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Cil a obsah kurzu

— Vytvaret textové dokumenty a ukladat je
— Provadét zakladni operace v aplikaci

— Formatovat a upravovat text

— VKkladat do textu obrazky

— Vkladat automatické seznamy

— Vytvaret vlastni sady stylU

— Délit dokument do oddélenych blokl

— Pracovat s nastroji pro opravu chyb

— Efektivné pracovat s bibliografii

— Ovladat nastroje pro praci v tymu

BMOFO011 — Aplikace MS Office (podzim 2021)
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Predpoklady a pozadavky na ukonceni

— Predpoklad: zakladni zkusenost s praci na pocitaci

— Ukonceni:

— dochazka — uc¢ast min. 90 %
— aktivni ucast na seminarich
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Jak budou vypadat lekce MS Word?

Seznameni

s aplikaci, Prace se Automatické Hromadna Opakovani

Sablonami, obsahy, citacni korespondence, a dotazy,
tabulkami manazer Zotero revizni nastroje zajimavosti

zaklady,
orientace
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Co se naucime rozhodneée neni vse...

— Co Word jeste umi?

— kresleni
— revize: kontrola pristupnosti, tezaurus
— vyvojaf: makra, tvorba formularu
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Informace o aplikaci MS Word

—WYSIWYG editor (,What you see is what you get")
— Textovy procesor spolecnosti Microsoft, soucast Microsoft Office

— Format dokumentu je .docx nebo .doc (starsi verze)

Ve 'ad

(rychlejSi nacitani, pfi poSkozeni prvku je snazsi obnovit cely dokument)
— strukturu souboru .docx je mozné si zobrazit pomoci kompresni aplikace (WinZip, WinRar)
— soubor délen na dil¢i podsoubory s riznou funkci
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Struktura souboru .docx

— Vytvoreny pomoci formatu Open XML (uklada dokumenty jako soubor
samostatnych souboru a slozek v komprimovaném baliCku .zip)

— XML + docProps, Word a _rels (obsahuji viastnosti dokumentu, obsah
a vztahy mezi soubory)

— Struktura umozniuje zpfistupnéni obsahu dokumentu

— (https://soubory.info/extension/docx)
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https://soubory.info/extension/docx

Osnova prvni poloviny lekce 1

— Instalace balicku MS Office pro Office 365

— Zdarma pro studenty a zaméstnance MU

— Seznameni s pracovnim prostredim MS Word

— Orientace v hlavnim pasu a podfazenych menu
— Orientace v dialogovych oknech

— UziteCna nastaveni prostredi

— PfizpUsobeni pracovniho prostfedi uzivateli

— Tvorba dokumentu

— Vytvoreni a ulozeni dokumentu
— Formatovani

— Zabezpeceni
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Instalace balicku MS Office ﬂ Ofﬁce

— Studenti a zaméstnanci Masarykovy univerzity maji zdarma
balicek MS Office ke stazeni a nainstalovani

— Odkaz ke stazeni - https://is.muni.cz/auth/extservices/

—V ramci licence umoznéno vice nez jedna instalace balicku MS
Office
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https://is.muni.cz/auth/extservices/

Seznameni s pracovnim prostredim MS Word

— Orientace v menu
— jednotlivé kontextove karty hlavniho pasu

— Karta ,Domu*

— zakladni formatovaci nastroje a pfistup ke stylim

— Karta ,Vlozeni"

— obrazek, tabulka, tvary, ...

_ Sablony (.dotx)

— poskytuji obsah, jeho rozlozeni a formatovani
— pfi otevieni se vytvofi automaticky kopie a vyuzije se preddefinované nastaveni
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Uzitecna nastaveni prostredi

— Personalizace pro snadnejsi a prijemnejsi praci

— Soubor > Moznosti >

— obecné moznosti (zména uzivatelského jména, motivu...)

— zobrazeni (zobrazeni obsahu dokumentu na obrazovce a pfi tisku)
— kontrola pravopisu a mluvnice (automatické opravy atd.)

— jazyk (nastaveni jazyka, CeStina, anglictina...)

— usnadneéni pristupu (pro osoby s postizenim)

— upfesnit (upfesnéni moznosti pro praci s Wordem)

— pas karet a panel nastroju, moznosti aplikace
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Orientace v hlavni nabidce

Vlozeni Navrh RozlozZenf Reference Korespondence Revize

— Na prvnim fadku se nachazi panel ,Rychly pfistup”

— Da se upravit, aby obsahoval nejCastéjsi funkce

— Pod nim se nachazi hlavni pas karet (Ribon)

— Obsahuje zakladni typy karet (Domu, Vlozeni, Navrh) i karet s pokroc€ilymi funkcemi, ¢i aplikacemi tfetich stran
(Foxit PDF, Zotero)

— Ukol: Prozkoumejte karty v hlavnim pasu a upravte si rychly pfistup dle

potreby.
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Funkce karty ,,Domu*
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_ Schranka, Pismo, Odstavec, Styly, Upravy

— Pismo:
— Zakladni formatovani pisma — font, velikost, barva, ...

— Odstavec:
— Styly pro odstavce textu — seznamy, zarovnani, odsazeni, zobrazeni formatovacich znaku

— Styly:
— Nastaveni globalnich styld dokumentu (vice pfisté)
— Formatovani dokumentu, automaticky obsah
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Uprava textu
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hlavni nabidka PriMO V textu  opakovént
Pismo P

— Moznost nastaveni fontu, barvy, velikosti, zvyraznéni, stinu,
Indexu, ...

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

—Symbol * dovoluje vymazat veskere formatovani textu
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Odstavce a radkovani

— Styly odstavce nezahrnuji pouze typ a velikost pisma, ale také formatovani
pro umisteni a velikosti mezer celého textu odstavce

— Styl odstavce muzete pouzit pro jeden i vice odstavcu

— Velikost odsazeni radku (napf. 1,5), zarovnani odstavce, stinovani,
ohranicCeni

— Symbol ¢ zobrazi formatovaci znaCky (netisknutelné znaky)
MUN I Gosatisy
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Co nedelat

A)

B)

Videa. - -poskytuji.--G€innyzplsob, jak-ukdzat, Ze-mate-pravdu.-Po kliknuti-na-Online
video-mUzZete vloZit kdd videa, které chcete pfidat.-Nebo -miZete zadat kli¢cové slovo-a:
vyhledat-online video, které -nejlépe-odpovidavasemu-dokumentu.-Aby-va3-dokument-
vypadal-profesiondlné, nabizi-Word-zahlavi, zépati, titulni strdnku-a rizné textové ramecky,
které se-vzajemné-dopliiuji.-MUZete tfeba-pfidat-odpovidajici titulni-strdnku, zahlavi-a
boéni-panel. Kliknéte na-kartu-VloZeni-a-pak si-vyberte poZadované prvky z-riznych-galerii.
Dokumenty-pomahaji-sjednotit-i-motivy-a-styly.-KdyZ kliknete -na-Ndvrh-a-vyberete-novy
motiv, obrézky, grafy-a-obrazky-SmartArt-se-zméni tak, aby-mu-odpovidaly. |

iz s

q
1

KdyZ pouZijete styly, nadpisy-se-zméni tak,-aby-odpovidaly-novému-motivu. Setfete &as- -
s'Wordem-a-jeho-novymi tlacitky, kterd se-zobrazuji-tam, kde je potfebujete.-Pokud -chcete:
zménit zpusob-umisténi-obrazku v-dokumentu, kliknéte na-néj-a-hned-vedle se zobrazi
tlacitko-s:-moZnostmi-rozloZeni.-PFi-praci-s tabulkou kliknéte na-misto, kam chcete pfidat
fadek nebo sloupec, a-pak-na:znaménko plus. Diky-novému-zobrazenipro-Eteni-je¢teni taky
snazsi.-Casti-dokumentu miZete sbalit-a soustfedit se na-potfebny-text.-Pokud-u nechcete:
Cist-a je$té nejste-na-konci, Word si-zapamatuje, kde-jste skoncili.-Ato-i-vjiném-zafizeni.-
Videa-poskytuji-Géinny-zplsob, jak-ukazat, Ze-mdte pravdu.f|

ﬁ

(\

Pokliknuti-na-Online video-miZete vloZit kod videa, které chcete pfidat.-Nebo miZete zadat-
klicové slovo-a-vyhledat-online video, které nejlépe odpovida vasemu-dokumentu. Aby vas
dokument vypadal profesiondlné, nabizi-Word-zahlavi, zapati, titulni-stranku-a rizné textové
ramecky, které-se-vzdjemné dopliiuji.-MlZete tfeba-pfidat-odpovidajici titulni-stranku,
zéhlavi-a-bo¢ni-panel. Kliknéte na-kartuVloZeni-a-pak si-vyberte -pozadované prvky -z riznych-
galerii..Dokumenty-pomahaji sjednotit i-motivy-a-styly. KdyZ kliknete-na-Navrh-a-vyberete:
novy-motiv, obrazky, grafy-a-obrazky SmartArt se-zméni tak,-aby - mu-odpovidaly. Kdyz
pouZijete styly, nadpisy-se zméni tak,-aby-odpovidaly-novému -motivu."
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Videa poskytuji-u€inny-zplsob, jak-ukdzat, Ze-mate-pravdu.-Po kliknuti-na-Online-video
muZete vloZit-kéd videa, které chcete-pfidat..Nebo-mUZete-zadat klicové slovo-a-vyhledat:
online video, které nejlépe-odpovida vaSemu-dokumentu.-Abyvas-dokument-vypadal:
profesiondlné, nabizi-Word-zahlavi, zapati, titulni-stranku-a rizné textové ramecky, které se
vzdjemné doplriuji.-MiZete tfeba-pfidat-odpovidajici titulni-stranku, zahlavi-a-bo¢ni-panel.-
Kliknéte-na kartu-VloZeni-a-pak-si vyberte poZadované prvky-z riznych galerii.. Dokumenty-
pomdhaji-sjednotiti-motivy-a-styly.-KdyZ kliknete-na-Ndvrh-a-vyberete-novy -motiv, obrazky,
grafy-a-obrazky SmartArt se-zméni-tak, aby-mu-odpovidaly. |

Kdy# pouiijete styly, nadpisy se-zméni tak, aby-odpovidaly novému motivu. Setfete ¢as s-
Wordem-a-jeho novymi-tlacitky, kteréd -se zobrazuji tam, kde je potfebujete.-Pokud-chcete:
zménit-zpisob-umisténi-obrazku-v-dokumentu, kliknéte-na-néj-a-hned-vedle se zobrazi
tlacitko-s‘moZnostmi-rozloZeni.-Pfi-praci-s tabulkou kliknéte na-misto, kam-chcete pfidat-
fadek-nebo sloupec,-a-pak-na-znaménko plus. Diky-novému zobrazeni-pro-Eteni-je¢teni taky-
snazsi.-Casti-dokumentu miZete sbalit-a soustfedit-se-na-potfebny text.-Pokud-uz nechcete
Cist-ajeSté nejste nakonci, Word si-zapamatuje, kde jsteskondili. Ato-i-vjiném-zafizeni.
Videa-poskytuji-u€innyzplsob, jak-ukézat, Ze-méte -pravdu.f|

Pokliknuti-na-Online video-muZete vloZit kdd videa, které chcete pfidat.-Nebo-miZete zadat-
kli€ové slovo-a-vyhledat-online video, které nejlépe-odpovida vasemu-dokumentu. Aby vis
dokument vypadal-profesionalné, nabizi-Word-zahlavi, zépati, titulni-stranku-a riznétextové-
rdmecky, které se-vzajemné-doplriuji.-MiZete tieba-pfidat-odpovidajici titulni-stranku,:
zéhlavi-a-boéni-panel.-Kliknéte-na-kartu VloZeni-a-pak si-vyberte pozadované prvkyz-riznych
galerii.-Dokumenty-pomahajisjednotit-i-motivy-a-styly.-KdyZ kliknete -na-Navrh-a-vyberete
novy-motiv, obrazky, grafy-a-obrazky-SmartArt se zméni-tak,-aby mu-odpovidaly.-KdyZ
poufZijete styly, nadpisy-se-zméni tak,-aby-odpovidaly-novému -motivu.|
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Co nedelat
A)

Videa. - -poskytuji.--G€innyzplsob, jak-ukdzat, Ze-mate-pravdu.-Po kliknuti-na-Online
video-mUzZete vloZit kdd videa, které chcete pfidat.-Nebo -miZete zadat kli¢cové slovo-a:
vyhledat-online video, které -nejlépe-odpovidavasemu-dokumentu.-Aby-va3-dokument-
vypadal-profesiondlné, nabizi-Word-zahlavi, zépati, titulni strdnku-a rizné textové ramecky,
které se-vzajemné-dopliiuji.-MUZete tfeba-pfidat-odpovidajici titulni-strdnku, zahlavi-a
boéni-panel. Kliknéte na-kartu-VloZeni-a-pak si-vyberte poZadované prvky z-riznych-galerii.
Dokumenty-pomahaji-sjednotit-i-motivy-a-styly.-KdyZ kliknete -na-Ndvrh-a-vyberete-novy
motiv, obrézky, grafy-a-obrazky-SmartArt-se-zméni tak, aby-mu-odpovidaly. |

— /
KdyZ pouZijete styly, nadpisy-se-zméni tak,-aby-odpovidaly-novému-motivu. Setfete &as- -
s'Wordem-a-jeho-novymi tlacitky, kterd se-zobrazuji-tam, kde je potfebujete.-Pokud -chcete:
zménit zpusob-umisténi-obrazku v-dokumentu, kliknéte na-néj-a-hned-vedle se zobrazi
tlacitko-s:-moZnostmi-rozloZeni.-PFi-praci-s tabulkou kliknéte na-misto, kam chcete pfidat \
fadek nebo sloupec, a-pak-na:znaménko plus. Diky-novému-zobrazenipro-Eteni-je¢teni taky
snazsi.-Casti-dokumentu miZete sbalit-a soustfedit se na-potfebny-text.-Pokud-u nechcete:
Cist-a je$té nejste-na-konci, Word si-zapamatuje, kde-jste skoncili.-Ato-i-vjiném-zafizeni.-
Videa-poskytuji-Géinny-zplsob, jak-ukazat, Ze-mdte pravdu.f|
ﬁ

(\

Pokliknuti-na-Online video-miZete vloZit kod videa, které chcete pfidat.-Nebo miZete zadat-
klicové slovo-a-vyhledat-online video, které nejlépe odpovida vasemu-dokumentu. Aby vas
dokument vypadal profesiondlné, nabizi-Word-zahlavi, zapati, titulni-stranku-a rizné textové
ramecky, které-se-vzdjemné dopliiuji.-MlZete tfeba-pfidat-odpovidajici titulni-stranku,
zéhlavi-a-bo¢ni-panel. Kliknéte na-kartuVloZeni-a-pak si-vyberte -pozadované prvky -z riznych-
galerii..Dokumenty-pomahaji sjednotit i-motivy-a-styly. KdyZ kliknete-na-Navrh-a-vyberete:
novy-motiv, obrazky, grafy-a-obrazky SmartArt se-zméni tak,-aby - mu-odpovidaly. Kdyz
pouZijete styly, nadpisy-se zméni tak,-aby-odpovidaly-novému -motivu."
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B)

Videa poskytuji-u€inny-zplsob, jak-ukdzat, Ze-mate-pravdu.-Po kliknuti-na-Online-video
muZete vloZit-kéd videa, které chcete-pfidat..Nebo-mUZete-zadat klicové slovo-a-vyhledat:
online video, které nejlépe-odpovida vaSemu-dokumentu.-Abyvas-dokument-vypadal:
profesiondlné, nabizi-Word-zahlavi, zapati, titulni-stranku-a rizné textové ramecky, které se
vzdjemné doplriuji.-MiZete tfeba-pfidat-odpovidajici titulni-stranku, zahlavi-a-bo¢ni-panel.-
Kliknéte-na kartu-VloZeni-a-pak-si vyberte poZadované prvky-z riznych galerii.. Dokumenty-
pomdhaji-sjednotiti-motivy-a-styly.-KdyZ kliknete-na-Ndvrh-a-vyberete-novy -motiv, obrazky,
grafy-a-obrazky SmartArt se-zméni-tak, aby-mu-odpovidaly. |

Kdy# pouiijete styly, nadpisy se-zméni tak, aby-odpovidaly novému motivu. Setfete ¢as s-
Wordem-a-jeho novymi-tlacitky, kteréd -se zobrazuji tam, kde je potfebujete.-Pokud-chcete:
zménit-zpisob-umisténi-obrazku-v-dokumentu, kliknéte-na-néj-a-hned-vedle se zobrazi
tlacitko-s‘moZnostmi-rozloZeni.-Pfi-praci-s tabulkou kliknéte na-misto, kam-chcete pfidat-
fadek-nebo sloupec,-a-pak-na-znaménko plus. Diky-novému zobrazeni-pro-Eteni-je¢teni taky-
snazsi.-Casti-dokumentu miZete sbalit-a soustfedit-se-na-potfebny text.-Pokud-uz nechcete
Cist-ajeSté nejste nakonci, Word si-zapamatuje, kde jsteskondili. Ato-i-vjiném-zafizeni.
Videa-poskytuji-u€innyzplsob, jak-ukézat, Ze-méte -pravdu.f|

Pokliknuti-na-Online video-muZete vloZit kdd videa, které chcete pfidat.-Nebo-miZete zadat-
kli€ové slovo-a-vyhledat-online video, které nejlépe-odpovida vasemu-dokumentu. Aby vis
dokument vypadal-profesionalné, nabizi-Word-zahlavi, zépati, titulni-stranku-a riznétextové-
rdmecky, které se-vzajemné-doplriuji.-MiZete tieba-pfidat-odpovidajici titulni-stranku,:
zéhlavi-a-boéni-panel.-Kliknéte-na-kartu VloZeni-a-pak si-vyberte pozadované prvkyz-riznych
galerii.-Dokumenty-pomahajisjednotit-i-motivy-a-styly.-KdyZ kliknete -na-Navrh-a-vyberete
novy-motiv, obrazky, grafy-a-obrazky-SmartArt se zméni-tak,-aby mu-odpovidaly.-KdyZ
poufZijete styly, nadpisy-se-zméni tak,-aby-odpovidaly-novému -motivu.|
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Vyber, kopirovani, presouvani, mazani

a uzitecne klavesoveé zkratky

_\Vybér:
— Ctrl+A: vybere vSe
— Ctrl+mysi: vybrané Casti
— Shift+mysi: od kurzoru po klik
— Kopirovani do schranky:
— Ctrl+C: kopirovat
— CtrI+V: viozit
— Presouvani:

— Ctrl+X: vyjmuti, nasledné vlozeni na jiné misto
— Mazani: zpét (backspace), vpred (delete)
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Hromadneé upravy

— Upravy

— CtrI+F: najit (find) text v dokumentu
— Ctrl+H: najit a nahradit (najde a hromadné nahradi text napfi€¢ dokumentem)
— cesta: karta Zobrazeni > Navigacni podokno

— Ukol: Na tfech odstavcich textu si vyzkousejte pfedstavené

nastroje z karty ,Domu”
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Funkce karty ,,Vliozeni* 1/2

D = = F" | 4] SmartArt &l store Imj &, Hypertextovy odkaz )

Tl | Db Aty Crbns Qb o > Zslozka ) )
abulka razky Online razce . S nline omentar
v obrazky - &+ Snimek obrazovky ~ o Bicye capieo video E]j Krizovy odkaz

Tabulky llustrace Doplnky Multimé... Odkazy Komentar

— Stranky, Tabulky, llustrace, Doplnky, Multimedia, Odkazy, Komentar, Zahlavi
a zapati, Textové pole, Symboly, Cislo stranky

— Stranky: Titulni, Prazdna, Konec
— Umoznuje vlozit konec aktualni stranky

— llustrace:

— VloZeni obrazku z pocitace nebo online, vloZeni obrazcu; nové samostatna karta Kresleni

— Odkazy — hypertextove i krizove

I\II U N L?f)tsi::ttistiky
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Funkce karty ,,Vlozeni* 2/2

— Zahlavi a zapati:

— Vytvoreni obsahu do horni a dolni €asti stranek celého dokumentu nebo oddilu (vice pfisté)

— Symboly:

— Vlozeni matematickych rovnic, chemickych vzorcl nebo symboll co nejsou na klasické QWERTY
klavesnici

_ Ukol: Vlozte do dokumentu obrazek, SmartArt a graf. Nasledné

vytvorte zahlavi a zapati stranek
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Tvorba dokumentu

— Probrali jsme v ramci predchozich ukolu

— Zopakovani:
— Novy dokument
Soubor > Novy (Ctrl+N)

— Ulozeni dokumentu
Soubor > Ulozit (CtrI+S)

— Ulozeni dokumentu pod jinym jménem (ulozit jako)
Soubor > Ulozit jako (Ctrl+Shift+S)
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Funkce karty ,,Rozlozeni*

— Okraje
— Orientace
— Velikost

— Sloupce
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Klavesove zkratky

— 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+Il — Pfepne do nahledu tisku a zpét
— ALT+SHIFT+D - Vlozi aktualni datum

— ALT+SHIFT+P — Vlozi Cislo stranky

— ALT+SHIFT+T - Vlozi aktualni ¢as
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Zabezpeceni 1/3

Word poskytuje mimo jiné i celou Skalu prostfedku pro zabezpeceni souboru. Lze

snadno urcit napriklad tyto pozadavky:

— UrcCit, kdo smi dokument otevrit, upravit, Sirit nebo tisknout
— Stanovit typy zmén, které mohou dalSi uzivatelé provadét
— QOdstranit skryté informace a informace osobniho charakteru.

Zamknout dokument

} Umoziuje uréit, jaké typy zmén mizZou uZivatelé v tomto dokumentu délat.
Zamknout
dokument ~

| :j Zkontrolovat dokument

Pred publikovénim tohoto souboru si uvédomte, Ze obsahuje:
Zjistit mozZné

Vlastnosti dokumentu a jméno autora
problémy ~

Zahlavi
Vlastni data XML

Obsah, ktery je pro osoby s postizenim necitelny

MU NI eareny
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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 spociva v zakddovani souboru heslem. Pred otevienim takového zaSifrovaného
dokumentu musi uzivatel zadat heslo, které muize mit az 15 znakti a smi obsahovat
libovolnou kombinaci pismen, Cislic, mezer a symbolu (Case sensitive — rozliSuji se velka
a mala pismena)

— QOdstranéni hesla je snadné. StaCi dokument otevrit, 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 pridanim 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 odstrarite.
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Co jsme se naucili aneb vystupy z uceni

— Student zna zakladni nastaveni aplikace MS Word pro Office 365.

— Student popise strukturu jednotlivych kontextovych karet a zna
jejich klicove funkce.

— Student umi pouzivat zakladni klavesove zkratky.

— Student umi vytvorit dokument v prostredi MS Word pro Office
365.
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Osnova druhe poloviny lekce 1

— Tvorba a prace s obsahem dokumentu

_ Uprava textu (fonty, barvy, velikost)
— Radkovani, odstavce, zalamovani
— Seznamy (Cislované, necCislované)

— Pokrocila editace textu

— Vyber, kopirovani, pfesouvani, mazani
— Schranka

— Moznosti oprav (zpét, opakovat)

— Automaticka oprava textu

_ Cislovani stranek

— Vkladani ilustraci
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Tvorba dokumentu a prace s obsahem

—V karté ,Domu” se u sekci nachazi symbol pro otevreni

dialogoveho okna s rozsirenymi moznostmi =

— Pokrocileho a globalniho formatovani Ize dosahnout definici
vlastnich stylu nebo upravou stavajicich v sekci ,Styly” (vice
pristé)
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Sablony

— Novy dokument 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 $ablon
a ulozte je do slozky tohoto pfedmétu (Plocha\MS-Office-2021).

— Ukol 2: v $ablonach MUNI vyhledejte $ablonu vasi fakulty, stahnéte si ji a oteviete
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https://it.muni.cz/sluzby/sablony-muni

Seznamy

_ Cislované a negislované
— Jejich nastaveni je soucasti sekce ,,Odstavec”
— Pomoci rozbalovaci nabidky je mozné blize definovat jejich vzhled

(napriklad uvozovaci odrazky)
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Ukol a tip

— Ukol: Vytvofte dokument se dvéma odstavci, jednim &islovanym a
Jjednim necislovanym seznamem. Vyzkousejte jak formatovani

pisma tak i odstavcu. Dokument poté ulozte do slozky predmetu.
— HINT: funkce “rand” ve Wordu

/ \
pocet odstavcl pocet vét
MUNT s,
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Klavesove zkratky (Pismo a specialni znaky)

— CTRL+D: Otevfe dialogové okno Pismo za ucelem zmény formatovani znaku.
— CTRL+B: Nastavi tu¢né pismo.

— CTRL+I: Nastavi kurzivu.

— CTRL+U: Nastavi podtrzené pismo.

— CTRL+SHIFT+D: Nastavi dvojité 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).
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Klavesove zkratky (Pismo a specialni znaky)

_ CTRL+SHIFT+POMLCKA: Pevny spojovnik (na konci fadku nedovoli
rozdeleni slov spojenych timto znakem — napr. Brno-venkov)

— CTRL+SHIFT+MEZERNIK: Pevna mezera (na konci fadku nedovoli
rozdeleni slov spojenych touto mezerou — napfr. k vytahu, 10 km)

— ALT+CTRL+R: Symbol registrované ochranné znamky ®

— ALT+CTRL+T: Symbol ochranné znamky ™

_ ALT+CTRL+TECKA: Vypustek ...
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Klavesove zkratky (Odstavce a zalamovani)

— CTRL+SHIFT+1 (na hlavni ¢asti klavesnice) — Jednoduché fadkovani.
— CTRL+SHIFT+2 (na hlavni ¢asti klavesnice) — Dvojité radkovani
— CTRL+SHIFT+5 (na hlavni ¢asti klavesnice) Radkovani 1,5.

— CTRL+L — Zarovna odstavec doleva.

— CTRL+E - Zarovna odstavec na stfed.

— CTRL+J - Zarovna odstavec do bloku.

— CTRL+R - Zarovna odstavec doprava.

— CTRL+T - Pfedsadi prvni fadek.

— CTRL+SHIFT+L — Zapne odrazkovy seznam.

— SHIFT+ENTER — Konec fadku.

— CTRL+ENTER - Konec stranky.

— CTRL+SHIFT+ENTER - Konec sloupce.
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Pokrocila editace textu

— Schranka

— Moznosti oprav (zpéet, opakovat)

— Automaticka oprava textu
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Schranka

— RozSifena funkcionalita klasické Windows schranky
— Prfistupna v karté ,Domu*

— Umoznuje vlozit text s riznymi moznostmi formatovani

— Pouzit cilovy motiv

— Zachovat formatovani zdroje

— Jako obrazek

— Sloucit formatovani

— Odstranit vSechno formatovani

— Kopirovani formatu a aplikace na jiny obsah
— az 24 polozek, snadné vkladani a usporadani (CTRL+X/C/V)
— vlozit vSe ze schranky / vlozit jednu kopirovanou polozku
— odstranéni ze schranky vSe / po jednom

BMOFO011 — Aplikace MS Office (podzim 2021)
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Moznosti oprav

— Dostupne v rychlé nabidce a klavesovych zkratkach

— Zpét (Undo) Ctri+Z

— Vrati o jeden krok zpét (obsahové nebo formatoveé)
— 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 pri Casté aplikaci jednoho kroku
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Automaticka oprava textu

— Slova se automaticky opravuiji pfi preklepech

— Uzivatel si toho ani nemusi vSimnout

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

— Opravy zalezi na volbée jazyka
— Moznosti > kontroly pravopisu > automatické opravy: Ize vypnout nebo libovolné pfizpusobit

(smajlik, velké pismeno na zacCatku véty, kontrola dvou VEIkych pismen...)

— Ukol: Na vzorovém dokumentu si vyzkousejte pfedstavené editacni funkce.
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Cislovani stranek

_ Vlozeni > Cislo stranky

— Moznost vybéru umisteni

— Moznost Cislovani az od 2. stranky, moznost zacit Cislovani od jiného Cisla nez 1, moznost
jiného Cislovani na sudych a lichych strankach (Format Cislovani stranek)

— Vlozeni Cisla stranky z pfeddefinovanych zapati/zahlavi

— Moznosti rizného Cislovani stranek v jednom dokumentu (vice u oddili dokumentu)

— Ukol: Do vzorového dokumentu viozte &islovani, zmérnte &islice na fimské a nasledné

cislovani odstrarite.
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llustrace 1/2 — SmartArt

— Pro vizualni prezentaci informaci (nutno si definovat, co chceme vyjadrit)
— Rozlozeni délena do skupin (Ize mezi nimi pfepinat s naplnénymi
informacemi)

— Podokno s textem dovoluje pridavat a upravovat obsah ilustrace

— Ukol: Vytvorte SmartArt na téma ,Pfiprava na obhajobu zavéreéné prace” &
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llustrace 2/2 — grafy

Vlozit graf ? X

Viechny grafy

. 4 e 5% bl (0 27 (A8 4m Je8 08 44
prostfednictvim grafu se hodi jiny typ grafu) rETT

[_ Spojnicovy SkUPiHOVY 5|0UPC0VY
@© Vysecovy

hovy
Plozny g |
A
XY bodovy 4 ¢
| I
rzovni - .

— Opét délen do sekci (pro ruzné sdéleni

— PInéni obsahu grafu pomoci Excel widgetu
— Moznost pfidani prvku grafu (nazev,
legenda) anebo vyuziti ,rychlého rozlozeni”

— Ukol: Viytvorte graf na téma ,,Kolik casu mi

FEEFOEXBERESM

zaberou jednotlivé casti pripravy na

obhajobu zavérec¢né prace”.
S
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Co jsme se naucili aneb vystupy z uceni

— Student zna moznosti formatovani v aplikaci MS Word pro Office
365.

— Student umi formatovat dokument.

— Student se orientuje v klavesovych zkratkach formatovani.

— Student aplikuje dosazene dovednosti na vzorovy dokument.
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Bonus: hygiena prace s pocCitacem

— Rizika pfi praci s PC:
— bolesti zad pri nevhodném sezeni
— bolesti hlavy
— paleni ocCi
— pfibirani na vaze... ©

— Na co myslet:

— v monitoru by se nemelo odrazet svéetlo

— monitory bokem k onu (ne Celem ani zady)

— vecer by nemel byt jedinym zdrojem svetla

— spravné sezeni na zidli, pravidelné prestavky na protazeni, umisténi monitoru...
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JAK SPRAVNE SEDET U PC
CRDR’

by méla byt zhruba 45 - 70 cm. 20°- 35° pod horizontélni osou

oci a horni hrana mirné nad

BOZP.cz

horizontalni osou oéi.

Pri sedu by méla byt vyska desky

stolu totoZna s vyskou loktd.

predlokti a nadlokti by mélo | Y 4 Klavesnice a mys by méla byt

svirat Ghel 90°. ‘ v oblasti dosahu. U muzi je
dosahova oblast vpred 50 cm,
u Zen 44 cm. Dosahova oblast
do stran je u muzd 77 cm
au Zen 69 cm. Pro podporu
predlokti doporucujeme
pouzivat gelovou podlozku
pro mys.

Zidle by méla umoznovat
vzprimené drZeni zad.

Vyska stolu by méla byt asi
72 cm nad podlahou,
u Zen o néco méné.

> Nohy by mély mit dostatecny
Lytko se stehnem by mélo svirat prostor tak, aby sly natdhnout.
v koleni Ghel 90°. Idealni a velmi efektivni je nozZni
opérka, kterou lze polohovat

a naklanét.
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Co bude priste?

— Pokrocila editace textu
— oddily, Cislovani stranek v oddilech

— Prace se styly a sablonami
— vytvoreni vlastni sablony, uprava stavajicich Sablon

— Prace s tabulkami
— vlozeni a formatovani tabulky

— Moznosti zobrazeni dokumentu
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MUN I Sosasti
M E

D a analyz

Nebojte se googlit

nebo se zeptat: ruzickova@iba.muni.cz
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