Word — ukladani dat . ceeeesnessneessseessanessasessasnssssnessanesssnasnnes 2

Word — problém tisku — format pdf 2
Word a Excel — laciny tisk . N 2
Word - tisk soubort s obsahem, rejstiikem a riznymi seznamy a odkazy . 3
QuickTime — prehravac videa . 3
Komunikace Wordu a Excelu . 3
Prenos dat 2 EXCEIU dO WOF@U. ...........cccc..uuuueeeiaiiiii et e e e e e e e et a e e e e e e eaitaraaeaeens 3
PICINOS IATUL.....oiiiiiiie e 3
PTenos dat v tADUICE ..........oiiiiiiee ettt 3
Prenos dat Z WOordu dO EXCEIU. ..............c.....uuuiieiieii ettt e e e e e e e e e ettt e e e e e e e e itsraeeaeens 4
PTenos NOIENO TEXTUL .........uiiiiii ettt ettt et e e e 4
PIENOS tADULKY ......oooiiiiiiii e 4
Komunikace Malovini a Wordu . 4
Vkladani obrazku vytvoreného Malovanim do WOrdi.................cccooeciiiiiiiiiiiiiii e 4

VEkladani textu z Wordu do MaIOVARL ..o 4



Word - ukladani dat

a) s priponou doc. Toto je nejobvyklejsi, ale malo vhodné. Soubory s ptiponou —doc byvaji
snadno napadnutelné virem.

b) s ptiponou rtf (rich-text-format). Vhodné&jsi. Soubory ulozené s touto pfiponou jsou
odolné;si vaci virum.

¢) s piiponou htm. Toto je pro vystaveni na Internet. Cast formatovani se timto zptisobem
ztrati, text je pak podstatné mén¢ upraveny“.

Word - problém tisku —» format pdf

Oba typy ulozeni dat maji jednu zasadni vadu. Pokud si nachystame text, zeyména
delsi, na jednom (vlastnim) pocitaci, ale chceme jej vytisknout na jiném pocitaci (napt. u
kamarada, ktery ma lepsi tiskarnu), mize se stat, ze nékteré fadky budou delsi, jiné kratsi,
takze na kamaradoveé pocitaci bude nas soubor mit najednou jiny pocet stran, popisy obrazku
budou zni¢eho nic na jinych stranach nez obrazky a podobné. Ve chvili finiSovani
s diplomkou je to velmi nepfijemna zélezitost.

Navic — soubory s ptiponami doc, rtf, htm jsou (pokud bychom je vystavili na Internet)
snadno stahnutelné a dale upravovatelné, takze takova data vlastné nabizime zlodéjum, ktefi
pak svym jménem vydaji knihu, z niz jsme tfi ¢tvrtiny napsali my...

A do tfetice, soubory s pfiponami doc, rtf, htm mohou byt zatrolené velké, nedaji se
pak nahrat na disketu, neprojdou branou e-mailové schranky, zabiraji spoustu mista na disku a
zpomaluji praci...

Z vyse uvedenych davodu se stale vétsi oblibé tési program Adobe Akrobat (pfipona
soubort jim vytvorenych je pdf). Data ulozena ve formatu pdf se tisknou na vSech pocitacich
a vSemi tiskarnami stejné, nejsou snadno dodatecné upravovatelna (a umozuji tak 1épe
chranit autorska prava) a obvykle zabiraji mnohem méné mista na disku nez originalni data.
Jedinou stinnou strankou je fakt, ze program, ktery konvertuje data do formatu pdf (Adobe
Maker), je pofadné drahy (sam program Adobe Akrobat Reader, tedy program ¢touci data
ulozena ve formatu pdf, je naopak volné neboli zadarmo stazitelny z Internetu).

Nastésti je mozno problém ¢astecné obejit pomoci internetovych stranek
www.pdf995.com. Zde jsou zadarmo k dispozici programy podobnych kvalit jako Adobe
Maker. Program pdf995 po nainstalovani na nas pocita¢ nainstaluje do Wordu a Excelu
virtualni tiskarnu (jménem pdf995). Chceme-li ukladat data ve formatu pdf, prosté je
vytiskneme tiskarnou pdf995. Ptikaz tedy zni: soubor-tisk-nazev tiskarny:pdf995-OK.

Data se behem kratké chvile pfevedou do formatu pdf a ulozi pod nami zvolenym jménem na
nami zvolené misto na pocitaci. Soucasné se automaticky spusti Internet (! pozor, za Internet
se plati, ve dne docela hodné!) a poskytovateli sluzby pdf995 se automaticky posle zprava, ze
jsme vyuzili jeho program. Pozor, Internet se sim nezavie, musime se pak ihned odpojit, jinak
nas to muze piijit pékn€ draho! Uvedeny program je velmi vyhodny pro instituce, které plati
za Internet pausal (napf. vyzkumné ustavy a Skoly). I doma se vyplati, avSak jen pfi
rozumném pouzivani (vecer, o vikendu, ihned uzavirani Internetu).

Word a Excel - laciny tisk

P11 tisku Cerné napsaného textu nékteré, zejména starsi inkoustové tiskarny, tisknou barevnou
tiskovou hlavou vSemi barvami pfes sebe. Takovy tisk neni pfili§ kvalitni, mize trvat dlouho
a hlavné spotfebuje spoustu inkoustu, ktery se do barevné cartridge obtizné dopliuje. Proto je
dobré pied tiskem zadat piikaz, ze chceme tisknout pouze Cernobile pomoci Cerné tiskové



hlavy. Komunikace s poCitaCem muze byt rlizna v zavislosti na druhu tiskarny. Mlze napf.
vypadat takto:
soubor-tisk-vlastnosti-barvy-stupné Sedé-pouze cernd tiskova kazeta.

Tistény text Ize zmenSit (Setfeni papiru 1 inkoustu):
soubor-tisk-vlastnosti-funkce-pocet stranek na jednu stranu-2 (1ze zadat 1 vice, ale takovy text
je obvykle §patné Citelny).

Dalsi funkci Setfici naSe zasoby inkoustu je nanaSeni mensiho mnozstvi inkoustu:
soubor-tisk-vlastnosti-funkce-dalsi funkce-mnoZstvi inkoustu-méné (nanaseni mensiho
mnozstvi inkoustu obvykle okem nepozname).

Word - tisk soubortl s obsahem, rejstfikem a rtiznymi
seznamy a odkazy

Pokud nas dokument (diplomova prace apod) obsahuje rejstiik, obsah, odkazy, seznam apod.,
je nutno pfi tisku zadat pozadavek aktualizace poli (jen tak zaru¢ime spravnost ¢islovani stran
v obsahu, spravnost odkazi apod). Zadava se to sledem prikazii:
soubor-tisk-moznosti-aktualizovat pole

QuickTime — prehravac€ videa

Program QuickTime je program taktéz zadarmo stazitelny z Internetu a spousti videosekvence
nahrané digitalnim fotoaparatem. Tyto videosekvence mohou byt normalni soucasti dat
wordovskych dokumentti (pozor, nejsou funk¢ni ve formatu pdf). Kombinace digitalniho
fotoaparatu a programu QuickTime je pohotovym, lacinym a snadno ovladatelnym
konkurentem zaznamu pofizenych profesionalni kamerou, pomalu a draze zpracovavanych
profesionalni stfiznou, které si ucitel neni a v dohledné dobé nebude schopen poftidit z hodiny
na hodinu podle svych aktualnich potteb.

Komunikace Wordu a Excelu

Prenos dat z Excelu do Wordu

Prenos grafu

1) v Excelu obvyklym zptisobem vytvorime graf

2) klikneme na tento graf (oznaci se Carkovanym obdélni¢kem)

3) stiskneme ctrl c

4) ve Wordu klikneme na misto, kam chceme graf vlozit

5) stiskneme ctrl v.

6) graf se vlozi na nami uréené misto.

7) Grafje ,zivy“, tj. 1 po smazani puvodniho excelového souboru je mozno poklikanim
na graf vneseny do Wordu upravit data, vzhled grafu apod.

Prenos dat v tabulce

1) v Excelu vytvotime tabulku obvyklym zptsobem
2) Kurzorem ji oznac¢ime a stiskneme ctrl c
3) Ve Wordu klikneme na misto, kam tabulku chceme vlozit



4) Stiskneme ctrl v

5) Tabulka se pfenese, neni v§ak ziva (tj. pokud v ni byly naprogramovany vypocty,
prenesou se pouze Ciselné vysledky, po zméné vstupnich dat se vysledky
nepiepoctou).

Prenos dat z Wordu do Excelu

Prfenos holého textu

1) Vytvoreny text oznacime a stiskneme ctrl ¢ dd

2) V Excelu klikneme na misto, kam text chceme pfenést

3) stiskneme ctrl v

4) Jednotlivé odstavce se pfenesou do samostatnych bunék, pfi pouziti automatického
Cislovani se Cisla odstavca prenesou do jinych bunék nez text

5) cisla oddélena tabelatorem se timto zpuisobem pienesou do samostatnych bunék
Excelu

Prenos tabulky

1) vytvorit ve Wordu tabulku i s daty obvyklym zptisobem

2) oznacit ji

3) stisknout ctrl ¢

4) v Excelu si vybrat vhodnou pozici, kliknout na ni

5) stisknut ctrl v

6) tabulka se vlozi, obsah jednotlivych poli tabulky bude v jednotlivych butikach Excelu,
tabulka bude vyrazné zaramovana.

Komunikace Malovani a Wordu

Vkladani obrazku vytvoreného Malovanim do Wordu

Sledem ptikazi:

VioZit-obrazek-ze souboru (vybrat si jej, kliknout na néj)-vlozit.

Velikost obrazku pak upravime pomoci pravého tlacitka mysi a piikazu
format obrazku-velikost.

Pozor, na rozdil od Excelovych grafii, s dodate¢nym upravovani obrazki jednou vlozenych
z Malovani do Wordu byvaji problémy. Nejjednodussi cesta je upravit ORIGINALNI
OBRAZEK. Proto ORIGINAL po vlozeni NEMAZTE.

Vkladani textu z Wordu do Malovani

Pomoci Ctrl ¢, ctrl v, obdobné jako v predchozich ptipadech.
Formaty ukladani obrazka v Malovani: UlozZeni s pfiponou bmp nebo pcx obvykle zabira
spoustu mista na disku. Nejvhodnéjsi je ukladat s ptiponou jpg.



