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Cil a obsah kurzu

Cilem kurzu je naudit se vytvaret textové dokumenty a provadét zakladni operace pro jejich
Upravy. Obsahem kurzu jsou lekce, béhem kterych se naucite vytvofit a uloZit textovy dokument,
formatovat a upravovat text, vkladat do textu obrazky, pracovat s nastroji pro opravu chyb a
mnoho dalSich uzZite¢nych funkci pro vytvareni dokumentua.

Osnova I. lekce

e Aplikace MS Office 2007
o Spusténi, nové funkce, kompatibilita

e Seznameni se s pracovnim prostfedim MS Word 2007
o Orientace v menu
o Popis nabidek

e UZite¢nd nastaveni prostredi
o PfizpUsobeni pracovniho prostfedi uzivateli
o Klavesové zkratky

e Zakladni prace s dokumenty
o Vytvoreni, uloZeni, otevieni
o Zakladni prace s obsahem
o Kontrola pravopisu, automatické opravy

e Priklad - opakovani probrané latky
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MS Office a licence

Microsoft Windows — operacni systém. Verze: 95, 98, NT, 2000, Me, XP, Vista, 7 — kupuje se
obvykle spolu s pocitatem od dodavatele jako OEM verze — licence je vazana na dany pocitac a je
tedy neprenosna.

Microsoft Office — balik aplikaci: verze podle vydani: 97, 2000, XP (2002), 2003, 2007, 2010.

Balené sady Multilicencni sady

3 Pro studenty Pro . Professional Professional
Aplikac . . ) Prof | _ Standard
phikace a domacnosti podnikatele rofessiona Academic ndar Plus

Waord

Excel
PowerPoint
OneMote
Cutlook**
Publisher
Access
InfoPath

Communicator

SharePoint
Waorkspace

Technicka

90 dni* 90 dni* 1 rok* 90 dni* Poskytuje prodejce
podpora ytuje p !

Office se na fakulté kupuje pres CVT (cca 6x-8x nizsi ceny). Moznost ,paralelni” instalace (na
notebook nebo domaci pocitac) — jen pro plnéni pracovnich ukoll. Licence je pfenosna na jiné
pocitace. Ve firmach se kupuji OEM verze (vdzané na pocitac) nebo ,krabicové verze“, které je
mozné prenaset mezi vice pocitaci. V kurzu budeme pracovat s verzi Office 2007.
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SpusSténi programu

e Poklepanim na ikonu na plose

e Start—VSechny programy — Microsoft Office - Microsoft Word 2007
e Panel rychlého spusténi (Windows XP), hlavni panel (Windows 7)

e Otevienim jiz existujiciho dokumentu MS Word

Uzivatelské prostredi

Nové a zjednodusSené intuitivni ovladaci prvky
o Karty —roztazené napfti¢ obrazovkou

o Skupiny — kolekce nastrojd na jednotlivych kartach
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o Panel rychlého pfistupu

o Stavovy fadek (Stranka, Slova, Kontrola pravopisu, Jazyk, MoZnosti zobrazeni)
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Klavesové zkratky

JelikoZ jsou oproti aplikaci Word 2003 funkce jinak usporadany, mlze byt pro nékteré uzivatelé

problematické rychle a efektivné pracovat. Pomoci mohou klavesové zkratky:

Formatovani pisma

CTRL+D — Otevre dialogové okno Pismo za
ucelem zmény formatovani znaka.

CTRL+B — Nastavi tu¢né pismo.
CTRL+I — Nastavi kurzivu.
CTRL+U — Nastavi podtrzené pismo.

CTRL+SHIFT+D — Nastavi dvojité podtrzeni
textu.

Formatovani odstavcu

CTRL+SHIFT+1 (na hlavni ¢asti klavesnice)
— Jednoduché radkovani

CTRL+SHIFT+2 (na hlavni ¢asti klavesnice)
— Dvojité radkovani

CTRL+SHIFT+5 (na hlavni ¢asti klavesnice)
Radkovani 1,5

CTRL+L — Zarovna odstavec doleva.

Psani specialnich znaki

CTRL+SHIFT+POMLCKA — Pevny spojovnik
(na konci radku nedovoli rozdéleni slov
spojenych timto znakem — napf. Brno-
venkov)

CTRL+SHIFT+W — Podtrhne slova, ale ne
mezery.

CTRL+ROVNA SE - Nastavi dolni index
(automatické mezery mezi radky).

CTRL+SHIFT+ROVNA SE — Nastavi horni
index (automatické mezery mezi radky).

CTRL+E — Zarovna odstavec na stred.
CTRL+J — Zarovna odstavec do bloku
CTRL+R — Zarovnd odstavec doprava
CTRL+T — Predsadi prvni radek.

CTRL+SHIFT+L — Zapne odrazkovy seznam.

CTRL+SHIFT+MEZERNIK — Pevnd mezera
(na konci radku nedovoli rozdéleni slov

spojenych touto mezerou — napf. k vytahu,
10 km)
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ALT+CTRL+R -  Symbol
ochranné znamky ©

UKkonceni (zalomeni)

SHIFT+ENTER — Konec radku

CTRL+ENTER - Konec stranky

Funkce programu

CTRL+SHIFT+C — Kopiruje pouze format

CTRL+SHIFT+V — VloZi pouze format (jen v
kombinaci s CTRL+SHIFT+C)

CTRL+F — Funkce Najit — vyhleda text,
formatovani a specidlni polozky.

Prace s poli

ALT+SHIFT+D — Vlozi aktualni datum
ALT+SHIFT+P — Vlozi ¢islo stranky
ALT+SHIFT+T — Vlozi aktualni cas

CTRL+F — Funkce Najit — vyhledd text,
formatovani a specidlni polozky.

CTRL+H - Funkce Najit a nahradit -
nahradi text, formatovani a specidlni
polozky.

registrované

ALT+CTRL+T — Symbol ochranné znamky ™

ALT+CTRL+TECKA — Vypustek ...

CTRL+SHIFT+ENTER — Konec sloupce

CTRL+H - Funkce Najit a nahradit -
nahradi text, formatovani a specidlni
polozky.

ALT+CTRL+l — Pfepne do nahledu tisku a
zpét.

ALT+CTRL+l — Pfepne do nahledu tisku a
zpét.

ALT+SHIFT+D — Vlozi aktudlni datum
ALT+SHIFT+P — Vlozi Cislo stranky

ALT+SHIFT+T — Vlozi aktualni cas
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Zakladni prace s dokumenty

Novy dokument

e PFispusténi se automaticky zalozi novy dokument
e lkona na panelu rychlého spusténi Novy dokument (kldvesova zkratka Ctrl+N)
e Soubor = Novy (moZnost pouziti existujicich Sablon dokument()

- -

Vytvareni dokumentii pomoci Sablon

Pti tvorbé novych dokument( Ize vyuzit preddefinovanych Sablon, které jsou k dispozici pro
razné typy dokumenta.

e Dopisy

e Zivotopisy
e BroZury

e Pozvanky

e Prani, ...
UlozZeni dokumentu

S vyuzitim ukladani informaci pro automatické obnoveni lze predejit mozné ztraté dat.
Implicitné ma aplikace nastaven 10 minutovy interval (Ize zménit v nastaveni).

e Soubor - MozZnosti aplikace Word - Upfesnit - Vzdy vytvofit zalozni kopii
(pfedposledni uloZzena verze dokumentu)

e Nastavit misto ukladani dokument( a format (implicitné *.docx )

e UloZeni— Ctrl+S

e Ulozit jako — klavesa F12

Otevieni dokumentu ' {&
@ —
[ Posledni dokumenty
[
‘ 1 MS Word - zdklady
| ’?‘/ Oteviit 2 Lekcel
i 3 LekcelCvl
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e Pres panel ndstroju Rychly pfistup
e Pres nabidku Soubor

e Klavesova zkratka Ctrl + O

e Historie poslednich dokumenti

Orientace v dokumentu
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e Posuvniky vpravo podél dokumentu -
e Tlacitka pod posuvniky — pfechod po strankach -
e PageUp, PageDown — pfechod po viditelné ¢asti ] :

stranky
e Zobrazeni pravitka

Zobrazeni informaci o dokumentu

e Statistika dokumentu (pocet stranek, slov, znakd,...)
e Vlastnosti dokumentu (autor, nazev, klicova slova,...)
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