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1. UVOD

Kurz je zaméfen na vyuku zékladnich dovednosti, znalosti a orientace v programu
Microsoft Office Word 2003. U Uc€astnikd kurzu se oCekava zakladni znalost a orientace

v operacnim prostfedi MS Windows XP (Vista). Tj. zakladni Ukony jako spousténi aplikaci,
vytvareni, kopirovani, pfejmenovavani a mazani soubort apod. Pfedchozi zkuSenosti se

sadou MS Office nejsou vyzadovany.

Kurz je rozdélen do nékolika blokl, pficemz stejnou mérou je zastoupena ukazka a
osvétleni vSech dulezitych nastroju programu, ale i prakticka cvic¢eni z davodu procviceni

naucenych dovednosti — konzultace s lektorem.

Po ukon&eni kurzu by studenti méli zvladat vSechny z&kladni Upravy textu v programu MS
Word 2003, ale i by méli byt schopni pracovat s nastroji Sablon, vkladani tabulek a

grafickych prvkl, hromadnou korespondenci apod.
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2. UCEBNI MATERIAL, HODINOVA DOTACE

Ucebnim materidlem jsou vlastné zpracované texty a ukazky, v€etné kopirovatelnych
materialt s popisem zakladnich ukonul a klavesovych zkratek programu MS Word 2003,

které jsou soucasti metodiky.
Rozsah kurzu:
- mésicéni kurz

- dvakrat tydné 90 minut
- celkem 16 vyukovych hodin.
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3. METODICKA DOPORUCENI

Nelze predpokladat, ze vSichni U¢astnici kurzu budou na stejné arovni co se tyce zakladni
prace s pocitaéem. Z tohoto hlediska je nutné zopakovat co nejdfive zejména zakladni
ukony s adresafi a soubory, aby neznalost téchto zakladu zbytecné nepferusovala vyuku

samotného programu.

Zakladni Ukony a nastroje v praci s textem by mély byt lektorem co nej¢astéji opakovany a
nazorné pfedvadény, aby se studenti sZili se zakladnimi ukony co nejdfive a mohly se
soustredit na pokrocilejsi funkce programu. Samozfejma by méla byt zpétna vazba, ij.
ptani se studentl zda jim jsou v§echny dosud vysveétlené postupy a nastroje jasné, jestlize
ne, kratce se k nim vratit, nebo je nadhodné pfipominat v pribéhu dalsi vyuky.

Tempo vyuky je ¢astecné dané ¢asovym rozsahem kurzu, nicméné je tfeba jej upravovat

vzhledem k Urovni dosavadnich znalosti celé skupiny.

StéZejni by pak mélo byt ¢asté nazorné ukazovani probiranych nastroju a prakticka
cvi€eni na pfikladech, kdy by se mél lektor vzdy uijistit, ze vSichni studenti dostatecné

porozuméli probiranému tématu.




TEXTOVY EDITOR

Microsoft Office WORD 2003

4. OSNOVY

Zopakovani zakladni prace se soubory

v prostredi Windows a zakladni prace s

dokumenty

1. BLOK e  struktura adresaru

. zalozeni, pfejmenovani, zkopirovani, mazani
a presun souboru (slozek)

e vyhledavani souboru

e  zalozeni nového dokumentu

. vlastnosti dokumentu

Moznosti zobrazeni dokumentu, tisk, prace se

schrankou, panely nastroju

e normalni rozloZeni, pfi tisku, jako webova
stranka

e usporadani oken

2. BLOK e zahlavi a zapati

e moznost zobrazeni nebo skryti nastroju,
vlastni konfigurace umisténi list nastroja

e  prace se schrankou

e vyjmout, kopirovat, vloZit, kopirovat format

e  pravopis, najit, nahradit

. tisk dokumentu

e  volba pisma

e vzhled pisma

3. BLOK . ohraniceni a stinovani

e vkladani specialnich symboll ¢&i znakd, &isla
stranek, automatického textu

e  zarovnani odstavcl, odsazeni

e  Fadkovani, tabulatory
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4. BLOK

5. BLOK

6. BLOK

7. BLOK

Prace se styly, odrazky a ¢islovani

pouzivani styll
vytvarfeni novych styll
Cislovani

odrazky

okna - usporadani

Tabulky

vytvarfeni tabulky

Uprava tabulky

prevod textu na tabulku a naopak
vlastnosti tabulky

Uprava vzhledu tabulky

Odkazy a obsah, obrazky ze souboru a kliparty,

nastroje kresleni

prace s hypertextovymi odkazy
automatické vytvareni obsahu

vkladani obrazkd do textu a volba obtékani
kliparty

moznosti nastroje kresleni

Sledovani zmén a komentare, formulare,

hromadna korespondence

navrhy zmén v dokumentu
sledovani zmén
vytvafeni komentaru

rdzné moznosti nastroje formulare
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Test / praktické cviceni

8. BLOK e test je soucasti této metodické pfirucky

e  cilem testu je ovéreni, jak jsou schopni
studenti aplikovat nau¢ené dovednosti v
praxi




TEXTOVY EDITOR
Microsoft Office WORD 2003

5. ROZSIRUJICi A KOPIROVATELNE MATERIALY

Na nasledujicich strankach jsou kopirovatelné materidly, které by mél mit kazdy uc€astnik
kurzu k dispozici.

Materialy jsou rozdéleny do jednotlivych blokd podle osnov a pokryvaji stéZejni body
kazdého bloku jako doplnék k vykladu lektora.
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1. BLOK

Zopakovani zakladni prace se soubory

v prostredi Windows a zakladni prace s

dokumenty

. struktura adresaru

e  zaloZeni, pfejmenovani, zkopirovani, mazani
a presun souboru (slozek)

e vyhledavani souboru

e  zaloZeni nového dokumentu

. vlastnosti dokumentu

1a) struktura adresaru

-

|

Adreséfe si lze pfedstavit jako jednotlivé ,Supliky, pficemz kazdy

muze mit svuj vlastni obsah (ve formé souborl) a mohou byt sami 0 sobé&, nebo do nich

muzeme vkladat dalSi adresare — rovnéz s obsahem soubord.

1b) zaloZeni, prejmenovani, zkopirovani, mazani a presun souboru (slozek)

Zobrazit 3
Sefadit podle 4
Aktualizovat

VloZit

VloZit zastupce

Zpét: Odstranit Ctrl+Z
MNVIDIA Control Panel

MNowy 3

[a] &

Bs, Piizpdsobit

W il 2 RS EEE

Slozka
Zastupce

Rastrovy obrazek

Kontakt

Dokument aplikace Microsoft Word
Dokument denileu

Aplikace Microsoft Office Access
Prezentace aplikace Microsoft PowerPoint
Dokument aplikace Microsoft Office Publisher
WinRAR archiv

Textowy dokument

List aplikace Microsoft Excel

WinRAR ZIP archiv

Aktovka

Prace se sloZzkami (adreséfi) a soubory
je v podstaté totozna.

Kdykoliv na ploSe mizeme stisknout
pravé tladitko mysSi a vyvolat tak
nabidku pro vytvofeni nové slozky,
nebo souboru (systém Windows nam
automaticky nabidne typy souboru

k zaloZeni podle programu, které mame

v pocitaci nainstalované).

-10 -
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B s Word AN Pinlament anliens 5 Stejné tak pokud se kurzorem

] Word2003 Oteviit ¢ ) P
Upravit nachazime na souboru nebo slozce a
Nowy
Tisk stiskneme pravé tlacitko mysi, tak nam

Otevfit v programu...

systém nabidne z&kladni ukony které
Sdilet...

Scan selected files with AntiVir muzeme se souborem/slozkou provést.
Pridat do archivu...

Pridat do "M5 Word.rar”
Zkomprimovat a odeslat e-mailem...

i i) i g P

Zkomprimovat do "M5 Werd.rar” a odeslat e-mailem

Obnovit predchozi verze

Odeslat 4

Vyjmout

Kopirovat
Vytvorit zastupce
Odstranit

Prejmenovat

Vlastnosti

1c) vyhledavani souboru/slozek

Pokud zapomeneme kam jsme si pozadovany dokument ulozili, tak nez abychom
zdlouhavé prochazeli vSechny sloZzky na disku, pouzijeme nastroj vyhledavani (pokud

vime alespori ¢aste¢né jak se poZzadovany soubor/slozka jmenuje).

Nastroj hledani je zakomponovany do pravého horniho rohu v prizkumniku, ve Windows
Vista ho jiz mdZzeme nalézt pfimo jako prvni poloZku nad tlac¢itkem START (na obrazku).

ZBYTECNE NEBROUZDEJ — HLEDEJ!

-11 -
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1d) zaloZeni nového dokumentu a jeho viastnosti
Jako u vétsiny akci v programu MS Word i u zakladni funkce jako je zaloZzeni nového

dokumentu je vice zpusobu jak toho docilit.

1. V programu MS Word kliknout na Soubor — Novy...
1] MS Word - Microsoft Word THIRG_c__

i| seubos | Upravy Zobrazit VioZit Format
{0 Now.
| 5 Oteviit.. Ctrl+0
T.: Lavrit

lal Ulozit Ctrl+5

2. Kliknout na ikonu Novy prazdny dokument

i Soubor Upravy Zobrazit

NS ald

3. PouZit klavesovou zkratku CTRL + N

4. Kdekoliv na plose kliknout pravym tlacitkem mysi kde vyjede nabidka zaloZeni novych
soubori/sloZek a zvolit novy dokument MS Word

MNowy r Slozka

[w] &

Zastupce

Bs Prizpdsobit

Rastrowvy obrazek

Kontakt

Dokument aplikace Microsoft Werd ]
Dokurnent deniku

Aplikace Microsoft Office Access

Prezentace aplikace Microsoft PowerPoint

EE E e EED

Dokument aplikace Microsoft Office Publisher

TEMER VSECH UKONU LZE DOSAHNOUT
NEKOLIKA ZPUSOBY !

MENU / IKONY / KLAVESOVE ZKRATKY

-12 -
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Vzhled stranky...
= Tisk... Ctrl+P
Odeslat »
( Vlastnost) ]

Ve vlastnostech dokumentu se mizeme dozvédét spousty uziteCnych informaci. Jako

napr. autora dokumentu, datum vytvoreni dokumentu, datum posledni zmény nebo
otevreni.

Dale obsahuje statistické informace o poctu stranek, odstavcu, fadek, slov, znaku...

-13-
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2. BLOK

Moznosti zobrazeni dokumentu, tisk, prace se

schrankou, panely nastroju

e normalni rozloZeni, pfi tisku, jako webova
stranka

e  zahlavi a zgpati

e moznost zobrazeni nebo skryti nastroju,
vlastni konfigurace umisténi list nastroja

e  prace se schrankou

e vyjmout, kopirovat, vloZit, kopirovat format

e  pravopis, najit, nahradit

. tisk dokumentu

2a) moznosti zobrazeni dokumentu, zahlavi a zapati

Zobrazit | Vieiit Format Nastro V kaZdém reZimu se aktualné otevieny dokument zobrazi

[=] (Normalne 1 jinym zpusobem:
| G Lﬂuzluieniﬂebnvé stranky

=

PRI TISKU — zobrazi dokument jako A4 (nebo jinou velikost kterou mame zvolenou)

NORMALNE — zobrazi dokument pres celou obrazovku,
RozloZeni pii tisku

naznaci konce stranek.
presné tak, jak bude vypadat kdyz jej vytiskneme na tiskarné.

WEBOVE STRANKY — pokud uvazujeme o ulozeni dokumentu jako webové stranky, pak
tento nahled nam zobrazi jak bude dokument vypadat pfi pfevodu do jazyka HTML.

Zobrazit | Viezit Format N Zapati a zahlavi v dokumentu je standardné uzamceno

Normalné abychom do n&j nemohli ndhodné psat.

Rozlozeni webové stranky

=]
=3
RozloZeni pfi tisku
id

B

Zobrazit jej muzeme pres menu Zobrazit — Zahlavi a zapati,

Panely nastrojd

— nebo dvojitym poklepanim mysSi na né;.
Miniatury

které nam umozni napf. vloZit automaticky text, datum, Cisla stranek.

(Zahlavia zépati |

P¥i otevieni zahlavi a zapati se zobrazi nova lista s nastroji,

-14 -
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2b) zobrazeni a skryti nastroja, konfigurace list nastroju

 Zobrazit | Viezit Format Nastroje Tabulka Okno Napovéda Pres menu Zobrazit — Panely
Mormalné

nastroju, se dostaneme na vypis
Rozlozeni webové stranky

_ vS§ech dostupnych nastroj
Rozlozeni pii tisku

Panely nastrojd programu. Zvolenim nastroje se
Miniatury Eormit nastroj zaktivuje a objevi se jako
Zahlavi a zapati Automaticky text dalsi lista s ikonami v panelu
Lupa.. Databaze nastrojl.
¥ E-mail
Formulare

) Takto si miZzeme zapnout jen ty
Hromadna korespondendge

Kresleni nastroje které aktualné

Mastroje pro web vyuzivame, aby se nam ostatni
Obrazek nastroje zbyte¢né nepletly a
Osnova

Ovladaci preky

nezabirali misto.

Pocet slov

Ramce

Revize

Tabulky a chraniceni
Visual Basic

Web

WordArt

ﬂ v = g Podrzenim levého tlacitka mysi na ,teckach* vlevo kazdé listy nastroju ji
muzeme libovolné presunout na jakékoliv jiné misto a to nejenom v ramci
horniho panelu, ale i do samotného okna dokumentu.

. okna dokumentu. |

Standardni

-15 -



TEXTOVY EDITOR
Microsoft Office WORD 2003

q 100% - @ 3acsl o] Kliknutim na trojuhelnik v pravé Casti kazde listy pak Ize
- vyvolat nabidku, kde muzeme zvolit aby tlaitka ,ikony* byly

Zobrazit tlacitka ve dvou radach

Piidat & odebrat tlactka - zobrazeny ve dvou fadach, nebo odebrat z listy

tlacitka ktera nevyuzivame (nebo

naopak nékteré pridat).

2c) prace se schrankou, nastroje kopirovat, vyjmout, viozit, kopirovat format

Vybér samotného textu provadime oznacenim ,drzenim* levého tlacitka mysi, nebo

nékterym z téchto zplsobu:

Jednotlivé slovo / dvojklik mysi na
slovu

Véty / drzet <Ctrl> a
kliknout mysi
kdekoliv ve vété

Radku / kliknout mysi vedle
fadku

Odstavce / trikrat poklikat na
odstavec

Vybrat vSe <Ctrl> + <A>

% =3 @ 7 Naprosto nejzakladnéjsi (a nejvyuzivanéjsi) nastroje pfi praci s textem.

Lo Vyjmuti oznacené &asti textu, kterou je mozné pak vlozit na jiném misté pomoci nastroje ,Vlozit" Fe

== Kopirovani oznadené &asti textu (na rozdil od nastroje ,Vyjmout* % , ponechd plvodni text)

Fe Vlozeni textu (ale i napfiklad grafiky), ktery byl ulozen do schranky

pomoci nastroje ,Vyjmout" % nebo ~Kopirovat” =3

J Kopirovani formatu textu (po kliknuti na tento nastroj vybereme ¢éast textu, na kterou chceme aplikovat
pouze format tj. velikost, barvu... pisma, ktery mame ulozen ve schrance

KLAVESOVE ZKRATKY TECHTO NASTROJU JE DOBRE SI ZAPAMATOVAT

Vyjmout <Ctrl> + <X>
Kopirovat <Ctrl> + <C>
VioZit <Ctrl> + <V>

-16 -
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Upravy | Zobrazit Viezit E Standardné je ,schranka“ kam se ulozeny text uklada, nez ho

“) | Zpét Psani napriklad nékam vlozime skryta, ale mazeme ji zobrazit pres
L) Opakovat Psani

menu Upravy — Schranka sady Office.

i [Schrénka sady Office... ]

£l

: 4724 - Schranka - x

® DA

Zde se nam zobrazi vSe, co jsme zatim néstrojem [ st vie | (3K Vymazat vie |

Kopirovat, nebo Vyjmout do schranky vloZili. A mazeme “lEE'.';é‘f na polozku, kterou cheete
WIOZIT

¢asti dokumentu nékam dale vloZit nebo ze schranky ) Naprosto nejzékadniii (2 *

nejvyuzivansjs
vymazat. JYHEVENE]

)

] schranka” kam se uloZeny
text uklada, net ho -
napriklad nékam vioZime s

LQ__.] [ Viedit
>< COdstranit

—

2d) pravopis, nahrazovani textu

3 (3 ||_‘ Nastrojem Pravopis program automaticky projede cely dokument a navrhne
zmény u slov, ktera jsou podle jeho databaze nespravna. Defaultné je nastavena ¢estina,

ale je mozné nastavit i jiny jazyk a to pfes menu Nastroje — Jazyk — Nastavit jazyk...

-17 -



TEXTOVY EDITOR
Microsoft Office WORD 2003

Upravy | Zobrazit Viozit Forn Nastrojem Najit... mizeme vyhledat v textu slovo, nebo celou
"W Zpet Psani Cl+Z  gast textu kterou hledame a muzeme tento text nechat
+ el =% upravit/nahradit textem jinym.
== Kopirovat Ctrl+C
|5k | Schranka sady Office... = R
65 UlEIIIt th|+1l.lr Nzhradit | Pfejit na
Wybrat vie Ctrl+ A - e =]
34 Najit.. Ctrl+F |
" b MNahradit za: néktery |Z|
Vice ¥ ] [ MNahradit ] [ MNahradit vie ] [ Maijit dalsi ] [ Storno ]

2e) t

NASTROJ NAJIT JE DALSI CASTO UZIVANYM NASTROJEM A PROTO
JE DOBRE SI ZAPAMATOVAT JEHO KLAVESOVOU ZKRATKU

NAJIT: CTRL +F

isk dokumentu, nahled stranky

4 4 Tisku dokumentu mazeme docilit opét vice zpusoby:

1. Kli
2.2v

knutim na ikonu tisku

olenim z menu Soubor — Tisk...

3. Klavesovou zkratkou CTRL + P

yTnsk u—J@ i&‘
Tiskdrna
Nézev: r“rg Microsoft XPS Document Wiriter E
'T';? :‘IT;::: ¥PS Document Writer . ’ v . N ,
- Pl Tekda s V dialogovém okné tisku si pak volime
Komentar: [~] obousmérny ruéni tisk
= i - . tiskarnu, které stranky chceme vytisknout,
() Aktudlni stranka Vaibér
© stréky: ) i i
édk;;‘kgs‘a“‘lrllgzulm;ssa—q;ﬁmkuddélmé Iﬁ Pt kO“k kop” atd'
Vytisknout: | Dokument El =
Tsknout: | viechny strénky ve vibéru BTt —— -]
G - : ° El Mastavit podle velkosti papiru: | Bez méfitka E
I . lkona nahledu nam muaze pomoci pfi finalni
kontrole dokumentu pred tiskem — zaviou se v§echny panely nastroju a zlGstane jen

samotny ndhled dokumentu, ktery si mizeme zobrazit nékolika zpusoby.
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3. BLOK

Format pisma a odstavce

e  volba pisma

e  vzhled pisma

. ohraniceni a stinovani

. vkladani specialnich symboll &i znakd, Cisla
stranek, automatického textu

. zarovnani odstavcu, odsazeni

. fadkovani

e tabulatory

3a) volba pisma, vzhled pisma, ohraniceni a stinovani

Arial -~ 12 T|B;U

Z&kladni nastroje pro vzhled pisma. Aplikujeme budto na jiz napsany text, ktery mame
pravé oznaceny, nebo navolime pozadovany typ a velikost pisma a ten se aplikuje na dale
psany text

Times Mew Roman

12

T Volba typu pisma

| Velikost pisma
B ucné pismo L kurziva 2 podtrzeni

DalSim nastrojem pro Upravu vzhledu pisma je zvyraznéni a barva pisma:

by, _ .
Zvyraznéni textu barvou

" Volba barvy pisma UKAZKA
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Pres menu Format — Ohraniéeni a

stinovani pak vyvolame dalsi
nabidku ke grafickému upravovani

textu (popf. celé stranky):

UKAZKA

Ohraniceni a stinovani “ M
Ohranifeni stranky. | Stingwani
Styl: Mahled
| | " Ohraniteni nastavite klepnutim
T =i w obrazku nebo taditky
Zadné =]
B o
GFASDGFA
|:| Stinovani e =
Barva
D Automaticka Izl
Prostorove |
Sirka:
. b — Pougit na:
§ Vlastni
4= & Text |Z|
o) o)

3b) vkladani specialnich znakl a symbolt

Ne v8echny znaky je mozné napsat pfimo na klavesnici (pfesnéji Ize, ale bylo by nutné si

pamatovat kladvesovou zkratku znaku), z toho divodu existuje nastroj vioZzeni symbolu,

ktery vyvolame pres menu Vlozit — Symbol

Symbel x|

Symboly - | Speciini znaky Toto vyvola databazi véech
Pismo: |{normalni text) Podsada: | Symbaly mény E Znakl‘:l, které |Ze dO teXtU
m#PtSRsi#mJ K F| D3| P|G|AE | | .
C|%]| £ NQ@TMQ e%:l VARARARARANL
Sl el g A N 1| DX B 4 v | Po kliknuti na pozadovany
=Lin|l|=|#|=|s|zlo|~|[[J]-]l]r.

znak ho vlozime dvojitym
Maposledy poufité symbaly:
€le|¥|@|@ ™ t|#|<|2|+|x|=|pula|B poklikanim, nebo kliknutim
Kid znaku: | 20AC Sada: | Unicode BestnactkovE) IEI na ”VlOZit“'
l#.gtomah’dcé opravy... ] ’Hévesova’ zhratka... ][:Klévesové zhratka: Alt+Ctrl+E j
[ VloZit l [ Storno ]

NEKTERE ZKRATKY PRO SPECIALNI ZNAKY KTERE CASTO PRI NASI
PRACI POUZIVAME, JE DOBRE S| ZAPAMATOVAT!

Napfr.:

ALT+6+4

vlozi znak ,,zavinace* @
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3c) zarovnani odstavcu, odsazeni, radkovani, tabulatory

Zarovnani textu vlevo / na stfed / vpravo / do bloku

Nastrojem R pak volime fadkovani (tj. velikost mezer ,vyska! mezi jednotlivymi radky)

[EJ|-1-|-1-|-3-|-4-|-5-|-5-|-:-'-|-s-|-9-|-1{:|-|-11-|-11-|-13-|-14-|-15-|-1a-|

Odsazeni fadku Ize nastavit bud pfimo na pravitku ktery je zobrazen hned nad

dokumentem pretahovanim mysi jednotlivych ,zarazek", nebo jej zvolit Eiselné pfes menu

Format — Odstavec.

Tabulatory &J
UmistEni zaraZek: Wychozi krok:
3 am| 2am =
3am , e
W t tyto Zky:
&am ymazat tyto zaraky
12cm
Zarovnani
@ Vievo ) Na stied ) Vpravo

) Desetinna carka () Sloupeg

Vodid znak
Q) 1 Fdny . 3
4

MNastavit I I Wymazat I lh‘ymazatvég]

[ ok || strne |

Délku kroku o ktery se kurzor posune pfi stisknuti
klavesy TAB Ize nastavit pfes menu Format —

Tabuléatory...

Tyto ,zarazky® tabulatoru se pak rovnéz zobrazi na
hornim pravitku, kde je muZeme posunovat pfetazenim

mysi.

@I'd.'I-E'I'E.-I'}"I'I'B'I'lﬁl-l'll'l-@

-21 -



TEXTOVY EDITOR
Microsoft Office WORD 2003

4. BLOK

Prace se styly, odrazky a cislovani

e pouzivani styld

e vytvafeni novych styll
e  Cislovani

e odrazky

e  okna - usporadani

4a) pouzivani styla

PP [Nommain] 5] Aria .12 |8 2 ulE Co je to styl?

Arial, Tuéné, Cerna, Radkovani: 1,5 fadku

Arial, Tuéné, Kurziva Je to soubor viastnosti

R pisma (ale i odstavcu) aplikovany
N o

jednim kliknutim.

Kuwrziva
Mizka tabulloy
- Je mozné pouzit styly pfednastavené,
Nadpis 1
- —— — — nebo si vytvofit styly vliastni.
Nadpis 1 + Radkovani: 1,5 radku
Nadpis 2

Nadpis 2 + vzorek: Zadny (Sed4-30%)

Priklad vytvoreni viastniho stylu:
Vime, ze budeme chtit v textu ¢asto zménit ¢ast textu na typ pisma Courier New, velikost
10, tuéné, podtrzené a aby bylo napsano ¢ervenou barvou.

Zvolime tedy tyto parametry na pozZadovany text

Poté tento text oznadime a klikneme na ikonu Styly a formatovani a otevie se nam

okno se seznamem styld.
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Styly a formatowvani v X

Formatovani vybraného textu

Arial, Cernd, Radkovani

['u'ybratuEe ] [Nwi styl... ]

Vyberte formatovani, které
chcete pouzit:

Arial

Arial, 10 b.

Vymazat formatovani = —

Klikneme na Novy styl...

Otevie se nam dalSi dialogové okno, kde jesté mizeme
format pisma upravit a zvolit zda se bude jednat o styl

odstavce, nadpisu...

[ Xs

Mowy styl

Vlastnosti
Nazev:

Typ stylu:

Styl zaloZeny na:

Styll

Odstavec E
T~ |
1 5tylt [~

=[] 7 @I
| ¢

Styl nasledujicho odstavee:
Formatovani
I| | Courier New

II| II|
=
Il
N
“nr
n¥
nr

E]

Bavclios mi ¢ takowd ek

Normaini + Pismo: (vichozi) Courier New, 10 b., Tuéné, PodirZeni, Barva pisma:
Cervena, Radkovani: 1,5 fadku, Tabuldtory: 3 am, (Zarovnani vievo) + 8 cm,
(Zarovnani vlevo) + 12 cm, {Zarovnani vievo)

[ Pidat do Zablony [ Automaticky aktualizovat

[ ok || stomo |

Po potvrzeni se ndm oznaceny text uloZi jako dalSi styl, ktery budeme moci aplikovat na

jakykoliv oznageny text pfimo z vybéru styll na horni listé.

4

ovanic 1,5 fadk H Arial

i
il
-
|
4
—
|

.12 -|B I g|

| Courier New, 10 b., Tufné, Cervend, Podtrfeni, Ridkovani: 1,...

- |

POUZIVANI STYLU MUZE ZNAGNE USNADNIT PRACI S UPRAVOU

TEXTU A JE VELICE UZITECNE PRI OZNACOVANI UROVNI NADPISU,
KDY NAM PRI SPRAVNE PRACI SE STYLY MUZE PROGRAM
NAPRIKLAD SAM VYTVORIT OBSAH APOD.
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4b) odrazky a cCislovani

i= Cislovani (po aktivaci automaticky zaéne &islovat od jedné a po kazdém

stisknuti klavesy <Enter> pfida odstavci (fadku) dalsi ¢islo, nebo je mozné

aplikovat na oznaceny text)

= Odrazky (plati to samé co u &islovani)

Odrézky a islovani 3] |
| Ciglovani | Vicedroviiové | Styly seznami
» =] L]
Zadné . o - . . .
. . . Pfes menu Format — Odrazky a
¢islovani se dostaneme do
+ ® - nabidky, kde miizeme navolit
+ * - . vr ,
vzhled zarazek a Cislovani.
+ o -
ok || stono

4c) usporadani oken

Okno | Napovéda Pokud mame otevieno vice dokumentl najednou,
Nové okno miZeme mezi nimi pfepinat pomoci menu Okno (aktuainé
Uspofsdat . . y
| = | zobrazeny dokument je zaskrtnut).
Porovnat s Word2003_karta
Bozdélit
1 MS Word Vice otevienych dokumentl si pak mizeme srovnat
2 Word2003_karta L2usporadat” vedle sebe. Napf. moznosti ,Porovnat s“ nam

k otevienému dokumentu vedle néj otevie dalsi otevieny dokument, kdy mizeme oba
dokumenty vedle sebe porovnavat bez toho, aniz bychom mezi nimi museli pfepinat.
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5. BLOK

Tabulky

e vytvareni tabulky

e Uprava tabulky

e  pievod textu na tabulku a naopak
e  vlastnosti tabulky

e Uprava vzhledu tabulky

5a) vytvareni a uprava a vlastnosti tabulky

Tabulka | Okno  Napoyéda Tabulku mizZzeme vlozit bud pfes
4| Navthnout tabulku | O 00% - @ | HC menu Tabulka — VioZit.
ED v 3 1abuika..)
Odstranit b | I8 Sloupce nalevo
= B Nebo Tabulka — Navrhnout
Wybrat b [ 2N Sloupce napravo
EP | P imatschy fammi tabulky Ao tabulku kdy se nam otevie okno
Prevést v |28 Radky pod nastroju pro praci s tabulkou.
Vzorec... 3 Busk
Skryt mfizku — 2 I
1 - Nebo pomoci ikony 1) () [EE)
(&) : ,
& Chycenim za kfizek v levém hornim rohu miazeme

tabulku posunovat. Zakladni Upravu velikosti oken

muzeme provadét tazenim za horizontélni/vertikélni ¢ary.

- Ctvereckem v pravém dolnim rohu miiZzeme tazenim

tabulku zmensovat ¢i zvétSovat.

Dvojitym poklikdnim na kfizek v levém hornim rohu se otevie dialogové okno, kde ménime

vlastnosti tabulky (velikost, zarovnani, vyska fadku, sloupce).
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| — Kliknutim pravym tlaCitkem mysi kdekoliv na

tabulce vyvolame nabidku k dal§im Upravam

Viogit

tabulky, kde mizeme volit vzhled tabulky, smér

El L&

VioZit tabulku...
Odstranit buriky...
4| Rozdélit buriky...

toku textu v polich, zarovnani atd.

Chraniceni a stinovani...
i} Smeér testu...
=l Zarovnani bunék »
Pfizpisobit 3

Wlastnosti tabulky...

Odrazky a cislovani...

B @ ii

Hypertextovy odkaz...
Hledat...
Synonyma »
o} Prelogit
— LI R R Re: RS = N ST DAL TR RN

Panel nastroji tabulky nam umoznuje rovnéz meénit vzhled a upravovat tabulku. Nastrojem

navrhnout tabulku mazeme ,malovat” pfimo do tabulky a tak vytvaret nova okna.

H
]

5b) prevod textu na tabulku a naopak

Méjme text NEime text

O nékolika radcich O nekolika fadcich

Tento cely oznacime Tento cely oznacime

A pouzijeme nastroj z menu A pouZzijleme nasiroj z menu
Tabulka — Pfevést — Text na tabulku Tabulka — Prevest ~ Text na tabulku

Obdobné pak funguje funkce Tabulka — Pfevést — Tabulku na text...
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6. BLOK

Odkazy a obsah, obrazky ze souboru a kliparty,

nastroje kresleni

e  prace s hypertextovymi odkazy

e automatické vytvareni obsahu

e  vkladani obrazkd do textu a volba obtékani
. kliparty

*  moznosti nastroje kresleni

6a) prace s hypertextovymi odkazy

) .- N, |@| Oznacime-li ¢ast textu a klikneme na ikonu Vlozit hypertextovy odkaz,

zobrazi se nam okno kde mazeme zvolit, kam bude po kliknuti na oznaceny text odkaz

sméfovat.
[ Vioit hypertextovjy odkaz L2 s/} Na levé strané okna pak
s W |t muZeme zvolit typ odkazu
EEE%]EG‘ Oblast hledsni:| |8 FIEE [ L e -
soubor nebo T wictni disk ) ZHoa ktel’y muze byt
web.stana | | ausini || 2 1dnotia DVD RW (E) -
sotka ||=* i =
a & WIS ()
Misto v tomto o Jednotka DVD-ROM s vysokou hustotou ziznamu (G:)
doku Prohlédnuté | e VyméEnitelny disk (H:) e
| o Vo dek (1) e Soubor (napfiklad
Vytvofit novy N@c’ElEd}f OteVFe jln)'/ dOkU ment,
dokument ost::t:;n:
multimedialni soubor
Adresa: |Z|
—_— apod.) nebo webova
, stranka (vepiseme

webovou adresu, na kterou ma byt uzivatel po kliknuti na odkaz pfesmérovan).

e Misto v tomto dokumentu (zobrazi obsah dokumentu, kde muzeme vybrat na kterou
¢ast bude uzivatel odkazan).

e Vytvofit novy dokument

e E-mailova adresa (vepiSeme e-mailovou adresu, po kliknuti na tento odkaz se uzivateli
otevie jeho e-mailovy klient, pfi€emz adresa pfijemce bude automaticky vyplnéna

zvolenou adresou.
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6b) automatické vytvareni obsahu

Konec...
'fisla stranek...
Datum a éas...

Symbaol...

Vlodit | Format Mastroje  Tabulka Okno Mapovéda

1823 & =[8]

|- oL EE = HE

| Odkaz

Obrazek
% Hypertextowy odkaz...

»
v.rl"

Ctrl+ K

Poznamka pod Earou...
Titulek...
Kiizowy odkaz...

[ Rejstiik a seznamy... |

Rejstrik a seznamy ﬁ
Nahled Nahled webové stranky
Nadpis 1. + | |Nadpis 1 o
Nadpis 2 oo 4 Nadpis 2 4
Nadpis 3 oo Nadpis 3
Zobrazit &isla strének Namisto dzel strének pousit hypertextove odkazy
Cisla strének zarovnat doprava
Vodid znak: | ....... IZ|
Obecné
Formaty: | Podle Sablony IZ| Zobrazit droyné; |3 T
Zobrazit panel nastrojd Osnova ] [ MozZnosti... ] [ Zménit... ]
[ ok ][ stomo |

Pokud spravné pouzivame styly a
oznacujeme jimi rdzné drovné
nadpisu, pak nam program muze

sam vytvofit obsah dokumentu.

V otevieném okné v zaloZce Obsah
si poté volime z kolika urovni
nadpist se ma obsah generovat, jak
ma vypadat vzhled obsahu apod.
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6c) vkladani obrazka do textu, kliparty, obtékani

Konec...

(fl'sla stranek...
Datum a cas...

Symbol...

Odkaz

| [Obrézek

% Hypertextovy odkaz...

E & &kl B

VioZit | Eormat Mastroje  Tabulka Okno MNapowéda

| & 4 O[5 54| S
Elipart...
Ze souboru...
Autornaticke tvary
WordArt..,
iaraf
&

tvarud - Sipky, ¢ary, popisky apod.)

e WordArt (otevie nastroj pro grafické upravy textu)

MiZeme vkladat riizné obrazky
(grafické prvky) do dokumentu:
¢ Kilipart (jednoduché obrazky

nainstalované spolu

S programem)

Ze souboru (mGzeme zvolit
vlastni obrazky nebo
fotografie z naseho pocitace)
Automatické tvary (otevre
panel nastroji automatickych

e Graf (vloZi jednoduchy graf jehoZ parametry miZzeme upravovat)

Po kliknuti na obrazek se

otevie panel nastrojl

BovnobéZné s textem

Obrazek kde mizeme

| Obdélnik
Tésne

Za textem
Pred textem

upravovat atributy
obrazku (mazeme

obrazek prevést na

Mahoie a dole

Lhvnite

¢ernobily, upravit jas,

kontrast, ofiznout obrazek

Upravit hranicni body

nebo ho otocit, pficemz

dulezitym nastrojem je

pak obtékani textu. V obtékani textu volime, jak se bude chovat text okolo obrazku — jak

ho bude obtékat, zda bude obrazek za, nebo pred textem apod.
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6d) nastroj kresleni

| Kreslit~ 1 | Automatickétvary~ ~\ % [ O A Al 3 8] @ | - 2- A-=z== @ JH
Nastroj kresleni je liSta nastroji pro praci s grafickymi prvky/Upravami. Defaultné se
zobrazuje na dolni listé pod dokumentem. Aktivovat ji mdzeme jako v8echny ostatni

panely nastroju pfes menu Zobrazit — Panely nastroja — Kresleni.

Jde o listu sdruzenych nastroju skrze které miuzeme vkladat automatické tvary, ¢ary, Sipky,

obrazky, kliparty, grafy, elipsy...

O(~]l 4l ¢ Dulezitym nastrojem je pak Textové ) pole. Prostfednictvim
ey . PRIKLAD . oy

tohoto nastroje mizeme do textu vlozit pole, ve kterém muzeme

upravovat text nezavisle na okoli dokumentu a mizeme u tohoto textového pole volit

obtékani jako u obrazku.
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7. BLOK

Sledovani zmén a komentare, formulare,

hromadna korespondence

® navrhy zmén v dokumentu
® sledovani zmeén
® vytvafeni komentari

® r(zné moznosti nastroje formulare

7a) Upravy a sledovani zmén v dokumentu, komentare

| Po kliknuti na ikonu Cist se zobrazi dokument v reZimu upravovani a
komentovani, tento rezim je pouzivany napfiklad pokud na dokumentu pracuje vice
uzivatell najednou, aby kazdy dalsi uzivatel védél, jaké byly v dokumentu provedeny

zmeény, muze si pfecist komentare ostatnich apod.

Koneény se znackami - Zobrazit~ | €% 23 «2 ~ & - E - ||_)] ‘= !

Po kliknuti na ikonu Sledovani zmén zaéne program ukladat vSechny kroky, které od této
chvile v upravé textu udélame. Pokud si pak dalSi uzivatel dokument v tomto reZzimu

otevie, mize nebo nemusi navrhované zmeény pfijmout.

52 -] 2 - | 2| Ikonou Viozit komentaF pak mizeme okomentovat oznaceny text.

Komentar se bude zobrazovat na okraji dokumentu, aniz by zasahoval do samotného

textu.

7b) formulare

Nastroj formulafe umoznuje vkladat do dokumentu

Formulare

abl ¥ (B | o | 3 & textova pole k vyplnéni, zadkrtavaci politka apod.
Tento nastroj je ve vétsiné pfipadu pfi praci spojen
s tabulkami, proto i tento panel formuléafe obsahuje z&kladni ikony tabulky.
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6. UZITECNE ODKAZY / RADY

Svétove vyhledavace

www.google.com Nejznaméjsi a nejvyuzivanéjsi svétovych vyhledavac
www.yahoo.com Druhy nejznaméjsi vyhledavac nejvice uzivany v USA
Www.msn.com Vyhledavag spole¢nosti Microsoft

Ceské vyhleddvace

www.seznam.cz

VSECHNY VETSI VYHLEDAVAGE JSOU

www.centrum.cz ZAROVEN | ,PORTALY“ NABIZEJICI DALSI
SLUZBY JAKO NAPRIKLAD ZALOZENI VLASTNI

www.atlas.cz E-MAILOVE ADRESY, BLOGU, SOCIALNI SITE...

Informacni portaly

www.wikipedia.org V soucasnosti asi nejvétsi vefejna oteviena encyklopedie na

Internetu. Obsah je tvofen samotnymi uzivateli. VétSina hesel

jeiv cestiné.

Internetové ,noviny*/ stranky informacnich kancelari:

www.cnn.com

www.bbc.com

www.idnes.cz

www.novinky.cz

Dalsi uzite¢né odkazy pro ¢eské uZivatele:
www.justice.cz Portal ¢eského soudnictvi / vyhledavani v obchodnim rejstfiku

www.portal.gov.cz Portal vefejné spravy CR / rozcestnik na Gfady, online

podavani elektronickych formularu. ..
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Podrobna uZivatelska pfiruc¢ka, Ondrej Bitto, 2007, Computer Press
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8. TEST / PRAKTICKE CVICENI

Test je ve formé praktického cvi€eni, kdy cilem Uc€astnika kurzu je vytvofit vlastni

dokument podle jednotlivych bodl zadani.

Cilem testu je ovéfeni, zda studenti zvladli dulezité nastroje které byly béhem vyuky
probirany. Od formatovani pisma, uzivani styla, zarovnani textu, dpravy zahlavi a zapati,
vkladani a Upravy tabulek, prace s grafickymi prvky, vkladani automatického textu,
vkladani komentara apod.

HODNOCENI TESTU:

Test bude vyhodnocen procentuelné dle vzorce

100

= % za jednu otazku

celkovy pocet otazek (jednotlivych bodu testu)

100% - pocet % za neprovedené body = vysledna procentualnost tuspésnosti v testu

9. CHEAT SHEET / POPIS ZAKLADNICH NASTROJU MS WORD

Soucasti metodiky je i dokument obsahuji popis zakladnich ikon pracovnich nastroju a
rovnéz prehled nejuzivanéjSich klavesovych zkratek programu.

Doporucuje se, aby tato karta byla vytiSténa oboustranné a kazdy tcastnik ji ho mé¢l béhem vyuky
k dispozici k nahlédnuti, coz déle ptispéje k lepSimu a rychlejSimu osvojeni zakladnich néstroji

programu.
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MS Word 2003

Popis zakladnich nastroju

RN FERENRS NN A N RTREERT - W A RN R

J ZaloZi novy dokument

=] Otevre dialogové okno k prochazeni diskd pocitace, siti, nebo externiho média (USB, CD, DVD...)
k otevreni pozadovaného dokumentu

= Ulozeni dokumentu

— Umozni zaslani otevieného dokumentu jako e-mailové zpravy

= Tisk dokumentu

»
=4 Nahled dokumentu tak, jak bude vypadat na vystupu pfi tisku

v Kontrola pravopisu — automaticky vyhleda chyby a nabidne opravy

4 Vyjmuti oznagené Easti textu, kterou je mozné pak vloZit na jiném misté pomoci néstroje ,VloZit* Fe

=2 Kopirovani oznacené ¢asti textu (na rozdil od nastroje ,Vyjmout* L , ponecha plvodni text)

4 Viozeni textu (ale i napfiklad grafiky), ktery byl ulozen do schranky
pomoci nastroje ,Vyjmout* % nebo ,Kopirovat* 54

J Kopirovani formatu textu (po kliknuti na tento nastroj vybereme €éast textu, na kterou chceme aplikovat
pouze format tj. velikost, barvu... pisma, ktery mame uloZen ve schrance

2. Vrati o jeden krok zpét (napfiklad pokud si omylem umazeme ¢ast textu apod.). Pfi kliknuti na maly
trojuhelniek se zobrazi seznam jednotlivych krokl ,Cinnosti®, které Ize vzit zpét

8 iR ws - dtl

2 Z oznaceného textu vytvori hypertextovy odkaz (na internetové strdnky, na e-mailovou adresu...)

= Nastroj pro vloZeni tabulky do dokumentu

| Moznost vlozeni tabulky ve formatu programu MS EXCELL

== Rozdéleni textu do sloupcu

4 Aktivuje liStu s nastroji pro malovani (jednoduché tvary, automatické tvary, barevné zvyraznéni, vkladani
obrazkd...)

31 Rozvrzeni dokumentu — umoznuje lepsi orientaci v obsahlejSich dokumentech, diky automatickému
seznamu vytvorfeného z nadpisu apod.

pl Zobrazi/skryje v dokumentu znaky oznacujici mezery, odstavce apod.

100% = metitko zobrazeni (lupa)

@ Napovéda

H Cist . Otevie dokument v rezimu ve kterém je mozné vkladat do textu poznamky, navrhovat, nebo zamitat
zmény textu apod. (duleZity ndstroj pokud je text upravovan/schvalovan vice osobami)

A4 Mrizkatabulky - TimesMNewRoman - 12 - | B T U ||=

il
(il
|
4

4

== Otevre okno se styly (vybér styld, moznost Upravy nebo vytvoreni novych styld pisma)

Mfizka tabulky

~ Rychla volba stylu pisma
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Tirmes Mew Roman ™ Volba typu pisma

12 = Velikost pisma

tuéné pismo 4 kurziva 8 podtrzeni

Zarovnani textu vlevo / na stfed / vpravo / do bloku

~ Volba radkovani (tj. velikost mezer mezi fadky)

IS FEEI M A

i= Cislovani (po aktivaci automaticky zaéne &islovat od jedné a po kazdém stisknuti klavesy <Enter> prida
dalSi &islo, nebo je mozné aplikovat na oznaéeny text)

= Odrazky (plati to samé co u Cislovani)

== Zmensit / zvétsit odsazeni textu

i=
" Volba ohraniéeni textu

ab

-

Zvyraznéni textu barvou

-

Volba barvy pisma

Zékladrﬁi Vyjmout <Ctrl> + <X>
Otevreni dokumentu <Ctrl> + <O> Kopirovat <Ctrl> + <C>
UloZeni dokumentu <Ctrl> + <S> Viozit <Ctrl> + <V>
Tisk dokumentu <Ctrl> + <P> Prepisovani <Insert>

Formatovani

Zavieni dokumentu <Ctrl> + <W>

Krok zpét <Ctrl> + <Z> Tuéné pismo <Ctrl> + <B>
Opakovat krok <Ctrl> + <Y> Kurziva <Ctrl> + <I>
Néapovéda <F1> Podtrzeni <Ctrl> + <U>

Zarovnat vlevo <Ctrl> + <L>

Prepnuti mezi <Alt> + <Tab>

programy

Navigace

Nahoru na strédnce <Page Up>

Zarovnat vpravo <Ctrl> + <R>

Zarovnat na stred <Ctrl> + <E>

Zarovnat do bloku <Ctrl> + <J>

Dold na strance <Page Down>

Na zacatek dokumentu

<Ctrl> + <Home>

Na konec dokumentu

<Ctrl> + <End>

Vybér textu
Na zacatek radky <Home>

Jednotlivé slovo / dvojklik mysi na
Na konec radky <End> slovu

Véty

/ drzet <Ctrl> a
kliknout mysi
kdekoliv ve vété
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Vybrat vSe

<Ctrl> + <A>

Réadku / kliknout mysi vedle
fadku
Odstavce / tfikrat poklikat na

odstavec
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© N o g &

13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.

25.
26.
27.

28.

Vytvoite novy dokument v program MS Word
Nastavte okraje stranky 2cm zleva a zprava a 3 cm dole a nahofe

V zahlavi dokumentu uvedte text ZAVERECNY TEST MS WORD, vase celé jméno a dnedni datum
(datum vlozte pomoci nastroje automaticky text)

Zafidte, at vase jméno v zahlavi odkazuje na vas e-mail

V zgpati dokumentu vlozte Cislo stranky (zarovnano vpravo)

Napiste text ,TEST CAST A“ a naformatujte jej pomoci stylu jako ,nadpis 1*

Pod tento nadpis vytvorte libovolny text o cca osmi fadcich (vyuzijte nastroje kopirovat a vlozit)
Zarovnejte cely odstavec textu do bloku, zvolte Fadkovani 1,5

Typ pisma zvolte Courier New, velikost 12, kurziva

. Zvolte odsazeni prvniho fadku 2,5 cm
11.
12.

Ulozte format tohoto odstavce jako novy styl s nazvem ,styl testu”
Vlozte doprostred vytvofeného odstavce libovolny obrazek z klipartu, zmenSete jej nacca 4 cm a

nastavte obtékani tak, aby text obtékal obrazek ze vSech stran

Na dal$im odstavci napiste text ,TEST CAST B* a naformatuijte jej jako ,nadpis 2

Pod tento nadpis si zkopirujte cely odstavec textu z pfedchozi ¢asti testu a viozte (obrdzek vymazte)
Cely tento text pfevedte na 3 sloupce a zvolte fadkovani 1, pismo Times New Roman, velikost 10
Okomentujte jakékoliv slovo nebo fadek textu slovem ,komentar®

VloZte konec stranky

Napiste text ,TEST CAST C* a naformatuite jej jako ,nadpis 3

Napiste pod sebe ndzvy meésicu leden az z&fi (velikost pisma 14, pismo Arial)

Prevedte tyto nazvy mésicu na tabulku 3x3

Sitku sloupcti nastavte na 3 cm, vysku fadks také na 3 cm

Zaridte, aby se text ve vSech bunkach tabulky zarovnaval na stfed (horizontalné i vertikalné)
Vybarvéte vS§echna pole tabulky tak, aby kazdé mélo jinou barvu

Navolte u tabulky, at je viditelné pouze jeji vnitfni ohrani¢eni

Napiste text ,OBSAH" a zvyraznéte jej Cervenou barvou (typ pisma Tahoma, velikost 16, podtrzené)
pod néj viozte automaticky obsah

Pod obsah jesté vypiste kolik ma vas dokument celkem odstavcu, radk, slov a znakd (pro seznam
téchto Udaji vyuzijte odrazky)

Ulozte dokument pod nazvem ,TestWord_vaSejméno” do vaseho pracovniho adresare
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