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Osnova lekce 2

= QOpakovani predchozi lekce

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

Seznamy (Cislované, necCislované)

= Pokrocila editace textu

Vybér, kopirovani, pfesouvani, mazani
Schranka

Moznosti oprav (zpét, opakovat)
Automaticka oprava textu

Cislovani stranek

= Vkladani ilustraci
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Opakovani lekce 1

= Seznameni s pracovnim prostredim MS Word 2016

= UziteCna nastaveni prostredi

Tvorba dokumentu

= Aplikacni klavesove zkratky

= Zabezpeceni
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Tvorba dokumentu a prace s jeho obsahem

= Zakladni prace demonstrovany ve videotutorialu (viz
Interaktivni osnova kurzu)

= V karté ,Domu” se u sekci nachazi symbol pro otevreni
dialogoveho okna s rozsirenymi moznostmi

= PokrocCilého a globalniho formatovani Ize dosahnout
definici vlastnich stylu nebo Upravou stavajicich v sekci
,otyly” (vice pristé)


https://is.muni.cz/auth/elearning/warp?fakulta=1433;obdobi=6723;predmet=898213;qurl=/el/1411/podzim2016/BMOF011/index.qwarp
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Uprava textu

Calibri Zéklad <112 | A a7 Aa- | A Styly pisma: (| Calibri (Zaklac + |12 KA As Styly pisma:
hlavni nabidka B I uw-Aa-EE-i2. sy inline v textu
B I U -abex, X° WA - ~ E—
Opakovani
Pismao Ma

= Moznost nastaveni fontu, barvy, velikosti, zvyrazneni,
stinu, indexu, ...

= Umisténi v karté ,Domu“ nebo rovnou vedle oznaceného
textu

= Symbol % dovoluje vymazat veskere formatovani textu
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Radkovani, odstavce, zalamovani

Ordstavec P
=  Styly odstavce nezahrnuji pouze typ a velikost pisma, ale take
formatovani pro umisténi a velikosti mezer celého textu odstavce

=  Styl odstavce muzete pouzit pro jeden i vice odstavcu

= Velikost odsazeni fadku (napf. 1,5), zarovnani odstavce, stinovani,
ohranicCeni

= Symbol ¥ zobraziformatovaci znaCky
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Seznamy

Cislované a negislované
= Jejich nastaveni je soucCasti sekce ,,Odstavec”

= Pomoci rozbalovaci nabidky je mozné blize definovat jejich
vzhled (napriklad uvozovaci odrazky)

= Ukol: Vytvofte dokument se dvéma odstavci, jednim
cislovanym a jednim necislovanym seznamem. Vyzkousejte

Jak formatovani pisma tak i odstavcu. Dokument poté ulozte
do slozky predmetu.
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Pokrocila editace textu

= \yber, kopirovani, presouvani, mazani
= Schranka

= Moznosti oprav (zpét, opakovat)

= Automaticka oprava textu

= Cislovani stranek
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Klavesové zkratky (Pismo a specialni znaky)

= CTRL+D — Otevie dialogové okno Pismo za ucelem zmény formatovani znakd.
= CTRL+B — Nastavi tu¢né pismo.

= CTRL+I — Nastavi kurzivu.

= CTRL+U — Nastavi podtrzené pismo.

= CTRL+SHIFT+D — Nastavi dvoijité podtrzeni textu.

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

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

» CTRL+SHIFT+= — Nastavi horni index (automatické mezery mezi radky).

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

= CTRL+SHIFT+MEZERNIK — Pevna mezera (na konci Fadku nedovoli rozdéleni slov
spojenych touto mezerou — napf. k vytahu, 10 km)

= ALT+CTRL+R — Symbol registrované ochranné znamky ®
= ALT+CTRL+T — Symbol ochranné znamky ™
= ALT+CTRL+TECKA — Vlypustek ...
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Klavesové zkratky (Odstavce a zalamovani textu)

=  CTRL+SHIFT+1 (na hlavni Casti klavesnice) — Jednoduché fadkovani
=  CTRL+SHIFT+2 (na hlavni Casti klavesnice) — Dvojité fadkovani

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

= CTRL+L — Zarovna odstavec doleva.

= CTRL+E - Zarovna odstavec na stred.

= CTRL+J — Zarovna odstavec do bloku

= CTRL+R - Zarovna odstavec doprava

= CTRL+T - Predsadi prvni radek.

= CTRL+SHIFT+L — Zapne odrazkovy seznam.

=  SHIFT+ENTER — Konec fadku
= CTRL+ENTER — Konec stranky
= CTRL+SHIFT+ENTER — Konec sloupce
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Vybér, kopirovani, presouvani, mazani

Echo park faxidermy messenger bag gochuiang, asymmetrical freegan, 8-bit leggings,
polaroid pug, tattooed before they sold gut synth. Food truck hammock arfisan, fap
wiliamsbura YOLO forage tide literally try-hard mixtape. Mumblecore fanny pack
hella beard YOLO wolf, chartreuse offal. 8-bit sriracha freegan waistcoat (ofe bag,

= Vyber — Ctrl+A (vSe), Ctrl+mysi (vybrane Casti), Shift+tmysi (od
kurzoru po klik), ,Domu“->Upravy->Vybrat

= Kopirovani do schranky — Crtl+C (a Ctrl+V)
= Presouvani — Ctrl+X (a Ctrl+V)

= Mazani — zpét (Backspace), vpred (Delete)
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Schranka

= RozSifena funkcionalita klasické Windows schranky

= Pfistupna v karté ,Domu“

=  Umoznuje vlozit text s riznymi moznostmi
formatovani

Pouzit cilovy motiv

Zachovat formatovani zdroje
Jako obrazek

Sloudit formatovani

Odstranit vSechno formatovani

= Kopirovani formatu a aplikace na jiny obsah

MoiZnosti vioZeni:

Mastavit wychozi zpdsob vklddani...

wlln

N
Viozit

-

¥ Kopirovat formét

Schranka
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Moznosti oprav

Dostupné v rychlé nabidce a klavesovych zkratkach

Zpét (Undo) Ctrl+Z

= Vrati o jeden krok zpét (obsahové nebo formatové)

= UdrZuje historii kroktl (mozno se vratit i o vice najednou)
Znovu (Redo) Ctrl+Y

= Opak Undo
Opakovat (Repeat) Ctrl+Y

= Zopakuje posledni provedeny krok

= Nahrazuje Redo pokud neni mozné jit vpred

= Vhodné pfi Casté aplikaci jednoho kroku
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Automaticka oprava textu

= Slova se automaticky opravuji pri preklepech

= Uzivatel si toho ani nemusi vSimnout

= Pozor na pripady, kdy se snazite napsat slovo, které je nestandardni
(napfiklad nazev projektu), které vypada jako jiné spisovné slovo —
Word opravi, vlastné Spatné

= Opravy zalezi na volbé jazyka

= Ukol: Na vzorovém dokumentu si vyzkousejte pfedstavené
editacni funkce.
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islovani stranek 1/2

= Karta ,VloZeni“->Zahlavi a zapati->Cislo
stranky

= Vybér umisteni Cisla ze Ctyr kategorii,
které obsahuji presnejsi pozicovani

= Moznost Cislovat jednotlivé Casti (oddily)
dokumentu separatné (vice pristé)

) 22 4

Cislo

stranky =  pole~ &asti-
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Eh Eormat Eislovani stranek...

Fx

Horni ckraj stranky
Dolni okraj stranky
Okraje stranky

Aktualni urnisténi

Odebrat disla stranek

2
2
2
2

Textowé Rychlé WordArt
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islovani stranek 2/2

= PresngjSi formatovani Cislovani
= Volba formatu Cislic
Formt éisel stranek v X = Zacdit od konkrétniho Cisla

Format éislovani: | NENENSNNNINNI - 2 AN M : .
pormat eslovant R = Navazani na predchozi oddil

[]véetné &isla kapitoly

Kapitola zadina stylem: | Nadpis 1

» Ukol: Do vzorového dokumentu

PouZit oddélovad: - [pomldka)

Priklady: 11, 1-A v v s 7 s v v v 7 ]
i viozte cislovani, zmente cislice na
(®) Pokrafovat z pfedchoziho oddilu fI’mSké a na,Sledné CVI,SIOVénI,
() Zatit od: o v
odstrante.
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llustrace 1/2 - SmartArt

* Pro vizualni prezentaci informaci (nutno si definovat, co chceme
vyjadfit)

» Rozlozeni délena do skupin (Ize mezi nimi prepinat s naplnénymi
iInformacemi)

= Podokno s textem dovoluje pridavat a upravovat obsah ilustrace

= Ukol: Vytvorte SmartArt na tema ,Priprava na obhajobu zavéerecné
prace”. ©
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llustrace 2/2 - grafy

Opét délen do sekci (pro ruzné sdéleni
prostrednictvim grafu se hodi jiny typ
grafu)

PInéni obsahu grafu pomoci Excel
widgetu

Moznost pfidani prvka grafu (nazev,
legenda) anebo vyuziti ,rychlého
rozlozeni*

Ukol: Vytvorte graf na téma ,Kolik ¢asu
mi zaberou jednotlivé casti pripravy na
obhajobu zavérec¢né prace”.

BMOFO011 — Aplikace MS Office (podzim 2016)
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Pokryté vystupy z uceni

= Student zna moznosti formatovani v aplikaci MS Word 2016.
= Student umi formatovat dokument.
= Student se orientuje v klavesovych zkratkach formatovani.

= Student aplikuje dosazené dovednosti na vzorovy dokument.



LEKARSKA
FAKULTA
Masarykova univerzi ta

V pristi lekci probereme pokrocilou praci s obsahem:

= PokrocCila editace textu
= Oddily
- Cislovani stranek v oddilech
= Zahlavi, zapati (pokraCovani)

= Prace se styly a sablonami
= Vytvoreni vlastni Sablony
= Omezeni opravnéni prace se styly

= Prace s tabulkami

= VloZeni a formatovani tabulky
= Tabulky aplikace Excel

= Moznosti zobrazeni dokumentu
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Diky za pozornost!

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