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MS WORD

Program MS Word je urcen pro préci s textem — jeho vytvoreni, formatovani, tisk ¢i sdileni. Lze v ném
také vytvaret jednoduché tabulky nebo pracovat s obrazky.

V tomto online kurzu:

e se seznamite s prostfedim Wordu,

e naucite se vytvaret a ukladat dokument,

e zopakujete si zaklady psani textu,

e ukdZeme si jak na jednoduché formatovani textu,

e budeme pracovat s textem, obrazky, tabulkami,

e na zavér se podivdme na moznosti tisku a sdileni dokumentu.

Mate néjaké otazky? Néco vam nefunguje? Nevahejte se na nas obratit, k dispozici je vam lektorka
Michaela Mrazovd na e-mailu mrazova@svkos.cz

POZNAMKA: Kurz je tvoFen v prostiedi MS Office 2013 a Office 365. Je moZné, Ze nékteré instrukce,
obrdzky a funkcionalita budou lehce odlisné od toho, co mate na svych pocitacich, zvlasté pak pokud
pouzivate verzi MS Office 2010 a starsi, pfipadné néktery z open source textovych editor( (Libre Office,
Open Office apod.)

@OSE

Veskeré materialy, které vznikly pro e-learning MSVK je - BRI Fr A B P o o O 0
mozno stahovat a studovat zcela bez omezeni, ostatni [ 2 E LA e e T IS
manipulace s materidly se fidi podminkami licence (CC BY-NC-ND 3.0 CZ)

(CC BY-NC-ND).

Za téchto podminek

Uvedte plivod — Je Vasi povinnosti uvést autorstvi,
poskytnout s dilem odkaz na licencia i
provedené zmény. Toho miZete docilit jaky, ozumnym
zplisobem, nicméné nikdy ne zplisobem naznacujicim, Ze by
poskytovatel licence schvaloval nebo podporoval Vas nebo

Vas zptisob uziti dila.
Neuzivejte dilo komeréné — Je zakézano uZivat dilo pro

komercni ticely.

Nezasahujte do dila — Pokud dilo zpracujete, zpracujete s
jinymi dily, doplnite nebo jinak zmé&nite, nesmite toto
upravené dilo dale sifit.

®

Zadna dalsi omezeni — Nesmite pouzit pravni omezeni nebo
(i&inné technické prostfedky ochrany, které by omezovaly

ostatni v moznostech poskytnutych touto licenci.
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Novy dokument .

Novy dokument Wordu si oteviete pomoci modré ikony
(pfipnuto na hlavni listé).

ve spodni ¢asti vaseho monitoru

2

Nebo si oteviete START (ikona se lisi podle verze operacniho rogramy @
systému), pres lupu nebo prohledat napisete word a pocitac ] wora 2013
s , s s jWnrdPad

vyhleda odpovidajici program. Doumenty

@ Skoleni.one

@/ Rychlé poznamky.one
Microsoft OneNote (3)
@Word

Népady
Ziklady prace s OneNotem

- Zobrazit dalii vy gedky

| Vypnout | b |

W'y .afi ~E

Jakmile kliknete na zvoleny program (v mém pripadé Word 2013) otevi'e se vam vychozi okno pro tento
program, v tom pfipadé zvolte ,prdzdny dokument”, moznd se vam rovnou otevie okno s novym
dokumentem.

Word T )

Nawhovand bledéné  Firma  Vzdélivini Uddlost Dopisy Oznémeni Avery Karty

Posledni

(mw Oteviit dalsi dokumenty

Prizting dotument Keeativri Evotopis, v, Kreativni prirvodni dopis. Jasng a pi

LG B Dokumentl, - Word
DOMO  VIOZENI  MAVRH  ROZLOZEMISTRANKY  REFERENCE  KORESPOMDENCE  REVIZE ~ ZOBRAZEN  Fouit PDF

- : o .
' Colbri @skad - [11 <[ A" & Aav B Zefeie &9 BT | aupbeenc assbeee AaBbCc Asbcet ABI

Vioiit . r A-v-a-Bl==== 2. 8-8 - |1Nomilni| TBez mezer is 52 Nz
B & opirovatformat B 1 U 7 o X, X V- A- B Normsini | 1Bezmezer MNadpis1  Nadpi szev

Schrinka o Pismo v Odstavec
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UloZeni dokumentu
UloZeni vaseho vytvoreného dokumentu je mozné udélat nékolika riiznymi zplsoby:

a) ikona diskety v levém hornim rohu dokumentu, w3 @ =
Seoli:lol: @ DOMU VLOZENI

b) soubor 2 uloZit (uloZit jako) = pocitac = prochazet (vyberete misto uloZeni vaseho
dokumentu),

[ Ulozit jako
Ulozit jako O >

Uspofadat v Nova sloia

T3 Pocitac 3 ==
#& OneDrive - osobni = ) Microsoft Word ) Knivovny

R
Naposledy pouzité slozky 4 ¢ Oblibent poloiiy |2
X . y |2

-
Uloii @ Potitat Dokumenty % Naposledy navis . k Pocitaé ‘i &
iz | W s cremons slotke S
Ulofit jako Plocha M Plocha

B Statené soubory =% Dokumenty

Vytisknout o= pridatmisto =), Zistupee
414 Knihovny B 104k

et 2 Dokumenty

. Prochézet i‘. Hudba 54

Nézev souboru:  docl.docx
Zavit

Uloit jako typ: | Dokument Word (*.docx)

Autofi; Michaela Mrizova Kiicov slova: Phidat kiicové slovo

] Ulodst miniatuny

A Skryt slozky

c) klavesa F12 - otevie se vam pfimo okno ulozit jako.

@ =5

pom VLOZENT NAVRH ROZLOZEN] STRANKY REFERENCE KORESPONDENCE REVIZE ZOBRAZENT Fauit POF

Calibri (Zaklad = [11 - A" &7 Aa- | nasbcene| AsBbCenc A

ini| 7Bezmezer  N;

cct ABBI assbcer acsbeeon aos

Mizev Podtitul  Zddrazné.. Zdle

Viagit

U, o B W
¥ Koprovatformst B 1 U 7% X. &

Scheanka ] pismo Styly

) Ulsiit joko ===

:_jU [+ Pocitss ¥ Windows (C) b Users b kninounik » Plochs [ 43 |[ proniecat: procha )

Uspoiadet = Nowé slotka = @
*  Nizevpologky : Datum zmén, Typ Velikost
A Knihawny
] Dakumenty
o' Hudba
& Obricky
B Vides E

& Dekumenty 16.5.2017 9:06

1 positad
&L Windows (<)
ca HP_TOOLS [E)
Annle iBhane
soubon:
lofit jako typ: | Dokument Ward (*.doc)

Autofi: Michaeka M

¥icovi slova: Pridat kicové slovo Nizev: Phidat nizev

= Skryt slogky Nistroje ~ Uit stomo

Pti prvnim ukladani vaseho souboru budete dotazani na nazev souboru.
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Otevreni dokumentu
Otevreni existujiciho dokumentu mUzete také udélat nékolika rdznymi zplsoby:

a) vite, kam jste si dokument uloZili (plocha, dokumenty apod.), a jednoduse si jej dvojklikem
z tohoto umisténi otevrete,
b) mate otevieny jiny dokument Wordu = soubor = otevfit
e posledni soubory (posledni dokumenty Wordu, se kterymi jste pracovali)
e pocitac (otevre se prizkumnik souborl a vy uZ se proklikate do mista uloZeni vaseho
dokumentu).

Dobumentl -

©
e Otevrit

Moy

Posledni dokumenty

W posledni dobe jste neoteweli 2idné dokumenty. Vyberte néjaio
dokument nenapdete.

(L) Ppostedni dokumenty

Crteit -,
Llledit
Ulain jako

Pofitad

ﬁ, OneDrive = asobni
—

Wiytisknout
Sdilet
+ Pfidat misto

Expartcval

Lot

Uit

Modnosti

-
Otevrit ¥ o= ,
\1 N * » Knhovny » Dokumenty » v 4y
Pocitac Uspofddat v Nova slodk
L)  Posledni dokumenty l;] pCitas ey s

@ Micosotword (4 Knihovna Dokumenty

mistén

Naposledy pouité slodiy

OneDrive - osobni Dokumenty

P

¢ Oblibens pelotky

Plocha 3. Naposledy naviti
B Ploche L Paznamkove bloky aplikace Onefote

i

- 8 Stafené soubory Soubory aphkace Outlock

Wiastad Sabloery Office
w4 Knihovny
+| Dokumenty
& Hudbs
e Obeacky

H vide

Pridat misto Procharet

4

Nazev souboru: | X

Nastroje v
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Seznameni s prostiedim

Otevrete si prazdny dokument Wordu. Nyni si pfiblizime pracovni prostfedi tohoto textového editoru.

Pas karet

V horni ¢asti obrazovky mame vidy tzv. pas karet, na kterém jsou umistény ptikazy, které mizeme
pouzivat. Jsou fazeny tematicky podle své funkcionality. Na karté DomuU nalezneme ty nejcastéji
pouzivané prikazy, v nasem kurzu budeme ddle pracovat s kartami vloZeni a rozloZeni stranky.

W m H Dakyy
SOUBOR [EeIVV VLOZENI NAVRH ROZLOZENI STRANKY REFERENCE KORESPONDENCE REVIZE ZOBRAZENI chtPII

=3 Vyjmou ibri (Z3 - - A AT - A I e T =X - "
B ' Calibri Zaklad - |11~ A A" Aa~ f¢ Z-i=-Yze &3 4l T | saebeene AsBbCeDe AaE
Kopirovat
Vlezit - AW, EEE=E =y N AR
- ¥ Kopirovat format I u abe X, X IAY z- A B = == | = V. Ry i Normalni | T Bez mezer Nad

Schranka [ Pismo ] Odstavec [

Kazda karta je jeSté rozdélena na oblasti, poznate to podle ohraniceni a také nazvu oblasti (napf.
schranka). U kazdé oblasti najdete v jejim pravém dolnim rohu ikonu Sipky sméfujici do pravého
dolniho rohu. Tato Sipka vam otevira rozsifenou nabidku pfikazd.

SOUBOR VLOZENI NAVRH ROZLOZENI STRANKY RE

. Vvimout o . - - ) .

Mo Calibri Zaklad ~ |11 ~| A" A" Aa~ Ap
Kopirovat

Vlogit . ALyl A D

- ¥ Kopirovat format I U -aeex, X' [ A :

Schranka [ Pismo

Panel rychlého pfistupu
Nad pdsem karet nalezneme tzv. panel rychlého prFistupu. Najdeme tady ,zkratky“ ktém
nejpouzivanéjsim prikaziim — uloZit (ikona diskety), Sipky zpét a znovu, tisk apod.

SOUBOR pomMU pusobit panel nastroju Rychly pristup RI

Solll:lol8 DOMU  VLOZEP e

B > > @

j KoDi t Otevrit
Nabidku panelu rychlého pfistupu si muizete Ve vL;p,»,;\,a”o v Ulogit v
upravit podle sebe. Pokud kliknete na rozbalovaci Schranka E-mail r.
Sipku, zobrazi se vam seznam dostupnych pfikazi i:»}:‘;t;:.»
a vy si jednoduse muzete kliknutim vybrat (ikona p,a,_:;”;;mma
fajtky znamena, Ze se vam prikaz bude v Zpét
zobrazovat). v Zhow

Navrhnout tabulku
Rezim dotykového ovladani/ovladani mysi

Daléi piikazy...

Zobrazit pod pasem karet
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Zobrazeni

V pravém dolnim rohu okna s programem Word naleznete nékolik ikon, které vam umoZznuji pracovat
se zobrazenim vaseho dokumentu.

Prvni slouzi k zobrazeni v tzv. rezZimu Cteni (schova se pas karet, dokument bude vypadat jako otevieny
sesit), druha je ten ,,normalni“ rezim, ve kterém jsme zvykli pracovat a treti slouZi k zobrazeni Wordu
jako webové stranky. My budeme pracovat v tom druhém (oznaceném) rezimu.

Dale tady nalezneme posuvnik lupy, ktery umoziiuje si dokument pfiblizit nebo oddalit.

Karta soubor
Pro pfistup do ,,zdzemi“ vaseho dokumentu ve Wordu slouZi karta Soubor. Pojdme se podivat na to,
co nam karta soubor nabizi.

Hned prvni, co se vam objevi, kdyz kliknete na kartu Soubor jsou Informace. Tady naleznete moznosti
pro uzamceni dokumentu, kontrolu dokumentu z hlediska bezpeénosti a verze. Dokument se totiz
uklada pribéziné sam (pokud neni nastaveno jinak) pro ptipad, Ze byste dokument zavreli bez ukladani
nebo se stala néjaka jina nepredvidatelna udalost a vase prace na dokumentu by byla ztracena. Pomoci
verzi jsme schopni se vratit do vybraného ¢asového useku, kdy jste na dokumentu pracovali, ale praci
neulozili.

Na zalozce informace v pravé ¢asti naleznete také vlastnosti dokumentu — velikost, pocet stran, jak

dlouho je upravovan, kdo jej vytvofil, kdy naposledy byly provedeny zmény.

®

Informace

Novj:

Dokumentl. - Word

Zamknout dokument Vlastnosti
Oteviit Umofiuje uréit, jaké typy zmén miiZou ufivatelé v tomto dokumentu délat. Velikost Zatim neuloeno
Zamknout N
T dokument - Stranky 1
Slova 0

Ulofit jake Celkova doba iprav 74 minut

= Zkontrolovat dokument azes Pridatnazey
fi=tcts ‘2 Pied publikovnim tohoto souboru si uvédomte, Ze absahuje: Znacky B Pridstznacky
Zjstit mozné Viastnosti dokumentu a jméno autora Komentafe Fridt kementare
Sdlet problémy -

Sowvisejici data

i Naposiedy upraveno

ﬁj Verze Vytvofeno Dnes, &:02

) Neexistuji 2adné predchozi verze tohoto souboru, Naposledy wytiéténo

Zaviit

Spravovat
verze -
Gzet Sowvisejici uzivatelé

Autor . .
Moznosti Michaela Mrazova

Piidat autora
Autor posledni zmény  Zatim neulozeno

Zobrazit véechny viastnosti

Pod kartou soubor je druhou zalozkou Novy — tady mame mozZnost vytvofit novy prazdny dokument,
nebo vyuzit velkého mnoiZstvi Sablon, které nam Word nabizi zdarma.

O mozZnostech zéloZek otevfit, uloZit (popt. uloZit jako) jsme se jiz zminovali vyse. K tisku, sdileni,
exportovani se naopak dostaneme az ke konci naseho kurzu.
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Cviceni 1
Je Cas na vase prvni samostatné cviceni. Vytvorte novy dokument. Nazvéte ho mdj prvni dokument.
UloZte jej ve vasem pocitaci do slozky dokumenty.

Zaklady psani textu

Zacatek psani textu ve Wordu je vidy oznaceno kurzorem (blikajici svisla ¢arka), v novém dokumentu
jej obvykle najdete v levém hornim rohu dokumentu. Kurzor také oznacuje misto, kde jste se psanim
skoncili nebo budete pokracovat.

m H - 0 =

LILLl  DoMO  VLOZENT  NAVRH  ROZLOZENISTRAM
ale
O

Vlodit

yymout Calibri (Zaklad - (11 ~| A" A7 Aa
Kopirovat

. X' A A
~ Kopirovat formét B I U-aex. x|

Schranka r. Pismo

O

Ve Wordu, stejné jako v jakémkoli jiném textovém editoru, rozliSujeme tyto prvky textu:

e Znak — zapsané pismeno, specidlni znak ¢i symbol.

e Slovo —text oddéleny mezerou ¢i specidlnim znakem.
e Véta — oddélena specialnim znakem (. ! ?) a mezerou.
e (QOdstavec — blok textu, oddéleny pomoci klavesy enter.

Klavesy a klavesové zkratky
S jakymi klavesami pracujeme pfi tvorbé dokumentu?

e
SHIFT velké pismeno

CAPS LOCK trvale velka pismena

DELETE mazani (kurzor pied slovem)
BACKSPACE  mazani (kurzor za slovem)

NUM LOCK zamek numerické klavesnice

Klavesové zkratky nam umoznuji efektivnéji pracovat s textem v dokumentu (samoziejmé muzete dal
pouZzivat ikony), mezi ty nejpouzivané;jsi patfi:

EXTNCTITI (o X e

CTRL+C kopirovani - BB |kopirovat
CTRL+V vkladani Viozit | ,

v kopirovat format
CTRL + X vyjmuti

Schranka
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Jednoduché formatovani textu

Nyni si ukaZeme moznosti jednoduchého formatovani textu, pracovat budeme na karté Domd.

Font a velikost pisma

Fontem pisma se velmi zjednoduSené mysli jeho styl — jak pismo vypada. RozliSujeme mezi
bezpatkovym pismem (napf. Calibri) — pismo je vhodné pro kratsi a ¢lenité texty, nadpisy, a patkovym
pismem (typicky Times New Roman), které se hodi vice pro delsi texty (vS§imnéte si napf. u ti§ténych
knih).

Vzdy bychom méli premyslet nad Ucelem textu a k tomu adekvatné zvolit i styl pisma, napf. védeckou
praci nebo dopis ufaddm neni vhodné psat takovymto rozvernym fontem. Méli bychom dbat na
¢itelnost pisma (TOTO NENI VHODNY FONT PRO DELSI TEXTY), jestli umi pismo pracovat s éeskou
diakritikou (PH(iE Zlntoueky kan dpél ddbelské édy).

Upravu fontu a velikosti pisma provadime na karté Domd, v oblasti vénované pismu. Velikost pisma je
udavana v bodech (jeden bod méfi cca 0,3 mm — pismo o velikosti 12 bodl méfi asi 4 mm).

DOMU VLOZENI NAVRH ROZLOZENI STRANKY REFERE

/yjmout " Aa~ A o— iy

@ w—

Kopirovat

&
I U~-aex, XX A-F.A- =

'Kopirovat formét

hranka P Pismo M

Velikost pisma mUiZete také ovladat pomoci dvou pismenek A napravo od volby velikosti pomoci bodU.
A se Sipkou nahoru vam velikost zvétsi, A se Sipkou dolii vam font zmensi. Volba Aa vdm umoznuje
napf. zaménit vSechna pismena za mala/velkd nebo tfeba nastavit velkad pismena na zacatku kazdého
slova/véty. Tyto moznosti slouZi k rychlejsi praci s textem (nemusime mazat a prepisovat). Posledni
ikonou v této Casti je A s gumou, tato moznost umi smazat formatovani pisma bez toho, aniz by doslo
ke smazani samotného textu.

DOMU VLOZENI NAVRH ROZLOZENI STRANKY REFEREI

Calibri (Zaklad - [11

. , I U-~aex, X A-F.A. ==
Kopirovat format - . 2 e =l T

hranka M Pismo M
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Zvyraznéni pisma
Nabidka moznosti zvyraznéni pisma se nachazi pfimo pod vybérem fontu a velikosti. K dispozici je
tucné pismo (B), kurziva (/), podtrzeni (U). Dale pak mizZeme text nechat preskrtnout (abe) a vyuZit
dolni a horni index pro spravné zapisovani napf. chemickych vzorc H,O (misto H20) nebo jednotek
objemu m? (misto m3).

DOMU VLOZENI NAVRH ROZLOZENI STRANKY REFERE]

Vyjmoul Calibri (Zaklad ~ {11 ~| A" A" Aa~ Ao =~

Kopirovat

) B I U ~abex, x] A~ - B
Kopirovat format — : A A =

hranka M= Pismo =

V dalsi ¢asti oblasti urcené k praci s pismem najdeme mozZnosti pro styl pisma (vyuZitelné napr. pro
nadpisy), zvyraznéni textu (chova se jako zvyraziiovac, na vybér mame jenom omezenou paletu barev)
a volbu barvy pisma.

DOMU VLOZENI NAVRH ROZLOZENI STRANKY REFEREI

jmout —_—

Y. Calibri (Zéklad ~ |11 ~| A" A" Aa~ Ao =~

Kopirovat

hranka [ Pismo P

II|
1l

Seznamy

Posuneme-li se na karté Domu o néco vice doprava, najdeme zde mozZnosti pro tvorbu seznamii. Na
vybér mame bud’ odrazkovy nebo cCiselny seznam, pfipadné vicedroviovy Ciselny seznam. U vSech tti
mozZnosti si Ize pres Sipku vedle pfislusné ikony rozbalit nabidku — s rGznymi ikonami v pfipadé
odrazkového seznamu, nebo riznymi Ciselnymi formaty v pripadé Ciselnych seznamd.

Pouziti seznam je jednoduché, na misté, kde chcete zacit tvofit seznam vyberete typ (Ciselny nebo
odrdazkovy) a vytvofi se vdm prvni bod seznamu. Pro dalsi body seznamu vam staci jenom odsazovat se
na dalsi radek klavesou enter a Word vdm automaticky dalsi body seznamu udéla.
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Pokud uz seznam dal vyuzivat nechcete, staci znovu kliknout na ikonu, kterou jste tvoreni seznamu
zapinali.

A
S Aat
A v ﬂ Nl
g Odstavec P
Zarovnani

Text ve Wordu lze zarovnat ¢tyfmi zpUsoby:
vlevo
na stfed

vpravo

do bloku

Zarovnani do bloku zarovna pravy i levy okraj dokumentu stejnomérné, text pusobi jednotnéji
(vSimnéte si napf. u tohoto souboru, jak vypadd zarovnani do bloku).

§ — E - S - —— A
o =-i=-5=- &= 2l 9

— - “ Aat
A - = O TN
F Odstavec =
Cviceni 2

Pojdme si to vyzkouSet prakticky. Oteviete si soubor pojmenovany jako cviceni 2, ktery najdete
u tohoto kurzu v Moodle. Soubor zaé&ina slovy Zili, byli jednou dva bratFi.

Tento text naformatujte:

e pismo nastavte Arial, velikost 12 b.,

e cely odstavec zarovnejte do bloku,

e prvni vétu zvyraznéte tucné,

e vétu zacinajici Ten chudy nastavte kurzivou,
e posledni véta bude ¢ervenym pismem.

Nevite si rady, potfebujete pomoc? Nevahejte kontaktovat lektorku Michaelu Mrdzovou na e-mailu
mrazova@svkos.cz

11
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Obrazky

Vkladani obrazkl najdeme na karté VloZeni.

ROZLOZENI STRANKY REFERENCE K

Sl a.

Fce SmartArt  Graf Snimek .1
obrazovky ~

DOMU VLOZENI

| 5]

rdna Konec
inka stranky
inky

Tlustrace

Obrazek muzete vloZit dvéma zpUsoby:

a) online obrazky
e otevie se vam okno ,prohledat Bingem” (Bing je podobny vyhledavac jako napf.
Google),
e napisete klicové slovo (jaky obrazek hledate),
o  kliknutim vyberete,
e potvrdite tlacitkem vloZit.

Online Obrazky

& | O Prohledat: Bing

PouZiva tec

Y [4 Jen licence Creative Commons

ite zodpoveédni za dodrZzovani prav ostatnich uzivatell, véetné autorskych prav. Tady najdete dalsi informace Viozit (1)

b) obrazky (obrazek mate uloZeny ve svém pocitaci)
o kliknete na ikonu obrdzky,
e objevi se vam prlzkumnik, proklikate se k ulozisti vaseho obrazku,
e potvrdite vloZeni.

12
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Format obrazku
Pti vloZeni obrazku a vidy, kdyz na néj kliknete, se vdm objevi samostatna nova karta Format obrazku.

ence Revize Zobrazeni  Vyvojar Napovéda Format obrazku & Sdilet |2 Kon
-ani¢eni obréazku v . Pozice v O : e ~
= = Ms69em °
<ty obrazka v - =N Zalamovat text v I:'E Podokno vybéru A~
Alternativni o Ofiznout .—
loZeni obrazku v text | L'_:' Zarovnat v v e 14,87 cm
@ Pristupnost Uspofadat Velikost ]

Tato nova karta vdm umoznuje praci s obrazkem. Nyni si vysvétlime bliZze vybrané prikazy.

SOUBOR [ElelRIV] WLOZEN] MAVRH ROZLOZEMI STRANKY REFERENCE KORESPOMDENCE REVIZE ZOBRAZEN] VYVOIAR Foxil

EE| E; :IQ: Komprimovat obrazky
; F i == (e [reem| PN gFvm e
= ) - = B Zmeénit obrazek | |t | | il el el E g M
Odebrat Automatické Barva Grafické ) —
pozadi opravy ~  efekty “L] Obnovit obrizek ~ =

Upravit Styly obrazki

Odebrat pozadi vam umoznuje zbavit obrazek pozadi (pokud potiebujete mit prahledné pozadi).
MuZete vybrat oblasti obrazku, které zlstanou zachovany a které se naopak odstrani.

Soubor Odebrani pozadi ~ Zobrazeni Format obrazku
Y @ I v
Oznactit oblasti Oznacit oblasti Zahodit ~ Zachovat
k zachovani  k odebrani vsechny zmény zmény
Uptesnit Zaviit
L T e N S I A IR R

Volba automatické opravy pracuje s jasem a kontrastem obrazku.

Barva pracuje s odstinem obrazku, umi mu také zménit barvu.

Soubor  Domii  Viofeni  Kresleni

Ed O gl EE
Odebuat | Automatic Bl Graicke
pousdl | opimy |9 ey~

i Reference  Korespondence  Revize  Zobrazeni  Vjvojsf  Napovéda  Format obrazku @ sdilet  © Komentaie
= eox I ON | T Dwsas
T EE O a7
) 8 e todt | OTEnM 35y (15 cm
Sytost barev Styly obrazki

]

"% Tn T Tn T Tn Tn

Veikost PN

Barevny odstin
=]

" ™ ™™ ™ n ™

Prebarvit
=

™ n ™ ™ T™n
fn ™M ™M ™n ™n ™n ™n
™™ ™ ™n ™n

>
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Grafické efekty nabizi zménu textury obrazku, mlzZe vypadat tieba jako kresba, fotokopie nebo mu dat
plasticky efekt.

Sdflot Komaentdie

A Y v

elekty v \

™ ™ ™ "n Tn o

@™ ™ =
fn ™ ™n n T

™ ™ ™ ™ ™

i ' n

Pokud pouZijete vétsi mnoZstvi obrazk(, zvlasté pak fotografii, neimérné vam narista velikost celého
souboru — ten potom tfeba nemusi jit odeslat e-mailem nebo jeho uklddani bude trvat delsi dobu.
Komprimovani obrazku umi pravé zmensit jeho velikost (kvalitu) — neplést s ofiznutim.

Zaménit obrazek je vhodné pouzit ve chvili, kdy si naformatujete néjaky obrazek a pak zjistite, ze to
neni Uplné ono a chtéli byste s tim stejnym formatovanim pouzit obrazek jiny.

Obnoveni obrazku umozni vratit vSechny zmény, které jste s obrazkem provedli — barvy, grafické
efekty, ofiznuti apod.

Velkou ¢ast karty Format obrazku tvori galerie stylti obrazku. Tady najdete r(izné varianty rameckud
obrazku s pfidanim rlznych efektl. Barvy ramecku i efekty si jednoduse muizZete zménit pomoci voleb
napravo od této galerie.

Reference Korespondence Revize Zobrazeni Vyvojar Napovéda Format obrazku

r_yOhranic'em'obra'zku =

= B = =2 == E @ @ Ffekty obrézki ¥

@3 RozloZeni obrazku ~

ey (el P | (e (PR e e &
) ol ad il o -t a0

]
Beog o1l 0120 130 414
—— e
g ?’3 == % Pl E e

M BRI R

Druha ¢ast nabidky na karté Format obrazku pracuje napf. s pozici obrazku — moznosti zarovnani,
umisténi obrazku do vrstev (pfenést bliz/dal), otoCeni a seskupeni obrazku s jinym objektem.

Michaela Mrazova -

% [ vygka: 12em 2

Prenést bliz |5 Zarovnat - 1
Lo

Porice Zal Prenést dal Seskupit o

ozice Zalamaowvat fiznout == &y . B

v it~ Dl Podoknovbéru A Otoit~ . empoifka [16cm
Usporadat Welikost a
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Pozice obrazku pracuje s tim, kde bude obrazek v ramci stranky umistén a volba zalamovani textu
upravuje, jak se bude chovat obrazek vici textu.

~ | 3|~ N =
=3 = =1 "L SN~ i N =
Pozice Zalamovat Pod rice Zalamovat Podokno Zarovni
- teat ~ wyt ’ text v vybéru =
Rovnob&Zné s textem ida |§| Rovnobéiné s textem
) 17
= E (ftgerr:c
= AT Tésné
[
A Uvnité
‘A Mahofe a dole
[az]= o] B o
—E — sl = Zatextem
= Pred textern
lal- ] “dl n
foal
L Daléf moznosti rozlozent...
Ll Dalii moznosti rozloZent... Mastavit jako vychozi rozloZeni

Vedle volby ofiznout (vpravo na karté Format obrazku), miZete jeSté nastavit konkrétni velikost
obrdzku v centimetrech.

Tabulky

Pro vkladani tabulek ve Wordu mame hned nékolik moznosti:

a) pomoci ¢tvereckl vyberete kolik bude mit vase tabulka radka a sloupct,

lofeni  Kresleni  Mavh  Roslofenl  Reference

Kere e Reve obrazeni off Ny

[
[ Navrhngut tabulie
B Tebulks bxces
50y bty

b) Kliknete na vlozit tabulku, zvolite pocet fadkl a sloupcl a upresnite dalsi parametry tabulky,

Vlozit tabulku ? e

Velikost tabulky

Pocet sloupc: 3

4K (4

Podet fadki: 2

Vlastmosti automatického pfizplsobeni
(®) Peynd 3itka sloupce:  Auto =
() prizpisobit obsahu

() Piizptisobit aknu

O] Nastavit jako vjchogi u novyich tabulek
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¢) navrhnete si tabulku pomoci tuzky (volba navrhnout tabulku),
d) vlozite si tabulku Excelu,
e) vyuZijete jiz vytvorené Rychlé tabulky.

Kromé varianty, kdy do Wordu vloZite tabulku Excelu, se vam vZdy objevi dvé samostatné karty, které
jsou urceny pro praci s tabulkami.

Karta Navrh se vénuje vzhledu tabulky — v galerii styld tabulky mate na vybér velké mnoiZstvi
barevnych variaci. Dale pak mulzZete pomoci zaskrtavacich policek (¢tverecky) upravit rozlozeni a
zvyraznéni tabulky. Stinovani tabulky znamena ,,vybarvit” jednotlivé buriky. V oblasti ohraniceni si pak

vrv

vyberete zplsoby ohraniceni vasi tabulky (které pricky budou zvyraznény a jak).

EOllGEl  pomMU VLOZEND  NAVRH ROZLOZEN{STRANKY ~ REFERENCE ~ KORESPONDENCE  REVIZE ~ ZOBRAZENI  VWVOIAR  Fouit PDF MAVRH ROZLOZENI
) — e D
,,,,, o )
cooos :‘:::: & v N =4
7 Ohranigeni Navrhaf
ohranizni - sk Barva pera~ hd chraniéeni

V| Se zahlavim 7 Pren sloupec e

" =
Radek souhrmi Posledni sloupec EEEEH -zzzz C-:z:z:

_____ JZZ2ZZ | Stinovanf Styly
| Pruhované fadky || Pruhované sloupce hd .

MoZnosti styld tabulek Styly tabulky Ohraniceni [
Druhou kartou, kterd se vaze k tabulce je karta RozloZeni.

SOUBOR [N VLOZEN] MAVRH ROZLOZEM] STRANKY REFEREMCE KORESPOMDEMCE R

NE B TR R EGREE EHES

Vybrat Zobrazit Vlastnosti  Mavrhnout Guma  Odstranit  VieZit Viezit Viezit VieZit  Sloudit Rozdélit Rozdélit
A miizku tabulku v nad pod wvleve wprave bunky bufky tabulku

Tabulka Kreslit Badky a sloupce ] Sloudit

Zobrazit mtizku vam umoini vidét hranice tabulky bez toho, aniZ byste museli pouZivat ohraniceni.

Pomoci nastroje navrhnout tabulku mdzete dokreslit buriky, pfipadné upravit pocdet radkl a sloupci
ve vasi tabulce. Guma naopak maze jednotlivé pricky (spojujete buriky). Je dlleZité si uvédomit, Ze
tabulka ve Wordu nema tak pevnou strukturu jako v Excelu a mame zde vice moznosti, jak pracovat
s rozlozenim — napf. rlizné velké bunky. Ktomu vyuzijeme i moZnosti ke slou€eni nebo rozdéleni
buriky.

Volba odstranit se fidi podle toho, ve které bunce aktualné stojite kurzorem. Od toho se odviji, ktery
radek/sloupec bude odstranén. Také mUzete odstranit celou tabulku.

Volby pro vkladani fadki a sloupctli jsou dobre graficky znazornény a opét se vkladani odviji podle
toho, ve které bufice mate umistény kurzor mysi.

REVIZE ZOBRAZENI VYVOIAR Foxit PDF NAVRH ROZLOZEN]

Bl vyska: 053 em 5| BT Radky stejné vysoke ZZSAE’::; @ ’%l E@ % fx

e Sloupce stejné firoké HE = Smér Okraje Sefadit Opakovat Prevést Vzorec
textu  buriky fadky zahlavi na text
Velikost bufiky 71 Zarovnani Data

pFinCISDbit Egiﬂ(ﬁ. 4 ecm
U moZnosti pFizplisobit si volite, jak se bude tabulka chovat vici strance a obsahu:

a) prizplsobit obsahu znamen3, Ze se tabulka se bude ,,natahovat” podle toho, co do ni napisete,
b) pFizplasobit oknu znamen3, Ze se tabulka roztahne na sSirku stranky bez ohledu na obsah v ni,
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c) u pevné Sifky sloupce nastavite pravé jenom tuto Sifku a tabulka se nebude nijak posunovat,
bude drzet stanovené rozpéti.

v v

Vyskou a Sitkou nastavujete konkrétni hodnoty vasi tabulce, pfipadné napravo mate moznost nastavit
stejnomérné Sirku fadka i sloupcd.

V oblasti zarovnani urcujete, kam se bude zarovnavat text v jednotlivych burikach vasi tabulky, mizete
zménit orientaci textu v tabulce nebo upravit okraje bunék.

Volba opakovat zahlavi vyuZijete v pripadé, Ze vase tabulka bude sahat pres vice stranek a vy vZdycky
chcete, aby zacinala zahlavim.

Pfenést na text zrusi formatovani tabulky, ale zachova vam obsah tabulky jako bézny text.

Pokud chcete i v ramci Wordu pouzZivat funkce a vzorce, doporucuji tedy vloZit tabulku Excelu (viz vySe
bod d) u mozZnosti vkladani). MizZete také vyuzit nabidku vzorcd ve Wordu, ale prace s nimi neni tak
jednoduchd jako v Excelu, navic pokud délate néjaké zmény, tak se vdm automaticky hodnoty
neaktualizuji.

Moznosti rozlozeni stranky

Nyni se podivame jesté na kartu RozloZeni stranky. Tady najdeme spoustu moznosti, jak upravit
formatovani vaseho dokumentu.

Zacneme zleva, kde jako prvni najdeme okraje. V nabidce mame nékolik prfednastavenych hodnot
okrajl — normalni, Gzké, Siroké, ... Také si mlZeme okraje nastavit dle vlastnich parametr(. K tomu
vyuzijete nabidku Uplné dole — vlastni okraje.

Druhou ikonou na této karté je orientace. Tady si volite, zda bude vas dokument orientovany na vysku
nebo na Sirku.

pomU VLOZENI NAVRH ROZLOZE?

v | %= Konce~ 2vé

| e "
Y Cislovani fadki ~ ¥

Déle pak mlizete ménit velikost dokumentu. Standardné je nastavena
velikost stranky na A4, pokud vsak potfebujete pracovat s néjakym
specifickym formatem (napf. obdlky), zde je misto, kde si format
stranky mazete zménit. i

ntace Vehkost Sloupce 2
. - v be Déleni slov ~

‘ Zrcadlové
Nat 2,54 cr
Jonit 37
Normdini
Nahote Sem

Uzké

Pokud potrebujete text na strance rozdélit do dvou ¢&i vice sloupct ‘ ‘ okole: 1Z7¢m. Do 1T
pouZijte moznost sloupce. A v nabidce dalsi sloupce si pak mUzete St

v e 7 7 s o . s v | Nshofe: 2,34 cm Vo 254
veskeré formatovani sloupcll upravit podle svych predstav. \ ‘ Viev:  191em  Vpavo:  18Lcr

Sir

oké
lshore

VLOZENf  NAVRH | ROZL ‘

Vieve
Ll

% Rance= Zreadiové
ES 2 2.t 22 s T 111 || Nashofe 254 cr Dole 2 n
W Cislovéni fadkd ~ | Wi s o %) : :
iko¥§ Sloupce J§ - ’ i :
v - g Délenislov ~
zhled F]
Jeden

=E| Dva

—

Vlevo

i

|

Vpravo

22 Daléi sloupce...
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Tisk, sdileni, export

Dokoncili jste praci na dokumentu a nevite co ted? Jak si praci uloZit jsme si jiz ukdzali na zacatku. Dal
muzeme chtit dokument:

®
Vytisknout

Novy

a) vytisknout — karta soubor = wvytisknout, kde najdeme
nejenom nahled tisku, ale mdZeme si i nastavit tiskové

Kopie: |1 =

(i}
parametry: ot =
Tisk
e pocet kopii, et
L i Uladit jako Tiskarna
° Vyber tiska rny, Vyteknout @ HP Laserlet 100 MHOL PCLG...
. , v . = Offline
e tisk celého dokumentu / vybrané ¢asti, i [——
e orientace na vysku /3itku, — Nastaveni
||=D Vytisknout viechny strénky
1 1 Zaviit Vytisknout to celé
e velikost papiru, -~
® pocet stranek na list. e [ oo s ™

Moznosti [EE Kompletovat .

123 123 123

D Orientace na vyku -

b) sdilet — karta soubor = sdilet. Dokument mizete nékomu
poslat mailem, pfipadné sdilet na OneDrive

c) exportovat — karta soubor —>exportovat. Zde je moziné
prevést dokument do formatu PDF (nebo XPS, je to totozné).

M
2l emx 207 em

@ Normalni okraje
Nalevo: 25cm  Naprave: 2,..

1 stranka na list -

Vzhled stranky

Cviceni 3
Mame tady zavérecné procviceni vasich znalosti nabytych (nejenom) v tomto kurzu! Otevrete si soubor

pojmenovany jako cvi€eni 3, ktery najdete u tohoto kurzu v Moodle. Tam najdete 11 tkoll a text, se
kterym mate pracovat a naformatovat jej.

Pokud si s néc¢im nevite rady, potfebujete s ikolem pomoci anebo se jenom chcete pochlubit, Ze jste
ukoly zvladli, lektorka Michaela Mrazova (mrazova@svkos.cz) je pro vas k dispozici.
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