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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 1/2

= |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.

BMOFO011 — Aplikace MS Office (podzim 2017) 9



LEKARSKA
FAKULTA
Masarykova univerzi ta

Funkce karty ,,Domu*
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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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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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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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Hromadné upravy

= 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
predstavenée 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 .

abulka raziky Online razce . o nline omentar
- i obrazky - @+ Snimek obrazovky ~ & Moje dopliiky video El,_:| Kiizowvy odkaz

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



LEKARSKA
FAKULTA
Masarykova univerzi ta

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: VloZte do dokumentu obrézek, SmartArt a graf.
Nasledne vytvorte zahlavi a zapati stranek
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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

BMOFO011 — Aplikace MS Office (podzim 2017)
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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.
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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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Osnova lekce 1 2/2

= 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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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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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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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

= 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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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

ls
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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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b 4
1 4

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-

: B

&
5
[

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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b4
I 4

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 2017)

Vloit graf 2 w
Viechny grafy
™ Posledni
Sablony hﬂﬂl \_H_H \_H_H Jﬂm l@'@ l@'@ hﬂl[ml
Indl  Sloupcovy
|2¢ spajnicowy Skupinovy sloupcovy

@ Vysecovy

E Pruhowy

[——,

A Plozny I I I I

L - I I I I
urzovni e Jr— _—
ovrchovy
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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.
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Bonus — hygiena prace s poc€itacem

= http://images.slideplayer.cz/10/2813651/slides/slide 4.ipg

= http://images.slideplayer.cz/10/2813651/slides/slide 7.ipg

= http://files.becko-tc-informatika.webnode.cz/200000051 -
9e3f591394/hyqien%202.|pg

BMOFO011 — Aplikace MS Office (podzim 2017)
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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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,,KdyZ nevite, Googlete!l*

Mateéj Karolyi

V pripadé dotazll a podnétu pisSte na karolyi@iba.muni.cz



