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1 Korespondence

1.1 Hromadna korespondence

KdyZ budete chtit vytvofit sadu dokument, jako je napfiklad formuldfovy dopis odesilany velkému
mnoZstvi zdkaznikl/respondentli pomoci hromadné korespondence. Kazdy dopis ma stejny druh

informaci, ale obsah je jedine¢ny.

Hromadnou korespondenci lze zpracovat také za pouZiti podokna uloh Hromadna korespondence,
které vas provede jednotlivymi kroky procesu. Chcete-li pouzit podokno uloh, klepnéte ve
skupinovém rdmecku Spustit hromadnou korespondenci na karté Korespondence na polozku
Spustit hromadnou korespondenci a pak klepnéte na mozZnost Podrobny privodce hromadnou

korespondenci nebo Normaini dokument aplikace Word.
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Vybér datového souboru:

1. Nakarté Korespondence kliknéte ve skupinovém ramecku Spustit hromadnou
korespondenci na tlacitko Vybrat prijemce.
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2. Pouziti stavajiciho souboru zdroje dat: Jestlize pouzivate list aplikace Microsoft Office
Excel, databazi aplikace Microsoft Office Access nebo jiny typ datového souboru, kliknéte
na polozku PouZzit existujici seznam a vyhledejte soubor v dialogovém okné Vybrat
zdroj dat. Nasledné zvolte, ktery list obsahuje poZadovana data, a zda je prvni fadek
zahlavim sloupci
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4. Alze potom jiz generovat dokument

i Reference Korespondence Revize Zobrazeni Vyvajar @ Reknéte mi, co cheete udélat...

- o5 05 Pravidla - @ M <1 (] "

P} EE

i . . . IEESI’mda pali U)Najl'tpﬁjemce .

seznam Zvyraznit Blok  Radeks Vlofit slufovaci Nahled O Dokonéit a

med slucovaci pole adresy pozdravem pole~ wysledkd QZJ'St't chyby sloucit -

i Zapsat a vloZit pole Nahled wisledki ED Upravit jednotlivé dokumenty...
|-2-|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-l-E-l-‘:‘-l-1C--|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-O-E:E’ 'v":.-tislt_:nc:utclc:lcument}-‘...

D Poslat e-mailové zpravy...
“names «surnames

2 Rozlozeni

2.1 Cislovani stranek od riizné strany

V rlznych ¢astech dokumentu muzZete pouZit rlizné formaty Cislovani.

MuZete napriklad poZadovat, aby bylo v obsahu a Gvodu poufZito Cislovani ve formatu i, ii, iii, ve zby-
vajici ¢asti dokumentu ve formatu 1, 2, 3 a v rejstfiku Zadné Cislovani stranek.

1. Kliknéte na zacatek stranky, kde ma zahlavi, zapati nebo Cislovani stranek zacinat ¢i koncit,
pfipadné byt zménéno.

2. Na karté Rozlozeni stranky ve skupiné Vzhled stranky kliknéte na moznost Konce.

3. V c¢asti Konce oddilti kliknéte na polozku DalSi stranka.

4. Na strance za koncem oddilu poklikejte na oblasti zahlavi nebo zapati (v blizkosti horniho ne-
bo dolniho okraje stranky). Zobrazi se karta Navrh oddilu Nastroje zahlavi a zapati.

5. Ve skupiné Navigace na karté Navrh kliknutim vypnéte moznost Propojit s pfedchozim.
DULEZITE: Pokud je Cislo strdnky v zdhlavi, vypnéte propojeni pro zdhlavi. Pokud je Cislo
strdnky v zdpati, vypnéte propojeni pro zdapati. Propojeni zahlavi a zdpati je oddélené.

6. Postupujte podle pokynu pro pridani Cisla stranky nebo pro pridani zahlavi a zapati s Cislem
stranky.

7. Chcete-li zvolit format cislovani nebo pocatecni Cislo, kliknéte ve skupiné Zahlavi a zapati na
tla¢itko Cislo stranky, kliknéte na polozku Format — &islovani stranek, kliknéte na poZadova-
ny format, do ciselniku Zacit od zadejte Cislo, které chcete pouzit, a potom kliknéte na tlacit-
ko OK.

8. Chcete-li se vratit do dokumentu, kliknéte na karté Navrh (v oddilu Nastroje zahlavi a zapati)
na tlacitko Zavfit zahlavi a zapati.



3 Revize

3.1 Zakladni pouzivani

V aplikaci Microsoft Office Word mUzZete sledovat kazdé vloZeni, odstranéni, presun, zménu formato-
vani nebo komentare, coz umoznuje pozdéjsi revizi vSech provedenych zmén.

V Podokné revizi jsou zobrazeny veskeré zmény aktudlné provedené v dokumentu, celkovy pocet
zmén a pocet zmén kazdého typu.

Pfi revizi sledovanych zmén a komentaiti mizZete jednotlivé zmény pfijmout nebo odmitnout. Do
pfijeti nebo odmitnuti vSech sledovanych zmén a komentari v dokumentu se uzivatelim v dokumen-
tech, které odeslete nebo zobrazite, zobrazi i skryté zmény.

Na karté Revize ve skupiné Sledovani zvolte Sledovat zmény.
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Chcete-li zobrazit souhrn po strané obrazovky, kliknéte na karté Revize ve skupiné Sledovani na po-
lozku Podokno revizi. Jestlize chcete souhrn zobrazit v dolni ¢asti obrazovky a ne po strané, kliknéte
na Sipku vedle polozky Podokno revizi a pak na ptikaz Podokno revizi — vodorovné.

3.2 Postupna revize vSech zmén a komentart

Na karté Revize kliknéte ve skupiné Zmény na polozku Dalsi nebo Pfedchozi.
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Provedte jeden z nasledujicich kroka:
e Ve skupiné Zmény kliknéte na polozku Pfijmout.
e Ve skupiné Zmény kliknéte na polozku Odmitnout.
e Ve skupiné Komentare kliknéte na tlacitko Odstranit.



Kliknéte na Sipku pod polozkou PFijmout a pak kliknéte na pfikaz Pfijmout vSechny zmény v doku-

mentu.
Kliknéte na Sipku pod poloZzkou Odmitnout a pak kliknéte na prikaz Odmitnout vSechny zmény v

dokumentu.
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Pfijmout vEechny zmény

Pfijmout viechny zmény a zastavit sledovani

3.3 Komentare

UZitecnou a podobnou funkci jsou komentare. Nékdy neni potieba text opravovat, ale pouze k nému
pridat néjakou pozndmku. Nalevo od skupiny tladitek Sledovani je skupina Komentare. Kdokoli, kdo
text opravuje, muzZe pridat k néjakému oznaéenému textu komentar. Ten se pak promitne na pravé
strané v samostatném sloupci. Jednoduse si tedy muZete precist poznamky "mezi fadky". Stejné
skryvani komentara (nevhodné pro tisk) plati jako pro revize.
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3.4 Automaticky obsah

U vytvoreného obsahu mizZete pfizplsobit jeho vzhled. MliZete tfeba vybrat, kolik Grovni nadpist se
zobrazi nebo jestli se maji mezi polozkami a Cisly stranek zobrazovat teckované ¢ary. Muzete taky
zménit formatovani textu. Word toto formatovani zachova bez ohledu na to, kolikrat budete obsah
aktualizovat.

Kliknéte na Reference > Obsah > Vlastni obsah.

Soubor Domid Vlozeni Mawvrh RozloZzeni Reference
% 13 Pridat text ~ AB M Viodit vysvétliviu
[ Aktualizovat tabulku ) ﬁE_'-: Dalii poznamka pod &
Obsah Vlozit pozn.
- pod Zarou Zobrazit poznamk

Preddefinowvané

Automaticka tabulka 1

Obsah
L e 1
T 1
@ Dal&i obsahy z webu Office.com ¥

Vlastni obsah...
E;; Odebrat obsah

e Pokud chcete mezi polozky a Cisla stranek pfidat prerusované nebo teckované cary, vyberte v
seznamu Vodici znak styl ¢ary. Pokud chcete ¢ary odebrat, kliknéte na (Zadné).

e Pokud chcete zménit celkovy vzhled obsahu, kliknéte v seznamu Formaty na format, ktery
chcete poufzit.

e Pokud chcete zménit pocet Urovni, které se v obsahu zobrazi, kliknéte na Sipku nahoru nebo
dold vedle moZnosti Zobrazit trovné.

Stejnym zpUsobem se vytvaii Seznamy obrazki, jenom se na obrazku vyse zvoli zalozka Seznam ob-
razkd a zvolit titulek obrazk(.



