Microsoft Word - uvod

Psani a Upravy textu jsou nejcastéjsi Cinnosti, kterd se na pocitacich provadi. Program Microsoft
Word je svétové nejrozsifenéjsim textovym editorem. Je soucasti sady program( Microsoft Office.

V programu Microsoft Word lze vytvaret textové dokumenty, ale také vkladat informace z jinych

programl.

Tato studijni opora byla vytvofena nejen jako podklad pro predmét Pocitacové praktikum, ale také
jako opora pro psani jakychkoliv seminarnich, bakalarskych, diplomovych a jinych praci.

Soucasti opory Microsoft Word jsou ukoly k jednotlivym tématim, které vzdy tvofi zadani, text, ktery
je urcen k Upravé a video, diky kterému Ize provést kontrolu, zda byl tkol zvladnut spravné.

Cely text je tvoren jako zaklad informaci, se kterymi se lze v prostiedi Microsoft Word setkat a které
je potfeba pfi zakladnich Upravach zvladnout. Pokud je potfeba ziskat podrobnéjsi informace, je
mozné vyuzit literaturu uvedenou v zavéru tohoto textu.
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1 Prace s dokumenty

1.1.1 Vytvoreni nového dokumentu
Kazdy novy dokument, ktery ve Wordu vytvofite, je zaloZzen na nékteré ze Sablon. Klepnutim na
pfikaz Novy na karté Soubor zobrazite dostupné Sablony.

1.1.2 Otevreni existujiciho dokumentu
Drive vytvoreny dokument otevrete pfimo ve Wordu takto:

e Klepnete na kartu Soubor a pfikaz Otevfit
e Zobrazi se dialogové okno Otevrit
eV okné vyberete dokument, ktery chcete otevrit a klepnete na tladitko Otevrit

1.1.3 UloZeni vytvoreného dokumentu
Nové vytvoreny soubor mlzete uloZit jednim z nasledujicich zplGsobu:

e Tlac¢itkem Ulozit/UloZit jako na karté Soubor
e Klavesovou zkratkou Ctrl+S
e  Funkéni klavesou F12, nebo Shift+F12

1.1.4 Zavi'eni dokumentu

Pokud uZ s dokumentem nepracujete, pouzijte pfikaz Zavfit v pravém hornim rohu aplikace nebo
klepnutim na kartu Soubor prikaz Zavfit. Lze také pouzit kldvesovou zkratku Ctrl+F4 nebo Ctrl+W.
Pokud jsme v dokumentu udélali pfed zavienim néjaké zmény, program nds upozorni dotazem
Chcete uloZit zmény? Ano-stisknéte, pokud chcete zmény uloZit. Ne-stisknéte, pokud nechcete
posledni zmény uloZit. Pokud stisknete Storno-nestane se nic-dokument nebude ani ulozen ani
zavren.

2 Paskaret

Pas karet obsahuje jednotlivé karty, na kterych jsou umisténa nejcastéji pouzivana tlacitka.
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Obrazek 1 Pas karet

Karty jsou navrZeny se zamétrenim na jednotlivé ukoly. Skupiny na kazdé karté rozdéluji ukol na dilci
ukoly. Prikazova tlacitka v jednotlivych skupinach slouZi k provedeni prikazu nebo zobrazeni nabidky
prikaza.



2.1.1 Minimalizace pasu karet
Minimalizaci provedete jednim z nasledujicich zplsob:

e Dvojité poklepani mysi na jeden z nazvl z karet

e Klavesovou zkratkou Ctrl+F1

o Klepnete pravym tlac¢itkem myS na pas karet a zobrazi se nabidka, ve které zvolite
Minimalizovat pas karet

Pas karet se minimalizuje tak, Ze pak vidite jen nazev karet.
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Obrazek 2 Minimalizovany pas karet

2.1.2 Obnoveni pasu karet
Obnoveni provedete jednim z nasledujicich zplsob:

e Dvojité poklepani mysi na jeden z nazvi karet
e Klavesovou zkratkou Ctrl+F1

2.1.3 Popis pasu karet
Karta Soubor

Po klepnuti na kartu Soubor se dostanete do zobrazeni Backstage. Zobrazeni obsahuje pfikazy pro
praci se soubory. Najdete zde pfikazy pro vytvoreni nového souboru, otevieni, uloZeni, odeslani a tisk
souboru. Pfikazem MoZnosti zobrazite dialogové okno MoZnosti aplikace Word, ve kterém jsou
prikazy pro nastaveni celého programu.

Karta Domu
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Obrazek 3 Karta Domu

Tato karta obsahuje pfikazy pro praci se schrankou a se styly. Pomoci této karty lze také nastavovat
vlastnosti pisma a odstavce.

Karta Vlozeni
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Obrazek 4 Karta VloZeni

Tato karta umozZnuje vlozit do dokumentu rizné typy objektl. Pomoci této karty lze vloZit obrazek,
tabulku, grafy, konec stranky, textové pole, hypertextovy odkaz atd. Pomoci této karty Ize také
vytvofit a upravovat zahlavi a zapati dokumentu.



Karta RozloZeni stranky
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Obrazek 5 Karta RozloZeni stranky

Tato karta nastavuje vzhled celého dokumentu. Pomoci této karty nastavite okraje stranky, jeji
orientaci ¢i barvu, vloZite vodoznak nebo upravite odstavec.

Karta Reference
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Obrazek 6 Karta Reference

Tato karta umozZnuje vloZit do dokumentu poznamky pod carou, vysvétlivky, titulky citace nebo napf.
obsah.

Karta Korespondence
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Obrazek 7 Karta Korespondence

Tato karta umoznuje pracovat s hromadnou korespondenci.

Karta Revize
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Obrazek 8 Karta Revize

Tato karta umoznuje kontrolovat v dokumentu pravopis a gramatiku. Také Ize pomoci této karty lze
sledovat revize v dokumentu, zamknout dokument nebo do dokumentu pfidavat komentare.

Karta Zobrazeni
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Obrazek 9 Karta Zobrazeni

Tato karta umozZnuje nastavit zobrazeni dokumentu.



3 Formatovani textu

3.1 Formatovani znaku

U znakd Ize upravovat vlastnosti jako pismo (font), velikost, fez, barvu pisma, pozadi pisma nebo styl

pisma.
Zvétsit pismo
Velikost pisma Zmensit pismo
Velka pismena
Pismo
P i ﬁ,al/ Vymazat formatovani
Calibri (Zakladn = 1 - A A Aa~ &
Barva pisma
B I U -abe x, X -~ 307 . A | P
Tucné )
Pismag = \
. Horniindex [=¢ . .
Yy , \ - Barva zvyraznéni
Kurziva / Preskrtnuté : Textové efekty textu
Dolni index

Podtrzeni

Obrazek 10 Formatovaci tlacitka ve skupiné Pismo

Ve skupiné Pismo jsou k dispozici vyse uvedena tlacditka na formatovani znakd.

Tlacitkem Pismo Ize zménit font pisma.

Tlacitkem Velikost pisma Ize zménit velikost pisma.

Tlacitky Tucné, Kurziva, PodtrZeni, PfeSkrtnuté |ze nastavit fez pisma.

Tlacitky Dolni a Horni index |ze z vyznaceného textu vytvofit horni a dolni index.

Tlacitko Textové efekty lze pouzit napf. na odraz, stin, zafi.

Tlacitko Barva zvyraznéni textu Ize pouZit na nastaveni barevného podbarveni textu.

Tlacitko Barva pisma lze pouzit k nastaveni barvy pisma.

Tlacditko Vymazat formatovani Ize pouZit na zruseni veskerého formatovani ve vybrané ¢asti textu.

3.2 Formatovani odstavce

U kazdého odstavce v dokumentu lze mit vlastni formdtovani, ale vétSinou je lepsi mit nékolik
odstavcl formatovanych spolecné. Napf. hlavni nadpis, nadpisy ¢asti, béZzny text atd.



Zmenseni

Zvétseni

Vicedroviovy odsazeni
Cislovani ce7nam

odsazeni

Seradit

Zobrazit vse

Odrazky | &— — q-l/
fm— W J e W
B — J —_
= = vt = Stinovani
Zarovnani
doleva Idstav
/ I S
., . v, . tinovani
Zarovnani . Zarovnani Radkovani,
. Zarovnani i
na stred do bloku vzdalenost
doprava .
odstavcl

Obrazek 11 Tlacitka ve skupiné Odstavec

U odstavce Ize nastavit umisténi zacatku prvniho a nasledujicich radka a jejich pravé okraje, smér
zarovnani, radkovani, mezeru pred a za odstavcem. Také zde lze vytvofit odrazkovy a cCislovany
seznam. Upravy formatu se pouZivaji vidy pro cely odstavec, nejen pro jeho &ast, proto lze pfi
formatovani stat kurzorem v libovolném misté odstavce bez toho aniz bychom ho museli oznacovat.

3.3 Pouziti tabulatorii a jejich vyznam

Pokud je potreba Casto zarovnat Udaje v nékolika rfadcich pod sebou, Ize k tomu pouzit tabulatory.

V nabidce jsou k dispozici ¢tyfi tabuldtory: vlevo, na stfed, vpravo a desetinnd ¢arka. Tabulatory Ize
pouzit napf. v seznamech nebo v tabulkach. Lze je pouZit vSude tam, kde je potfeba mit Udaje
zarovnany pod sebou.

Levy tabuldtor zarovndva vsechny polozky v daném sloupci zleva (je vhodny napt. pro sloupec jmen).
Pravy tabulator zarovnava vsechny polozky zprava (je vhodny napft. pro cela cisla).

Desetinny tabuldtor zarovnava cisla tak, aby byla desetinna ¢arka vidy pod sebou (celou ¢ast cisel
zarovnava zprava a desetinnou zleva).

3.4 Vytvoreni odrazkového seznamu

V dokumentech je potfeba Casto vytvaret i seznamy. Seznam pomoci odrazek lze vytvofit bud' pred
zapisem textu, nebo dodatecné oznacenim bloku textu.



Odrazky Ize vytvofit pomoci tla¢itka Odrazky na karté Domu ve skupiné Odstavec. Tlacitkem vloZite
posledni pouzité odrazky. Pokud chcete vzhled odrazky zménit, Ize tak ucinit pomoci Sipky u tlacitka
Odrazky na karté Doma.

3.5 Vytvoreni ¢islovaného seznamu

71vs

Popisuje-li se néjaka Cinnost nebo vytvari-li se seznam, kde jde o poradi, pouZiva se cislovani.
Cislovany seznam lze opét vytvofit bud pred zépisem textu, nebo dodate¢nym oznacenim bloku
textu.

Cislovéni Ize vytvorit pomoci tlacitka Cislovani ve skupiné Odstavec na karté Domd. Tlagitkem vloZite
posledni pouzité Cislovani. Pokud chcete vzhled cislovani zménit, Ize tak ucinit pomoci Sipky u tlacitka
Cislovani na karté Doma.

V nasledujicim seznamu jsou uvedeny zpUsoby vytvoreni Cislovaného seznamu rovnou pfi psani
textu:

¥,

e C(Cislovani lze vytvaret automaticky jiz pfi psani. ZapiSe-li se zkraje odstavce cislo nebo
pismeno (malé nebo velké) nasledované teckou a mezerou nebo tabuldtorem a textem
polozky, dojde po stisknuti kldvesy Enter ke zméné na Cislovany (pfipadné abecedni) seznam
a vytvofri dalsi polozky.

e C(islice mGzeme zapisovat takto:

0 1 bez dalSiho znaku a pak tabulator,
0 1. zaislici tecka a pak tabulator,
0 1) za dislici zavorka a tabulator.

e Pouzije-li se jako prvni znak i nebo | nasledovany teckou nebo zdvorkou, tabulatorem a
textem, vznikne cislovani fimskymi Cislicemi, malymi nebo velkymi.

e Pro vytvoreni Cislovaného seznamu musi byt za pismenem vidy néjaky znak, tecka nebo
zavorka.

e Predchazi-li vytvafenému seznamu jiny seznam a zapise-li se Cislice o jednu vyssi (nebo dalsi
pismenko v abecedé), vyhodnoti program, Zze se ma v seznamu pokracovat, a na predchozi
seznam je navazano. Zde je potfeba k oddéleni pouZit mezeru. (Takto Ize Cislovani vytvofit
pouze tehdy, jestlize je v dialogovém okné Automatické opravy na karté Automatické
upravy formatu pfi psani oznacena polozka Automatické Cislovani.)

Cislovany seznam z jiz vytvofeného textu lze vytvofit nasledovné:

1. Oznadi se text, ktery se ma ocislovat.

2. Stiskem klavesy Cislovani ve skupiné Odstavec na karté Domd. Tlacitkem se vloZi posledni
pouzité Cislovani v dokumentu.

3. U seznamu se zobrazi tlacitko Moznosti automatickych oprav, z nichz |ze vybrat, zda se ma
Pokracovat v Cislovani z predchoziho seznamu. Pokud se v3ak v €islovani nemd pokracovat,
vybere se moznost Cislovat od zacatku.



3.6 Vytvoreni viceuroviového seznamu

V nékterych pfipadech je potfeba vytvofit i seznamy s vicedroviiovym cislovanim. Jedna se o seznamy
do sebe vnofené. Kazidy vnofeny seznam ma samostatné znaceni (at uz ¢islem nebo symbolem).
Seznamy na stejné hierarchické Urovni maji stejny zplsob znaceni.

Vicelroviiové seznamy lze vytvorit bud pred zapisem textu, nebo dodatecné.
Zacina-li se vytvaret seznam, vytvari se vicelroviiovy seznam takto:

1. Na karté Domu ve skupiné Odstavec se poufZije tlacitko Vicetiroviiovy seznam.
Po rozbaleni Sipky u tladitka Vicedroviiovy seznam, lze vidét nabidku pfipravenych
viceuroviovych seznamf.

3. V pfipadé, Ze zadny z preddefinovanych seznam( neni vyhovujici, Ize vybrat Definovat novy
vicedroviovy seznam a zde si navolit vlastni seznam.

Je-li uz seznam vytvoren, nastavi se poZadovana Uroven bodl pomoci tlacitek Zmensit odsazeni nebo
Zvétsit odsazeni na karté Domui nebo pomoci volby Zmensit uroven seznamu, kterd je dostupna
v rozbalovaci nabidce u tla¢itka Odrazky a Cislovani na karté Dom.

3.7 Styly

Jednim z velmi dulezitych nastroji potfebnych k formatovani dokumentl jsou styly. Pomoci styll Ize
formatovani zjednodusit a zrychlit. Styl je symbolické pojmenovani pro formatovani. Misto
postupného formatovani Ize vyvolat styl, ktery obsahuje veskeré formatovaci prikazy.

AaBbceDc | AaBbceDe AaBbCi AaBbce AADB 4asbee } %

T Mormalni | TBez mezer  Madpis 1 Madpis 2 Mazey Podtitul | ET?”“
styly =

Styly

Obrazek 12 Skupina styl

3.7.1 Prace se styly
V dokumentu lze pouzivat styly, které jsou jiz preddefinované v programu Word 2010, nebo Ize

vytvorit vlastni styly.
Word rozeznava nasledujici typy styla:

e Odstavec pro formatovani celych odstavcd.

e Znak pro formatovani pouze jednotlivych znakd.

e Propojeny (odstavec a znak) spojuje vlastnosti odstavcll a znakd.
o Tabulka umozZiiuje formatovat jednotné tabulku.
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e Seznam na formatovani Cislovanych nebo odrazkovych seznamfi.
Podle vybéru typu stylu Ize libovolné formatovat rlizné ¢asti dokumentu.

Je-li potfeba naformatovat text zvolenym stylem, oznadi se text a vybere se na karté Domu v galerii
Rychlych stylti poZadovany styl, kterym se ma oznacend oblast naformatovat. Pokud je text oznacen,
stac¢i mysi ukdzat na vybrany styl a diky funkci dynamického nahledu Ize rovnou vidét, jak by text
vypadal po naformatovani vybranym stylem. Text se ale opravdu naformatuje vybranym stylem, az
kdyzZ se na styl klepne mysi.

3.8 Cislovani nadpist

Pouzije-li se k formatovani dokumentu styly Nadpis 1 az Nadpis 9, Ize pak tyto nadpisy v dokumentu
jednoduse ocislovat. Automaticky se tak ocisluji nazvy kapitol a jejich ¢asti.

Postup pfi ocislovani:

1. Textovy kurzor se umisti do nadpisu.
2. Klepne se na tlacitko Viceturoviiovy seznam na karté Domu.
3. Vybere se v nabidce vhodné schéma s nadpisy.

Pro zvyseni a snizeni Urovné nadpist lze pouzit tlacitka Zvétsit odsazeni a Zmensit odsazeni na karté
Domt. Dalsi mozZnosti, jak Ize zménit Uroven nadpisu, je naformatovat vybrany text nizSim nebo
vy$Sim stylem nadpisu.

3.9 C(Cislovani stranek dokumentu

Cislovani stranky Ize vloZit pomoci pfikazu Cislo stranky ve skupiné Zahlavi a zapati na karté VloZeni.
V nabidce je k dispozici umisténi na Horni okraj stranky, Dolni okraj stranky, Okraje stranky nebo
Aktudlni umisténi.

Pomoci volby Format — cislovani stranek lze v dialogovém okné Format Cisel stranky v nabidce
Format Cislovani zménit format Cislovani.

3.10 Zahlavi a zapati dokumentu

Pomoci skupiny Zahlavi a zapati na karté VloZeni Ize do dokumentu vloZzit zahlavi a zapati.

Vsechno, co se zapiSe do zahlavi a do zapati se bude opakovat na vsech strankdch dokumentu. Je-li
potfeba v dokumentu vytvofit na nékterych strankach jiné zahlavi (zdpati), je nutno dokument
rozdélit na oddily.
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4 Nastaveni vzhledu stranky

U dokumentu je potieba se zamérit nejen na obsah a jeho format, ale i na vzhled celého dokumentu.

Casto se tedy nastavuji a upravuji okraje, méni se orientace a velikost stranky, vkladaji se sloupce,

konce stranek a oddild atd.

4.1.1 Okraje dokumentu
Okraje Ize nastavit na karté RozloZeni stranky v nabidce u tlac¢itka Okraje.

4.1.2 Orientace stranky

U celého dokumentu anebo u urcitého oddilu Ize nastavit i orientaci stranky. U tlacitka Orientace ve

skupiné Vzhled stranky na karté RozloZeni stranky Ize vybrat orientaci na Na vysku — bézny tisk, Na

Sitku — podélny tisk.

4.1.3 Konec stranky a oddilu

Chcete-li do dokumentu vloZit konec stanky nebo konec oddilu, umistéte kurzor na misto, kam je

chcete vlozit, a na karté RozloZeni stranky vyberte z nabidky u tlacitka Konce poZadovany typ konce.

Je zde na vybér z nasledujicich typl koncl stranek:

e Moznosti Strana se oznacuje misto, kde konci jedna stranka a zacina druha.

e Moznosti Sloupce se oznacuje, Ze text, ktery nasleduje za zalomenim sloupce, bude zacinat

v dalsim sloupci.

e Moznosti Obtékani textu se oddéluje text kolem objektli na webovych strankach, napt. text

titulk® od zakladniho textu.

Déle je zde mozZnost si vybrat z typld Konce oddilt, které vloZi na misto, kde stoji kurzor, konec oddilu

a zaroven zacatek nového:

e Moznosti Dalsi stranka se vloZi konec oddilu na misto kurzoru a novy oddil zacne na dalsi

strance.

e Moznosti Nepretrzité se vlozi konec oddilu na misto kurzoru a novy oddil zacne na stejné

strance.

e Moznosti Suda stranka se vlozi konec oddilu na misto kurzoru a novy oddil zacne na dalsi

sudé strance.

e Moznosti Licha stranka se vloZi konec oddilu na misto kurzoru a novy oddil zacnhe na dalsi

liché strance.

5 Odkazy, citace, obsah a rejstrik

Do dokumentu Ize vkladat prvky jako napf. hypertextové odkazy, obsah, rejstfik nebo citace.
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5.1 Poznamky pod ¢arou

Pozndmky pod ¢arou nebo vysvétlivky lze vyuzit, kdyzZ je potfeba k textu pridat dopliujici informace.
Poznamky pod Carou i vysvétlivky se skladaji ze znacky odkazu na poznamku a textu poznamky.

Znacka v textu je bezprostfedné za slovem nebo vétou. Text poznamky mize byt libovolné dlouhy a
Ize jej také formatovat. Text dokumentu a pozndmky je oddélen tenkou ¢arou.

5.1.1 Jakvkladat poznamku pod c¢arou a vysvétlivky
[y VioZit vysvétlivku
ﬁtg Daléi pozn. pod farou =
VioZit pozn.
pod carou
Poznamky pod carou

Obrazek 13 Skupina Poznamky pod carou

Je-li potieba vlozit pozndmku nebo vysvétlivku, pouzije se nasledujici postup:

1. Textovy kurzor umistite na misto, kam se ma vloZit poznamka nebo vysvétlivka.
Na karté Reference klepnete na tlacitko VlozZit poznamku pod c¢arou nebo VloZit vysvétlivku
ve skupiné Poznamky pod ¢arou.

3. Do textu se vloZi znacka a textovy kurzor je automaticky pfemistény za znacku v oblasti
poznamek.

4. Poklepanim na znacku pozndmky premistéte textovy kurzor zpét do textu za znacku, na
kterou jste poklepali.

V pripadé, Ze pred jiz vlozenou poznamku pod carou ci vysvétlivku vloZite v textu jinou poznamku,
dojde pfi automatickém &islovani jiz existujicich pozndmek. Cisla jsou aktualizovéna vzestupné podle
poradi pozndmek v textu.

5.1.2 Zména zpusobu oznaceni poznamek
Je-li tfeba vytvofit vlastni znaceni poznamek nebo vysvétlivek, pouzije se nasledujici postup:

1. Textovy kurzor umistite do libovolného mista v textu. Je-li dokument rozdéleny na oddily,
umistite textovy kurzor do oddilu, pro ktery chcete zménu provést.

2. Pomoci tlacitka Vlezit poznamku pod carou v pravém dolnim rohu skupiny Poznamky pod
carou na karté Reference zobrazite dialogové okno Poznamka pod €arou a vysvétlivka.

3. Nastavite zménéné parametry oznacenim poznamek.
Klepnete kurzorem mysi na tlacitko Pouzit.
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Poznamka pod carou a vysvétlivka @E|

Urnist&ni
) wysvitlivi:
Formak
Format islovani: 1,23 .. A
Wastni znacka:
Zadt od: 1 £
Cislowani: Priib&zng w
PouZit zmény
Zmény pouit na: na cely dokument A
WloZit l [ Skorno

Obrazek 14 Dialogové okno Poznamka pod ¢arou a vysvétlivka

Pfi zméné oznacovani musite kurzor postavit mimo znacku pro poznamku. Jestlize oznacite znacku,

vlozite do dokumentu pribézny konec oddilu.

Ve vychozim nastaveni jsou pozndmky pod ¢arou umistény na konci stranek a vysvétlivky na konci

dokumentu.

Ve vychozim nastaveni jsou pro poznamky pod ¢arou pouzity arabské Cislice a pro vysvétlivky Cislice

Fimské.

5.1.3

Vicenasobny odkaz na jednu poznamku

Obcas je potreba vyresit situaci, kdy je potfeba vytvofit vice odkazl na jednu pozndmku pod carou.

PFi vytvareni takového odkazu se postupuje nasledujicim zplsobem:

1.

Textovy kurzor se umisti na misto, kam se ma kurzor umistit.

Na karté Reference ve skupiné Titulky klepnete na tlacitko Kfizovy odkaz.

Po zobrazeni dialogového okna Kfizovy odkaz vyberete vseznamu Typ odkazu polozku
Poznamka pod ¢arou, resp. Vysvétlivka.

Polozku Hypertextovy odkaz ponechate oznacenou. Potom budete moci pfi stisknuté klavese
(Ctrl) klepnout na odkaz a preskocit na vychozi odkaz, ktery jiz ma vazbu na oblast poznamek.
V seznamu Pro poznamku pod carou (resp. Pro vysvétlivku) klepnete kurzorem mysi na
poznamku (resp. vysvétlivku), na kterou chcete odkazovat.

V seznamu Vlozit odkaz na vyberete polozku Cislo poznamky pod ¢arou (formatovano) nebo
Cislo vysvétlivky (formatovano).

Klepnete na tlacitko VloZit.

Nasledné klepnete na tlacitko Zavfit.

Oznacite cely dokument a stisknete klavesu F9. (Touto klavesou provedete aktualizaci viech
poli vdokumentu.)
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5.2 Vytvoreni bibliografie

Bibliografie je seznam pramend, které jste pouZili nebo citovali pfi vytvareni urcitého dokumentu.
Seznam bibliografie je umistén na konci dokumentu. V dokumentech lze bibliografii automaticky
vygenerovat na zdkladé informaci o pramenech, které jsou pro dany dokument k dispozici.

5.2.1 Pridani nové citace a pramene do dokumentu
Pti pfidani nové citace do dokumentu vytvofite novy pramen, ktery bude zobrazen v bibliografii.
Chcete-li pfidat do dokumentu novy pramen, postupujete takto:

1. Na karté Reference klepnete ve skupiné Citace a bibliografie na Sipku vedle polozky Styl.
Nejprve vyberete v dokumentu styl, ktery chcete pro citaci a pramen pouZit. Styl Ize ménit i
dodatecné pfi praci s dokumentem.

Klepnete na konec véty nebo slovniho spojeni, jez chcete citovat.

Na karté Reference klepnete ve skupiné Citace a bibliografie na polozku Vlozit citaci.

Z nabidky vyberete Pfidat novy pramen.

Zobrazite dialogové okno VytvoFit pramen.

No v suw

Zactnete vypliovat informace o prameni klepnutim na Sipku rozeviraciho seznamu Typ
pramene. Pramenem muZe byt napf. kniha, referat, uméni, film, web a dalsi.

o

Dale vyplnite dalsi bibliografické informace pro dany pramen.

9. Chcete-li pfidat vice informaci o pramenu, zaskrtnete pole Zobrazit vSechna bibliograficka
pole a zadate dalsi informace.

10. Klepnete na tlacitko OK.

Vytwvorit pramen

Typ pramene  [STENING—_— | Jazyk

Bibliogr aficka pole pro APA — pats werze

F\utorl |[ Upravik ]
[] Podnikows sutar |

MNazey |

|
|
Rak | |
|
|

MEsto |

wydavatel |

[] Zobrazit viechna bibliograficks pole
Mazew znacky

QK l’ Storno l

Obrazek 15 Dialogové okno Vytvofit pramen

Na misto, kde byl umistén kurzor mysi, je vloZzené pole citace, které obsahuje informace o prameni.

Prameny pfidané do dokumentu Ize najit v nabidce VloZit citaci ve skupiné Citace a bibliografie na
karté Reference.

5.2.2 Vytvoreni bibliografie
Bibliografii Ize vytvofit kdykoliv po vloZeni jednoho nebo nékolika pramen(i do dokumentu.

15



Pti vytvoreni bibliografie je postup nasledujici:

el S

Klepnete na misto, kam chcete vloZit bibliografii (vétSinou na konec dokumentu).

Na karté Reference klepnete ve skupiné Citace a bibliografie na polozku Bibliografie.
Z nabidky vyberete VloZit citaci.

Na misto, kde jste méli umistény kurzor, vloZite bibliografii.

5.3 Titulky

Objekty vloZené do dokumentu, jako napf. obrazky, rovnice, tabulky, Ize automaticky popisovat

s doplnénim priibézného cislovani pomoci titulku. Titulek se sklada z popisku a poradového Cisla.

Postup pro vytvoreni titulku:

1.

Oznacite objekt, ke kterému chcete pfidat titulek a klepnete na tlacitko VloZit titulek ve
skupiné Titulky na karté Reference.

V dialogovém okné Titulek vyberete druh titulku: Obrdzek, Rovnice nebo Tabulka.

Stisknete OK.

Jakmile se vytvafri prvni titulek, mdze se v dialogovém okné Titulek provést jesté nékolik operaci, diky

nimz se ovlivni vzhled titulku.

5.4 KriZové odkazy

Kfizové odkazy vdokumentu slouzi kvytvoreni odkazu na vybranou polozku jiného objektu

v dokumentu. Kfizovy odkaz mUze byt:

Pasivni (vypiSe se pouze Cislo stranky, kde je polozka objektu umisténa)
Odkaz hypertextovy (to je funkéni odkaz na urcitou polozku jiného objektu).

Pfi vloZeni kfizového odkazu je postup nasleduijici:

1.

Textovy kurzor je tfeba mit na misté, kde ma byt odkaz vlozen.

Klepnete na tlacitko Kfizovy odkaz, které se vyskytuje na karté VloZeni ve skupiné Odkazy
nebo na karté Reference ve skupiné Titulky.

Zobrazite dialogové okno KfiZzovy odkaz, kde v poli Typ odkazu vyberete v seznamu typ
polozky (Cislovanou polozku, nadpis, zdlozku, poznamku pod carou, vysvétlivku, obrazek,
tabulku, graf atd.), na kterou se ma odkaz vytvorit.

Ve spodnim poli vyberete v seznamu existujici polozku, na kterou chcete ukazat.

V poli Vlozit odkaz na vyberete, co vSechno chcete v odkazu uvést, napt. text, Cislo stranky.
Oznacenim pole Slova nahofe/dole pridate kvlozenému odkazu text nahore, je-li
odkazované misto pfed odkazem, nebo dole, je-li za nim.
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7. Oznacenim pole Hypertextovy odkaz vytvofite vazbu na odkazované misto. Tato polozka je ve
vychozim stavu oznacena.
8. Stisknete tlacitko Vlozit.

V pripadé, Ze bylo oznaceno pole Hypertextovy odkaz, se pti pohybu kurzorem mysi pres odkaz
zobrazi bublina s ndpovédou. Stiskem klavesy Ctrl se zobrazi symbol ruky a klepnutim na odkaz
textovy kurzor preskoci na odkazovany objekt.

Pro aktualizaci vSech odkazli v dokumentu je potieba oznadit cely dokument — klavesovda zkratka
Ctrl+A a prepocitat pole stiskem klavesy F9.

5.5 Seznam obrazku

Jsou-li vdokumentu poufzity titulky k rGznym objektlim, je moZna potfeba mit i jejich seznam. Do
dokumentu muzZete dodat seznam obrazk(, tabulek, grafl a dalSich titulkd pouzitych v dokumentu.
Pouzijete pritom nasledujici postup:

Kurzor je tfeba mit na misté, kam se ma seznam vlozit.
Na karté Reference klepnete ve skupiné Titulky na prikaz VloZit seznam obrazka.

3. Zobrazite dialogové okno Seznam obrazkl, ve kterém v poli Formaty mate na vybér sSest
raznych grafickych podob seznamu.

4. Na karté Seznam obrazki nastavite také dalsi parametry.

5. V poli Popisek titulku vyberete, pro jaky titulek chcete seznam vygenerovat.

6. Stiskem tlacitka OK vygenerujete na misto v dokumentu, kde je umistén kurzor, poZzadovany
seznam.
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Seznam obrazki

| Seznam obrazki |

tahled Mahled webowé stranky
Obrazek 1: Text v ereeiieeeeans 1| Obrazek 1: Text ”~
Obrazek 2: Text v e 3 Obrazek 2- Text
Obrazek 3: Text v 5 .
Obrazek 3: Text
Obrazek 4: Text il s b/
Zobrazit disla skranek Marmisto dsel stranek pouit bypertextove
Cisla stranek zarovnat doprava odkazy
vodicl znaks | ... v
Obecng
Eormaty: Podle Zablorey A
Popisek titulku; Dbrazek A
‘Wetné popisku a disla

[Moinosti... ] [ Zmenit. . ]

[ Ok ][ Starno ]

Obrazek 16 Dialogové okno Seznam Obrazka

5.6 Obsah dokumentu

Obsah dokumentu Ize pouZit, je-li dokument vétsi, je urcitym zplsobem strukturovany, a je-li potieba
se vtomto dokumentu snadno orientovat. Je-li vdokumentu pouZito stylu Nadpis ... a jejich Urovné
ke ¢lenéni dokumentu, Ize velice jednoduse vygenerovat obsah dokumentu.

1. Textovy kurzor musi byt umistén v misté, kam se ma obsah vlozit.
Klepnete na tlacitko Obsah ve skupiné Obsah na karté Reference a z nabidky vyberete Vlozit
obsah.

3. Zobrazite dialogové okno Obsah, kde je v poli Formaty na vybér sedm rlznych grafickych
podob obsahu.

4. Na karté Ize nastavit také dalsi parametry. (Napf. do jaké urovné se ma obsah vygenerovat.)

5. Stiskem tlacitka OK v dialogovém okné Obsah se vygeneruje obsah do dokumentu, kde jste
méli umistény textovy kurzor.

Vygenerovany obsah je vlasté pole, které se musi aktualizovat, jakmile nastane v dokumentu néjaka
zmeéna, kterd se ma v obsahu zobrazit.

Je-li potfeba se z obsahu presunout na nadpis v dokumentu, staci drzet kldvesu Ctrl a klepnout na
polozku obsahu, na kterou se v dokumentu chcete dostat.
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Obrazek 17 Dialogové okno Obsah

6 Tabulky

Tabulky jsou vhodné pro prehledné zpracovani dat.

WE2-0i-

(OWCIll Domi  Vioieni  Rozlofenistranky  Reference

Dokumentl - Microsoft Word

Korespondence  Revize

Se zahlavim Prvni sloupec

[ Radek souhrnd [ Posledni sloupec

Pruhované fadky [T] Pruhované sloupce

Woznasti styldi tabulek

Zobrazeni Navrh RozloZeni

styly tabulky

o B R

@

- B ™

Navrhnout Guma

ﬁ Barva pera ~ tabulku

Makreslit ohraniceni

Obrazek 18 Karta Navrh

™ R AN RS

Dokumentl - Microsoft Word

CCI  Domd  Viozeni  Rozlofemistrinky  Reference

Korespondence  Revize

hE R @ EEEE 555

Vybrat Zobrazit Viastnosti | Odstranit  Viezit Viezit Viezit Viefit
~ miitku - nad  pod nalevo napravo | bufi

Tabulka Radky a sloupce

buriky tabulku
Sloudit

Zobrazeni Navrh RozloZeni

Velikost bufiky

i p_— - . ) X
[e=] 31 wiska: 048 em 3 HE Radky stejnd wysoké

Sloutit Rozdélit Rozdélit = Pfizp

Lo

Gsobit | = §jfka: 542em - T Sloupce stejné diroké

=

o BP B
> @
=0 4 B £ 4

Smér Okraje | Sefadit Opakovat Prevést Vzorec
textu  buiiky
Zarownani Data

fadky zahlavi na text

Obrazek 19 Karta Rozlozeni

6.1.1 Vytvorieni tabulky
Tabulku Ize vytvofit nékolika zplsoby pomoci nabidky u tlacitka Tabulka na karté VloZeni ve skupiné

Tabulky:

e Pomoci matice v nabidce Tabulka. V matici se vyznaci pocet radkd a sloupct. Vznikla tabulka

Vv

je vzdy na celou Sitku stranky.
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e Volbou VloZit tabulku zobrazite dialogové okno VloZit tabulku, ve kterém nadefinujete
hodnoty nové vznikajici tabulky.

e Volbou Navrhnout tabulku muzete zakreslit ohraniceni tabulky pomoci tuzky.

e Ze seznamu, ktery je vytvofen pomoci tabulatoru, stfedniku nebo jiného stejného znaku,
mUzete vytvofrit tabulku pomoci pfikazu Pfevést text na tabulku.

e Volbou Tabulka Excel vloZite do Wordu tabulku Excelu.

e Pod nabidkou Rychlé tabulky jsou k dispozici predpfipravené tabulky.

6.1.2 Formatovani tabulky
PFi formdtovani obsahu bunék tabulky se pouzivaji stejné formatovaci nastroje jako pfi formatovani
textu mimo tabulku.

Vzhled jednotlivych fadkd a sloupcll se nadefinuji pomoci skupiny MoZnosti stylG tabulek na karté
Navrh.

6.1.3 Razeni dat v tabulce

Tabulku Ize také radit podle riznych udaj podle riznych Gdaji uvnitf bunék. Je-li potfeba setfidit
tabulku, umisti se kurzor dovnitf tabulky a klepne se na tlacitko Sefadit na karté RozloZeni ve skupiné
Data.

7 VKkladani objektii, grafi

Kromé textl a tabulek Ize do dokumentu vkladat rtzné grafické objekty, jako jsou obrazky, kliparty,
grafy atd.

7.1 Vlozeni obrazku ze souboru

Mate-li obrazek jako soubor na disku, Ize jej vlozit do dokumentu takto:

Kurzor se umisti do mista, kam se ma obrazek vlozit.

Zvolite prikaz Obrazek ve skupiné llustrace na karté VloZeni.
Zobrazi se dialogové okno VloZit obrazek.

Vybere se slozka, ve které je obrazek ulozen.

vk wnNE

Oznaci se soubor a klepne se na tlacitko VloZit.

7.2 Vlozeni textového pole
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Textové pole je objekt, do kterého lze zapsat text nebo vloZit obrazek. Textové pole Ize vloZit do
dokumentu takto:

1. Ptikazem Textové pole ve skupiné Text na karté VloZeni.
2. Klepnete na pfikaz Textové pole a z nabidky vyberete Nakreslit textové pole.
3. Kurzorem mysi vyznacite obdélnik a zacnete psat.

7.3 Vlozeni obrazce

Ve Wordu jsou k dispozici automatické tvary, coz jsou nadefinované obrazce, které lze na stranku
vkladat pomoci ptikazu Obrazce ve skupiné llustrace na karté Vlozeni.

Pod prikazem Obrazce jsou k dispozici rlizné typy tvar(, které jsou rozdéleny do skupin (napt. ¢ary,
obdélnik, pIné Sipky atd.)

7.4 VloZeni grafu

Do dokumentu Wordu lze vloZit graf, a zobrazit tak urcité informace nazornéjsim zplsobem.

Graf Ize vloZit pomoci tlacitka Graf na karté VloZeni ve skupiné llustrace.
Po kliknuti na Graf se zobrazi dialogové okno Vlozit graf, ve kterém je v levé ¢asti na vybér
z rlznych skupin grafl a v pravé Casti lze vidét jednotlivé grafy z vybrané skupiny.
3. Vyberete si typ grafu.
Potvrdite tlacitkem OK.

Na stranku byl vloZen graf a zaroven se spustila aplikace Microsoft Excel, do které se zapisi zdrojova
data. Jakmile se zméni hodnota v Excelu a potvrdi se, graf ve Wordu se upravi podle novych udajt.
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Zaveér

V jednotlivych kapitolach byla mozZznost seznamit se se zaklady prace s programem Microsoft Word.
Muze se stat pomuckou pro studenty, ktefi budou hledat zakladni informace pfi préaci v tomto
programu.
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Nékteré klavesové zKkratky

Vytvofi novy dokument

Otevre novy dokument

Zavie dokument

UloZi dokument

Vytiskne dokument

Pfepne do ndhledu tisku a zpét

Vytvofi pevnou mezeru

Vytvofi pevnou pomlcku

Nastavi tu¢né pismo

Nastavi kurzivu

Nastavi podtrzené pismo

Zkopiruje vybrany text nebo objekt
Vyjme vybrany text nebo objekt

VloZi vybrany text nebo objekt

Vybere obsah nasledujici buriky v tabulce
Vybere obsah predchazejici buriky v tabulce
Posunuti o jeden znak vlevo

Posunuti o jeden znak vpravo

Posunuti o jedno slovo vilevo

Posunuti o jedno slovo vpravo

Posunuti o jeden rfadek nahoru

Posunuti o jeden radek dol(

Posunuti o jednu buriku vievo (v tabulce)
Posunuti o jednu buriku vpravo (v tabulce)
Posunuti na zacatek radku

Posunuti na konec fadku

Posunuti o jednu obrazovku nahoru
Posunuti o jednu obrazovku dold
Posunuti na zacatek nasledujici stranky
Posunuti na zacatek predchazejici stranky
Posunuti na konec dokumentu

Posunuti na zacatek dokumentu

Ctrl+N

Ctrl+O

Ctrl+wW

Ctrl+S

Ctrl+P
Alt+Ctrl+l
Ctrl+Shift+mezernik
Ctrl+pomicka
Ctrl+B

Ctrl+l

Ctrl+U

Ctrl+C

Ctrl+X

Ctrl+V

Tab

Shift+Tab

Sipka doleva
Sipka doprava
Ctrl+sipka doleva
Ctrl+Sipka doprava
Sipka nahoru
Sipka doli
Shift+Tab

Tab

Home

Home

Page Up

Page Down
Ctrl+Page Down
Ctrl+Page Up
Ctrl+End
Ctrl+Home
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