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2 Uvod

2.1 Cil této publikace

Hlavnim cilem obsahu nasledujicich kapitol je predstavit ¢tenarim nové prostredi, funkce a moznosti
textového editoru Microsoft Office Word 2007 ve vztahu k predchdzejici verzi této aplikace,
Microsoft Office Word 2003. Publikace se snaZi jednoduchou a srozumitelnou formou svym ¢tenariim
priblizit moZnosti vyuZiti novych funkci v ramci praktickych priklad( a cviceni.

2.2 Cilova skupina ¢tenart

Publikace ,Metodickd priru¢ka pro Skoly k aplikaci Microsoft Office Word 2007“ je uréena vsem
pedagogickym pracovnikiim, ktefi chtéji poznat nové vlastnosti aplikace Microsoft Office Word 2007
a zjistit, jaké zakladni zmény tato aplikace svym uZivatellm pFinasi. Pfiru¢ka obsahuje Sirokou skalu
prikladd a cviceni, které ¢tenarim poskytuji moznosti praktického testovani jednotlivych funkci.

ProtoZze zakladni cilovou skupinu tvofi pedagogové, jsou uvedené pfiklady a cviceni situovany do
Skolniho prostredi a tématiky.

2.3 Co bychom méli znat, nez zacneme publikaci Cist?

Ptirucka je urcena vSem pedagogickym pracovnikdim, ktefi se s novou verzi aplikace Microsoft Office
Word 2007 teprve seznamuji a ktefi maji zajem zjistit, jaké rozdily tato verze textového editoru nabizi
oproti své predchazejici verzi Microsoft Office Word 2003. Predpokladem pro Uspésné ziskani
znalosti a dovednosti je alespor elementarni znalost prace s textovym editorem.

2.4 O co vas obohati nasledujici kapitoly?

Publikace vdm pom(zZe zorientovat se v novém uZivatelském prostredi aplikace Microsoft Office
Word 2007, nauci vas pouZivat nové funkce této aplikace v fadé praktickych prikladd a nabidne vam
prehled o fadé novinek, které pomohou urychlit vasi praci.

Y d
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3 Co prinasi Microsoft Office Word 2007?

Nova verze textového editoru Microsoft Office Word 2007 poskytuje Sirokou paletu nastroji a funkci
pro tvorbu, Upravy a kontrolu informaci, které vam umoini vytvaret profesionalné vypadajici
dokumenty velice snadnym a rychlym zptsobem. Nové a vykonné funkce kontroly, komentarl a
porovnani vam také poskytnou moznost ziskat zpétnou vazbu od kolegli a zapracovat je do
dokumentu.

Nové podoby dosahlo také propojeni s ostatnim aplikacemi sady Microsoft Office 2007. Tyto funkce
vam pak usnadnuji pfevedeni dat a ¢asti dokumentl mezi jednotlivymi aplikacemi bez ztrat jejich
formata a styl. Jednou z primarnich novinek je moznost propojeni dokumentd s portalovym resenim
zaloZzeném na technologii Microsoft SharePoint, které vam poskytuje Siroké moznosti v oblasti sdileni
soubord, jejich publikace ¢i sledovani verzi jednotlivych dokumentd.

Zakladni pfehled novinek naleznete v nasledujicich odstavcich.

3.1 Strucny piehled nejzajimavéjsich novinek verze 2007

Novy format XML
o Nabizi komprimovany format dokumentd, velikosti soubord jsou nyni mnohem mensi
a umoznuji vam tak jednodussi a rychlejsi propojeni jednotlivych aplikaci.
¢ PohodIné formatovani
o Dynamické prechodové efekty, preddefinované galerie styl(, formaty tabulek a dalsi.
To vSe vdam umozni efektivnéji vyuzit funkce aplikace Microsoft Office Word 2007.
Hlavnim pfinosem formatovacich funkci je pak rychlejsi zpracovani vasich dokumentt
a urychleni prace pfi jejich dodatecné Upravé.
e Tvorba komplexnich dokumentt
o Pfitvorbé komplexnich dokumentl mizZete vybirat z preddefinované galerie titulnich
stranek, vkladat uvozovky, =zdhlavi a zdpati, a vytvafet tak dokumenty
s profesionalnim vzhledem. MUzZete dokonce vytvaret vlastni stavebni bloky dil¢ich
dokumentd.
e  Atraktivnéjsi a profesionalnéjsi grafika
o Nové funkce grafl a diagram(, mezi néZ patfi 3D obrazce, prihledné prvky, stiny a
dalsi efekty, vdam umoznuji vytvaret profesionalné vypadajici grafické objekty, které
prispivaji ke zvyseni Gcinku dokumentu.
e Rychlé nastaveni profesionalniho vzhledu dokumenti
o Pomoci rychlych stylll a motivi dokumentu muiZete zménit vzhled textu, tabulek a
obrazkd v celém dokumentu takovym zplsobem, ktery odpovidd pozadovanému
stylu nebo barevnému schématu.
o Kontrola Metadat
o Kontrola metadat pro vas bude uZite¢nad napf. v okamziku, kdy budete potiebovat
z dokumentl odstranit komentare, revizni znacky ¢i osobni data pro jejich naslednou
publikaci.

[ A
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e ZvySena ochrana dokumentt
o Vtextovém editoru mlzete dokumenty také digitdlné podepisovat, tak aby se jejich
budouci ¢tendfi mohli presvédcit, zda tyto dokumenty nebyly zménény jesté poté, co
jste jim je odeslali.

4 Tvorba komplexniho dokumentu

(On)\ d © N
Domu VioZeni RozloZeni stranky Odkazy Korespondg
tulni | S =R
(antulmstrana‘ ol EE D ey e |2
Abeceda Boxy Expozice -
Pl ser

Gobameers |
T

Hiavolam Kachlicky Kontrast

[Zadejte nzev
dokemcatu

Konzervativni Moderni Pohyb

—}\ Odebrat aktualni titulni stranu

Obrazek 1

Prostfedi nového textového editoru Microsoft Office Word 2007 je prizplsobeno rychlé a
jednoduché tvorbé dokumentl, ktera vam usetfi Cas straveny nad jejich Upravou. Nyni muzZete
textovy dokument dovést do profesionalni podoby, a to velmi pohodlnou cestou, pomoci mnoha
inovativnich prkd, nového uzivatelského rozhrani a siroké skaly predptipravenych sablon.

Mezi takové Sablony nepatfi jen standardni vzorové dokumenty, se kterymi jste se mohli setkat jiz
v minulych verzich textovych editor, ale také galerii prvnich stranek dokumentl ¢i fady
predpfipravenych zahlavi a zapati textovych dokumentu.

4.1 Titulni stranka dokumentu

Tato nova funkce pfinasi sadu predpfipravenych titulnich stran textovych dokumentl. Z galerie
mUiZete vybrat stranku, ktera bude nejvice vyhovovat vasim predstavam. ProtoZe se jedna o béznou
formu Sablony, mlzete dle uvazeni kazdou takovouto titulni stranku editovat a pfizpUsobit vlastnim
pozadavkim. Velice jednoduchym zplsobem pak Sablonu zpétné uloZite ¢i vlozZite jako prvni stranku
daného dokumentu.

—_ —

Microsoft pro Skolstvi | 8




Microsoft | Partneri
ve vzdélavani

4.1.1 Postup vlozZeni titulni strany

V nasledujicich radcich je vysvétlen postup vloZeni titulni stranky do vaseho dokumentu:

4.1.2

Nastavte kurzor mysi na zacatek dokumentu, do kterého chcete vlozit titulni stranku.
Na karté ,Vlozeni“ kliknéte na ikonu , Titulni strana“.

Z nabizené galerie vyberte typ titulni strany, ktera nejvice odpovida vasim predstavam.

Jakmile vyberete patfi¢nou stranu, vloZi se tato jako prvni na za¢atek vaseho dokumentu.

Vytvoieni vlastni titulni stany dokumentu

Jak jiz bylo uvedeno vyse, funkce ,Titulni strana“ obsahuje prvky, které vdm mohou pomoci pfi
tvorbé vlastni titulni strany vaseho dokumentu. Cely objekt pak muZete uloZit mezi seznam Sablon
tzv. prvnich stran vasich dokumentl. Postup popisujici uloZeni vami vytvorené titulni stranky
dokumentu je uveden nize:

e Vytvofite napf. Skolni stranku, kterd by 2| x|
mohla byt dvodni strankou vSech Nezev:
dokument(l prezentujicich vasi skolu. Galerie:  [Titulni stranky |
e Po vytvoreni oznacte cely text této stranky Kategorie: [Obecné -l
vybérem a provedte nasledujici kroky: o
o Na karté ,Vlozit”
kliknéte na ikonu , Titulni strana“. Uit do:  [Buiding Blocks.dotx il
o Ve spodm’ Lasti dialogu 2volte MozZnosti: IVloiit obsah do samostatné strénky ;I
,UloZit vybér do galerie titulnich OK | Storno l
stran”.
o Zobrazi se dialogové okno, viz Obrazek 2
Obrazek 2.
o Zadejte nazev nové titulni strany, kterd pak bude k dispozici pro dalsi pouziti.
jp::::..:vané A LAbmeen: alpin nf 4.2 Zahlavi a Zapati

Prazdné

Prazdné

Badeite st "

(tfi sloupce)

Abeceda

Radhejte beat | [Zadiejtw o ] Pacojte ten ]

[Zadejte nizev dokumentu.]

Boxy (licha stranka)

5 Upravit zahlavi
Odebrat zahlavi

[Zadejte nédrev dokumentu.|
ache i pecstited dedeumeetu |

- ___g
—

Zahlavi a zapati jsou oblasti nad a pod hlavnim
textem dokumentu. Jedna se o ¢ast dokumentu,
s niz pracujete odlisné nez s hlavnim textem. Do
zahlavi i zapati mulZete vkladat rlzné objekty,
jakymi jsou napf. obrazky, datum, Cisla stranek
aj.

Zahlavi i zdpati mUlzZete nejlépe upravovat
v prostredi zobrazeni ,, RozlozZeni pfi tisku“.

Obrazek 3

A
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Pokud potrebujete vlozit do dokumentu zahlavi ¢i zapati, mlzZete také vybirat z predpfipravené
galerie jednotlivych namét( zahlavi ¢i zdpati. Tyto galerie obsahuji grafické prvky, které jsou
kombinovatelné s formatovymi vlastnostmi titulni stranky. PFi spravném vybéru kombinace titulni
stranky a odpovidajictho zahlavi a zapati tedy muzete dosahnout profesiondlniho sladéni
formatovych prvkd dokumentu.

4.2.1 Tvorba vlastniho zahlavi

Pokud si nevyberete z predpfipravenych Sablon zahlavi, mlZete se pustit do pripravy vlastniho
namétu. Ve spodni ¢asti okna s galerii Sablon, viz Obrazek 3, naleznete ptikaz ,Upravit zahlavi”.

0

Jakmile jej aktivujete, zobrazi se kontextova karta ,,Nastroje zahlavi ¢i zapati“.

Zde naleznete fadu ndstrojl pro Upravu zahlavi a obdobné volby i pro zapati.
Z nejpouzivanéjsich vyjmenujme napfiklad:

o Cislo stranky.

e Datum a cas.

e Vkladani obrazku.

e Nastaveni rlznych lichych a sudych stranek.

o _Rychlé ¢asti” — zde jsou pfedem predpfipraveny dalsi polozky,
které muzZete vlozit do zahlavi ¢i zapati.

4.3 Cviceni - Tvorba komplexniho dokumentu

4.3.1 Zadani
Potfebujte vytvofit dokument, ktery bude obsahovat titulni stranku, zahlavi a zapati. Tento

dokument by mél vypadat profesiondlné, protoZe jej budete predavat dale ostatnim koleglm.

4.3.2 Pracovni postup

Ke stavajicimu textu dokumentu pridate ostatni prvky, které vytvareji komplexni dokument, tj. titulni
strana, zahlavi, zapati apod.

PFi praci budete postupovat nasledujicimi kroky:

e Pfipraveny text dopliite o zahlavi a zapati.
e  Pfidate titulni stranu do dokumentu.
e Dokument ordmujete.

Y d
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Vytvorte dokument s textem, ktery bude tvofit obsah dokumentu.
Text umistéte na samostatnou stranku.
Vlozte vhodné zahlavi a zapati.

u s
1 1

o Nakarté ,Vlozeni“ kliknéte naikonu ,Zahlavi“ a vyberte vhodny typ zahlavi.
a vyberte vhodny typ zapati.

o Do zdpati vlozte Cislo stranky a aktualni datum.

0 g
1 1

o Na karté ,VloZeni“ kliknéte na ikonu ,,Zapat
4. Nakarté,Vlozeni“ kliknéte naikonu , Titulni strana” a nahradte ukdzkovy text vlastnim textem.
o Kliknéte v galerii na poZadované rozlozeni titulni strany.
o PovloZeni titulni strany miZete ukazkovy text nahradit vlastnim textem.
5. Zvolte vhodné ohraniéeni stranky tak, ze oteviete kartu ,RozloZeni stranky“ a pod ikonou ,,Pozadi
stranky” naleznete kartu ,,Ohraniceni stranky“.
o Vyberte vhodné ohraniceni stranky.

Suota
faed . - (23,5, 3508 = 3. 3 QWAL Fmaly apeeni Sy samovek
ehels yméta Jye Jema LoomEank@ e 8 Sdky Fomplovey svedal merovel Vicer s
K l IV Iakéme salmecw s dcdeme e ool o kizaio. cet dmidnc tad chddd

wlos ©F rzes 1523 il et

iy s ®azduicizom mloli

Déjepisny material o povirt paike et rawsbikarss

qa izl rmmdnakd tazbky et s VWi zelale vl fial g lckd ket

Somy 8 smalEz Tt Ja Nl
A

Feacim i

™ ogT

15,2

el zezize zealaled cavzly @ Nevd e Vhl sealaedt s e Tzese
v, Prate facitnea e Cedlinelveshoav oz alcllactemsvi e
» mcbaakk voaks, Mk keoomovale domody

15akic xoit (e, svamy Zomil kerry Enki fomie Lokt

3 Fmakbziasl s Tai b dvptal il czaz e e Nk zatinde

33,3998 caevkd karma Cad

Obrazek 4

Ukdzku komplexniho dokumentu vidite na vyse uvedeném Obrézek 4.

| S —— 4
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5 Zakladni nastaveni textového editoru

= v Osnova kur
@ Zakladni udpravu funkci textového editoru
j Nowj Ulozit kopii dokumentu . . ., . “
& 53 Dokument apikace Word naleznete po aktivaci ,Tlacitka Office” -
~ . j UloZi dokument ve wchozim formatu souboru, - . . “ . L,
[ Otevit »Moznosti aplikace Word“ viz. Obrdzek 5.
(@ Sablona aplikace Word . . , , . .
bl west — ) Ulozi dokument jako ablonu, kterou lze S moznostmi nastaveni celé aplikace jste se
- poutzit k formatovani budoucich dokumentu.
b veins B e mobhli setkat jiZz v minulé verzi Microsoft Office
oZitjako | » Ulozi kopii dokumentu, ktera bude piné
mpatibilni s verzemi apli Jord 97-. 7 v ’ v s
= L ol Word 2003, kde se funkce a prepinace, které
= RN nebo X . 4o i
tﬁ - SouBorus fortatts POE MDGPRT bylo mozné prednastavit, vyskytovaly v rdmci
77| Piipravit > | I=] Jiné 5 , . v .
J ’ 1‘ g;‘:v::t’:“;faylogove okno UloZit jako a vyberte menu IINaStroJe - Moznos.tl”'
5 néktery z moznych typd soubord,
‘w Odeslat >
N Po aktivaci dialogu ,MoZnosti aplikace Word“
=l i > Ve ’ ’ v 4 Ve ’
. a naslednym vybérem a upravou ¢i zapnutim
Zaviit . . ’ ’ ’ 7
- J jednotlivych funkci se vdm zobrazi okno, které
[7:] Moznosti aplikace Word | ] Ugonéltaplikaclwordi , ;v L. P . . .
2 2 ma vlevé &asti vybér jednotlivych skupin
nastaveni a v pravé Casti kazdé skupiny rlzné
Obrazek 5

druhy a funkce.

Funkce, které jsou nejpouZivanéjsimi novinkami v textovém editoru Microsoft Office Word 2007,
najdete zobrazeny v sekci , Oblibené”.

5.1 Nastaveni oblibenych polozek

5.1.1 Zobrazeni miniaturniho panelu nastroju

Tento prepinac aktivuje miniaturni panel nastrojl, ktery se zobrazuje pfi oznaceni textu. Panel
pouZijete pti formatovani textu ¢i odstavca.

5.1.2 Povolit dynamicky nahled

Pokud je prepinac aktivni, budou se vam zobrazovat dynamické zmény ptfimo v textu Ci Castech
stranek. V praxi to znamend, Ze pokud budete napf. potfebovat zménit styl odstavce, zobrazi se
nahled tohoto stylu v okamziku, kdy najedete mysi pfimo na nazev stylu. Pokud vSak mate k dispozici
pocita¢ s mensim vykonem (primarné pak graficka karta), neni dobré tuto funkci aktivovat, protoze
v takovém pripadé znacné zpomaluje chod aplikace.

5.1.3 Vyvojar

Jedna se o aktivaci specidlniho pruhu karet ,Vyvojar“, ktery nabizi funkce pro vytvareni maker a
Sablon. Je uréen predevsim pro zkusené uzivatele textového editoru.

5.1.4 Otevirani piiiloh maild v rezimu cteni
Pfi spolupraci aplikaci Microsoft Office Outlook 2007 a Microsoft Office Word 2007 dochazi
k propojeni v okamziku, kdy pracujete s e-mailem a pfilohou napsanou v textovém editoru. Tuto

pfilohu pak muzZete otevfit v rezimu Cteni, tedy v ndhledu, ktery neni uréen k editaci, ale zobrazuje
prehlednéjsi ndhledy na text. Chcete-li text otevfit ve standardnim reZimu textového editoru, tento
dialog vypnéte.

Y d
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5.1.5 Barevné schéma

Schéma nabizi tfi moznosti vybéru barevnych podkladd aplikaci Microsoft Office systém 2007. Vybér
zCerné, modré a stfibrné. Tyto barevné variace upravuji vzhled aplikaci. Barvy také ovliviuji
zobrazeni celkového prostiedi Microsoft Office systém 2007.

5.1.6 Styl komentare
Ovlada bublinkovou napovédu jednotlivych tlacitek v pruhu karet. Pomoci této volby mizZete
komentare napovédy kompletné vypnout.

5.1.7 Jazykové nastaveni

Jednd se o prednastaveni primarniho jazyka, ktery pak nasledné muzete wvyuzit pii Upravé
dokumentu. Pfi tvorbé vicejazyénych dokumentli musite pridat veskeré jazyky, které budou v daném
dokumentu vyuZity. Nastaveni jazyka ovliviiuje kontrolu gramatiky a dalsi funkce pfi formatovani
textu.

5.1.8 Dalsisekce
Tykaji se ostatnich nastaveni, napf. zobrazeni dokumentu, nastaveni dalSich moZnosti pro kontrolu

pravopisu, formatovani dokumentu, kldvesové zkratky, propojeni a aktualizaci aplikace s Internetem
atd. viz Obrazek 6.

N " M T
Oblib 1 = e P o e
[ — ] &3 Zde muZete zménit nejpouZivané)ii moZnost aplikace Word.

Zobrazeni
Kontrola pravopisu a mluvnice Mejpouzivanéjsi moZnosti pro pradi s aplikad Word
UloZit W Fii wibéru zobrazit miniaturni panel nastrajd G
L W Povolit dynamicky nahled (i
Upresnit . L.
V¥ Zobrazit na pasu kartu Myvojar
Prizpasobit W Vidy poufivat technologii ClearType
. [ Otevirat pilohy e-maild v reZimu éteni na celé obrazovee G
Doplhky

Barevné schéma: IModré vl

Centrum zabezpedéeni
Styl komentare: IZobrazovat popisy funkei v komentarich j

Zdraje informaci

Osobni nastaveni této kopie sady Microsoft Office

UZivatelské jméno: |.IiF|'Ch3-1:iI
Inicidly: I.IC

Zvolte jazyky, které cheete pougivat v sadé Microsoft Office:  Jazykowé nastaveni... |

oK I Stornao

k_

Obrazek 6
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5.2 Cviceni - Zakladni nastaveni

5.2.1 Zadani
Potfebujete nastavit prostfedi textového editoru tak, aby bylo misto modré barvy v barvé cerné.

Zaroven chcete vypnout dynamické efekty, které vdam mohou zpomalovat praci. Dale chcete nastavit
prostfedi textového editoru tak, abyste mohli psat jak anglické tak Ceské texty, a to bez jakychkoli
probléma pfi zadavani anglickych znacek, vyrazl ¢i symbold.

5.2.2 Pracovni Postup

Nastavite prepinace v dialogovém okné ,Moznosti aplikace Word” podle vaSich potreb tak, aby
nastaveni vyhovovalo vasim pfedstavam.

Kliknéte na , Tlacitko Office” a polozku ,,MoZnosti aplikace Word“.
V sekci ,Oblibené” zmérite barevné schéma na Cerné.

V sekci ,,Oblibené“deaktivujte ikonu ,,Povolit dynamicky nahled”.
V sekci ,,Oblibené” kliknéte na ikonu ,, Jazykové nastaveni”.

V dialogovém okné prejdéte na kartu ,Jazyky pro Gpravy”.

o VA wWwN R

Vyberte ve spodni ¢asti tohoto okna jako primarni jazyk pro Upravy volbu ,, Anglictina“.
o Poznovu zapnuti textového editoru se vam automaticky zapne podpora anglickych vyraz,
znakl a symbol(.
7. Potvrdte zmény pomoci tlacitka ,,OK“.

Na nasledujicim Obrazek 7 vidite pohled na prostredi aplikace v ¢erné barvé

jirka pismo

i jojai
n
SIS AaBbCeD | aasbeene| assbeene AaBbC:
& |  Normaini | 1Bez mezer | Nadpis1 ||
5
— —

Obrazek 7
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6 Styly a jejich vyuziti

Styly jsou dlleZitou formatovaci funkci jiZ od prvnich verzi textového editoru Microsoft Office Word.
Styl je souhrn formatovacich prvkd, jakymi jsou pisma, odstavce, odrazky a cislovani, ohraniceni a
stinovani, kontroly pravopisu a dalsi.

Kazdy styl pak muZete pouZit jako jeden globalni formatovaci celek. A to jak pro cely odstavec, tak
pro jednotliva slova. Styly se déli na odstavcové a znakové.

V ramci nejnovéjsi verze textového editoru mate celou fadu styll jiz predpfipravenou, viz Galerie
stylQl. Tyto styly pak miZete za pomoci dynamickych prechodl zkouset pro vyuZiti v daném odstavci
textu. Odstavec pak zformdatuje a pouZije veskeré formatovaci prvky, které styl obsahuje.

6.1 Prirazeni stylu do vybraného odstavce

Nejjednodussi cesta pro aplikaci stylu, pokud nepotiebujete pouZit vlastnorucné vytvoreny styl, je
vybér stylu z galerie. V galerii styll se vdm zobrazuji hlavni nejpouzivanéjsi styly dokument(.

6.1.1 Postup pri prifazeni stylu

e Nastavite se kurzorem mysi do odstavce, u kterého chcete zménit styl. Textovy kurzor
umistite kamkoliv do textu.

e Vkarté ,Domia”“ naleznete sady stylU.

e Nyni vybirdte styl, ktery by se na odstavec nejvice hodil. Pfi vybéru daného stylu si vSimnéte,
Ze se odstavec méni, aniz byste styl potvrdili. Dochazi tedy k jejich dynamickému vybéru.

o Jakmile vyberete styl, ktery vyhovuje vasim predstavam, potvrdite jej a odstavec se
zformatuje dle vaseho vybéru.

( ';_;\\ H9-0 = Dokument2 - Microsoft Word
o -
J Domu Viozeni RozloZeni stranky Odkazy Korespondence Revize Zobrazeni Vyvojar
=t e < <A B |2
= FIl{ Calibri audadnited) = {11~ (NSRRI fll|S= AaBbCcDc|| AaBbCcD AaBbCcDe AaBbC
Viozit \} |B 7 U - abe x, X* Aa~|[3¥~ A" = T Normalni zaklad fiBezmezer  Nadpis1
; F] s 7] stav f [ o
Schranka Pismo Odstavec AaBbCc Acllj AaBbCc

"""1"'6' SRR o B 8 B s B B i, Bl Vo5 5] Nadpis 2 Nazev Podtitul Zddrazné...

AaBbCcDt« AaBbCcDt AaBbCcDc AaBbCcD:

Zvyraznéni  Zddrazné... Silné Citace

= AaBbCcDt AABBCCDCL AABBCCDL AABBCCDL

Citace —in... Odkaz-j.. Odkaz-i.. Nazevknihy

B AaBbCcDc
T Odstave...

UloZit vybér jako novy rychly styl...

Vymazat formatovani
Pouiit styly...

ee

Obrazek 8
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6.2 Plovouci okno se styly

Styly yix

Vybér stylu mate k dispozici v momenté, kdyz je aktivni karta ,,Domu*“. Vymazat vie E
Pokud potiebujete seznam stylt vidét neustdle a mit jej k dispozici, I::;::'m |
vyuzZijte plovouciho okna stylll. UZivate-li vice stylG soucasng, je vyuZiti Bez mezer
tohoto okna pohodInéjsi a prehlednéjsi. i

Nadpis 2

Nézev
Plovouci okno aktivujete kliknutim na malou Sipku v pravém dolnim Podtitul
rohu skupiny styly. Pokud je okno aktivni, mGzete jej umistit prakticky T

Zvyraznéni

kamkoliv v ramci plochy textového editoru.

Zd(raznéni — intenzivni

A g ooEBEosos BERIE A |

Silné
Po aktivaci plovouciho okna styld - Citace
se dostdvate kbé&inému vybéru CcD’AaBchD( AaBbccDe 1 AaBh ’% p SRy
. . . ismo | TNormani | Bezmezer  Nadpisl - Z'“Ié“it :: Odkaz - jemny
styl(, snimZ jste se mohli setkat o T Ockaz - intenzivni
. . . . Nézev knih
také v predchozich verzich i S| sty (Al CtleShift=S) :’evl i
, h d Vymazat vie e Zobrazi okno Styly. Odstavecse seznamen
textoveno editoru. femt : B
5;:*' ["] Zobrazit ndhled
If R b [ Zakazat propojené styly
Podbtd s SN Pl
2ot Jowl Wy - 4 B Moznosti...
Obrazek 9

6.3 Zména parametru existujiciho stylu

Pokud potrebujete upravit nastaveni existujiciho stylu, postup je nasledujici:

o  Kliknéte pravym tlacitkem mysi na jméno stylu, ktery chcete upravit.
e Z mistni nabidky vyberete ptikaz ,, Zménit”.
e Provedete poZadovanou Upravu stylu a potvrdite kliknutim na tlacitko , 0OK"“.

6.4 Vytvoreni stylu na zakladé naformatovaného odstavce

Jde o jednu z nejjednodussich operaci pfi praci se styly. Nejprve naformatujete odstavec textu podle
toho, jak by mél vypadat i styl, se kterym chcete dale

pracovat. 21 %]
Mazev:

Takto zformdtovany odstavec oznacite vybérem. [5tit

Rozbalite sadu styl(i a ve spodni &asti dialogového Nahled stylu odstavee:

okna poutzijete nastaveni ,Ulozit vybér jako novy Styl1

rychly styl“. Zobrazi se dialog, ktery se dotazuje na

jméno stylu, viz Obrazek 10.

Nyni staci zadat nazev nového stylu a styl uloZit
3 " Obrazek 10
potvrzenim volby ,,0K“.

[ — A
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6.5 CvicCeni— prace se styly

6.5.1 Zadani

Pfipravujete vyukovy materidl pro hodinu informatiky. Tématem jsou Viry a zabezpeceni. Ve

stdvajicim textu budete tvofit obsah, a proto potrebujete nastavit nadpisové styly pro cely dokument.

6.5.2 Pracovni postup

PouzZijte u jednotlivych nadpisi styl Nadpis 1, Nadpis 2, Nadpis 3. Dale pak na zakladé takto
zformatovanych odstavci vytvorte obsah celého dokumentu.

N o vk wNR

Pomaoci karty ,,VloZzen

Spustte textovy editor.

Napiste text s jednotlivymi nadpisy.
Nastavte se na nadpis prvni Urovné a v sekci styly vyberte styl Nadpis 1.
Nastavte se na nadpis druhé Urovné a v sekci styly vyberte styl Nadpis 2.
Takto oznacte ostatni nadpisy, obsazené v tomto dokumentu.
Nastavte se na misto v textu, kam chcete umistit obsah.

M
I

aplikujte seznam do svého dokumentu.

bbsah
: 5 = 7
2 = 7
7
22 ]

Rozniiise pomaci Extarnich diskd, disket, komunikstnich finek nebo poditaiovych sith. Wznamnym

sifitelem je e-mail posta.

Vanik vira

Lide vytvareji viry 2 pouhe 2védavosti nebo se zlodinnymi dmysly. Jejich iinky na hostitelskem
potitadi mohou byt nidive. Neexistuje 23dny trv. * HODNY * virus, i kdy? nEkte jsoucelkem neskadni
pouze dopaluji,

2 Typy viru

Viry v haat-sektoru

Bpa viry infikuji podital 2avedenim cperainiho systemu s infikovanym zavadécim 23znamem MER
{master bagat rekord, je woien v BOOT sektoru)). Virus sivytvafi
startu systemu nahraje.

misto v pameati, kam se po kazdem

Cervi,
Carvijsou viry Sifane v sitovem prostiedi vyuiivajici slabych mist serverovych operainich systemi.

Sifise pres sif 3 pro sve spouitini poudivajivadalens provadini programis

Obrazek 11

Text s nadpisovymi styly a obsahem vidite na Obrazek 11.

d
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7 Kontrola pravopisu

Kontrola pravopisu je v nové verzi textového editoru konzistentni. Mezi hlavni zmény patfi napf.:

e Provazanost s ostatnimi aplikacemi. Provedete-li jednu zménu napt. v textovém editoru MS
Office Word 2007, je tato zména okamZité aktivni také v jinych aplikacich napf. v MS Office

PowerPoint 2007

e Kontrola pravopisu aplikaci Microsoft Office 2007 systém obsahuje francouzsky slovnik
reflektujici na jazykovou reformu. V sadé Microsoft Office 2003 se jednalo jen o doplnék

e Pfi prvnim pouZiti urcitého jazyka je pro tento jazyk automaticky vytvoren slovnik vyjimek.
Pomoci slovniku vyjimek kontrola pravopisu oznadi slova, kterd nechcete pouzivat

Nastroje pro kontrolu pravopisu a gramatiky naleznete na karté ,Revize” viz Obrazek 12.

/ Domu VioZeni RozloZeni stranky Odkazy Korespondence Revize Zobrazeni Vyvojar L7
3, zdroje informaci {4~ I oY | ;}, ] "j Konecny se znackami  ~ ﬁy %2 Odmitnout ~ x] 1 5%
S Tezaurus ] o = |2 Zobrazit znacku ~ = ¥ Predchozi — o E-
Pravopisa ., s Novy 0 Sledovani Bubliny o Prijmout " Porovnat Zobrazit zdrojove | Zamknout
gramatika "8 Prelozit 423 | komentar d Dalsi zmén ~ - [B] Podokno revizi + - 92 Dalsi he dokument dokument -
Kontrola pravopisu Komentar Sledovani Zmény Porovnat Zamek
[Tl ..g,..1...§- TR V6 TR I | 201 | 1401 0150 1+ ARLRAZE L 18 =

Obrazek 12

Podrobné nastaveni moznosti pro kontrolu pravopisu mlizeme ovlivnit v dialogovém okné ,MozZnosti
aplikace Word“ — v sekci ,Kontrola pravopisu a mluvnice”.

MoZnosti nastaveni
kontroly pravopisu jsou
pomérné rozsahlé. vV
zakladnim rozdéleni
musite rozliSovat funkce
automatickych oprav a
klasickou kontrolu
pravopisu.

Kontrolu pravopisu
spoustite rucné

v okamziku, kdy chcete
zkontrolovat, zda vas
dokument neobsahuje
chyby.

Automatické opravy

samy kontroluji psany
text a v okamziku, kdy
napr. napisSete chybné

Oblibené
Zobrazeni
Kontrola pravopisu a mluvnice
Ulogit
Upfesnit
PFizpdsobit
Dopliky
Centrum zabezpedeni

Zdroje informaci

ABC|
f 4 Urcete, jak ma aplikace Word opravovat a formatovat text.

MozZnosti automatickych oprav

Uréete, jak mé aplikace Word opravovat a formdtovat text pii psan: ~ Monesti automatickjch oprav... |

Pfi kontrole pravopisu v aplikacich sady Microsoft Office

¥ Fieskakovat slova VELKVMI PISMENY

¥ Efeskakovat slova obsahujici islice

¥ Pieskakovat internetové adresy a adresy soubord

¥ ©znaéit opakuiici se slova

¥ Méméina: Pousit pravidia platna po reformé pravopisu
™ wynutit velka pismena s akeenty ve francouziting

™ Navrhovat pouze z hlavnino slovniku

Viastni slovniky...
Rezimy francouziting: ITradlEm’a nowj pravopis =

Pfi opravé pravopisu a gramatiky v aplikac Word

¥ Kontrolovat pravopis pfi psani

7 Pouzivat kontextovou kontrolu pravopisu
¥ Oznaovat gramatické chyby pii psani

W s pravopisem kontrolovat | gramatiku

[T Zobrazit statistické Gdaje Eitelnosti

Styl dokumentu: | Gramatika=+Styl = Nastaveni...
Znaovu zkontrolovat dokument

Fg] piiruéka word 2007.docx j

[T kit pravopisné chyby pouze v tomto dokumentu
[T skt gramatické chyby pouze v tomto dokumentu

Vyjimky pro:

2

Obrazek 13

A
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slovo, systém je automaticky opravi na spravny tvar.

DualeZitym prvkem je také kontrola gramatiky. Pfi kontrole pravopisu se chybna slova podtrhavaji
cervenou vinovkou. Slova, ktera textovy editor povazuje za gramaticky chybnd, podtrhava vinovkou
zelenou. Rozsitend kontrola gramatiky se v minulé verzi textového editoru nevyskytovala, ale bylo
mozné ji doinstalovat pomoci dodatecného balicku. Tento doplnék si mliZzete stdhnout z internetu na
strankach spolecnosti Microsoft.

7.1 Funkce automatické kontroly gramatiky

Automatickou kontrolu gramatiky mizZete povolit v dialogu ,,MoZnosti nastaveni Word“. Pak budou
ty nejcastéjsi gramatické chyby oznacovany i béhem psani textu. Tuto funkci miZete aktivovat nejen
v aplikaci Microsoft Office Word 2007, ale také v otevienych polozkach aplikace Microsoft Office
Outlook 2007. Ukazku automatické kontroly gramatiky mliZzete vidét na nasledujicim pfikladu:

Ma veky potiZze s gramatikou.

Kliknete-li na chybu pravym tla¢itkem mysi, zobrazi se dal$i moZnosti.

Ma veky potiie s gramatikou.

Preskaofit vétu

& Gramatika...

d

7.2 Vlastni slovniky

Pti kontrole pravopisu pracujete s hlavnim slovnikem, s nimz je text automaticky porovnavan. Slova,
kterd se Casto objevuji ve vasich textech a ktera frekventované pouzivate, miZete pfidat do vlastnich
slovnik(. Tato slova pak jiz nebudou oznacovana jako chybna.

Jakoukoliv zménu ve vlastnim ¢i hlavnim slovniku nyni uvidite i v ostatnich aplikacich Microsoft Office
systém 2007.

7.3 Vicejazycna kontrola pravopisu

V textovém editoru jste mohli jiz dfive kontrolovat cizojazycny text. Nyni mate navic k dispozici celou
fadu dalSich mozZnosti. Jazykovou podporu mate vnové verzi textového editoru propojenu
s nastavenim druhu a typu kldvesnice. MlZete tedy kontrolovat cizojazyéné texty i bez nutnosti
instalace dalSich podplirnych nastroji. Slovniky jsou integrovany do prostredi textového editoru a
pridava se k nim i jazyk, ktery je urcen jako vychozi pro danou verzi textového editoru.

" d
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7.3.1 Preklad textu

Funkce pro preklady textd naleznete na karté ,Revize“.

Musite mit pfedem nainstalované slovniky téch jazykl, do Zdroje informaci * X
nichz chcete text prekladat. Idealni variantou je, kdyz budete Wehledat:
v momenté prekladu pfipojeni k Internetu, abyste mohli ﬂ
vyuzit vSech zdrojl k prekladu. Po aktivaci funkce ,Preklad” Pieklad VQ
muizZete definovat dalsi podrobnosti v pravém pruhu 5 )
obrazovky, kde vyberete pravé funkci prekladu, viz Obrazek _ _
14.

Obrazek 14

7.4 Cviceni— pravopis a mluvnice

7.4.1 Zadani

Pfipravujete cviceni pro své zaky na zakladni Skole. Cilem pfikladu je kontrola spravného zapsani ,i“ a

LY. Pro jednodussi opravovani mizete vyuZzit kontrolu pravopisu textového editoru.

7.4.2 Pracovni postup

PouZijete nastroje kontroly pravopisu a gramatiky. Pfed provedenim cviCeni zajistite vypnuti

zobrazovani pravopisnych a gramatickych chyb. Pfi opravé pouzijete jednorazovou kontrolu

pravopisu a gramatiky.

1. Pripravte cvi¢eni pro opravovani mékkého “i“ a tvrdého “y*“.

2. Zajistéte, aby nebyly automaticky oznacovany pravopisné a gramatické chyby. ZpUsob provedeni

nasleduje v dalsich bodech.

o

O
O
O

Kliknéte na , Tlaéitko Office” a aktivujte polozku ,Moznosti aplikace Word“.

Kliknéte v levé ¢asti na polozku ,,Kontrola pravopisu a mluvnice”.

V rozeviracim seznamu ,Vlyjimky pro“ kliknéte na nazev aktudlné otevieného dokumentu.
Zaskrtnéte policka ,Skryt pravopisné chyby pouze v tomto dokumentu” a ,Skryt
gramatické chyby pouze v tomto dokumentu®.

3. Pfiopravé cviceni povolte jednorazovou kontrolu pravopisu a gramatiky, coz vam usnadni odhaleni

chyb. ’
4. Na karté ”Revize” kliknéte ve Pravopis a gramatika: Cestina @
. v - u Meni ve slovniku:
skupiné , Kontrola Pravopisu“ na T Sr————————— =
ikonu ,,Pravopis a gramatika“. |
2|
Kontrolu pravopisu pfi chybné napsaném —
slové ,brygada“ vidite na Obrazek 15. | ‘
Jazyk slovniku: éeEtina v
Kontralovat gramatiku
Obrazek 15
. I
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8 Metadata v dokumentu a jejich kontrola

Metadata jsou podrobné informace o daném dokumentu. Jedna se prfedevsim o informace o poctu

slov v dokumentu, podrobné informace o autorovi, komentare, revizni znacky, specifické informace

v zahlavi a zdpati nebo informace v podobé skrytého textu.

Pokud se rozhodnete dokument sdilet s ostatnimi kolegy, nebo budete chtit dokument publikovat na

verejny portdl ¢i odeslat informace nadfizenym ¢i jinym duleZitym osobam, jisté uvitdte moznost

automatické kontroly metadat a jejich pripadného odstranéni.

Seznam nejcastéjsich typu dat, které je schopna kontrola metadat odstranit, naleznete v nasledujici

tabulce:

Komentafre a revize

Vlastnosti dokumentu a osobni data

Zahlavi a zapati

Skryté texty

XML data

Komentare

Znacky revizi

Informace o dokumentu
Rukopisy

Statistické informace
Data o autorovi
Smérovaci adresy

Nazvy Sablon

Informace o typu obsahu

Informace uloZzené v zahlavi dokumentu
Informace uloZené v zapati dokumentu
Textové informace ve vodoznacich

Veskeré texty zformatované v podobé skrytého textu

Informace umisténé v XML podobé

8.1 Vyhledani a odstranéni skrytych nebo osobnich dat

Pro zkontrolovani dokumentu, ktery obsahuje jakdkoliv nezddouci metadata, budete postupovat

nasledovné:

e Ulozite dokument, ve kterém potrebujete vyhledat zmény. Pokud nepracujete s technologii

Microsoft SharePoint a dokument se neuklada s rlznymi verzemi na portal, méli byste si

vytvorit kopii dokumentu, abyste zachovali original.

e Kliknéte na ,Tlacitko Office” vyhledate polozku ,Pfipravit” a nasledné ,Kontrolovat

Metadata“.

e Dale budete vyzvani k vybéru kontroly téch objektl, které potfebujete vyhledat, viz Obrazek

16.

e Zvolite polozky, které se maji déle vyhledavat, napf. ,Vlastnosti dokumentu a osobni udaje”.

A
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e Aktivujeme tlacitko ,Zkontrolovat”.

e \Vysledek muiZete vidét v dialogovém okné ,Kontrola Metadat”“. Pokud se rozhodnete
vlastnosti vymazat ¢i odebrat, kliknéte na tlacitko ,,Odebrat Vse“ a data budou z dokumentu
vymazana.

e Pro kontrolu, Ze operace opravdu byla provedena, mlzZete vyvolat vlastnosti dokumentu
pomoci , Tladitko Office”, polozky , P¥ipravit — Vlastnosti“ viz Obrazek 16.

Cheetei v dokumentu zkontrolovat vybrany obsah, Klepnéte na moznost Zkontrolovat. Piehled vysledkd kontroly
[~ [Komentai, revize, verze a poznamky! ¥ Viastnosti dolfnmer!t'lf a osobni ddaje Odebrat vée |
Zkontroluje, zda dokument obsahuje komentéF, verze, revizni znadky a rukopisné poznamky. Byly nalezeny nasledujid informace o dokumentu:

* Souhrnné informace

[¥ viastnosti dokumentu a osobni idaje
Zkontroluje, zda dokument obsahuje skryta metadata nebo osobni Gdaje.

[T Viastni data XML
Zkontroluje, zda jsou v daném dokumentu ulofena visstni data XML,

[~ Zahlavi, zapati a vodoznaky
Zkontroluje, zda dokument obsahuje informace v zéhlavich, zépatich a vodoznacich.

[T Skryty text
Zkontroluie, zda dokument obsahuje text naformatovany jako skryty,

_i\ Pozndmka: NEkteré zmény nelze vratit zpét,

Zkontrolovat Zaviit

Znovu zkontrolovat

Obrazek 16

V okamziku publikovani dokumentu na portdlu zaloZzeného na technologie Microsoft Office
SharePoint, miZete nasledné podle metadat i vyhledavat. Metadata se pak stavaji velmi uZite¢nym
prvkem dokumentu. Musite s nimi rozvdiné pracovat a peclivé zvazit, kterd data v dokumentu
nechate a ktera radéji odstranite.

8.2 Cviceni — Metadata

8.2.1 Zadani

Predavate dlleZity dokument Fediteli Skoly. Potfebujete, aby tento dokument neobsahoval osobni
data a data o skole, ktera by mohla byt v pfipadé dalsi distribuce dokumentu zneuzita.

— 4
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8.2.2 Pracovni postup

Pouzijete kontrolu metadat v dokumentu, abyste mohli odstranit nepotfebné informace:

V textovém editoru otevrete potfebny dokument.
Kontrolu metadat nebudete délat v originale, vytvorte kopii dokumentu a v tomto souboru
provedte patficné zmény.

3. Otevrete kopii dokumentu aplikace ,Word*“, u kterého chcete zkontrolovat, zda neobsahuje skryta
data nebo osobni informace.

4. Kliknéte na , Tlacitko Office”, prejdéte na prikaz ,Pfipravit” a kliknéte na polozku , Kontrolovat
Metadata“.

5. Vdialogovém okné , Kontrola Metadata“ nechte aktivni jen poli¢ko vlastnosti dokumentu a osobni
udaje.

6. Kliknéte na ikonu ,Zkontrolovat”.

7. Zvolte ,,Odebrat vie” u vyhledanych zmén a veskera osobni data budou odstranéna.

8. Pro kontrolu mUZete provéfit, zda jsou tyto informace opravdu odstranény. Vysledek by mél byt
podobny jako u nasledujiciho Obrazek 17.

Autor: Nazev: Predmét: Kliova slova: Kategorie: Stav:

Komentére:

Obrazek 17

9 Nové grafické efekty a jejich moznosti

Jednou z nejvyznamnéjSich zmén v nové verzi textového editoru Microsoft Office Word 2007, se
kterou se mlzZete setkat, jsou rGzné typy funkci grafickych a vizualnich efektl, které vam mohou
pomoci vytvofit jednoduchou a pohodlnou cestou profesiondlni dokumenty. VloZzeni obrazku do
textu neni Zadnou novinkou, nicméné nové funkce jeho trojrozmérnych Uprav a vizudlnich efektd
vam dovoluji i zde velmi jednoduse a pohodIné tvoftit profesiondlni dokumenty. Veskeré nastroje,
naleznete v Pruhu karet.

9.1 Vlozeni obrazku do textu

Funkce pro vloZzeni obrazku naleznete na karté , VloZeni“ s ostatnimi ptikazy, které umoznuji vkladat
externi objekty, viz Obrazek 18. Mezi tyto patfi napftiklad grafy, galerie SmartArt nebo tvary. Po
kliknuti na ikonu , Obrazek”, mlzete vybrat jakykoliv obrazkovy soubor, ktery potfebujete umistit do
textu, napftiklad fotografii.

) 2 p - : z
/ Domu VloZeni Rozlozeni stranky Odkazy Korespondence Revize Zobrazeni Vyvojar @
[£) Titulni strana ~ j Ellg L"—"}’J 3 ,,,\? n $@, Hypertextowy odkaz | 5| Zahlavi ~ A \Z| Rychlé éasti - | Radek podpisu ~ T Rownice ~
< 1 =1 o : :
|_] Prazdna stranka L -t wEw— A Zalozka _:i Zapati v .Aﬂ WordArt ~ §3 Datum a ¢as £2 Symbol ~
= Tabulka | Obrazek Klipart Tvary SmartArt Graf . . g Textové  _
»= Konec stranky - v I'#) KriZovy odkaz #] Cislo stranky ~ pole~ = 3 ’$d Objekt ~
Stranky Tabulky Nustrace Odkazy Zahlavi a zapati Text Symboly
Obrazek 18
Y 4
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S dialogovym oknem pro vybér obrazku jste se mohli setkat jiz v minulé verzi textového editoru. Jeho
nejnoveéjsi verze podporuje celou fadu druhl obrazk( pro vloZeni. Mezi nejcastéji pouZivané patfi
nasledujici typy obrazk(:

e emf, wmf, jpg, jpeg, jpe, png, bmp, gif

Jakmile obrdazek vlozite, aktivuje se vam kontextova karta , Nastroje Obrazku“ na které naleznete
podrobné moznosti Upravy obrazka.

9.2 Zmeéna formatu obrazku

Kazdy obrazek, ktery vloZite do textu, mulzZete zvlast
upravovat. Mezi nejvétsi novinky Uprav obrazk( patfi
moznosti jejich grafického zobrazeni. Vramci vybéru
jednotlivych druhll zobrazeni je aktivni dynamicky
prechod. Proto staci, abyste méli obrazek pouze oznaceny.
Pti prochazeni formatd, viz Obrazek 19, se vam zobrazuje
vysledek pfimo na oznaceném obrdzku, aniz byste museli
volbu dil¢iho formatu potvrdit.

Obrazek 19

9.3 Efekty obrazku

Pro kaZdy vloZeny obrazek je pfipravena fada dalsSich efektl, které na néj mizete kdykoliv aplikovat.
Ikonu pro nastaveni efektli naleznete na karté ,Nastroje Obrazku” vedle zakladni galerie formatd
obrazkl. Mezi tyto efekty patfi sada Uprav uvedena v nasledujici tabulce:

Vnéjsi, vnitini, v perspektivé

Odraz obrazku smérem dolu
a to s dotykem nebo posunem o 4 pfipadné 8 bodd.

Zare S rGznymi barvami okolni zafe vné obrazku.
Meékké okraje S rGznymi stupni bodd, ze kterych se okraj sklada.

Zkoseni S mozZnostmi nastaveni dalSich detail prostorového efektu.

Otoceni v prostoru Rovnobézné, perspektivni, naklonéné.

e 2
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Ukazku obrazku po aplikaci efektli prav mizZete vidét na nasledujicim Obrazek 20.

KarelIV.-(14.5.1316 -29.11.1378)

Ctvrty fimsky a prvni éesky panovnik tohoto jména. Syn Jana Lucemburského a
Elisky Pfemyslovny se viak pavodné jmenoval Vaclav a eskému patronovia
idealnimu viladci prokazoval po cely Zivot okazalou uctu. JIméno Karel obdrzel
jako chlapec pfi bifmovani ve Francii, kam jej otec poslal (r,1323), aby ziskal
naleZité vzdélani a rozhled. KdyZ se po deseti letech vratil do Cech, mluvil ‘
francouzsky, italsky, latinsky a némecky. Nesporné patfil k nejvzdélangjsim
panovnikiim evropského stfedovéku. Od roku 1334 zastaval ifad moravského
markrabéte, od 1341 byl mlad3im kralem a o tfi roky pozd&ji se spolu s otcem
zaslouZili o povyseni praiskeho biskupstvi na arcibiskupstvi.

Obrazek 20

9.4 Absolutni pozice obrazku

S touto funkci @ moznou Upravou jste se mohli setkat jiz v minulych verzich ptevaziné u aplikaci, které
byly ureny pro tvorbu webovych stranek.

Kazdy obrazek muiZe mit svou absolutni (neménnou) pozici. Mezi nej¢astéjsi podoby poufZiti pevné
pozice obrazku patfi zarovnani obrazku vici textu, a to vrlznych mistech daného dokumentu.
Obrazek muzZete umistit napf. uprostied stranky s obtékanim textu nebo na jakékoliv strané okraje
dokumentu. lkonu pro nastaveni pozice obrazku naleznete na

Rovnobéiné s textem kontextové karté , Nastroje Obrazku“.
sl
V ramci dialogu ,,DalS$i moZnosti rozloZzeni“ mlzZete nastavit dilci
S obtakanim textu vlastnosti a pozice obrazkl v dokumentu. Mezi nejcCastéji
& & = potfebné funkce pak jednoznacné patii napf. pfesné nastaveni
umisténi obrazku, tedy vodorovné i svislé nastaveni jeho pozice.
Mezi dalsi funkce casto vyuZivané pfi praci s obrazky
5| 5 [ v dokumentech (pokud nemaji pfesné definovanou pozici) pak
patfi také napt. nastaveni obtékani textu okolo obrazkd. Pokud
= = = chcete pozici obrazku definovat absolutné, muzZete ji definovat
£ E E pomoci dil¢ich mérnych jednotek. Ty jsou defaultné uvadény
(L] Dalii moznosti rezlozeni... _ v centimetrech, ale zménu mérné jednotky mlZeme provést
oo g v “Moznostech aplikace Word“.
— 4
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9.5 Klipart

Jednd se o volné pouzitelné grafické prvky, které néco symbolizuji. Kliparty jsou integrovany pfimo do
textového editoru a muzZete je libovolné vkladat do nejriiznéjsich mist vaseho textu. Jde v podstaté o
ucelovou grafiku. Kliparty mizete také stahovat z Internetu a to pomoci sluzby Office online, kde jsou
pfipraveny pro volné pouZiti.

9.5.1 Postup vlozeni Kklipartu

s
.

e Kliknéte na kartu ,VloZzen

o  Kliknéte naikonu , Klipart”.

eV pravé Casti obrazovky se aktivujete plovouci okno , Klipart”.

e Zapomoci pole ,Hledat” mlzete vybrat vhodny klipart.

e Po vybéru z galerie staci kliknout na konkrétni klipart, ktery se
automaticky vloZi na pozici kurzoru v textu.

Obrazek 22

Ukdzka vloZeného klipart viz Obrazek 22.

9.6 Cviceni— Vyuziti novych funkci textového editoru pfi praci s obrazky

9.6.1 Zadani

Pfipravujete vyukovy material zaméfeny na téma sopeéné &innosti v CR. Kromé samotného textu
chcete vyuzit nékteré grafické prvky.

9.6.2 Pracovni postup

Pomoci funkci textového editoru se pokuste vytvorit dokument, ktery bude obsahovat jak textové tak
i grafické prvky.

1. Otevrete novy dokument.
Vlozte obrazek, vztahuijici se k tématu sopeéné &innosti v CR.
o Na karté ,VloZeni“ kliknéte naikonu ,Obrazek”.
o Vdialogovém okné vyberte obrazek a vloZte jej do dokumentu.
3. Provedte Upravu obrazku.
o Zadejte u obrazku odraz, stin a otoceni v prostoru.
4. Vysledny dokument uloZte.

VloZeny obrazek, upraveny o prostorové efekty, vidite na nasledujicim Obrazek 23.

| 4
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Sopeéna ¢innost a sopky v Ceské republice

V tomto &lanku se seznamime se sopecénou &innosti a jejich pozistatcich na tzemi CR v geologické
minulosti.

Sopecna cinnost provazela zemi ve vSech obdobich geologické minulosti a
své nezastupitelné misto ma na Zemi i dnes. MiZeme na vlastni oéi spatfit
aktivni sopky chrlici lavu, ale také mizeme najit hominy, které vznikly
sopeénou &innosti pred stovkami milionG let. Cim vice viak jdeme do
minulosti tim vice jsou konkrétni rysy sopecné cinnosti ztraceny a nikdy
nevypatrame treba tg jak sopky konkrétné vypadali. V Ceské republice neni v
soucasné dobé Zadna &inna sopka, ale dokladd o sope&né &innosti v
geologické minulosti mame na naSem uzemi celkem dost.

Vulkanicka Cinnost je ve svété vazana zejména na tektonicky aktivni oblasti
nebo na oblasti, kde bodové vystupuje teplo v zemském plasti, dohazi k
taveni homin a vzniku magmatu. Dnes je sice tizemi CR stabilizované, ale
nebylo tomu tak vZdy, a v obdobich tektonické aktivity k vulkanismu
dochazelo. Uzemi CR se sklad4 ze dvou zakladnich geologickych jednotek-. | £ e
Ceskéhq masivu (tvofi pfiblizné Gzemi Cech, ale zasahuje i na Gzemi = - ;,\ ‘%
okolnich statd) a Zapadnich Karpat (zasahuji na Moravu od jihu a T
jihovychodu). Cesky masiv vznikl variskym vrasnénim na prelomu starsich a

mladsSich prvohor, kdy se k sobé srazilo nékolik dfive samostatnych malych

kontinentalnich bloki, a od té doby je jiZ stabilni. Zapadni Karpaty vznikly

alpinskym vrasnénim, které zacalo koncem druhohor, vyvrcholilo ve

tretihorach a jeho dozvu

fetrvali aZ do Ctvrtohor. Pfi tomto vrasnéni vznik

Obrazek 23

10 Sablony

Sablony jsou predpfipravené vzory nejriznéjsich dokumentd. SlouZi ke zjednodudeni a zrychleni
prace uZivatell. Tyto vzory obsahuji pfeddefinované texty, obrazky a dalsi objekty tak, abyste méli co
mozna nejméné prace s jejich findlni Upravou. Typickym prikladem S$ablon jsou napt. broZury,
bulletiny, dopisy, faxy atd. Ve Skolnim prostfedni pak napf. prfedptipravené dokumenty rlznych
oznameni vedeni skoly ¢i tfidnich ucitell smérem ke studentlm nebo pfimo rodicim.

Ve verzi Microsoft Office Word 2003 jste mohli vyuZivat Sablony vytvorené pfimo v aplikaci, nebo si
$ablony vytvaret v podobé vlastnich soubor(. Ty pak mély koncovku souboru dot.

Podpora v nové verzi textového editoru Microsoft Office Word 2007 je ze strany jeho autorl v této
oblasti opravdu rozsahla. UZivatelé tak ziskdvaji moznost vyuZivat Sirokou Skalu oborové zamérenych
Sablon. Ty jsou k nalezeni bud’ pfimo v jednotlivych aplikacich sady Microsoft Office 2007, nebo
pridruzenych programech a podplrnych nastrojich. Mezi tyto programy a nastroje patfi bezesporu
,Learning Essentials for Microsoft Office“, zaméfeny samostatné na tématiku Skolstvi nebo
informacni portal ,Microsoft Office Online“, vjehoz rdmci je kdispozici rozsahla knihovna
nejriznéjsich materiali a doplika.

S — 4
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10.1 Sablony Office Online

Pokud vam nedostaCuje vybér ze zakladnich, standardné nainstalovanych Sablon, mlzete vyuZzit
sluzby Microsoft Office Online, kterou naleznete na internetovych strankach spole¢nosti Microsoft —
Office Online. Po registraci této sluzby ziskate pristup k o nline sluzbam pro aplikace Microsoft Office
systém 2007.

Z pohledu skoly je Sablona jednim ze zakladnich kameni spravné fungujiciho systému. Typickymi
priklady jsou vlastni Sablony, které muizZete vyuZit pro aplikaci v praxi. Tvorba velkého mnoZstvi
dokument(i na zakladé jednoho vzoru vdm mnohondasobné usetfi praci.

Po aktivaci sluzby , Microsoft Office Online” se vam nabidne nepreberné mnozstvi Sablon, které jsou
setfidény do zakladnich osmnacti kategorii, které muizete uloZit na lokalni disk a dale je vyuZivat. Je
nutné zdlraznit, Ze tato sluzba je pro uZivatele k dispozici zcela zdarma. Urcité ji vyzkousejte!

10.2 Vybér Sablon s pomoci Microsoft Office Online

Sablony naleznete pomoci tladitka ,Office —
poloZzka novy“. Otevie se vam dialogové okno,
v némz muzete Sablonu vybrat a nasledné stahnout

do svého pocitace.

Prikladem Sablony, kterou muZete wvyuZit pro
evidenci zakl ¢i studentl ve Skolstvi je Sablona
nazvana ,Kontaktni a zdravotni informace o ditéti”

viz Obrdzek 25.
Obrazek 24
10.3 Ukladani a vytvareni vlastnich sablon
= 2l Po p‘ﬁpravé vzoru dokumentu
Ulodit do: I3 Ms Word o @-03 X [y EE-
mUZete provést vlastni uloZeni
iy Sablony.
]
Recent Vs ’ o .
Pouzijete obdobny zplsob jako
(G y , - ,
. v predchozi verzi, jen s rozdilem
) formatu a koncovky soubord. |
Dokumenty v . v P
E u Sablon je pouzivan
Tengrp‘;game komprimovany XML format.
Nazev souborus: [dopis doox B
e Typsouboru:  [ngkment Word (=.docx)
ngstoje |- oolmentviordspatns ety | - _sero |
3ablona Word (*.doty 7]
Obrazek 25
[— i
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er s

10.4 Tvorba Sablony z existujiciho souboru:

Kliknéte na , Tlacitko Office”.

Kliknéte na ikonu ,,Novy“.

V levé Casti vyberete tlacitko ,,Novy z existujiciho”.

V dialogovém okné najdete dokument, ze kterého chcete Sablonu vytvofit.

Dokument se zobrazi, a pokud je potfeba, mliZete jesté upravit zakladni moznosti souboru
Upraveny dokument ulozite jako Sablonu do potfebné slozky na svém ulozisti.

10.5 Cviceni-Sablony

10.5.1 Zadani

Potfebujete vytvofit dokument, ktery budete opakované pouZivat. Jedna se o standardni formular

s

Potvrzeni o studiu, ktery se ve Skolni administrativé vyuziva na denni bazi. Pro pfipravu takového

dokumentu vyuZijete pravé moznosti funkci Sablon.

10.5.2 Pracovni postup

Predpfipravite formulaf v textovém editoru a tento dokument nasledné uloZzite jako Sablonu

k dalSimu pouziti.

e

v

Vytvorte dokument — potvrzeni o studiu, ktery bude pfipraven jako formulafr.

Dokument naformatujte podle potieby, napf. viz Obrazek 26,

Kliknéte na ,Tlacitko Office” a ikonu ,,UloZit".

V dialogovém okné , Ulozit jako“, v sekci , Typ souboru” zvolte typu souboru-Sablona
dokumentu — koncovka dotx.

Soubor Sablony uloZte do slozky dokumenty.

Po znovuotevieni $ablony se vam otevie prazdny soubor, obsahujici pfedlohu dokumentu.

A H9- 6 ) Dokuments [ReZim komptibilty] - Microsaft Word Nastraje tabulky -=

® x

Domd | Viezeni  Roziozen stranky

o calb -l - A
4

Odkazy

Korespondence  Revize  Zobrazeni  Vivojai Navh  RozloZeni

FEOLT AaBb( AaBb( |AaBbCd | AaBbCer M

~ - _ ZIménit
|| & | Podtitul  — Zolt | s wpbrat -

odstavec = sty 5| Gpray

e e e e e

34 Najit -

2 Nahradit

Nadpis 1 Nizev | T Normalni

Schranka Pisma ]

- POTVRZENI

Potvrzujeme, ie

bytem

navitévuje ve $kolnim roce do
2006/2007 (od )
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11 Editor Rovnic a Symboly

S tvorbou rovnic se mliZete setkat ve Skolstvi prakticky denné. Pravé pro tento Ucel je v aplikaci
Microsoft Office Word 2007 k dispozici Editor rovnic. Ten vdm umoZfuje pracovat v rdmci
dokumentu se znackami a symboly béZzné pouzivanymi v rdmci rovnic.

Funkce pro zpracovani rovnic naleznete na karté ,VloZeni“, v sekci ,Symboly“ ikona ,Rovnice” viz
Obrazek 27.

J Domd VloZeni RozlozZeni stranky Odkazy Korespondence Revize Zobrazeni Vyvojaf @
|£) Titulni strana ~ j Elal LT}) 2 J ﬂ Hyperlextovy odkaz | |5 Zahlavi - ‘ 2l Rychlé casti - |2 Radek podpisu ~ | TT Rovnice ~
|_) Prazdna stranka I;I O A Zalozka 5| zapati - .&WordArt ¢ j?) Datum a ¢as £2 Symbol ~
= . Tabulka = Obrazek Klipart Tvary SmartArt Graf e . Textové | _
*= Konec stranky v = ') KfiZovy odkaz ¥] Cislo stranky ~ || pole~ 2= Iniciala ’$d Objekt ~
Stranky Tabulky Nustrace Odkazy Zahlavi a zapati Text Symboly
Obrazek 27

11.1 Rovnice

Chcete-li vlozit do dokumentu rovnici, aktivujete kartu ,VloZeni“, kde ve skupiné Symboly , kliknete
na ikonu ,Rovnice”. Otevie se vam dialogové okno s pfedefinovanym vybérem rovnic. Vyberete
konkrétni rovnice a aktivujte ji. Pfenesete rovnici do dokumentu na misto kurzoru. Vybranou rovnici
mUzZete upravovat pomoci pravého tlacitka mysi a napliiovat konkrétnimi daty pro vlastni vypocet.
Staci, pokud vyberete libovolnou ¢ast vyrazu a prepisSete konkrétni hodnotou.

—b +Vb? — 4ac
2a

X =

—5+v/52—45
2

X =

Jestlize chcete zapsat vlastni matematicky zapis, kliknéte pfimo na tlacitko ,,Rovnice” a ndsledné
vloZite do dokumentu objekt rovnice. Dale mlZete rovnici upravovat podle své potieby.

Pfi pouZziti tohoto zplsobu prace se zaroven rozvine pruh karet Nastroje rovnic, vramci néjz
naleznete velké mnoZstvi matematickych ndastrojd, symbolU a struktur, viz Obrazek 28.

0.\ H9-0 )+ Editor Rovnic.docx - Microsoft Word Nastroje rovnic - o°X
—/ Domu VioZeni RozloZeni stranky Odkazy Korespondence Revize Zobrazeni Navrh (7}
Tc €% prof D D D m m D D E [ e,\ \/— J‘ z“ {O}zavorka > |lim Limita a logaritmy

y =0 inp Funkee ~ A A Operator ~
Rovmce H D . u . . D D Zlomek Index Odmocnma Integral  Velky z .
»  abe Normalni text *  operator~ a Zdiraznéni [M]I‘.‘Iahce I
Nastroje F] Symboly Struktury
= = -
Obrazek 28
[— i
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11.2 Symboly

Toto pracovni prostfedi vdam umozniuje také vhodné pouZit rGzné typy symboll, které mizete
aktivovat opét pomoci karty ,VloZeni“. V sekci Symboly
kliknéte na ikonu ,Symbol“ a v nabizeném dialogovém
okné vyberete potrfebny znak, ktery chcete do
dokumentu vlozit, viz Obrazek 29.

2% Radek podpisu ~  JT Rovnice ~

_53 Datum a cas £2 Symbol 'i

)g Objekt 9 € £ Y ©

e M- # <
- A = =
15i- > = x oo 11
s a B x Q9 oy

Q

Dalii symboly...
Obrazek 29

Ostatni symboly naleznete pod polozkou ,Dalsi symboly“. Po pouZiti tohoto tlacitka se vdm otevie
nabidka ostatnich grafickych symboll, které mlzete do dokumentu vloZit — viz Obrazek 30. Symbol
vlozite pomoci kliknuti na znacku symbolu, ktery z nabidky vyberete. S touto moZnosti jste se mohli
setkat jiz v pfedchozich verzich textového editoru.

Symbol E]

Symboly | Speciaini znaky
pismo: |Wingdings |
olo|o]|db a2 |¢ R XEEI R,
8| Y@ <[> [A[v[e[2[0]0]
q’I\\LR AANGENRLEINRE
2|03 [0 P e|y|e|e | x|V B[,
Naposledy pousite symboly: '
Sle|e|x|o|o|m|t]2]<]2]+]x]=|n]|a]
wingdings: 224 K6d anaku: |224. | sada: | Symbol (desitkove) v‘
[ Automaticks opravy... | [ Klavesova kratka... | Kiavesovs skratka:

[ woit | [ stomo |

Obrazek 30
—_— .
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11.3 Cviceni— Editor Rovnic

11.3.1 Zadani

Potfebujete pfipravit pfiklad pro hodinu matematiky. Tématem hodiny jsou vypocty kvadratickych
rovnic. K demonstraci feSeni pouzijete nastroje , Editor Rovnic”, ktery nabizi uziti potfebného vzorce.
Obecné koeficienty budete nahrazovat redlnymi koeficienty.

Svij priklad pak muizZete velice pohodiné vyuZit ¢i replikovat v ramci vykladu kvadratickych rovnic
zaklm nebo pfi pripravé pisemnych praci z tohoto tématu.

11.3.2 Pracovni postup

Rovnici feSite v mnoziné redlnych Cisel rovnici: x2+5x+4=0.
Stanovite podminky feSeni v oboru realnych Cisel.

Pfiprava pro studenty — opakovani potiebnych znalosti.

Obecny zdpis kvadratické rovnice je: ax’+bx+c=0
Koeficienty jsou: a=1,b=5ac=4.
Diskriminantem nazyvate vyraz: D = b? - 4ac.

Je-li hodnota diskriminantu kladnd, rovnice ma dva koreny.
Je-li hodnota diskriminantu nulova, rovnice ma presné jeden koren.
Je-li hodnota diskriminantu zaporna, rovnice nema reSeni (v oboru redlnych &isel).

Kliknéte kartu ,,VloZeni - Symboly - Rovnice”.
V nabidce ,Rovnice” otevrete rozeviraci pole a vyberte vzorec ,Kvadraticka rovnice”,
pfenesete vzorec do textu.

= Vb?% — 4ac
B 2a

X

3. ZapisSte hodnoty dle zadani.
4. Staci napf. vybrat konkrétni proménnou a pfipsat ji zadanou hodnotou.

-5+ V52 —4%1x5
x= 21

5. Provedte kroky postupného vypoctu.

6. Pokud potfebujete dalsi symboly, naleznete je v kontextové karté ,Nastroje rovnic”.
Aktivujte ikonu ,Navrh“, kliknéte na ni a nasledné se vam otevie nabidka s dalSimi
matematickymi symboly.

7. Vhodné vyuZijte vlozeni znaku =>.

[ A
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-5+ v25->16 —513
= 2 => X = >

8. Vypoctéte koreny rovnice a urcéete, zda ma rovnice reSeni v oboru realnych Cisel.

X

X1=_4‘ X2=_1

9. Z hodnoty kofent vyplyva, Ze rovnice nema v oboru realnych Cisel feSeni.

12 Zaveér

Cilem této prirucky bylo seznamit jeji ctenafe s moznostmi, které svym uzivatelm nabizi nejnové;jsi
verze textového editoru Microsoft Office Word 2007 a pomoci praktickych ukazek a cvi¢eni pak také
predstavit principy praktického uplatnéni jednotlivych funkci a novinek.

Tato publikace je soucdsti edice metodickych pfiru¢ek pro Skoly k aplikacim sady Microsoft Office
systém 2007. Mezi dalsi tituly, které jsou ¢tendrdm k dispozici zcela bezplatné na internetovych
strankach www.modernivyuka.cz (sekce Moderni Uitel) patii zejména:

Obecny uvod do Microsoft Office systém 2007.
Microsoft Office Excel 2007.

Microsoft Office Outlook 2007.

Microsoft Office PowerPoint 2007.

Dalsi aplikace Microsoft Office systém 2007.

~Pevné vérime, ze povazujete tuto edici metodickych prirucek za prinosnou nejen pro oblast rozvoje
viastnich znalosti a dovednosti v oblasti efektivniho vyuzivani sady aplikaci Microsoft Office systém
2007, ale takeé pro praci s vasimi Zaky a studenty “.

Jirt Chytil & Boris Chytil
Praha 2007

A
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