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Uvod

Do rukou se vam dostava kniha zaméfend na Microsoft Office 2016. Neexistuje Zadna spole¢nost,
ktera by tento kancelafsky balik nepouzivala nebo minimalné neznala. Texty, tabulky, prezentace
nebo e-maily - to vSe se fesi prostfednictvim nékterého z programu sady Microsoft Office.

V knize se prakticky zaméfite na programy, jako jsou Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Outlo-
ok a OneNote.

Word je profesionalni textovy editor na tvorbu a pravu dokumentt od nejjednodussich dopisti pres
letaky az po odborné publikace. Word dokaze automaticky upravit vzhled dokumentu, vygenero-
vat obsah (textu, obrazk, tabulek) nebo hromadné zpracovat velké mnozstvi pozvanek ¢i obalek.

Excel je profesionalni tabulkovy kalkulator uréeny nejen na jednoduché vypocty, zapis a evidenci
udajti - dnes v ném lze provadét podrobnou analyzu a report tdaju, a to stéle jednoduchym uzi-
vatelskym zptisobem.

Primérnim cilem PowerPointu je tvorba profesiondlnich prezentaci za ucelem podat jednoduse
a rychle ty nejpodstatnéjsi informace. Nasel uplatnéni nejen v sféte byznysu, ale pouziva se casto
k tvorbé multimedidlnich ucebnic a testi v pedagogickém prostredi.

Outlook je postovni klient primdrné urceny na préci s e-maily. I kdyz prace s e-maily tvori zdklad
aplikace, v Outlooku muzete vést evidenci pracovnich ¢i osobnich udalosti, ikoli, kontakt nebo
poznamek. Ty mohou byt dale sdileny, a tak mohou v ramci organizace prispét k efektivnéjsi ko-
munikaci.

OneNote se stal od verze Microsoft Windows 10 jeho standardni soucasti. Poznamky ukladané
v digitalni podobé 1ze rychle kategorizovat a sdilet mezi spolupracovniky. Zapsané informace lze
propojit s existujicim dokumentem, tabulkou nebo prezentaci.

Publikace je psana srozumitelnym jazykem, aby i naro¢néjsi funkce byly jasné pro méné zkusené

uzivatele. Kniha se zaméfuje na nejuzite¢néjsi vlastnosti a moznosti baliku Microsoft Office. Vy-
chézi z mnohaletych praktickych zkusenosti autora jako lektora Microsoft Office.

Zaroven bych rad podékoval své rodiné, a to manzelce Beatce, détem Leusce a Alexovi, za trpé-
livost a vstficnost pfi psani knihy, a také svym i manzel¢inym rodi¢tim. Stejny dik patfi i vSem
mym posluchac¢tim, ktefi mi davali na $koleni zpétnou vazbu a tak mé vzdy posouvali vpred. Vel-
mi ocenim i va$ nazor, ktery mi miiZete zaslat na mou e-mailovou adresu jan.zitniak@gmail.com.

Verze Microsoft Office

Kancelarsky balik Microsoft Office neni z pohledu nabizenych aplikaci a pouzivani jednotny. Pti
jeho zakoupeni musite proto uvazovat, pro jakou cilovou skupinu bude urcen. Existuji verze pro
jednotlivce, domacnosti a studenty a také pro firmy a vzdélavaci organizace (studenti, ucitelé).
Jednotlivé verze se odliSuji nejen tim, jaké programy obsahuji, technickou podporou, predplace-
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Uvod

nymi minutami v programu Skype a nabizenou kapacitou ulozisté OneDrive, ale také dostupnou
funkcionalitou (naptiklad v pfipadé Excelu neni pro nékteré verze dostupny Power Pivot). Rozdil

NI 1

je i v tom, zda Office pouzivite na pocitaci s nainstalovanymi Windows nebo na pocitacich spo-
le¢nosti Apple (Office zde ma jinak usporadané ptikazy).

ey

razovy poplatek nebo ve formé predplatného (zde Microsoft pouziva nazev Office 365). Pfedplatné
zaroveil nabizi vice benefitt1 v podobé vétsiho tlozisté na OneDrive, vidy aktudlni verze programd,
technické podpory nebo Skypu. Office 365 miiZete zaroven nainstalovat na riizna zafizeni, jako jsou
pocitate PC, pocita¢e Mac, tablety a telefony se systémem Android, tablety iPad a telefony iPhone.

S predplatnym Office 365 jsou k dispozici nésledujici programy Microsoft Office: Word, Excel, Po-
werPoint, OneNote, Outlook, Publisher a Access (Publisher a Access jen pro PC).

Word - textovy editor na tvorbu a upravu jednoduchych i odbornych textii

Excel - tabulkovy kalkulator slouzici k efektivnim a rychlym vypoctiim, analyze a reportu udaju
PowerPoint - slouZi pro tvorbu profesionalnich prezentaci a eduka¢nich pomiucek pro ucitele
OneNote - program urceny na profesionalni tvorbu a spravu poznamek

Outlook - postovni klient na praci s e-maily, ale i udalosti v kalendari, tkoly a kontakty
Publisher - nabizi snadnou tvorbu publikaci (ale i vizitek, brozur, pohlednic apod.)

Access - je ur¢eny pro jednoduchou tvorbu a spravu rela¢nich databazi s uzivatelsky privéti-
vym ovladanim s moznosti tvorby formulai a sestav

Bez predplatného ziskate jen aplikace Word, Excel a PowerPoint, které miizete vyuZzivat pouze na jed-
nom zatizeni (PC nebo Mac). V pripadé aktualizace je potieba zakoupit dalsi verzi Microsoft Office.

Podrobné srovnani jednotlivych balikéi Microsoft Office najdete na adrese https://products.office.
com/cs-cz/buy/compare-microsoft-office-products.

M Vyberte s produday Ma x| o - a x
« O ok etk . fr = ¥ & o
Office 2076
Office 365 | Office 365 | Office 2016 pro Office 2016
pro pro pro domaécnosti pro
domacnosti | jednotlivce |domacnosti a profesionaly
podnikatele
Ziskite Ziskate Ziskate Ziskite Ziskate
nainstalované i ! é i L i i L it nainstalované
aplikace a k tomu aplikace a k tome aplikace pro 1 PC aplikace pro 1 aplikace pro 1
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Obrazek U.1: Prehled verzi Office
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Uvod

Pokud mate zajem si Microsoft Office na ur¢ité obdobi vyzkouset (1 mésic), i to je mozné. Verzi
ke stazeni a blizsi informace najdete na https://products.office.com/cs-cz/try.

Minimalini pozadavky na
Microsoft Office 2016

Korektni béh Microsoft Office 2016 vyzaduje splnéni minimdlnich hardwarovych a softwarovych
pozadavkd. Verze Microsoft Office 2016 pro domacnosti vyzaduje nasledujici minimalni naroky
(zdroj informaci https://products.office.com/cs-cz/office-system-requirements):

SOUCAST POZADAVEK

Pocitac a procesor PC: Procesor x86 nebo x64 o frekvenci 1 GHz se sadou instrukci SSE2
Mac: Procesor Intel

Pamét PC: 2 GB RAM
Mac: 4 GB RAM
Pevny disk PC: 3 GB volného mista na disku

Mac: 6 GB volného mista na disku. Format pevného disku HFS+ (oznacovany také jako
Mac OS Extended nebo HFS Plus)

Displej PC: Obrazovka s rozlisenim 1 024 x 768
Mac: Obrazovka s rozlisenim 1 280 x 800

Grafika PC: Hardwarova akcelerace grafiky vyzaduje grafickou kartu s podporou DirectX 10.

Operacni systém PC: Windows 10, Windows 8.1, Windows 8, Windows 7 Service Pack 1, Windows Server
2016, Windows Server 2012 R2, Windows Server 2012 nebo Windows Server 2008 R2

Mac: Mac OS X 10.10 nebo novéjsi
Nejlepsi podminky pro praci ziskate pouzivanim nejnovéjsich verzi operacnich systémd.

Prohlizec Aktualni nebo bezprostfedné predchozi verze Internet Exploreru nebo aktudini verze
prohlizece Microsoft Edge, Safari, Chrome nebo Firefox

Verze NET PC: Vyzadovana verze .NET 3.5. Nékteré funkce mohou vyzadovat také instalaci verze
.NET 4.0, 4.5 nebo 4.6 CLR.

Ostatni Internetové funkce vyzaduiji pfipojeni k internetu. Mohou byt t¢tovény poplatky.

Vicedotykové funkce vyzaduji zafizeni s dotykovym ovladanim. Vsechny funkce je ale
vzdy mozné ovladat pomoci kldvesnice, mysi a ostatnich standardnich vstupnich zafize-
ni nebo vstupnich zafizeni pro osoby se zdravotnim postizenim. Dotykové funkce jsou
optimalizované pro pouziti s Windows 10, Windows 8.1 nebo Windows 8.

Nékteré funkce produktu a grafické prvky se mohou lisit v zavislosti na konfiguraci
systému. Nékteré funkce mohou vyzadovat dodatec¢ny nebo pokrocily hardware nebo
pfipojeni k serveru.

Ucet Microsoft nebo Gcet Microsoft organizace
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Uvod

Jak spustit jednotlivé programy

Microsoft Office

Moznosti, jak spustit jednotlivé aplikace Microsoft Office v prostiedi Microsoft Windows, je né-
kolik, naptiklad:

Po spusténi pocitace v prostiedi Microsoft Windows prejdéte do nabidky Start, kde v seznamu
vyhledejte ptislusnou aplikaci. Klepnutim na oznaceny program jej spustite.
V nabidce Start je mozné i vyhledavat, staci vypsat nazev aplikace. Seznam se prizptisobi kli-
¢ovému slovu. Pokud najde pozadovanou aplikaci, spustite ji jednoduchym klepnutim.

Na hlavnim panelu najdete odpovidajici aplikaci a spustite ji klepnutim.

Na pracovni plo$e najdete a poklepanim spustite vybranou aplikaci.

Prihlaseni
Plnohodnotné pouzivani programi Microsoft Office a prace s ulozenymi soubory napri¢ néko-
lika zatizenimi (pocita¢, mobil, tablet) vyzaduji vytvoreni uzivatelského ctu a prihlaseni se pod
nim. V nésledujicich krocich je popsano, jak vytvorit icet Microsoft a prihlasit se do samotné ap-
likace Office.

1. Zacnéte tim, Ze navstivite webovou strdnku https://www.microsoft.com/cs-cz/Account/default.
aspx. Po pre¢teni tivodnich informaci klepnéte na tla¢itko Vytvorit ucet.
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Uvod

2. V dal$im kroku zadejte e-mailovou adresu a heslo, které musi mit minimélné 8 znakd a ob-
sahovat minimalné dvé z nasledujicich kritérii, a to velka a mald pismena, ¢islice a symboly.
Klepnéte na tla¢itko Dalsi.

3. V dalsim kroku pouzijte kdd, ktery jste dostali na e-mail, a potvrdte klepnutim na Dalsi.

Upozornéni: V nékterych pfipadech bude Microsoft poZzadovat pfidani bezpecnostnich Gdajd, proto
muze poZadat o zadani telefonniho Cisla a ovéreni prostrednictvim kédu, ktery okamzité doruci ve
formé SMS.

4. Ucet méte vytvoteny. Nésledné vés pfivitd stranka Microsoftu, na které se miZete odhlasit a pti-
padné ji zavrit.

BT Microsodt account | Hor 3| [¥] Eniéeni a-matiovs aceesy - |+ - o

i y o) B Microzaft Corporation (US| + microsaftsom 1 t - 1 < = &4 O

I. Microsoft Sore Products Suppart Seanch Mecrosoft.oom [ =T

Account Yeur info Privasey Swcurity Paymant & C v exdlucetz@gmanl.con .

Join Microsoft Rewards

View account

/ Oy \ i PO
i Q \ Recent purchases Sign in with anather account

X t /] Locks like there haver't been Sign out

/ shopping.
\. o pping
1

H e' |D- An app for you Digerwaor more in the Winddows Stone
A= Edit name

i o Dungeon Hunter 4
B ecdiucers@gmai com PP

Change password e
5 Add a payment option Venituré forth into the most immersive, action-packed. and acoomplished hack 'n’
slash action RPG! #*=+ REDISCOVER THE THRILL OF DUNGEON CRAWLING
Brogress through an EPIC STORYLINE & stunning emiranments - SLASH hundreds
of enemies and massive bosses - LOOT countless

Loaking for your Microsoft email?
View inbox

Money & gift cards

- Devices See all
Give: friends and family the apps, games, and
enteriainmend iy chooge.

Send a gift card by email [ Add a Windows. Fhone Ex 5|2|"\ E into that
Obrazek U.3: Nové vytvoFeny tdet Microsoft

5. Otevrete jakoukoliv aplikaci Microsoft Office a vpravo nahote klepnéte na Pfihlaste se, abyste
vyuZili vSechny mozZnosti Office,

6. Uprostred obrazovky se zobrazi prihlasovaci okno, kde nejprve zadejte e-mail a v dal$im kro-
ku heslo.
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Obrazek U.4: Prihlaseni k tctu

7. Po prihlaseni uz napravo nahote najdete uzivatelské jméno, respektive zaregistrovany e-mail.
Obdobné tuto informaci najdete i v samotné aplikaci.

Obrazek U.5: UspésSné prihlaseni v prostredi aplikace
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Microsoft Word

V této kapitole:

Word po spusténi

Karta DomU

Karta VloZeni

Karta Navrh

Karta Rozlozeni

Karta Reference

Karta Korespondence

Karta Revize

Karta Zobrazeni

Pomocnik v Microsoft Wordu

Reknete mi, co chcete udélat



- Kapitola 1 - Microsoft Word

Microsoft Word miizeme de facto povazovat v mnoha oblastech za standard pfi tvorbé, Gpravé
a ¢teni dokumentd. Casto se pouziva ve firemni, vyukové i osobni sféfe. Pomoci Wordu je mozné
vytvaret jednoduché, ale i sofistikovanéjsi dokumenty. Zaroven je vhodny nejen na individualni,
ale i tymovou spolupraci. Od verze Microsoft Word 2013 dokonce dokdze otevirat a upravovat do-
kumenty PDF a v tomto formatu je i ukladat.

Word po spusteéni

Po spusténi Wordu se vlevo zobrazi historie naposled otevienych soubori. Napravo mate k dis-
pozici nahledy k jednotlivym $ablonam spole¢né s moznosti vytvorit prazdny dokument. Tim pri
vytvareni jakéhokoliv nového dokumentu zacnete.

Existujici $ablony maji vyhodu v tom, Ze nabizeji predptipraveny obsah, ktery jednoduse zménite
nebo doplnite. Pod kazdym nahledem vidite odpovidajici nazev, diky némuz volite vhodny typ $a-
blony (naptiklad Zivotopis, Hlavi¢kovy papir, Obchodni letak, Svatebni ozndmeni atd.).

Pokud vam Zadna z existujicich $ablon nevyhovuje, mtiZzete dodate¢né vyhledat dalsi, a to prostfed-
nictvim pole Hledat $ablony na internetu. Sablony jsou rozdéleny do kategorif, naptiklad Sady
navrhd, Firma, Osobni, Pramysl, Udalost, Karty, Dopisy.

Ty, které planujete ¢asto vyuzivat, mizete pfipnout (ale i zrusit pfipnuti), a to pomoci Spendliku
u $ablony. Pripnuté Sablony zistanou zobrazeny nastalo.

Vydejte
wena
prehlickuy

Pravdmy dokume Vith wha Weead Prispivek n

= Oteviit dadii doloamenty

Zajimavou moznosti, jak se naucit, co je nového ve verzi Word 2016, je ziskani nékolika jednodu-

Studentakd o Usitehky Sammam &

Syatekni oz

Vyradni
Zprava

Wrotnl apeie

Dbchadal do

Himidhav pa

Obrazek 1.1: Nabidka sablon

chych tipt na zjednoduseni prace, a to pomoci $ablony Vita vas Word.
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Word po spusténi

Microsoft Word nasledné vytvori novy dokument sestavajici z nazornych tipd, ve kterych jsou zmi-
nény nejuzite¢néjsi novinky programu. Na konci dokumentu najdete odkaz na oficialni (a zaroven
bezplatnou) vyuku Wordu (aktivujete stisknutim klavesy Ctrl a klepnutim levym tla¢itkem mysi).

Popis prostredi Microsoft Word

Zaklad grafického a uzivatelského prostredi Microsoft Wordu 2016 tvori pés karet (nebo anglicky
ribbon), ktery obsahuje ptikazy (ikony) usporadané do skupin. Dané usporadani se nazyva Fluent
User Interface (Fluent UI) a stalo se standardem uz ve verzi Microsoft Office 2007.

TN Aas b iz-setee S BT fassntene] Aasbtene AZBBCE AsBb AJB sassecr a

Obrazek 1.2: Pas karet ve Wordu

Kazda karta na pasu karet ma konkrétni a logicky nazev reprezentujici moznosti vyplyvajici z da-
ného nazvu: Domi, VloZeni, Navrh, RozlozZeni, Reference, Korespondence, Revize a Zobrazeni.
Pfi tvorbé a Gpravé dokumentu vyuzijete hlavné prikazy na kart¢ Domu.

Karty jsou v zdkladni nabidce nastaveny v tomto rozloZeni, ale pocet karet zavisi na typu vlozené-
ho objektu (naptiklad tabulky nebo obrazku) a typu pouzivaného zafizeni, na kterém Microsoft
Office ,,bézi* (naptiklad zafizeni s dotykovym displejem). Nésledné Word podle situace pridava
a odebira karty — ty maji odpovidajici ndzev a obsahuji relevantni piikazy (napiiklad u obrazku
mate k dispozici pfikazy na Gpravu obrazku, u tabulky pfikazy na tpravu tabulky apod.). Uzivatel,
pokud se mu to hodi, si miZze nastavit nebo vytvorit jemu vyhovujici karty.

Uplné vlevo najdete ,kartu“ Soubor, ktera predstavuje ekvivalent nabidky Soubor zndmé z jinych
programtl. Po jejim zvoleni najdete ptikazy vztahujici se k aktudlnimu dokumentu, vytvoreni no-
vého, respektive otevieni/ulozeni dokumentu, tisk, export, sdileni, nastaveni a dal$i relevantni
moznosti tykajici se dokumentu, a¢tu prihldgeného uzivatele a Wordu véeobecné. Od verze 2007
v Microsoft Office dostala karta Soubor pojmenovani backstage.
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- Kapitola 1 - Microsoft Word

0 Poznamka: Pas karet odkryjete nebo skryjete poklepanim na kteroukoliv kartu, naptiklad Domi. Dal-
Si moznosti najdete po klepnuti na tlacitko Moznosti zobrazeni pasu karet (vpravo nahore v zahlavi
okna).

W Viaiew  Miwh  Farlsdew  Refwence  Komspondenes v

Obrazek 1.3: Tlacitko Shalit pas karet

Pokud na chvili ponechate kurzor mysi nad nékterym ptikazem, aktivuje se pomocnik obsahujici
kratky popis spole¢né s prislusnou klavesovou zkratkou (pokud existuje). Prikazy, které nabize-
ji vice moznosti, maji vpravo umisténou ,,$§ipecku® (naptiklad na karté Domu piikaz Podtrzeni
nebo Najit).

Ptikazy jsou logicky seskupeny do jednotlivych skupin, které nesou odpovidajici pojmenovani. Né-
které skupiny obsahuji napravo dole malou ,,sipku ve ¢tverecku® Jedna se o tlacitko dialogu, které
obsahuje dal$i moznosti a nastaveni, ktera nejsou pfimo viditelnd na pasu karet.

Nad pasem karet najdete panel nastroji Rychly pristup, obsahujici prikazy, které uzivatel planuje
nejcastéji ve Wordu pouzivat.

Najdete zde ptedvolené prikazy jako Zpét, Znovu, v ptipadé dotykového displeje i Rezim dotyko-
vého ovladani/ ovladani my$i. Seznam piikazti na panelu Rychly pFistup miiZzete kdykoli rozsirit
nebo omezit pomoci volby Dalsi ptikazy.

Pod pasem karet najdete prazdnou stranu dokumentu, na kterou vkladate samotny obsah (textovy
nebo graficky). At uz naplnite jednu nebo vice stran, v kone¢ném dusledku vytvarite dokument.

Dole vespod najdete stavovy radek, ktery nalevo zobrazuje informace o aktudlni strané z celko-
vého poctu vSech stran dokumentu, o poctu slov a jazyku pravopisu. Vpravo prepinate zobrazeni
dokumentu mezi reZzimem &tent, rozlozenim pfi tisku a webovym rozlozenim. Uplné vpravo na-
jdete posuvnik lupy, kterym priblizujete nebo oddalujete obsah dokumentu, aby byl pro uzivatele
dobre citelny.

Panel nastrojt Rychly pristup

Panel obsahuje piikazy rychlého pristupu, které mate k dispozici bez ohledu na to, na které karté
se aktualné nachazite. Ve vychozim nastaveni najdete na panelu trojici standardnich prikazd, a to
Ulozit, Zpét a Znovu, u zafizeni s dotykovou obrazovkou i Rezim dotykového ovladani/ ovlada-
ni mysi. Jak vyplyva z nazvu, jedna se o ¢innosti, které bézné s dokumentem provadite, a to o jeho
ukladani, krok zpét, respektive opakovani iprav v dokumentu. Dalsi uzite¢né prikazy lze doplnit
klepnutim na $ipku s vybérem a poté volbou prislusného pfikazu.

[ ;l Poznamka: Doporucujeme pridat dalSi uzZiteCné prikazy, jako jsou napfiklad Novy, Rychly tisk, Na-
hled a tisk.
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Word po spusténi

Doma Pfir;ﬂsohh panel nistraji Rychly plstup

e

Visit i
¥ Kopirova

Schranka

Obrazek 1.4: Panel nastroji Rychly pristup

Po klepnuti na Dalsi pfikazy se otevie okno MozZnosti aplikace Word, kde uplné vpravo najdete
seznam uz pouzivanych nastroji. Nalevo najdete seznam prikazu, které muiiZzete prostfednictvim

tla¢itka PFidat postupné umistit na panel.

Maofnost aplikace Ward
&= Pfizpdsobeni panelu nastrogh Rychly pfistup

Dokt

Jisu & miuvnice
Oblbené piiary

Pizplsobit pas keret

Panel ndstrojs Rychly pfistup

Pridat >> .
| -

3

Viastni nastaven Obnowit = L

Importovat nebo exportovat * [+

0K Frudit

Obrazek 1.5: Moznosti aplikace Word - prizptsobeni panelu nastroju Rychly pristup
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- Kapitola 1 - Microsoft Word

Novy format

Jedna se o novy format soubort postaveny na Office Open XML vyuzivajici kontejner ZIP. Sou-
bory se uklddaji s ptiponou DOCX pro Microsoft Word, XLSX pro Microsoft Excel a PPTX pro
Microsoft PowerPoint. Novy format ma az o 75 % mensi velikost oproti stejnému souboru uloze-
nému v predchozi verzi. Jeho vyhodou je vyssi kompatibilita mezi aplikacemi réiznych vyrobct,
bezpecnost a zpétna kompatibilita mezi budoucimi verzemi Microsoft Office.

Podpora formati OpenDocument (ODT)

Microsoft Office podporuje ukladdni dokumentt do formatu OpenDocument Text (ODT). For-
mat vychazi z formatu ODF (OpenDocument Format), coZ je zkratka pro OASIS Open Document
Format for Office Applications. Jedna se o otevieny souborovy formét urceny k ukladani a vyméné
dokumentii vytvorenych kancelarskymi aplikacemi riiznych vyrobct. ODF zahrnuje textové doku-
menty (naptiklad poznambky, knihy, dopisy a jiné), prezentace, tabulky, grafy a databdze. Standard
ODF vyvinulo sdruzeni OASIS a vychdzi ze star§iho souborového formatu pouzivaného aplikace-
mi OpenOffice.org; vice informaci na http://cs.wikipedia.org/wiki/OpenDocument.

Prevod dokumentu do nového formatu

V ptipadé, Ze pracujete s dokumentem vytvorenym ve starsi verzi Wordu, mohou byt nékteré nové
funkce (naptiklad moznosti formatovani obrazku) deaktivované. To, Ze pracujete se star$im for-
matem souboru, poznate v ndzvu dokumentu v zdhlavi okna, kde je pfidand poznamka [rezim
kompatibility].

Microsoft Word vam nabizi moznost konverze do nového formatu, a to prosttednictvim karty Sou-
bor. Zde se automaticky zobrazi kategorie Informace, ktera obsahuje prikaz Pievést.

Informace

Text pre obsah 02

Zamknout dokument
e Lot [k Sy s kot Ushatel v tamts dokuments dilat

Tjintit mosbng

probléry «

SouvisejicT dolumenty

Obrazek 1.6: Prevedeni dokumentu do novéjsiho formatu
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Word po spusténi

Po jeho aktivovani Word informuje o zptisobu konverze. Po potvrzeni pomoci tla¢itka OK se do-
kument automaticky prevede do nejnovéjsiho forméatu dokumentu (v ndzvu v zéhlavi okna zmizi
text [rezim kompatibility]) a dokument zistane dale otevieny.

Poznamka: Jiny zpUsob konverze spociva v uloZzeni dokumentu ve formatu Dokument Word (DOCX).
V tomto pripadé zdstanou v pocitaci ulozené oba soubory (pfevedeny i pdvodni se starym formatem).

Podpora PDF

Microsoft Word dokaze uklddat dokumenty ve formatu PDF s moZnosti vytvoreni zaloZek, zabez-
peceni heslem, ovliviiovani kvality a podobné. Muzete se rozhodnout pro optimalizaci vysledného
PDF pro publikovani online a tisk (Standardni) nebo jen publikovani online (Minimalni velikost),
coz v daném pripadé znamena, ze dojde ke zna¢né degradaci kvality pouzitych obrazkua. Dalsi na-
staveni najdete po klepnuti na tla¢itko MoZnosti.

Mézev souboru: | Microsoft Word

Ulofit jako typ: Format PDF -

Mognosti...

~ Skt sloky Mastraje = Yot | Zrukit

Obrazek 1.7: Publikovani dokumentu ve formatu PDF

Z danych moznosti bychom neméli zapomenout na volbu P¥i vytvareni zalozek pouzit, jiz zabez-
pecite vytvoreni zdlozZek, které 1ze vyuzZit jako obsah dokumentu, pfipadné moZznost Sifrovat doku-
ment heslem a tim ho zabezpecit proti neopravnénému otevieni nepovérenou osobou.

Kromé ukladani dokaze Word dokumenty PDF otevtit a zaroven prevést do editovatelné podoby
(v ptipadé, Ze v souboru nejsou nastavena bezpe¢nostni omezeni). V pocita¢i najdéte ulozené PDF,
které otevtete napiiklad pres Soubor->Oteviit (stejné jako jakykoliv jiny dokument). Pfed samot-
nou konverzi vas o postupu informuje Word informa¢nim oknem.

Obnova neulozenych souborii

Microsoft Word nabizi moZnost vratit se k neulozené verzi dokumentu. Funkcionalita prijde vhod
v ptipadé, Ze jste omylem hotovy dokument neulozZili. Word tuto moznost nabizi automaticky, ra-
déji se ale presvédéte, Ze ji mate aktivni. Nejprve prejdéte na kartu Soubor a vyberte MoZnosti.
V okné Moznosti aplikace Word klepnéte vlevo na UloZit a napravo oznacte (zaskrtnéte) moznost
Pri zavieni bez uloZeni zachovat posledni automaticky uloZenou verzi.

Poznamka: Aby funkce P¥i zavieni bez uloZeni zachovat posledni automaticky uloZenou verzi sprav-

né fungovala, doporucujeme nastavit kratsi ¢as v nabidce Ukladat informace pro automatické ob-
noveni po, napfiklad na 1 minutu.
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- Kapitola 1 - Microsoft Word

Ma¥nacti aplikace Ward 7 x
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irdni nebeo uiladani sc zobrazovat Backstoge
af mista pro ukladani | kdy? o midde ywiadevat piilateni
nastavend uklad, ale
ntrum zal
Wyrehazi mistni umisténd soubon: Ch\Usersilin) Documentsh, Prochdzet
Wychozl umiésténi’ osobnich Zablon
Mainosti offline dprav pro soubory serveru sprivy dokumenti
Urnisténi pro uldéd: usheont; '
L
s CAUsers\ Jan Dooun \Koncepty aplikace SharePointy, Prochizat,
Pfi sdileni tohoto dokumentu zachovat vémost:  # Microsoft Word o
[ wiklédat pisma do souboru
Zrudit

Obrazek 1.8: Nastaveni automatického ukladani

Po otevieni posledni verze dokumentu se miizete ,vratit“ k jeho neuloZené verzi pfes Soubor->In-
formace, kde se napravo nachdzi Spravovat dokument. Dokument, ktery nebyl uloZen, obsahuje
v této Casti ¢as (pripadné i datum) uloZeni spole¢né s poznamkou (p¥i zavieni bez uloZeni).

Interaktione grafy

Informace

Interaktivne grafy

OneDrive - osobni » Documents » Prirudky

Zamknout dokument
Umodiuje uréit, jaké typy omén miidou ufivatelé v tomto dokumenty déat

Zamiknout

dokument -
iz Zkontrolovat dokument

L E . Pled publikovanim tchoto soubodu si uvédomite, fe obsahuje
jstit modné Visstnosti dokumentu, jmino autosa a ofiznuts data obrazku
problémy - Z

Znaky formétovand jako skryty text
Ueat Obsah, kterf Jo pro osoby s postifenim neciteiny

Wit nazor

Spravovat dokument
Moznosti Q Umodfuje zarezervovat dokument nebo obnovit neulodens zmény.

Spravowet | e EE (o zeviend baz Lot
dokument - 3

Obrazek 1.9: Predchozi verze dokumentu
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Word po spusténi

Po klepnuti na tuto informaci dojde k otevfeni neulozené verze dokumentu, ktera se uzivateli ihned
zobrazi. Nasledné ji muze ulozit nebo porovnat klepnutim na tla¢itko Porovnat v notifika¢nim pa-
nelu nachazejicim se pod pasem karet.

Word automaticky pferozdéli obsah dokumentu na nékolik podoken. Uprostied vidite nejnovejsi
verzi dokumentu (tedy tu, kterou jste neulozili). Nalevo se nachdzi seznam zmén, které byly reali-
zovény v neuloZené verzi viii posledni ulozené verzi. Uplné vpravo najdete panel se dvéma &¢éstmi,
kde v horni se nachdzi neuloZeny a ve spodni ¢asti naposled ulozeny dokument. Jinymi slovy se
jedna o funkci Porovnat, kterou najdete na karté Revize. V dokumentu umisténém uprostied (Po-
rovnany dokument) vidite barevné oznacené zmény viici originalnimu textu — ty miiZete prostred-
nictvim karty Revize (pfipadné pomoci mistni nabidky, kterou zobrazite klepnutim pravym tla-
¢itkem mysi) pfijmout nebo odmitnout. Vice se dozvite v podkapitole Karta Revize. Revidovany
(porovnany) dokument s odsouhlasenymi zménami nakonec muzete ulozit.

Interaktivne grafy

Bre ylepsenic Etatelnost v grafe dakibeme visudlng calast grafu avpbnnita ta Pre pyieplanie Sitateinosti v grafe doditsma viubin
imberakbvmym spisoborn. Ciefam b terabtivee dagnalie o vypautie ednollivich rado °'-"i" t 8‘;-' u mﬂ'w-;“(ﬂ‘o interaktiveym spdsabam.
pomocou taikrrdvacich tiadidiel (tov, cheskbasoy], Visledny graf a vatupnd tabulka budi Ciafom bude interakinme zapnutio 2 ypnutie

wyzerat napr. takbo: dnctivech radov pomacon h thatidiel itev.

| tnteraitiime grafy pedrocischim splsobem deku tobrat it to, o pouthatel patrebuje. chackbaxov). Vysiedn graf a vstupnd tabufka budé
wzerat naps. takto:

Interaktivne grafy

thme grafy jednoduchym
sphsabam dekitu 1abeazit to, b
poukivatel potrebue,

= fhods @VW BN Preda] automobilov za rok 2015

e Wo  ws m e wdeds W 2N Predaj m
bt I T - = = 1 W

marss T R T —TE N b etruar s e

ol P - -

=y = I " y v lcokuament {inberakthne guty.sid: 22.122076 142 e

e 18 14 o Ha ovastvy o cou e berakthune guaty.md: 22.12 20 = x

Interaktivne grafy

Fre wlepienie itatelnosti v grafe dokateme vizuilng

wlakasd grafu avpbomil @ to imerakiieym spdsobam,
=i ———— Cielfom bude interaktime zapnutie a wpnutie
jednotivych radow pemocou rafkrtavacich tlaidiel (v,
eheckbaxavh. Visledny graf a vstuand tabulks budd
vyrerat mape. tabta:
Interaktome grafy jednaduchvm sphsobom dekabu
2ebeazit to, éo poulivatel petrebule.

Vimanim
zaikrtivacie (v slovenskom Office = oficidine narjval zagiarkivacis] policka, v angliétine
checkbougs. Fodme si ich vogit a i Insest v karte & T

stanclardine nendydene tobrazens, preto 1 j zobratime cez File > Options. ¥ ot
okne Excel Options Wave rvalime mofrost Customis Ribbon a dpine vprave zaliarneme

to v stfproch vitupee] tabulky, ktend ehoeme v grale johraz it nijdome

i Woian vk S Deadal o

Obrazek 1.10: Vysledky porovnani dvou dokumentt

Tvorba Sablony

Smyslem ukladani dokumentu jako Sablony je vytvoreni jakéhosi vzoru pro budouci dokumen-
ty. MtizZete si takto predpfipravit obsah (napiiklad hlavickovy papir), ktery budete casto pouzivat.

V praxi se ¢asto stava, Ze uZivatelé maji odloZené vzorové dokumenty ,,bokem", nechténé ale pti

v

jejich pravé prepisi i ten ptivodni.

Vyhodou $ablon je, Ze takovyto dokument uz omylem neptepisete (pokud budete soubor ukladat
ptes Soubor->Ulozit, Word se vzdy zeptd na nazev nového souboru).
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Sablona se vytvari jednoduchym zptisobem, a to ulozenim dokumentu jako $ablony. Piejdéte do
Soubor-Ulozit jako, kde zvolte Prochazet. Pti uklddéni zvolte typ souboru Sablona Word a mis-
to, kam $ablonu ulozite.

@ Ulogit jako *

&« w A + Dokumenty * Wastni Sablony O"lir_L_‘ ~ U ehladévat: Viast vy »
S

Usporiadat = MNowy priedinok
~
# Rychly pristup

& Stiahnuté sibory o
Dokumenty

m Pracowvna plocha

& Obrazky

& Disk Google
108070003

+ Skolenia &l >

Nazev soubone | Micrasaft Ward 2016
Ulofit jako typ: Sablona Word .

Mar. Jan Zitnaak

A Skryt slodky Néstroje = Zrutit

Obrazek 1.11: UloZeni dokumentu jako Sablony

] [ - - ]
Digitalni podpis
Digitalni podpis je elektronicka znacka zabezpeceni, ktera zarucuje autorstvi a integritu (celist-
vost, neporus$enost) dokumentu. Digitalni podpis vydava na podnét Zadatele certifika¢ni autorita,
tj. spole¢nost opravnéna vydavat elektronicky podpis. Po instalaci elektronického podpisu uzivatel
podpisuje otevieny dokument pomoci nabidky Soubor->Informace>Zamknout dokument, kde
vybere Pridat digitalni podpis.

Po potvrzeni vas Word vyzve k pridani podpisu. Zvolte Typ zavazku, pripadné ucel podepsani do-
kumentu (Uéel podepsani tohoto dokumentu). MiZete zobrazit detaily podpisujiciho, piipadné
zménit podpisujiciho uzivatele prostfednictvim tlacitka Zménit.

Informaci ohledné podepsani dokumentu najdete v Soubor->Informace, piipadné po otevieni do-
kumentu napravo, kde mtiZete jako autofi dokumentu podpis odebrat.
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Text pro obsah 02 - Word

Informace

Otevit Text pre obsah 02
OneDrive - osobni » Documents » Skolenia » Word » Efektivne vytwaranie vellych dokumentow | = obsah

Zamknout dokument

- UmoZfiuje uréit, jaké typy zmén mazou ufivatelé v tomto dokumentu délat.
Zamknout
dokument ~

5" Ozpadit jako dokongené

am vedét Ze dokument je
vte ho jen pro Ztenl. -
uvidemte, ¢ obsahuje:
Zasifravat pomoci hesla ters

Umodiuje nastavit ochranu dokumentu
heslem,

Omezit Gpravy

e Méjte p trolou typy 2mén, které

Lt

ostatnd r ou wdélat

"1, Pridat digitalni podpis
UmoZfiuje zajistit integritu dokumentu Dt’ &l
piidsnim neviditelného digitsint i

Madnasti

bo obnovit neulaZend zmény.

0 podp

Obrazek 1.12: Pridani digitalniho podpisu

Podepsat ? »

o Zobrazit dalii infermace o podepisovaném dokumentu..

Cheete pfidat digitdlni podpis k tomuto dokumentu. Tento podpis se v rdmdi obsahu dokumentu
nezobrazi.

Typ zdvacku:
Dekument vytvofil a schalil ¢
Uégl podepsani tohoto dokumentu:

Poturdenie autorstva a integrity rfnkurnpmul

Infermace o podepisujicim pridate Kliknutim na tladitke Podrobnost. Podrobnosti_

Podepisujici uzivatel: Jan Zitniak
Wystavitel: SWE eIl ACA

Zménit..

Podepsat & Zrusit

Obrazek 1.13: Digitalni podpis
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Integrace s blogovacimi sluzbami

Text muizete zvefejnit na nékteré z blogovacich sluzeb, jako jsou sluzby SharePoint, WordPress, Telli-
gent Community a dals$i. Moznost sdilet aktualni dokument jako blog najdete pfes nabidku Sou-
bor->Sdilet->Publikovat na blogu. Vice o této tematice najdete na adrese https://support.office.com/
cs-cz/article/N%C3%A1pov%C4%9Bda-k-psan%C3%AD-blogu-ve- Wordu-3ad4ad8d-06a3-441d-
-99cd-c65e13a3433d?ui=cs-CZebrs=cs-CLéad=CZ.

Sdilet

' E-mail

Online prezentace

Publkovat
Poslat rychlou zprivou na blegu
L

ol  Publikevat na blogu

Obrazek 1.14: Publikovani dokumentu pfimo na blogu

Tisk a ukazka dokumentu pred tiskem

Aktualni dokument muzete samoziejmé vytisknout, a to pres nabidku Soubor>Tisk. Od verze
Microsoft Word 2010 je tisk spojen s ukazkou pred tiskem. Napravo si v§imnéte ukazky pred tis-
kem, kterou podle potieby pribliZite nebo oddalite pomoci posuvniku lupy vpravo dole. Nalevo od
posuvniku si v§imnéte pole reprezentujiciho aktualni stranku z celkového poctu stran.

Mezi nabidkou karty Soubor a ukdzkou najdete nastaveni tisku. Jednd se (shora doli1) o nasledujici
moznosti. Jako prvni najdete tla¢itko Tisk, pomoci néhoz dokument vytisknete. Napravo se nacha-
zi pocet kopii. V seznamu Tiskarna vyberte tiskarnu, na které chcete tisknout. V Nastaveni nej-
prve vybirate, zda chcete tisknout cely dokument (Vytisknout vSechny stranky), nebo oznacenou
¢ast dokumentu (Vytisknout vybér), aktudlni stranku (Vytisknout aktualni stranku) nebo zde
chcete definovat vlastni rozsah (Vlastni tisk) - v tomto pripadé zadejte poradi stran, které chcete
tisknout, naptiklad: 1, 4, 6-8 apod.

Po vybéru Informace o dokumentu Word vytiskne metainformace vztahujici se k aktualnimu do-
kumentu, naptiklad nazev souboru, autora, umisténi dokumentu, datum vytvoreni a uloZeni do-
kumentu, dobu uprav apod.

V ptipadé oznaceni Seznam revizi vytiskne pfehledny seznam vsech revizi vytvorenych pomoci
sledovani zmén (Revize->Sledovat zmény). Tisknout revize tiskne spole¢né s dokumentem i re-
vize umisténé béhem sledovani zmén.
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Tisk

Tink
[
Tiskarna
Mictoust: Pt bo POF

Nastaveni

siioky |- 412 |z178 b WK~ +

Obrazek 1.15: Nastaveni tisku a jeho ukazka

V dokumentu také miizete tisknout liché a sudé stranky.

V béznych domécich podminkach tisknete na tiskarné jednostranné, v podnikovém prosttedi se
bude hodit oboustranny (duplexni) tisk. Kompletovat znamena, Ze pokud chcete vytisknout vice
kopii jednoho dokumentu, mtize Word tisknout dvéma rtznymi zptsoby. U kazdé kopie Ize tisk-
nout stranky v daném poradi (1,2, 3, 1, 2, 3, 1, 2, 3) nebo vytisknout nejprve v§echny prvni, potom
druhé atd. strany (1, 1, 1, 2, 2, 2, 3, 3, 3). Dalsi moznosti, jako je orientace strany, velikost papiru
a okraje, najdete také na karté Rozlozeni, viz podkapitolu Karta RozloZeni. Posledni moznost ur-
¢uje, kolik stran se na list papiru bude tisknout.

Vlastnosti dokumentu

Kazdy dokument obsahuje informace o autorovi, poslednim autorovi tprav v dokumentu, najdete
zde ale i statistiku vztahujici se k velikosti, po¢tu stran, slov a celkové dobé uprav. Word si zaro-
ven uklada informaci o datu (a ¢asu) vytvoreni a poslednich tprav v dokumentu, kdy byl naposled
vytistén apod. VSechny tyto vlastnosti najdete v Soubor->Informace tiplné napravo. Dalsi udaje
muzete doplnit klepnutim na Vlastnosti, kde najdete dalsi potfebné metainformace. Ty podle po-
treby muiZete upravit nebo doplnit.
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Informace

Microsoft Word 201

OrseDithw = Digscusmints. = Cion

e P =8 | et Weed 2016 - viostnon

*®

Zamknout dokur

Checsd Soubimnd infrmaen Statinded ddute Lbsat Visen

madfuge it ji typy
Lamdmaoat Py lcrant Weed 7016
dolumant *
Hhedinse
Zkontrolovat dokd
Tjistit maing Spotetnos
prablémy -
Cetegere
a Spravovat dokum e
Q Umotinge sarscanvovat di  Eomeabe Wi Btk lnds
Spravavat Boax. BB &
Aakument - Lphmeiin |

Biksd b

LIRSS r—

[ itactan mrntasiny pees ety ek sy agpbcas Wit

o Iy

e Ward

Viastnasti +

27AM3

Slova

Celloovs doba Uprav

Piazey
Inatiy

W entads Piickat ko

Souvicejici data
Mapostedy upravma  Dives, 852

Wybruiers:

Maposedy i tina

Souvisejic ubivatelé

Mtz

Magr. Jin Fimiak

Jin Zitriak

Sounvisajiel dokumenty

Ot iy sendbon

ol Uiguireit oy na soubory

Obrazek 1.16: Informace o dokumentu

Zabezpeceni dokumentu

Jednou z mozZnosti, jak chranit dokument pfi otevirani pred neopravnénym ¢tenim, je pouziti hes-
la. Na karté Soubor piejdéte do Informace a vpravo zvolte Zamknout dokument->Zasifrovat po-

moci hesla. Word vas vyzve k zadani a potvrzeni hesla.

Upozornéni: Microsoft Word pfi zadavani hesla rozliSuje velka a mala pismena. Nezapomente na to!

Informace

Dudince

OreDrive - osobni »
Zamknout dokument

Zamknout
dolument -

% Oanatitjsko dokonéené

kenedn

Zaifroyat pomacd hesls
I ot rctanit cchvanis dkrpant
hesbem,

(3

Uzet

Omezit Gpravy

Vi ndzos "

typy 2mé

Maodnost

Dudince -

Doouments = Skolenia = Word » obsah

Usnodfiuje urdit, jaké trpy min midou ulivetebd v tomto dokumentu déat.

uvidomite, o obsahuje

tora & sounisedicl data

bo obrovit newlodens mny.
nd)
i)

Word

Obrazek 1.17: Zamknuti dokumentu pomoci hesla
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Soubor pti otevieni vyzve uzivatele k zadani spravného hesla.

Heslo

Zadejte heslo pro otevfeni soubaru

htt..//d.docs live.net/263225b0313f44b0/Documents/Skolenia/Word/obsah/Dudince.docx

- oK L| Zrugit
—

? X

Obrazek 1.18: Dotaz na heslo pri otevieni zabezpeceného dokumentu

Jak odstranit heslo ze zabezpeéeného dokumentu

Dokument, ktery je zabezpeceny heslem, musite oteviit (heslo musite znat) a potom v Soubor->In-
formace vyhledejte informaci vztahujici se k jeho zamknuti. Opét prejdéte do Zamknout doku-
ment a zvolte Zasifrovat pomoci hesla. Heslo jednoduse vymazte — tim ho odstranite.

Sdileni dokumentu

Dokument se pfi tymové spolupraci sdili mezi jednotlivymi uzivateli. Na karté Soubor prejdéte
do Sdilet->Sdilet s ostatnimi. Napravo zvolte opét Sdilet s ostatnimi. Word se vrati zpét do do-

kumentu, kde vpravo najdete podokno Sdilet.

' Tip: Prikaz Sdilet v podobé piktogramu postavy najdete
— i Uplné vpravo nahofe na pasu karet.

Upozornéni: Dokument musi byt uloZzen na serveru (One-
Drive, SharePoint apod.), ke kterému maiji pfistup i ostat-

ni uZivatelé.

V poli Pozvat ostatni zadejte e-mailovou adresu spolu-
pracovnika, ddle nastavte moznosti upravy dokumentu
(nabidka Mize upravit), pfipadné prohlizeni (MuzZe zob-
razit). Pod e-mailovou adresou zadejte poznamku. Sdile-
ny dokument v pripadé prohlizeni pozvanym uzivatelem
nevyzaduje ptihlaseni (respektive u¢et na OneDrive nebo
SharePointu). Sdileni potvrdte tlacitkem Sdilet.

Pozvany uzivatel dostane e-mailovou zpravu s odkazem na
prislusny dokument. Pokud se takovyto uzivatel aktivné za-
poji do upravy dokumentu, Word vés o tom informuje ve
formé piktogramu postavy v pravém hornim rohu okna.

Sdilet - X

Pozvat ostatni

ecdlucet] @gmail.com

Mife upravit =

Sdilet

#i Jan Zitniak
) Viastnik

Obrazek 1.19: Sdileni dokumentu
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Tento dokument upravuji dalsi uzivatelé. x
Cheete automaticky sdilet zmény, hned jak se provedou?
~
X
[ Sdilet e X
< Ziskat odkaz ke sdileni
Odkaz pro tpravy
htps:f dirvims fe /s A Bl widTimgoh3cT200. Kopirovat
Kaidy, kdo ma tento odkaz, bude moct upravovat ¢
dokumenty, které sdilite.
Odkaz jenom pro zobrazeni
Piigté uZ se neptat Vytvofit odkaz jenom pro zobrazen!
A ] N Kaidy, kdo ma tento odkaz, bude moct dokumenty,
D . které sdilita, zobrazit, ale nebude jo moct upravovat.
g
Obrazek 1.20: Editace dokumentu vice Obrazek 1.21: Sdileni dokumentu
uZivateli soucasné vytvorenim odkazu

V dokumentu potom upravy vidite ve formé vlajecky
se jménem uzivatele, ktery upravy provedl.

Jan Zitniak £

S sdilet )

Utzivatele, které jste pridali, Ize kdykoliv pomoci mistni na- et

bidky (klepnutim pravého tlagitka mysi) odebrat nebo jim [0BbCcE AabCeDn - Aktivita

zménit prava tpravy, respektive ¢tenf sdileného dokumen- |92 e 2

tu. Ve stejném podokné jako samotné sdileni vidite dole =

oslovené uzivatele. Aktivita X
Utivatel Jn Zitniak ulogil soubor. 1037

Sdilené dokumentu odkazem

Dalsi zptisob sdileni dokumentu predstavuje sdileni pro-

2. decembra 2016

Usivatel Jin Zitniak uloil soubor. 6:05
stfednictvim vytvofeni odkazu pomoci Ziskat odkaz ke Oteviens verze
sdileni, ktery najdete dole v podokné Sdilet. Podle poZa- | 1 decembra 2016
dované situace vytvérite odkazy s moznosti ipravy (Odkaz Utivatel Jan Zitniak ulozil soubor.  17:13

Oteviena verze

pro upravy) nebo pouze ¢teni dokumentu (Odkaz jenom
pro zobrazeni). Vytvoreny odkaz zkopirujte a sdilejte vlo-
Zenim do e-mailové zpravy.

Uzivatel Jan Zitniak uloZil soubor. 13:53
Oteviend verze

Uzivatel Jan Zitniak ulozil soubor. B:45
Oteviend verze
A kt Ivita Usivatel J4n Zitniak uloZil saubor, 403

Oteviena verze

Pro dokument, ktery mate uloZeny v cloudu (naptiklad

Utivatel Jan Zitniak ulo#il soubor. 333
na OneDrive nebo SharePointu), muZete zobrazit seznam Oteviend verze
aktivit, které se nad nim realizovaly, ¢imzZ zaroven ziskate Obréazek 1.22: Zobrazeni aktivit
pristup k jeho star$im verzim. K tomu pouzijete piktogram v dokumentu
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Karta Doml

hodin umistény v okné Wordu vpravo nahore. Word zobrazi napravo seznam vSech aktivit, které
v dokumentu byly provedeny.

Zaslani dokumentu jako prilohy

Také muzete aktualni dokument poslat jako prilohu. Po zvoleni Poslat jako pfilohu se mtiZete déle
rozhodnout pro moznost Poslat kopii nebo Poslat PDF. V prvnim i druhém pripadé se otevie
Microsoft Outlook s nové vytvorenou zpravou, kde v priloze najdete ptilozeny dokument v pi-
vodnim formatu nebo ten samy ve formatu PDE

Karta Domu

Jako vkazdém jiném programu baliku Microsoft Office se jednd o nejpouzivanéjsi kartu. Obsahuje
nejcastéji pouzivané piikazy rozdélené do jednotlivych skupin.

Skupina Pismo

Nejcastéji bude uzivatel pouzivat skupinu Pismo a v ni jednotlivé prikazy hlavné na formatovani
pisma. Mate k dispozici ptikazy, se kterymi by bézny uzivatel nemél mit pfi pouzivani problém;
mezi nejpouzivanéj$i patii zména typu pisma, jeho velikost (Zvétsit pismo, Zmensit pismo), pri-
padné zména fezu pisma nebo jeho barvy.

9 Tip: Na oznaceni textu kromé bézného tazeni mysi za soucasného drzeni jejiho levého tlacitka mlze-
L te pouzit nasledujici alternativy:

B Jedno slovo oznacite poklepanim mysi
B QOdstavec oznadite trojitym poklepanim na kterékoliv misto v odstavci
B Vétu oznacite klepnutim na libovolné jeji misto za sou¢asného drzeni klavesy Ctrl

Mezi praktické piikazy zajisté patii i prikaz Vymazat veskeré formatovani, ktery odstrani nad
oznacenym textem veskeré formatovani, tj. nastavi implicitni velikost a typ pisma. Text, ktery jste
napsali velkymi pismeny a méli jste v imyslu zaznamenat jej malymi pismeny (piipadné s velkymi
pismeny na zacatku véty), zménite prostfednictvim ptikazu Velka pismena.

Microscft Word « Word

89 aapbce AADB assvea AaBbCer AaBUc] AaBICCL

3. Mahnda
Vybrat =

Obrazek 1.23: Karta DomU

V ptipadé, ze potfebujete formatovat text pokrodilej$imi zptsoby, mate k dispozici okno Pismo,
které vyvolate klepnutim na Sipku vpravo dole ve skupiné Pismo.
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Dokument12 - Word

VioZeni Mavth Rozlokeni Reference Korespondence Zobrazen(

X Vyjmout

- - A A | Byl E=is e tice (== & 0
R Calibri 1 -jAA (Al = 225 2 T AaBbeeDe AaBbCcDe AaBbCr
-7 Kopirova
Viodit - A My - —I R, — 1 Mer 1 nezer | 5
= ¥ Kopirovat format B J U-abex,x A-% A = A I Normalni | 1 Bez mezer  Madpis 1
Schranka ) PFlemo . Ordstavec
E‘\smu (Ctrl=D)
Uma¥fuje upra ext
PomMoci pok
modnost plEma a znakd,
aby vypadal pfesné podle
vasich pfedstav.
P— © K textu miZete pridat rzné
Napisany text

arvy a vizudind efekty

predkrinuti, hormi
index nebo viechna

plsmena velka,

Obrazek 1.24: Zobrazeni okna Pismo

V okné Pismo vidite dvé karty, a to Pismo a Upfesnit. Na karté Pismo najdete ptiblizné stejné pri-
kazy jako ve skupiné Pismo na karté Domit. Vyhodou této nabidky je, Ze vidite okamzity nahled
formatovaného textu. Karta Upfesnit nabizi komplexnéjsi prikazy — uzitecné by mohly byt mezery
mezi znaky, které jsou implicitné nastaveny jako normaélni, mtiZete je ale zménit na rozsifené nebo
zUzené, pripadné je nastavit na urcity pocet bodu (v kolonce O kolik).

Pismo ? *
Pisgo Upiesnit
Pismg: fiez pisma: Welikast
Calibri Obydejné 1
Bradley Hand ITC - byt B n‘
Britannic Bold Kurziva 8
Broadway Tulné 10
Brush Seript MT Tuéné Kurriva 11 |
T 12 ¥
Barva plsma: Styl podtrient
Automaticks | (Eddnd) -
Styl
[] piagkrnys [ kapititiy
] ovajite prezkrnurs ] vseghna velks
[ Homi index = Skryid

[] Dolni jrdex

Niihled

MNapisany text

Toto je plsmo typu TrueType. Bude poudito pro tiskamu i pro obrazoviu,

Nastavit jako wichozi Textové efekty. oK E,L Zrudit

Obrazek 1.25: Okno Pismo - karta Pismo
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Dal$im zptisobem, jak formatovat text, je vyvolani minipanelu nastrojii samotnym oznacenim tex-
tu nebo pomoci pravého tlacitka mysi.

Upozornéni: MiZe se vam hodit nastaveni konkrétniho typu pisma a jeho velikosti implicitné, a to
automaticky pfi vytvareni nového dokumentu. Po vami zvolenych Gpravach formatovani v okné Pismo
potvrdte nastaveni klepnutim na tlacitko Nastavit jako vychozi. Kazdy novy dokument bude vychazet
praveé z téchto nastaveni.

Calibri 11 - A AN ef"
BJI UW-A-i=-i=-

Napisany textt\}

Obrazek 1.26: Minipanel s nastroji

Automatické opravy textu

Automatické dokonc¢ovani textu funguje zpisobem nahrazeni textu (naptiklad zkratky) jinym tex-
tem. MuZete si véimnout, ze kdyz udélate preklep, naptiklad ve slové ketry, Word automaticky dané
slovo opravi (na ktery). Jedna se o automatické opravy textu. Ty vyuzijete na definovani vlastni
zkratky, kterd se béhem psani nahradi celym textem.

ABC &
o 4 Urcete, jak ma Word opravoval a formatovat text.

Manosti automatickych oprav

Znonai zkontmlovat deliment

[ Siovenitina 13

L] Automatichy poush ndvriyy kontroby pravopisu

Efidat

oK

Kontrota pravopisu a mhamice
te, jak ma Word opravovat a formatowst tet pii psar Modnasti automatickjch oprav,
ATy = - Automaticke apravy: Slovenating ? *
Pii kantrole pravopisu v aplikacic
& Automsticky formét e
= Ausceraticioh opravy Automatické opravy pro matematiio Automatickd dpravy formdtu pfi peani
¢ [+ Zohrazi tladiko Mobnosti aytomaticjch oprav
= [ opravovat 0w POSitedni VEIkS Plsgena Vigiricy.
7
. [ P prns plamsen v bufice tabulky velkjm pismenam
= [#] vetica potitedni pismena w nidw dnd
hoval
[] Opeavit neching zapeouti dinesy cAPS LOCK
Wlastod sla
nreauEiir 41 manrazovat test béhem pgand
Washrazovat Ix
pnn| Fraha « hiaeni ndedradi
Pii oprawé pravopisu a gramatily
[ Kontrolovat pravopss ph per poopis pads A
s kg podrkevy
7
podpais podpi
(wal podspis podipis
P podipos podps
v posdpis podis
= poravs opravs
podet pade W

Zrustit

Obrazek 1.27: Pridani automatické opravy
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Nejprve si ptipravte (vlozte) vSechny zkratky a prislusné texty. Pfejdéte na kartu Soubor a dale na
Moznosti. V okné MozZnosti aplikace Word zvolte nalevo kategorii Kontrola pravopisu a mluv-
nice a napravo Moznosti automatickych oprav.

V okné Automatické opravy zadejte v poli Nahrazovat zkratku a napravo vedle ni (Za) zadejte
cely text. Jako pfiklad muzete pouzit zkratku phn, kterd bude nahrazena slovy Praha - hlavni nd-
drazi. Zmény potvrdte klepnutim na tlacitko Pridat.

ﬁ Upozornéni: Automatické opravy textu budou fungovat pro kterykoliv dokument na pocitaci, kde je
nainstalovany Microsoft Word.

Uprava nebo odstranéni automatického nahrazeni

V ptipadé, Ze potiebujete definovanou zkratku upravit, respektive odstranit, ptejdéte opét do zmi-
néné nabidky jako v pripad¢ jejiho vytvareni, tedy na kartu Soubor a MoZnosti. V okné Moznosti
aplikace Word zvolte nalevo kategorii Kontrola pravopisu a mluvnice a napravo MoZnosti au-
tomatickych oprav.

V okné Automatické opravy vypiste v poli Nahrazovat zkratku, kterou chcete upravit. Pokud ji
Word najde, pod seznamem namisto tlac¢itka PFidat zobrazi Nahradit, jez pouZijete, kdyZ zménite
text v poli Za. Nalezenou zkratku muzete také odstranit pomoci tla¢itka Odstranit.

Skupina Odstavec

Mezi dalsi nejpouzivanéjsi skupiny patfi skupina Odstavec s moznosti zarovnat text doleva, na
stfed, doprava nebo do bloku, ¢imz zabezpecite, ze bude text v dokumentu ,,zarovnany“ zaroven
doleva i doprava.

Casto se pouzivaji na oznaceny text prikazy na vytvoreni odrazek (Odrazky) nebo &islovéni (Cis-
lovani), které zabezpecuji lepsi prehlednost textu v dokumentu. Odsazeni u konkrétnich odstavcti
muzZete upravit pomoci Zmensit odsazeni, respektive Zvétsit odsazeni.

Co kapit’:
. Mheko
[} 2x plnotu¢né
o 1x nizkotuéné
. Chlieb
+  Rozky
. Vajcia
. Maslo
Co urobit’:

1.  Zavolat' sekretarke

2. Rozdal dlohy podriadenym
a)  Napisat' dokument
by Vybavit’ povinnosti

3. [st'na obed
4. Rozdal dlohy podriadenym
5 Ist' domov

Obrazek 1.28: Necislovany a Cislovany seznam
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Kdyz je zapotiebi zkombinovat ¢islovani s odrazkami (a naopak),

=- &H-[[ - |TNormélni| 1
pouzijte Vicedroviiovy seznam. 16
| K
v 2 ~ 2 - ~ - x x z 1 L 1 2
ﬁ Upozorneéni: Prikaz Viceurovnovy seznam Ize pouzit i na ocCislovani 15
nadpist kapitol. = [
25
Aby byl text 1épe ¢itelny, doporucuje se nastavit vhodnéjsi radkova- 30
ni (tj. vzdalenost mezi fadky), nez nabizi Word. Zménite ho pomoci Moinosti fédkovani..
piikazu Radkovani a vzdalenost odstavci. Piidat mezeru pied odstavec
Cdebral mezeru za odstaveem

Poznamka: Lepsi Citelnosti napomaha i mezera mezi odstavci (stan- - - —
dardné predvolend), pfipadné Ize pfidat mezeru pred odstavec. Obrazek Iéz;(f"/gi?a velikosti

K zobrazeni bilych znaka (tj. takovych znakd, které nevidite, napriklad mezery, nové odstavce,
tabulatory, oddily atd.) pouzijte piikaz Zobrazit v§e. Ptikaz se hodi v ptipadé, kdyz chcete vidét
skute¢ny obsah dokumentu (naptiklad u tabulky, kterou nevidite, a chcete upravit jeji obsah), pri-
padné pti nestandardnim chovani uprav v dokumentu.

: i : L AsBblcl AaBbCol AaBbicD fl\ab'
A B 15w S Da | Homani byt VWvatek Bermenn  Nadps |

Viodit

Kot strirky 1

Spoluprace-v-realném-casefl

Kdy# mite-dokument-ulofeny-v-cloudu, mifete-ho-mitvy i vakl-kolegowé-ctevieny najednou-
a-sledovat-pravé: provadéné zmény.T

Jake-torfunguje: «

1 +Plejdite na-Soubor->-Ulaiitjako-a zvolte- umisténi- CneDrive-nebo-SharePointu.~

Pokud-jste-to-jedté nikdy- pfedtim-nedélali-kliknéte na-Pridat-misto- o- pfidejte-svoji-
sluibu OneDvrive nebo SharePoint-tak - fe-se pfihlasite.T

Obrazek 1.30: Dokument se zobrazenymi bilymi znaky

Nékdy se hodi ordmovani (ohraniceni) textu. Po oznaceni vybraného obsahu vyberte jedno z oramo-
vani ptikazem Ohraniceni. Vlastni ohrani¢eni nebo stinovani definujete pres Ohranic¢eni->Ohra-
niceni a stinovani. V okné Ohraniceni a stinovani uplné vlevo zvolte nastaveni oramovani (na-
ptiklad Okolo). Vpravo nahote najdete Styl, Barva, Sirka, tipIné vpravo potom Nahled, kde vidite
vami zvolena nastaveni.
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Ohraniceni a stinovani ? X
Ohranjéeni Ohranideni strdnky  Stingvani
MNastaveni: Syl MNéhled
ah ~ Orhranideni nastawite kliknutim v
£4dné diagramu niZe nebo pomoci taditek.
Qkofa:: | | ST :I

Stinoyani

____________________ Al @

Prostarové

]
(9
2
o

=

=

[=]

3

=

2

9

<

Viasgni v h
mma Poufit na:

Odstavec

Modnosti..

oK Zrugit
L

Obrazek 1.31: OhraniCeni a stinovani

V tom samém okné (Ohraniceni a stinovani) na karté Stinovani najdete mozZnosti tykajici se vy-
plné barvy naptiklad vybraného odstavce. Mate na vybér barvy vyplné (Vyplir) a vzorku vyplné
(Vzorky). Napravo opét najdete Nahled, ktery zobrazuje pouZitd nastaveni.

Poznamka: Stinovani nastavujete i prostrednictvim pfikazu Stinovani na karté Domii.

Skupina Styly

Ve skupiné Styly najdete vzory preddefinovanych formdtovani, které muzete pouzit na kterykoliv
text v dokumentu. Po oznaceni libovolného textu nebo odstavce jednoduse zvolte néktery z pred-
ptipravenych stylt, ¢imz se nasledné zméni podoba daného textu.

Poznamka: Text, ktery oznacite styly (zejména nadpisy Nadpis 1, Nadpis 2, Nadpis 3), se pouZiva
k vytvareni obsahu v dokumentu (karta Reference->0bsah).

V pripadé, ze potiebujete Casto pouzivat konkrétni formatovani pro text (napriklad velikost 16
bodd, tu¢né a ¢ervena barva), je efektivnéjsi vytvorit novy styl. Postup je nasledujici:

1. Nejprve nastavte vami pozadované formatovani pro oznaceny text (naptiklad velikost 16, tuc-
né a ¢ervenou barvu).

2. Na karté¢ Domi prejdéte do skupiny Styly, kde rozbalte klepnutim na $ipku danou nabidku
detailnéji. V nabidce najdete prikaz Vytvorit styl.

Zadejte nazev, naptiklad Mjj styl. V nabidce styli na karté Domil se objevi vami vytvofeny novy
styl. Potom staci jakykoliv text oznacit a vybrat sviij styl (Miij styl) z nabidky styltL.
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Vytvorit novy styl podle formatovani ? X
Nazev:

Miij styl

NAhled stylu odstavees:

Styll

0K Zménit_ Zrugit
5

Obrazek 1.32: Pojmenovani nového stylu

9 Poznamka: Novy styl mliZete vytvorit jesté jednoduseji, a to klepnutim pravym tlacitkem mysi na ozna-
¢eny (naformatovany) text a nasledné zvolenim Styly->Vytvorit Styl v minipanelu.

Calibri 16 - A AN &‘Jv

BII UY¥-A-i=-i=- suy
Mj styl AaBbCcDc AaBbCcDe AaBbCc AaBbCch
T Normadlni § TBez mezer  Nadpis 1 Madpis 2

Aalj AaBbCcC AoBbCcDa AeBbCcDa

MNazev Podnadpis  Zdlrazné.. Zdraznén

AoBbCcDa AaBbCcDc AaBbCcDa AwBbCcDa

Zdirazné.. Silng Citat Wyrazny ci...

AnBeCcDo AaBeCcD AgBbCcD AaBbCcDe
Odkaz - .. Odkaz-i. Nazevkni. ¥Odstave.

M Vytvorit gtyl .
Py Vymazat formétovani o

A, Pousit styly..

Obrazek 1.33: Viytvoreni nového stylu pomoci minipanelu

9 Tip: Vami vytvoreny styl Ize pouzit i ve vSech novych dokumentech. Provedete to nasledovné:

= 1.

2,

PFi vytvareni nového stylu (pravym tlacitkem mysi nebo na karté Dom, viz kroky vySe) klepnéte
v okné Vytvorit novy styl podle formatovani na tlacitko Zmeénit.

Zobrazi se to samé okno, jen s detailné&jSimi moZnostmi, jak ovlivnit vami vytvoreny styl (napfi-
klad Typ stylu, kde mUzZete nastavit, jaky obsah budete danym stylem ovlivhovat - zda odstavec,
znak, propojeny (tj. odstavec i znak), tabulku nebo seznam).

Vlevo dole oznacte Nové dokumenty zaloZzené na této Sabloné.
Potvrzenim pomoci tlacitka OK bude kazdy novy dokument uz obsahovat vami vytvoreny styl.
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Wytvofit novy styl podle formétovéani ? X
Viastnosti

Nérew: nadj styl

Typ stylu: Propajeny (odstavec a znak)

Styl zalodeny na: ¥ Mormaini b

Styl ndsledujicho odstavee: | ¥ M3j sty
Formdtovani

Calibri «16 ~ B I U NN

1l

=

|

T
-
1l
"
)

Miaj styl

Pismo: 16 b, Tuéné, Barva plsma: Cervend, Styk Zobrazit v Galerii stylt
Zalobeny na: Mormlnl

2 Pfidat do Galerie styld j Autamaticky aktualizovat

Jen v tomto dokumenty (9 [Nowé dokumenty zalodend na této Sablond|
[

Format= 0K Zrudit

Obrazek 1.34: Pridani stylu do novych dokumentu

Skupina Upravy

Ve skupiné Upravy se v praxi nejvice pouziva vyhleddvéni konkrétniho slova nebo slov v celém
dokumentu (Najit). Nékdy potiebujete hromadné prejmenovat text, u kterého jste udélali pravo-
pisnou (nebo gramatickou) chybu, nebo pottebujete aktualizovat staré udaje (Nahradit). Pfi ozna-
¢ovani objektt (naptiklad obrazku a textového pole) pouzijete prikaz Vybrat.

Vyhledavani v dokumentu

U obsahové velkych dokumentii nékdy pottebujete vyhledat konkrétni slovo nebo nékolik slov. Na
vyhledavani pouZijete ptikaz Najit, ktery najdete iplné vpravo na karté Domi. Kromé samotného
ptikazu mate k dispozici dal$i moznosti, a to klepnutim na $ipku.

0 Poznamka: Panel s vyhledavanim zobrazite i pomoci klavesové zkratky Ctrl+F (plati pro jakykoliv jiny
program z baliku Microsoft Office).

Po klepnuti na Najit (nebo po vybéru prvni volby nabidky Najit) se vlevo zobrazi okno s ndzvem
Navigace, kam zadejte klicové slovo, jez chcete najit. Vyhledavani neni potteba potvrzovat zad-
nou klavesou ani ptikazem.

Naviga¢ni okno v zalozkach kategoricky zobrazi nadpisy v dokumentu (Nadpisy), nahledy na stra-
ny (Stranky) a vyskyt nalezenych kli¢ovych slov spolu s odstavci, kde se nachazeji (Vysledky) - ty
vidite automaticky jako prvni.
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Po poklepani na kterykoliv odstavec se vpravo zobrazi pravé ta ¢ast dokumentu, kde se dané slo-
vo nachdzi (je oznacené Zlutou barvou). Sipkami v okné muZete zaroven piechdzet na dalii nebo
predchozi slovo.

Mizrosll Wend « Werd

C AaBbCcl AaBECel

Fadnadp Sl

oo AAQB laanbca

Madpmy  Swanky  Vyslediy
- Mad pisom kariet ndjderne panel nastrojor Richly plistup obsabujic prikary, ktoré poukivatel
planuje najiastejiie vo Waord-e pouiial

Pijcdeman tam procvalend prikary ako s Viestil 1pdt, Dopledu, «
Rufim dotykevibo ovlidanifovkédant myid, fomam prikacoy v rchlonm
edykoliek rozfirtt alebo comedrif prostrednictvom Dalli pikazy...

atykovihe displeja o

stupe makeme

Pod plsom kariet nijderne prizdru stranu, do Eore vkladione sametr obsah (textevy alebo
grafick). i uf napinime jednu slebo viacers strin, v konednom dasledku wytvirame dokument.

Dole naspodu nijdemse stavowy riadok, kior nalav zobrasuje informicie o aktudlned strane
z celiovéhs padtu vietlpch strin dokumentu, podtu slov a faryks pravopisu. Vprave prepiname
zobrazenie dokumentu meds redimom Eitania, reziadenim pel thall 3 webowjm rezlobenim. Oplee

Obrazek 1.35: Vyhledavani v dokumentu

RozSirené vyhledavani

Rozsifené vyhledavani pouzijete v pfipadé pokrocilejsiho vyhledavani v dokumentu (naptiklad slov,
kde rozlisujete velkd a mala pismena, celd slova nebo slova, kde si nejste jisti pouzitou diakritikou
a dalsi). Na karté Domu klepnéte na $ipku v Najit a zvolte Roz§ifené hledani.

Zobrazi se okno Najit a nahradit, které funguje obdobnym zpiisobem jako naviga¢ni panel u vol-
by Najit. Podivejte se detailnéji na nabidku vyhledavani - klepnéte na tlacitko Vice. Mate nékolik
moznosti, které priblizime detailnéji.

Skupina Moznosti hledani

m  RozliSovat mala a velka pismena - hleda s ohledem na velikost pismen. Naptiklad pokud hle-
date slovo Bratislava, najde jen slova Bratislava zacinajici na velké pismeno.

m  Hledat jen cela slova — hleda pouze celé slovo, ne soucast jiného slova. Naptiklad pokud hle-
date slovo auto, najde jen slovo auto, ale ne automobil, automobilovy, automaticky, automat
apod., jak to standardné bez této moznosti déla.

®m  Pouzivat zastupné znaky - v klicovém slové, které hleddte, muizete pouzit zastupné znaky,
jako jsou:

o ? (otaznik) - zastupuje (jeden) libovolny znak. Pouzijete naptiklad tehdy, pokud hledate
slova s diakritikou. Napriklad hledané slovo s?d vyhleda sud, ale i sad a podobné.

o *(hvézdicka) - zastupuje libovolny pocet znakt. Lze vyuzit pii sklonovani. Napriklad hle-
dané slovo Bratisla* reprezentuje Bratislava, Bratislavé, Bratislavsky, Bratislavskym a podobné
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Majit a nahradit ? b4
Mgjit Nahradit  Plejitna
Majit: vieZit graf w
Moinosti Poufivat zdstupné znaky

+< hjénd Zvyraznéni hadnaty = Majitv = Majit dall Stema

;5
Maoinasti n:NiémL-"'

Hlgdat  Vie et

Z Pougivat zastupné znaky
L_| Fonegicky (anglictina) LI Ignarovat interpunkéni znaménka

[ Majit viechay tvary slova (anglidtina) [ ignorovat prisdng znaky

Majit

Eormit= Zulistni Bez fo

Obrazek 1.36: Rozsifené vyhledavani - okno Najit a nahradit

Poznamka: Zastupny znak * nemusite v tomto kontextu pouzit, vyhledavani bude fungovat
stejné.

o~ (tilda) - zastupujici znak vyuzitelny spiSe v Excelu. Vyuzijete ho, pokud hledate text, kde
se nachazi zastupny znak. Napriklad mate v textu pouzity znak ?, tfeba ve vété Jsem dobrym
clovékem?. V ptipadé hledani znaku ? je potfeba do vyhledavaciho pole napsat ~? (v pripa-
dé hledani znaku * je to ~*a podobné).

Tip: Znak ~ napiSete na ¢eské klavesnici stisknutim AltGr (pravy Alt) a 1.

®m  Foneticky (anglictina) — najde tzv. homonyma tj. slova, ktera stejné znéji. Plati pouze pro an-
glicky jazyk. Ptiklad: Na slovo free najde slova free, for, very...

®  Najit vSechny tvary slova (anglictina) - najde rtizné tvary daného slova, napriklad jednotné
a mnozné ¢islo. Priklad: Na slovo country najde countries.

m  RozliSovat pfedponu - najde pouze ta slova, kterd zacinaji danym fetézcem.

m  RozliSovat piiponu - najde pouze ta slova, ktera konci danym fetézcem.

® Ignorovat interpunk¢ni znaménka - ignoruje pri hledani interpunkéni znaménka.
m Ignorovat prazdné znaky - ignoruje bilé znaky (mezery, tabulatory apod.).
Skupina Najit:

®  Format - vyhledava podle kritéria s danym formatovanim.
®  Zvlastni - hleda na zakladé specidlnich znakd, jako jsou tabulatory, konce odstavcti, oddila
a podobné.
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Prejit na - pohyb v dokumentu

K pfechodu na libovolné misto v dokumentu (napfiklad na konkrétni stranu, tabulku, obrazek,
oddil apod.) pouzijte na karté Domu ptikaz Pfejit na, ktery najdete po rozbaleni ptikazu Najit.

V okné Najit a nahradit na karté s ndzvem Prejit na vidite nalevo Cil, obsahujici seznam vSech
cilé, kterych mtizete dosahnout. Méte k dispozici nasledujici cile: Stranka, Oddil, Radek, Zalozka,
Komentaf, Poznamka pod ¢arou, Vysvétlivka, Pole, Tabulka, Graficky objekt (naptiklad obra-
zek, graf, obrazec), Rovnice, Objekt a Nadpis.

Najit a nahradit ? X
MNajit Nahradjt ~ Pifgjitna
Cik: Zadejte dislo stranky:
EET I ~ | :
Oddil = = s T
Badek Znaky + nebo - pouZivejte pro pfesun relativné k aktuélni pozici. Napf. +4
ZhloFka znamena dopiedu o ctyfi polozky.
Komentar
Poznamka pod darou ¥

Predchozi Pigjitna | Zaviit
E—

Obrazek 1.37: Pohyb v dokumentu pomoci pfikazu Prejit na

Vpravo zadavate poradi objektu. Mize byt absolutni (naptiklad 3) nebo miizete pouzit relativni
posun vici mistu, kde se aktualné kurzorem nachazite (naptiklad +5, respektive -5, coz zname-
na, Ze chcete prejit o 5 dal, respektive pred aktualni misto). Nabidka vpravo se obsahové lisi podle
toho, jaky cil jste zvolili.

' Tip: Prikaz Pfejit na aktivujeme klavesovou zkratkou Ctrl+G.

Nahrazeni textu

V nékterych pripadech je potreba nahradit text jinym. Tato situace nastdva v pripadé nespravné
gramatiky, pravopisu nebo jednoduse potiebujete aktualizovat staré udaje. Nahrazeni textu pou-
zijete vSude tam, kde byste to manudlné (ru¢né) délali prili§ pracné.

Na karté Domit piejdéte ve skupiné Upravy na Nahradit. V okné Najit a nahradit do pole s na-
zvem Najit napiste slovo, které nahrazujete. V poli s ndzvem Nahradit ¢im vepiste slovo, kterym
chcete nahradit. V ptipadé, Ze chcete nahradit vSechny vyskyty slova v Najit, klepnéte na tla¢itko
Nahradit v§e. Mohou nastat situace, kdy byste radéji vidéli, co Word nahrazuje — potom zvolte
kombinaci tla¢itek Najit dal$i a Nahradit. Pfi postupném klepani na Najit dal$i Word slovo v do-
kumentu postupné hledd a zaroven uzivateli zobrazuje a aZ po potvrzeni Nahradit skute¢né nahradi.

Vice mozZnosti nahrazeni textu najdete po klepnuti na tla¢itko Vice. Nabidka s moZznostmi je ob-
dobnd jako u nabidky rozsifeného vyhledavani, viz podkapitolu Rozsitené vyhleddvdni.
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Najit a nahradit ? b
Najit Mahradit  Prigjitna
Majit: wymout e
Mahradit &m:  vyjmout ~
Vice = > MNahradijt Nahradit vie Majit dalil Sterno
:,\\,r—'

Obrazek 1.38: Nahrazeni textu

' Tip: Prikaz Nahradit aktivujete klavesovou zkratkou Ctrl+H. Plati vSeobecné i pro jiné programy bali-
= ku Microsoft Office.

Skupina Schranka

Ptikazy ve skupiné Schranka vyuZijete zejména ke kopirovani (Kopirovat) a pfemistovani (Vy-
jmout) obsahu. Obsah (naptiklad text, tabulka, obrazek, graf apod.), ktery zkopirujete, vlozite
prostrednictvim prikazu Vlezit. Ten vsak Ize vlozit riznymi zptisoby - k tomu slouzi dal$i moz-
nosti prikazu Vlezit. Nékdy se hodi kopirovani formatu (tj. vzhledu) namisto obsahu textu, proto
pouzijte Kopirovat format.

Kopirovani obsahu

Bézna cinnost, se kterou se setkava kazdy uzivatel jakéhokoliv programu. V praxi se Castokrat se-
tkate s potfebou pouzivat nékolikrat ten samy text (ale i obrazek, tabulku, obrazec, graf apod.), pri-
padné i takovy, jaky jste pouzili v jiném dokumentu. Kopirovani funguje na principu oznaceni ¢asti
dokumentu (tazenim mysi za sou¢asného drzeni levého tlacitka), pouziti pfikazu Kopirovat a poz-
déji jeho vlozeni do jiné ¢asti dokumentu (na dané misto klepnéte mysi) pomoci prikazu Vlozit.

Tip: Na kopirovani a vkladani textu se pouzivaji klavesové zkratky Ctrl+C (Kopirovat) a Ctrl+V (VlozZit).

Premisténi obsahu

Na usporddani obsahu v dokumentu potiebujete jeho ¢asti ,ucesat, tj. pfemistit na jiné misto, nez
jste planovali. Princip je podobny jako u kopirovani obsahu, ale namisto pfikazu Kopirovat ale
pouzijte Vyjmout. V tom momenté oznaceny obsah ,,zmizi“ a po pouziti prikazu Vlezit se v do-
kumentu objevi na misté kurzoru.

' Tip: Na kopirovani a vkladani textu se pouZivaji klavesové zkratky Ctrl+X (Vyjmout) a Ctrl+V (VioZit).
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Zpusoby vkladani - Viozit

Zkopirovany nebo vyjmuty text nemusite po obsahové a formatové strance vkladat tak, jak byl
puvodné pripraven. K tomu poslouzi dal$i moznosti prikazu Vlozit, které zobrazite klepnutim na
$ipku. Zkopirovany obsah (v tomto pripadé text) mizete vlozit tak, aby neobsahoval ptivodni for-
matovani (vyberte Zachovat jenom text), pfipadné aby sloucil formatovani zdroje (¢ili zkopiro-
vaného obsahu) s formatovanim cile, tj. mista, kam text vkladate (vyberte Sloucit formatovani).

Microsoft Word - Word

Soubor VioZzeni Névrh  RozloZeni Reference  Korespondence Revize Zobrazeni W/ ite mi, co cheete udélat.
e - - " 1 — A
Calibri {Zakla= 111~ A A Aa- % i=- e G A [ AaBbCeDe AaBbCel AaBbCe
VID‘ﬁ‘t . . = A ., . EmE== =, M, = 1 Boz meozor ik ic2
B o opirovat forrmét BJIU-beX, X A-F-A-BEEEE Iz ' Buzmezor Propojka  Nadpis 2
MoZnosti vieZeni: Pismo L Crdstaver 1
o oo [ bol povodne pripraveny. Mozeme ho vloZit tak, aby neobsahoval povodné forma|

Obrazek 1.39: Moznosti vioZeni

0 Poznamka: Po vlozeni obsahu se muizete jesté dodatecné rozhodnout, jak méa zkopirovany obsah vy-
padat, a to klepnutim na pfikaz Moznosti vlioZeni.

Poznamka: To, jaké dalSi mozZnosti pfikaz MoZnosti vloZeni obsahuje, zavisi na tom, jaky typ obsahu
kopirujete.

Kopirovani formatu

Nékdy pottebujete zkopirovat format (vzhled textu), nikoliv vsak samostatny text. To se hodi ze-

jména tehdy, kdyz potiebujete pouzivat jednotny format pro existujici text. Princip kopirovani for-

matu je podobny jako u kopirovani textu. Postup je nasledujici:

1. Klepnéte na text, jehoz format chcete zkopirovat.

2. Klepnéte na ptikaz Domi->Kopirovat format (kurzor mysi se zméni - doplni se o piktogram
metlicky).

3. Klepnéte nebo oznacte ten text, na ktery chcete kopirovani formatu aplikovat (dany text se
ihned zméni).

4. Kurzor mysi se zméni na ptivodni. Chcete-li format zkopirovat znovu, zopakujte tyto kroky
nékolikrat.

Tip: V pripadé, Ze potfebujete vicekrat zkopirovat ten samy format, klepnéte v kroku €. 2 na pfikaz
= Kopirovat format dvakrat levym tlacitkem mysi. Od té chvile kurzor mysi obsahuje piktogram metlic-
ky az do momentu, nez stisknete klavesu Esc.
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Karta Viozeni

Napsany text v nékterych dokumentech dopliuji autofi o grafické prvky, napiiklad obrazky, ob-
razce, ikony, ale i schémata, pojmové mapy, pfipadné organiza¢ni schémata. Statistické idaje nebo
vysledky v tabulkdch mohou byt obohaceny o grafy nebo rovnice.

Kazdy nékolikastrankovy dokument by mél obsahovat ¢islovani, ve firemnich dokumentech najdete
text vytiStény na hlavickovém papire pfimo ve Wordu. Mezi jednotlivymi ¢astmi dokumentu mtizete
vytvaret interaktivni propojeni, ktera napomahaji ¢tenafi rychle se v dokumentu zorientovat a pre-
jit na pozadované misto. Dtllezitd mista si mtzete také vhodné poznacit a pozdéji se k nim vratit.

= Ty Smantat
3 e
Gl
i danii « Wikipecha b:
. Snimok abrariwiey = 8 Maje dopitiny K| ntowy edllar

Kemuniil

Obrazek 1.40: Karta vioZeni

Skupina Stranky

Vytvoreny dokument mtiZete obohatit o novou titulni stranu, a to prostfednictvim prikazu Titul-
ni stranka, kde mate na vybér z pfeddefinovanych $ablon nebo online $ablon z webu Office.com.
Titulni strana je v dokumentu vzdy umisténa jako prvni.

H ©- Dokurmentl = Word

Soubor DomO  ERUEHELT l Jeni  Reference Korespondence Rewize Zobrazeni

B Titulni strénka - — i 2= X SmartArt - £, Hypertextovy odkaz
— ~ 2 o Store W o

- S ”I_'.." [ Zalozka
® Mojo dopliky - Wikipedia Online [, o by

FeEE— e s
I zovky video
Derplriky Muktiméadia Odkazy
AT AR AT

Pieddefinované

Austin Fazeta Filigran

Az A—
Do

Integral lan (svétlé) lon (tmavé) -

Obrazek 1.41: VioZeni titulni stranky
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Prazdna stranka na misté kurzoru vlozi prazdnou stranku a text posune za ni. Konec stranky roz-
déli text v dokumentu tak, Ze text za kurzorem bude vidy zobrazen na zacatku dalsi strany. Hodi
se to v pripadé, Ze potfebujete mit nadpis (napriklad kapitoly) umistény vzdy na zacatku strany.

Skupina Tabulka

Skupina Tabulka obsahuje jediny pfikaz s nazvem Tabulka, pomoci néhoz miiZete vytvorit tabul-
ku, a to nékolik zptsoby:

®  Vizualné - tazenim v butikdch mfizky. Po klepnuti tabulku vlozite. Oznacené bunky reprezen-
tuji pocet sloupcti a fadkd. Informaci o rozméru vytvarené tabulky najdete v horni ¢asti mrizky.

Obrazek 1.42: VioZeni tabulky taZenim

m  Konkrétnim zadanim poctu sloupcti a fadka tabulky pomoci
ptikazu Vlozit tabulku.

®m  Navrhem tabulky pomoci ptikazu Navrhnout tabulku. Kurz
mysi se automaticky zméni na pero - potom je mozné taze-
nim tabulku ,,nakreslit“ nebo doplnit existujici.

VioZit tabulku ? 4

Velikost tabulky

Podet gloupel: -]

4F 4

Podet fagdid: 2

m Prevést text na tabulku prevede napsany text na tabul- | V#nst evtematckene piizpisobent

L3

i : : 1o (®) Pevnd & o A
ku. Funkce funguje na principu rozpoznani textu po- | ‘& Pemisifkasioupes Ato :
dle oddélovace textu (naptiklad odstavce, mezerniku, A} Piizplsobit obsahu
tabulatoru nebo vami zadaného oddélovace, tj. Jiné). ) Pizpdsobit oknu

Pfed samotnym pouZitim tohoto pfikazu oznacte text, ktery
chcete prevést na tabulku (miize to byt nékolik radka). Po

] Mastavit jako wychogi u novych tabulek

klepnuti na Pfevést text na tabulku vyberte typ oddélovace Lo (e
textu (napiiklad Tabulatory) a potvrdte klepnutim na tlacit- Obrézek 1.43: VioZeni tabulky

ko OK. Pokud jste napriklad oznacili text se dvéma radky,  zaddnim poctu sloupct a féadki
kde byl pro kazdy radek pouzit dvakrat tabulator, vytvorili
jste timto tabulku se tfemi sloupci a dvéma radky.

®m  Vlozenim tabulky Microsoft Excel pfikazem Tabulka Excel. Do dokumentu se vlozi prazdna
excelova tabulka a zaroven se otevie znamé prostiedi Excelu. K dispozici mate véechny prika-
zy a funkce, které znite z tohoto tabulkového kalkulatoru.
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