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9. Soubor

9.1 Novy

Po spusténi Wordu je v okné Wordu automaticky nachystdn novy prazdny dokument
zalozeny na Sabloné Normal. Pokud chceme zahdjit praci s novym dokumentem v dobé, kdy uz
editujeme jiny dokument, zaddme ptfikaz SOUBOR, NOVY nebo klepneme do tlacitka Novy
v panelu nastroju Standardni nebo stiskneme kombinaci klaves El

V ptipadé, ze jsme pouzili ptikaz SOUBOR, NOvVY, Word zobrazi dialogové okno
Novy s nabidkou dostupnych Sablon (viz kap. 2.12).

OBR. 9-1: DIALOGOVE OKNO NOVY

MNovp 2|
Obecne I Dopisy a Faxy | Jiné dokumenty I Publikace | Skranksy Wi |
Yakazy I Toravy | Zablony sady Office 97 Wlastni Sablamy
=
~Mahled

Mahled neni k dispozici,

—Wybvofit novy
& Dokument € Sablonu

QK I Skorno

Pro nékteré Sablony je kdispozici nahled, ktery nam formou typické stranky
pfipomina parametry Sablony. Nad nahledem je trojice tlacitek, kterymi mizeme ménit format
zobrazeni seznamu Sablon v levé ¢asti dialogového okna:

— Velké ikony: Kazda Sablona je zastoupena samostatnou ikonou s nazvem S$ablony.

— Seznam: Pro kazdou Sablonu je uvedena mald ikona a ndzev Sablony. Nazvy jsou uspofadany
do sloupcu.

— Podrobnosti: Kazda Sablona je na zvlastnim fadku seznamu. Pro Sablonu jsou uvedeny ve
sloupcich zékladni vlastnosti: nazev $ablony, velikost, typ, datum zmény. Sitku sloupcti
mizeme ménit tazenim hranice sloupci v titulnim fadku.

V poli Vytvorit novy mizeme vybrat, zda chceme tvofit novy dokument zalozeny na
vybrané $abloné nebo novou $ablonu vychazejici z vybrané Sablony. Bézny uzivatel vétSinou
ponechava zvolen dokument.

Nové vytvoreny dokument nema nazev. Word jej formalné nazve Dokumentl,
Dokument2 apod. dle poradi nového dokumentu od spusténi Wordu. Teprve ptikazem SOUBOR,
ULOZIT ¢i SOUBOR, ULOZIT JAKO si Word vyzada nazev dokumentu.

9.2 Otevrit

Piikazem SOUBOR, OTEVRIT nebo klepnutim do tlacitka Oteviit nebo kombinaci
@l otevirame dfive zaznamenany dokument. Word zad4d o zadani ndzvu souboru
prostfednictvim dialogového okna Otev¥it (viz obr. 9-2).
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OBR. 9-2: DIALOGOVE OKNO OTEVRIT
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Dakurnenty:

V dialogovém okn¢ prvotné nabizi slozku dle parametrizace Wordu provedené
ptikazem NASTROJE, MOZNOSTI v kart¢ Umisténi soubori v fadku Dokumenty. V levé Casti
okna je pét tlacitek pro zobrazeni riznych skupin soubort.

— Tlac¢itkem Historie zobrazime seznam naposledy otevienych soubori a slozek.

— Tla¢itkem Dokumenty zobrazime obsah slozky Dokumenty.

— Tlac¢itkem Plocha zobrazime seznam souboru a slozek uloZenych na plose pocitace.

— Tlacitkem Oblibené poloZky zobrazime seznam souborti a slozek, které jsme ptidali
k oblibenym polozkam.

— Tlacitkem Slozky v siti WWW zobrazime seznam souborti vybranych ze sit¢ WWW.

Pokud neni dokument uloZen pfimo v pfipravené slozce, mizeme se pohybovat mezi
slozkami dvéma zplsoby:

— klepnutim do trojuhelnikovitého tladitka vedle pole Kde hledat 1ze vyklopit seznam objektt
pracovni plochy Windows, v objektu Tento pocitac¢ je uvedena disketova jednotka, pevny
disk, sitové disky a piipadna dalsi zafizeni,

— klepnutim do tladitka O #uroveri vy§ se zobrazi soubory a slozky vyssi urovné hierarchické
struktury slozek aktudlniho zafizeni, napf. pevného disku. Klepnutim do tlacitka se Sipkou
vlevo se vratime v prohledavani slozek do predchozi slozky.

Tlacitkem Hledat v siti WWW lze z Wordu spustit prohlizeci program Internet
Explorer a hledat na adrese firmy Microsoft http://lg.msn.com/intl/cs/access/allinone.asp.
Predpokladem funk¢nosti je samoziejme ptipojeni k Internetu.

Pokud casto pracujeme s urcitymi slozkami, v nichz ukladame texty, je vhodné pro
snadngjsi dohledani slozky nebo souboru zafadit tuto slozku mezi tzv. oblibené slozky
klepnutim do nabidky NASTROJE v okné Oteviit a vybranim polozky PRIDAT K OBLIBENYM
POLOZKAM. Seznam oblibenych polozek zobrazime klepnutim na tlacitko Oblibené poloZky.

Seznam dokumentl ¢i slozek 1ze usporadat nékolika zpisoby. Zptisob zobrazeni lze
nastavit klepnutim do Sipky vedle tlacitka Pohledy a vybranim pozadované¢ho zpisobu
zobrazeni:

— Seznam: Nazvy dokumentd jsou uspofaddany do sloupct. Pro kazdy dokument je uveden
pouze nazev.

— Podrobnosti: Kazdy dokument je vypsan na samostatném fadku vcetné¢ zédkladnich
parametrii: nazev, velikost, typ, ¢as posledni zmény.

— Viastnosti: V pravé polovin€ seznamu se objevi tzv. vlastnosti oznaceného dokumentu.
Vlastnosti je tolik, ze v pravé poloving je pfichystan svisly posuvnik. (Definice vlastnosti
dokumentu je vyloZena v kap. 9.12.)

— Nahled: V pravé poloviné seznamu mizZzeme v samostatném okné prohlizet text dokumentu.
K dohledani dokumentu vétSinou staci prohlédnout zacatek prvni stranky.
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Soubory miizeme v okné fadit klepnutim na Sipku vedle tlacitka Pohledy, vybranim
polozky Usporadat ikony a v dil¢i nabidce vybereme, podle ¢eho chceme soubory fadit.

At uz jsme soubor nasli jakkoliv, vzdy jej otevieme bud poklepanim na nazev
souboru v seznamu nebo oznacenim souboru a klepnutim do tlacitka Oteviit. Pomoci klaves
nebo muizeme oznalit v seznamu i vice souboru a klepnutim do tlacitka Oteviit
oznacené soubory otevieme do samostatnych oken. Klepnutim na Sipku vedle tlac¢itka Otevtit
zobrazime nabidku, ve které miZeme zvolit, zda chceme Ofevrit soubor, Otevrit soubor jen
pro cteni nebo Otevrit kopii. Pro WWW stranky muZzeme zvolit je$té Oteviit v prohlizeci.

9.3 Zavrit

Piikazem SOUBOR, ZAVRIT zavieme soubor v aktivnim okné. Pokud by tentyz
dokument byl otevien (pfikazem OKNO, NOVE OKNO) ve vice oknech, zaviou se vSechna okna,
v nichz byl soubor otevien.

9.4 Ulozit

V prubéhu prace mizeme diive pojmenovany soubor rychle ulozit pod stejnym
nazvem piikazem SOUBOR, ULOZIT nebo klepnutim do tlacitka UloZit nebo kombinaci klaves
. Predchozi verze souboru se piepise.

Word umoznuje nastavit také pravidelné automatické ukladani piikazem NASTROJE,
MOZNOSTI v karté¢ UloZit v poli Automaticky ukladat po. Automatické ukladani nenahrazuje
bézné ulozeni. Automatickym ukladanim se totiz nepiemazava star§i verze souboru, pouze se
vytvati soubor pro obnovu dokumentu. Po ne¢ekaném ukonéeni Wordu (napt. vypadek proudu
nebo ,,zamrznuti“ pocitace) Word po spusténi nabidne otevieni souboru pro obnovu
dokumentu.

9.5 Ulozit jako

Piikazem SOUBOR, ULOZIT JAKO muzeme ulozit soubor pod nami zadanym nazvem
ptipadné do jiné slozky. Do tohoto piikazu prechazi i ptikaz SOUBOR, ULOZIT, kdyZ se snazime
ulozit novy dosud nenazvany dokument. Word zobrazi dialogové okno Ulezit jako (viz obr.
9-3).

OBR. 9-3: DIALOGOVE OKNO ULOZIT JAKO
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Mazey soubaru: IEncian| j = I
Typ souboru: IDokJ_lrnent Word j Starno |

Vybér slozky, do niz dokument ukladame, je analogicky jako pfi otevirani souboru
(viz kap. 9.2). Pro zobrazeni seznamu stavajicich souborl jsou dostupné stejné moznosti.
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Do pole Ndzev souboru muzeme nazev vyplnit nebo pfevzit ze seznamu stavajicich
souborll nebo pievzit ze seznamu a upravit. Pokud zadame existujici nazev, jsme dotazani, zda
chceme stavajici soubor nahradit. V poli Typ souboru mizeme vybrat:

— dokument Word: Bézné ulozeni ve formatu Wordu s ptiponou doc.

— stranka WWW: Ulozi dokument ve formatu HTML, podrobnéji viz kap. 9.14.

— Sablona Wordu: Text dokumentu, styly a dalsi objekty budou povazovany za Sablonu pro
tvorbu dalSich dokumentii. Budou zaznamenany do adresate Sablon s pfiponou dot.

— pouze text: Dokument je ulozen bez formatu (tj. napt. bez rozliSeni velikosti pisma a fady
dalSich parametri) ve formé jednotlivych znakl zakdédovanych ve znakové sadé Windows
ANSI. Znak odstavci je zafazen na konec kazdého odstavce.

— pouze text s oddélovaci radkii: Dokument je ulozen ve formé kéda bez formatovani ve
znakové sadé ANSI. Znak koncti odstavci je zafazen na konec kazdého fadku.

— MS DOS text: Obdobné ulozeni jako pouze text, avsak v kodovani ASCII-LATIN2.

— MS DOS text s oddélovaci radkii: Obdobné ulozeni jako pouze text s oddélovaci radki, aviak
v kodovani ASCII-LATIN2. (Pfedchozi Ctyii typy jsou ukladany s pfiponou xt.)

— format RTF: Ulozi veskeré formatovani a zkonvertuje ho do textovych instrukci, které umi
jiné aplikace (zejména firmy Microsoft) zpracovat. Souboru je doplnéna ptipona rtf.

— text s rozlozenim: Uklada text bez formatovani, tj. podobn¢ jako pouze text s oddélovaci
Fadki, avsak vklada do tadkd mezery, aby text byl uspotadan podobné i pii zobrazovani
v neproporcionalnim typu pisma, napf. pii prohlizeni v Poznamkovém bloku Windows.
Souboru je doplnéna ptipona ans.

— AmiPro: Word se snazi pfenést do souboru pro textovy procesor AmiPro co nejvice svych
formatu, aby text v AmiPro byl co nejpodobnéjsi. Souboru je doplnéna ptipona sam.

— T602: Word se snazi pienést do souboru pro textovy procesor Text602 co nejvice svych
formatt. Prevod znacné zkresluje format textu, nebot Text602 disponuje malou casti
nastroji formatovani ve srovnani s Wordem. Souboru je doplnéna piipona 602.

— WinText602: Word se snazi pfenést do souboru textového procesoru WinText co nejvice
svych formatd, aby text ve WinTextu byl co nejpodobnéjsi. Souboru je doplnéna piipona
wpd.

a dalsi.

Samostatnym problémem je spoluprace uzivatell vyuzivajicich rizné verze Wordu.
Word 97 ma stejny format ukladani jako Word 2000. Predchozi verze 6.0 a 95 mély jiné
formaty ukladani dokumentt nez verze 97 a 2000.

Dokumenty vytvofené ve verzich 6.0 a 95 lze jednodusSe prevést otevienim v nové
verzi. Pfevod je ukoncen ulozenim daného dokumentu ve formatu verze 97 (uloZenim
ptikazem SOUBOR, ULOZIT JAKO s vyplnénim pole Typ souboru hodnotou dokument Word.)
Dokumenty Wordu 2000 1ze ulozit ve formatu verze 6.0 volbou ULOZIT JAKO a vybérem typu
souboru Word 6.0/95 (*.doc). Pti spolupraci uzivatelll ruznych verzi lze dokumenty z verze
2000 normalné otevirat ve verzi 97.

Dalsi moznosti ukladani dokumentu lze nastavit v okné MoZnosti v kart€¢ UloZit,
kterou zobrazime piikazem NASTROJE, MOZNOSTI (viz obr. 9-4).

Word nabizi tfi stupné ochrany dokumentu:

— doporuceni uzivateli pouze dokument Cist,
— zabranéni zaznamu heslem,
— povoleni otevieni souboru jen po zadani hesla.

Zaskrtneme-li pole Doporuceno jen ke cteni, bude uzivateli pfi otevirani souboru
zobrazeno upozornéni Soubor by mél byt otevien pouze pro cteni, pokud nebude treba ulozit
zmeny. Otevrit ho jen pro c¢teni? Pokud uzivatel klepne do tlacitka Ano, nebude moci ukladat
ptipadné zmény do stejného souboru. Jedna se pouze o doporuceni. Klepnutim do tlacitka Ne
uzivatel ochranu proti pfepsani stavajici verze dokumentu obejde.

Vyssi Grovni ochrany je vyplnéni pole Heslo pro zdpis. Pti vypliovani se vypisuji
pouze hvézdicky. Na heslo jsme dotazani pro jistotu jesté jednou. Pfi dal§im otevieni souboru
jsme dotazani na heslo. Pokud jej nevyplnime, miizeme oteviit soubor pouze pro ¢teni, neni
mozné jej piepisovat.
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Nejvyssi trovni ochrany je vyplnéni pole Heslo pro cteni. Pii dal$im otevirani
souboru jsme dotazani na heslo. Pokud jej nevyplnime, soubor se neotevie ani pro ¢teni. Heslo
pro ¢teni miizeme kombinovat s heslem pro zapis.

Pro uplnost dodejme, Ze jinou formou ochrany je ochrana heslem proti jinym
upravam, nez jsou sledované zmény ¢i komentaie ptikazem NASTROJE, ZAMEK (viz kap. 7.8).

Poznamky k nékterym dal$im parametrim ukladani:

— Zaskrtneme-li pole Povolit rychlé ukladani, ukladaji se do souboru pouze zmény
v dokumentu, coz urychluje ukladani, ale zvétSuje velikost dokumentu. Po kone¢nych
upravach je tedy vhodné dokument ulozit bez zaskrtnuti pole Povolit rychlé ukladani.

— Zaskrtneme-li pole VZdy vytvorit zalozni kopii, ulozenim dokumentu se ptfedchozi verze
ponechd v souboru s piiponou bak (a piepiSe stavajici zalohu). ZaSkrtnutim pole VZdy
vytvorit zalozni kopii se automaticky zrusi zaskrtnuti pole Povolit rychlé ukladani.

— Zaskrtneme-li pole Vyzva pro viastnosti dokumentu, jsme pied ulozenim dotazéni na
vlastnosti dokumentu (viz kap. 9.12).

OBR. 9-4: DIALOGOVE OKNO MOZNOSTI, KARTA ULOZIT
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9.6 Ulozit jako stranku WWW

Jednim z format ulozeni dokumentu, ktery muzeme vybrat po piikazu SOUBOR,
ULOZIT JAKO, je typ stranka WWW. Tento typ je pii ptipravé dokumenti pro WWW do sité
Internet Casto pouzivany, proto je pro né&j vyhrazen pfimy piikaz SOUBOR, ULOZIT JAKO
STRANKU WWW. Dokumentim ve formatu HTML se budeme vénovat v samostatné kap. 9.14.

9.7 Verze

Nékdy je tieba archivovat stav dokumentu. Napt. v ptipadé ilustrativniho dokumentu
bychom ptfi zvySeni cen chtéli uchovat star$i verzi s pivodnimi cenami. Novy dokument
bychom mohli ulozit pod jinym nazvem. Pozd¢ji bychom, zejména pii vétsSim mnozstvi verzi,
mohli ztratit pfehled o souvisejicich dokumentech. Mohli bychom také omylem aktualizovat
starsi verzi. Proto Word nabizi archivaci verzi pfimo v souboru jednoho dokumentu.

Pied Upravou ilustrativniho dokumentu bychom ulozili stavajici verzi do seznamu
verzi ptikazem SOUBOR, VERZE. Zobrazi se dialogové okno Verze se seznamem ulozenych
verzi (v obr. 9-5 je jiz vypsana nami ulozena verze).
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OBR. 9-5: DIALOGOVE OKNO VERZE
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&) Tlacitkem UloZit ptidime do seznamu stavajici stav dokumentu ve formée verze. Word
ENC-9-01 se zeptd formou dilciho dialogového okna na komentai k verzi. Zadame-li znovu piikaz

SOUBOR, VERZE, je jiz stavajici verze zafazena do seznamu. Vybereme verzi ze seznamu
(zatim je zde jedind) a klepneme do tlacitka Oteviit. Archivni verze se otevie do samostatného
okna. Pokud provedeme v archivni verzi zmény, mizeme je ulozit do nového souboru. (Neni
mozné ulozit je do archivni verze. Pfi praci s archivni verzi neni také dostupny piikaz SOUBOR,
VERZE.)

Starsi verze dokumentd zvétSuji soubor. Nepotiebné verze lze v seznamu oznacit a
smazat tlacitkem Odstranit. Tlacitkem Komentdie mizeme pro oznaceny soubor zobrazit delsi
komentaf, ktery neni zobrazen cely v seznamu verzi.

9.8 Vzhled stranky

Dosud jsme vychazeli z velikosti stranky a jejich okraji pfipravenych Wordem.
Pfikazem SOUBOR, VZHLED STRANKY mizeme ménit usporadani stranky. Otevie se dialogové
okno Vzhled stranky se ctyfmi kartami (viz obr. 9-6).

OBR. 9-6: DIALOGOVE OKNO VZHLED STRANKY — KARTA OKRAJE
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vzdalenost textu od okraje papiru pfi tisku. Cim vétsi okraje, tim méné€ textu se pfi stejné
velikosti pismen vejde na stranku. Vlevo je vhodné ponechat mezeru alespoii 2,5 cm, aby bylo
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mozné tisténé dokumenty zakladat do rychlovaza¢t.®’ Vpravo mizeme snizit okraj na 1 cm.

Zaskrtneme-li pole Zrcadlové okraje, zméni se oznaceni poli Vievo a Vpravo na Vnitrni a

Vnéjsi, coz je vhodné pii tisku po obou stranach papiru (v pfipade, Ze levy — vnitini okraj je

veétsi nez pravy — vnéjsi). Hodnota v poli U hrbetu je pfictena k levému ¢i vnitinimu okraji, coz

je vhodné napft. pfi vazbé dokumentu. Hodnoty Zdhlavi a Zapati v sekei Od hrany udavaji,

v jaké vzdalenosti od horni hrany listu bude horni okraj zdhlavi a v jaké vzdalenosti od dolni

hrany listu bude dolni okraj zapati.**

Velmi dilezitou roli hraje pole Pouzit. Upfesiujeme v ném, na jakou Cast textu se
zvolené formatovani textu uplatni, nabizeji se moznosti:

— na cely dokument: Format stranky se zméni v celém dokumentu.

— od tohoto mista dadle: Na misté kurzoru se vlozi nova stranka a pfipravi novy oddil s jinym
formatovanim stranky. Je logické, Zze tento zpusob nebudeme vyuzivat uprostied stranky,
pokud ji nechceme rozdélit na dvé rizné formatované stranky.

— na tento oddil: Pokud byl jiz text rozdélen na oddily, je navic uvedena moznost zménit
formatovani stranky v aktualnim oddilu.

Tlacitkem Vychozi mtizeme pfipraveny format stranky ulozit do Sablony jako vychozi
pro nové dokumenty.

V karté Format papiru vybirame velikost papiru ze standardnich velikosti (nejcastéji
to bude velikost A4), popt. v polich Sitka a Vyska mizeme nadefinovat své rozméry stranky.
V karté muzeme také zménit orientaci stranky (na vysku ¢i na §itku). V jednom dokumentu
mizeme stfidat orientace stranky na vysku a na §itku. Kazda jinak orientovana ¢ast textu
vytvaii samostatny oddil za¢inajici vzdy na nové strance.

V karté Zdroj papiru mizeme diferencované vybrat zdroj papiru pro prvni a ostatni
stranky, nabizi se vychozi zasobnik a ruc¢ni vkladani ¢i jiné moznosti dle typu tiskarny.
Diferenciace mezi prvni a ostatnimi strankami umoziuje napt. Cerpat prvni stranku z jiného
zdroje papiru, v némz mame pfipraveny barevné listy papiru nebo papiry s predtisténou
hlavi¢kou firmy.

V kart¢ RozvrZeni (viz obr. 9-7) muzZeme zarovnat text svisle na stfed v ramci
stranky.

OBR. 9-7: DIALOGOVE OKNO VZHLED STRANKY — KARTA ROZVRZEN]

Vzhled stranky K

Clraje I Format papiru | Zdroj papiry Rozvrieni |

Zatakek oddiu: ~hahled

Zahlavi a zapati

[~ riizné liché a sudé

[ jiné na prvni strance

Swislé zarovnani: S
InahDFe j
™ Potladic vysvetlivky

Sislovani Fadka...

| Pouzit: Ina cely dokument j

Chraniceni. .. |

Wychozi... | QK I Storno |

V ilustrativnim dokumentu umistime kurzor na prvni stranku s nadpisem FEncidn.
Prvni strana tvofi samostatny oddil. V poli Svislé zarovndni vybereme z nabidky nahore,

83 Tustrativni dokumenty skript maji zadan okraj Vlevo 5 cm, aby se jejich vzhled plné shodoval se skripty.

64 Zahlavi i zapati mohou obsahovat vice fadkii, mohou obsahovat i obrazky. Pokud by vzdalenost od hrany byla vétsi
nez okraj nahote ¢i okraj dole, dochazelo by k pfepisovani vlastniho textu zahlavim, coZ lze nékdy racionalné
vyuzit, napf. kdyz pfi editaci zdhlavi umistime pod horni okraj na levy kraj pred oblast vlastniho textu logo firmy,
bude se tisknout na kazdé¢ strance, i kdyz je pod hornim okrajem vlastniho textu. Jinym zvlastnim ptipadem by bylo
umisténi obrazku svétlé barvy do oblasti vlastniho textu, vytvofil by se tak naznak pfedtisténého firemniho papiru.
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uprostied, do bloku volbu uprostred. V poli Pouzit zadame na tento oddil. Dosdhneme tak
umisténi nadpisii na prvni strance uprostred stranky.

V karté¢ mizeme dale:
— Zaskrtnutim v sekci Zdhlavi a zapati

diferencovat zahlavi a zapati na liché a Cislovani fadkd
sudé strance. Musime pak vyplnit
zahlavi a zapati zvlast na libovolné N —
liché a libovolné sudé strance sitad [ S [ oadou srank st
pfislusného oddilu. Obdobné¢ mizeme Odbexbu;  JAuto = | € Kaddy oddl aviast
diferencovat zahlavi a zapati na prvni a Po; [ =] | Prb&iné
dal$ich strankach.
~ Po Klepnut do tlatitka Cislovini Fidki x| _somo_|

zobrazime dialogové okno Cislovani
radka (viz obr. 9-8), v némz mazeme zaskrtnutim pole Pridat ¢isla radki zadat zobrazeni
gisel fadki vievo vedle textu. Cislovani Ize riizné parametrizovat, jak je patrné z dialogového
okna. (Pfikazem FORMAT, ODSTAVEC miZeme pro jednotlivy odstavec nebo styl odstavce
¢islovani radku potlacit.)

— Klepnutim na tlacitko Ohraniceni zobrazime kartu Ohraniceni stranky okna Ohraniceni a
stinovani (viz kap. 2.2).

9.9 Nahled

Pted tiskem je vhodné prohlédnout si uspotfadani tisku do jednotlivych stranek v tzv.
nahledu — ukazce pred tiskem. Nejdfive zkontrolujeme, zda je nastavena spravna tiskarna.
Kontrolu tiskarny je vhodné provést na zacatku psani dokumentu, protoze rtizné tiskarny
mohou rizn¢ vyuzivat prostor stranky. Zménou tiskarny mize dojit ke zméné rozde€leni textu
na jednotlivé stranky. Po piikazu SOUBOR, TiSK zkontrolujeme v sekci Tiskarna v poli Ndzev
typ tiskarny (viz kap. 9.10).

OBR. 9-9: NAHLED

“_E. EMC-4-21 [nahled] - Microsoft Word

J Soubor Ulpravy Zobrazit VoSt Format Méstroje Tabulka Okno Mapovéda
J@”@E m|30°.fo - |’F‘|||Zavﬁtnéhled|k?,
(] ?2| 4 6 8 10 12 14 AN

| v

10

T e 4t £ o ATTCE VRl % e BB Tofor Gz o
ottt

14 12

16

[ Strénka 2 odd 2 204 [na 67em .9 sl 8 A m&a [nahied) - Microsoft word]

Hstart| | @ FE ) 4 D 53 || F)W_09 - Microsot Ward_|[B]ENC-4-21 (nahled] - NE 1529

Po kontrole nastaveni tiskarny opustime dialogové okno Tisk tlacitkem Storno,
vlastni tisk provedeme az po nahledu tisku na obrazovce. Kurzor piesuneme na zacatek textu.
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Zadame piikaz SOUBOR, NAHLED nebo klepneme do tla¢itka Nahled. V horni ¢asti obrazovky

se zobrazi novy panel nastroji Ndahled. Uprostied je ukdzka prvni stranky. Klepnutim do

tlacitka Vice stranek a vybérem symboll tii strdnek zobrazime nahled prvnich tii stranek

ilustrativniho dokumentu (viz obr. 9-9).

Klepneme napf. do druhé stranky nahledu. V obrazku se objevi lupa se znaménkem +.

Po dalsim klepnuti se objevi detail mista, do néjz jsme klepnuli. Detailni prohlédnuti ukon¢ime

opét klepnutim.

V nahledu mizeme pouzit dale tlacitka:

— Zobrazit pravitko: Zobrazi (popi. zrusi zobrazeni) vodorovné a svislé pravitko. V nahledu
muzeme tazenim znacek pomoci mysi v pravitkach upravovat okraje.

— Po klepnuti do tlacitka Zmensit o stranku by se Word pokousel upravit formatovani
dokumentu tak, aby se dokument vesel na mens$i pocet stranek. Tento proces je UspéSny jen
v nekterych piipadech, zejména obsahuje-li posledni stranka maly pocet fadku.

— Tlacitkem Cela obrazovka docasné zvétSime ndhled na celou obrazovku. Opétovnym
klepnutim muzeme zobrazeni vratit do pivodni podoby.

— Po klepnuti do tlacitka Mistni ndpovéda se ukazatel mySi proméni v otaznik, ktery mizeme
umistit na misto obrazovky, k némuz potiebujeme napovédu. Po dal§im klepnuti se zobrazi
okno napovédy. Stejnou funkci ma prikaz NAPOVEDA, CO TO JE? pii psani dokumentu (viz
kap. 10.3).

— Tlacitkem Tisk bychom spustili tisk dokumentu na tiskarné.

— Tlacitkem Zaviit nahled nebo klavesou ukon¢ime prohliZzeni nahledu a vratime se do
vlastniho dokumentu.

V nahledu mizeme listovat dokumentem klavesami |P p| (na pfedchozi stranku),

(na dalsi stranku), (na zac¢atek) nebo |C El - (na konec textu).
9.10 Tisk

Po prohlédnuti nahledu pfikrocime k vlastnimu tisku. Zadame piikaz SOUBOR, TISK
nebo stiskneme kombinaci El Zobrazi se dialogové okno Tisk (viz obr. 9-10).

OBR. 9-10: DIALOGOVE OKNO TISK

Tisk
Tiskarna
Mazev: | 6 HP LaserJet 5L PCL LI Wlastriosti |
Skav nedinna
Tvp: HF Laserdet 5L PCL
Kde: LPT1: [ Tisk do souboru
Komenktar:
ozsah skranek ~Kopie
% Yiachny Pocet kopii: ‘

" akrudlni stranka  yiber

& Stranky: v kompletovat
Zadejte disla nebo rozsah stranek oddéleng
Carkou, Mapriklad 1,3,5-12,

Lupa

Wykisknout: Idokument j Poiet strének na list: Ilstrénka v|

Mastavit podle welikosti papiru:
IBez méfitka j

V dialogovém okné Tisk miiZeme:
— Zadat Pocet kopii. (Lacingj$i nez opakovany tisk je rozmnozeni dokumentti na kopirovacim
zafizeni.)
— Zadat tisk omezeného rozsahu dokumentu: aktualni stranku, v niz je kurzor, nebo vypsat

Cisla tisténych stranek (nikoli jejich potfadi v dokumentu) dle vzoru v dialogovém okné.

Tisknaout:

IvEechny stranky ve wyberu ﬂ
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— V poli Tisknout miZzeme ponechat vsechny stranky ve vybéru nebo zadat tisk jen lichych ¢&i
sudych stranek (coz umoznuje tisknout postupné€ na obé¢ strany papiru).

— V poli Vytisknout mizeme ovlivnit, co vlastné tiskneme. Nemusi to byt pravé dokument, ale
dokumentacni tisky: vlastnosti dokumentu, komentare, styly, polozky automatického textu,
pritazeni klaves.

— V sekci Lupa mtizeme zvolit zmenSeni stranek tak, aby se vice stranek dokumentu tisklo na
jeden list papiru, nebo zmenseni na zvolenou velikost papiru.

— Tlagitko MoZnosti zobrazi specialni dialogové okno upfesnujici parametry tisku, napf.
opacné poradi tisku stranek (vhodné pfi tisku sudych stranek na papiry s jiz vyti§ténymi
lichymi strankami)® nebo tisk skrytého textu.

— Tlacitkem Vlastnosti zobrazime dialogové okno specifické pro jednotlivé druhy tiskaren. Pro
vétsinu laserovych tiskaren v ném muizeme zapnout napt. ekonomicky rezim tisku (svétlejsi
tisk Setfici toner, vhodny pro tisk koncepttt).

— Tlacitkem OK spustime vlastni tisk. Pokud je dokument slozitéjsi, mize nasledovat znacna
casova prodleva pripravy tisku. Jeji doba je zavisla na vykonnosti pocitace a tiskarny.

9.11 Odeslat

Pokud je pocitac¢ pfipojen do sit¢ a je na ném nainstalovan vhodny program
elektronické posty, mizeme piikazem SOUBOR, ODESLAT aktudlni dokument odeslat jinému
uzivateli.

Piikaz SOUBOR, ODESLAT nabizi také volbu Microsoft PowerPoint. Dokument lze
takto pfimo nacist do prezentacniho programu, ktery se snazi pfipravit z dokumentu prezentaci.

v

Prezentace se vytvari automaticky a jeji uspofadani nemusi byt pro uzivatele vhodné.

9.12 Vlastnosti

Zadanim piikazu SOUBOR, VLASTNOSTI zobrazime dialogové okno Vlastnosti,
v némz mizeme vyplnit fadu informaci o dokumentu, které mohou pozd€ji usnadnit hledani
dokumentu (viz obr. 9-11).

OBR. 9-11: DIALOGOVE OKNO VLASTNOSTI

Dokument?2 - vlastnosti K

Obecné  Souhrnné informace |Statistické (idaje I CObsah I Vlastnil

Mazewv: |Prezentace firnny Encidn

Efedmét: IpM_351

Autar: IIvana Topolové

Manazer: I

Spolecnost: I\.I§E

Eategatie: |uEebni kext

KIiE, slorva: I'Worl:lJ manazerska informatika

Karmentafe: ukdzkowy soubar pra wiuky pfedmétu manaerské
informatiky 1,

Zaklad hyp.
odkazu: I

Sablona:

[ Uloit obrazek s néhledem

oK I Starno

% Word vzdy nabizi v poli Tisknout tisk vech stranek, je tedy tfeba opakovang vybirat liché ¢i sudé. Opaéné potadi
tisku si v§ak Word pamatuje, je proto nutné jej pied dal$im tiskem potlacit.
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Zejména je vhodné vyplnit pole v kart¢ Souhrnné informace. Pole Zaklad hyp.
odkazu udava adresu, ktera se vyuzije pro cestu ke vSem relativnim hypertextovym odkazim
(viz kap. 4.17). Muze to byt napf. adresa v siti Internet (URL) nebo cesta ke sloZce na lokalnim
¢i sitovém disku. Pokud zaskrtneme pole Ulozit obrazek s nahledem, ulozi se do souboru
kromé textu obrazek prvni stranky, ktery je vyuzivan Wordem v dialogovém okné Otev¥it po
ptikazu SOUBOR, OTEVRIT pro néhled dokumentu.

Vyplnéné udaje 1ze kdykoliv pied dalsim uloZenim dokumentu zménit. Vlastnosti jsou
zobrazovany pii otevirani souboru pfikazem SOUBOR, OTEVRIT po klepnuti do tlacitka Pohledy
v okné Otevrit a vybérem volby Viastnosti.

Karty Obecné, Statistické udaje, Obsah obsahuji informace o dokumentu, které
uzivatel nemtize pfimo zménit (datum vytvoreni, délka souboru, pocet slov, nadpisy v obsahu a
dalsi). V karté Vlastni muze uzivatel definovat vlastni polozky informaci o dokumentu ve
formé uzivatelsky definovanych vlastnosti.

9.13 Konec

Pted ptikazem KONEC jsou zobrazeny v nabidce SOUBOR naposledy oteviené soubory
tak, abychom je nemuseli vyhledavat prikazem SOUBOR, OTEVRIT. Pocet takto zobrazovanych
soubord lze upravit piikazem NASTROJE, MOZNOSTI v karté Obecné v fadku Nabizet ndzev
poslednich souborii.

Zadéanim ptikazu SOUBOR, KONEC ukonc¢ujeme praci s Wordem. Pokud jsme neulozili
nektery z otevienych dokumentt, jsme vyzvani k jeho uloZeni.

9.14 Tvorba WWW stranek

Word podporuje tvorbu WWW stranek. Ilustrativni dokument s nabidkou programu
zvetejnime formou WWW stranky. Otevieme soubor ENC-9-03 a ulozime ho ve form¢ WWW
stranky piikazem SOUBOR, ULOZIT JAKO STRANKU WWW. V dialogovém okné UlezZit jako
(viz obr. 9-3) jsme dotazani na nazev a umisténi souboru. Oproti ukladani v jinych formatech
je v okné€ navic pole Ndzev stranky a tlaCitko Zménit ndzev. Nazev stranky je text, ktery se
zobrazuje v zahlavi okna prohlizece pii prohlizeni WWW stranky.

Po klepnuti do tlacitka UleZit zobrazi Word v dialogovém okné seznam formatu, které
jsou obsazeny v dokumentu a nebudou prevedeny do formatu HTML (viz obr. 9-12)

OBR. 9-12: VAROVANI PRI PREVODU DO HTML

Microsoft Word 2]
MEkkerd vlastnosti bohota dokumentu nejsou prohiEed Wi
podporovany.

Pacet
Souhrn wyskt
Animovatey text se zménd na s, 1 -
(Ohrarifend znakd bude ztraceno. 1
Elapitallor se mménd na velld pismena. 19
Verze dokumentu budou mraceny. 1
(Obrazky a objelty s obtékaicim textem budow zarovnany 2
doleva nebo doprava,
|
Podrobnosti... | ‘Pokratovat : Skorno |

Klepnutim na tlacitko Pokracovat ulozime otevieny soubor ve formatu HTML. Word
ptejde do zobrazeni rozvrzeni stranky WWW. Nové vznikly soubor bude mit koncovku html.
Ve slozce, kterou jsme urcili jako misto uloZeni souboru, vznikne navic podslozka stejného
jména jako soubor, v ni budou ulozeny vSechny obrazky a pomocné soubory pro zobrazeni
WWW stranky. Pro spravné zobrazeni stranky na jiném pocitaci je tieba piekopirovat na tento
pocitac nejen vznikly soubor, ale i vzniklou slozku. Vznikly soubor miizeme bézné editovat.
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Vratime se do Wordu a vytvofime novou WWW stranku. Zadame piikaz SOUBOR,
NovyY a z karty Obecné vybereme Sablonu Stranka WWW. Tim budeme pfimo pfipravovat
dokument v HTML formatu. Word pifejde do zobrazeni rozvrzeni stranky WWW. Postupné
budeme vytvaiet stranku dle obr. 9-13.%

OBR. 9-13: ILUSTRATIVNi STRANKA FIRMY ENCIAN

Encian
14800 Praha 4 — Chodov, Frogramdiorsid 954
tvorba elkonomického software

o] Lean Y N Y LY L

Mabizime programy = oblast:
%+ Finanéni analfza
%+ Finanéni planovan

Charaktenistilka programf

Encidn - Va# privodee tfetnimi wilcazy

Ve stylu Nadpis 1 napiSeme nazev firmy Encian. Tlacitkem Zarovnat na stied
umistime nadpis doprostfed fadku. Oznacime text a pfikazem FORMAT, PiSMO nebo klepnutim
do tlacitka Barva pisma vybereme v paleté barev tmave zelenou barvu.

Na dalsi fadek napiSeme adresu firmy /48 00 Praha 4-Chodov, Programatorska 954,
zvolime velikost pisma 12, kurzivou a fadek vycentrujeme. Dalsi fadek formatujeme stejné, jen
zruSime psani kurzivou. Napiseme do néj text tvorba ekonomického sofiware.

Vodorovnou ¢aru vlozime ptikazem VLOZIT, OBRAZEK, KLIPART. V galerii klipartQ
vybereme caru ve skupiné Oddé¢lovace. a dekorace.

Do dalsiho tfadku zapiSeme ve stylu Normdalni text Nabizime programy z oblasti..
V nasledujicim fadku zadame FORMAT, ODRAZKY A CISLOVANI.

V dialogovém okn¢ Odrazky a €islovani v kart¢ Odrazky vybereme

odrazku podle obr. 9-13. OBR. 9-14: PANEL
Do seznamu zapiseme oblasti Financni analyza a Financéni NASTROJU NASTROJE
planovéni. Dvakrat odesleme. Napiseme text odkazu Charakteristika SITE WWW

programii, oznacime jej a piikazem VLOZIT, HYPERTEXTOVY ODKAZ
(viz kap. 4.17) jej provazeme se souborem ENC-9-04.

Pfikazem VLOZIT, OBRAZEK, KLIPART a vybérem Cary ve I 20
skuping Oddélovace a dekorace vlozime vodorovnou &aru. Caru lze
vlozit také pfikazem FORMAT, OHRANICENI A STINOVANT a klepnutim v~ EH EH
do tlacitka Vodorovné édra. [aol 280 33 H@

Ctenafe stranky chceme upoutat posouvanym textem. ?ﬁl ]
Ptikazem ZOBRAZIT, PANELY NASTROJU a zaSkrtnutim v seznamu
panelil zobrazime panel nastroji Nastroje sit¢ WWW (viz obr. 9-14). @ =

Umistime kurzor na novy fadek a klepneme do tlacitka
Posouvany text. Zobrazime tak dialogové okno Posouvany text (viz obr. 9-15).
V dialogovém okné uptesnime parametry posouvani:
— V poli Chovani zadame posun, v poli smér vievo: Text se posouva zprava doleva v ramecku.
— V poli Barva pozadi zadame zluta: Pozadi upouta pozornost na ramecek.
— V poli Opakovat zadame nepretrzite: Zde bychom mohli omezit pocet opakovani posouvani
po zobrazeni WWW stranky.
— Rychlost: Nastavujeme rychlost posunu textu v ramecku.
— Vlastni posouvajici se text ,, Encidn - vas priivodce ucetnimi vykazy* zapisSeme do pole Zde
napiste posouvany text. V ndhledu se demonstruje posouvani s danymi parametry.
Préci s dialogovym oknem Posouvany text ukonc¢ime klepnutim do tlacitka OK.

8 Je-li ve Wordu otevienda WWW stranka, vytvotime novy dokument zaloZeny na $abloné Prazdna WWW stranka také
klepnutim na tlac¢itko Novy vychozi soubor. Vzhled tohoto tlacitka je jiny nez pii praci s jinymi dokumenty Wordu.
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OBR. 9-15: DIALOGOVE OKNO POSOUVANY TEXT

Pozouvanj text Ed
Chaowéni: IPosuv vI Barva pozad: D 3t -
Smer: I\-'Ievo - I Opakovat! INepFetrEité - I

—Rychlost

i
2

pomalu rychle

Sem napiste posouvany text:

Encian - V&% privodeoe M8 etnimi wilkazy =
-]

Mahled

Enwcidn - V48 privvodee Ufetnimi vkazy

Ok I Starno |

Stranku dale ozivime grafickym a zvukovym pozadim. Grafické pozadi ve formé
textury vybereme piikazem FORMAT, POZADI, VZHLED VYPLNE obdobné¢, jako jsme vybirali
pozadi pro bézny dokument (viz kap. 2.13). Vybereme texturu Pergamen (prvni radek, treti
sloupec). Praci s dialogovym oknem Vzhled vyplné ukoncime klepnutim do tlacitka OK.

Klepnutim do tlacitka Zvuk zobrazime dialogové okno Ozvuéeni (viz obr. 9-16),
v némz muzeme vybrat libovolny zvukovy soubor tlac¢itkem Prochazet.

Vpoli Opakovat mizeme
zadat pocet, kolikrat se zvuk po
zobrazeni WWW stranky piehraje (1 az

5 krat nebo nepietrZits). Zbyvajici dvé

OBR. 9-16: DIALOGOVE OKNO OZVUCEN]

pole ponechdme zaSkrtnutd, aby odkaz Zvk:

na soubor neobsahoval l'lplnou, ale Ic:'l,zvuky'l,music.wav j Prochazet... |
pouze relativni adresu, a aby se soubor opakevats o

Z pﬁVOdni Sloiky Zkopiroval do Iﬁ it v Pousit relativnl cestu

aktualni slozky. Nezapomeneme jej tak IV Zkapiravat do siogky dokumenty

pfi umistovani stranky do  sité

zkopirovat. Praci s dialogovym oknem ok | somo |
Ozvuleni ukoncime klepnutim do
tlacitka OK.

Na WWW stranku mizeme umistit také video sekvenci. Dopisme do ilustrativni
domovské stranky nadpis Video:. Klepnutim do tlacitka Video v panelu nastroji Ndstroje sité
WWW zobrazime dialogové okno Videoklip (viz obr. 9-17). Tladitkem Prochdzet vybereme
soubor, ktery chceme zobrazovat. Pro uzivatele vyuzivajici prohlizeCe, které nezvladnou
zobrazovat video sekvence, prichystame alternativni obrazek a text.

V poli Spustit mtizeme zadat pri otevieni (WWW stranky), mysi nad (Ctenat spusti
video tim, ze ukazatel mySi umisti na obrazek videa) nebo oboji. V poli Opakovat mizeme
jako pro ozvuceni zadat pocet opakovani (1 — 5 nebo nepfetrzit€). Zaskrtnutim pole Zobrazit
ovladaci prvky pro video umoznime uzivateli pozastavit pfi prehravani video a pfemistit pozici,
od niz se sekvence piehrava. Obdobné jako u zvukl ponechame dalsi dvé pole zaskrtnuta.
Préci s dialogovym oknem Videoklip ukonc¢ime klepnutim do tlacitka OK.




Nazev stranky

Zdrojovy kod
WWW stranky
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OBR. 9-17: DIALOGOVE OKNO VIDEO
Yideoklip

Zdroj

Wideo:

IC:'l,video'l,Encian.avi j Prochazet... |

alternativni obraz:

IC:'I,-:brazky'l,znak.jpg x| Prochaest.. |

Alternativni text:

I'\-'ideo nelze zobrazit

MoZnasti prehrawani
Spuskit:
IotevFenim .I [~ Zobrazit ovlddaci prvky pro video

v Relativni cesty
Opakovat: :

m kit v Zkopivovat do slodky dokumentu

(6] 4 I Storno |

Zavérem tvorby stranky upravime nazev stranky prikazem SOUBOR, VLASTNOSTI a

upravou pole Ndazev, do néhoz zapiSeme Encidan — domovska stranka. Néazev stranky se bude
vypisovat v nadpisu okna dokumentu misto nazvu souboru jak ve Wordu, tak v prohlizeci
WWW stranek. Poté stranku ulozime. Nazev stranky lze ménit také klepnutim na tlacitko
Zménit nazev v dialogovém okné UleZit jako.

Vysledny soubor je ulozen v HTML kodu. Pro bezchybné zobrazeni WWW stranky

nesmime zapomenout spolecné se souborem ukladat v§echny soubory obrazki, hudby i videa.

Shrnuti

1. Prikazem SOUBOR, NOVY otevirame novy dokument. Mzeme vybrat Sablonu, nad niz bude
dokument zalozen.

2. Ptikazem SOUBOR, OTEVRIT otevirame diive ulozeny dokument. Word nabizi nastroje pro
vyhledavani dokumentu a pro praci se seznamem dokumentd.

3. Pti prvnim ukladani si Word vyzada nazev dokumentu, dal$i ukladani mizeme provést
rychle pod stejnym ndazvem nebo dokument ulozit do dalsiho souboru pod jinym ndzvem.

4. Zapis i ¢teni dokumentu lze podminit Aeslem.

5. Do jednoho dokumentu miZzeme ukladat vice verzi textu, abychom zabranili opravam
starSich verzi.

6. V dokumentu mizeme parametrizovat vzhled stranky (okraje vlastniho textu, prostor pro
zahlavi a zapati). V ramci jednoho dokumentu mizeme kombinovat psani s orientaci
stranky na vysku a na §itku.

7. Pied tiskem je vhodné dokument prohlédnout pomoci ndhledu. Nahled umoziuje zobrazit
jednu ¢i vice stranek.

8. Za ucelem snadného vyhledavani dokumentu podle jeho obsahu je vhodné k dokumentu
doplnit tzv. viastnosti, tj. ptedevs§im souhrnné informace (nazev, predmét, autor, klicova
slova, komentafe a dalsi). Vlastnosti usnadni vyhledani dokumentu pfi otevirani souboru.

9. Dokumenty Wordu lze ulozit pfimo do formy vhodné pro prezentaci v siti Internet jako

WWW stranky. Do dokumentu je potom mozné doplnit dalsi objekty: posouvany text,
ozvuceni, video sekvence.
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