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Cil a obsah kurzu

= Vytvaret textové dokumenty a ukladat je
= Provadet zakladni operace v aplikaci

= Formatovat a upravovat text

= Vkladat do textu obrazky

= Vytvaret vlastni sady stylu

= Deélit dokument do oddélenych bloku

= Pracovat s nastroji pro opravu chyb

= Efektivné pracovat s bibliografii

= Qvladat nastroje pro praci v tymu
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Predpoklady a pozadavky na ukonceni
* Predpokladem je pouze zakladni zkusenost s praci na

pocitaci

= Dochazka — uc¢ast min. 90 %
= Aktivni uc¢ast na seminarich
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Informace o aplikaci Word 2016

= WYSIWYG editor
* Produkt spoleCnosti Microsoft

= Format dokumentu je .docx nebo .doc (starsi verze)
= Vyhoda nového formatu je v separaci dat a formatovani — snadngjSi

v v s

obnovit cely dokument)

= Strukturu souboru .docx je mozné si zobrazit pomoci kompresni
aplikace (WinZip, WinRar)

= Soubor délen na dil€i podsoubory s ruznou funkci
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Struktura souboru .docx

= 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 prvkum v ramci souboru

= Soubor document.xml

=  Obsahuje xhtml kéd ur€ujici obsahu a vztahy, které pouzivaji editory
pro zobrazeni souboru

= Soubor image
= Jednotlivé obrazky v dokumentu
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Osnova lekce 1

= |nstalace balicku MS Office 2016

= Zdarma pro studenty a zaméstnance MU

= Seznameni s pracovnim prostredim MS Word 2016
= Qrientace v hlavnim pasu a podfazenych menu
= Orientace v dialogovych oknech

= UziteCna nastaveni prostredi
= Pfizpusobeni pracovniho prostredi uzivateli

Tvorba dokumentu

= Vytvoreni a ulozeni dokumentu
= Formatovani

= Zabezpeceni
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Instalace balicku MS Office 2016

=  Studenti a zameéstnanci Masarykovy univerzity maji zdarma baliCek
MS Office ke stazeni a nainstalovani

= (Qdkaz ke stazeni - https://is.muni.cz/auth/extservices/

= V ramci licence umoznéno vice nez jedna instalace balicku MS

I] Office
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Seznameni s pracovnim prostredim MS Word 2016

= Orientace v menu
= jednotlivé kontextové karty hlavniho pasu

= Karta ,Domu”
= Zakladni formatovaci nastroje a pristup ke stylum

= Karta ,Vlozeni*
= Obrazek, tabulka, tvary, ...
= Sablony
= Poskytuji obsah, jeho rozlozeni a formatovani

= P¥i otevfeni se vytvofi automaticky kopie a vyuzije se preddefinované
nastaveni
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Orientace v hlavni nabidce

H

Soubor Vlozeni Mavrh RozloZzeni Reference Korespondence Revize

= Na prvnim radku se nachazi panel ,Rychly pristup”
= Da se upravit, aby obsahoval nejC¢astéjsi funkce

= Pod nim se nachazi hlavni pas karet (Ribon)

= QObsahuje zakladni typy karet (Domu, Vlozeni, Navrh) i karet s pokroCilymi
funkcemi, Ci aplikacemi tretich stran (Foxit PDF, Zotero)

= Ukol: Prozkoumejte karty v hlavnim pésu a upravte si
rychly pristup dle potreby.
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Funkce karty ,,Dom “1/2
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= Schranka, Pismo, Odstavec, Styly, Upravy

= Pismo:
= Zakladni formatovani pisma — font, velikost, barva, ...

= (Qdstavec:

Styly pro odstavce textu — seznamy, zarovnani, odsazeni, zobrazeni
formatovacich znaku

= Styly:

= Nastaveni globalnich styli dokumentu (vice pfisté)
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Funkce karty ,,Domu*“ 2/2

= Upravy
= Poskytuje funkci ,Najit* (Find), ktera zobrazi bo¢ni panel (také

pomoci Zobrazeni -> Navigacni podokno) s boxem pro hledané
slovo a vysledky hledani

= Dale se zde nachazi funkce ,Nahradit® (Replace) pro hromadné
nahrazeni slov v celém dokumentu, Ci jeho €asti (po oznaceni
dané Casti)

= Ukol: Na tfech odstavcich textu si vyzkouSejte
predstavené nastroje z karty ,Domu”.
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Funkce karty ,,Vlozeni“ 1/2

D | [:]l | ‘_J l__'_ 5] SmartArt &l Store e € Hypertextovy odkaz ! _l

Tabulka  Obrézky Online th e DIT_U e .
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Tabulky [lustrace Coplfiky Kultimé... Odkazy Komentar

= Stranky, Tabulky, llustrace, Doplnky, Multimedia,
Odkazy, Komentar, Zahlavi a zapati, Text, Symboly

= Stranky:
=  Umoznuje viozit konec aktualni stranky

= ||lustrace:
= Vlozeni obrazku z pocita¢e nebo online, viozeni obrazcl

= Odkazy — hypertextoveé i krizové
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Funkce karty ,,Vlozeni“ 2/2

= Zahlavi a zapati:

= Vytvoreni obsahu do horni a dolni Casti stranek celého dokumentu
nebo oddilu (vice pfiste)

= Symboly:

= VloZeni matematickych rovnic, chemickych vzorcu nebo symbolu co
nejsou na klasické QWERTY klavesnici

= Ukol: VioZte do dokumentu obrézek a vytvofte zéhlavi
a zapati stranek.
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Sablony

Novy dokumentu mame moznost vytvorit ze sablony

Takto vytvoreny dokument ma preddefinovane styly
a take nekolik vzorovych stranek

Vzorovy text si autor muze nahradit za svuj

Ukol: Vytvofte dva nové dokumenty (Hlavni pas ->
Soubor -> Novy), dle nékterych Sablon a ulozte je do
slozky tohoto predmetu (Plocha\MS-Office-2016).
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Uzite€na nastaveni prostredi

= Hlavni pas ->
Soubor ->
Moznosti

= V dialogovém
okné se zobrazi
moznosti aplikace
Word

Moznosti aplikace Word

Obecne

Zobrazeni

Kentrola pravopisu a mluvnice
UloZit

Jazyk

Upfesnit

Pfizplsobit pas karet

Panel nastroji Rychly pfistup
Doplriky

Centrum zabezpeceni

E.:t. Obecné moznosti pro praci s Wordem

Meoinosti uZivatelského rozhrani

| Piivybéru zobrazovat minipanel nastrojd G
| Povolit dynamicky nahled G
| Aktualizovat obsah dokumentu pii pretazeni

Styl popisu: | Zobrazovat v popisech vysvétleni funker =

Vlastni nastaveni Microsoft Office

Ufivatelské jméno: |Matesyi
Inicialy: M

Tyte hodnety pouzivat vidycky (bez ohledu na pfihlaeni do Office)
Pozadi Office: Bez pozadi r

Motiy Office: Barevny =

Moinosti spousténi

Vyberte pfipony souberd, které se maji standardné otvitat ve Wordu: | Vychozi programy...
Upozornit mé, pokud Microsoft Word nebude nastaveny jako vychozi program pro zobrazovani a Gpravy dokumentd
Otevirat piilohy e-maild a jiné neupravitelné soubory v zobrazeni pro éteni G

| Pii spusténi této aplikace zobrazovat Uvodni obrazovku
Moinosti spoluprace v redlném case

Pii spolupraci s ostatnimi chei automaticky sdilet svoje zmény: | Zeptatse mé ~

Zobrazovat jmeéna na priznacich stavu

Zrusit
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Vlastni nastaveni prostredi

= Personalizace pro snadngéjsi a pfijemnejsi praci
= Pfizpusobeni hlavniho pasu karet a rychlého pfistupu

= Nastaveni vychoziho ukladani dokumentu (Moznosti aplikace
Word -> Ulozit -> Vychozi mistni umisténi souboru ->
Prochazet...)

= Ukol: Nastavte vychozi mistni umisténi souborti do slozky
Plocha\MS-Office-2016.
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Tvorba dokumentu

= Probrali jsme v ramci pfedchozich ukolu

= Zopakovani:
= Novy dokument
Soubor -> Novy (Ctrl+N)

= Ulozeni dokumentu
Soubor -> Ulozit (Ctrl+S)

= Ulozeni dokumentu pod jinym jménem
Soubor -> Ulozit jako (Ctrl+Shift+S)
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Klavesové zkratky (Funkce programu a prace s poli)

= 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 specialni polozky

= CTRL+H — Funkce Najit a nahradit — nahradi text, formatovani a specialni polozky

= ALT+CTRL+I — Pfepne do nahledu tisku a zpét

=  ALT+SHIFT+D — Vlozi aktualni datum

=  ALT+SHIFT+P — Vlozi Cislo stranky

=  ALT+SHIFT+T — Vlozi aktualni ¢as

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

= CTRL+H — Funkce Najit a nahradit — nahradi text, formatovani a specialni polozky.
= ALT+CTRL+I — Pfepne do nahledu tisku a zpét.

=  ALT+SHIFT+D — Vlozi aktualni datum

=  ALT+SHIFT+P — Vlozi Cislo stranky

=  ALT+SHIFT+T — Vlozi aktualni Cas
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Zabezpeceni 1/3

Editor Word 2016 poskytuje mimo jiné i celou Skalu prostredku
pro zabezpeceni souboru. Lze snadno urcCit napriklad tyto
pozadavky:

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

= Stanovit typy zmen, které mohou dalSi uzivatelé provadet

= Qdstranit skryté informace a informace osobniho charakteru.

Zamknout dokument

} UmoZfiuje urfit, jaké typy zmén mifou ufivatelé v tomto dokumentu délat.
Zamknout
dokument ~

Zkontrolovat dokument

Pred publikovanim tohoto souboru si uvédomte, Ze obsahuje:

Zjistit mozné

Vlastnosti dokumentu a jméno autora
problémy -

Zahlavi
Vlastni data XML

Obsah, ktery je pro osoby s postiZenim neditelny
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Zabezpeceni 2/3

= Zkontrolovat metadata
= Word projde cely dokument a upozorni na citlivé nebo osobni informace

= Zasifrovat pomoci hesla

= Jedna z metod, jak vymezit skupinu uZivatelu, ktefi mohou otevfit nebo
upravit dokument. Princip spocCiva v zakdédovani souboru heslem. Pred
otevienim takového zaSifrovaného dokumentu musi uzivatel zadat
heslo, které mUze mit az 15 znakd a smi obsahovat libovolnou
kombinaci pismen, Cislic, mezer a symbolu (Case sensitive — rozliSuji se
velka a mala pismena)

= QOdstranéni hesla je snadné. StacCi dokument otevfit, zadat spravné
heslo a v Informace -> Zamknout dokument -> ZaSifrovat pomoci hesla
nasledné smazat heslo a potvrdit OK
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Zabezpeceni 3/3

= Pridat digitalni podpis
=  Umoznuje zajistit integritu dokumentu pfidanim digitalniho podpisu
uzivatele

= Ukol 1: Zkontrolujte metadata dokumentu (Hlavni pas -> Soubor ->
Informace -> Zkontrolovat dokument -> Zkontrolovat metadata) a
odeberte osobni informace.

= Ukol 2: Zasifrujte dokument pomoci hesla (Hlavni pas -> Soubor ->
Informace -> Zamknout dokument -> Zasifrovat pomoci hesla),
ulozte jej a pokuste se jej znovu otevrit. Nasledné heslo odstrante.

BMOFO011 — Aplikace MS Office (podzim 2016) 21



LEKARSKA
FAKULTA
Masarykova univerzi ta

Pokryté vystupy z uceni

= Student zna zakladni nastaveni aplikace MS Word 2016.

= Student popise strukturu jednotlivych kontextovych karet
a zna jejich klicoveé funkce.

= Student umi pouzivat zakladni klavesové zkratky.

= Student umi vytvorit dokument v prostredi MS Word 2016.
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V pristi lekci probereme zakladni formatovani:

= QOpakovani predchozi lekce

= Tvorba a prace s obsahem dokumentu
- Uprava textu (fonty, barvy, velikost)
= Radkovani, odstavce, zalamovani
= Seznamy (Cislovaneg, necCislované)

= Pokrocila editace textu
= Vybér, kopirovani, pfesouvani, mazani
= Schranka
= Moznosti oprav (zpét, opakovat)
= Automaticka oprava textu
- Cislovani stranek

= Vkladani ilustraci



LEKARSKA
FAKULTA

Masarykova univerzita

Diky za pozornost!

V pripadé dotazil a podnéti piste na karolyi@iba.muni.cz
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