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1. Obsah

Uvod (vychodiska skript, okruh ¢tenarl, obsah a usporadani skript, terminologie,
Uprava skript, ilustrativni pfiklady, podékovani, pfipominky ke skriptim, pfedméty
FPH zamérené na aplikaci pocitacd)

1. Editace dokumentu (psani dokumentu, potlageni nékterych funkci Wordu,
funkce zadani po klepnuti, rezimy vkladani a prepisovani textu, oznacovani textu,
pfesun textu, struktura okna Wordu)

2. Forméat

2.1

Pismo (Velikost, typ, proloZeni znak, textové efekty)

2.2 Ohraniceni a stinovani (ohrani¢eni textu, odstavce, stranky, stinovani)

2.3 Odstavec (Zarovnani, odsazeni, fadkovani, mezery pfed a za odstavcem,
tok textu)

2.4  Odrazky a Cislovani (odrazka, odsazeni, ¢islovany seznam, vicelroviové
Cislovani nadpis()

2.5  Sloupce (psani ve dvou sloupcich)

2.6 Tabulatory (typy tabulatord, umisténi a pouZiti, vychozi nastaveni
tabulator(, vodici znak)

2.7  Inicidla

2.8 Smér textu

2.9  Velka pismena (zména velikosti pismen)

2.10 Automaticky format (automatické preforméatovani textu)

2.11  Styl (styl odstavce, styl znaku, tvorba nového stylu, uZiti stylu, Gpravy
styll, navaznost styl()

2.12  Sablona (vytvoreni $ablony, novy dokument zaloZeny na $abloné, pFipojeni
Sablony, pridani zmeén styld do $ablony, klavesova zkratka stylu)

2.12  Motiv (uplatnéni motivu, galerie styld)

2.13 Pozadi (barva, pfechod, textura, vzorek, obrazek)

2.14 Réamce

2.15 Objekt

3. Tabulka

3.1  Prevést (text na tabulku, tabulku na text)

3.2 Vlozit tabulku (vloZeni tabulky, pohyb v tabulce)

3.3 Sitka sloupce, vyska Fadku (pFizplisobeni 3itky sloupce, upfednostiiovana
Sitka sloupce, vySka Fadku)

3.4  Vlozit (vloZeni fadkd, sloupctl, bunék)

3.5  Odstranit (odstranéni radkd, sloupcd, bunék, tabulky)

3.6 Vybrat (oznaceni tabulky, fadku, sloupce, buriky)

3.7 Sloucit bunky (slouceni bunék do jedné buriky, smér textu v burice)

3.8 Rozdélit bunky (rozdéleni bufiky na vice bungk)

3.9  Rozdélit tabulku (rozdéleni tabulky na dvé tabulky)

3.10 Automaticky format tabulky Quplatnéni pfipravenych formatd nebo jejich
Casti na tabulku)

3.11 P¥izplsobit (pFizplsobit obsahu, prizpdsobit oknu, pevna $ifka sloupce,
fadky stejné vysokeé, sloupce stejné Siroké)

3.12 Opakovani radkd zahlavi (jedno a vicerfadkové zahlavi tabulky)

3.13 Seradit (fazeni radka v tabulce, kritéria fazenf)

3.14 Vzorec (vloZeni vzorce, adresy bunék, pfepocet vzorce)

3.15 Skryt mfizku

3.16 Navrhnout tabulku (panel nastrojt tabulky a ohraniéeni, kresleni tabulky,
ohrani¢ovani, guma)

3.17 Vlastnosti tabulky (zarovnani, velikost, obtékani, mezera mezi burikami,
okraje bunky)

3.18 Dalsi préace s tabulkami (pfesun tabulky, zména velikosti pomoci Gchytu,

vnoren4 tabulka)
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4.1 Konec (konec stranky, konec oddilu, zalomeni sloupce, konec obtékani
textu

4.2 Cv:isla% stranek (vlozZeni, format Cisel, zaCatek Cislovani stranek dokumentu)

4.3  Datum a €as (vlozZeni, format, aktualizace)

4.4  Automaticky text (vytvorfeni, pouzivani)

45  Symbol (vlozeni symbolu, vloZeni specialnich znaku)

4.6  Komentar (vloZeni komentafe, autor komentare, zobrazeni komentard,
Gprava komentar() A

4.7  Pftz.ndmka nod €arou (vloZeni poznamky pod €arou, vlioZeni vysvétlivky,
Cislovani, prevod, zobrazeni, oddélova¢ poznamek pod Carou)

4.8  Titulek (vlozeni titulku, jmenovka titulku, €islovani, vCetné Cisla kapitoly)

49  KFizovy odkaz (vloZeni, aktualizace)

4.10 RejstfFik a seznamy (oznaceni poloZek rejstfiku ru¢ng, automaticky,
vloZeni rejstiiku, obsah, vybér styli do obsahu, seznam obrazk{, seznam
citaci) ‘

411 Obréazek (zdroje obrazkd, klipart, metasoubory, rastry, pozice, obtékani,
kotvy objekttl, velikost, barvy, ofiznuti, WWW, obrazek ze souboru,
automatickeé tvary, Wordart, graf)

4.12 Textové pole (schéma pomoci automatickych tvard, pfidani textu do
automatického tvaru)

4.13  Vlozit soubor

4.14 Obijekt (psani vzorcl)

4.15 Pole (vloZeni pole, kody poli)

4,16 Zalozka (vytvoreni zalozky v dokumentu)

4,17 Hypertextovy odkaz (odkaz do jiného souboru, odkaz do téhoz souboru,
relativni adresa)

5. Zobrazit

5.1  ZpUsoby zobrazeni

5.2  Normalné

5.3  Rozvrzeni stranky WWW

5.4  Rozvrzeni pfi tisku ‘ y L

55  Osnova (zobrazena trovei nadpisti, zména Grovné nadpisu, presun kapitol)

5.6  Hlavni dokument (prace s rozsahlymi soubory, vnorené dokumenty,
zaméeni vnofenych dokumentd, pfesuny, obsah, rejstiik a kiiZzové odkazy,
tisk. odstranéni vnofeného dokumentu)

5.7 Panely nastrojl (zobrazeni paneld nastroji)

5.8  Pravitko (zobrazeni pravitka)

5.9  Rozvrzeni dokumentu (zobrazeni rozvrzeni, pfesun v dokumentu)

5.10 Zahlavi a z&pati (vloZeni &isla stranky, poCtu stranek, datum, Gas. rdizna
zéhlavi v rliznych oddilech)

511 Poznamky pod ¢arou (zobrazeni poznamek pod ¢arou)

5.12 Komentare (zobrazeni komentard)

5.13 Celé obrazovka

5.14 Lupa (zvétSovani a zmenSovani zobrazeni dokumentu)

6. Upravy

6.1  Kopirovat (schranka Office, kopirovani do schranky)

6.2  Vlozit (vkladani obsahu schranky do dokumentu)

6.3 Zpét

6.4  Opakovat

6.5  Vymazat (vyjmuti ¢asti dokumentu do schranky)

6.6  Vyjmout

6.7  Kopirovat format

6.8  Vlozit jinak (vloZit text jako objekt, jako forméatovany a neforméatovany
text, jako obrazek)

6.9  Vlozit jako hypertextovy odkaz
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6.10 Vybrat v3e (oznaceni celého dokumentu) 91
6.11 Najit (hledani textu v dokumentu, zastupné znaky, hledani formatd, 91
prochazeni objektd dokumentu)

6.12 Nahradit (nahrazeni hledaného textu jinym textem) 92

6.13 Prejit na (pfesun kurzoru na zvoleny objekt) 93

6.14 Propojeni (vlozeni obrazku propojenim, aktualizace propojeni, zruseni 93
propojent)

6.15 Upravit objekt 94

Nastroje 97

7.1  Pravopis (kontrola pravopisu a gramatiky, slovniky, parametrizace 97
kontroly, automaticka kontrola pravopisu)

7.2 Jazyk (nastavenijazyku v dokumentu, synomyma, déleni slov) 99

7.3 Potet slov (zobrazeni statistickych tdajdi o dokumentu) 100

7.4 Automatické shrnuti (vybrani klicovych bodl v anglicky psaném 100
dokumentu)

7.5  Automatické opravy (opravy, vyjimky) 101

7.6  Sledovani zmén (revize, format reviznich znacek, autor revizi, potvrzovani 103
a zamitanf revizi, porovnani dokumenttl)

7.7 Slouceni dokumentd (sluéovani revizi) 106

7.8 Zamek (zdmek pro nepovoleny druh zmén) 106

7.9  Hromadnéa korespondence (formulafovy dopis, vytvoreni a Gpravy zdroje 106
dat, vkladani slu€ovacich poli, slu¢ovani, adresni Stitky', obéalky', katalog)

7.10 Obalky a Stitky (vytvoreni jediné obalky', jednoho Stitku, celé stranky' 114
stejnych Stitk)

7.11 Pravodce dopisem (automatické generovani dopisu) 115
7.12 Makro (nahravani makra, klavesova zkratka, spousténi makra, odstranéni 116
makra)

7.13 Vlastni (vytvofeni nového panelu nastrojd, pfidani a odstranéni tlacitka 117
z panelu nastrojil, vytvoreni nové nabidky, format zobrazeni nabidky a
tlacitek, klavesové zkratky)

7.14 Sablony a dopliiky (objekty 3ablon, pfipojeni 3ablony k dokumentu, 120
aktualizace styll, globalni $ablony, doplriky, organizator, uloZeni maker)

7.15 Moznosti (nastaveni Wordu) 121
Okno 125
8.1  Nové okno (otevieni dokumentu ve vice oknech) 125
8.2  Usporadat (uspofadani oken dokumentd Wordu na obrazovce) 125
8.3  Rozdélit (vloZeni a odstranéni délici pFicky) 125
Soubor 127
9.1  Novy (vybér Sablony dokumentu) 127

9.2  Otevrit (vyhledavani a otevirani dokumentd, oblibené polozky, historie, 127
pohledy, Fazeni soubor v okné otevfit)

9.3  Zavfit (zavieni dokumentu) 129
9.4  Ulozit (uloZeni dokumentu stejné jako dfive) 129
9.5  Ulozit jako (uloZeni dokumentu pod jinym ndzvem, do jiné slozky, format 129
ulozZeni, verze Wordu, ochrana dokumentu, parametry ukladani)
9.6  Ulozit jako stranku WWW 131
9.7  Verze (rizné verze téhoZz dokumentu v jednom souboru) 131
9.8 Vzhled stranky (okraje stranky,velikost a orientace papiru, svislé 132
centrovani textu, jiné zahlavi na sudych a lichych strankéach, jiné zahlavi na
prvni strané)
9.9  Nahled (jedna stranka, vice stranek, lupa) 134
9.10 Tisk (rozsah tisku, pocet kopii, pocet stranek na list, vybér tiskarny) 135



Obsah

9.11 Odeslat (odeslani elektronickou posStou, odeslani do PowerPointu)

9.12 Vlastnosti (Souhrnné informace)

9.13 Konec (seznam naposledy otevienych dokument()

9.14 Tvorba WWW stranek (pfevod do HTML, Sablona WWW stranky,
odrézky, vodorovna Cara, posouvany text, pozadi, ozvuceni, video, ndzev
stranky)

10. Néapovéda

10.1 Napovéda pro Microsoft Word (Obsah napovédy, rejstfik, prlvodce
odpovédmi)

10.2 Coieto?

10.3  Microsoft na siti WWW

10.4 Rozpoznat a opravit

10.5 O aplikaci Microsoft Word

11. FormuléFe (textové pole, typ textového pole - obygejny text, Gislo, datum,

12.

vypocCet, zamknuti formulare, zaSkrtavaci policko, rozbalovaci pole, uloZeni dat)

Tvorba Sablony diplomové prace (vytvoreni 3ablony, styly odstavcd,
vicelroviové &islovani nadpist, styly znaku, automaticky text, velikost stranky,
zahlavi a zapati, ulozeni Sablony, pouZzivani Sablony, pevné mezery)

Naméty samostatnych cviceni
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