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7. Nastroje

7.1 Pravopis

Dosud jsme se spoléhali, ze text piSeme bez chyb. Piipravme do dil¢iho nadpisu na
zacatku zamérné Ctyfi chyby: Vas prvodce na mesté od ucenich vykazi k_riehlednym
informacim o podniku.

Kurzor presuneme na zacatek dokumentu. Pfikazem NASTROJE, PRAVOPIS nebo
klavesou nebo klepnutim do tlacitka Pravepis spustime kontrolu pravopisu. Od pozice
kurzoru se provadi kontrola pravopisu.”* Word kontroluje jednotliva slova tim, Ze je porovnava
se svym slovnikem. Jakmile narazi na neznamé slovo, zobrazi dialogové okno Pravopis a
gramatika (viz obr. 7-1).

OBR. 7-1: DIALOGOVE OKNO PRAVOPIS A GRAMATIKA

Pravopis a gramatika: Cestina 2] x|

Meni ve slovniku:

Viiprvodedna mesté-odidenich vikamik fehlednym FFesknodit I
informacim-o-podndkas -
Preskakowvat |
| Pidat |
T &b
povodee [ zamént |
pivodce
privodee v
prvouce Zamenayat |
j AUk, oprawy |

Jazyk slowniku: Ifeétina j
[~ kontrolowvat gramatiku
@l MozZnosti... | Zpet | Storno |

V nasem pripadé Word nenalezl ve slovniku slovo prvodce. V poli Navrhy navrhuje
podobna slova vybrana ze slovniku. Mame nékolik moznosti jak pokracovat:

— Tlacitkem Preskocit mizeme pieskocit slovo a ponechat ho v pivodnim znéni. Slovo se
nevyskytuje v hlavnim slovniku Wordu, ale v uvedeném ptipadé€ je povazujeme za spravné.
Kdyz Word narazi na totéz slovo dal v textu, opét je bude oznacovat za Spatné.

— Tlacitkem Pieskakovat pieskocime slovo. Word bez dal§tho upozoriiovani ponecha
nezménéné i vSechny dalsi vyskyty slova ve vSech dokumentech, které budeme kontrolovat
pii tomto spusténi Wordu.

— Pokud nam vyhovuje néktera z oprav v poli Ndavrhy, vybereme ji a klepneme do tlacitka
Zaménit. (To je pripad z obr. 7-1, kdy nam vyhovuje navrh priivodce.) Pokud nam
nevyhovuje zadny z navrhti, mizeme opravit text v poli Neni ve slovniku a klepneme do
tladitka Zaménit.”

— Tlacitko Zaméiiovat funguje podobné jako tlacitko Zaménit Kdyz Word pfi kontrole
pravopisu znovu najde nespravné slovo, opravi ho opét stejnym zptisobem.

— Tlacitkem Pridat ptiddme Wordu neznamé slovo (které povazuje za nespravné) do
uzivatelského slovniku. Uzivatelsky slovnik mize obsahovat naptf. odborné vyrazy
neuvedené v hlavnim slovniku Wordu.

— Tlacitkem Autom. opravy mizeme zaménu slov zatadit do automatickych oprav. (Podrobnéji
jsou automatické opravy vysvétleny v kap. 7.5).

— Tlacitko Zpét umoznuje zrusit naposledy provedenou opravu.

% Pokud by byla oznagena &ast textu, bude se provadét kontrola pravopisu oznadené &asti. Po ukonéeni kontroly se
Word dotaze, zda ma pokracovat kontrolou dal§iho (neoznac¢eného) textu.

> Jestlize se v textu vyskytuje stejné slovo dvakrat &i vicekrat za sebou, Word opakovani povazuje za chybu. Misto
tlacitka Zaménit zobrazi tlacitko Odstranit, kterym je mozné opakovani odstranit.
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— Tlagitkem ZavFit nebo Storno ukoncime kontrolu pravopisu.

— Tlacitkem MoZnosti zadame piimo ptikaz NASTROJE, MOZNOSTI, Pravepis obsahujici
definici uzivatelskych slovnikti a dalSich parametrti kontroly pravopisu. Zmény se provadi
v karté Pravopis (viz obr. 7-2).

OBR. 7-2: KARTA PRAVOPIS

Pravopis K E3

Prawvopis |

Prawvopis
v ‘Automaticka kontrola pravopisu

[ sSkek pravopisné chyby

¥ Opravy zobrazovat vidy

™ Pouze z hlavniho slovniku

¥ Pireskakovat slova YELKYMI PISMENY

¥ Pieskakovat slova s gslicemi

¥ Tgnorovat adresy Internetu a soubor

¥ Fravidia platici v néméing po jazykové reforms
Wlastri slovnik:

ICLISTOM.DIC VI Slowniky... |

Gramatika
¥ automaticka kontrola gramatiky Skl dokumentu:

I~ ket gramatické chyby v dokumentu I vl
¥ s pravopisem kontrolovat i gramatiku

I~ Zaobrazit skatisticks vidaje ditelnosti Mastaven... |

Zniowu zkontralawat dokument

Ok I Storno |

Parametrizace Zaskrtnutim pole Automaticka kontrola pravopisu Word pii dal§im psani automaticky
kontr 01}" kontroluje pravopis a ¢ervenou vinovkou oznacuje chyby. (Tuto funkci jsme v kap. 1 vypnuli.)
pravopisu Zaskrtnutim pole Skryt pravopisné chyby dokumentu bychom potlacili oznacovani chyb

¢ervenou vinovkou.
ZruSenim zaskrtnuti pole Opravy zobrazovat vidy bychom potlacili zobrazovani
navrhi oprav pii kontrole pravopisu, ¢imz by se u pomalejSich pocitacti kontrola pravopisu
urychlila.
Zaskrtnutim pole Pouze z hlavniho
slovniku neakceptujeme slova zafazend do
uzivatelského slovniku. I tato slova by byla SLOVNIKY
oznaCena za chybna. Zbyvajici Ctyfi pole
nechame zaskrtnutd, vyznam je patrny z jejich
nazvi.
UZivatelské Uzivatelskych  slovniki  mutzeme
slovniky definovat vice. Klepnutim do tlacitka Slovniky
zobrazime seznam slovniktl. Zpocatku to bude
pouze slovnik Custom.dic. V dialogovém okné
Vlastni slovniky (viz obr. 7-3) mutzeme
vytvorit novy slovnik. Slovnik je jednoduchy =
textovy soubor, vnémz na kazdéem fadku je | 54 [ezaans) <
jedno slovo povazované za spravné. Slovnik
v takovémto formatu miazeme také pfidat

Vlaztni slovniky

Wlastni slovniky

¥ lastni

Uplnd cesta: ... \MicrasoftiProafCUSTOM, DIC

k vlastnim slovnikiim. Miizeme pouzivat vice wovi.. | Opravy | prdat.. | odebrat |
slovnikii najednou, popf. néktery znich
do¢asné vypnout zruSenim zaskrtnuti u jeho o | steme |

nazvu nebo ho uplné odebrat ze seznamu
vlastnich slovnikd.




Vicejazycné
texty

Bez kontroly
pravopisu

Synonyma
Tezaurus

Deéleni slov
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Vratme se ke kontrole pravopisu klepnutim do tlacitka OK v dialogovém okné
Vlastni slovniky a OK v dialogovém okné Pravopis. Potvrdime navrzenou zménu Prvodce —
Pritvodce. Word pokracuje ve vyhledavani neznamych slov. I kdyz jsme se zmylili v prvnim
pismenu slova ceste, navrhuje spravnou opravu mesté — cesté, kterou potvrdime. Obdobné
zménime ucenich na ucetnich. Jen v ptipad¢ slova rehledne Word sam nenavrhne spravné
znéni. Spravny tvar musime sami dopsat do pole Neni ve slovniku a potvrdit tlacitkem
Zaménit>®

Kontrolovat gramatiku neni ve Wordu v ¢estiné mozné. Gramatiku lze kontrolovat
v anglickém textu. Zaskrtneme-li v karté pravopis (viz obr. 7-2) pole Automaticka kontrola
gramatiky, bude Word gramatické chyby (napf. vazbu mnozného Cisla se slovesem is)
podtrhavat zelen¢.

7.2 Jazyk

Word umoziluje pracovat i s vicejazyCnymi Jazyk HE
texty. DopiSme na konec naseho textu vétu Welcome Dznacte jazyk vybransha textu:
to the original Czech sofiware. Vétu oznaCime a - Anglidting (USA) -

zadame piikaz NASTROJE, JAZYK, NASTAVIT JAZYK.
V dialogovém okné Jazyk vybereme jako jazyk
britskou angliétinu (viz obr. 7-4). Jen je-li dostupny

v

pfislusny slovnik, bude fungovat kontrola pravopisu. o Anglictina (Australie) =
K ¢eskému Wordu je dodavan cesky a anglicky ~ )

, Pfi kontrole pravopisu se automaticky pouzije
slovnik. slovnik pro zvoleny jazvk (je-li k dispozicii,

V piipadé, ze bychom c¢ast textu nechtéli
pravopisné kontrolovat, mizeme zaSkrtnout pole ¥ Automaticky rozpoznévat jazvk

Neprovad?t .kontrolu pravopisu ani grcolmatzky. Jazyk wehori.. | [ ok |
Ize nastavit i pro styly odstavct a znakii.

™ Meprovadst kontrolu pravopisu ani gramatiky

Storna |

Word 2000 na zakladé analyzy vét v textu automaticky rozpoznava a nastavuje jazyk
v dokumentu. Tuto funkci mizeme vypnout zrusenim zaskrtnuti pole Automaticky rozpoznavat
Jjazyk.

S jazykem souvisi nabidka synonym. Chceme napiiklad zaménit slovo podniku na
zaCatku dokumentu za jiné slovo podobného vyznamu. Kurzor umistime kamkoliv do slova
podniku a zadame piikaz NASTROJE, JAZYK, TEZAURUS nebo stiskneme kombinaci .
V dialogovém okné Tezaurus jsou

zobrazena synonyma (viz obr. 7-3). OBR. 7-5: DIALOGOVE OKNO TEZAURUS

K riznym vyznamim slova

podnik  jsou pripraveny rizné I
skupiny synonym. Jen Vyjimeéné Malezeno: Mahtadit synonymern:
mizeme slovo v textu ptimo nahradit [Podritu

tlacitkem Nahradit, nebot’ zdménu
komplikuje sklonovani podstatnych
jmen, popf. casovani  sloves.
Tlalitkem Hledat miuzeme hledat
synonyma k vybrané varianté, napf.

WYENAMTY

bar podtt jén)
Cin {podstatné jméno)

ke slovu zdvod. Tladitkem Piedchozi J.<| =
se vratime k synonymﬁm pﬁVOdnihO Mahradit | Hledat I Predchozi Storno |

slova.

% Pokud unéjakého slova davéte piednost uréité formé pravopisu pred jinou (napiiklad diskuze misto diskuse),
pfidejte nevyhovujici variantu do slovniku vyjimek. Pfi pfisti kontrole pravopisu se program u daného vyrazu
dotaze, jak ma byt vyraz napsan.

Slovnik vyjimek musi byt ulozen ve stejné slozce jako hlavni slovnik (pfi lokani instalaci obvykle v slozce
C:\Program Files\Common Files\Microsoft Shared\Proof nebo v C:\Windows\Msapps\Proof). Soubory slovniki
musime ukladat ptikazem SOUBOR, ULOZIT JAKO a v poli Typ souboru musime zadat pouze text.

Nazev slovniku vyjimek musi byt shodny s ndzvem hlavniho slovniku, ke kterému se vztahuje, pouze ptipona bude
jina: exc. Napf. ¢esky slovnik se jmenuje Mssp_cz.lex, takze slovnik vyjimek se bude jmenovat Mssp_cz.exc.
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Vybrany jazyk ovliviiuje i
pfipadné déleni slov. Zatim se slova
rozmistovala na fadky tak, aby nebyla
rozdélena. Mohou tak v textu vznikat |
veétsi  mezery  (zvlast¢ v iadcich N
s omezenou Sifkou, viz napf. zacatek

«r . . ¥ DElit slova psand YELKTMI PISMENY
dalsiho odstavce téchto skript). Word

umoziiuje piikazem NASTROJE, JAZYK, S B e [pi0 el el [o75em
DELENI SLOV zapnout automatické Max, délenych Fadki za sebou; Ineamezenu 3‘

déleni slov, které je tieba upfesnit
v dialogovém okn¢ Déleni slov (viz
obr. 7-6).

Zaskrtneme-li pole
Automatické deleni slov, Word automaticky na konci fadkd, kde je to vhodné, rozdé€li slova
v celém dokumentu. Parametr 0,75 cm ftika, Ze Word bude délit slova v fadku v pfipadé
nevyuzité mezery uvnitf fadku (¢i na pravém konci pfi zarovnavani vlevo) 0,75 cm. ZvySenim
hodnoty parametru miizeme cetnost déleni omezit. Parametrem Max. délenych radkii za sebou
muizeme zadat maximalni pocet po sob¢ jdoucich fadkt, kde ptipustime déleni slov. Tlacitkem
Ruéné mizeme ovlivnit v konkrétnim predem oznaceném misté dokumentu automatické
déleni, pokud Word slovo nerozdélil spravne.

Starno | RucnE... I

V ilustrativnim dokumentu nenastavime dé€leni slov, nebot’ velikost mezer mezi slovy
pfi zarovnani do bloku (tj. zprava i zleva) nijak nerusi vzhled dokumentu.

7.3 Pocet slov

Zadanim ptikazu NASTROJE, POCET
SLov ziskame zakladni statistické udaje

Pocet slov

Statisticke ddaje:

v . , Skr&nky 5

o dokumentu ve formé dialogového okna Sl -
Pocet slov (ViZ obr. 7—7). Znaky (bez mezer) 4 452
Znaky (vietns mezer) 5120

Statistické tUdaje mizeme vyuzit e 18
napi. pfi hodnoceni vykonu pisafe textu. Hadky 216
Jediné volitelné pole umoziuje pfipocist do
celkové bilance i pozndmky pod carou a
VySVétlinY~ SpeCiélni Znaky Gako napf' konec [ wEetn poznamek pod Earou a vysvétlivek
odstavce) se nezapocitavaji.

7.4 Automatické shrnuti

Piikaz NASTROJE, AUTOMATICKE SHRNUTI vybere a uspotrada klicové body anglicky
psaného dokumentu. Po piiprave zobrazi dialogové okno Automatické shrnuti (viz obr. 7-8).

Zakladem shrnuti jsou klicové body. Klicové body jsou vybirany na zakladé analyzy
dokumentu. Automatické shrnuti pfitadi kazdé véte Cislo. Vétam, ve kterych se vyskytuji slova
s nejvyssimi Cisly, které budou zobrazeny v souhrnu, a v poli Procent origindlu nastavit
detailnost shrnuti.

Vyznam Ctyf typt vlozeni souhrnu do dokumentu je patrny z dialogového okna.
Automatické shrnuti nejlépe pracuje v dobie strukturovanych dokumentech: zpravach, ¢lancich
a védeckych ptednaskach.
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OBR. 7-8: DIALOGOVE OKNO AUTOMATICKE SHRNUTI

Automatické shrnuti

Word profel dokument a wybral w8ty dzce souvisejici s hlawnim tématerm.

Typ shrnuti
Zvyraznit kicove body WloZit shrnuti na
zatatek dokumentu
Wybyobit mowsy Zredukovat vie
dokument a wloZit do =—| s wyjimkou shrnuti a
néj shrnuti 20skat v originalnim
dokumentu

Rozsah soubrnu

Procent originalu; IZS% VI

Shrnuti: 151 slov v 17 wétach
Criginalni dokument: 620 slov v 75 vetach

v aktualizovat statistiku (kKepruti na Souborylastnosti)

94 I Skarno

7.5 Automatické opravy

Automatické Word velmi urychluje psani a opravy dokumentl nejen kontrolou pravopisu, ale také
opravy automatickymi opravami jiz pii editaci dokumentu. Na konec ilustrativniho dokumentu chceme
dopsat odstavec dle obr. 7-10.
Pied psanim zadame piikaz NASTROJE, AUTOMATICKE OPRAVY a v dialogovém okné
Automatické opravy v karté Opravy zaskrtneme vSechna pole (viz obr. 7-9).

OBR. 7-9: DIALOGOVE OKNO AUTOMATICKE OPRAVY - KARTA OPRAVY

Automatické opravy: Cedtina

Oprany | Fiii psani I Automaticky text I Farmatowani I

¥ Oprava Dvou POEStednich VEIkich Plsmen Werimby... |
¥ Welka pismena na zadatkuy vék
I~ Welka podatedni pismena u nazvi dnti
[+ Opravit nechténé zapnuti kdvesy cAPS LOCK
v Tahrazavat text behem psari
Mahrazowat: za; ¥ prosty bext € Formatovany bext
] ﬂ
i) G
(trin) ™
i =]
- =]
) o |
Fiidat Odskranit |
[ automaticky pougit névrhy kontraly pravopisu
Skarno |

Word nyni automaticky opravi nasledujici chyby pfi psani textu:




&
ENC-7-02

Vyjimky

Pri psani
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— KdyZz omylem napiSeme dvé velkd pismena na zacatku slov, Word automaticky druhé
pismeno opravi na malé.

— KdyZ po tecce a mezefe napiSeme malé pismeno, Word je automaticky pievede na velké,
protoze je poklada za zacatek véty. Za zacCatek véty je také povazovan prvni znak po konci
odstavce.

— Pokud nechténé stiskneme klavesu , Word opravi text a vypne rezim Caps Lock.

V textu piSeme Casto slovo Encian. Abychom si uSetfili praci, pfidame do seznamu
nahrazovani tlacitkem Pridat dvojici En - Encidn. Na rozdil od automatickych textd nebude
delsi slovo nabidnuto, ale pfimo vlozeno do textu. Nahrazovani se pouziva zejména k opraveé
preklepti. Word ma uvedenu fadu anglickych i ¢eskych preklept v seznamu nahrazovani.

OBR. 7-10: DALSI FAZE EDITACE ILUSTRATIVNIHO DOKUMENTU

Ceny programu jsou uvadény v K¢. Dodavky programti na Slovensko zajistuje firma
Encian Bratislava.

NapiSeme omylem vétu CEny programii jsou uvddeény v Kcés. Word opravi druhé
velké pismeno na malé. Word ma slovo Kcs v seznamu nahrazovani, sdm nés proto opravi na
K¢. Druhou vétu za¢neme psat malym pismenem: doddvky... Word poznal, Ze za¢indme psat
novou v€tu, a sam upravi pocatecni pismeno na velké. Pied slovem Slovensko zamérné

stiskneme klavesu . Pfitom pismeno S piSeme s klavesou , tj. napiSeme

sLOVENSKO. Word odhali nasi chybu, pficemz

nejenze slovo opravi, ale zarovefi vypne rezim OBR. 7-11: OKNO VYJIMKY
Caps Lock. Koneén& misto slova Encidn AITOMATICKYCH OPRAV
napiSeme jen slovo En. Po stisknuti mezerniku  prresrsemsmsrempm—m—m—" E
(¢i po tecce) se slovo automaticky opravi na
Encidn. Pryni pismena | PiOZatecni YEIKS | Cialsi opravy |
Klepnutim do tlacitka Vyjimky v karté
Opravy (viz obr. 7-9) mizeme upravit seznam bemenit na velka po:
slov, za nimiz neni teCka povaZovana za |
ukonceni véty (atd., apod.), a seznam slov, . i’
vnichz tolerujeme dvé velkd pismena na 3.
zagatku (napt. CSc.). opod.
Dalsi G¢inné nastroje rychlé editace se ZES = it _|
nalézaji v karté¢ P¥i psani (viz obr. 7-12). ¥ Automaticky pridat slova do somamy — 225Nt |
K vyznamu jednotlivych poli po jejich

zaskrtnuti: ok | zaik |

— Nadpisy: Pokud ve stylu Normalni vynechame

volny fadek, napiSeme text zacinajici velkym
pismenem a opét vynechame volny fadek, Word preformatuje text do stylu Nadpis 1.

— Ohraniceni: NapiSeme-li na radek tii a vice pomlcek a odesleme, Word ohranici pfedchozi
odstavec dolni ¢arou. V pripad¢ tif a vice podtrzitek Word ohranici pfedchozi odstavec dole
tu¢nou Carou. V piipadé¢ tii a vice rovnitek Word ohranici pfedchozi odstavec dvojitou Carou.

— Tabulky. Zapiseme-li na samostatny tadek vzor tabulky ve tvaru +---+---+, Word pfichysta
tabulku o stanoveném poctu a Sifce sloupcii, znaménko + vymezuje hranice mezi sloupci.

— Automaticky odrazky: Zahajime-li fadek znakem * > nebo — a mezernikem ¢i tabulatorem,
Word vlozi do odstavce odrazku, jejiz vzhled je definovan Wordem.

— Automaticky cislovani: Zahajime-li fadek ¢islem 1., a., A. nebo i., Word bere odstavec a dalsi
odstavce jako ¢islované. Dvojitym odeslanim se ¢islovani ukon¢i.

— "Rovné" uvozovky ,,oblymi*: Word automaticky dle parovani uvozovek pozna, které
uvozovky ma psat dole a které nahote. Uvozovky vypisuje navic oblé misto rovnych.

— Anglické radové cislovky (1st) jako horni index: Automaticky zvysi na horni index pismena
st, nd, rd, th za p¥islusnymi &isly (1%, 2™, 3™, 4™ atd.).

— Mezery po k, s, v a z pevnymi mezerami: Za uvedena pismena vlozi Word pevnou mezeru,
zabranuje tak osamoceni jednopismennych piedlozek na konci fadkt. Tato volba je dikazem
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disledné lokalizace Wordu na ¢eské podminky. (V anglické verzi je zde prevod nejcastéjsich
zlomki na jeden znak, napt. 1/2 — %4.)

— Znaky symbolii (--) symboly (—): Dvé pomlcky (za znaky) nahradi dlouhou pomlckou.

— *Tucné* a kurzivu  skutecnym formatovanim: Slovo zahajené a ukoncené hvézdiCkami
zformatuje tuéné a odstrani hvézdicky. Slovo zahdjené a ukoncené podtrzitkem zformatuje
kurzivou a odstrani podtrzitka.

— Internetoveé a sitové cesty hypertextovymi odkazy: Odkazy na soubory automaticky vlozi jako
hypertextovy odkaz, napt. http://www.vse.cz nebo \\obrazky\obrazek.bmp.

— Formatovat zacatek polozky seznamu podle predchozi polozky: Automaticky opakuje
formatovani znaki pouzité na zacatku polozky seznamu. Je-li napiiklad prvni slovo nebo
slovni spojeni seznamu napsano kurzivou, v dal$i polozce seznamu je prvni slovo nebo
slovni spojeni automaticky formatovano také kurzivou.

— Definovat styly na zaklade formdatovani: Pokud zménime podstatné format odstavce, Word
automaticky vytvoii novy styl. (Neni vhodné pouzivat pfi vlastnim dasledném vyuzivani
styli odstavcl a znak.)

OBR. 7-12: DIALOGOVE OKNO AUTOMATICKE OPRAVY - KARTA PRI PSANi

Oprawvy  PF psani | Autarmnaticky text I Formétovénfl

Formatowvat pfi psani
I ™ automaticky odrazky
v oOhraniceni [ automaticky Sslovwani
¥ Tabulky

Mahrazowat pfi psani
¥ "Rovné" uvozovky oblymi™
¥ anglické Fadové Eslovky (1st) jako horni indes:
¥ Mezery po k, s, v a 2 pevnymi mezerami
¥ Znaky symboalfi {--1 symbaly (—)
¥ *Tufné* a _kurzivu_ skukeémsm Formatovanim
[V Internetové a sitové cesty hvpertextovimi odkazy

Pfi psani automaticky
™ Eorméatovat zacatek polodky seznamu podle piedchozi polosky
[ Definovat styly na zaklad® formatowani

Ok I Storno

Automatické Uvedené automatické upravy plati pfi editaci textu. Miizeme je také uplatnit zpétné po

Jormatovani pfikazu FORMAT, AUTOMATICKY FORMAT (viz kap. 2.10). Pro automaticky format zde plati
zaskrtnuti v karté Formatovani, kterd je téméf shodna s kartou P¥i psani.

Automaticky S kartou Automaticky text jsme se sezndmili podrobné jiz pifi vkladani

text automatického textu (viz kap. 4.4).

7.6 Sledovani zmén

& Predpokladejme, Ze ilustrativni dokument predal autor k recenzi. Recenzenti mohou
ENC-7-03 dopisovat do textu komentare (viz kap. 4.6). Mohou také pfimo provadét v textu zmény, které
autor muze sledovat a pozd¢ji pfijmout ¢i zamitnout.
Informace o Iustrativni dokument budou recenzovat Jan Dvoiak a Petr Novak. Nejprve upravime
recenzentovi jméno a inicialy uzivatele piikazem NASTROJE, MOZNOSTI v kart¢ Informace o uZivateli. Do
pole Jméno napiseme Jan Dvorak, do pole Inicialy vyplnime JD.
Zapnuti reZimu Pfikazem NASTROJE, SLEDOVAN{ ZMEN, ZVYRAZNIT ZMENY otevieme dialogové okno

revizi Revize (viz obr. 7-13).
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Vyznam jednotlivych poli ]
v dialogovém okné Revize: OBR. 7-13: DIALOGOVE OKNO REVIZE
— Pri upravach  zaznamendvat — zmény:
Zaskrtnutim  budou  jakékoliv  Upravy

[V {Eii (pravach zaznamenavat 2meny ;

povazovany za revize. Mazanim nebude text

odstranén, ale pouze oznaCen jako e
v .y v v v Zygraznit zmény v tistEném dokumentu

odstranény revizni znackou. VloZeny text

bude také odliSen od ostatniho textu, aby ok |

bylo mozné zvazit jeho definitivni vliozeni.

— Zvyraznit zmény na obrazovce: Pouze pii zaskrtnuti tohoto pole budou upravy provedené
v rezimu revizi uvedeny v textu. ZruSenim zaSkrtnuti uvidime pivodni text bez reviznich
Uprav.

— Zvyraznit zmény v tisteném dokumentu: Rozhodneme, zda dokument tiskneme v ptivodnim
znéni (nezaskrtnuto) ¢i s reviznimi Upravami (zaskrtnuto).

[V Zvgraznit zmény na obrazovee

Storno | MoZnost... |

Rezim revizi mizeme také vyvolat ¢i zrusit (tj. zaskrtnout ¢i zrusit zaskrtnuti pole Pri
upravach zaznamendvat zmény) poklepanim na tlacitko REV ve stavovém radku okna Wordu,
aniz bychom zobrazovali dialogové okno Revize.

Tlacitkem MoZnosti (nebo piikazem NASTROJE, MOZNOSTI, Revize) miizeme vyvolat
dialogové okno pro nastaveni parametrl reviznich znaéek (viz obr. 7-14).

Standardné je nastaveno, Zze vloZeny text je podtrZen, odstranény text preskrtnut.
Navic tadek, vnémz doslo k jakékoli tpravé, je oznaen na kraji stranky svislou carou.
Obdobné miizeme nastavit, aby i zména formatovani textu byla vyznacena. Vlozeni, odstranéni
¢i zménu formatovani mizeme oznacit jinym nabizenym zptuisobem, napf. tuéné, kurzivou,
podtrzenim, dvojitym podtrZzenim nebo vibec. Na§ vybér zalezi na formatovani pouzitém
v textu. Neni vhodné napf. pouzivat pii revizi kurzivu, kdyz ji vyuzivame v textu. Céra na kraji
fadkt upravenych revizemi mize byt na levém, pravém ¢i vnéjsim okraji nebo nemusi byt
kreslena viibec.

OBR. 7-14: DIALOGOVE OKNO REVIZE — KARTA REVIZE

Revize |

WioZeny text

~Mahled
oo T~ |
_ Howrtext
Barva: . podle autora -
OQdstrangny text
— - ~Mahl=d
Ciznadit: Ipreskrtnute vl
Barva: I. podle autora v|
Zménéné formatoyani
~Mahled

Cznacik:  |(Zadneé) -

Barva: I. aukomaticks vl
Zmenene Fadky
Oznacit; I\-’néjEf akraj - |
Barva: I. autarnaticks vl

| Formatowany texd |

rMahled

&

K Storno |

Word zaznamenava autora a Cas revize. Revize jsou navic barevné odliseny (prvni
recenzent modfe, druhy zelené, tieti Cervené atd., k dispozici je Sestnact barev, sedmnacty
recenzent by byl opét modie). Barevné odliSeni recenzentd se zrusi prifazenim barvy vlozeni,
odstranéni ¢i zmény formatovani.
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Jan Dvordk ma spravné vyplnéné tdaje o uzivateli, proto pozdéji pozname jeho
revizni znacky. Poklepal na tlacitko REV ve stavovém fadku. Rozhodl se ke dvéma tpravam
v prvnim odstavci textu Firma Encian...:

— Smazal slovo relativne.
— Ptidal slovo velmi ve vété Jejich vkladani je velmi pohodiné.

Petr Novak na svém pocitaci ¢i po upraveé udaji o uzivateli doplnil do textu pfedponu

vy ve veté Vysledky Ize snadno vytisknout ¢i ulozit...

Budeme nyni zvazovat s autorem textu, zda budeme akceptovat revize recenzentu.
Ptikazem NASTROJE, SLEDOVANi ZMEN, ZVYRAZNIT ZMENY zkontrolujeme, zda v revizich

mame zaskrtnuto pole Zvyraznit zmény na obrazovce. V textu vidime revizni znacky (viz obr.
7-15).

OBR. 7-15: UVODNi TEXT ILUSTRATIVNiHO DOKUMENTU PO REVIZICH

irma ENCIAN tvol a prodévd programy zamifend na problematibu ekonomiky podniln. Programy

vyuivaji banky, investifnd fondy, stiednd i wysoké Skoly. Vstupni data jsou vEtfinon selatisznd malého

rozsabne. Jejich wkldddnd je velmi pohoding. Data je moZné uloZit na pevny disk & disketu a pozdéji se k

| nim vracet. Vysledky lze snadno wifisknogt nebo ulodit do souboni! & vyuiit napf. v textovém procesomy

Microsaft @& Word pro Windows™. ¥V nédsledujicim pfehledu jsou uvedeny zdkladni informace o jednotlivich
progratmech.

Kurzor pfesuneme na zacatek dokumentu. Zadame piikaz NASTROJE, SLEDOVANi
ZMEN, PRIUMOUT CI ZAMITNOUT ZMENY. Word zobrazi dialogové okno Prehled revizi (viz obr.
7-16).

Klepnutim do tlacitka — Najit zahédjime hledani revizi. Po nalezeni prvni revizni
znacky se kurzor v textu posune na zacatek revizni znacky, celd revidovana ¢ast textu se oznaci

a prekresli se dialogové okno Piehled revizi. V dialogovém okné jsou uvedeny autor a cas
revize.

OBR. 7-16: DIALOGOVE OKNO PREHLED REVIZI

Prehled revizi E1E3
Zmény Zobrazit -
Jan Drvofdk % Pyyraznéné zmény 4 Najit
WoZeno ™ Zminy bez zvwraznini
£.11.2000 15:40 ¢ Qrigingl
Potyrdit Zamitnout Pobvrdit wie Zamitnout wie FpEk | Zavfit |

Vyznam jednotlivych tlacitek a poli:

— Klepnutim do tlacitka Potvrdit vybranou revizi potvrdime, uprava bude akceptovana, revizni
znacka odstranéna.

— Klepnutim do tlacitka Zamitnout vybranou revizi zamitneme, uprava nebude akceptovana,
revizni znacka odstranéna.

— Vybranim pole Zmény bez zvyrazneni doCasné skryjeme znacky, abychom si prohlédli text,
jak by vypadal pfi akceptovani vSech revizi. Vybranim pole Origindl vidime, jak by vypadal
text pfi neakceptovani zadné zmény. Vybranim pole Zvyraznéné zmény zobrazime opét
revize.

— Klepnutim do tlacitka Najit ptejdeme na nasledujici (—) ¢i pfedchozi (<) revizni znacku,
aniz bychom oznacenou revizi akceptovali, revizni znacka oznacené revize nebude
odstranéna. (Revizi ponechame na dalsi zvazeni.)

— Pokud revizi omylem potvrdime nebo zamitneme, miizeme se vratit zpét tlacitkem Zpét.

— Po potvrzeni ¢i zamitnuti revize se kurzor automaticky presune na dalsi revizni znacku dle
posledniho sméru hledani.

— Urychlené zpracovani revizi mzeme provést tlacitkem Potvrdit v§e (vSechny revize
akceptovany) nebo Zamitnout vSe (zadna revize neni akceptovana). V obou pfipadech se
z dokumentu odstrani v§echny revizni znacky.
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V ilustrativnim dokumentu zamitneme odstranéni slova relativne, potvrdime doplnéni
slova velmi a predpony vy ve slové vytisknout. Praci s dialogovym oknem Piehled revizi
ukonéime klepnutim do tlagitka Zavit.’

V ptipadé, Ze recenzent neprovedl opravy formou reviznich znacek, ale piimo do
textu, lze revizni znacky doplnit do opravovaného dokumentu. Ve verzi ENC-7-05 napt. Ales
Fiala odstranil slovo zdkladni ve vét€ V nasledujicim prehledu jsou uvedeny zakladni
informace o jednotlivych programech a nahradil je slovem strucne. Chceme Upravy oznacit
v dokumentu ENC-7-04. Otevieme dokument ENC-7-04 a zadame piikaz NASTROIJE,
SLEDOVANI ZMEN, POROVNAT DOKUMENTY. V seznamu soubort vybereme soubor ENC-7-05.
Word konfrontuje dokumenty a v piivodnim dokumentu ENC-7-04 doplni revizni znacky.”®
Revizi zamitneme.

7.7 Slouceni dokumentu

Jiny pfipad nastane, kdyZ recenzenti provadeji revize do samostatnych souborti (napf.
kvili kratkému ¢asovému terminu revizi). Ukolem je slougit revizni znagky z vice dokumentil.
Ales Fiala provedl svou revizi revizni znackou do dokumentu ENC-7-06. Chceme sloucit
revize dokumentt ENC-7-03 a ENC-7-06. Otevieme soubor ENC-7-06. Zadame piikaz
NASTROJE, SLOUCENI DOKUMENTU a vybereme soubor ENC-7-03. V souboru ENC-7-06 jsou
nyni revize puivodni i ze souboru ENC-7-03. Soubor ulozime jako ENC-7-07.

7.8 Zamek

Abychom zabranili recenzentovi upravovat dokument jinak nez v reZzimu revizi,
mizeme jej uzamknout pro zmény. Pfikazem NASTROJE, ZAMEK zobrazime dialogové okno
Zamek (viz obr. 7-17).

Zaskrtnutim pole Sledovanymi zménami

povolime zmény v dokumentu provadét jen Zamek BHE
vrezimu revizi. Odemceni dokumentu je mozné .

, . A Dakurnert [z mEnit jen
provést piikazem  NASTROJE, ODEMKNOUT ok

DOKUMENT, ktery nahradi v nabidce piikaz e

NASTROJE, ZAMEK. Pokud pfi zamykani  Earmuléii; oddiy.. |
dokumentu zadame heslo, bude heslo vyzadovano i
pti odemykéni dokumentu.

Heslo {nepovinneg):
Obdobn¢ zaskrtnutim pole Komentari [
dovolime vnaSem dokumentu dopisovat pouze
komentaie, Zadné dalsi Gpravy nejsou mozné (ani D
revize).

Pole Formulari je urené pro praci se zvlastnim typem dokumentli, tzv. formulafi,
v nichz uzivatel mtize vypliiovat jen vymezena pole, ktera potom lze snadno exportovat do
databazového systému. Prostfednictvim formuléie lze pfipravit napt. dotaznik pro uzivatele,
ktefti jsou zvykli na Word. Tvorbu formuléit podrobné popisuje kapitola 11.

7.9 Hromadna korespondence

Word nabizi rozsdhlou podporu tzv. hromadné korespondence. Chceme napt. rozeslat
privodni dopis k zésilce objednanych programt, pfipravit adresni Stitky (etikety) na obalky
nebo piimo vytisknout adresy na obalky. Word kombinuje dva druhy soubort: hlavni
dokument — obecny formulai dopisu a zdroj dat, do tretiho souboru — slouceného dokumentu.

Ke kazdému prodeji programu jsou ve firmé Encian v oddéleni odbytu zakladni tidaje
dle obr. 7-18, ktery obsahuje i dva ilustrativni zdznamy. Pro jednoduchost se predpoklada, ze

*7 Piikazy sledovani zmén jsou také zastoupeny tladitky v panelu nastrojii Revize. Pokud revizi dokumentu nestihneme
provést najednou, muzeme si v programu Microsoft Outlook nastavit pfipomenuti. V panelu nastroji Revize
klepneme na tlacitko VytvoFit iikol Microsoft Outlook azaddme datum a cas, kdy budeme chtit v kontrole
dokumentu pokracovat. Popis tkolu v aplikaci Microsoft Outlook bude obsahovat zastupce tohoto dokumentu.

%8 Jako recenzent je uveden uZivatel, ktery naposledy ulozil soubor ENC-7-04.
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v ramci jednoho prodeje se neprodavaji najednou vice jak tfi druhy programi a ze se od
kazdého programu prodava jen jedna licence.

OBR. 7-18: ZDROJ DAT PRO DOPIS

Polozka 1. zdznam 2. zaznam
Oslovent Vazeny pan Vazena pani
Titul Ing.

Jméno Jiti Jana
Prijmeni Fiala Cervena
Funkce finan¢ni feditel referentka
Utvar podnikové feditelstvi

Podnik Lygie, a. s. Vinicius, s. r. 0.
Ulice Hefmankova 37 Na zamku 21
PSC 602 00 130 00
Mésto Brno Praha 3-Zizkov
Telefon (05) 456 123 (02) 240 881
Fax (05) 456 120

Objednavka | 1.4.1997 14. 4. 1997
Programl Bonita Finan¢ni plan
Cenal 3800 1500
Program2 Finan¢ni analyza

Cena2 4000

Program3

Cena3

Cena 7800 1500

Chceme pfipravit jednotny pravodni dopis dle obr. 7-19. Otevieme novy soubor se
Sablonou ENC-SAB (viz kap. 2.11). Ulozime jej jako ENC-7-08, abychom se pozd¢ji snadno
zorientovali v jednotlivych souborech.

OBR. 7-19: VZOR PRUVODNIHO DOPISU

Vazeny pan

Ing. Jifi Fiala
finan¢ni feditel
podnikové feditelstvi

Lygie, a. s.
Hetfmankova 37
602 00 Brno
PRAHA
15.4.1997
Véc:

Dodavka objednanych programi

Na zaklad¢ Vasi objednavky ze dne 1. 4. 1997 Vam zasildme nasledujici programové vybaveni:

Program Cena
Bonita 3800
Finan¢ni analyza 4000
Celkem 7800

Prikladame téz fakturu.
Té&sime se na dalsi spolupraci.

Ing. Jaroslav Hofman
za firmu Encian
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Zadanim prikazu
NASTROJE, HROMADNA
KORESPONDENCE otevieme POMOCNIK HROMADNE KORESPONDENCE
dialogové okno Pomocnik : ;

obr. 7-20, kde uz je stav po . . . L
., L, , Hlawni dokument a zdraj dat jsou pFipraveny pro slufowéni, Cheete-li sloufeni
dokonceni celé ptipravy hromadné | dakareit, Kepnéte na Haditko Slautit,

korespondence).
Po klepnuti do tlacitka ] =1 Hlavni dokument
VytVOfit Vybiré.me VA nabidky druh Yybvofit = Lprawit =

hlavniho dokumentu: Typ slufovani: formulafove dopisy

— formulafové dopisy, Hlavni dokument: PHHOMENMINIO0C WORDH, . JENC-7-08.00C
— adresnti Stitky, 2 Zdroj dat

- obalky, Data - Upravit = |

— katalog. Diata: PHOMEY, . \ENC-7-09.dor

Pro nas ptipad vybereme 3
formulafové dopisy. Word se =) slougt data s dokumentem

v dal§im dialogovém okné Zeptéa oo, Definice dotazu... |

zda formulafovy dopis chceme Nastave:? dotaz:

VytVOf'i‘[ v okné aktivniho Potladic prazdng Fadky v adresach

dokumentu nebo v aktivnim okné Sloucit da naveho dolumentu

Klepneme do tlacitka Aktivai Starno |
okno. Pomocnik hromadné

korespondence nas nyni navadi na druhy bod ptipravy hromadné korespondence.

Klepneme do tlacitka Data a vybereme volbu Vytvorit zdroj dat. V dialogovém okné
je pfipraven vzorovy seznam polozek (viz obr. 7-21, kde jsou jiz polozky upraveny).

OBR. 7-21: DIALOGOVE OKNO VYTVORIT ZDROJ DAT

Yytvorit zdroj dat 7] x|

Zdroj dat hromadné korespondence je uspofddan jako Fadky dat. Prvni Fadek se
nazywa Fadek zahlavi a obsahuje nazyvy poli,

MejtastEji uivaneg nazyvy poli jsou uvedeny v seznamu nize. MiZete odstranit nebo
pridat ibovolny nazew,

Mazey pole: Mazyy poli v Fadku zahlawi:
|| oslovent -
Titul + |
Pfidat n&zew pole ## | Jména =
Fiijmeni PFesun
Funkce " |
| Lkvar

Qdstranit nazev pole

Podnik. LI
M3 Query.. | Ok | Storno |

Mizeme oznacit nékterou z polozek a odstranit ji tlacitkem Odstranit ndzev pole
(Povolani, Adresal a dalsi). Naopak do pole Ndzev pole mizeme dopsat novou polozku (napf.
Osloveni) a tlatitkem PFidat ndzev pole ji ptidat na konec seznamu. Pofadi oznacené polozky
1ze ménit Sipkami Presun v pravé ¢asti okna. Upravime tak strukturu dle obr. 7-18.

Po klepnuti do tlacitka OK jsme dotdzani, pod jakym nazvem bude uloZzen soubor
s daty (zatim jen nazvy polozek). Zadame ENC-7-09. Na dotaz, zda chceme upravit zdroj dat
nebo upravit hlavni dokument, klepneme do tlacitka Upravit zdroj dat. Zobrazi se formulaf pro
vstup dat (viz obr. 7-22).
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OBR. 7-22: FORMULAR PRO VSTUP ZDROJOVYCH DAT

Datowy formul &7 HE
oslaveni: vaZeny pan ﬂ oK |
ek Inf Pidat nowy
Iména: iFi :

PFijmeni: Fiala Odskranit |
Funkce: financni Feditel Obnovit |

(lewar: podnikevé Feditelstyi
Podnik: Lyvgie, a.5.
Ulice: Heimankowa 37 Zobrazit zdroj |

P 502 00 hd

zgenam |« v |

Dle obr. 7-18 zadame data o prvnim prodeji. Po vyplnéni jednotlivych polozek
odesilame klavesou nebo stiskneme klavesu . Po odeslani posledni polozky se
nabidne formulai druhého zédznamu. Obdobné vyplnime formulaf pro druhy zaznam. Mezi
zaznamy se muzeme pohybovat tlacitky Zdaznam v dolni Casti formulafe. Prvni tlacitko je
prikaz skoku na prvni zaznam, posledni tlacitko je ptikaz skoku na posledni zaznam. Tlacitkem
Odstranit mizeme néktery ze zaznamll vymazat, tlacitko Pfidat novy umoziuje pridat dalsi
zaznam za stavajici zdznamy.

Tlacitkem Zobrazit zdroj 1ze prohlédnout formu, v jaké Word uklada zdroj dat.
Zaznamy tvoii ve zdroji dat tabulku ve formatu A4 na §itku, kazdy zdznam je v jednom fadku,
kazda polozka v samostatném sloupci. Klepnutim do tlacitka Datovy formuldi se vratime do
formulare. Tlacitkem OK zavieme datovy formulai a presuneme se do hlavniho dokumentu.

Na rozdil od béznych dokumentt je v hlavnim dokumentu hromadné korespondence
k dispozici panel nastroji Hromadna korespondence. Word s hlavnim dokumentem uklada
informaci o vyuzivani dokumentu v hromadné korespondenci, tj. ptedev§im ndzev a cestu ke
zdroji dat.

OBR. 7-23: PANEL NASTROJU HROMADNA KORESPONDENCE

M4t o B R % % s | @R & .

Lo
REL

J WloZit sludovaci pole = | YloZit pole =

Pti tvorbé hlavniho dokumentu budeme rozliSovat mezi béznym textem a obecnym
vyjadienim proménlivych ¢asti textu vytvarenych ze zdroje dat — slucovacimi poli. Slucovaci
pole budou vyjadiena obecnym odkazem na polozku ze zdroje dat uzavienym do symbolil « »,
konkrétnimi hodnotami budou nahrazeny pii sluc¢ovani.

Nas hlavni dokument zaind sluovanym polem. Klepneme do tladitka VieZit
slucované pole a ze seznamu polozek zdroje dat vybereme polozku Osloveni. Po odeslani na
konci fadku vlozime dalsi polozky adresy:

«Osloveni»

«Titul» «Jméno» «Pkijmeni»™
«Funkce»

«Utvar»

«Podnik»

«Ulice»

«PSC» «Mgéstox

Obdobné napiseme cely dopis dle obr. 7-19, pfi psani nahrazujeme:
—text: ... zedne /. 4. 1997... sluCovacim polem ... ze dne «Objednavka»
— a tabulku cen dodavanych programii:

%% Mezi polozkami Titul, Jméno a Piijmeni vynechdvame mezeru, ktera se projevi ve viech slu¢ovanych ziznamech. U
osob, které nemaji titul pfed jménem, bude pfed kiestnim jménem mezera. Obdobné mezi polozkami PSC a Mésto
vynechavame dvé mezery.
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Program Cena
«Program1» «Cenal»
«Program2» «Cena2»
«Program3» «Cena3»
Celkem «Cena»

Formatovani slu¢ovanych poli rozhodne i o formatovani vlozenych dat, napt. druhy sloupec
tabulky zarovname doprava.

Tlacitkem Zobrazit slu¢ovand data muzeme jiz v prub&hu piipravy prohlizet stav
dokumentu po slouceni. Prvotné se nabizi slouéeni pro prvni zdznam zdroje dat. Tlacitky Prvni
zaznam, Predchozi zaznam, DalSi zaznam, Posledni zdznam se mizeme mezi slouéenymi
zaznamy pohybovat. Do Ciselného pole mezi tlacitky pohybu mezi zdznamy muzeme zadat
Cislo zdznamu, ktery chceme prohlédnout. Pokud bychom chtéli provétit slouceni
u konkrétniho zaznamu, miZzeme jej vyhledat tlacitkem Najit zdaznam. Po klepnuti do tlacitka
jsme dotdzani na polozku a jeji obsah. Word po klepnuti do tlacitka OK vyhleda prvni vyskyt
uvedeného obsahu ve vybrané polozce.

Piikazem NASTROJE, HROMADNA KORESPONDENCE ¢i klepnutim do tlacitka
Pomocnik hromadné korespondence mizeme vyvolat pomocnika hromadné korespondence
(viz obr. 7-20). Tlacitkem Upravit v Casti 2 Zdroj dat z pomocnika nebo piimo z hlavniho
dokumentu tlacitkem Upravit zdroj dat se mizeme kdykoliv vratit ke zdroji dat a upravit,
ptidat ¢i odstranit zaznamy ve formulafi dat (viz obr. 7-22).

Po pfipravé hlavniho dokumentu (dopisu) a zdroje dat miizeme provést vysledné
slouceni hlavniho dokumentu a zdroje dat. V okné pomocnika hromadné korespondence
klepneme do tla¢itka Sloucit v ¢asti 3 Sloucit data s dokumentem nebo klepneme do tlaéitka
Hromadna korespondence piimo z hlavniho dokumentu. Zobrazi se dialogové okno Sloudit
(viz obr. 7-24).

OBR. 7-24: DIALOGOVE OKNO SLOUCIT

Slouéit K E

Slout do:
- Mastaveri...
7| Hestoveni | ——

~Zaznamy pro sludovani
% yEachny " od: | dD:I Karkrola chyb... |

Definice dotazu... |

rPfi slugiovani zaznamu
% petisknout prazdné fadky, je-li pole prazdné
€ Tisknout préazdné Fadky, je-li pole prazdné

Mejsou nastaveny 25dné podminky dotazu,

V poli Slouéit do vybirame, zda slu¢ovani provedeme do nového dokumentu, pfimo
na tiskarnu nebo zda dokument odesleme elektronickou postou. V poli Pri slucovani zaznamu
se rozhodujeme, zda budeme tisknout fadky, v nichz je pouze prazdny obsah slucované
polozky (napf. v nasem ptipadé fadek Utvar pro druhy zdznam). Tlatitkem Definice dotazu
(nebo tlacitkem Definice dotazu piimo z pomocnika) vyvolame dialogové okno, v némz
muzeme zadat filtr omezujici zdznamy piebirané pii slu¢ovani ze zdroje dat. Zadani filtrujici
podminky v kart¢ Vybér zaznami je ziejmé z dotazu v obr. 7-25, kterym se vybiraji zaznamy
pro odbératele z Brna, kteti si objednali programy v celkové cené vétsi nez 4000 K¢. (Z nasSich
zékazniki by pro slu¢ovani zbyl jediny, proto podminku nebudeme zadavat.)®

V karté Razeni ziznami miizeme ovlivnit pofadi zaznami ve slou¢eném dokumentu,
napt. dle celkové ceny objednavky. Kritéria fazeni mohu byt az ve tiech urovnich. Filtr i fazeni
lze zrusit klepnutim do tlacitka Vymazat v§e v ptislusné karté. Pokud neni zadano tazeni,
zaznamy se slouci v poradi dle zdroje dat.

% Word uklada filtrujici podminku spoleéné s hlavnim dokumentem a pti kazdém otevieni hlavniho dokumentu
vyhleda vyhovujici zdznamy. Pokud chceme vybrat jiné zaznamy, musime zménit filtrujici podminku.
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OBR. 7-25: DIALOGOVE OKNO DEFINICE DOTAZU
Definice dotazu
YehEr zaznarnii | Razeni zaznamil |

Pale: Porownani: Porownat s:

IMésto j IJe rovno j IBrno
Ia j ICena j IJe wEEE ned j |4DDD
l= =l [ | [
[ =l I I
|
|

=] =] |
=] =] |

QK I Storno | Wymagzat vie |

Jingym zplsobem filtrace zdroje dat pii sluCovani je vyplnéni pole Zdaznamy pro
slucovani potfadovymi ¢isly zaznamu. Tlacitko Kentrola chyb nabizi nasledujici tfi moznosti
automatické kontroly chyb, které mohou pii slu¢ovani vzniknout pro nékteré zaznamy:

— simulovat slouéeni a chybové zpravy zapsat do nového dokumentu,
— sloucit s pozastavenim pfi kazdé chybové zprave,
— sloucit bez zastaveni a chybové zpravy zapsat do nového dokumentu.

Tlacitkem Sloucit z dialogového okna Slouéit provedeme slouceni zdroje dopisu a
zdroje dat. Do nového dokumentu Formularové dopisyl se vytvori soubor, v némz jsou za
slu¢ovaci pole dosazeny konkrétni hodnoty. Kazdy zaznam zacind na nové strance. (Prvni
stranka je uvedena na obr. 7-19). Slouceny soubor miizeme upravovat, muzeme jej ulozit,
mizeme jej vytisknout jako kazdy jiny soubor. Tento dokument jiz neni propojen ani se
zdrojem dat ani s hlavnim dokumentem hromadné korespondence. Zména zdroje dat ani zména
hlavniho dokumentu by se nijak nepromitla do dokumentu Formularové dopisyl. Dokumentu
ulozime jako ENC-7-10.

Rychlé slucovani miizeme provadét z hlavniho dokumentu tlacitky Sloucit do nového
dokumentu nebo Sloucit na tiskdarnu. Pii rychlém slucovani se slouci vSechny zaznamy.
Slu¢ovani mtizeme provadet opakované (napt. po provedeni uprav v hlavnim dokumentu ¢i ve
zdroji dat), vzdy se vytvari dal$i dokument, piivodni nejsou vymazavéany. (Vznika okno
Formularoveé dopisyl, Formularové dopisy2 atd.)

Vratme se jest¢ ke zdroji dat. Zjistili jsme, ze ve zdroji dat chybi ¢islo objednavky
odbératele. Potiebujeme piidat polozku do struktury zaznamu. Vyvolame Pomocnika
hromadné korespondence (viz obr. 7-20) a klepneme do tlacitka Upravit v Casti 2 Zdroj dat. Ve
formulati pro vstup zdrojovych dat (viz obr. 7-22) klepneme do tlacitka Zobrazit zdroj. Zobrazi
se zdroj dat ve formé tabulky. Navic pfibyl panel nastroji Databdze (viz obr. 7-26).

OBR. 7-26: PANEL NASTROJU DATABAZE

EEEEIERIERIEEY

Vyznam tlacitek panelu nastroju Databdze:

— Datovy formular: Navrat z tabulkového zobrazeni zdroje dat do datového formuléfe.

— Sprava poli: Zobrazi dialogové okno Sprava poli velmi podobné oknu Vytvorit zdroj dat
(viz obr. 7-21).

— Pridat novy zaznam: Na konec tabulky zdroje dat (bez ohledu na pozici kurzoru) ptida novy
radek, tj. novy zaznam.

— Odstranit zaznam: Odstrani zadznam, v némz byl kurzor.

— Seradit tabulku vzestupné: Setadi zdroj dat dle polozky, v niz je kurzor.

— Seradit tabulku sestupné: Setadi sestupné zdroj dat dle polozky, v niZ je kurzor.

— Vlozit databdzi: Nahradi zdroj dat souborem vybranym zjiného zdroje dat, napf.
z rozsahlého seznamu z MS Excelu. Na rozdil od pfimého napojeni na soubor MS Excelu
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dojde ke zkopirovani vybranych zaznamt a polozek. Slucovani probiha rychleji, avsak
nepfedpoklada se aktualizace ptivodniho seznamu MS Excelu.

— Aktualizovat pole: Aktualizuje pole v dokumentu, zastupuje stisk klavesy .

— Najit zaznam: Obdobné jako v hlavnim dokumentu umoznuje vyhledat zdznam, ktery ve
vybrané poloZce obsahuje zadany text ¢i Cislo.

— Hlavni dokument hromadné korespondence: Skok zpét do okna hlavniho dokumentu.

Pro uplnost dodejme, Ze zdrojova data nemusime editovat ve Wordu. Jako zdroj dat
mizeme pouzit dfive vytvofeny soubor MS Excelu (ve formé seznamu), MS Accessu (jako
zdroj 1ze vybrat tabulku nebo vysledek dotazu) a dalSich programt. Externi zdroj se vybira
z Pomocnika hromadné korespondence volbou 2 Zdroj dat, Data, Otevrit zdroj dat.

Dosud jsme se zabyvali pfipravou formulatového dopisu. Nyni chceme vytisknout
adresni Stitky (etikety) na obalky, v nichz budeme dopis odesilat. Otevieme novy dokument
pfikazem SOUBOR, Novy. Ulozime novy prazdny soubor jako ENC-7-11. Zadame piikaz
NASTROJE, HROMADNA KORESPONDENCE a v ¢asti I Hlavni dokument klepneme do tlacitka
Vytvorit, z nabidky vybereme Adresni stitky a potvrdime praci v aktivnim okné.

Dale klepneme do tlacitka Data v Casti 2 Zdroj dat a vybereme Otevrit zdroj dat.
Z nabidky soubord vybereme ENC-7-09, protoze vyuzijeme zdroje dat pro dopis. Word
upozorni, ze musi nastavit hlavni dokument. Klepneme do tlacitka Nastavit hlavni dokument.
Objevi se dialogové okno MoZnesti §titku, v némz vybereme druh tiskarny (jehlickova nebo
laserova a inkoustova), druh podavace (zpravidla zasobnik nebo ru¢ni podavani). Dale si
muzeme vybrat z nabidky typt stitkti. Mame k dispozici vlastni Stitky neuvedené v seznamu.
Klepneme do tlacitka Novy Stitek a zobrazime tak dialogové okno Novy, do néjz vyplnime
nézev §titkQ a parametry §titk@ (viz obr. 7-27). Nazvy rozmérti jsou vysvétleny schématem.®!

OBR. 7-27: DIALOGOVE OKNO NOVY

Mov) - laserova tizkarna
Mahled
vngjEl okraje
Harni okraj —Vodorovnd rozteE—'l
I
Swisla rozted Sika Potet svisle
Wska
—Podet vodorovng———»

Mazew Shikku: |vlastn|’ )

Horni okraj: ID,EE cm 5‘ Wika Stitku: 36cm =
Wn&iE akraj: ID o 5‘ Sitka Etitku: 7 om —
Swisla roztec: |3,6 cm 5‘ Pocet wodorovné:
Yodorovnd rozted I? m 5‘ Pocet svisle:

Welikost stranky: |n4 na Sk (29,7 % 21 cm)

QK I Storno

Jobs

Po ukonceni specifikace rozméru Stitku klepneme do tlacitka OK. Volbu potvrdime
také v okné¢ MoZnosti Stitku. Objevi se dialogové okno Vytvorit §titky, v némz nachystame
obsah stitku (viz obr. 7-28).

Tlacitkem VlioZit slucovaci pole se rozvine nabidka polozek ze zdroje dat. Na novy
fadek prechazime odeslanim. Definice S$titku pro na§ pfipad je uvedena v obr. 7-28
(v poslednim tadku polozky PSC a Mésto). Mezi polozkami Podnik a Ulice je vynechan volny
fadek. Editaci $titku ukoncime tlacitkem OK. Z dialogového okna Pomocnika klepneme do

' Pole Vodorovna rozte¢ a Sifka Stitku obsahuji obvykle totozné hodnoty. Je-li Sivka $titku mensi nez Vodorovna
roztec, predpokladame, ze mezi $titky je mezera, na niz nelze tisknout. Obdobné to plati o vysce a svislé rozteci.
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tladitka Sloudit v Casti 3 Sloucit data s dokumentem. V okné& Sloucit klepneme do tlacitka
Sloucit. Word slouci hlavni dokument s adresami ze zdroje dat.

Vysledkem je dokument nazvany Stitky! uspotadany do formy tabulky o rozmérech
8 radku a 3 sloupce na strance. Policko tabulky ma rozmér 7 x 3,6 cm. Mezi sloupci je mezera
1,34 cm, tj. levy a pravy okraj kazdého $titku je 0,67 cm. Definice levého a pravého okraje
vyplyva z technického omezeni vétSiny laserovych tiskaren: nelze tisknout na okraje papiru
o velikosti asi 0,7 cm.

Slouceny soubor nazveme ENC-7-12. Piipravené §titky muzeme upravit obdobné,
jako jsme mohli upravit jednotlivé dopisy po sloudeni. Uprava vzniklého hlavniho dokumentu
(ENC-7-11) by byla naro¢néjsi. Museli bychom provést Upravy ve vsech 24 Stitcich
vygenerovanych na strance hlavniho dokumentu. Pokud bychom chtéli zménit rozmér $titkti
(nebo pouzit odlisnou tiskarnu), museli bychom znovu vytvofit hlavni dokument.

OBR. 7-28: DIALOGOVE OKNO VYTVORIT STIiTKY

Klepnéte na tlagitka Mozt slufovaci pole™ a vloZte polozku do vzoroveého
shitku, Polozky slucovani a text méZete v okné Priklad Stitku® upravit a
Farmatowat,

Yot slufovaci pole =

Wahled Stitku:

woslovends A
aTituls «Iménos «Phjments

aFunkces

wlTtvany

«Podniles

alcen ;I

QK | Storno |

Adresu pfijemce mizeme, pokud to umoziiuje nase tiskarna, tisknout pifimo na
obalky. Otevieme novy dokument piikazem SOUBOR, NOVY v Sabloné¢ ENC-SAB. Ulozime
novy prazdny soubor jako ENC-7-13. Zadame ptikaz NASTROJE, HROMADNA KORESPONDENCE
a v &asti I Hlavni dokument klepneme do tlacitka Vytvorit. Z nabidky vybereme OBALKY a
potvrdime praci v aktivnim okné.

Dale klepneme do
tladitka Data v Casti 2 Zdroj
dat a vybereme Oteviit
adroj - dat.  Znabidky
souborid vybereme ENC-7-
09, protoze vyuzijeme
zdroje dat pro dopis a Stitky. velikast obalky:
Word upozorni, Ze musi T
nastavit hlavni dokument.

Klepneme do  tladitka
Nastavit hlavni dokument.

OBR. 7-29: DIALOGOVE OKNO MOZNOSTI PRO OBALKY

MoZnosti pro obalky | MoZnosti pro tisk I

Objevi se dialogové okno Adresa pitjemce By _ il
w . 3 v Lleva;
MozZnosti pro obalky se ElFmD . |

dvéma kartami. V karté I Shara
MoZnosti pro Obfllky patecni adresa
vybereme velikost obiélky,
napi. obalku DL (11 x 22
cm), mizeme zde také = —

ovlivnit umisténi levého

Pismo... Zlgva:

Shora:

horntho rohu a pismo
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adresy piijemce a adresy odesilatele. V kart¢ MoZnosti pro tisk zadavame zptisob, jak budeme
vkladat obalky do tiskarny.

Vybereme ¢&tvrty zpasob podavani s licem nahoru. Po klepnuti do tladitka OK se
zobrazi dialogové okno Adresa na obalce velmi podobné dialogovému oknu Vytvorit Stitky
(viz obr. 7-28). Prichystame sem adresu obdobné jako na S§titky stim, Ze s vyjimkou
posledniho fadku kazdy fadek odrazime od levého kraje tabulatorem. (Klavesa zpusobuje
skok na dalsi pole dialogového okna, musime proto pouzivat kombinaci .
V poslednim fadku pouZzijeme kombinaci az za polozkou PSC.) Po nivratu do Pomocnika
tladitkem OK klepneme do tlacitka Upravit v ¢asti 1 Hlavni dokument.

V hlavnim dokumentu je nachystina obecnad obalka. V levém hornim rohu je
odesilate]l — nae postovni adresa, kterou mizeme upravit.”> Adresa odesilatele je ve stylu
Zpatecni adresa na obalku. V pravém dolnim rohu je formou ramu uvedena adresa ptijemce ve
stylu Adresa na obalku. V prvnim fadku adresy piijemce nastavime tabulator na pozici 6,75 cm
a upravime styl Adresa na obdlku. Dosahneme tak predsazeni PSC. Zvétsime ram tak, aby se
do négj adresa piijemce vesla. Zavérem provedeme slouceni do souboru ENC-7-14. Kazda
obalka tvofi jednu stranku A4 s orientaci na Sitku.

Posledni typ hlavniho dokumentu katalog uz nebudeme zkouset na piikladu. Na rozdil
od formularového dopisu nevklada pii slu¢ovani za kazdy zdznam konec stranky. MuZzeme tak
snadno pfipravovat katalogy, adresafe zaméstnanci, seznamy apod.

Pokud se pozdé€ji rozhodneme, ze hlavni dokument uz nebude pouzivan pro
hromadnou korespondenci, klepneme v Pomocnikovi v ¢asti I Hlavni dokument do tlacitka
Vytvoiit a vybereme Navrat do bézného dokumentu, ¢imz se zrusi spojeni mezi daty a hlavnim
dokumentem.

Pro Uplnost dodejme, Ze v hlavnim dokumentu mizeme pouzit tzv. pole (tlacitko
VioZit pole v panelu nastroji Hromadna korespondence). Napt. polem Pokud...pak...jinak
mizeme tisknout text v zavislosti na podmince dle obsahu slu¢ovanych zdznamu. Pole Dotaz
umoznuje vkladat poznamky piimo pfi slu¢ovani.

7.10 Obalky a stitky

Ve Wordu muzeme snadno tisknout i jednotlivé obalky a Stitky. Zadame ptikaz
NASTROJE, OBALKY A STITKY. V karté¢ Obalky mizeme piipravit obalku (viz obr. 7-30).

OBR. 7-30: DIALOGOVE OKNO OBALKY A STITKY — KARTA OBALKY

Dbalky a Stitky

obaky | Sty |
Adresa prijemce: | Tisk. |

Véien'}:" pan ﬂ Pidat do dokurentu |
Ing. Jifi Fiala

Lygie, a.s. _ gomo |
Hefmankowa 37 MoZnosti... |

B0Z 00 Brmo
=

Zpatecni adresa: = [ wynechat
o 3hl=d Podavani;
Encidn s.r.o. A|

i —

[

Ma wyzvu biskarmy vloZte obalku do ruéniho podavade.

K odsazeni adresy od levého kraje byla vyuzita kombinace . Pismo lze
upravovat vyvolanim mistni nabidky pravym tlacitkem mysi. Adresu lze ¢erpat z programu MS
Outlook klepnutim do tladitka srozevienou knihou. Klepnutim do tlacitka Tisk obalku

52 Pro tvorbu dalsich obalek Ize adresu nastavit pitkazem NASTROJE, MOZNOSTI v karté Informace o uZivateli v poli
Postovni adresa. Do adresy odesilatele v hlavnim dokumentu miZzeme vlozit obrazek, napf. logo firmy.
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vytiskneme na tiskarné. Klepnutim do tlacitka Piidat do dokumentu mizeme piidat obalku do
dokumentu jako prvni samostatnou (specialné formatovanou) stranku. Tlacitkem MoZnosti
muizeme vyvolat dialogové okno MoZnesti pro obalky pro vybér typu obalky (viz obr. 7-29).

Obdobn& miizeme v karté Stitky piipravit jeden $titek (viz obr. 7-31).

OBR. 7-31: DIALOGOVE OKNO OBALKY A §TIiTKY — KARTA STITKY

Obsky Sty |

adresa: [ Pousit zpatesni adresu Tisk |
;‘Tnég%e;lmjt gf:lla ﬂ Moy dakument |
Lygie, a5, Starno |
Hefmdnkow4 32 _ mognosti |

60200  Brno

|
Adresni stitek:
rTiskne se avery velkosti 84 a AS, L2160 Mini
" celd stranka skejngch shitki Adresa

i jeding skitek
Fr&dki: |3 ﬁ Sloupet: |1 ﬂ

Pfed tiskem vioZke Stitky do rucniho podavade tiskarmy.

Muizeme vytisknout celou stranku stejnych Stitkti nebo pouze jeden Stitek. Pro ten
miizeme upiesnit v polich Radkii a Sloupcii, na kterou pozici listu se vytiskne (napf. na 3. fadek
do 1. sloupce). Tlacitkem Tisk provedeme vytisténi. Tlacitkem Novy dokument (které je
aktivni jen pro tisk celé stranky stejnych Stitkil) mizeme vytvofit novy dokument o jedné
strance ze stejnych Stitkt. Po stisku tlacitka MoZnosti miizeme upfesnit parametry Stitku.

7.11 Pravodce dopisem OBR. 7-32: DIALOGOVE OKNO PRUVODCE DOPISEM
Volbou NASTROIE,

PRUVODCE  DOPISEM  vyvolame
dialogové okno Priivodce dopisem
(viz obr. 7-32), ve kterém se Word
pta na informace tykajici se tvorby Vi
dopisu (adresat, zpatecni adresa, typ
dopisu, osloveni adresata...). Po
klepnuti do tlacitka OK vytvori
Word automaticky dopis ve vhodné
struktufe, ktery miZeme dale
upravovat.

Format dopisu | Ffijemce I Jiné prvky I Odesilatel I

[15. 4. 1997 =l

¥ Do navrhu stranky zahrmout zahlavi a zapati

Yzhled stranky: Sty dopisu;
IPrUfesiDnélni dopis Ik j IPIn? blok j

[+ Piedristéna hlavitka

Kde je predtisténa hlavicka? INahoFe v|
Kolik rista hlavitka zabita? |3J?5 om 5‘

@I Ok I Starno |
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7.12 Makro

Makro je posloupnost ptikazt Wordu, kterou provadime casto. Chceme ji proto
vyvolavat rychlejsim zptisobem nez opakovanim posloupnosti piikazl. Ptripravime makro,
které potlaci stinovani poli, druhé makro naopak pole vystinuje. Makra pfipravime
v ilustrativnim dokumentu a jejich platnost omezime jen na ilustrativni dokument. Vyjdeme
z dokumentu ENC-7-04, ktery ulozime pod nazvem ENC-7-15.

Kurzor pfemistime tak, abychom na néjaké pole vidéli (napf. datum tisku v zapati).
Zaznam makra zahdjime piikazem NASTROJE, MAKRO, ZAZNAM NOVEHO MAKRA nebo
poklepanim do tlagitka ZAZN ve stavovém fadku. Word zobrazi dialogové okno Zaznam
makra (viz obr. 7-33).

V dialogovém okné vyplnime nazev makra StinovaniPoliKonec. Nazev makra nesmi
obsahovat carky, podtrzitka ani pomlcky. Do Popisu zapiSeme strucné vyjadieni funkce makra.
V poli Ulozit makro v: vybereme editovany dokument, nikoliv Sablonu ENC-SAB ani $ablonu
Normal. Makru pfifadime kombinaci klaves klepnutim do tlacitka Kldvesnici. Obdobné jako
pfi pfifazovani kombinace klaves stylim (kap. 2.11), pfitadime makru kombinaci @I Po
stisknuti klaves @l se kombinace klaves objevi v poli Stisknéte klavesovou zkratku. Do
editovaného souboru ENC-7-15 (uvedeného v poli Zmeény ulozit do) ji ulozime tlacitkem
P¥iiadit. (Pokud bychom vybrali v poli Makro priradit na tlaitko Panely ndstrojit, makro by
bylo zastoupeno tlacitkem v panelu néstrojii.) Praci s dialogovym oknem Vlastni klavesnice
ukonc¢ime klepnutim do tlacitka Zaviiz.

OBR. 7-33: DIALOGOVE OKNO ZAZNAM MAKRA

Zaznam makra 7| x|

Mazey makra;

IStl’novéanoIl'Konec

akro pifaditna——— Starno |
m

Panely nastrojl klavesnici

Ulozit makro v
IEnc—?—IS {dokument) j

Popis:

potladi stinovani poli

Ukazatel mySi je nyni doprovazen symbolem zdznamu makra (obrazek
magnetofonové kazety). Navic se na obrazovce objevil panel nastroji Zaznam makra se dvéma
tlacitky Ukoncit zaznam makra a Prerusit zaznam. Nyni se vSechny provadéné piikazy
zaznamenavaji do makra. Zadame ptikaz NASTROJE, MOZNOSTI, v kart¢ Zobrazeni, v poli
Stinovani poli zadame nikdy a klepneme do tlacitka OK. Klepnutim do tlacitka Ukoncit
zaznam makra ukonéime zaznam makra.

Obdobné ptichystame makro StinovaniPoliZahdjeni, kterému OBR. 7-34: PANEL
piifadime klavesovou zkratku . V poli Stinovani pole zadame  ZASTAVIT ZAZNAM
Vzdy. Nyni mizeme vyzkouset, zda makra funguji. Makro lze spustit
pfifazenou klavesovu zkratkou nebo piikazem NASTROJE, MAKRO, Eﬂ
MAKRA, kterym se vyvola dialogové okno Makra (viz obr. 7-35). e
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Visual Basic
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OBR. 7-35: DIALOGOVE OKNO MAKRA

Makra 2 x|

Mazeyv makra:

IStl’novéanoIﬂ(onec

Zaviit |
Krokowat s wnofenim |
Uprawvit |

(=
ahdjeni

Sybworik

_I Cdskranit
>
Prohledat: Enc-7-15 {dokument) j

Popis:
potladi stinawani poli

V dialogovém okné Makra mizeme:

— Po vyplnéni nazvu makra se tlacitkem Vytvoiit ptepneme do editoru jazyka Visual Basic,
kde mizeme zapsanim kodu vytvorit makro.

— Tlacitkem Spustit spustit vybrané makro ze seznamu v levé ¢asti okna.

— Tlacitkem Odstranit vybrané makro odstranit ze seznamu maker a tim také vymazat jeho
ulozeni.

— Tlacitkem Organizator spustit organizator ulozeni maker a dalSich objekti Wordu, které se
ukladaji do Sablon (viz kap. 7.14).

— Tlacitkem Upravit mizeme zobrazit text makra v editoru Microsoft Visual Basic. (Do
editoru se dostaneme také ptikazem NASTROJE, MAKRO, EDITOR JAZYKA VISUAL BASIC. Pro
zaCatecniky je vyuziti jazyka naro¢né. Z editoru zpét do Wordu se dostaneme piikazem FILE,
CLOSE AND RETURN TO MICROSOFT WORD nebo kombinaci [Al] [Q].)

7.13 Vlastni

Ve Wordu miizeme pfipravovat vlastni panely nastroji a klavesové zkratky. Definice
panelt nastroji i klavesovych zkratek se uklada do Sablon nebo pfimo do dokumentu.

V dokumentu nabidky programi chceme
ptipravit vlastni panel néstrojii Encidn. Otevieme ) ) X
soubor ENC-7-15. Zadame piikaz NASTROIJE, NOVY PANEL NASTROJU
VLASTNI. V dialogovém okné¢ Vlastni vybereme
kartu Panely nastroji a klepneme do tlacitka
Novy. V dialogovém okné¢ Novy panel nastroju
vybereme jako cil ukladani $ablonu ENC-SAB
(vytvotenou v kap. 2.11), zaddme néazev nového
vlastniho panelu nastroju Encidn (viz obr. 7-36) a = [
klepneme do tlacitka OK. OK I Starna |

Word pfipravil novy panel nastroju, ktery
je zatim prazdny. Tlaéitka do nového panelu nastroju piipravime v karté¢ Prikazy dialogového
okna Vlastni (viz obr. 7-37).

Do panelu nastroji muzeme pfidat libovolny ptikaz Wordu nebo nami vytvoreny
objekt (makro, automaticky text, styl). V poli Kategorie vybereme Styly. V poli Prikazy
vybereme Bezny odsazeny a tazenim jej zkopirujeme do panelu nastroji Encian. Nové vzniklé
tladitko je zatim popsano textem. Klepneme do tlacitka pravym tlac¢itkem mys$i, zobrazime tak
mistni nabidku, z niz vybereme VYCHOZI STYL. Tlaé¢itko nyni obsahuje prazdny obrazek.

Moy panel nastrojd Ik E2

M&zeyv panelu nastrajd:

IEncién

Panel nastrojd zpfiskupnit pro:




Vzhled tlacitka

Prikaz Wordu
do panelu
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Format
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OBR. 7-37: DIALOGOVE OKNO VLASTNI - KARTA PRIKAZY

Vlastni K

Panely nastrojii  Piikazy | MoZnosti I

Kateqorie: Prikazy:
Ohraniceri Zl « B&Zny adsazeny j

Hromadna korespondence
Formulafe

Crdladac pravky

Weechny pikazy

Cislovany seznam

Cislovany seznam 2

Madpis 2

hi
b
1 Madpis 1
b
1 Madpis 3 LI

=

Westavené nabidky

Popis:

@l Ulozit do: INormaI 'l Kl&vesnice. .. | Zavfit

Znovu vyvolame mistni nabidku klepnutim pravym tlacitkem mysi a zadame ZMENIT
VZHLED TLACITKA. Z nabidky obrazka tlacitek vybereme
Sipku doprava naznacujici odsazeni odstavce daného stylu (viz
obr. 7-38). Piikazem UPRAVIT VZHLED TLACITKA vyvolame
Editor tla¢itek a mtizeme nadefinovat svlij vzhled tlacitka.

V poli Kategorie vybereme dale Viozit a v poli
Prikazy vybereme Poznamka pod carou. Klepnutim do
tlacitka Popis mizeme zobrazit ve zlutém obdélniku
informace o piikazu. Tazenim z pole Prikazy zkopirujeme
ptikaz do panelu néstrojti Encidn. Upravy tladitka mizeme
provadét klepnutim do tlacitka Upravit vybér nebo
zobrazenim mistni nabidky klepnutim pravym tlacitkem mysi
do tlacitka v panelu nastroji. Zatrzenim vlastnosti Zacdtek W oew g iR
skupiny doplnime pted tlacitko v panelu nastroju svislou ¢aru. _

V poli kategorie vybereme dale Ndstroje a v poli P &5 Q7
Prikazy vybereme Viastni. U tohoto ptikazu neni pfichystan
symbol pro tlacitko, proto pietazenim bude zobrazen v panelu nastroju Encidn slovni popis
(viz obr. 7-39). Upravou bychom mohli vybrat néktery z Wordem piipravenych symbolti nebo
nadefinovat vlastni vzhled tlacitka.

Word povazuje za panel nastroji i nabidku piikazi (SOUBOR,
UPRAVY, ...). Nabidku lze premistit tazenim mysi, mizeme do ni
pridavat nové prikazy ¢i styly, makra a dalsi objekty Wordu. Encian E

V dialogovém okné¢ Vlastni miZeme upravovat vkarté = = | AE' Wlastni.
MozZnosti zpiisob zobrazeni paneld nastroji, mnozstvi piikaza
v nabidkach, efekty pfi praci s nabidkami (viz obr. 7-40).

TLACITEK

NASTROJU ENCIAN

Zaskrtnuti poli Umistit panely ndstroji Standardni a Format vjedné radé a
V nabidkdch zobrazovat nejdiive posledni pouzité prikazy jsme zrusili v prvni kapitole.

Zaskrtnutim pole Velké ikony mizeme zvétsit velikost tlacitek v panelech nastrojt.
Panely nastrojii potom zabiraji podstatné vétsi plochu okna Wordu.

Zaskrtnutim pole Zobrazovat nazvy tlacitek na panelech ndstrojii se mirné zpomali
prace Wordu. Kdyz se mysi pfiblizime k tlacitku, vypiSe se ndzev tlacitka, a to dokonce i pro
uzivatelem definovana tlacitka.

Zaskrtnutim pole S nazvy tlacitek zobrazovat i klavesové zkratky se pti priblizeni mysi
k tlacitku kromé nazvu vypiSe v zavorce klavesova zkratka (pokud lze misto tlacitka pouzit
klavesovou zkratkou).




Klavesové
zkratky
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OBR. 7-40: DIALOGOVE OKNO VLASTNI - KARTA MOZNOSTI

Ylastni 2| x|

0Zrost |

Panely naskrojd | Prikazy

Individualni nabidky a panely nastrojd
™ Umistit panely nastrojt Standardni a Format v jedné Fadé
[ % nabidkach zobrazovat nejdfive posledni pougicé pitkazy

[T Zobrazavat dplné nabidky s kratksm zpozdénin

Obnovit idaje o pouzivani aplikace

Jing
™ welke ikony
¥ Seznam nazvil pisem zobrazovak v daném pismu
v Zobrazovat nézvy taditek na panelech nastroji

V¥ 5 nézvy Hatitek zobrazovat | Mévesové zkratky

Animace nabidek: (Fadna) v

@I Klavesnice... | Zavit

V poli Animace nabidek mtzeme vybrat jednu ze tfi moznosti animace vyklapéni
ptikazli v nabidkach (ndhodna, rozbaleni, vysunuti).

Tlacitkem Klavesnice z kterékoliv karty dialogového okna Vlastni zobrazime
dialogové okno Vlastni klavesnice (viz obr. 7-41).

Tak, jak jsme prifazovali libovolnému pfikazu ¢i jinému objektu Wordu tlacitko
v panelech nastrojii, mizeme zde pfifazovat jednu ¢&i vice klavesovych zkratek. V poli Zmeény
ulozit do miizeme vybrat mezi ulozenim klavesové zkratky piimo do souboru nebo do $ablony
(vlastni ¢i Normal). V obr. 7-41 je napf. zrekapitulovana klavesova zkratka @ IEl, kterou jsme
ptifadili stylu odstavce Bézny odsazeny v kap. 2.11. Pokud by si odporovaly definice klaves
v souboru a Sablong, ma ptednost definice v souboru.

Tlacitkem Odebrat muzeme zrusit klavesovou zkratku oznacenou v poli Aktudlni
klavesy. Tlacitkem Obmnovit v§e mizeme vratit vSechny definice do pivodniho uspofadani
Wordu, tj. pokud jsme ptedefinovali nékteré klavesové zkratky Wordu, budou vraceny do
puvodniho stavu. Navic budou vymazany i klavesové zkratky umisténé na neobsazenych

kombinacich klaves (napf. ).
OBR. 7-41: DIALOGOVE OKNO VLASTNIi KLAVESNICE

Vlastni klavesnice

Kategoarie:
wEechny pikazy =]

i
Cislovarry seznam
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Makra
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P adit

obeeyklé symboly ;I Odebrat

B
[eis
[

Stisknéte Kévesowvou zkratku: AkbuAIni Kavesy: Cbnovit &g, ..

| alt+B =

'opis
Mormalni + odsazeni: preni 1,25 cm, mezera pied 2 b, . .
Zmeny wozit do:

IEn-:-sab hd I
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7.14 Sablony a dopliky

V predchozim vykladu jsme poznali n€kolik objektl, které mohou byt ukladany do
Sablon:

— styly (viz kap. 2.11),

— automatické texty (viz kap. 4.4),

— panely nastroji (viz kap. 7.13),

— makra (viz kap. 7.12).

Kazdy dokument je zalozen nad né&jakou Sablonou. Pfi otevirani nového dokumentu se
do dokumentu prevezme piipadny text, ktery je soucasti Sablony. Dalsi editaci se jiz ztraci
navaznost na vychozi text. Neztraci se v§ak navaznost na ostatni objekty.

Po otevieni nového dokumentu jsou v dokumentu k dispozici styly obsazené
v Sabloné. Pokud styl upravime nebo vytvofime novy, méni se jen v dokumentu, nikoliv
v Sablon¢. Obdobn¢, pokud bychom upravili Sablonu a znovu nacetli dfive editovany
dokument, nebudou v dokumentu promitnuty zmény Sablony (nové styly, upravy stavajicich
styld). Oba sméry navaznosti mizeme ve Wordu nastavit:

— Aktualizaci Sablony pfi upravach styld dokumentu zadame pro jednotlivy styl piikazem
FORMAT, STYL, Upravit v dialogovém okn& Uprava stylu (viz kap. 2.11) zaskrtnutim pole
Pridat do sablony.

— Aktualizaci styli v dokumentu na

, . o 9 " OBR.7-42: DIALOGOVE OKNO SABLONY A DOPLNKY
zékladé¢ uprav styli v Sabloné

zaddme pﬁkazem NASTROJE, Sablony a dopliky K E3
SABLONY A DOPLNKY a Zablopa dokumentu
zaSkrtnutim  pole  Automaticky WG WORDAC 1 SKRS7,DOCEnc-sab.dat PFipajit... |
aktualizovat styly dokumentu (viz ™ Automaticky aktualizovat styly dokumentu
obr. 7-42). Globaini Zablony a dapliky
AV/ dialogovém okné Cznacens pologky jsou nyni zavedeny.
Sablony a dopliikky je vypsana v — M
Sablona  dokumentu.  Tlacitkem Odebrat |

Piipojit  muzeme  k dokumentu
pfipojit nahradou jinou Sablonu.
(Nemusime se obavat, Ze se ztrati
styly, nebot’ ty jsou soucasti
dokumentu. K dispozici nebudou

o

Uplnd cesta: ... \OFFICEYSTARTUP\EEFONTS, DOT

pouze dalsi objekty, které byly —

PR y , / o tor... ok | s
soucasti Sablony, napf. klavesové rgmnia.. | omo_|
zkratky.)

Ve Wordu mizeme také prohlasit nékteré Sablony za globalni. Potom v kazdém
editovaném dokumentu jsou k dispozici nejen objekty ze Sablony dokumentu (uvedené v poli
Sablona dokumentu), ale také objekty globalnich $ablon. Tla¢itkem PFidat a vybérem souboru
Sablony mulzeme roz§ifit seznam globalnich Sablon. Obdobné tlacitkem Odebrat mizeme
oznadenou $ablonu ze seznamu odebrat. Sablonu miZeme ponechat v seznamu a docasné
potladit jeji aktivitu zrusenim zaskrtnuti étverecku pred nazvem Sablony. (Sablona Normal je
vzdy globalné pfistupna, aniz ji uvadime v seznamu globalnich Sablon.)

Globalné pouzitelné mohou byt i tzv. dopliiky. Dopliiky jsou piidavné programy
roz§ifujici schopnosti programu Word pomoci vlastnich piikazii a specialnich funkci. Dopliky
lze obdrzet od nezavislych prodejct softwaru nebo je mozné si pfi velmi dobrych znalostech
programovani naprogramovat vlastni. Dopliiky je tfeba nejprve nainstalovat na pocita¢ a potom
pridat do globalnich Sablon a dopliik.

V Sablonéach jsou kromé vychoziho textu, formatu dokumentu (pfedev§im velikosti
stranky a okrajii) a stylti ulozeny dalsi objekty. Styly i dalsi objekty miizeme kopirovat Ci
pfesouvat mezi riznymi Sablonami a Casto i mezi jednotlivymi dokumenty prostiednictvim
Organizatoru. V dialogovém okné Sablony a dopliiky, popi. v dialogovém okné Styl (viz kap.
2.11) klepneme do tlacitka Organizator. Zobrazi se dialogové okno Organizator (viz obr.
7-43).
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OBR. 7-43: DIALOGOVE OKNO ORGANIZATOR

Organizator K E3

Skyly |Aut0matick~§' text | Panely nastroji | Makra I

% spuboru Enc-sab: Do souboru Mormal:
E&ény odsazeny

5 0 Kopirovat kb | Mormalni =
Cislowany seznarn Standardri pismo odstavee
Cislovany seznam 2 Odstranit |
Madpis 1 —
Eagp?sg Ei'ejmenowat... |
adpis
Madpis 4 =l El

Styly ze soubory; Stwly ze soubory;
j INormaI.dot {globalni 2ablona) j

Zawfit soubor | Zavfit soubor |

Popis
Mormalni + odsazeni: preni 1,25 cm, mezera pred 2 b,

Karty dialogového okna zastupuji jednotlivé objekty Sablony s vyjimkou klavesovych
zkratek. Karta je rozdélena do dvou polovin. V levé poloving je prvotné seznam objektd
v aktualnim dokumentu (s vyjimkou karty Automaticky text, kde je prvotné zobrazen seznam
objektti v Sablon¢é dokumentu). V pravé poloving je seznam objektd v globalni §ablon¢ Normal.

V levé poloviné muzeme oznacit objekt ¢i pomoci klaves nebo vice
objektl a tlacitkem Kopirovat objekty zkopirovat do dokumentu ¢i Sablony v pravé poloving.
Tlacitkem PFejmenovat mizeme jednotlivy objekt pfejmenovat, tladitkem Odstranit mizeme
jeden ¢i vice oznaéenych objektli odstranit z dokumentu ¢i Sablony.

Vpoli Styly ze souboru vlevé poloviné mlzeme vybrat zobrazeni objektl
v dokumentu, Sabloné¢ dokumentu nebo globalni Sabloné¢ Normal (s vyjimkou automatickych
textt, které nelze ulozit do dokumentu, ale jen do $ablony). V pravé poloving lze zadat v poli
Styly ze souboru jen $ablonu Normal. Pokud chceme kopirovat do, ¢i z jiného dokumentu nebo
Sablony, klepneme do tladitka ZavFit soubor. Na misté tlacitka Zaviit soubor se objevi tlacitko
Oteviit soubor, do néhoz klepneme a vybereme dokument ¢i Sablonu.

Pokud chceme kopirovat objekt z dokumentu do $ablony dokumentu (napi. panel
nastrojii) a nechceme zavirat soubory v okné Organizator, miZzeme objekt zkopirovat do
Sablony Normal, potom v poli Objekty ze souboru (napt. Panely ndstrojit) v levé poloviné
vybrat Sablonu dokumentu. Oznac¢ime panel v pravé poloviné a zkopirujeme do levé poloviny.
Na zavér panel odstranime ze Sablony Normal.

V kart¢ Makra nenalezneme jednotlivda makra, ale skupiny maker, napf. v nasem
ptipad¢ skupinu nazvanou NewMacros, v niz jsou ulozena obé€ nami pfipravena makra (viz
kap. 7.12).

Sablony jsou tedy jakymsi zasobnikem vychoziho textu, formatovani, styld,
automatickych textl, panelt nastroji, maker, klavesovych zkratek. Styly, panely nastroju,
makra a klavesové zkratky lze definovat také vyhradné pro jednotlivy dokument. Styly,
automatické texty, panely nastroji a makra lze kopirovat mezi dokumenty a Sablonami,
pfejmenovavat ¢i odstrafiovat Organizatorem. Klavesové zkratky 1ze definovat pro dokumenty
a Sablony a odstranovat pifikazem NASTROJE, VLASTNI a klepnutim do tlacitka Kldvesnice
v dialogovém okné Vlastni klavesnice (viz kap. 7.13).

7.15 Moznosti

Piikazem NASTROJE, MOZNOSTI zobrazime dialogové okno MoZnosti s desiti kartami,
z nichz n€které uz jsme poznali v predchazejicich kapitolach:
— Zobrazeni (viz obr. 7-44):
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OBR. 7-44: DIALOGOVE OKNO MOZNOSTI - KARTA ZOBRAZENI
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— V sekci Zobrazit mtizeme povolit ¢i zakazat zobrazovani jednotlivych objekti Wordu.
Napf. zatrzenim pole Symboly obrazkii mizeme urychlit prohlizeni textu bez zobrazovani
obrazkd (misto klipart a obrazkli ze souboru se zobrazi jen prazdné obdélniky).

— Vsekci Znacky formatovani muzeme povolit ¢i zakdzat napf. zobrazovani znakl
tabulatorti. Pole Vse lze snadno ovladat tlacitkem Zobrazit nebo skryt z panelu néstrojii
Standardni.

— V sekci Moznosti tisku a rozvrZeni stranky WWW miizeme zvétsit prostor pro text v okné
Wordu vypnutim nékterych pomicek Wordu.

— Obecné: obecné parametry Wordu, napf.:
— pocet naposledy uzivanych soubori nabizenych v ptikazu SOUBOR,
— volba mérné jednotky Wordu (palce, centimetry, milimetry, body, pica).

— Upravy: upravy funkci nékterych klaves pii editaci.

— Tisk: moznosti tisku (viz kap. 9.10).

— Ulozit: parametrizace ukladani dokumentu (viz kap. 9.4 a 9.5).

— Pravopis: parametrizace kontroly pravopisu (viz kap. 7.1).

— Revize: parametrizace sledovani zmén provedenych recenzenty (viz kap. 7.6).

— Informace o uZivateli: zadani jména, inicial (kromé jiného pro sledovani zmén a komentara
recenzentll), poStovni adresy (pro hromadnou korespondenci a obalky).

— Sluditelnost: pro uzivatele zvyklé na jiné chovani nékterych funkci textového procesoru

v jinych programech.

— Umisténi souborii:

— Dokumenty: Adresaf, zn¢hoz jsou prvotné nabizeny dokumenty po ptikazu SOUBOR,
OTEVRIT.

— Obrazky klipart: Adresat, zn€hoz jsou nabizeny obrazky do galerie obrazka (viz kap.
4.11).

— Uzivatelské sablony: Adresaf, z n¢hoz jsou po ptikazu SOUBOR, NOVY nabizeny Sablony.
Pokud je adresar dale ¢lenén, vytvaii Word v seznamu Sablon zalozky dil¢ich karet.

— Sablony skupiny: Dalsi adresat, z néhoz jsou po piikazu SOUBOR, NOVY nabizeny $ablony.
Predpoklada se smérovani do adresafe, v némz sdili vice uzivatelli spole¢né pouzivané
Sablony (viz kap. 2.11).

a dalsi.




Kapitola 7: Nastroje 123

OBR. 7-45: DIALOGOVE OKNO MOZNOSTI, KARTA UMISTENi SOUBORU

MoZnosti EE

Zobrazeni | Obecné I Clprawy: I Tisk | Ulozit | Pravopis |
Revize | Informace o uZivateli I Shugitelnost Urnist&ni soubord
Twpyw soubord: Urnist&Eni:

Cbrézky Klipart

LiZivatelské Zablory i, A MicrosoftiSablony

Sablomy skupiny
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Saubory autonaticks obrcwy . \Application DataiMicrosoft)...
MNastroje €\ AMICROSOFT OFFICEYOFFICE
SpoustEni e AMicrosoftyword|Po spusténi

-

Shrnuti

1. Jiz v pribéhu psani dokumentu Word kontroluje pravopis. Word obsahuje slovnik ¢eskych
a anglickych slov, dalsi slova povazovana za spravna mazeme doplnit do uzivatelskych
slovnikii.

2. V dokumentu muizeme stfidat rizné jazyky. K zadanému jazyku bude ptihlédnuto prii
kontrole pravopisu. V ¢asti dokumentu nemusime kontrolovat pravopis viibec.

3. Word nabizi synonyma, a to i k ceskym sloviim.

4. V dokumentu mizeme povolit déleni slov. Pokud piSeme béznym pismem na béznou
velikost papiru, neni déleni slov nutné pouzivat.

5. V dobie strukturovanych anglickych textech mizeme pfipravit automatické shrnuti dle
Cetnosti vyskytu pojmut, napt. anotaci védecké prednasky.

6. Automatické opravy umoznuji automaticky opravit casté pieklepy nebo Gcelové vytvorené

9.

zkratky frekventovanych slov. Word dopliuje velkd pismena na zacatky vét, pozna
nechténé stisknuti klavesy , nabizi vlozeni pevnych mezer po predlozkach k, s,
v a z, poskytuje dalsi nastroje na urychleni editace pii psani nebo pozdgji pii dodate¢ném
formatovani ptikazem FORMAT, AUTOMATICKY FORMAT.

Pro recenze textu je uréen nastroj sledovdani zmén. V rezimu sledovani zmén Word
neprovadi upravy (vloZeni, odstranéni, piepsani textu) definitivné, pouze je oznaci do
dokumentu a uvede jméno recenzenta a ¢as upravy. Autor pozdéji rozhodne, zda zmény
pfijme ¢i zamitne. Autor mize recenzentovi predat dokument zamceny tak, aby recenzent
mohl provadét pouze Gpravy v rezimu sledovani zmeén.

Hromadna korespondence je nastroj, ktery umoziuje pripravit dopis (hlavni dokument), do
n¢hoz vkladame data o rtznych adresatech ulozena ve zdroji dat. Vysledek spojeni
hlavniho dokumentu a zdroje dat Ize vytisknout nebo sloucit do nového dokumentu.
Miuzeme také pripravit obalky a Stitky vychazejici ze zdroje dat nebo katalog.

Obalky a stitky mizeme tisknout i jednotliveé bez vyuziti hromadné korespondence.

10.V Makrech jsou zaznamenany Casto se opakujici posloupnosti ptikazli. Makra se ukladaji

jako samostatné objekty, které jsou soucasti dokumentu ¢i Sablony. Makra lze spoustét
ptikazem, klavesovou zkratkou nebo tlacitkem z vlastniho panelu nastroju.

11. Word umoziuje vytvaret vlastni panely nastrojit nebo upravovat panely nastroju, které jsou

soucasti Wordu. Tyto zmény mohou byt ukladany do dokumentu ¢i Sablony. Ve vlastnich
panelech nastroji mohou byt tladitka zastupujici makra, piikazy Wordu nebo styly.
MiZeme upravovat i vzhled jednotlivych tlacitek.

12. Sablony obsahuji styly, automatické texty, panely néstrojii, makra a vychozi text

dokumentu. Styly se prvotné aktualizuji v dokumentu nezavisle na stylech Sablony. Lze
nastavit aktualizaci Sablony pfi upravach stylu i aktualizaci styli v dokumentu na zakladé
uprav styld v Sabloné. Dokument miize Cerpat automatické texty, panely nastroji a makra
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ze své Sablony i z globalnich Sablon. Ke kopirovani objekti mezi $ablonami a dokumenty
je uréen Organizator.

13. Specialni nastaveni Wordu se provadi ptikazem NASTROJE, MOZNOSTI v dialogovém okné
Moznosti s n¢kolika kartami (Zobrazeni, Umisténi soubori, Informace o uZivateli,
Obecné a dalsi.)




	Nástroje
	7.1Pravopis
	Kontrola pravopisu
	Parametrizace kontroly pravopisu
	Uživatelské slovníky

	7.2Jazyk
	Vícejazyčné texty
	Bez kontroly pravopisu
	Synonyma
	Tezaurus
	Dělení slov

	7.3Počet slov
	Statistické údaje o dokumentu

	7.4Automatické shrnutí
	Automatické shrnutí
	Klíčové body

	7.5Automatické opravy
	Automatické opravy
	Výjimky
	Při psaní
	Automatické formátování
	Automatický text

	7.6Sledování změn
	Informace o recenzentovi
	Zapnutí režimu revizí
	Formát revizních značek
	Identifikace autora recenzí
	Potvrzování a zamítání revizí
	Porovnání verzí dokumentu

	7.7Sloučení dokumentů
	Slučování revizí

	7.8Zámek
	Zámek�pro změny

	7.9Hromadná korespondence
	Hromadná korespondence
	Pomocník hromadné korespondence
	Formulářový dopis
	Zdroj dat
	Úprava hlavního dokumentu
	Slučování
	Parametry slučování
	Úpravy zdroje dat
	Adresní štítky
	Obálky
	Katalog
	Pole

	7.10Obálky a štítky
	Obálky
	Štítky

	7.11Průvodce dopisem
	Generování dopisu

	7.12Makro
	Makro
	Uložení
	Klávesová zkratka
	Editor jazyka Visual Basic

	7.13Vlastní
	Panely nástrojů
	Styl do panelu nástrojů
	Vzhled tlačítka
	Příkaz Wordu do panelu nástrojā
	Formát zobrazení tlačítek a na�
	Klávesové zkratky

	7.14Šablony a doplňky
	Objekty šablon
	Text šablony
	Styly
	Aktualizace stylů v dokumentu �
	Připojení šablony k dokumentu
	Globální šablony
	Doplňky
	Organizátor
	Kopírování objektů
	Uložení maker

	7.15Možnosti
	Možnosti



