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Osnova lekce 2

= QOpakovani predchozi lekce

= PokrocCila editace textu
= Oddily
= Cislovani stranek v oddilech
= Zahlavi, zapati (pokraCovani)
= Prace se styly a sablonami
= Globalni styly a 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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Opakovani lekce 1

= Seznameni s pracovnim prostredim MS Word 2016
= UziteCna nastaveni prostredi

= Tvorba dokumentu

= Aplikacni klavesove zkratky

= Zabezpeceni

= Radkovani, odstavce, zalamovani

= Seznamy (Cislované, necCislované)

= Schranka

= Cislovani stranek

= Vkladani ilustraci
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Co jsou to oddily a pro€ je pouzivat

= Oddily umoznuiji lepsi kontrolu nad strukturou a
vzhledem dokumentu

= V jednom dokumentu muzete mit nékolik ruznych oddilu

= Kazdy oddil muze mit vlastni zahlavi a zapati, orientaci,
formatovani, atd.

= Muzete mit i vic oddilu na stejné strance
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Typy koncu oddilt

Konce oddili
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Dalsi stranka
Vlozi konec oddilu a zahaji novy oddil na dalsr
strance,

Spojité
Vlezi konec oddilu a zahdji novy oddil na stejné
strance.

Suda stranka
Vlozi konec oddilu a zahdji novy oddil na dalsi sude
strance,

Licha stranka
Vlozi konec oddilu a zahdji novy oddil na daléi liché
strance,
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islovani stranek v oddilech

= Karta Vlozeni -> sekce Zahlavi a zapati -> Cislo stranky

= Nejdfive se vlozi do vSech oddill navazujici Cislovani
(nasledujici oddil je propojeny se svym pfedchudcem)

= Kazdy oddil muze mit vlastni styl a pozici Cislovani

= Kazdy oddil muze zacinat od libovolného Cisla nebo
pokracCovat v Cislovani predchoziho
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Zahlavi a zapati v oddilech

Karta Vlozeni -> sekce Zahlavi a zapati

= Opét je pfi prvnim vlozeni zahlavi/zapati v celém dokumentu
shodné

= Pro upravu v kazdém oddilu zvlast je nutné rozvazat zavislost
na predchozim (Navrh -> Navigace -> Propojit s pfedchozim)

= Moznost nastaveni vyjimek pro titulni stranu a sudé/liché
stranky
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Cviceni

= Ukol 1: Rozdélte vzorovy dokument na 3 oddily. Pomoci
zobrazeni formatovacich znacek zjistete, kde oddily
konci.

= Ukol 2: Do kazdého oddilu vioZte Jiné cislovani stranek,
pricemz prvni dvé na sebe budou navazovat (lisit se

budou ve stylu Cislovani) a treti bude ¢islovanée od
jednicky.

= Ukol 3: VloZte do kazdého oddilu jiné zahlavi a zépati.
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Globalni styly

= V ramci dokumentu Ize na karté ,Domu“ preddefinovat
styly pro ruzné typy elementu (nadpisy, odstavce, citace).

= Zajistuji jednotnost v ramci celého dokumentu.

* Jednoducha zména formatu vSech elementu stejného
typu v pozdgjSich fazich prace s dokumentem.

= Moznost odstraneni nepotrebnych nebo pridani novych
stylU.
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Vlastni sablony 1/2

Preddefinované sablony jsou na uvodni strane Wordu po
zapnuti aplikace

Do Sablony se ulozi formatovani a i vychozi obsah, ktery
se pfi vytvareni nového dokumentu nahradi

Sablona Wordu (nebo kterékoli jiné aplikace Office) je
neco, co jedou vytvorite a potom porad pouzivate
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Vlastni sablony 2/2

= Pro tvorbu muzete zacit s dokumentem, ktery jste uz
vytvorili nebo stahli, nebo uplne novym dokumentem

= Soubor->Ulozit jako...

Dokument Word (*.docx)

= Pokud sablona obsahuje

Dokument Word s podporou maker (*.docm)

makra, je nutne ji ulozit jako

Sablona Word s podporou maker (*.dotm)

,,éablona Word s podporou

Dokument ve formatu XP5 (*xps)
k 11 Webovia stranka - jeden soubor (*.mht, *.mhtml)
I I l a e r Webowa stranka (*.htm, *.html)

Webova stranka, zjednoduseny format (*.htm, *.html)

Format RTF (*.rtf)
Prosty text (*.td)
Dokument XML aplikace Word (*.xml)

= Sablona se ulozi do obrazovky o
sablon s nazvem ,osobni"
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Cviceni
= Ukol 1: Nadefinujte viastni sadu globalnich stylt na jedno
Z temat:
= Ekologie
= Historie Egypta
= Aquapark

= Ukol 2: Dokument s takto definovanymi globéalnimi styly
naplnte zakladnim obsahem, ktery prezentuje jednotlive
prvky (nadpisy, odstavce atd.), ulozte jako Sablonu.
Nasledne z téeto Sablony vytvorte novy dokument.
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Zamceni uprav formatovani

= Karta ,Revize" -> Zamek-> Omezit upravy

= Omezeni uprav formatovani je odstineno od omezeni
uprav obsahu

= Po nastaveni hesla se zakaze editace formatovani

= Krome hesla se da vyuzit i omezeni na uzivatele
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Odemceni uprav formatovani

= Karta ,Revize" -> Zamek-> Omezit upravy -> Odemknout
-> zadat heslo

= Pro opetovné zamceni je treba vyuzit nove heslo

= Ukol: Zamknéte v dokumentu pouze moznosti zmén
formatovani a zkontrolujte moznosti na karte ,Domu”.
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Bonus
Jazykovy a typograficky koutek
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Prace s tabulkami 1/3

= Karta ,Vlozeni“ -> Tabulky -> Tabulka

= Velikost tabulky se vybira pomoci gridu (vétsi
tabulky pfes ,Vlozit tabulku®)

= Po pfidani pfribydou dvé dalSi karty (Nastroje
tabulky) — ,Navrh® a ,Rozlozeni”

= Lze vybirat mnoha pfeddefinovanych styll tabulky,
nebo definovat vlastni

= Poskytované styly se méni v zavislosti na vybéru
v ,Moznostech stylu tabulky”

Tabulka 7 = 5

I [
I
N

B Viozit tabulku...
™ Mavrhnout tabulku
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E['g Tabulka Excelu
Bl Rychlé tabuliky 3
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Prace s tabulkami 2/3
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= Karta rozlozeni tabulky dovoluje rozsifrenou manipulaci
S jejim obsahem

= Tabulka se da navrhnout kreslenim

= Dialogové okno ,Vlastnosti tabulky” shrnuje
nejfrekventovanejsi nastaveni
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Prace s tabulkami 3/3 - Data

v - L
=  Seradit Al = f
= Razeni dle sloupce (primarni a sekundarni) Sefadit Prevést Vzorec
na text
= Typ porovnani Data

= Opakovani radka zahlavi na novych stranach

= Prevedeni tabulky na text (s vybérem oddélovacul) — uziteéné pro
vytvareni soboru CSV

= Moznost vkladani vzorcu (vkladani preddefinovanych funkci)

= Ukol: Viozte tabulku a naplrite testovacimi daty. Poté sefadte.
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Vkladani tabulek aplikace Excel

= Vytvorenou tabulku prekopirujete pres Windows schranku
(Ctrl+C a Ctrl+V)

= Moznosti vlozeni
= Zachovat styly nebo pouzit cilove
= S propojenim, bez propojeni (zmeny v Excelu se
automaticky promitaji do tabulky ve Wordu)
= Vlozit jako obrazek
= Viozit jako text

Moinosti vioZeni:
il il = = il il

Mastavit wvychozi zpdsob vklddani...
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Moznosti zobrazeni

= Karta ,Zobrazeni"

= Umoznuji zobrazit dokument tak, jak bude vypadat na rtznych
mediich (Cteni, tisk, web)

= UziteCné je zobrazit si navigacni podokno, které ukazuje
kapitoly dokumentu (dle nadpisu), stranky a vysledky
vyhledavani slov napfri¢ celym dokumentem nebo jeho Casti

= Nastroj ,Makra” zobrazi dostupna makra a dovoli jejich editaci
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Pokryté vystupy z uceni

» Student zna moznosti formatovani v aplikaci MS Word 2016.
= Student umi pracovat s formatovacimi prvky.

= Student srovna vyhody a nevyhody nastaveni vlastnich
globalnich stylu oproti manualnimu stylovani.

= Student zna moznost propojeni s aplikaci MS Excel.
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V pristi lekci probereme tymové nastroje:

= Hromadna korespondence
= Tvorba dopisovych obalek
=  Formatovani a tisk stitku

= Revizni nastroje
= Komentare a jejich vlakna
= Rezim sledovani zmén
= Pfijimani a zamitani zmen
= Porovnani a slouceni verzi dokumentu

= Souhrnné opakovani
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Diky za pozornost!

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