnsti Uprav
existuji.

Podminky studia

Pot'ebnydas pro studium kapitoly:
e 45 minut.

Vstupni znalosti:
» v této fazi studia byste ¢h umét uzivatelsky ovladat PC,
* meli byste pracovat s aplikaci MS Word 2007.

Pomicky:
* pcaiita¢ s nainstalovanym MS Word 2007.

9.1 Zahlavi a zapati

Zahlavi a zapati slouzi k umigini testu, ktery se ma
opakovat na vSech strankach dokumentuJedna se o drobné
identifikatory, které se vyskytuji v horni a dolni ¢&asti
dokumentu a uvadji o ném dilezité souvisejici informace.
Mohou obsahovatcislovani stranek, nazev dokumentu, jmeéno zahlavi a zapati
autora, logo spotmosti,cislo kapitoly nebo datum. Zahlavi a zapati
mohou zn#&n¢ ulektit orientaci v dlouhém dokumentu a dat mu
profesionaljsi vzhled.

Z&hlavi a z4pati se pouZivaji v oblastech dokumentu
odclenych od hlavniho textu.Text v zahlavi nebo zapati
dokumentu lze formatovat stejnym zpgisobem jako ostatni text.
Muzete nagriklad ménit velikost pisma ¢i barvu textu nebo ho
umistit na stfed stranky. Pokud chceme ze zahlaviefit do
zapati, jednoduse klikneme mysi do oblasti zapati.

64



V zahlavi a zapati dokumentu se nachazi ll staticky Staticky text
text, tedy takovy, ktery zistavd na kazdé strdnce dokumentu
stejny (jméno autora); anebo text dynamicky, kteryse na kazdé Dynamicky text
strance dokumentu méni (¢isla stranek).

9.2 Cviéeni — vlozeni zahlavi

V tomto cvieni si ukazeme jednoduchy postup pro viozeni
zéhlavi do dokumentu.

Cil cviceni:
« umgt aplikovat teoretické poznatky,
« umet vlozit zahlavi do dokumentu.

Vlozeni zahlavi

Potiebny ¢as k provedeni cweni:
« 15 minut

Ukol k ¥eseni:
- Do dokumentu viozte zahlavi.

e Zobrazeni
 him | postu pu

Strohy styl (sudd strinka)

e P——

Transcend (lichd strinka) 9 T’

]

Transcend {sudi strinka)

‘ = e

POSTUP — VYZKOUSEJTE NA POCITA ClI!

Karta VLOZENI

Klikneme na zaloZku karty VloZeni.

Tlacitko ZAHLAVI

Na kart VloZeni se ve skupinZahlavi a zapati nachaziditko
Zahlavi. Kliknutim na toto tkitko se oteie menu. Postup
Vyher stylu zahlavi

Menu obsahuje galerii, ze které vybereme poZadovstyy
zahlavi.

VloZzené Zahlavi

VloZzené zahlavi riveme dle pdeb upravovat. Pokud chceme
pokratovat v tvorlg dokumentu, musime zahlavi #¥#v To
provedeme kliknutim na ttétko Zawit zahlavi a zapati, které ge
nachazi na kattNavrh (viz nasledujici obrazek).

e o OO0
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Ukol

Do dokumentu vlozte zahlavi, které bude obsahoattn.

9.3 Cviéeni — vlozeni zapati

V tomto cvieni si ukazeme jednoduchy postup pro viozeni
zapati do dokumentu.

Cil cviceni:
« umgt aplikovat teoretické poznatky, VloZeni zapati
« umgt vlozit zapati do dokumentu.

Potiebny ¢as k provedeni cweni:
« 15 minut

Ukol k ¥e3eni:
« Do dokumentu vloZte zapati.

-
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POSTUP — VYZKOUSEJTE NA POCITA ClI! Postup

Karta VLOZENI

Klikneme na zalozku karty VloZeni.

Tlac¢itko ZAPATI

Na kart VloZeni se ve skupénZahlavi a zapati nachaziditko
Zapati. Kliknutim na toto tldtko se oteie menu.

Vybeér stylu zapati

Menu obsahuje galerii, ze které vybereme poZadovstyy
zapati.

Vlozené Zahlavi

VloZené zapati G¥eme dle pdeb upravovat. Pokud chceme
pokratovat v tvorlg dokumentu, musime zapati ¥&v To
provedeme kliknutim na tétko Zawit zahlavi a zapati, které se
nachazi na kaftNavrh.

o o ©C

9.4 Cvikeni — Upravy zahlavi a zapati

V tomto cvieni se natime upravovat zahlavi a zape
Uk&Zeme si moznosti Uprav priednictvim karty Navrh.

Cil cviceni:
« umét aplikovat teoretické poznatky,
« umgt upravit zahlavi a zapati.

Potiebny ¢as k provedeni cweni:
+ 15 minut

Ukol k Fe3eni:
« VyzkouSejte §izné Upravy zahlavi a zapati.

Zobrazeni
postupu

| Stramkaspzl | Sleve0 | 3 Celting iCeskd republis) | 7 EECE | A50% =i L \.sz..l!.

POSTUP — VYZKOUSEJTE NA POCITA ClI!

Skupina ZAHLAVI A ZAPATI
Tlacitka v této skupia jiz zname (umaiuji vlozit zahlavi, zapat
acisla stranek).MZzeme je opakovanvyuzit ke zning stylu.

67



Skupina VLOZIT Postup
Prostednictvim této skupiny ttatek mizeme do z&hlavi a zapa
vloZit nagr. datum aias nebo obrazek.

Skupina NAVIGACE

Pomoci tlgitek z této skupiny iZeme nap prejit na zahlavi
nebo naopak na zpati, nebo sEspuvat mezi jednotlivymi
oddily dokumentu.

Skupina MOZNOSTI

Pomoci tlditek ztéto skupiny d¥eme nap nastavit jiné
zahlavi na prvni strance nebo na sudych a lichgrénisach.
Skupina POZICE

Prostednictvim této skupiny ttdtek miZeme nastavit vysk
zahlavi a zpati.

Skupina ZAVRIT

Pomoci tlaitka Zawit zahlavi a zapati fteme zafkit zahlavi
a zpati a nappokraovat v psani textu.

@O O O &

Shrnuti kapitoly

» Zahlavi a zapati slouzi k umisf testu, ktery se ma
opakovat na vSech strankach dokumentu.

» Jedna se o drobné identifikatory, které se vyskytujorni
a dolnicasti dokumentu a uvép o ném dilezité souvisejici
informace.

» Zahlavi a zapati mohou ziv& ulehtit orientaci v dlouhém
dokumentu a dat mu profesiongBi vzhled.

» Text v zahlavi nebo zapati dokumentu Ize formatovat
stejnym zfisobem jako ostatni text.

» V zéhlavi a zapati dokumentu se nachazi btaticky text,
tedy takovy, ktery dstavd na kazdé strance dokumentu
stejny (jméno autora); anebo text dynamicky, kteeyna
kazdé strance dokumentwm (Cisla stranek).

Kontrolni otazky

1) Vyswétlete, k jakému €elu slouZi zahlavi a zapati. e
2) Uvedte, zda je mozné formatovat text v zahlavi. A
3) Popiste, jakym zjsobem vioZzime do dokumentu zahlavi. /

4) Popiste, jakym zjsobem vloZzime do dokumentu zapati.
5) Vyswétlete, jakym zjgsobem je mozné upravovat zahlavi
a zapati.

Zahlavi, zapati, staticky text, dynamicky text.

Pojmy k zapamatovani r."-“n

B
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Priavodce studiem

Chvalim vas, zvladli jste i z&wecnou kapitolu. Nyni jste

jiz schopni na velmi dobré Grovni vytteit i slozigjSi dokumenty,
ale to asi néeba zdraziovat.

Véite, Ze se i nadale matecem zdokonalovat a proto je
potreba vSe opakovat a studovat happublikaci jinych autdr
i postupy zde neuvedené.
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