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Vkladani obrazki

> zde probereme jen nékteré funkce, které obvykle , délaji
neplechu*

» mluvime o obrazcich, ale tyka se to i nékterych jinych
vlozenych objektl (obrazce, grafy apod.)

» vkladame z nabidky Vlozeni, Gpravy provadime v nabidce
Forméat (pro urychleni staéi dvakrat poklepat na objekt)

» Pozice: miZzeme vybrat pozici na strance

» Zalamovat text: zde nastavime, jak bude obrazek obtékan
okolnim textem (vS§imnéte si moznosti Upravit hrani¢ni body)

» a nakonec moznost Pfesouvat s textem nebo Zafixovat pozici
na strance

> problém je vétSinou vice obrazkil blizko sebe; je tfeba si pohrat
s nastavenim obtékani a pfipadné tzv. kotvami

> nyni si oteviete soubor obrazky.docx
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Sled. zmén
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Sledovani zmén

> najdeme v nabidce Revize

» k ¢emu slouzi?

» zapindme/vypindme pomoci Sledovat zmény

» mizeme prepinat mezi rliznym zobrazenim provedenych zmén

» zmény mizeme pfijmout/odmitnout jednotlivé nebo vSechny
naraz

» |ze hromadné sloudit revize od nékolika autord

» prakticka funkce: zamknuti dokumentu (nabidka Omezit
dpravy) a povoleni pouze uritého druhu dprav

» funkce vkladani komentafi (komentar je mozné vlozit kdykoliv
kliknutim na , komiksovou* bublinu)

» otevfete si soubor sledovani_zmen.docx (soubor je omezen
heslem pokus)
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Makra

co je makro?

> posloupnost akci (poveld, pfikazi), které automatizuji urcitou

¢innost a vyrazné Setfi Cas a zpresnuji vysledek

makro je nejjednodussi nahrat pres kartu Vyvojaf (nutno
zapnout) — Zaznamenat makro
Ize priradit bud klavesovou zkratku, nebo tlacitko
po vsech krocich, které chceme zahrnout do makra, klikneme
na Zastavit zaznam; makro je hotové
pozor, kam ho ukldddme (normal.dot nebo dokument)
vSechna nase makra jsou ve Vyvojaf — Makra
karta Makra
Gprava makra?
vyuziti maker si jeSté pfipomeneme, az budeme probirat
regularni vyrazy
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Makra

> (kol:

> vytvorte dokument s ndhodnym textem (cca 10 stran)

> v textu nahodné vyberte jedno slovo, které zvyraznite tucné

> poté nahrajte makro Tuc¢néNaKurzivu, kteremu priradite
klavesovou zkratku [Ctrl] + [Shift ] + ]+ .

> makro bude nahrazovat tucny text kurznvnlm

> pak v textu ndhodné vyberte cca 20 slov, kterd zvyraznéte tuéné

> pomoci nového makra vSechna tu¢na slova prevedte na kurzivu
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Néco dalsiho
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Nékteré dalsi drobné uzitecné funkce a moznosti

>

porovnani dokumenti

kopirovat format — kopirovani stylu znaku, odstavce; vymazat
veskeré formatovani

zarazky, tabulatory

zaheslovani souboru

vlastni automatické opravy

ulozit dokument jako PDF (nebo jiny format)

prace s vice dokumenty a ve vice oknech

vlozeni symbolu

Sablony — zména, vytvoren{

nastaveni jazyka: déleni slov, kontrola pravopisu + rucni déleni
slova

pocet znakd a NS

Mgr. Zbynék Michélek
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Néco dalsiho
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Porovnani dvou dokumentt

> najdeme v nabidce Revize

» nastavit mdZete riizné parametry, co se ma porovnavat (napr.
mizete vypnout porovnani prazdnych znaki)

» otevfete si dokument porovnani.docx

Mgr. Zbynék Michélek
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Néco dalsiho
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Kopirovat format

> slozité nastavené formatovani nemusite pokazdé nastavovat
znovu

» funkce Kopirovat format

» pokud zkopirovanym formatem oznacite pouze Cast textu,
prenese se na tuto Cast

» pokud zkopirovanym formatem kliknete kamkoliv do odstavce,
zkopiruje se navic i formatovani odstavce

» dvojitym poklepanim Ize zapnout kopirovani formatu pro
nasobné pouziti

> uziteCna funkce: Vymazat veskeré formatovani

Mgr. Zbynék Michélek
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Zarazky, tabulatory

>

co je to zarazka? co je to tabulator?

| leva zarézka
zaradzka na stred
prava zarazka
=] desetinna zarazka
zaradzka svislé cary
nastaveni zarazek: bud vybereme poZadovanou zarazku
z vybéru vlevo a klikneme na pravitko, nebo pres Odstavec —
Tabulatory (ptipadné poklepanim na pravitko)
pouzitou zarazku lze potdhnout jinam, pfipadné stahnout doli,
¢imz ji zrusime
v dialogovém okné Tabulatory mizeme nastavit i vodici znaky:
zadné (implicitni), tecky, ¢arky, podtrzitka
otevrete si dokument tabulatory.docx a vypracujte kol 1

Mgr. Zbynék Michélek
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Odsazeni, predsazeni textu

» odsazeni zleva
» odsazeni zprava

» odsazeni prvniho fadku
> nastavujeme bud:

> v dialogovém okné Odstavec nebo

> vybranim odsazeni vlevo (kde jsou zarazky) a kliknutim na
pravitko nebo

> potazenim jezdce na pravitku (potazenim dolniho ¢tverecku
posouvame oba jezdce)

> pokud oznadite vice odstavci s riznym formatovanim odsazeni
(ale i zarazek!), jezdce se zesvétli — to znadi, ze formétovani je
nestejné; kliknutim na jezdec (nebo jeho potazenim) tak mizZete
nastaveni sjednotit

> pokracujte v tUkolech v dokumentu tabulatory.docx

Mgr. Zbynék Michélek
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/Zaheslovani dokumentu

» dokument je mozné rlizné omezit napf. pomoci hesla

» nastaveni je v nabidce Soubor — Informace — Zamknout
dokument, kde muzete:

> dokument jen pro Cteni: bez hesla, pouze dialogové okno pri
spusténi — mizete odmitnout; jen pro Cteni se signalizuje v horn{
listé, soubor je po Gpravach mozné pouze ulozit jako novy
dokument

> dokument je mozné zcela uzamknout heslem, které je
vyzadovano pri jeho otevieni

> pripadné v dokumentu mizete povolit pouze urlité operace
a podminit je zadanim hesla, je také mozné uzamdit pouze
urcité asti dokumentu apod.

Mgr. Zbynék Michélek
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Vlastni automatické opravy

» ve Wordu miiZete nastavit vlastni automatické opravy pro
zmény, zapisy, které Casto pouzivate

> pripadné mizete prednastavené automatické opravy vypnout

» Soubor — Moznosti — Kontrola pravopisu a mluvnice —
Moznosti automatickych oprav

» Ukol: nastavte automatickou opravu, aby se vase inicidly

v kulatych zavorkach automaticky opravily na pIné jméno:
(ZM) — Zbynék Michalek

Mgr. Zbynék Michélek
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Ulozit jako
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» dokument muzete ulozit (Soubor — Ulozit jako) v riznych
formatech (a samozrejmé také otevfit — s jistou vyjimkou PDF),
napfr.

>

>

>

>

Sablona .dotx

staré verze Wordu .doc
format PDF

webova stranka .html
forméat .rtf

prosty text .txt

format .odt

aj.

> jaké to ma vyhody?

Mgr. Zbynék Michélek
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Prace s vice dokumenty a ve vice oknech

> je mozné pracovat s jednim dokumentem
> klasicky v jednom okné
> v jednom okné, ale v rozdélenych podoknech (Zobrazeni —
Okno — Rozdélit)
> ve dvou oknech (praktické napf. na dvou monitorech)
(Zobrazeni — Okno — Nové okno)
» je mozné pracovat se dvéma (vice) dokumenty
> ve dvou (vice) oknech pod sebou (Zobrazeni — Okno —
Usporadat vie)
> ve dvou (vice) oknech vedle sebe (praktické napf. na dvou
monitorech) (Zobrazeni — Okno — Zobrazit vedle sebe)

> moznost Synchronni posuv

Mgr. Zbynék Michélek
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Vlozeni symbolu

» nékdy je tfeba vlozit specidlni symbol: Vlozeni — Symboly —
Symbol

» pozor na to, z jakého fontu vkladame

> nékteré fonty jsou pfimo zamyslené jako symboly bez , pismen*
(napt. klasické Wingdings)
> uzitetnd zkratka levy [AR] + : prevadi znak na kéd
Unicode (hexadecimalni ¢ast) a naopak
> zjistéte, jaky kéd ma o
> co za znak je (U+)2013

> vlozte prizvuk nad ruské pismeno bl, jestlize vite, Ze je k tomu
tfeba znak (U+)0301!

1
Jedna se o znak U+0301 Combining acute accent (viz napt. tato strdnka). S &eskou &arkou, kterd je na
klavesnici, prizvuk neudélate...

Mgr. Zbynék Michélek
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