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Osnova lekce 5

= QOpakovani predchozi lekce

= Hromadna korespondence

= Tvorba dopisovych obalek
= Formatovani a tisk Stitku

= Revizni nastroje
= Komentare a jejich vlakna
= Rezim sledovani zmén
= Pfijimani a zamitani zmeéen
= Porovnani a slouCeni verzi dokumentu
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Opakovani lekce 4

= Motivace
= Vkladani referen¢niho obsahu
= CitaCni normy

= Citacéni manazer Zotero
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Karta ,,Korespondence*
R A = R

Oballgy itftk}r Spustit hromadnou  Vybrat
korespondenci~  pfijemce ~
Wytvofit Spustit hromadnou korespondenci

= Vytvorit
= Obalky
- Stitky

= Spustit hromadnou korespondenci

Zapsat a vloZit pole

Mahled wjsledk

= Zapsat a vlozit pole, Nahled vysledku, Dokoncit
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Obalky 1/2

= Korespondence -> Vytvorit -> Obalky

= Pomoci dialogoveho okna na karté ,obalky” |ze definovat
adresu prijemce, zpatecCni adresu i elektronickou znamku
(vyzaduje instalaci dalSiho software)

* V moznostech nahledu se da urcit velikost obalky a
pozici adres

= V ramci dialogoveho okna se rovnou zada prikaz k tisku
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Obalky 2/2

Obalky a Stithy ? #
. : i 3 7
Obalky  Stitky Moznosti pro cbalky f
Adresa piijemce: EER i MoZnosti pro obalky : MoZnosti pro tisk
A WVelikost obalky:
c4 (229 x 324 mm}
Adresa prijemce
Pismo... Zleva: |Auto =
" Shora: | Auto -
[] pfidat elektronickou znamku Zpateini adresa
Zpateéni adresa: = » [ wynechat Pismo... Zleva: |Auto L
A | Mahled Podavan( Shora: |Auto =
Mahled
W
Fred tiskem vloZte obalky do nasledujictho zasobniku tiskarny: Auto,
Tisk Pridat do dokumentu MoZnosti.., Wlastnosti el, znamky...
Zruiit
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Stitky 1/2

= Korespondence -> Vytvofit -> Stitky

" Ve stejnem dialogovem okne jako obalky na karte
,olitky” se vytvari jednotliveé stitky s informacemi

= V moznostech se nastavi velikost stitku a jejich pocCet na
stranu (Casto dle velikosti stitkoveho papiru)

= Daji se vytvorit v ramci noveho dokumentu
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Stitky 2/2

Moznosti Stitku

Oblky a stitky

? >
Obalky  Stitky
Adresa EE = [ Poudit zpateéni adresu
A
v
Tiskne se

(®) Celd stranka stejnych itk
() Jediny ititek

Badek: |1 = | Sloupec |1

Adresni Stitek

JinéMlastni, 30 na stranku
Laserova tiskarna

Pred tiskem vlioZte ititky do ruéniho podavade tiskarny,

Tisk Movy dokument

MoZnosti...

Wlastnosti el. znamky...

Zruiit

BMOFO011 — Aplikace MS Office (podzim 2016)

?
Informace o tiskarné
() Tiskdrny se spojitym podavanim
(®) Strankové tiskarny Zasobnik: |Viychozi zasobnik (Auto) |~
Informace o ititku
Dodavatelé étitkd: | Jiné/Vlastni w
Vyhledat aktualizace na webu Office.com
Cislo wirobku: Informace o stitku
Typ: Laserova tiskarna
Vyska: 4cm
Sifka: 11,4 cm
Velikost stranky: 27,94 cm = 21,59 cm
Podrobnosti... Movy ititek... COdstranit Zruiit
B RN RE SRR TR PR RN R PR PR TR R TR RE TR R IR TR RR AR TN RN THR SRR TR TR T

#]




Obalky a Stitky

= Ukol 1: Vytvofte obélku velikosti A4 se spravné zadanou
adresou prijemce a zpatecni adresou.

= Ukol 2: Viytvofte 21 stejnych $titki v novém dokumentu.

BMOFO011 — Aplikace MS Office (podzim 2016)
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Hromadna korespondence

= Moznost vytvoreni seznamu kontaktl manualng,
importem existujiciho nebo vybrat z kontaktt Outlooku

= Vysledny seznam lze pozdeji upravovat

" Nasledne se kontakty daji vkladat do poli ,Blok adresy” a
,Radek s pozdravem®”
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Revizni nastroje
v E ;D &R 1 P B B HE E

Pravopis a Tezaurus Podet Inte I'g t i Prelogit Jazyk Maowvy Sle d vat Pri Jmo ut Odmitnout Parovnat Omezit
gramatika slov vyhledav < < komentar - [E]Podokno tprav
Kontrola pravopis Dalii info Jazyge Komen tare Sledovani Porovna t k

- Kontrola pravoplsu Jazyk Zamek (problralljsme)

= [nteligentni vyhledavani — propojeni s vyhledavacem Bing
= Komentare

= Sledovani, zmény

= Porovnani
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Komentare
= K vybranym cCastem textu mohou autori vytvaret komentare

(zobrazi se informace o Casu pridani a jméno autora, ktery
komentar vytvoril)

= K danému komentari se da vytvaret vlakno navazujicich
komentaru

= Komentare se daji hromadné zobrazit/skryt

= Pozor — pri odstraneni textu, na ktery je komentar navazan, se
smaze i samotny komentar
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Sledovani zmeén

= Dokument se da upravovat v rezimu sledovani zmen

= Autor provadi zmeny tak, ze neprepisuje natrvalo
predchozi obsah— zmeny jsou potom viditelne, pokud je
rezim sledovani zmen zapnuty

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. In vitae vehicula dui. Aliqguam laoreet
luctus egestas. Aliqguam consectetur leo Lorem ipsum dolor sit ametguis elit imperdiet
cursys. Curabitur tristique guis eros non blandit. Nam lobortis sed orci sit amet interdum.
Cras venenatis sed neque at pharetra. Morbi ornare placerat sapien et egestas. Sed in ipsum
ac ipsum egestas dictum eu vitae felifs. suspendisse vel dui augue.
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Prijimani a zamitani zmeén 1/2

= Zmeény se daji pfijimat -> zUstane novy text a stary se smaze
= Nebo se daji zamitat -> Zlstane stary a novy se smaze

* Pfijimani hromadné nebo postupné

E E a Predchozi

- 3" Dalii
Prymout Odmitnout

L w

Zmeény
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Prijimani a zamitani zmén 2/2

= Ukol 1: Pfipraveny dokument upravujte ve dvojici v rezimu
sledovani zmen v minimalne dvou iteracich.

= Ukol 2: AZ budete se zménami spokojeni, pfijméte
vsechny zmeény.
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Porovnavani a slucovani dokumentu 1/2

Porovnat dokumenty [4 et

Criginalni dokument Revidovany dokument

2017 -Pruvodce-zaverecnou-pras ~ Dokumenti e

U zmén vyznadit Uzmén wyznadit | aytor

_}
Vige == oK Storno
Sloucené dokumenty
griginalni dokument Revidovany dokument
Hi
Cznadit nevyznacené zmény pomock COznacit nevyznacené zmény pomaoch
Vige ==

Storno
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Porovnavani a slucovani dokumentu 2/2

= Ukol: Porovnejte vychozi dokument, ktery jste si donesli
na cviceni, a finalni, ktery jste na ném vytvorill.

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

= Student zna moznosti hromadné korespondence.
= Student umi vytvorit obalku dopisu.
= Student se orientuje v nastaveni parametru stitku.

= Student umi pouzivat revizni nastroje v aplikaci
MS Word 2016.
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Diky za pozornost!

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

kel
S ¢
(o A
Ultas me©

BMOFO011 — Aplikace MS Office (podzim 2016)

19



