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Co dnes probereme

— Opakovani predchozi lekce

— Pokrodila editace textu

— oddily
— Cislovani stranek v oddilech
— zahlavi a zapati (pokracovani)

— Prace se styly a sablonami
— globalni styly a vytvoreni vlastni Sablony

— Prace s tabulkami

— vlozeni a formatovani tabulky
— tabulky aplikace Excel

— Moznosti zobrazeni dokumentu
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Opakovani a lekce 1

— Zabezpeceni
_ Radkovani, odstavce, zalamovani

— Chybi:

— seznamy
— schranka

— automatickeé opravy

— Cislovani stranek a formatovani Cislovani...

I\II U N Ibr;ztsi:::istiky
I\/l E D a analyz

BMOFO011 — Aplikace MS Office (podzim 2021)



Co jsou to oddily a procC je pouzivat?

— Oddily umoznuji lepsi kontrolu nad strukturou a vzhledem
dokumentu

—V jednom dokumentu muzete mit nekolik ruznych oddilu

— Kazdy oddil muze mit vlastni zahlavi a zapati, orientaci,
formatovani, atd.

— Muzete mit i vice oddilu na jedné strance
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Jak oddily vypadaji?

Typy koncu oddilu

— Karta Rozlozeni > Konce >

BMOFO011 — Aplikace MS Office (podzim 2021)

Konce oddila

v
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Dalsi stranka

Vlozi konec oddilu a zahaji novy

strance.

Spojité

Vlozi konec oddilu a zahaji novy

strance.

Suda stranka

Vlozi konec oddilu a zahaji nov

strance.

Licha stranka

Vlozi konec oddilu a zahaji nov

strance.

oddil na dalsi

oddil na stejné

ry oddil na dalsi sudé

ry oddil na dalsi liché
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Prace s konci oddilu

— Konec stranky i v karteé Viozeni

— Nejpouzivanéjsi: DalSi stranka a Spojité (Prubézné)

— Licha/suda: pri tisku, ve Wordu se nezobrazi prazdna stranka

_ Ukol: Otevrete si vzorovy dokument, zapnéte si formatovaci
znacky a vlozte na prvni stranku ruzné konce oddilu. Sledujte
formatovaci znacky a otevrete si zahlavi a zapati.
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K zamysleni...

— Kde (a jak) byste monhli vyuzit tyto oddily?
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K zamysleni...

— Kde (a jak) byste monhli vyuzit tyto oddily?
— Cislovani bakalarky az od obsahu (Uvodni stranka dokumentu bez Cisla)
— zapati (zahlavi) v bakalarce (Uvodni stranka dokumentu bez nich)
— jedna stranka na Sirku, ostatni na vysku; zména formatu

— jedna stranka normalni text, na dalSi strance text do sloupcu
— atd atd...

— Pozor na jina formatovani v oddilech

— pfi smazani konce oddilu prevezme oddil format nasledujiciho (spoji se v jeden)
— zUstava zachovan format toho oddilu, ktery byl za smazanym znakem konec oddilu
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Cviceni

_ Ukol: Vytvorte novy dokument s ndahodnym textem (funkce rand)

na 3 strany. Vyuzijte oddily tak, aby:

— na prvni strance byl prosty neformatovany text,
— na druhé strance formatujte text do dvou sloupct a nastavte orientaci stranky na Sirku,
— treti strana bude stejna, jako strana prvni (viz ukazka).

_ Ukol: Do takto forméatovaného dokumentu viozte &isla stranek.
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Cislovani stranek v oddilech

_VloZeni > Zahlavi a zapati > Cislo stranky

— Co se stalo v predchozim ukolu?
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Cislovani stranek v oddilech

_VloZeni > Zahlavi a zapati > Cislo stranky

— Co se stalo v predchozim ukolu?

— Nejdrive se vlozi do vsech oddilu navazuijici Cislovani (oddily jsou
propojeny S pfedchozim (Zahlavi a zapati > Propojit s pfedchozim)

— U oddilu lze zruSit propojeni a Cislo stranky jednodusSe odebrat
— Otazka: muze mit kazdy oddil jiné umisténi Cislovani?
— Otazka: muze se vyskytovat v jednom dokumentu ¢islovani Fimskymi i arabskymi ¢islicemi?
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Zahlavi a zapati v oddilech

— Karta Vlozeni > sekce Zahlavi a zapati

— opét je pri prvnim vlozeni zahlavi/zapati v celém dokumentu
shodne

— Pro upravu je v kazdem oddilu zvlast nutne rozvazat zavislost na
predchozim (stejné jako Cislovani)

— Moznost nastaveni vyjimek pro titulni stranu a sudé/liché stranky
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Cviceni

— Ukol: V rozpracovaném dokumentu z dfivéjsiho cvideni zmérite

cislovani stranek tak, ze:

— a) prvni strana bude mit ¢islo stranky 1, ostatni strany ¢islovany nebudou; format Cislovani
doprostred strany

— b) prvni dve strany budou mit navazujici Cislovani fimskymi Cislicemi, treti strana bude
cislovana od 1

— Ukol: Déle viozte do kazdého oddilu jiné zahlavi a zapati (napF
dnesni datum, jméno, ...)
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Globalni styly

—V ramci dokumentu Ize na karte ,Domu” pfeddefinovat styly pro
ruzne typy elementu (nadpisy, odstavce, citace)

— Zajistuji jednotnost v ramci celeho dokumentu

— Jednoducha zména formatu vsech elementu stejného typu v
pozdegjSich fazich prace s dokumentem

— Moznost odstranéni nepotrebnych nebo pridani novych stylu
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Cviceni

_ Ukol: Prozkoumejte véechny nadefinované styly v zakladni Word

Sabloné (k zobrazeni vSech muzete vyuzit “Podokno styly”)

— V zakladni Sablone zmenite ve stylu ,Normalni® pismo na ,Times New Roman” a nastavte
odsazeni prvnich radkd odstavce na 1,5 cm

— Dale zmenite barvu stylu ,Nadpis 1 na zelenou. VSimnéte si moznosti ,,Styl nasledujiciho
odstavece®! DulezZité.
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Vlastni sablony 1/2

— Preddefinované sablony jsou na uvodni strane Wordu po zapnuti
aplikace

— Do sablony se ulozi formatovani a i vychozi obsah, ktery se pri
vytvareni noveho dokumentu nahradi

_ Sablona Wordu (nebo kterékoli jiné aplikace Office) je néco, co
jedou vytvorite a potom porad pouzivate
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Vlastni sablony 2/2

— Pro tvorbu muzete zacit s
dokumentem, ktery jste uz vytvorili
nebo stahli, nebo uplné novym

dokumentem

— Soubor > Ulozit jako

— Pokud sablona obsahuje makra, je nutné
ji uloZit jako “Sablona Word s podporou
maker”

_ Sablona se ulozi do obrazovky $ablon s
nazvem “Osobni*

BMOFO011 — Aplikace MS Office (podzim 2021)

Dokument Word (*.docx)

Dokument Word (*.docx)
Dokument Word s podporou maker (*.docm)
Dokument Word 97-2003 (*.doc)

Sablona Word (*.dotx)

Sablona Word s podporou maker (*.dotm)

Sablona Word 97-2003 (*.dot)

Format PDF (*.pdf)

Dokument ve formatu XPS (*.xps)

Webova stranka — jeden soubor (*.mht, *.mhtml)
Webova stranka (*.htm, *.html)

Webova stranka, zjednoduseny format (*.htm, *.html)
Format RTF (*.rtf)

Prosty text (*.txt)

Dokument XML aplikace Word (*.xml)

Dokument XML aplikace Word 2003 (*.xml)
Striktné oteviit dokument XML (*.docx)

Format ODT (OpenDocument Text) (*.odt)
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Existujici sablony pro vsechny

— Aktualizované sablony pri tvorbé noveho dokumentu

— Nebo na strankach https://templates.office.com/cs-cz/templates-

for-word
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https://templates.office.com/cs-cz/templates-for-word

Cviceni

— Ukol 1: Nadefinujte viastni sadu globélnich styli na jedno z témat:

— Aquapark
— Narozeninova oslava
— Zdravotnictvi

_ Ukol 2: Dokument s nadefinovanymi styly naplrite zakladnim
obsahem, ktery prezentuje jednotlive prvky (nadpisy, odstavce

atd.). Ulozte jako sablonu a nasledne z této sablony vytvorte novy

dokument.
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Prace s tabulkami 1/3

— zeni* > > EEREEEEEEE
Karta ,Vlozeni® > Tabulky > Tabulka EEEEEEN TS
. I 4 ’ . v v v D [— DDDD
— Velikost tabulky se vybira pomoci gridu (vetsi tabulky pres HHHHAHHEEE
Vlozit tabulku® Coo0o0oo0n
Viozit tabulku”) [

v ’ ’ v v v 7 , . , “ Bl Vlozit tabulku...

— Po pfidani pribydou dvé dalSi karty (Nastroje tabulky) — ,Navrh® ¢ e
a ”ROZIOzenl’“ EE Tabulka Excelu

B3 Rychlé tabulky >

— Lze vybirat z preddefinovanych stylu, nebo definovat vlastni
— Poskytované styly se méni v zavislosti na vybéru v ,Moznostech stylu tabulky*
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Prace s tabulkami 2/3

| o= r 7 e B Bt | @ R ‘ oel | e 12 > - iy || (] [AST A = £ .
{ T IT = Eox f vl € _j ===z g g ﬂVyska: 1.32em 3| BE Radky stejné vysoké EEE Qg Hh 7 EL@ 5 b
Vybrat Zobrazit Vlastnosti Navrhnout Guma Odstranit VloZit VlozZit VlozZit Vlozit Rozdélit Rozdélit = Pfizpdsobit =& .. (599 [t ARl Smér Okraje Sefadit Opakovat Prevést Vzorec
3 oy Offka: | 228cm | O Sloupce stejné Siroké EEE Y P
= miizku  tabulku ¥ nad pod vlevo vpravo burky tabulku 2 textu bunky fadky zahlavi na text
(re g = S f Velik ik [F} Zarovnani

— Karta Rozlozeni tabulky dovoluje rozsirenou manipulaci s jejim
obsahem

— Tabulka se da navrhnout kreslenim

— Dialogoveé okno ,Vlastnosti tabulky” shrnuje nejfrekventovanejsi

nastaveni

I\II U N Ibr;ztsi:::istiky
I\/l E D a analyz

BMOFO011 — Aplikace MS Office (podzim 2021)



Prace s tabulkami 3/3 (data)

— Seradit

— Ffazeni dle sloupce (primarni, sekundarni)
— typ porovnani

— Opakovani radku zahlavi na novych strankach (Rozlozeni > Data)

— Prevedeni tabulky na text (s vybérem oddélovacdu) — uzite¢né pro vytvareni
souboru CSV

— Moznost vkladani vzorcu (vkladani preddefinovanych funkci)

— Ukol: Vlozte do dokumentu tabulku a naplrite testovacimi daty, poté

vyzkousSejte riizné moznosti razeni)
MUNT i,
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Vkladani tabulek z aplikace Excel

— Vytvorenou tabulku prekopirujete pres Windows schranku (Ctrl+C a Ctri+V)

— Moznosti vlozeni

— Zachovat styly nebo pouzit cilové

— S propojenim, bez propojeni (zmeny v Excelu se automaticky promitaji do
tabulky ve Wordu)

— Vlozit jako obrazek

— Vlozit jako text
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Moznosti zobrazeni

— Karta ,Zobrazeni"”

— Umoznuji zobrazit dokument tak, jak bude vypadat na ruznych médiich (Cteni,
tisk, web)

— UziteCné je zobrazit si navigacni podokno, které ukazuje kapitoly dokumentu
(dle nadpisu), stranky a vysledky vyhledavani slov napfi¢ celym dokumentem
nebo jeho Casti

— Nastroj ,Makra“ zobrazi dostupna makra a dovoli jejich editaci
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Pokryte vystupy z uceni

— Student zna moznosti formatovani v aplikaci MS Word.

— Student umi pracovat s formatovacimi prvky.

— Student srovna vyhody a nevyhody nastaveni vlastnich globalnich
styll oproti manualnimu stylovani.

— Student zna moznost propojeni s aplikaci MS Excel.
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Nebojte se googlit

nebo se zeptat: ruzickova@iba.muni.cz
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