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Osnova lekce 4

— Opakovani predchozi lekce

— Hromadna korespondence

— Tvorba dopisovych obalek
— Formatovani a tisk stitku

— Revizni nastroje

— Komentare a jejich vlakna

— Rezim sledovani zmén

— Prfijimani a zamitani zmén

— Porovnani a slou¢eni verzi dokumentu
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Opakovani lekce 3

— CitaCni normy a styly
— Vlozeni bibliografie

— Citacni manazer Zotero
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Karta ,,Korespondence®

e 2 @

Obalky §t|'tk}f Spustit hromadnou  Vybrat

korespondenci~ piijemce

Vytvofit Spustit hromadnouw korespondenci Zapsat a vloZit pole Mahled wisledkd

— Vytvorit

— Obalky
— Stitky

— Spustit hromadnou korespondenci

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

— Korespondence -> Vytvorit -> Obalky

— Pomoci dialogového okna na karté ,,obalky” Ize definovat adresu
prijemce, zpateCni adresu i elektronickou znamku (vyzaduje instalaci

dalsiho software)
— V. moznostech nahledu se da urcit velikost obalky a pozici adres

— V ramci dialogového okna se rovnou zada pfikaz k tisku
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Obalky 2/2

Tisk Pridat do dokumentu

Pied tiskem vlozte obalky do nasledujictho zasobniku tiskarny: Auto.

MoZnaosti...

Obalky a stithky 7 >
Obdlky  Stitky
Adresa pijemce: EE -
~
W
[] Fiidat elektronickou znamku
Zpateéni adresa: EE = []wynechat
» | Mahled Podavani
W

Wlastnosti el. znamky...

Zrusit

Moznosti pro obdlky

{ MoZnosti pro obdlky { MoZnosti pro tisk

WVelikost obalky:
c4 (229 x 324 mm)

Adresa prijemce

Pismo... Zleva:

Shaora:

Zpatecni adresa

Pizmo... Zleva:

Shora:

Mahlad

Auto
Auto

Auto
Auto
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Stitky 1/2

_ Korespondence -> Vytvorit -> Stitky

_ Ve stejném dialogovém okné jako obalky na kart& ,Stitky“ se vytvafi

jednotlivé Stitky s informacemi

— V. moznostech se nastavi velikost stitku a jejich poCet na stranu

(Casto dle velikosti Stitkového papiru)

— Daji se vytvorit v ramci novéeho dokumentu
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Stitky 2/2

Moznosti Stitku

Informace o ititku

Dodavatelé &titkd:

Informace o tiskarné

() Tiskdrny se spojitym podavanim
(®) Strankové tiskarny

Zasobnik: |Vychozi zasobnik (Auto)

Jiné/Vlastni

Obalky a &titky

Obalky  Stitky

Adresa EE = [ Poudit zpateéni adresu
A
v
Tiskne se

(®) Celd stranka stejnych titkd
() Jediny Stitek

Badek: |1 = | Sloupec |1

Adresni Stitek

JinéVlastni, 30 na stranku
Laserova tiskarna

Pred tiskem vloZte Stitky do ruéniho podavade tiskarny.

Tisk MNovi dokument

MoZnosti...

Wlastnosti el. znamky...

Zruiit
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Cislo wirobku:

Wyhledat aktualizace na webu Office.com

Informace o Stitku

Typ:
Vyska:
Sifka:

Velikost stranky:

Podrobnosti.,

Movy ititek...

Cdstranit

L3

Laserova tiskarna

4 cm

11,4 cm

27,94 cm = 21,59 cm
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Obalky a stitky

— Ukol 1: Vytvofte obélku velikosti A4 se spravné

zadanou adresou prijemce a zpatecni adresou.

— Ukol 2: Viytvorte 21 stejnych §titk( v novém

dokumentu.
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Hromadna korespondence

— Moznost vytvoreni seznamu kontaktu manualné,

importem existujiciho nebo vybrat z kontaktt Outlooku
— Vysledny seznam lze pozdéji upravovat

— Nasledné se kontakty daji vkladat do poli ,Blok adresy” a

,Radek s pozdravem®
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Revizni nastroje

P\./BC [ I ABC ﬁ) a’?‘fE Ai | _| E;_ Ef vzechny revize - . £ Predchoz D
<l I.:JV_ g [l Zobrazit revize - %] Dalér
a7,

Pravopis a Tezaurus F' cet  Inteligentni  Pielofit Jazyk ovy Sledovat _ Pii Jmo ut Odmitnout Porovnat Omezit
gramatika slov .;hleda".fa'n komentaF zmény - Padokno revizi - - lpravy
Kontrola pravopisu Dalii informac Jazyk Komentare Sledovani P Imény Porovnat Zamek

— Kontrola pravopisu, Jazyk, Zamek — (probirali jsme)

— Inteligentni vyhledavani — propojeni s vyhledavacem Bing

— Komentare

— Sledovani, zmeény

— Porovnani

11 BMOFO011 — Aplikace MS Office (podzim 2020)

= =
m e
O =



Komentare

— K vybranym Castem textu mohou autofi vytvaret komentare (zobrazi

se informace o €asu pridani a jméno autora, ktery komentar vytvoril)
— K danému komentafi se da vytvaret vlakno navazujicich komentaru
— Komentare se daji hromadné zobrazit/skryt

— Pozor — pri odstranéni textu, na ktery je komentar navazan, se smaze

| samotny komentar
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Sledovani zmeéen

— Dokument se da upravovat v rezimu sledovani zmeén

— Autor provadi zmeny tak, ze neprepisuje natrvalo
predchozi obsah— zmeény jsou potom viditelne, pokud je

rezim sledovani zmen zapnuty

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. In vitae vehicula dui. Aliguam laocreet
luctus egestas. Aliguam consectetur leo Lorem ipsum dolor sit ametquis elit imperdiet
cursus. Curabitur tristique guis eros non blandit. Nam lobortis sed orci sit amet interdum.
Cras venenatis sed negue 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 zmen 1/2

— Zmény se daji pfijimat -> zUstane novy text a stary se smaze
— Nebo se daji zamitat -> ZUstane stary a novy se smaze

— Prijimani hromadné nebo postupne

E E a Predchozi

3" Dals

Prymout Odmitnout

- -

Zmeény
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Prijimani a zamitani zmen 2/2

_ Ukol 1: Pfipraveny dokument upravujte ve dvojici
v rezimu sledovani zmén v minimalne dvou

iteracich.

— Ukol 2: AZ budete se zménami spokojeni, pfijméte

vSechny zmeny.
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Porovnavani a slucovani

dokumentu 1/2

Porovnat dokumenty

Qriginalni dokument

2017 -Pruvodce-zaveracnou-pral|

L zmén wyznacdit

Wige ==

? ey
Revidovany dokument
Dokument? e
U zmén wznadit |agtor
oK Storno

Sloucené dokumenty

Criginalni dokument

Cznaéit nevyznacené zmény pomaoch

Vige = =

Revidovany dokument

Oznadit newyznacené zmény pomoch

S5torno
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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 hém

vytvorili.
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Pokryte vystupy z uceni

— Student zna moznosti hromadné korespondence.
— Student umi vytvorit obalku dopisu.

— Student se orientuje v nastaveni parametra stitku.

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

V pfipadé dotazu a podnétu pisSte na karolyi@iba.muni.cz



