ohraniCovani, guma)

Obsah 8)
1. Obsah
./ Uvod (vychodiska skript, okruh &tenafi, obsah a uspotadani skript, terminologie, 7
uprava skript, ilustrativni piiklady, podékovani, pfipominky ke skriptim, predméty
FPH zaméfené na aplikaci pocitaci)
1.  Editace dokumentu (psani dokumentu, potlageni nékterych funkci Wordu, 9
funkce zadani po klepnuti, rezimy vkladani a pfepisovani textu, oznacovani textu,
presun textu, struktura okna Wordu)

2. Formit 17
2.1  Pismo (Velikost, typ, prolozeni znak, textové efekty) 18
2.2 Ohraniceni a stinovani (ohraniceni textu, odstavce, stranky, stinovani) 19
2.3  Odstavec (Zarovnani, odsazeni, fadkovani, mezery pred a za odstavcem, 21

tok textu)
2.4  Odrazky a ¢islovani (odrazka, odsazeni, ¢islovany seznam, vicetroviiové 23
cislovani nadpist, styly seznami)
2.5  Sloupce (psani ve dvou sloupcich) 29
2.6  Tabulatory (typy tabulator, umisténi a pouziti, vychozi nastaveni 31
tabulatoru, vodici znak)
2.7  Iniciala 32
2.8  Smér textu 32
2.9  Velka pismena (zména velikosti pismen) 32
2.10 Automaticky format (automatické preformatovani textu) 33
2.11  Styl (styl odstavce, styl znaku, tvorba nového stylu, uziti stylu, tpravy 34
styli, pouziti formatu odstavce bez nadefinovani stylu, navaznost styli,
klavesova zkratka)
22.12  Sablona (vytvoreni $ablony, novy dokument zaloZeny na $ablong, umisténi 37
Sablon na disku, pfipojeni Sablony, tuprava Sablony, pridani zmén styli do
Sablony)
2.13  Motiv (uplatnéni motivu, galerie styli) 40
2.14 Pozadi (barva, prechod, textura, vzorek, obrazek, tistény vodoznak) 41
2.15 Ramce 42
2.16 Zobrazit formatovani 43
2.17 Styly a formatovani 43
2.18 Objekt 43
2.19 Kontrola konzistence formatovini 43
3. Tabulka 45
3.1  Prevést (text na tabulku, tabulku na text) 45
3.2 Vlozit tabulku (vlozeni tabulky, pohyb v tabulce) 45
33  Sitka sloupce, vy$ka Fadku (prizpiisobeni $itky sloupce, upfednostiiovana 46
sitka sloupce, vyska fadku)
3.4  Vlozit (vlozeni radku, sloupci, bunék) 47
3.5  QOdstranit (odstranéni radki, sloupct, bunék, tabulky) 48
3.6  Vybrat (oznaceni tabulky, fadku, sloupce, buiiky) 48
3.7  Slouéit buiiky (slou¢eni bunék do jedné buiky, smér textu v burice) 48
3.8 Rozdélit buiiky (rozdéleni buriky na vice bunék) 48
3.9  Rozdélit tabulku (rozdéleni tabulky na dvé tabulky) 48
3.10 Automaticky formit tabulky (uplatnéni pfipravenych formati nebo jejich 48
Casti na tabulku, styl tabulky)
3.11 Prizpusobit (prizpusobit obsahu, pfizpusobit oknu, pevna §itka sloupce, 50
fadky stejné vysoké, sloupce stejné Siroké)
3.12 Opakovini Fadki zdhlavi (jedno a vicerddkové zahlavi tabulky) 50
3.13 Seradit (fazeni fadku v tabulce, kritéria fazeni) 50
3.14 Vzorec (vlozeni vzorce, adresy bunék, prepocet vzorce) 51
3.15 Skryt miizku 51
3.16 Navrhnout tabulku (panel nastroji tabulky a ohraniceni, kresleni tabulky, 52




Obsah 4

3.17 Vlastnosti tabulky (zarovnani, velikost, obtékani, mezera mezi buiikami, 585
okraje buiiky)

3.18 DalSi price s tabulkami (pfesun tabulky, zména velikosti pomoci tichytu, 54
vnofena tabulka)

4. Vlozit 55
4.1 Konec (konec stranky, konec oddilu, zalomeni sloupce, konec obtékani 55

textu)
42  Cisla stranek (vlozeni, format Cisel, zacatek cislovani stranek dokumentu) S5
4.3  Datum a ¢as (vlozeni, format, aktualizace) 56
4.4  Automaticky text (vytvofeni, pouzivani) 57
4.5  Symbol (vloZeni symbolu, vloZeni specialnich znaki) 59
4.6  Komentar (vlozeni komentare, autor komentare, zobrazeni komentart, 60
uprava komentait)
4.7  Pozniamka pod ¢arou (vlozeni poznamky pod Carou, vlozeni vysvétlivky, 61
¢islovani, prevod, zobrazeni, odd&lovaé poznamek pod &arou)
4.8  Titulek (vlozeni titulku, jmenovka titulku, ¢islovéani, véetné Cisla kapitoly) 63
49  Krizovy odkaz (vlozeni, aktualizace) 65
4.10 Rejstiik a seznamy (oznaceni polozek rejstiiku ru¢né, automaticky, 66
vlozeni rejstriku, obsah, vybeér styli do obsahu, seznam obrazki, seznam
citaci) ;
4.11 Obrizek (zdroje obrazki, vlozeni klipartu z galerie, média online, 71
obtékani, kotvy objektu, pozice, velikost, barvy, ofiznuti, web, obrazek ze
souboru, automatické tvary, Wordart, organiza¢ni diagram, kreslici platno,
graf)
4.12  Textové pole (schéma pomoci automatickych tvart, pridani textu do 80
automatického tvaru)
4.13  Vlozit diagram 81
4.14  Vlozit soubor 81
4.15 Objekt (psani vzorci) 81
4.16  Pole (vlozeni pole, kody poli) 83
4.17 Zalozka (vytvofeni zalozky v dokumentu) 83
4.18 Hypertextovy odkaz (odkaz do jiného souboru, odkaz do téhoz souboru, 84
relativni adresa)

5. Zobrazit 87
5.1  Zpusoby zobrazeni 87
5.2  Normilné 87
5.3  Rozlozeni webové stranky 87
5.4  RozvrZeni pfi tisku 87
5.5  Osnova (zobrazena uroven nadpisti, zména tirovné nadpisu, piesun kapitol) 87
(5.6) Hlavni dokument (prace s rozsahlymi soubory, vnofené dokumenty, 89

: zamceni vnorenych dokumentu, presuny, obsah, rejstiik a kiizové odkazy,
tisk, odstranéni vnofeného dokumentu)
5.7  Podokno tloh 91
5.8 Panely nastrojii (zobrazeni panelii nastrojii) 91
5.9  Pravitko (zobrazeni pravitka) 91
5.10 Rozvrzeni dokumentu (zobrazeni rozvrzeni, presun v dokumentu) 91
5.11 Zahlavi a zdpati (vloZeni ¢isla stranky, poctu stranek, datum, ¢as, rizna 92
zéhlavi v riznych oddilech)
5.12  Poznamky pod &arou (zobrazeni poznamek pod ¢arou) 98
5.13  Znaéky (zobrazeni panelu nastroji revize a komentait) 93
5.14  Cela obrazovka 03
5.15  Lupa (zvétSovani a zmenSovani zobrazeni dokumentu) 93
(6.) Upravy 95
6.1 Kopirovat (schranka Office, kopirovani do schranky) 95
6.2 Schrinka sady Office 95
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6.3 Vlozit (vkladani obsahu schranky do dokumentu) 95
6.4  Zpét 95
6.5 Opakovat 96
6.6  Vymazat (vyjmuti ¢asti dokumentu do schranky) 96
6.7  Vyjmout 96
6.8  Kopirovat format 96
6.9  Vlozit jinak (vlozit text jako objekt, jako formatovany a neformatovany 96

text, jako obrazek)

6.10  Vlozit jako hypertextovy odkaz o7

6.11 Vybrat ve (oznadeni celého dokumentu) 97

6. l':2~ Naijit (hledani textu v dokumentu, zastupné znaky, hledani formatu, 97
prochéazeni objekti dokumentu)

(6.13) Nahradit (nahrazeni hledaného textu jinym textem) 99
6.14) Prejit na (presun kurzoru na zvoleny objekt) 99
6.15) Propojeni (vioZeni obrézku propojenim, aktualizace propojeni, zruseni 100

propojeni)

6.16) Upravit objekt 101

(7. Nastroje 103

7.1  Pravopis (kontrola pravopisu a gramatiky, slovniky, parametrizace 103
kontroly, automaticka kontrola pravopisu)

7.2 Jazyk (nastaveni jazyku v dokumentu, synomyma, déleni slov) 105

7.3 Pocet slov (zobrazeni statistickych idaji o dokumentu) 106

74  Automatické shrnuti (vybrani klicovych bodi v anglicky psaném 106
dokumentu)

7.5 Automatické opravy (opravy, vyjimky) 107

7.6 Sledovani zmén (revize, format reviznich znacek, autor revizi, potvrzovani 110
a zamitani revizi, porovnani dokument)

759/ Porovnat a sloudit dokumenty (slu¢ovani revizi, oznaceni rozdili mezi 112
dokumenty)

7.8  Zamek (zdmek pro nepovoleny druh zmén) 112

v7.9  Hromadna korespondence (dopis, vytvofeni a Uipravy zdroje dat, vkladani 113

slucovacich poli, slucovani, stitky, obalky, adresar)

7.10 Obilky a Stitky (vytvoreni jediné obalky, jednoho Stitku, celé stranky 120
stejnych Stitki)

7.11 Pruvodce dopisem (automatické generovani dopisu) 121

7.12 Makro (nahravani makra, klavesova zkratka, spousténi makra, odstranéni 121
makra)

7.13  Vlastni (vytvofeni nového panelu nastroju, pfidani a odstranéni tlacitka 123
z panelu nastrojii, vytvofeni nové nabidky, format zobrazeni nabidky a
tlacitek, klavesové zkratky)

7.14 Sablony a dopliiky (objekty Sablon, piipojeni Sablony k dokumentu, 125
aktualizace stylt, globélni Sablony, dopliiky, organizator, ulozeni maker)

7.15 Moznosti (nastaveni Wordu) 127

8. Okno 131
8.1  Nové okno (otevieni dokumentu ve vice oknech) 131
8.2  Usporiadat (uspofadani oken dokumentii Wordu na obrazovce) 131
8.3  Rozdélit (vlozeni a odstranéni délici pricky) 131

9. Soubor 133
9.1  Novy (vybeér sablony dokumentu) 133
9.2 Otevrit (vyhledavani a otevirani dokumentii, oblibené polozky, historie, 134

pohledy, fazeni souborii v okné oteviit)

9.3  Zavrit (zavieni dokumentu) 135
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9.4  Uloezit (ulozeni dokumentu stejné jako dfive) 135
9.5  Ulozit jake (ulozeni dokumentu pod jinym nazvem, do jiné slozky, format 136

ulozeni, verze Wordu, ochrana dokumentu, parametry ukladani)
9.6  Ulozit jako webovou stranku 138
9.7  Hledat (hledani dokumenti) 138
9.8  Verze (rizné verze téhoz dokumentu v jednom souboru) 139
9.9  Vzhled stranky (okraje stranky, velikost a orientace papiru, svislé 139
centrovani textu, jiné zahlavi na sudych a lichych strankéch, jiné zahlavi na
prvni strang)
9.10 Nahled (jedna stranka, vice stranek, lupa) 141
9.11 Tisk (rozsah tisku, pocet kopii, pocet stranek na list, vybér tiskarny) 142
9.12  Odeslat (odeslani elektronickou postou, odeslani do PowerPointu) 143
9.13  Vlastnosti (Souhmné informace) 143
9.14  Konec (seznam naposledy otevienych dokumentii) 144
9.15) Tvorba webovych strinek (pfevod do HTML, éabloni webové stranky, 144
odrazky, vodorovna ¢ara, posouvany text, pozadi, ozvuceni, video, nazev
stranky)
©.16' Nahled webové stranky 148

10. Ndpovéda 149
10.1 Ndpovéda pro Microsoft Word (Obsah napovédy, index, answer Wizard) 149
10.2  Co je to? 150
10.3 Sada Office na webu 150
10.4  Aktivovat produkt 150
10.5 Rozpoznat a opravit - 150
10.6 O aplikaci Microsoft Word 150

211. FormulifFe (textové pole, typ textového pole - obycejny text, ¢islo, datum, 151
vypocet, zamknuti formulafe, zaskrtavaci policko, rozeviraci pole, ulozeni dat)

12. Vytvoreni Sablony diplomové prace (vytvoreni sablony, styly odstavet, 157
viceuroviiové Cislovani nadpisi, styly znaku, automaticky text, velikost stranky,
zéhlavi a zapati, uloZeni Sablony, pouzivani $ablony, pevné mezery)

Naméty samostatnych cviéeni 161




