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Ke kapitole 1
Editace
dokumentu

Ke kapitole 2.1
az 2.3

Format: pismo,
ohraniceni a
stinovani,
odstavec

Ke kapitole 2.4
Format:
odrazky a
cislovani
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Nameéty samostatnych cvi€eni

Ptipravte text, ktery upozoriiuje na novinky ve Wordu 2000.

MS Word 20009

Novinky v této verziq

Usnadnéni prace s pracovni plochou sady Microsoft Office 20009

Pouziti individuélnich nabidek a panelt nastrojuq

V nabidkach a na panelech nastroju aplikaci sady Office 2000 se zobrazuji pouze
nejpouzivanéjsi prikazy. Nabidky vSak Ize snadno rozbalit a zobrazit vSechny piikazy sady
Office. Klepnete-li na urcity prikaz, bude pfi pfistim klepnuti na nabidku ptikaz v nabidce
zobrazen mezi ¢asto pouzivanymi piikazy. VSechny panely nastrojii jsou umistény na jednom
fadku, muzZete proto pracovat na vétsi plose. Pokud klepnete na tlacitko na panelu nastroju,
bude toto tlacitko pfidano do zobrazeného panelu nastroji. Panely nastroju lze také snadno
upravit.q

Zobrazeni otevienych dokumentiq

Mezi otevienymi dokumenty sady Office lze prepinat pomoci hlavniho panelu systému
Windows, na kterém je kazdy dokument zastoupen tlacitkem s ikonou.q

Snadnéjsi pfistup pomoci zastupcty

Pomoci hypertextovych odkazti nebo slozky Oblibené polozky miizete vy nebo spravce
systému vytvaret zastupce soubori, slozek nebo strainek WWW. Na panely nastroju sady
Office lze pridat tlacitka a vytvofit propojeni na firemni dokumenty a nejcastéji pouzivané
zdroje v siti Internet. 9

Upravy"

Funkce Zadani po klepnuti

Funkce Zadani po klepnuti slouzi k rychlému vkladani textu, grafiky, tabulek a dalSich typt
polozek do prazdné oblasti v dokumentu. Tato funkce automaticky pouzije formatovani
potiebné k umisténi dané polozky na misto, kam jste poklepali. Cheete-li naptiklad vytvorit
titulni strdnku, poklepejte doprostred prazdné stranky a zadejte titulek zarovnany na stred.
Vicenasobné kopirovani a vkladani pomoci schranky sady Officeq

Nova schranka sady Office slouzi ke shromazdéni polozek ze vSech aplikaci sady Office
vcéetné prohlizece sit¢ WWW a k jejich vloZeni na pozadované misto. Do schranky sady Office
mizete ulozit az 12 objektd.q

Déleni slovq

D¢leni slov 1ze pouzit u dokumentli napsanych v mnoha jazycich. Pti rozpoznani jiného jazyka
je v aplikaci Word provedeno spravné déleni slov.

Dokument ulozte pod nazvem Word2000.doc.

NezZ za¢nete formatovat text, nezapomeite potlacit automatické formatovani textu Wordem

(viz kapitola 1).

— Pro spojeni MS Word 2000 v prvnim odstavci textu upravte formatovani: piste je tmave
modrym pismem velikosti 36, fontem Arial, zvétSete mezery mezi znaky textu o 3 body.

— Druhy odstavec textu (Novinky v této verzi) piSte zelenym pismem Times New Roman
velikosti 26. Text odstavce ohrani¢te rameckem a vybarvéte jeho pozadi zlutou barvou.

— Oba odstavce zarovnejte na stied.

— Vsechny ostatni odstavce textu zarovnejte do bloku a nastavte odsazeni prvniho fadku textu
1,2 cm od levého okraje textu.

Na konec textu doplite nasledujici text. Soucasti formatu odstavce je odrazka, text vSech radka
odstavce (véetné prvniho radku) piste od pozice 0,6 cm.

Tabulkyd

v' Vnoftené tabulky: V aplikaci Word 2000 miZete vytvaret vnofené tabulky — tabulky uvnitf
jinych tabulek. Tyto tabulky lze vytvofit stejnym zpisobem jako ostatni tabulky.q|

v Svislé a vodorovné zarovnani: Text mizete snadno zarovnat svisle nebo vodorovné
pomoci tlacitek na panelu nastroju. Je-1i text orientovan svisle, jsou tla¢itka automaticky
prizptuisobena tak, aby umoznovala spravné zarovnani.

v' Zména velikosti fadku v tabulce: VySku libovolného fadku miZete upravit pretazenim
okraje fadku smérem nahoru nebo doli podobné jako upravujete Sitku sloupcti. Pokud pfi
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pretazeni ohraniCeni podrzite klavesu ALT, zobrazi se Gidaj o vysce fadku na svislém
pravitku.q

v" Uchyt pro zménu velikosti tabulky: Velikost celé tabulky lze zménit, aniz by doslo ke
zmén¢ pomert fadkad a sloupct. g

v" Uchyt pro piesun tabulky: Tabulku je moZné pfesunout na jiné misto na strance pomoci
mysi.q

Pro dokument pfipravte vicetroviiové ¢islovani nadpisii pro styly Nadpis 1 a Nadpis 2.

— Styl Nadpis 1 uplatnéte na odstavce : Usnadnéni prace s pracovni plochou..., Upravy a
Tabulky.

— Stylem Nadpis 2 naformatujte odstavce: Pouziti individualnich nabidek..., Zobrazeni
otevienych dokumentii, Snadnéjsi pristup..., Funkce Zadani..., Vicenasobné kopirovani... a
Deéleni slov.

Ke kapitole — Text o tabulkach (5 odstaveu s odrazkami) piste ve dvou stejné Sirokych sloupcich.
2.5, 2.6 — Na novy fadek napiste stylem Nadpis 1 text: UZitecné klavesové zkratky
Format: — Pod nadpis vypiste seznam uziteCnych klavesovych zkratek podle nasledujiciho vzoru, text
sloupce, zarovnejte pomoci tabulatoru.
tabulatory
Kopirovat CTRLAC
Odstranit slovo CTRL+BACKSPACE
Prejit na zacatek dokumentu CTRL+HOME
Prejit na konec dokumentu CTRL+END
Vlozit CTRL+V
Ulozit CTRL+S
Vybrat vse CTRL+A
Ke kapitole — Bézny text dokumentu (bez odrazek a ¢islovani) naformatujte stylem odstavce BéZny text.
2.11 Soucasti stylu bude zarovnani do bloku, odsazeni prvniho fadku o 1,2 cm od okraje textu,
Format: styl velikost pisma 11.
— Ru¢ni formatovani odstavet s odrazkami pieved’te na styl Odrazky. Nastavte velikost pisma
11 znakd.

— Ptipravte styl znaku Vyrazné, text formatovany timto stylem bude psan tuc¢né.

— Stylem Vyrazné naformatujte text hlavniho panelu systemu Windows v kapitole Zobrazeni
otevrenych dokumentii.

— Nastavte, aby $lo styl Vyrazné uplatiovat pomoci klavesové zkratky +.

— Upravte styl Nadpis 1: velikost pisma 16, tu¢né, mezera pted 6 bodi, mezera za 3 body, styl
nasledujiciho odstavce BéZny text.

— Upravte styl Nadpis 2: velikost pisma 14, tuéné, mezera pied i za 3 body, odsazeni zleva
0 cm, styl nasledujiciho odstavce BéZny text.

— Vysledny vzhled dokumentu je na obrazku.

— Dokument uloZte pod stejnym nazvem (pfepiste starsi verzi souboru).




Ke kapitole
2.12,2.14
Format:
Sablona,
Pozadi

Ke kapitole 3
Tabulka

Ke kapitole 4.1
az 4.10, kromé
4.4

Viozit: konec,
Cisla stranek,
datum a cas,
symbol,
komentar,
poznamka pod
carou, titulek,
kiizovy odkaz,
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MS-Word-20009
Novinky-v°této-verzilf]

*1.~Usnadnéni-prace-s-pracovni-plochou-sady-Microsoft-
Office-20007

» 1.1.+Poufiti- individualnich nabidek: a-paneii-nastroja
V- nabidkach a- na- pamelech: ndstiopl- aplikaci sady Office: 2000 se- mobramyi pouze-
nejpougivand)si- pikazy. - Habidky viak lze- snadno - mzhalit- a-zobrazt - wiechny piikazy-sady- Office -
Elapnete-li-nanréity- piikaz, -tude - pii- piitim klepmmiti- na- nabidku- pifkaz v-nabidce- mobrazen mez
Easto -pondivanim- piikamy . Viechny panely nistiofi-jsounumisténg na- jednom fdiny - niisete- proto-
prancvat na vitii phie Palud klepnete na-tlafitko na-pareb nastrof, bude tota tla*tko fidina do-
zobrazentho paneh nastionl, Panelr-néstropl lze 4aké snadno upravi
»1.2.+Zohrazeni-otevienych: dok umentif
Mem: otevierimi- dodamerty- sady- Office- lze- pdepinat- pomoei- hlavntho panels: swsténm-
Windonars, ta kterém ja kaddy-deloame it zastouper koo
» 1.3 +Snadnéjsi-piistup-pomoci- zas tupc 9
Pamaci hypertextorich odkazi- neba- slodky Ohlibend poledkor miete v nebo- sprivee:
systénmy vitvaret zistupee- soubord, - slodek - nebo- stranek - WWAW - Ha-panely- nastioil-sady- Office - lze-
piidattladitka a-wytvoiit propojeni na fivenmd-dolnmerty-a nejfastéjl-poudvané -=dvojevw-siti Trdernet ]

2. +Upravy

— Vytvoite Sablonu, ktera bude obsahovat vSechny styly, které jsme pfipravili v dokumentu.
Sablonu pojmenujte Word_sab.dot. Ze Sablony smazte vSechen text.
— Sablonu ulozte a zaviete.

— V dokumentu Word2000.doc nastavte bledé¢ modré pozadi.

— Seznam uzite¢nych klavesovych zkratek preved'te na tabulku.

— V tabulce optimalizujte Sitku sloupct podle obsaZeného textu.

— K tabulce vlozte prvni fadek, do kterého napiste nadpisy sloupctt Akce a Zkratka.

— Texty v prvnim fadku piste tucné. Cely fadek vybarvéte svétle Sedou barvou.

— Pted sloupec s akcemi vlozte prazdny sloupec. VSechny buiiky v tomto sloupci kromé bunky
v prvnim tadku slucte do jediné buiitky. Do této bunky napiste MS Word. Text piste svisle,
zarovnejte ho svisle na stied.

— Tabulku zarovnejte na strance vodorovné na stied.

— Nastavte ohraniceni tabulky podle nasledujiciho obrazku.

Akce Zkratka
Kopirovat CTRL+C
- Odstranit slovo CTRL+BACKSPACE
5 | Prejit na zacatek dokumentu CTRL+HOME
= Ptejit na konec dokumentu CTRL+END
g |WViozit CTRL+V
Ulozit CTRLAS
Vybrat v§e CTRL+A

— Za odstavec Novinky v této verzi vlozte konec oddilu s pokra¢ovanim na dalsi strance.
— Do zapati stranky vlozte doprava ¢isla stranek.
— Do zapati stranky doleva napiste slovo tisk: a vlozte aktualni datum a Cas.

— Doprostied zapati viozte © .

— K odstavci V nabidkach a na panelech nastrojii aplikaci... vlozte komentar (svym jménem):
Toto Ize potlacit volbou Nastroje, Vlastni na karté Moznosti.

— K nadpisu Funkce zadani po klepnuti vlozte poznamku pod Carou: Funkci zadani po klepnuti
Ize zakdzat volbou Nastroje, Moznosti, karta Upravy.

— Nad tabulku vlozte titulek: Tab. 1: Klavesové zkratky.

— Titulek tabulky zarovnejte vodorovné na stied.

— Pod nadpis Upravy vlozte na novy tadek vétu: Prdaci ve Wordu usnadiuji kldvesové zkratky
(viz tab. 1: Klavesové zkratky). Text v zavorce vlozte jako obecny odkaz na titulek tabulky.
Tento odstavec formatujte stylem BéZny text.




Ke kapitole
4.11

Viozit:
Obrazek

Ke kapitole 4.4
Viozit:
Automaticky
text

Ke kapitole
4.14

Viozit: Objekt

Ke kapitole
4.16,4.17
Viozit:
Zalozka,
Hypertextovy
odkaz

Ke kapitole 5
Zobrazit
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— Na konec dokumentu napiste stylem Nadpis 1 Obsah a na nasledujici fadek vlozte obsah

dokumentu.

— Pfed obsah vlozte novy fadek, na néj napiste stylem Nadpis | Rejstiik. Na nasleduji fadek
vlozte rejstiik. V rejstitku uved'te tato slova: hypertextovy odkaz (z kapitoly Snadnéjsi
pristup pomoci zastupct), WUchyt (z kapitoly Tabulka), kldvesova zkratka (s odkazem na
nadpis Uzite¢né klavesové zkratky) a dvoutroviiovy odkaz tabulka, vnotfena (odkaz na slova

vnofena tabulka v kapitole Tabulky).
— Aktualizujte obsah.

— Vedle odstavce Pouziti individudlnich nabidek... vlozte Klipart pracovni zatéz ze skupiny

metafory (popf. jiny klipart).
— Vysku obrazku upravte na 4 cm. Nastavte obtékani textu zleva.

— Na prvni stranku textu pod odstavec Novinky v této verzi vlozte hvézdu, do které napiste

napis Novinky. Hvézdu vyplite zlutou barvou.

— Jako podtisk pod text o tabulkach (text ve dvou sloupcich) viozte WordArt. Text WordArtu
bude: Nové usporadani nabidky. WordArt bude psan svétle Sedym pismem, zvolte tvar

dvojita vlna. Nahled je na nasledujicim obrazku.

3. Tabulky
¥ Vnotené tabulley: WV aplicaci Waord 2000 text orientovan  swisle,  jsou  tlafitka
afet wnofené tahulky - tabully aptomatipky  pfizphsohena tak,  ahy

miizete
uvtf |y
wytrofi

Ej'? v zf%sjugfy mbuﬂ_ﬁjﬁéﬂj / @ﬁj vmﬂ@_fﬁ%‘;?%ﬁku

0
tabulley. 4 libovolného  Fadlm  mnZete < upravit
¥ Svislé a wodorowné zarovnani: Text milZete pfetaZenim okraje fadku smérem nahor
nadnn  rarownat ewiele wehn wndorouné neha dolfl nodohng dalen nnrammiete 5#Fm

Zmény v souboru Word2000.doc ulozte. Prepiste tak predchozi verzi souboru.

— V diive vytvorené Sablon¢ Word_sab.dot pfipravte automatické texty. Automaticky text se

jménem Word napiSe MS Word a automaticky text se jménem Office napise MS Office.

— Do nového prazdného souboru vlozte vzorce pro vypocet harmonického a kvadratického

praméru.
Harmonicky primér Kvadraticky primér
_ _n
X = T 1 1
X
=l

Soubor ulozte na disk, pojmenujte ho Vzorce.doc.

— V dokumentu vytvoite dvé zalozky, zalozku Upravy, kterou se odkazeme na nadpis Upravy,

a zalozku Tabulky, kterou se odkazeme na nadpis Tabulky.

— Za obsah dokumentu napiSte stylem Nadpis 1 slovo Odkazy. Pod ngj vloZte na samostatné
fadky dva hypertextové odkazy. Klepnutim na prvni se pfesuneme na zalozku Upravy, text
odkazu bude Nadpis upravy. Klepnutim na druhy se pfesuneme na zalozku Tabulky, jeho text

bude Nadpis tabulky.

— Pomoci zobrazeni osnovy presuiite diléi kapitolu 1.1 na konec prvni kapitoly za dilci

kapitolu 1.3.

— Dokument ulozte pod nazvem Hlavni.doc, vyclente z néj treti kapitolu (Tabulky) do souboru

Dilci.doc.
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— Ke vSem strankam dokumentu kromé prvni stranky vytvofte zahlavi, ve kterém bude
uprostied napsano Novinky ve Wordu 2000.

Ke kapitole 6 — V textu vyhledejte vSechny vyskyty slova Word a jeho tvart (Wordu, Wordem a pod.) a tam,
Upravy kde je to vhodné, je nahrad’te spojenim MS Word.
Ke kapitole 7.1 ~ — V dokumentu zkontrolujte pravopis a opravte chyby.
az 7.9 — Do dokumentu piipravte svym jménem revize:
Nastroje: — Na konec kapitoly 2.3 (Déleni slov) dopiste jestlize jste ho povolili.
Pravopis, — V kapitole 2.1 (Funkce zaddani po klepnuti) smazte slovo typii.
Sledovani
zmeén
Ke kapitole — Pripravte hlavni dokument hromadné korespondence. Dokument bude privodnim dopisem
7.10 pro rozesilani propagacnich materiald.
Nastroje: — Zdrojem dat bude dokument Zdroj.doc. Jeho struktura i obsah jsou v nasledujici tabulce.
Hromadna
korespondence Jméno Ulice Mésto PSC Objednavka
Alice Novotné | Pod Pekatkou 2 | Brno 643 01 |15.3.
Jan Holy Mecislavova 15 | Praha 4 148 00 |5.6.
Jaroslav Novy | Jakubskd 9 Olomouc | 77500 |18.4.

— Priivodni dopis pfipravte podle nasledujiciho vzoru:

Alice Howvotna
Fod Pekatkon 2
643 01 Brno

Ve
Propagaéni materidly

Ma zdklad® Va3 objedndvioy ze dne 153, Vim zasildme propagadnd materidly nadi firmy.
S pozdravem

Ing. Premyrsl Mowdk
vedoucd oddélend propagace

— Hlavni dokument hromadné korespondence ulozte pod nazvem Hldopis.doc.
— Dokumenty Hldopis.doc a Zdroj.doc sluéte do dokumentu Dopisy.doc.

— Pripravte §titky s adresami na obalky, ve kterych bude rozesilan dopis.
— Hlavni dokument pro tvorbu §titkl ulozte pod nazvem HIStit.doc.
— Dokumenty Zdroj.doc a HIStit.doc slucte do dokumentu Stitky.doc.

Ke kapitole — Ptipravte makro ProhozeniPismen. Ulozte ho k dokumentu. Makro po spusténi zaméni znak
713 az7.15 pfed kurzorem v dokumentu za pismeno za kurzorem v dokumentu. Bude fungovat kdekoli
Ndastroje: v dokumentu, kam umistite kurzor. Napfiklad: jestlize umistite kurzor pted ¢ ve slové
Makro, abeceda, po spusténi makra bude v dokumentu slovo abceeda.

Viastni, — Ptipravte makro Posuvniky, které zrusi zobrazeni svislého i vodorovného posuvniku. Makro
3ablony a ulozte k dokumentu.

dopliky

— Pripravte vlastni panel nastroju, ktery bude ulozen v Sabloné¢ Word_sab.dot.
— Panel pojmenujte Miij panel. Na panel umistéte tlacitka pro uplatnéni styli Bézny text a
Odrazky a tlacitko pro vyvolani okna Styl. Pro vSechna tlacitka vyberte vhodny vzhled.

— Sablonu Word_sab.dot piipojte k dokumentu.




i
Ke kapitole 9
Soubor

Ke kapitole 11
Formulare
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— Pro cely dokument nastavte okraje stranky nahote a dole 3 ¢cm, vlevo i vpravo 2,5 cm.

— Text na prvni strance dokumentu zarovnejte svisle na stied stranky.

— Do souhrnnych informaci dopliite do pole Aufor svoje jméno a piijmeni, do pole Ndzev
doplite Novinky Wordu 2000.

—Po ulozeni souboru ve formatu Wordu ulozte soubor jako WWW stranku, kterou
pojmenujete Word2000.htm.

— Pfipravte formuladf podle nésledujiciho obrazku. Formuldi zamknéte tak, aby bylo mozné
vyplnovat pouze formularova pole.

— Pole Pfedmét je rozbalovaci pole formulare. Bude v ném mozné vybirat z predméti PM_351,
PM 352 aPM 353.

— Soubor ulozte pod nazvem Formular.doc.

Hodnoceni piedméti manaZerské informatiky
Predmét: FII 351 <€ rozbalovaci
Eurz: pole
Hodnot'te mémkau 1 (vfbom) & 5 (nedostdein®. | formulafe
obsah
stozumitelnost wikladu
literatura
wyaEitelnost v praei
B ejobtizngis téma:
Co chei vzkdzat uditeli:

— Pole formulate vypliite a jejich obsah ulozte do textového souboru Form. txt.
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