MS WORD

Frantisek Policar



MS Excel pro zacatecCniky a mirné pokrocilé

Prostredi MS Word
Prostredi MS Word

Pojdme se nejprve podivat na to co MS Word nabizi za moznosti jesté, nez zacneme.
Ihned po otevieni nového prazdného dokumentu nas Word vyzve k okamzitému psani,
kopirovani, nebo editovani textu.

Je tu ale nékolik moznosti nastaveni aplikace, tak aby se nam s Wordem pracovalo lépe a

efektivnéji.
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Word mdzeme rozdélit na nékolik ¢asti. Prvni z nich je ,modry pruh®, ktery nalezneme Uplné
nahofe naseho monitoru. Proc¢ je modry pruh v uvozovkach? Jelikoz Office 365 jde s dobou a
velkou novinkou ve svété grafiky a designu je ladit vSechny aplikace do tmavého rezimu,
mame tuto moznost i u Wordu a dalsich aplikaci v balicku Office 365.
Druha ¢ast jsou karty/zalozky apod. to jsou skupiny prvkd, které mizZzeme aplikovat na text,
objekt, nebo cely dokument.
Nyni si ukazeme, jak nastavit Word, tak aby nam lépe padnul do ruky.
Zacneme kartou Soubor.
Na karté Soubor nalezneme dalsi karty. Pokud se nachazime primo v dokumentu, ktery je jiz
uloZzeny bude nastaveni mirné odlisené od dokumentu, ktery jesté nebyl uloZzen, nebo jsme ho
jesté nevytvorili.
Nas v tento okamZik bude zajimat nastaveni jiZ vytvoreného dokumentu.
Karty jsou
1. Domu - karta domd slouzi pouze na prepnuti do aktudIné otevieného Wordu pro
editaci.
2. Novy — na karté Novy si mGzZeme vybrat Sablonu, kterd se ndm pro praci nejvice hodi.
Co je ve Wordu moji opravdu oblibenou Sablonou je Sablona Kalendar. Kalendar se da
jednoduse vytisknout a zapisovat do néj, v idedlnim pfipadé si kalendar vypliuje
uZivatel pfimo v pocitaci, ale osobné volim variantu vybrat kalendar, vytisknout a
nasledné zapisovat.
3. Otevfit — u této karty budeme vyzvani k otevfeni jiz vytvofeného souboru (Lokalné

v pocitaci, na OneDrive ulozisti apod.)



4. Informace — po rozkliknuti této karty vidime vSechny informace popisujici souc¢asny
soubor Wordu.

5. Daéle zde mizeme soubor podepsat, uzamknout a v pfipadé pouzivani OneDrive se
muzeme vratit napriklad k posledni Upravé tohoto souboru.

6. UloZit / UloZit jako — u téchto dvou moZnosti mdme podobné zobrazeni, jako u karty
Novy, tzn. vybereme ulozisté a ulozime.

a. Tip: Pokud se nachazite pfimo v prostredi editace, mizeme pro rychlé uloZeni
pouzit kldvesovou zkratku CTRL + S pro uloZeni a klavesou F12 pro funkci UloZzit
jako...

7. Ulotzit jako PDF — rychla volba pfevodu Wordu do formatu PDF.

8. Tisk — v této karté si nejen mizeme nastavit do jaké tiskarny posleme nas soubor, ale
také kompletni nastaveni tisku dokumentu.

9. Sdilet —jestlize nevyuzivame sdileného ulozisté, mizeme jednoduse mezi lidmi v nasi
organizaci sdilet dokument, na kterém maze zaroven pracovat vice lidi.

10. Exportovat — jestlize nemame v menu kartu — UloZit jako PDF, zde jisté tuto funkci
najdeme.

11. Pfevést — mame-li pocit, Ze nds Word vypada opravu suprové a chceme ho prevést na
webovou stranku, timto krokem toho mizeme docilit.

12. Zavrit — karta, kterd nam zavre Word.

13. Uet — na této karté vidime informace o nasem Uctu. Zde si také mdzeme nastavit
prostredi Excel, tak aby se nam s nim pracovalo lépe.

14. Vas nazor — nechavam bez komentare

15. MozZnosti — Kompletni nastaveni Wordu, ja jakoZto lektor, ktery pracuje se zakladni

verzi Wordu nechavam vse tak jak je, abychom vidéli vSichni totéz.

Jakmile si budeme 100 % jisti, Ze mame soubor uloZeny, vyhovuje nam pracovni prostredi,
pustime se rovnou na véc. Zacneme tedy tim, Ze se podivame na pas karet, jesté, nez ale
projdeme, co se pod kartami skryva, je tu jesté pravé onen zminény modry pruh, kde

nalezneme také néjaké moznosti, kterymi si mizeme ulehdit Zivot.

Automatické ukladani -V pripadé pozivani firemniho uctu ¢i osobniho s pfedplatnym Office
365, mUzeme MS Word nechat nasi praci ukladat za nas.
Ulozit — Ruéni ukladani, v pfipadé, Ze nepozZivdme automatické ukladani.

Tip: CTRL+S

Krok zpét / krok dopfedu — Idedlni, pokud potrebujete néjaky ten krok vasi prace zpét.



Tip: CTRL+Z / CTRL+Y
Mala roletka — Pod touto roletkou nalezneme napfiklad rychlé odeslani mailu s pfilohou
souCasného dokumentu.
Hledat — v tomto textovém vyhledavaci mazeme vyhledavat konkrétni text, ale také funkci,
kterou nemuizeme v kartach najit.
PFihlaseny profil — Nas prihlaseny profil.
Zobrazit v3e / Schovat vie — Idedlni, pokud chceme nékomu néco ukdazat, nebo odprezentovat.
Sdilet a komentare — Rychla volba na sdileni vaseho dokumentu ostatnim editordm, ktefi
s vami mohou pracovat ve stejnou chvili na stejném dokumentu. Komentare opét slouzi pro

vice jak jednoho editora dokumentu.

Karty MS Word

Jelikoz u karet je toho opravdu mnoho funkci, co se daji na Excel pouzit, budu v této kapitole
velice strucny.

Dom{ — Na této karté nalezneme obecné nastaveni pisem apod.

Vlozeni — Pres tuto kartu vkladdame do Wordu externi soubory, objekty, nebo jiné dokumenty,
dale zde také nalezneme zapati, zahlavi a specialni znaky.

Navrh — SlouZi pro editory, ktefi si chtéji pohrat s barvami, pismem apod.

RozloZeni — Karta spiSe pro vyslednou podobu dokumentu a nasledny tisk.

Reference — Pridavani obsahu apod.

Korespondence — Idedlni pro zasilani maill vice lidem, nebo jen vygenerovani variabilnich dat.
Revize — Opét idedlni pro vice editord, zobrazeni komentard, nebo pridani. Kontrola pravopisu
apod.

Zobrazeni — zobrazeni dokumentu, tak aby se ndm s nim |épe pracovalo.

Napovéda — Zde se mUZeme vyjadrit, jak se nam s aplikaci pracuje apod.

Vzhled a nastaveni stranky
Jesté, nez zaCneme psat text, je potieba si vytvorit pracovni plochu tak, abychom na konci

nemuseli opravovat palku rozsypanych text(, obrazkd apod.

Velikost stranky
Zakladni velikost formatu, na ktery budeme nasledné néco psat, nebo editovat je A4,
standartni kancelarsky papir. Pokud vSak chceme zménit velikost, protoZe je budto moc veliky,

nebo zase moc maly, zacneme kartou RozloZeni.



Na této karté nalezneme v sekci Vzhled stranky — velikost a po jejim rozbaleni vidime vSechny
standartni velikosti papiru na ktery se standartné tiskne.
Velikost si mizeme dokonce upravit sami a to tak, Ze klikneme na rozbalovaci menu u Velikost

a zvolime posledni moznost DalSi velikost papiru... a velikost zadame rucné.

Okraje stranky

Obecné se vi, Ze tiskarna netiskne az do kraje a my vime, Ze pokud budeme mit mensi okraje u
dokumentu, vejde se tam méné textu a tim tak uméle navysime velikost dokumentu.

Dale jsou jista pravidla naptiklad u diplomovych praci apod. kde je potrfeba dodrzet odsazeni
textu od okraj.

Toto nastaveni nalezneme opét na karté Rozlozeni v sekci Vzhled stranky. Zde si potom

mUzZeme nastavit idedIni vzdalenost objektl od okraje.

Pravitko a sloupce

Jestlize se stale nachazime na karté Rozlozeni mame zde jesté par moznosti, co se strankou,

popfipadé dokumentem mlzeme udélat.

Zacnu tim, Ze mdzeme na stranku aplikovat vice sloupcl na jednu stranku. Udéldme to tak, ze

klineme mysi na tlacitko s nazvem Sloupce a vybereme poZzadovany pocet sloupcl.

Word D Hiedat

R S

Slopec 1 Slopec 2|

MUZeme si vSimnout, Ze se nam na nasich pravitkach objevi rozdéleni stranky napfiklad na dva
sloupce.

Tip: Jak psat dva sloupce zaroven a jak v pllce stranky prejit opét na normalni rozlozeni
stranky.

K tomu abychom mohli napsat odstavec, pokracovat tim, Ze pfidame dva sloupce a
pokracujeme opét v psani obycejného jedno sloupcového textu ndm slouzi funkce Pribézné,
kterou nalezneme pod rozbalovacim menu Konce. Takto mdzeme libovolné manipulovat

s textem na jedné strance dokumentu.



Timto se pomalu dostavame na nastaveni tabuldtord, ale na toto si jesté pockejme, at
zbytecné nepredbihdame. Dulezité pro nas ted je pozorovani, co se déje v horni a levé ¢asti
editoru. Témto pruhdm, kde jsou Cisla se rika pravitka.

Pravitka nam ukazuji, jaké mame nastavené okraje stranky a v dal$im bloku si ukdazeme, jak na

nich mizeme vytvorit tabulatory.

Text
Odstavec

Co se tyCe oznacleni slova odstavec v aplikaci MS Word, tak to je text, ktery je napsany a
odrazeny enterem.

Nastaveni odstavce nalezneme na karté DomuU a zde mame nespocet moznych variant, jak
takovy odstavec editovat.

Zacneme tim, Ze si ukazeme, jak nastavit text, tak aby se ndm nékam zarovnaval, to udélame
tak, Ze v sekci Odstavec vybereme moznost, jak chceme, aby text fungoval se strankou.

U této kapitoly budu vice ukazovat nez psat. Proto, jestli pravé Ctete tuto kapitolu, musim vas

bohuzel zklamat, vice informaci o tom, jak naformatovat text, uvidite pfimo na prikladech.

Spravné formatovani

NejidedInéjsi styl, jakym formatovat text je pouzivani styl, ktery nalezneme na karté Domu

v sekci Styly. Zde vybirdame pro nadpisy — Nadpis 1,2 apod. a pro obycejny text — styl Normalni.
Tim, Ze si takto naformatujeme texty bude pro nas jednodussi vytvorit obsah a vyhledavat

konkrétni ¢asti v textu.
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)'5'*_;, Bougit styly...

Automatické opravy a kontrola pravopisu
Automaticky, kdyz si zapnete Word a zacnete psat (napfiklad v ¢estiné) a udélate néjakou
chybu, Word vas na to okamZité upozorni. Jsou ale chvile, kdy potfebujme psat v jiném jazyce

anebo potfebujeme napsat slovo, které Word nezna.



Nastavit budto jazyk, kterym piseme, nebo automatické opravy mizeme pomoci tlacitka,

které nalezneme v levé dolni ¢asti Wordu.

Jazyk ? *

Oznatte jazyk vybraného textu:

wAngli&ina[Spojené kralovstui) -
Cestina

47 Néméina (Rakousko
Afrikanitina
Albanitina

Alsasitina [Francie)
Amharétina

‘o Anglictina (Australi) ]
Fii kontrole pravopisu se automaticky pouZije slovnik pro zvolenj
Jjazyk (je-li k dispozici].

|:| Mekontrolovat pravopis ani gramatiku
Automaticky rozpoznavat jazyk

Mastavit jako wichozi Zrudit

kalz1 Poéetslow0 [} Ceitina

Zde si potom mUzeme vybrat jakym jazykem chceme psat a jestli vyZzadujeme automatickou

opravdu.

Slovo, které napiseme a Word ho nemusi umét, ale pouzivame ho frekventované, mizeme
Word naucit. Napiseme slovo a pravym tlac¢itkem vyvoldme moZnost Pravopis — pfidat do

slovniku.

Vinka

abe Pravopis > Vini N
Obvinuje, Mit za zlé, Obvifuji
EE'I Vine$ 5
Ovinujes, Vijes, NavijiE
I?E‘I Moinosti vioZeni: Vine
>
B 2 Ovinuje, Vije, Navii
EgF . et
Pridat do slovniku
/® Hledat Vinea
Preskakovat vie
& prelosit -
E Zobrazit dalsi
@ Odkaz >
'lt] Moy komentad



Formatovani textu

Jednoducha dprava stylu

Styl si mGzeme vybrat na karté Navrh. Jsou to styly, které jiz nékdo vytvofil a my je mizeme
zcela bezplatné pouzit.

Jsou vsak momenty, kdybych potfebovali editovat styl, ktery je jiz vytvoren a propiSe se nam
pro cely dokument.

Jednoduse klikneme pravym tlac¢itkem na jeden z moznosti stylu a zvolime moznost Zménit...

NopuYEuG  AuueaL

bl AaBbCceDc | AaBbceDe  AaBhC( AaBbCcl /—\aB AaBbCcC  AaBbCcDc AaBbCcDe [

- T Normélnf | T Bez mezer | Madpi Aktualizovat Nadpis 1 podle vibéru .. Zdiraznéni |5
m A Zménit...
2ol 3B E e T e (Fadna data) R
Prejmenovat...

Odebrat z galerie styld

Pfidat galerii na panel nastrojd Rychly piistup

Vytvoreni nového stylu

Novy styl si vytvorime velmi obdobné, jako u Upravy stylu. Na karté dom si zvolime moznost

rozbaleni styll a pod styly nalezneme tlacitko Viytvofrit styl.

AaBbCeDe | AaBbCeDe AaBbCi AaBbCcl AaB AaBbCcC AaBbCcDt AaBbCcDt

T Mormalni || TBez mezer  Nadpis 1 MNadpis 2 Nazev Podnadpis  Zddrazné.. Zddraznénf

AaBbCcDe AaBbCeDt AaBbCcDt AoBbCcDe AABBCCDC AABBCCDL AaBbCeDt AaBbCcDc

+ | Zdirazné... Silné Citat

Vyrazny ci... Odkaz-j.. Odkaz—i.. Mazevkni.. T Odstave.. 1

A, Vytuoiit styl
/30 VWymazat formatovani

A_) Pouzit styly...

Ihned po stisknuti tohoto tlacitka se nam objevi nové modalni okno a my mame moznost
budto OK, nebo zménit. J& osobné volim moZnost zménit a nastavim si styl z jiZz pfedem

vytvoreného stylu. Kvili zachovani funkénosti v dokumentu.

Vytvoiit novy styl podle formatovani 7 X
Viastnosti
Nazew: Pokus2
Typ stylu: Propojeny (odstavec a znak)
Styl zalozeny na: T4 Nadpis 1 -

Styl nasledujiciho odstavee: | T Pokus2
Formatovani

Calibri Light (Nadg~ |16 [« B T U

<

s
Ers

Ukézka Ukazka Ukézka Ukéazka Ukézka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka
Ukazka Ukazka Ukézka Ukazka Ukézka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka
Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukézka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka
Ukédzka Ukazka Ukdzka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka

Barva pisma: Cervena, Styl: Zobrazit v Galerii styld
ZaloZenj na: Nadpis

Pidat do Galerie styld [ ] Automaticky aktualizovat
(® Jen v tomto dokumentu () Nové dokumenty zaloZené na této $abloné

Format = oK Zrudit




Vytvorit seznam mazeme hned nékolika zpUsoby.
Klasické odrazky:

...... PP [P [ RSP S

AaBbCcDe AaBbceDe AaBbC¢ AzBbcer AQB
TMormdlni TEez mezer  Nadpis 1 Madpis 2 Nazev

= Odstavec ] Styly
_-lvle\‘2-|‘3‘|‘4‘ S5 B T B 3 10

- s = =
w

Cislovani:

AaBbCcDr  AaBbCeDe AaBbC(
TMormalni TBez mezer  Nadpis 1

Ll e
W e

Apod.

V seznamu muUZeme délat rdzné drovné seznamu.
Zanofit se miZzeme pomoci tlacitka na klavesnici TAB. Smérem ven tzn. vynofeni opét
ovldddme pomoci kldvesnice a sloZi pro to tlacitko na mazani BACKSPACE, nebo tlacitkem

ENTER. Uzavieni seznamu udéldame tak, Ze na posledni odrdzce vyskaceme pry¢ ENTEREM.



Navazovani na predchozi
Jednoduse mlzeme napsat text, nasledné seznam pokracovat textem a znovu navazat na
seznam. Klikneme na novou moznost seznamu a pravym tlacitkem vybereme Pokracovat

v seznamu...

Text text text
1. Seznam Calibri (Zikladn ~|[11 < A" A" <&F éf' "Lv':l
— = Novy
Texttexttexst B I U £« A-izei=e soy o0

1. Seznam'™

P‘D Moinosti vioZeni:

A=

Upravit odsazeni seznamu...

q‘-(-‘ Pokracovat v Cislovani

IZ MNastavit hodnotu Eislovani...

A Pismo...

Samoziejmé mlzeme seznam rozpojit a pokracovat od nového, kdyz potfebujeme.

Styly seznamu

U seznam( si mizeme zvolit, zda chceme ¢isla, puntiky, nebo vlastni ikony / obrazky:

Knihovna odraZek

Zaang ||| [ e O ] +
Odrizky dokumentu
e O

€3 Zménit Grovei seznamu >

Definovat novou odrazku...
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Zakladni prace s obrazky

VloZeni obrazku

Obrazek vlozime pres kartu VloZzeni anebo obrazek nalezneme v pocitaci a pretdhneme do
aplikace.

Obrazek se vlozi na misto, kde se nam nyni nachazi kurzor, vlozi se bez obtékani a kompletni

nastaveni obrazku si musime nakonfigurovat.

Pozice obrazku

Pokud vloZzime obrazek do dokumentu, automaticky nds Word presune na novou kartu a tou
je Format obrdazku.

Zde si mUZeme nastavit cokoliv co nds napadne. OvSem neni to editor jako je napriklad néjaky

graficky program, ale zakladni funkce, jako odstrani pozadi zde jisté najdeme.

Obtékani obrazku

Obrazek, kdyz vyloZzime do Wordu se bude tvarit jako ¢ast dokumentu, kolem kterého text
nebude obtékat. Bude budto nad nim, nebo pod nim. Mdme vsak moznost, jak obrazek
nastavit, abychom mohli mit vedle sebe jak obrazek, tak i text.

Vybereme obrazek, na ktery chceme obtékani nastavit a zvolime si moznost Zalamovat text.
lkony, které ndm napovidaji, jak se text bude chovat v soucinnosti obrazku, jsou zifejmé.
Pokud bychom chtéli napriklad vytvofit kolaz, vybereme moznost Za textem, nebo Pred

textem...

Titulek obrazku

Obrazek, na ktery chceme aplikovat titulek vybereme a pravym tlacitkem mysi vyvolame

nabidku, kde ke konci uvidime moznost VloZit titulek...

B Moznosti viozeni:
P S
7 | s LA

\J

& Zménit obrazek >

@ Odkaz >

Ulozit jako obrazek...

Vlogit titulek...
o~

Zalamovat text >

Zde napiseme text, ktery chceme, aby se zobrazoval pod obrazkem a potvrdime tlacitkem OK.
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Tabulky

VloZeni

Vlozeni tabulky mizeme nékolika zplsoby, budto pres Word, Excel, nebo napojit Excel na
Word.

Pfes Word:

Pres kartu Vlozeni v sekci Tabulky vloZzime tabulku s poZadovanou velikosti.

Opét jako u obrazk( se nam na kartach zobrazi dvé moznosti Navrh tabulky a RozlozZeni.

Nyni vam spiSe budu ukazovat, jak na tabulky a v dokumentaci nic moc nenaleznete.

Pres Excel:

Pokud budeme kopirovat tabulku pomoci aplikace Excel, tabulka zanecha kompletni nastaveni
jako méla v Excelu.

Jediné, co se nam neprevede budou funkce.

Pfes propojeni:

Pracujeme-li ¢astéji v Excelu a potfebujeme do nasi dokumentace dostat tabulku, kterou
budeme jesté, nez dokoncime dokumentaci upravovat.

Propojime si tabulku z Excelu do naseho Wordu a jakakoliv zména se nam automaticky
propise.

Pres kartu VlozZeni v sekci Text nalezneme moznost Objekt. Pres tuto funkci si vioZzime do

Wordu vlozime tabulku z Excelu.

12



Ukol1:

Vytvorte tabulky pomoci vSech moznych cest (pres Word, prekopirovat z Excelu a pfipojit
Excel.)

Vysledky jsou nize:

dence Revize Zobrazeni Napovéda Acrobat

=

- @\ B Ziskat dopliky W D@ ) DD FE —Lt:l B @ IE

Snimek Znovu pouZit @Mojedoplﬁky . Wikipedia D!'1I|r1e Odkaz Zilozka KiZovy | Komentai | Zahlavi Zapati C':IS|0 Textové I}}r:
obrazovky ~ soubory video ~ odkaz ~ ~  stranky ~ pole~ &as
Znovu pouzit soubary Doplfiky Multimédia Odkazy Komentar Zahlavi a zapati
|-2-|-1-|-E-l-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-8-|-9-|-1ll-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-a-|-1?-|-18-|

1 1 1 1 1 1 1
1 1 1 1 1 1 1
1 1 1 1 1 1 1
1 1 1 1 1 1 1
1 1 1 1 1 1 1
1 1 1 1 1 1 1
1 1 1 1 1 1 1
1 12 13 14 15 16 17
2 2 2 2 2 2 2
3 3 3 3 3 3 3
4 4 4 4 4 4 4
5 5 5 5 5 5 5
6 6 6 6 6 6 6
7 7 7 7 7 7 7
1 v |2 ME) ~|a M -6 |7 -
2 2 2 2 2 2 2
3 3 3 3 3 3 3
4 4 4 4 4 4 4
5 5 5 5 5 5 5
6 6 6 TEST 6 6 6
7 7 7 7 7 7 7
8 8 8 8 8 8 8
9 9 9 9 9 9 9
10 10 10 10 10 10 10
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Tabulatory

Vlozeni tabulatoru

Tabulatory ndm ve Wordu pomUzou jednoduse editovat dokument, tak aby byl Uhledné
zarovnan.

Tabulatory, jak jsem jiz zminil v predchozi kapitole mizeme jednoduse editovat na pravitkach.
Tabuldtorl mdzeme mit hned nékolik — zarovnani, automatické doplriovani apod.

Nastaveni, na jakou stranu se budou tabuldtory zarovnavat nalezneme v levé horni ¢asti

editoru. Mald nendpadna ikona, kterd ndm napovida, jak se bude text rovnat.

Titulni  Prézdnd Konec | Tabulka | Obrazky Obrazce lkony D SmartArt  Graf Snimek Znovu pougit £ Moj = Wikipedia Online
. . . .4 Moje dopliky ~ .
stranka ~ stranka stranky » b w maodely ~ obrazovky ~ soubory video
Stranky Tabulky llustrace Znovu pouit soubory Doplfiky Multimédiz
L =) L 1 1).}_-|-4-\-5-|-6-|-?-|-E

P21

Ped e 030

15

Pokud se nemlzeme dostat k tabuldtoru, mame jesté moznost editovat vSechny tabuldtory.

Dvakrat klikneme levym tlacitkem mysi na pravitko presné v misté, kde se nachazi tabulator.

Dédi¢nost
Tabulatory, pokud si je nastavime na prvnim fadk budou s nami cely dokument, pokud vsak
budeme chtit tato nastaveni zménit, nebo zrusit, jednoduse klikneme na konkrétnim radku na

tabulator, ktery se nachazi na pravitku a zménime ho.

Hledani a nahrazovani
Hledani v textu

Hledat mGzeme pres hlavni textové pole v horni ¢asti obrazovky. MlzZzeme ale také pouzit
Najit. MoZnost Najit nalezneme na karté Domd v sekci Upravy.

Tip: MUZeme také pouZit kldvesovou zkratku CTRL+F.

Nahrazovani textu
Osobné vyuZzivdam nejcastéji kldvesovou zkratku CTRL+F, kde tato moZnost také je. NapiSeme

text, ktery chceme najit / nahradit a vyplnime text, kterym chceme text zaménit.

14



Statické zahlavi / zapati

Pokud se podivame na pravitka, kterd se nachazi v levé ¢asti aplikace, uvidime Seda mista, ve
stejné drovni, kdyz klikneme do dokumentu, zobrazi se nam prerusovana ¢ara a otevre se
nova karta Zahlavi a zapati. Stejné jako u dokumentu mame mozZnost vytvofit tabulatory a text
staticky napsat (napr. jméno autora, datum apod.)

Dalsi moznost je zautomatizovat tyto ¢asti dokumentu (napf. ¢islovanim stranek).

soubor  Domd  viofenl  Méwh  RozloZeni  Reference  Korespondence  Revize  Zobrazenl  Nipovéda  Acrobat  Zihlawia

= F predehont . . [ B
cilire 7 Piedchori Jiné na prvnd strince gl o D
DoNN 3 = Bme B B e st I | Fete
Zahla Zipats | EBla | | Datum Informaceo Rychlé Obrizky Online Piejit na = O ¥ e L = | Zudtzshlovi
~ v |ankye| | sis dokumentu- Chstiv obréaky sipati | ¥ Zobrasit text v dohumentu E] viosit tabuldtor | st
Zahiaia3 [ Homi okes)strinky > B Hangace Moinosti Posice Zmit
e ERRE BEE PR SIS DS RN BT BRI RN B BERSTRRE R S T
5 Deiniokrostrimy > Jednoduche E
B [ Qrraje stranky > Coveformity prestého textu 1
[ Aktusini umisténi >

Br Eormt citovinistrinek.
| P Odebaat i stranek

€. ve formity prostéhe textu 2

€ e formitu prostého texta 3

Generovani obsahu

Generovani obsahu zafidime pomoci funknce Obsah, kterou nalezneme na karté Reference
v sekci Obsah.

Dokument28 - Word

Soubor Domi VloZeni MNavrh RozloZeni Reference Korespondence Revize

By Pridat text ~ ab1 [Cch Viodit vysvétliviu ﬁ) @ (:)/

| Aktualizovat obsah ak Dalsi Sk d & ~
Obsah 0 Viggit pozn, 7 o Poznamia pedcarou Hledat Researcher | Vioit

= pod Earou |:| Zobrazit poznamb citaci

Pieddefinované [ Zdroje informacr

[ BT S |
Automaticky obsah 1
Obsah

Madpis 1 1
MNadpis 2. 1

Madpis 2. 1

Automaticky obsah 2

Obsah
Nadpis 1 1
Nadpis 2. 1

Madpis 3. 1

Sablony obsahtl

Stejné jako u automatického generovani obsah(, mizZzeme automaticky vygenerovat seznam

obrazkd. To udéldme na stejné karté Reference — Titulky — Vlozit seznam obrazk(.
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