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Osnova vyuky |.

D Aplikace MS Word 2007

— Novy koncept formatu docx.

> Zabezpeceni

D Seznameni s pracovnim prostredim MS Word 2007
— Orientace v menu
— Styl / Sablona

> Uzite€na nastaveni prostredi

— PrizpUsobeni pracovniho prostredi uzivateli
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Osnova vyuky Il.

D Pokrocila editace textu
— Oddily
— Cislovani stranek
— Schranka
— Zahlavi, zapati
— Komplexni priklad pro procviceni editace textu

> Prace se styly a Sablonami
— Vytvoreni vlastni Sablony
— Omezeni opravnéni prace se styly

D Nastaveni vzhledu stranky
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Osnova vyuky IlI.

> Prace s tabulkami

> Odkazy, citace, obsah a rejstrik

> Prehled funkci pro spolupraci
— Sdileni dokumentu
— Revize
— Ochrana dokumentl
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Osnova vyuky |V.

> Hromadna korespondence

— Priklad na vytvoreni dopisu a stitkd

> Tisk

— Tiskarna (vice listl na stranku)
— PDF

D Prace s formularovymi prvky

— Vytvoreni vlastniho formulare
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Format docx

> Zakladem, vSech dokumentu je xml format

— Bez nutnosti nastaveni, transformace Ci konverze — nativni souc¢ast ukladani

> Ve skutecnosti souhrn dil¢ich souboru

— Text, obrazky, styly a dalSi jsou zkomprimovany do jednoho ZIP souboru

O Data separovana od své prezentace zahrnujici motivy a styly

— Pfi dpraveé vzhledu dokumentu uzivatel méni pouze zpUsob prezentace dat

D Nezavislost dat na formatu = snadnéjsi a bezpecCnéjsi praci
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Rozdily oproti Word 2003

> Standardné ukladani s priponou doc

— binarni format

> Moznost ziskat xml strukturu, ale jen pres ulozit jako



BMOF011 Aplikace MS Office (jaro 2013)

Vyhody

> Redukce velikosti souboru rychlejsi nacitani

D Pri poskozeni prvku je usnadnéno nacteni celého souboru
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Zobrazeni struktury

> Strukturu ZIP souboru lze zobrazit pri otevreni docx souboru

v nékteré z kompresnich aplikaci (WinZip, WinRar a dalsi).

y L
3 word-2007-lekce-l - WinRAR (zkusebnikopie) - —
) ——

Soubor Prikazy Oblibené MozZnosti Napovéda
- BN RGO R T R
3 o Py :
. Pridat  Extrahovatdo Otestovat Zobrazit Smazat Vyhledat Privodce  Informace Opravit
m 1) Di\projekty\kurzy-ms-office\dlouhe-kurzy\word-2007-zaklady\word-2007-lekce-I
Jméno  §» Velikost Typ Cas modifikace
1. Slozka soubort
L _rels Slozka soubord 1.3.2011 7:56

; . customXml Slozka soubord 1.3.2011 7:56

| 1. docProps Slozka soubord 13.2011 7:56

i ) word Slozka soubord 1.3.2011 7:56
&|[Content_Types]... okument ve for... H & :

[ il (e Types] 2249 Dok f 1.1.1980 0:00
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Zobrazeni struktury

D Soubor Content_Types.xml

— Urcuje typy souboru pouzité v dokumentu
> Soubor s priponou rels

— urcuje vztahy mezi prvky ZIP balicku
> Soubor document.rels

— Stanovuje vztahy v ramci dokumentu k prvkdm v ramci souboru

> Soubor document.xml

— Obsahuje xhtml kéd urcujici obsahu a vztahy, které pouzivaji editory pro
zobrazeni souboru

> Soubor image

— Jednotlivé obrazky v dokumentu
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Kontrola efektU

> Aplikace Word 2007 umoznuje snadno zkontrolovat, zda-li
autor pri vytvareni svého dokumentu nepouzil efektd, které by
se nespravne zobrazovaly uzivateli se starsi verzi Wordu.

j 2 Pripravit dokument k distribuci ,
Nowvy I
Iy Viastnosti 1 |
=0 N1
~ ) =) UmoZnuje zobrazit a upravit viastnosti prezentace, jako je nazev, |
7 Otevrit autor a klicova slova. |
£\ Kontrolovat metadata |
| | Ulozit =7/ UmoZriuje v prezentaci zjistit skryta metadata nebo soukromé ‘
- informace,
= . (=) Sifrovat dokument
H UloZit jako  » _ﬁﬁ UmozZfiuje zvisit zabezpedeni prezentace iifrovanim. ‘
1 6 T [T i SN
UmozZnuje udélit pristup uzivatelum a omezit jejich mozZnosti upray, 4
kopirovani a tisku.
I
% Pripravit » | [y Pridat digitalni podpis
Zajisti integritu prezentace pfidanim neviditelného digitalniho
podpisu.
- Odeslat > i -
e 1 \ ). Oznacit jako konecny
UmoZnuje upozornit ¢tenare, Ze prezentace je dokondena, a nastavit
555; Publikovat » jijen pro cteni.
@ & Spustit kontrolu kompatibility
'S ) [ ”| Umoznuje zjistit funkce, které nejsou drivéjsimi verzemi aplikace ‘
Zaviit PowerPoint podporovany.
| [Q MozZnosti aplikace PowerPointJ [X Ukoncit aplikaci PowerPoint ]
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Prvek aplikace Word 2007

Rovnice

Rozdilné prvky dokumentu 2007 a predchozich verzi

Zména pfi otevieni v pfedchozi verzi

Prevod na grafiku, kterou nelze upravit.

Motivy

Trvaly prevod na styly. Pokud bude soubor pozdéji otevien v aplikaci Office
Word 2007, nebude mozné automaticky zménit styl pomoci motiv(.

Barvy motivu

Trvaly prevod na styly. Pokud bude soubor pozdéji otevien v aplikaci Office
Word 2007, nebude mozné automaticky zménit styl pomoci barev motiv(.

Pisma motivi

Trvaly prevod na styly. Pokud bude soubor pozdéji otevien v aplikaci Office
Word 2007, nebude mozné automaticky zménit styl pomoci pisem motivd.

Efekty motiva

Trvaly prevod na styly. Pokud bude soubor pozdéji otevien v aplikaci Office
Word 2007, nebude mozné automaticky zménit styl pomoci efektd motivd.

Ovladaci prvky obsahu

Trvaly pfevod na staticky text

Pisma pro nadpisy a text

Trvaly prevod na statické formatovani. Pokud bude soubor pozdéji otevien
v aplikaci Office Word 2007, nebudou pisma pro nadpisy a text po pouZiti
jiného stylu automaticky zménéna.

Relativni textova pole

Trvaly pfevod na absolutni umisténi

Okraje

Trvaly prevod na absolutni umisténi. Pokud bude soubor pozdéji otevien v
aplikaci Office Word 2007, nebudou okraje po pouZiti jiného stylu
automaticky zménény.

Bibliografie, citace

Trvaly pfevod na staticky text

Zastupny text v citacich a v ovladacich prvcich obsahu

Trvaly prevod na staticky text

Office Art

K dispozici je pouze mald podmnoZina ilustraci.
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Rozdilné prvky dokumentu

Kromé zmén uvedenych v dané tabulce bude pri otevreni
souboru DOCX aplikace Office Word 2007 v aplikaci Word 2003

odlisné chovani nasledujicich polozek:

— Makra a podpisy maker budou odstranény.

— Data hromadné korespondence budou ztracena a nebude mozné pripojeni ke
zdrojim dat.

— Soubory chranéné heslem nebude mozné otevrit ani v pripadé, ze heslo znate.
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Zabezpeceni

Editor Word 2007 poskytuje mimo jiné i celou skalu prostredku
pro zabezpeceni souboru. Lze snadno urcit napriklad tyto
pozadavky:

— Urcit, kdo smi dokument otevfit, upravit, Sifit nebo tisknout

— Stanovit typy zmén, které mohou dalsi uzivatelé provadét
— Odstranit skryté informace a informace osobniho charakteru.

Pripravit dokument k distribuci

Nowy
I Vlastnosti
= \_‘;’, Umoznuje zobrazit a upravit vlastnosti prezentace, jako je nazev,
Oteviit autor a klicova slova.
- Kontrolovat metadata
Ulogit ‘g;zf’ Umoznuje v prezentaci zjistit skryta metadata nebo soukromé

informace.

. 0= Sifrovat dokument
Ulozitjako » | [ #3 Umozfiuje zvjit zabezpeceni prezentace Sifrovanim.

Tisk - I Omezit opravnéni

5 [ Umozniuje udélit pfistup uZivatelim a omezit jejich mozZnosti Gprav, 4
kopirovani a tisku.

/| Piipravit » I Pfidat digitalni podpis

| Zajisti integritu prezentace pridanim neviditelného digitalniho

podpisu.
Odeslat »

CEE AL LD

@ Oznacit jako konecny

| 1Y Umozfuje upozornit étenare, Ze prezentace je dokonéena, a nastavit
/ Publikovat » jijen pro éteni.

@ ﬁ Spustit kontrolu kompatibility

'S ) E Umoznuje zZjistit funkce, které nejsou dfivéjsimi verzemi aplikace
Zaviit PowerPoint podporovany.

! :_] Moznosti aplikace PowerPoint [ ,X Ukoncit aplikaci PowerPaint

e S —
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Zabezpeceni

> Neékdy vyzadovana aktivace sluzby Windows LivelD

D Kontrola metadat
— Word projde cely dokument a upozorni na citlivé nebo osobni informace

> Sifrovani dokumentu

— Jedna z metod, jak vymezit skupinu uzivatell, ktefi mohou otevrit nebo upravit
dokument. Princip spociva v zakddovani souboru heslem. Pfed otevienim
takového zasifrovaného dokumentu musi uzivatel zadat heslo, které mlze mit
az 15 znakl a smi obsahovat libovolnou kombinaci pismen, cislic, mezer a
symboll (Case sensitive — rozlisuji se velka a mald pismena).

— Odstranéni hesla je snadné. Staci dokument otevrit, zadat spravné heslo a pres
Office — Pripravit, nasledné smazat heslo a potvrdit OK.
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Seznameni s pracovnim prostredim MS Word 2007

> Orientace v menu

— jednotlivé kontextové karty

> Nastrojoveé karty
— Obrazek, tabulka, tvary

> Sady stylU a barevné motivy

— poskytuji formatovani dokument

> Sablona

— poskytuje obsah, jeho rozlozeni a formatovani
— Pfri otevreni se vytvori automaticky kopie a vyuzije se preddefinované nastaveni
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UziteCnha nastaveni prostredi

MNovy

Oteviit

Ulozit

Ulozit jako
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