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» pracujeme s nové&jsimi verzemi MS Word (2016 [Office 365 —
mate jako studenti MU zdarma], 2010, 2007) — funkce jsou
vétSinou stejné, lisi se jen grafika

» ovladame zdkladni Gkony: otevfeni, zavfeni, ulozeni dokumentu

» umime formatovat text na zakladni drovni: tuény fez, kurziva,
velikost pisma apod.

s

» umime formatovat stranku: zahlavi a zapati, Sitka okraji,
orientace papiru atd.

» pomoci vdm miiZe i stranka napovédy MS Office
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The Word Envirafifient

Microsoft Word 2010 is the second new version of Word since W
was Word 2007. These recent new versions have brought many
features to the program along with important changes to the user
designed to improve access to all of word’s commands, in just tw
mouse.

If you are an experienced word user, you will notice the new inter
different than the previous versions. Even experienced word usel
reacquaint themselves with the new interface and the new items

If this is the firsttime you have used Word 2010 “Word twenty ter
notice is the, new layout of the interface, the new ribbon replaces
toolbars, and most of the task panes found in word 2003 or previ
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Predpoklady

» pracujeme s novéjsimi verzemi MS Word (2016 [Office 365 —
mate jako studenti MU zdarma], 2010, 2007) — funkce jsou
vétsinou stejné, lisi se jen grafika

» ovladame zakladni Gkony: otevreni, zavreni, ulozeni dokumentu

» umime formatovat text na zakladni Grovni: tucny fez, kurziva,
velikost pisma apod.

» umime formatovat stranku: zahlavi a zapati, Sitka okraji,
orientace papiru atd.

» pomoci vdm miize i stranka napovédy MS Office
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Co bychom méli zvladnout?
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Co bychom méli zvladnout?

> klavesové zkratky, tipy a triky

> zalomeni stranek, radki

> oddily, cislovani stranek

» vkladani obrazki

» sledovani zmén, porovnani dvou dokumenti
> styly, generovani obsahu

» hromadna korespondence

> makra

» regularni vyrazy (,zastupné znaky")
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Klavesové zkratky, tipy a triky
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Klavesové zkratky

» co je klavesova zkratka?

» soucasné stisknuti nékolika klaves, které vyvolaji néjakou funkci
kldvesa/klavesy pfedfazovaci ( [Curl] , [Al], [ARGr], [Shiftq],
Fn] | aj.) + klavesa plnovyznamova (napr. + [Al] +
[Oel] . [AR] + [=] )

> Setfi ndm Cas a praci

v

\4

jsou jich desitky; méli byste znat a pouzivat alespon tyto
(vyberte si alespon nékteré, které budete pouzivat):

> [&] + 9] » [& + [V

> [Cud) + 5] > [cd) + [X]

> [C] + W] » [&] + [E]

» [+ [ » [cd) + [0
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Klavesové zkratky

» pokracovani:

> [Cur] + > [@ +1

> Cerl| + Lﬁl N [@ n Elil

> [Ctrl| 4+ ﬂ . [ =T

. [:cm + [ShAET] + - o - T

> [@ + (na num. g [@ +
kla'vesnici > [@ +

> uShift ﬂH + uEnterU > [@ + llim
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Klavesové zkratky

» pokracovani:
+ podtrzené pismeno

>

>

>

>

>

Ctrl

Ctrl

+—, [Cul] +4
+1, [Cul] +1

Ctrl

Ctrl

+ [0l

+Bksp

» hodné jich je obecné platnych (tzn. funguji i v jinych
programech! [tyka se OS MS Windows])
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Najit a nahradit

Najit Mahradit  Prejit na

Majit: computer

Mahradit ¢im:

<< Méngé Mahradit Mahradit vie - storno

MoZnosti hledani

Hledat: |vie ~

[ Rozlitovat mald a velkd pismena [ Roalitovat piedpanu

] Hiedat jen celd slova [ Rozliovat piiponu

[ Pouzivat zéstupné znaky

[ Foneticky (anglietina) [ Ignoroyat interpunkéni znaménka

[ Majit véechny tvary slova (angliétina) [ 1gnorovat prazdné znaky
Mahradit

Eormat = Zvlastni = Bez formatovani
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Klavesové zkratky

» pokracovani:
> + podtrzené pismeno
> S+ =] [Cul] +
> [Cerl] + ﬂ , +
> [Ctrl| + ‘E
> Cerl| + a
» vétSina je obecné platna (tzn. funguji i v jinych programech!
[tykd se OS MS Windows])
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Klavesové zkratky

> tipy k vybirani textu:

> [ + ]
Erfed) + 2] /(=] (SRR + (1] / [
Curl] + (S q] + =] / [] - [Ce] + [Seq] + [1] / [1]

dvojklik na slovo

trojklik na slovo

kliknuti v levém okraji

dvojklik v levém okraji

trojklik v levém okraji

vybirani levym tlacitkem mysi +
> [Cud] + kliknutf na slovo

> E -+ vybér mysi

v

v v v v v v v
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Dalsi tipy

v

dvojklik kamkoliv do prazdného dokumentu

» oznaceni textu a preneseni

> B+ X
>

poklikani na misto mezi strankami
[Ctrl] + koleCko mysi

v
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Domaci ukol |

» podrobné si projit, zapamatovat a naucit se pouzivat alespon
nékteré klavesové zkratky

> podrobné si projit vSechny listy nabidek ve Wordu, vSe poctivé
rozkliknout

» podrobné si projit nabidku Soubor
» podrobné si projit nabidku Soubor — MozZnosti

> vypsat si poznamky, cemu nerozumim, a zeptat se — nejlépe
v diskusnim féru
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Zalomeni (konce) odstavci, fadkd, stranek, oddili
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Zalomeni (konce) odstavcd, fadkd, stranek, oddil

» co to je zalomeni (konec) fadku, odstavce, stranky, oddilu?

v

k ¢emu slouzi?

» otevrete si soubor zalamovani.docx (ve studijnich materidlech),
zapnéte si zobrazeni netisknutelnych znaki

» zatim prosim nedélejte zadné tkoly

Mgr. Zbynék Michélek
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Zalomeni (konec) odstavce

> vklddame ho klavesou [Enter]
> po zapnuti netisknutelnych znaki se zobrazuje jako
» oddélujeme jim odstavce; kazdy odstavec obsahuje zpravidla

jednu ucelenou myslenku

> zde problémy vétSinou nenastévaji, avSak: odstavce bychom
méli oddélovat pravé jednim koncem odstavce, nikoliv dvéma
nebo vice; mezery mezi odstavci (pfed a za) mizeme nastavit
pomoci nabidky Odstavec (pfipadné zménou celého stylu
Odstavec, o tom vice pozdéji v tomto modulu)

Mgr. Zbynék Michélek

RSb021 Elektronickd agenda — textové procesory |



Zalomeni (konec) fadku

» na mysli madme rucni zalomeni Yadku

» vkladdame ho klavesovou zkratkou [Shift 1] + [Enter]

» po zapnuti netisknutelnych znaki se zobrazuje jako o (jako na
klavese [Enter] )
» ukonCujeme jim Fadek, nikoliv odstavec; proto se dédi nastaveni
odstavce
> kdy ho pouzijeme:
> napt. pfi psani adresy
> pti zalamovani dlouhych Fetézci znakid bez mezer (typicky URL
adresy), abychom se vyhnuli velkym mezislovnim mezerdm

> kdy ho nepouZijeme:
> misto konce odstavce nebo dokonce misto automatického zlomu
radku

Mgr. Zbynék Michélek
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Zalomeni (konec) stranky

» na mysli mdme rucni zalomeni stranky

vkladame klavesovou zkratkou [ trl] + [Enter| nebo z nabidky
Vlozeni — Konec stranky (ptip. Rozlozeni — Konce)

v

> po zapnuti netisknutelnych znak( se zobrazuje jako

v

kdy ho pouzijeme:
> kdyz chceme ukondit text na jedné strance a zacit novy na
strance dalsi (typicky nova kapitola)
> k vySe popsanému ucelu rozhodné nikdy nepouzivame klavesu

[Exeer]
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Oddily, ¢islovani stranek
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Zalomeni (konec) oddilu

timto uZ prechazime k dalsimu podtématu

» vkladame z nabidky RozloZzeni — Konce — Konce oddilii
> vybrat si mizeme mezi koncem na dalsi strance, pribézné a na
liché nebo sudé strance
» oddilem délime dokument na vice ¢asti, jez mizeme rlzné
formatovat — jinak by se nastavenim zménil cely dokument;
oddélené tak mizeme nastavit:
> zménu orientace stranky, okraje
> zahlavi a zapati
> s tim je spojeno riizné Cislovani stranek
> rlizny pocet sloupcl
> aj.
> po zapnuti netisknutelnych znaki se zobrazi napt. jako
Konec oddilu (priibé&zné):::
» zcela zasadni je funkce Propojit s predchozim
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Praktické cviceni

nyni je ¢as na praktické cviceni (soubor zalamovani.docx)
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Dotazy

Konec prvni ¢asti modulu Textové procesory. Otazky?
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