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Uvod

Znalost prace s pocitacem byva uvadeéna jako jeden z predpokladti Gispésnosti na trhu
prace. Kazdy absolvent VSE by mél umét pracovat minimaln& s textovym procesorem,
tabulkovym programem, databazovym systémem a prezentacnim programem. Tato skripta
nabizeji vyklad textového procesoru Microsoft Word verze 2000. Skripta byla napsidna na
zakladé¢ nékolikaleté zkuSenosti svyukou predmétu Manazerskd informatika 1 na
Podnikohospodarské fakulté, na zakladé zkuSenosti se Skolenim uzivateld v podnikové praxi a
také s ptihlédnutim k osobnim zkus$enostem autort, ktefi Microsoft Word intenzivné vyuZzivaji
pii své praci.

Skripta jsou uréena piedevsim studentlim volitelného predmétu PM_351 Manazerska
informatika 1. Pro tento pfedmét se predpoklada zvladnuti vSech popisovanych funkci. Znalosti
je vhodné si dale doplnit samostudiem dal$ich ucitelem doporucenych materiald. Skripta jsou
ptipravena tak, aby je pro samostudium mohli vyuzivat i dalsi zajemci, ktefi se chtéji seznamit
s textovym procesorem Microsoft Word.

Omezeny rozsah skript neumoziuje popsat MS Word do vSech detailt. Skripta se
zamétuji na zakladni funkce, se kterymi se bude Ctenaf setkavat bézné v praxi. Skripta
predev§im neobsahuji vyklad programovaciho jazyka maker Visual Basic. Podrobné neni
popisovana ani spoluprace MS Wordu s dal§imi programy.

Skripta jsou rozdélena na 12 kapitol. Prvnich 10 kapitol popisuje jednotlivé nabidky
Wordu. Diléi kapitoly vétsSinou dodrzuji strukturu dil¢ich nabidek Wordu. Pofadi nabidek a
dilé¢ich nabidek je ptizpisobeno vykladu. Kapitoly diive uvedené nepiedpokladaji znalost
pozdéji uvedenych kapitol. Jedenacta kapitola popisuje tvorbu formulaid ve Wordu. Ve
dvanacté kapitole jsou diive vysvétlené funkce Wordu aplikovany na tvorbu Sablony
diplomové prace.

Usporadani skript umoznuje pokrocilejSimu uzivateli, aby se vratil a podrobné
nastudoval podrobnosti ke konkrétnimu tématu. Vyhledavani ve skriptech usnadiuje rejstiik a
obsah, ve kterém je uveden stru¢ny obsah kapitol.

Skripta jsou psana tak, aby bylo mozné pochopit problém i bez vykladu ucitele. Je
vhodné, aby si Ctenaf pii ¢teni skript zkousel popisované piiklady u pocitace s nainstalovanym
MS Wordem popisované verze 2000. Prohloubeni a opakovani znalosti je mozné i bez
pocitace, protoze skripta obsahuji obrazky vétSiny dialogovych oken. Na konci skript jsou
uvedena zadani ptikladd pro procviceni ziskanych znalosti. Ptiklady jsou uspofadany podle
kapitol skript a oznaceny Cislem kapitoly (popt. podkapitoly), ke které se vztahuji. Pro studenty
predmétu ManaZzerska informatika 1 je vypracovani téchto cviceni povinné.

Terminologie pouzita v téchto skriptech se co nejvice drzi terminologie originalni
uzivatelské prirucky MS Wordu. Pfi popisu prace pouziva mimo jiné tyto pojmy:

— Klepnuti (do tlacitka, objektu...): ukazatel mysi pfesuneme na tlacitko (objekt) a stiskneme a
potom uvolnime levé tlacitko mysi.

— Poklepani (na ikonu, objekt...): ukazatel mysi pfesuneme na ikonu (objekt) a stiskneme
dvakrat po sob¢ levé tlacitko mysi.

— Tazeni: ukazatel mysi pfesuneme na misto, odkud chceme tdhnout, levé tlacitko mysi drzime
stisknuté a presouvame ukazatel mysi.

Uprava skript dodrzuje nasledujici pravidla:

— Klavesy jsou oznaceny ohrani¢enim (napf. ).

— Volby z nabidky jsou vypisovany KAPITALKAMI.

— Dulezité pojmy, nazvy poli a citované texty jsou psany kurzivou.

— Obdobné jsou formatem odliSeny dalsi objekty: tlacitka, dialogova okna, karty, sekce.

— Obrazky jsou ¢islovany podle jednotlivych kapitol.

— Detailni poznamky jsou uvedeny pod ¢arou na strance, ke které se vztahuji, jsou ¢islovany
prubézné v celych skriptech.

— Na levém okraji textu jsou psany dilezité pojmy, které usnadnuji vyhledavani ve skriptech.

— Odkazy na vzorové soubory piikladd jsou psany na levém okraji stranky, jsou oznaceny
symbolem (@l a ndzvem souboru.
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Vyklad je proveden na prikladu tvorby propagacniho letacku fiktivni firmy Encian,
ktera prodava software. Nazvy soubort, které obsahuji jednotlivé faze tvorby letacku, zacinaji
pismeny ENC, za pomlckou je uvedeno Cislo kapitoly, ke které se soubor vztahuje, za dalsi
pomlckou je poradi souboru v ramci kapitoly.

Nekteré funkce MS Wordu jsou ukdzany na dalSich souborech. Nazvy téchto souborti
zacinaji pismeny DEM a jsou také odliSeny ¢islem kapitoly a poradim v ramci kapitoly.

Vsechny tyto soubory jsou k dispozici v lokalni siti VSE na serveru PROJ v adresafi
MIN100. Tento adresat je pfistupny (pouze pro ¢teni) po piihlaseni k projektu MIN nebo
z projektl jednotlivych kurztt Manazerské informatiky 1. Soubory je také mozné cerpat
z WWW stranky katedry managementu na adrese http://nb.vse.cz/kpm/PM_351.htm.

Skripta byla pfipravena koncem roku 2000, kdy byla planovana instalace MS Office
verze 2000 v poéitatovych ucebnach staré budovy VSE. V dobg piipravy skript nebylo mozné
vyzkouset cely vyklad v pocitacovych uéebnach.

Autofi skript dekuji prvnim ¢tenatim skript za jejich pripominky.

Recenze skript pfipravily:

— Mgr. Simona Klimova,
— doc. Ing. Jitka Srpova, CSc.

Kontrolni ¢teni skript provedli:
— Bc. Michaela Kiizova.

— Bc. Miroslava Jelinkova
— Ing. Jifi Richter,
— Ing. Martin Heger.
Na zakladé zajmu o textovy procesor Microsoft Word lze ptredpokladat dotisk skript,
popf. jejich dalsi vydani. Autofi budou vdécni za jakékoli pfipominky a naméty jak k formalni
strance skript (pteklepy a pod.) tak i k obsahové strance (neptesné ¢i obtizné srozumitelné
formulace a pod.), aby tyto chyby mohly byt opraveny v dalSich dotiscich skript. Pfipominky a
naméty mizete posilat elektronickou postou na adresu Topolova@yvse.cz.
Zajemcum o pocitace jsou urceny nasledujici pfedméty podnikohospodariské fakulty:
— PM 351 Manazerska informatika 1. textovy procesor MS Word, tabulkovy program MS
Excel.

— PM_352 Manazerské informatika 2: databazovy systém MS Access.

— PM_353 Manazerska informatika 3: prezentani program MS PowerPoint, program pro
tvorbu WWW stranek MS FrontPage.

— PM_416 Financni analyza na PC: ekonomické programy ESO, FAN, Spider analyza a dalsi.

Autofi pieji hodné Gspécht pfi studiu a pouzivani MS Wordu a dal$ich program.
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