Textové procesory

DELITE SE
0 DOKUMENTY?

Jestlize na urcitém textu nepracujete sami, mohou se stat pro vasi praci
uzitecnymi dva néstroje, a to nastroje Sledovani zmén nebo Porovnani
a slouceni dokumentd.

JAK SE PRACUJE V REZIMU SLEDOVANi ZMEN?

JAKNAT

V CLANKU SE DOZVITE:

Jak zapnout a ukonéit rezim sledovani.

Jak pFijmout nebo odmitnout navrhované
zmény.

Jak zvolit nejlepsi zptisob zobrazeni zmén.

Nézev programu: MS Word 2003.
\

Tento rezim slouzi k postupnému prepisovani

a Upravdm v jednom zpracovavaném doku-

Nastaveni stylu pisma pro jednotlivé polozky.

Nastaveni barvy pisma.

mentu. Vyhodou je to, Ze zaroven miZzete vi-
dét vSechny Gpravy, které zde byly provedeny.

MoZnosti

Zobrazeni] | Obecné

Informage o ugivateli |
Upravy |

Slufiteinost | Umisténi souborl | Pisma se sloZityim z&pisem

Tisk || Ukladani | Zabezpeceni | Pravopid | Revize
|

Jak tedy zacit? i

. z = T v Znaik:
1.V nabidce Nastroje kliknéte na prikaz e
et sy (obr 1) VloZené polodky: PodtrZeni v| Barva: . Podle autara w
Odstranéné polo3ky: |PFBEKrtnuté ; :J Barva: . Podle autara ;EJ
Formatowani: (Z4dné) w | Barva: Podle sutara
Touto Nastraje -! .
v . Zmeénéne Fadky: vn&jsi ohraniceni V|| Barya:
po|ozkou Poiet slov... N {2ptisob b |
s astaveni Zpusobu zob- g
zapinate —{—;’ Sledovani zmén Ctrl+Shift+E . L =
- = = | razeni oprav v bublinach |
sledovéni - 4 5 : =
. Porovnat & sloudit dokurmenty... na Okl'ajl strénky Barva komentafe: |. Podle autara bl
men. !
Z2arek. .. Eubliny
Obr. 1 ¥ h Pouéit bubliny (tisk a rozloZeni webove stranky}: IVEdy v-i
Upfednastfiovand ika: 5,5 cm C_| MEma& jednotka: | Centimetry ;_|
2. Na prvni pOhIed si miZete vSimnout, ze Ohraj: | ¥pravo VI Zobrazit Eary propojené s textemn

se zobrazil panel nastrojli Revize (obr. 2). Tiek (2 bibinari

p . N .. L, Nastaveni tisku
Zaroven se vSak zapnul rezim sledovani s bublinami. @ Citientace papir:

zmén neboli revizi.

| zachovat v |

V seznamu nastavuje-
te zplisob zobrazeni. Odmitnout zménu. Lvyraznéni. Obr. 4
i “l it - 2 T a/, y Lo ,
§ Konedny se znactan = Zobragk = | 3% A2 ) BL 2 A BB minco néstrojem zobrazite
/ | by podokno revizi.
Obr.2 L i N . Sledoecani zmén
Prejit na Pfijmout Vlozit komentér.
predchozi zménu.
nebo dalsi. 53
5. Nyni si predstavte, Ze cely dokument je ERH .H
jiz opraveny, to znamend, ze na rGznych Pfijmout 2ménu|  Odmitnout zménu & odstranit koment s
3. Nyni zkuste v napsaném textu udélat mistech se nachazi vyznacena mista, na
néjakou zménu. VSechny provadéné zmény nichZ probé&hly néjaké zmény. To znamena, Obr. 5
se hned barevné zobrazi. V okraji se pak Ze nyni je tieba nékteré zmény potvrdit, @
objevi slova, ktera byla smazana (obr. 3). jiné zamitnout. VSechny opravy vam prece A Frimou amén

nemusi vyhovovat.
4. Jestlize vdm barva nebo styl pisma nevyho-
vuje, kliknéte v nabidce Néstroje na prikaz 6. Mlzete nyni jednu zménu po druhé

Moznosti. Poté v zobrazeném dialogovém oznadit a poté kliknout na ikonu Pfijmout
okné (obr. 4) prejdéte na kartu Revize, na zZménu nebo Odmitnout zménu. lkony uka-
niz si miZete préci s revizi dokumentu zuje obrazek 5. Pro rychlejsi pohyb mezi
upravit. nimi zkuste také pouzit ikony Pfedchozi

nebo Dalsi na panelu nastroji Revize.

Z matematického modelu a grafického zndzoméni wyplyva, Z2e  invesfice

st virazng oviviujl zisk firmy. Pfi jejich Spaném odhadu se miZe .-

e o -t
ratu nikoliv zisk. Je tedy nezbyingé pro planovani investic do

aktivit] mit pfedem pfipraveny matematicky model, ktery zohlednuje

Iménéna slova. Bubliny s popisem zmén nebo s odstranénym textem.

Ffijmout wEechny zobrazeng zmény

| Ffijmout vZechny zmény v dokumentu [

Obr. 6. Jak prijmout véechny zmény v dokumentu.

7. Také muazete pfijmout véechny zmény

najednou, a to tak, Ze v nabidce ikony
Ptijmout zménu kliknete na polozku
Prijmout vSechny zmény v dokumentu
(obr. 6). Pfipadné mazete v nabidce ikony
Odmitnout zmény kliknutim na polozku
Odmitnout véechny zmény v dokumentu
v8echny zmény najednou zamitnout.
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JAKNATO

JAK ZOBRAZIT REVIZE?

Jestlize dostanete dokument opraveny

napiiklad od svého kolegy, mlzete zadit

s opravami dokumentu. Nékdy se vdm vsak

vloZzené opravy mohou zdat neprehledné, pro-

to zkuste na panelu néstroji Revize kliknout

na rozbalovaci nabidku Zobrazit pro revize.

Moznosti zobrazeni ukazuje obr. 7.
Standardné se dokument ukazuje v zob-

razeni Koneéng se znackami. Pokud je vSak

v dokumentu hodné zmén, tieba i jen forma-

Moznosti zobrazeni v rezimu Sfedovdni zmén.

Kon;é’(}'/se znaEkanl -
Wenefhy s

& Friackami

wodni se znackami
Pévodni

Obr. 7

Textové procesory

tovych, pak se v§e miZe zdat neprehledné.
Muizete si pak zkusit zapnout dokument
v zobrazeni Koneéng: zmény se pak jen
barevné zobrazi pfimo v dokumentu.
Prostiednictvim nabidky Zobrazit pro
revize miZete také rychle zobrazit dokument
tak, jak vypadal pGivodné (volby Pdvodni se
znackami nebo Pdoodni).

Zobrazit
Kaneths

Piteodni
+ | Komenta

v | Rukopisné poznémky

v | Wofeny a odstrangny text
v

Formétaovan

Recenzenti » [ wichnivecenzens |

Bubliny

Mirek

& Padokno revial

MoZnosti

Obr. 8

K CEMU SLOUZi REZIM POROVNAT A SLOUCIT DOKUMENTY?

Rozeslali jste uréity dokument rdznym lidem,
aby v nich udélali Gpravy bez zapnuti sledo-
vani zmén neboli revizi, a nyni potiebujete
plvodni dokument porovnat s opravenym?
Nebo jste nasli dva starsi soubory vytvérené
na stejné téma a potiebujete zjistit, v éem
se lisi?

Pravé k takovému Géelu je vhodny nastroj
Porovnat a slouéit dokumenty. Piitom si
jesté mazete zvolit, zda porovnani mé byt
udélano v pvodnim, ¢i v opraveném doku-
mentu, anebo zda ma smérovat do nového
dokumentu.

JAK SE PRI POROVNANi POSTUPUJE?
1. Otevrete si pouze pavodni dokument
a v nabidce Nastroje kliknéte na prikaz
Porovnat a sloucit dokumenty.

2. Otevre se dialogové okno pro vyhledéni
souboru, s kterym chcete plvodni soubor
porovnéavat.

Vyhledejte slozku, ve které se tento soubor
nachézi, a oznadte ho.

3.V dolnf éasti dialogového okna se podivejte
na zatrzeni voleb Pravni porovnani ¢i Najit
formatovani (obr. 9).

4. Volbu Pravni porovnani pouzijte tehdy,
kdyz oba dokumenty, plvodni i opraveny,
potrebujete sloucit do nového dokumentu
tak, aby oba soubory zistaly nezménény.
Volba Najit formatovani zase rika, zda
chcete sledovat i zmény ve formatovani
dokumentu.

Nazev souboru, se kterym se
aktualni soubor porovnava.

Moznosti zplisobu
porovnani.

Moznosti pro slouceni.

Nézew souborut | tabulka.doc 1

Soubory byput | WEechny dokumenty aplikace Word (*,d %

~ 1 P[é%&néni. "

Naiji®Formatovani

Sloudit - I

Slouit

Obr.9

i Slourit do aktuélniho dok@mentu QJ

Sloudit do nového dokumentu

Oznacena zména formatovani.

| OPTI MAIJZACELARKETINGW\"CH NAKLADU -

[Pyl oty gt

Maformatevano: Pismoilz
b, Pisrnose slodity mzdpgsers
12 b,

Jestlize mate v dokumentu opravy od vice
lidi, tzv. recenzentd, zkuste rozbalit nabidku
Zobrazit na panelu néstroji Revize. V ni se
nachazi také polozka Recenzenti. Zde pak
mUzete zrusit zaskrtnuti policka u vech
poli¢ek s vyjimkou poli¢ek u téch jmen, ktera
si v danou chvili chcete nechat zobrazena
(obr. 8).

JAK REVIZE UKONCIT?

Pokud je jiz dokument pfipraven k tisku nebo
k odesléani a jiz do n&j nechcete dalsi nové re-
vize zapracovavat, rezim pro revize ukoncete.
Jak? Stadi kliknout na ikonu Sledovani zmén
na panelu nastrojii Revize nebo v nabidce
Nastroje na piikaz Sledovani zmén.

5. Dulezité jsou nyni jesté moznosti tladitka
Slouéit:

e Volba Slouéit znamen4, ze se zmény slouéi
do opraveného dokumentu.

e Volba Sloucit do aktualniho dokumentu
znamené, Ze se zmény slouéi do plvodniho
dokumentu.

e Volba Slougéit do nového dokumentu
znamena, ze se zmény slouéi do nové
vytvoreného dokumentu.

6. Kliknéte tedy na tla&itko Slouéit (podle
vybéru, ktery je pro vés v dané situaci
nejvhodnéjsi). Vznikne slouéeny dokument,
ve kterém budou zobrazeny jednotlivé
odlisnosti.

Na prvni pohled vam slouc¢eny dokument
mUze pripominat soubor, ktery by vznikl
pfi zapnuté volbé& Sledovdni zmén (obr. 10).
ProtoZe porovnavani i slu¢ovani dokument
probiha na podobném principu, mlzete
s témito dokumenty pracovat podobné jako
pfi rezimu revizi.

Pokud tedy mate na pocitaéi rlizné verze
jednoho dokumentu, nevahejte a vyzkousejte
nastroj, ktery vdm textovy editor nabizi.
MiZete si tak ve svych textech snadno udélat
poradek, aniz byste v§e uchovavali.

Marie Francu

Popisy zmén.

| Hiawnim cilem marketingovych aktivit je minimalizovat nakady na marketingové &innosf .-

s Celem maximalizace zisku. Je nutné vedét jaké jsou pripusiné hranice invesic
| dogbchodnicedinnosti a jejich viiv na zisk. Jeden zgnoZnosti. jak fedit tento problém je
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pomoci matematic odeiu.

Naformatovano; Pjsio'./
Tuéné, Pismose sloditim
zapisern: Tuéné

" (O il

Obr. 10

Oznacené zmény.
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