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1 Cile

Cile casti

1. Uvedeni minulé latky do praxe
2. Ukdzkové zadani formatovani
3. Ukdzka vytvafeni vzord

4. Ukéazka provazani s tabulkovym procesorem

2 Bézné tkony

Word
Klasické tikoly s textem

e Tvorba textu: sepisovdni samotného dokumentu v editoru, véetné jeho formdto-
vdni. Tedy obecné miiZeme prejit k druhému bodu :)



e Upravit neformdtovany text : mdme text bez formdtovdni a chceme ho upravit dle
danych poZadavkii.

e Mit vzorovy dokument : napr. je zvykem psdt pravidelné néjaké obchodni dopisy,
vyrocni zprdvy ¢i podobné opakujici se dokumenty.

2.1 Formatovani textu

Word
Formdtovdni textu 1

o Ukazkovy text : méjme ukdzkovy neformdtovany text 03_lancaster.txt.

e Formatovaci vzor je Wiki ¢lanekhttp://cs.wikipedia.org/wiki/Lancasterové
: snahou je nyni upravit text ve wordu tak, aby se co nejvice podobal vzoru.

e Co bude treba udélat? (min. 5) : co je obsaZeno ve Wiki Cldnku, co v nasem
zdrojovém dokumentu neni a jak toho docilime? V obecnosti alespori 5 rozdilnych
tiprav je mozno vysledovat.

Word
ReSent iilohy 1
1. Pismo upravit : pokud odhlédneme od fontu, je tieba odlisit nadpisy - hlavni a
nadpisy cdsti.
2. Vlozit obrazky : s ohledem na to, Ze mdme text u kterého je obrdzek erbu rodu,
meéli bychom vloZit i tento obrdzek do formdtovaného textu.

3. Vlozit textova pole : text viddy panovnikii je oddélen od hlavniho textu, je vloZen
tedy jako textové pole.

4. Utvorit odrazky : druhy vyskyt vidd panovnikii je vyveden pomoci teckovych od-
rdZek.

5. Vytvofit obsah : vybrany text obsahuje i ndznak obsahu z pivodniho Clanku,
bylo by tedy vhodné udélat z néj pravoplatny aktualizovatelny obsah. Nebot’

origindlni text neobsahuje klasicky obsah, musime to ucinit pomoci odkazii a
ne pomoct pole obsah.

Word
Formdtovadni textu 11
e Shodny ukdzkovy text : méjme ukdzkovy neformdtovany text 03_lancaster.txt.

e Formatovaci vzor je 03_lancaster.pdf : snahou je nyni upravit text ve wordu tak,
aby se co nejvice podobal vzoru.

o Co bude treba udélat? (min. 7) : co je obsaZeno ve vzoru, co v nasem zdrojovém
dokumentu neni a jak toho docilime? V obecnosti alespori 7 rozdilnych tiprav je
mozno vysledovat.


http://cs.wikipedia.org/wiki/Lancasterov�

Word
Resent iilohy II

1.

Pismo upravit : opét je treba sladit nadpisy se vzorem ba dokonce lze i poznat,
Ze font pisma textu je jiny.

. Vlozit odkaz do nadpisu:ddt odkaz na url wiki ¢ldnku do nadpisu.

. Vlozit obrazek : takté? vidime obrdzek s erbem, je tieba ho vsak jesté upravit

(Word 2010), aby vypadal jako ze vzoru.

. Vlozit obsah !/: vloZime obsah, ktery musime v zdvéru prdce aktualizovat.
. Vlozit tabulku: viozime tabulku s obdobim vidd a zformdtujeme.

. Upravime zahlavi a zdpati: v zdhlavi je ndpis, v zdpati aktudlni datum a &islo

strdnky.

. Zménime format odstavcl: odstavce v zextu maji prvni Fddek odstaveny a prvni

s v 2

odstavec vykazuje i jiné rddkovdni, zarovndni do bloku a kapitdlu.

. Obarvime a rozdélime text o panovnicich:druhy seznam panovnikii md oranzové

pozadi a stanovené sloupce pro jednotlivé iidaje.

Word
Formdtovdni textu 111

e Shodny ukdzkovy text : méjme ukdzkovy neformdtovany text 03_lancaster.txt.

e Formatovaci vzor je 03_lancaster_b.docx : snahou je nyni upravit text ve wordu

tak, aby se co nejvice podobal vzoru.

o Co bude tieba udélat? (min. 10) : co je obsaZeno ve vzoru, co v nasem zdrojovém

dokumentu nent a jak toho docilime? V obecnosti alespori 10 rozdilnych vprav
Jje moZno vysledovat.

Word
Resent ilohy III

1.

4.

Upravime velikost dokumentu na A5 : vybereme z prednastavenych velikosti
strdnky velikost pro A5.

Pismo upravit : opét je tFeba sladit nadpisy se vzorem ba dokonce lze i poznat,
Ze font pisma textu je jiny. Upravili jsme nyni styl nadpisu tak, aby se vyznacoval
timto gotickym pismem.

Upravit ndpis Lancaster : pomoci vyhleddvdni je mozno upravit vSechny vyskyty
Lancaster do italického fontu, véetné Ceské deklinace!

Vlozit titulni stranu : vybereme ze vzoru titulni stranu a doplnime do ni text.



10.

11.

2.2

. Vytvofeni posloupnosti krald : pomoci ndstroje SmartArt a vioZeni textového

pole pro nadpis vytvorime posloupnost Lancasterii na anglickém triinu. Pro snaZst
manipulaci je moZno tyto dva objekty spojit do jedné skupiny(group).

. Upravime tvodni text : kromé formdtovdni textu je zejména tieba upravit ¥dd-

kovdni, zarovnat ho do bloku a zvolit formdt uspordddni textu do dvou sloupcii.
Pokud neni zvolen, potom by text pokracoval v daném vddku za obrdzkem, nyni
Je pokracovdni na ndsledujicim vddku a aZ posledni véta z daného sloupce po-
kracuje za obrdzkem.

. VloZime obrazek : vioZime obrdzek znaku Lancasteri, pomoci formdtovacich

ndstrojit Wordu ho upravime do kruhové podoby z okraji do ztracena.

. Vytvofeni obsahu : pomoci ndstroje SmartArt vytvorime obsah a doplnime jej

o erb Lancasteri. Odkazy v Obsahu jsou déldny pres hypertexty k nadpisum, je
tedy treba pred dokoncenim takového obsahu nejprve dané nadpisy udélat.

. Seznam krald : nadpis vytvorime pomoci vioZeni tvaru/obrdzku (shape) a vytvo-

Fenim nasich vlastnich odrdZek potom vznikne seznam.

Vlozime posledni vyskyt Lancaster do rdmecku : jednoduchy formdtovaci pri-
kaz.

Upravime stranky : doupravime strdnky pomoci riiznych lomii tak, aby odpovi-
daly nast predstavé.

Porovnejte vzor s PDF 03_lancaster_b.pdf a 03_lancaster_b_print.pdf: upozor-
néni na to, Ze Word neni iiplné WYSIWYG, pokud exportujeme ¢i chceme néco
tisknout, miiZe se jesté mnoho pokazit.

Tvorba vzoru

Word

Tvorba vzoru

Na zdkladé dokumentu ¢i jiného vzoru : ujasnit ci cil a strukturu dokumentu a
urcit, co jsou jasné definovand pole (domdci adresa) a co jsou pole, kterd bude
treba individudlné ménit.

Moznost vkladat vlastnosti dokumentu : napr. pole jako ndzev dokumentu, autor,
aktudlni datum.

Automatickd pole : napr. vkldddni uzivatelem zadanych textii, porovndni obsahu
poli, provdzdni s databdzi.

Prosté kli¢ova slova : kterd potom piijde jednodusSe nahradit.

Zanechat text/formatovani : i pro &dsti, kde bude nové tvoren text je moZno zane-
chat formdtovdni tak, aby nebylo tfeba hned nové vse nastavovat.



3 Jesté par rad zavérem

Word

Pripomenuti kldves

2Nz

e shift+enter : spousti novy rddek bez nového odstavce.

e shift+tab : vraci se o jednu tirover v odrdZkdch, tabulce.

4 Presah do Excelu

Word+Excel
Tabulky ve Wordu

e Vlozeni nefunk¢nich tabulek : napr. jako v prvnim vzoru, kde tabulka jen upra-
vuje rozlozZent textu a je mozno ji pouze graficky formdtovat.

e VloZeni funkénich (Excel) prvka : jiZ faktické vioZeni tabulky, kterd dokdZe néco
vypocist a s néc¢im pracovat jako v Excelu. Prakticky je postup stejny jako pri vio-
Zent libovolného jiného prvku do Word dokumentu, jenZe spoluprdce mezi Word
a Excel je velmi podporovdna a nasnadeé.

e Ukazka rozdilu

5 Zdroje

Zdroje pro dalsi studium

e http://support.microsoft.com/kb/214204/cs|: Ukdzka mocnych
ndstrojit vyhleddvdni a nahrazovdni ve Wordu.

e http://www. jaknaoffice.cz/5-word/6-word-2010/50-prace-se-sablony/
: trochu informact o prdci se Sablonami.


http://support.microsoft.com/kb/214204/cs
http://www.jaknaoffice.cz/5-word/6-word-2010/50-prace-se-sablony/
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