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Obsah

Styly a generovani obsahu
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Styly

> co je styl?
> soubor formatovani odstavce a/nebo pisma
» k ¢emu jsou styly?
> nemusime neustale nastavovat tytéz parametry pro text téze
Grovné
> snadna zména vzhledu celého dokumentu nékolika kliknutimi

> jednotny vzhled, nikde ndm nic ,neujede”
> moznost vyuZiti automatického obsahu
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Styly
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Styly

» uziteéné a dilezité funkce

>

>

>

Mgr. Zbynék Michélek

Aktualizovat (xxx) podle vybéru

Vybrat vSechny vyskyty

Styl nasledujiciho odstavce

Jen v tomto dokumentu / Nové dokumenty zaloZené na této
Sabloné

Kontrola styld

Svazat s nasledujicim

trojahelnicek vlevo u nadpisi
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Generovani obsahu

> pri pouziti styli |ze automaticky generovat obsah (Reference —
Obsah)
> jaké to ma vyhody?
> snadné vytvoren{
> snadnd aktualizace (¢&isla stran, ndzvy kapitol)

Mgr. Zbynék Michélek
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Styly a generovani obsahu
Ukoly

> oteviete dokument styly.docx
> (kol:
> priradte Nadpisu prvni Grovné styl Nadpis 1 a dal$im analogicky
(Nadpis druhé drovné Nadpis 2 atd.)
> pomoci funkce Obsah vygenerujte automaticky obsah na
samostatnou stranku pred text
> (kol 2:
> vSechny nadpisy pojmenujte podle sebe
> pred posledni nadpis vloZte cca 2 strany textu
> aktualizujte obsah

Mgr. Zbynék Michélek
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Styly a generovani obsahu
Ukoly

> lkol 3:
> zménte styly nasledovné:
> styl Nadpis 1 bude tuény, barva zelena
> styl Nadpis 2 bude podtrzeny, barva ervena
> styl Nadpis 3 bude kurzivni, barva zluta
> styl Normalni bude Times New Roman
> (kol 4:
> vytvorte novy styl nadpisu Grovné 4:
> nazev Mij styl
> zalozen na stylu Nadpis 3
> styl nasledujiciho odstavce Normalni
> barva bude fialova, zarovnani na stred

Mgr. Zbynék Michélek
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Styly a generovani obsahu
Ukoly

> (kol 5:
> vlozte do dokumentu dva nadpisy Ctvrté Grovné
> jejich styl bude vas Mij styl
> vygenerujte obsah, ktery bude obsahovat nadpisy do Grovné 4
véetné vaseho Mij styl (a bude mit spravné zanofeni)

Mgr. Zbynék Michélek
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Styly a generovani obsahu

» Zobrazeni — Osnova

» Zobrazeni — Navigacni podokno

Mgr. Zbynék Michélek
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Rejst¥iky
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Rejstriky

> co je rejstrik?
» Reference — Rejstrik

> polozky viditelné pri zapnuti netisknutelnych znaki
> (kol:
> vytvorte novy dokument a vlozZte do néj ndhodnych cca 20
odstavcil Ceského textu (fce rand)
> v dokumentu vyberte cca 20 substantiv a vytvorte z nich
polozky rejstfiku nasledujicim zplisobem:
> vsechny polozky budou v nominativu, i kdyz v textu nikoliv
min. 2 polozky budou oznaceny nékolikrat na rlznych stranach
min. 2 polozky budou vnorené
min. 2 polozky budou kfizovy odkaz pomoci viz
min. 2 polozky souslovi typu adjektivum + substantivum
fazené podle substantiva

v VvV v Vv

> vlozte za text novy oddil a v ném vygenerujte rejstiik
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Bibliografie

Mgr. Zbynék Michélek
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Bibliografie
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Bibliografie

» co je bibliografie?
» Reference — Citace a bibliografie
> Ukol:
> v predchozim dokumentu vytvorte tfi néjaké fiktivni knihy
(Spravovat prameny)
> v dokumentu vyberte t¥i véty, které vlozite do uvozovek
a u kterych nastavite kurzivu, jako by to byly citace
» za kazdou takovou vétu vlozite jeden kratky bibliograficky odkaz
> vlozte za text novy oddil a v ném vygenerujte bibliografii

Mgr. Zbynék Michélek
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Né&jaka dalsi nastaveni Wordu
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Dalsi nastaveni Wordu

Track rhanaes | tlesr iefremation | comeabibiibe | il | aeabions |

1] Hidden Scttings 2]x] har
et Manufacturers' default settings (Mot to be edited) |

r Endurance options

I W crashevery |2 3‘ I Hours 'I

r ¥ Crash after [S000 bytes of un-saved changes

r

r Save options

o ¥ Create incredibly large files

r ™ Allow me to carry on byping during AutoRecavery saves

RN AutoRecovery saves take | Bloody ages -

iy

R Other options

R ¥ Piss me off by applying the same stupid default attributes to

s every kable, picture and object I insert

B Annoy me with that sodding paper clip

N i constantly

& when I least expect it
Cancel I Reset |

Close
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Obsah
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> néjaké otazky?

» zbyva ndm 10 setkani (ale napf. od 13. 11. je ¢teci tyden)

> 1-2 Excel

> 1 PowerPoint

> 4 zbytek — velmi maléd témata, spiSe teoreticka, spise bez
praktickych tkol(

» hromadna korespondence az po modulu Excel

» pokud vse stihneme (asi ano), na posledni lekci bude
predtermin, pripadné mize byt jesté jedna lekce vénovana
Vasim dotaziim a konzultacim (domluvime se)

» dékuji za pozornost

Mgr. Zbynék Michélek
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