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- Kapitola 1 - Co je Microsoft Word

Microsoft Word miizeme de facto povazovat v mnoha oblastech za standard pfi tvorbé, Gpravé
a ¢teni dokumentd. Casto se pouziva ve firemni, vyukové i osobni sféte. Pomoci Wordu je mozné
vytvaret jednoduché, ale i sofistikovanéjsi dokumenty. Zaroven je vhodny nejen na individudlni,
ale i tymovou spolupraci. Od verze Microsoft Word 2013 dokonce dokaze otevirat a upravovat do-
kumenty PDF a v tomto formatu je i ukladat.

Word po spusténi

Po spusténi Wordu se vlevo zobrazi historie naposled otevienych soubori. Napravo mate k dis-
pozici nahledy k jednotlivym $ablondm spole¢né s moznosti vytvorit prazdny dokument. Tim pfi
vytvareni jakéhokoliv nového dokumentu zacnete.

Existujici $ablony maji vyhodu v tom, Ze nabizeji predptipraveny obsah, ktery jednoduse zménite
nebo doplnite. Pod kazdym nahledem vidite odpovidajici nazev, diky némuz volite vhodny typ $a-
blony (naptiklad Zivotopis, Hlavickovy papir, Obchodni leték, Svatebni oznameni atd.).

Pokud vam Zadna z existujicich $ablon nevyhovuje, miizete dodate¢né vyhledat dalsi, a to prostied-
nictvim pole Hledat $ablony na internetu. Sablony jsou rozdéleny do kategorii, naptiklad Sady
navrhd, Firma, Osobni, Pramysl, Udalost, Karty, Dopisy.

Ty, které planujete ¢asto vyuzivat, miizete ptipnout (ale i zrusit pfipnuti), a to pomoci $pendliku
u $ablony. Pfipnuté Sablony zistanou zobrazeny nastalo.

? 5 =) X

Hledat sablony na interetu Jo Jan Zitniak &
- janzitniak@gmailcom DN <
Navrhovand hledani: Sady névrhi Firma Osobni Karty Dopisy Papir Pramysl A

Word
Piepnout Géet

Posledni ; n

Dnes @ Nadpis Nadpis
Microsoft Powerpoint 2016 = —_—

B oneDrive usivatele Jin Zitniak » Documents » Comp. Vydejte
Microsoft Word senad
OneDrive uZivatele Jan Zitniak » Documents » Comp.. prohﬁdku EnEEE EEEEEE

Poznamky zo schédze - elektronicky podp. Prézdny dokume Vita vés Word Prispévek n. Fazeta (prézd. Sestava (préz.
Pracovnd plocha 1

Novy oddil 1

OneDrive ufivatele J4n Zitniak » Documents

Wi

Text pre obsah 02

W . s g
OneDrive uzivatele Jan Zitniak » Documents » Skole.

\

Interaktivne grafy

OneDrive uzivatele Jan Zitniak » Documents » Prirugky
Tento tyden

Praca s mobilnym zariadenim iOS a Android

OneDrive uzivatele Jan Zitniak » Documents » Skole.

Préca s mobilnym zariadenim Android
OneDrive uzivatele Jan Zitniak » Documents » Skole...

Osnovy - prezentécia PowerPoint II
OneDrive uzivatele Jan Zitniak » Documents » Skole.

(@ Oteviit dalsi dokumenty

Studentska se.

Obchodi.

Ucitelsky.

Zivotopis

Seznam u.

e Al

Svatebni oz.

Vyroéni
zprava

Vyroéni zprav.

Obchodni do.

Hlaviékovy pa.

Obrazek 1.1: Nabidka sablon

Zajimavou moznosti, jak se naucit, co je nového ve verzi Word 2016, je ziskani nékolika jednodu-
chych tipt na zjednodus$eni prace, a to pomoci $ablony Vita vas Word.
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Word po spusténi

Microsoft Word nasledné vytvori novy dokument sestavajici z nazornych tipd, ve kterych jsou zmi-
nény nejuzite¢néjsi novinky programu. Na konci dokumentu najdete odkaz na oficialni (a zaroven
bezplatnou) vyuku Wordu (aktivujete stisknutim klavesy Ctrl a klepnutim levym tlacitkem mysi).

Popis prostredi Microsoft Word

Zaklad grafického a uzivatelského prostfedi Microsoft Wordu 2016 tvori pas karet (nebo anglicky
ribbon), ktery obsahuje ptikazy (ikony) usporadané do skupin. Dané usporadani se nazyva Fluent
User Interface (Fluent UI) a stalo se standardem uz ve verzi Microsoft Office 2007.

Dokument1 - Word Jan Zitniak B8 = @

Qosdiet O @
£ Najit ~
3 Nahradit
< % Vybrat~

Vyjmou

8L M1 |aabbcene| Aasbcede AaBbCc Aagbccl AQB assbeer Aasbeepa
&~ - [ 1Norméini| 1Bezmezer Nadpis 1 Nadpis 2 Nizev  Podnadpis Zdirazné.

Kopirovat

Vlozit
. Kopirovat format

Schrénka 5 pismo 5 Odstavec 5 styly = Upravy ~

Stranka 121 Pocetslov:0 [J4 slovenitina %3 BEE B -

Obrazek 1.2: Pas karet ve Wordu

+ 120%

Kazda karta na pasu karet ma konkrétni a logicky nazev reprezentujici moznosti vyplyvajici z da-
ného nazvu: Domi, VloZeni, Navrh, RozlozZeni, Reference, Korespondence, Revize a Zobrazeni.
Pfi tvorbé a tpravé dokumentu vyuzijete hlavné prikazy na kart¢ Domui.

Karty jsou v zdkladni nabidce nastaveny v tomto rozloZeni, ale pocet karet zavisi na typu vlozené-
ho objektu (naptiklad tabulky nebo obrazku) a typu pouzivaného zafizeni, na kterém Microsoft
Office ,,bézi“ (napriklad zatizeni s dotykovym displejem). Nasledné Word podle situace pridava
a odebira karty — ty maji odpovidajici ndzev a obsahuji relevantni piikazy (napiiklad u obrazku
mate k dispozici prikazy na Gpravu obrazku, u tabulky pfikazy na tpravu tabulky apod.). Uzivatel,
pokud se mu to hodji, si mize nastavit nebo vytvorit jemu vyhovujici karty.

Uplné vlevo najdete ,.kartu“ Soubor, kterd predstavuje ekvivalent nabidky Soubor zndmé z jinych
programtl. Po jejim zvoleni najdete ptikazy vztahujici se k aktudlnimu dokumentu, vytvoreni no-
vého, respektive otevieni/ulozeni dokumentu, tisk, export, sdileni, nastaveni a dal$i relevantni
moznosti tykajici se dokumentu, G¢tu prihldSeného uzivatele a Wordu véeobecné. Od verze 2007
v Microsoft Office dostala karta Soubor pojmenovani backstage.

23



- Kapitola 1 - Co je Microsoft Word

% Poznamka: Pas karet odkryjete nebo skryjete poklepanim na kteroukoliv kartu, naptiklad Domi. Dal-
§i moznosti najdete po klepnuti na tlacitko MozZnosti zobrazeni pasu karet (vpravo nahore v zahlavi
okna).

Dokument1 - Word Jan Zitniak B8 =

Qosdet [0 @

£ Najit +
5L 9 | assbeene AsBbcene AaBbCc Aasbcer AQ B assbeer acsbeens 2 Nahradit

D - =i+ | TNormalni| TBezmezer Nadpis 1 Nadpis 2 Nazey Podnadpis ~ Zdarazné.. < [\ Vybrat -

Gise €32

ol Vyjmout e E
N 7 Calibri 11 <A A Aar A
- Kopirovat

Viozit BT U-aex,x A-%¥-A

 Kopirovat format

Schrénka 5 Pismo 5 Odstavec 5 suly 5| Upravy

>

Obrazek 1.3: Tlacitko Shalit pas karet

Pokud na chvili ponechate kurzor mysi nad nékterym prikazem, aktivuje se pomocnik obsahujici
kratky popis spole¢né s prislusnou klavesovou zkratkou (pokud existuje). Prikazy, které nabize-
ji vice moznosti, maji vpravo umisténou ,$ipecku® (naptiklad na karté Domu piikaz Podtrzeni
nebo Najit).

Ptikazy jsou logicky seskupeny do jednotlivych skupin, které nesou odpovidajici pojmenovani. Né-
které skupiny obsahuji napravo dole malou ,,sipku ve ¢tverecku® Jedna se o tlacitko dialogu, které
obsahuje dal$i moznosti a nastaveni, ktera nejsou pfimo viditelnd na pasu karet.

Nad pasem karet najdete panel nastroji Rychly pristup, obsahujici prikazy, které uzivatel planuje
nejcastéji ve Wordu pouzivat.

Najdete zde ptedvolené prikazy jako Zpét, Znovu, v ptipadé dotykového displeje i Rezim dotyko-
vého ovladani/ ovladani mysi. Seznam piikazti na panelu Rychly pFistup miizete kdykoli rozsifit
nebo omezit pomoci volby Dalsi ptikazy.

Pod pasem karet najdete prazdnou stranu dokumentu, na kterou vkladate samotny obsah (textovy

1

nebo graficky). At uz naplnite jednu nebo vice stran, v kone¢ném dusledku vytvarite dokument.

Dole vespod najdete stavovy radek, ktery nalevo zobrazuje informace o aktudlni strané z celko-
vého poctu vsech stran dokumentu, o poctu slov a jazyku pravopisu. Vpravo prepinate zobrazeni
dokumentu mezi rezimem &tent, rozlozenim pfi tisku a webovym rozlozenim. Uplné vpravo na-
jdete posuvnik lupy, kterym priblizujete nebo oddalujete obsah dokumentu, aby byl pro uzivatele
dobre citelny.

Panel nastrojii Rychly pristup

Panel obsahuje prikazy rychlého pfistupu, které méte k dispozici bez ohledu na to, na které karté
se aktualné nachazite. Ve vychozim nastaveni najdete na panelu trojici standardnich ptikazg, a to
Ulozit, Zpét a Znovu, u zafizeni s dotykovou obrazovkou i Rezim dotykového ovladani/ ovlada-
ni mysi. Jak vyplyva z nazvu, jedna se o ¢innosti, které bézné s dokumentem provadite, a to o jeho
ukladani, krok zpét, respektive opakovani uprav v dokumentu. Dalsi uzite¢né ptikazy lze doplnit
klepnutim na $ipku s vybérem a poté volbou prislusného ptikazu.

. Poznamka: Doporucujeme pridat dalSi uzitecné prikazy, jako jsou napfiklad Novy, Rychly tisk, Na-
hled a tisk.
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Word po spusténi -

=]

[T @ Domu Pfizpisobit panel nastroji Rychly pfistup
Nowy
= X, Vyjmout] o
— By Kopirovd Oteviit
Vlozit v Ulogit
~ ¥ Kopirova ozl
Schrénka E-mail
Rychly tisk
Nahled a tisk

Pravopis a gramatika
v Ipét
v Znovu

Navrhnout tabulku

Rezim dotykovéhe ovlddanf/oviadant mys(

Dalgi piikazy...

Zobrazit pod pasem karet

Obrazek 1.4: Panel nastroji Rychly pristup

Po klepnuti na Dalsi pfikazy se otevie okno MozZnosti aplikace Word, kde uplné vpravo najdete
seznam uz pouzivanych nastrojii. Nalevo najdete seznam ptikazt, které mtiZete prostfednictvim
tla¢itka PFidat postupné umistit na panel.

Moznosti aplikace Word ? X
Obecng = P . . .o P
E’E Prizplisobeni panelu nastrojti Rychly pfistup
Zobrazeni
. . Zvolit piikazy z® Pfizpasobit panel nastrojii Rychly pifstup: @
Kontrola pravopisu a mluvnice
‘ Oblibené pikazy " ‘ Pro viechny dokumenty (vychozi) "
Ulozit
Jazyk <Oddélovac> B k2 ulosit
UpFesnit A Barva pisma |» © Zpét |»
Y Bava zvyraznéni textu |' 5 Znowu
Piizplisobit pas karet t= Eislovani |»
” . Dal3r ke tar
Panel néstroja Rychly pristup B ?I ormentar
Definovat novy format ¢islovant..
Dopliiky % E-mail
By Kopirovat
Centrum zabezpecen( J P
[& Nahled a tisk
£ Najit i
Nakreslit svislé textové pole Rk 22 I:} -
=7 Nastaveni odstavee e -
A Nastaveni pisma
iZ Nastavit hodnotu &islovant...
™ Navrhnout tabulku
D Novy soubor
@ Qbrazce 4
] Odmitnout revizi
= Odrazky [»
&3 Odstranit komentaf
Oteviit 7
Zménit.
Pismo h

[ Zobrazit panel néstroji Rychly pfistup pod pasem

karet

Vlastni nastavent:

Importovat nebo exportovat v |©

<

Obrazek 1.5: Moznosti aplikace Word - prizptsobeni panelu nastroju Rychly pristup

Podrobna uzivatelska pfirucka
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- Kapitola 1 - Co je Microsoft Word

Novy format

Jedna se o novy format soubort postaveny na Office Open XML vyuzivajici kontejner ZIP. Sou-
bory se ukladaji s ptiponou DOCX pro Microsoft Word, XLSX pro Microsoft Excel a PPTX pro
Microsoft PowerPoint. Novy format ma az o 75 % mensi velikost oproti stejnému souboru uloze-
nému v predchozi verzi. Jeho vyhodou je vyssi kompatibilita mezi aplikacemi rtiznych vyrobcd,
bezpecnost a zpétna kompatibilita mezi budoucimi verzemi Microsoft Office.

Podpora formati OpenDocument (ODT)

Microsoft Office podporuje ukladdni dokumentt do formatu OpenDocument Text (ODT). For-
mat vychazi z formatu ODF (OpenDocument Format), coZ je zkratka pro OASIS Open Document
Format for Office Applications. Jedna se o otevieny souborovy format uréeny k ukladani a vyméné
dokumentii vytvorenych kancelatskymi aplikacemi rtiznych vyrobct. ODF zahrnuje textové doku-
menty (naptiklad poznamky, knihy, dopisy a jiné), prezentace, tabulky, grafy a databaze. Standard
ODF vyvinulo sdruzeni OASIS a vychazi ze star$itho souborového formatu pouzivaného aplikace-
mi OpenOffice.org; vice informaci na http://cs.wikipedia.org/wiki/OpenDocument.

Prevod dokumentu do nového formatu

V ptipadé, Ze pracujete s dokumentem vytvorenym ve star$i verzi Wordu, mohou byt nékteré nové
funkce (naptiklad moznosti formatovani obrazku) deaktivované. To, Ze pracujete se star$im for-
matem souboru, poznate v ndzvu dokumentu v zdhlavi okna, kde je pfidand pozniamka [rezim
kompatibility].

Microsoft Word vam nabizi moznost konverze do nového formatu, a to prostrednictvim karty Sou-
bor. Zde se automaticky zobrazi kategorie Informace, ktera obsahuje prikaz Pievést.

Text pre obsah 02 [rezim kompatibility] - Word Jan Zitniak 7 Sl ¢

©

Informace
Novy.
G Text pre obsah 02
OneDrive - osobni » Documents » Skolenia » Word » Efektivne vytvaranie velkych dokumentov | » obsah
Ulozit
= Rezim kompatibility Vlastnosti -
Wi o= Nékteré nové funkce jsou zakézany, aby nedochazelo k potizim pii préci s predchozimi e 0D
o prevést | verzemi Office. Prevodem tohoto souboru tyto funkce povolite, e mie dojit ke zméng
rozlozen. Sites, 6
sdfet Slova 1311
Celkova doba tprav 35 minut
Exportovat Zamknout dokument R gl
Umoszfiuje uréit, jaké typy zmén mizou uzivatelé v tomto dokumentu délat. Nazev Pridat ndzev
Zaviit Zamknout Znatky Pridat znacku
dokument -
Komentaie Pfidat komentare
Utet
Wt @ Zkontrolovat dokument Souvisejici data
\—J Pred publikovanim tohoto souboru si uvédomte, Ze obsahuje: Naposledy upraveno  25.10.2011 7:17
Moznosti Ziistit mozné T e e I SRER R
problémy - ot
apati Naposledy vytisténo
Vlastni data XML
Obsah, u kterého nejde zkontrolovat problémy s pfistupnosti kvil aktuainimu SR
formétu souboru
Autor s o
Magr. Jan Zitniak - www janzitniak.info
v} Spravovat dokument e
Q Umo#zfiuje zarezervovat dokument nebo obnovit neulozené zmény. e meadr sy
Spravovat | .. P L
do‘:::;‘:n . %) Nejsou zadné neulozens zmény. Mgr. Jan Zitniak - www janzitniak.info

Souvisejici dokumenty

[ Oteviit umisténi souboru

Zobrazit viechny vlastnosti

Obrazek 1.6: Prevedeni dokumentu do novéjsiho formatu
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Word po spusténi

Po jeho aktivovani Word informuje o zptisobu konverze. Po potvrzeni pomoci tla¢itka OK se do-
kument automaticky prevede do nejnovéjsiho formatu dokumentu (v ndzvu v zéhlavi okna zmizi
text [reZim kompatibility]) a dokument zistane dale otevieny.

Poznamka: Jiny zpUsob konverze spociva v uloZzeni dokumentu ve formatu Dokument Word (DOCX).
V tomto pripadé zlstanou v pocitaci ulozené oba soubory (pfevedeny i pdvodni se starym formatem).

Podpora PDF

Microsoft Word dokaze ukladat dokumenty ve formatu PDF s moZnosti vytvoreni zaloZek, zabez-
peceni heslem, ovliviiovani kvality a podobné. Muzete se rozhodnout pro optimalizaci vysledného
PDF pro publikovani online a tisk (Standardni) nebo jen publikovani online (Minimalni velikost),
coz v daném pripadé znamena, ze dojde ke zna¢né degradaci kvality pouzitych obrazku. Dalsi na-
staveni najdete po klepnuti na tlac¢itko MoZnosti.

Nazev souboru: | Microsoft Word ~
UloZit jako typ: |Forméat PDF ~
Autori:  Mgr. Jén Zitniak Znatky: Pridajte znatku
Optimalizovat pro: (@) Standardni Moznosti..

(publikovan( online a
tisk) Po publikovanf oteviit

I
O Miniméni velikost soubor

(publikovani online)

~ Skryt slozky Nastroje ¥ Zrusit

Obrazek 1.7: Publikovani dokumentu ve formatu PDF

Z danych moznosti bychom neméli zapomenout na volbu P¥i vytvareni zalozek poutzit, jiz zabez-
pecite vytvoreni zalozek, které Ize vyuzit jako obsah dokumentu, pfipadné moznost Sifrovat doku-
ment heslem a tim ho zabezpe(it proti neopravnénému otevieni nepovéfenou osobou.

Kromé ukladani dokaze Word dokumenty PDF otevtit a zaroven prevést do editovatelné podoby
(v ptipadé, Ze v souboru nejsou nastavend bezpe¢nostni omezeni). V pocita¢i najdéte ulozené PDF,
které otevtete napiiklad pres Soubor>Oteviit (stejné jako jakykoliv jiny dokument). Pred samot-
nou konverzi vas o postupu informuje Word informa¢nim oknem.

Obnova neulozenych souborti

Microsoft Word nabizi moZznost vratit se k neuloZené verzi dokumentu. Funkcionalita pfijde vhod
v ptipadé, Ze jste omylem hotovy dokument neuloZili. Word tuto moznost nabizi automaticky, ra-
déji se ale presvédcte, Ze ji mate aktivni. Nejprve prejdéte na kartu Soubor a vyberte MoZnosti.
V okné Moznosti aplikace Word klepnéte vlevo na UloZit a napravo oznacte (zaskrtnéte) moznost
Pri zavieni bez uloZeni zachovat posledni automaticky uloZenou verzi.

Poznamka: Aby funkce PFi zavieni bez uloZeni zachovat posledni automaticky uloZenou verzi sprav-
né fungovala, doporucujeme nastavit kratsi ¢as v nabidce Ukladat informace pro automatické ob-
noveni po, napfiklad na 1 minutu.
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- Kapitola 1 - Co je Microsoft Word

MoZ#nosti aplikace Word ? X
Obecné E Piizptisobte si ukladani dokument.
Zobrazeni
Kontrola pravopisu a mluvnice UloZit dokumenty
UloZit Uklédat soubory v tomto formatu: ‘ Dokument Word (*.docx) <
Jazyk Ukladat informage pro automatické obnoveni po ‘ 10 :‘ min
Upfesnit PFi zavfeni bez uloZenf zachovat posledni automaticky uloZenou verzi

Umisténi souboru automatického obnoveni: ‘C:\Users\Jén\AppData\Roaming\Microsoft\Word\

Pfizplisobit pas karet

Panel néstroja Rychly piistup [ Pii oteviréni nebo ukladéni soubord nezobrazovat Backstage

Doplriky

Centrum zabezpecen(

Zobrazovat dal3i mista pro ukladani, i kdyZ se mazZe vyZadovat piihlaseni

[ Ve vychozim nastaveni uklddat do pocitace

Vychozi mistni umisténi souboru: ‘C:\Users\Jén\Docu ments\

Vychozi umisténi osobnich sablon: ‘

Moznosti offline tprav pro soubory serveru spravy dokumentd

Umisténi pro ukladéanf rezervovanych soubord:

O Umisténi serverovych koncepti v tomto pogitaci

C\Users\Jan\Documents\Koncepty aplikace SharePoint\ ‘ Prochézet...
Pfi sdileni tohoto dokumentu zachovat vérnost:

[ vkladat pisma do souboru @

Office Document Cache

Umisténi serverovych koncepti:

znaky pouzité v dokumentu (nejlepsi pro omezeni velikosti souboru

Obrazek 1.8: Nastaveni automatického ukladani

Po otevieni posledni verze dokumentu se mtiZete ,vratit“ k jeho neuloZené verzi pfes Soubor->In-
formace, kde se napravo nachdzi Spravovat dokument. Dokument, ktery nebyl uloZen, obsahuje
v této Casti ¢as (pripadné i datum) uloZeni spole¢né s poznamkou (p¥i zavieni bez uloZeni).

©

Informace

Interaktivne grafy

Novy
o Interaktivne grafy
OneDrive - osobni » Documents » Prirucky

Ulozit

Zamknout dokument
Ulozit jako e L .

Umoziiuje uréit, jaké typy zmén miZou uZivatelé v tomto dokumentu délat.

) Zamknout

Tisk dokument -
Sdilet
Exportovat @ Zkontrolovat dokument

Pred publikovanim tohoto souboru si uvédomte, Ze obsahuje:
L Zjistit mozné Vlastnosti dokumentu, jméno autora a ofiznuté data obrazku

problémy - ) - .
Znaky formétované jako skryty text

Uet Obsah, ktery je pro osoby s postizenim neitelny

V&3 néazor

*!j Spravovat dokument
Umoziiuje zarezervovat dokument nebo obnovit neulozené zmény.
Dnes, 6:25 (pfi zavieni bez ulozeni)

Moznosti

Spravovat
dokument ~

Obrazek 1.9: Predchozi verze dokumentu
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Word po spusténi

Po klepnuti na tuto informaci dojde k otevfeni neulozené verze dokumentu, ktera se uzivateli ihned
zobrazi. Nasledné ji muize ulozit nebo porovnat klepnutim na tla¢itko Porovnat v notifika¢nim pa-
nelu nachazejicim se pod pasem karet.

Word automaticky prerozdéli obsah dokumentu na nékolik podoken. Uprostied vidite nejnove;jsi
verzi dokumentu (tedy tu, kterou jste neulozili). Nalevo se nachdzi seznam zmén, které byly reali-
zovany v neuloZené verzi viii posledni ulozené verzi. Uplné vpravo najdete panel se dvéma ¢éstmi,
kde v horni se nachazi neuloZeny a ve spodni ¢asti naposled ulozeny dokument. Jinymi slovy se
jedna o funkci Porovnat, kterou najdete na karté Revize. V dokumentu umisténém uprostted (Po-
rovnany dokument) vidite barevné oznacené zmény viici originalnimu textu - ty mizete prostred-
nictvim karty Revize (pfipadné pomoci mistni nabidky, kterou zobrazite klepnutim pravym tla-
¢itkem mysi) pfijmout nebo odmitnout. Vice se dozvite v podkapitole Karta Revize. Revidovany
(porovnany) dokument s odsouhlasenymi zménami nakonec muzete ulozit.

=] B ysledek porovnat Jan Zitniak

Soubor Domd  VloZeni Navrh Rozl Reference  Korespondence

¥ Pravopis a gramatika ’—b‘ a’%} ﬁ$ 'L*' ) Predchozi & ednoduché revize  ~ j/} [) Odmitnout ~ ’;‘ ™ ;5
[ Tezaurus v Dalsi =4 Zobrazit revize ~ £ Predchozi 4
or Zkontrolovat Prelozit Jazyk  Novy  Odstranit - Sledovat s - Prjmout o Porovnat Blokovat Omezit  Zahgjit Propojené
123 Pocet slov piistupnost  ~ - komentat 3 citle Zmény - reviz " 2 Dalf - rukopis poznémky
et | P e e Sl 5 i o R | @s ~
. Porovnany dokument X | Originalni dokument (Interaktivne grafy) x
Revize v
~  Revize: 1 o .
. Interaktivne grafy Interaktivne grafy
Jan Zitniak: Viozeno , Pre vylepsenie Gitatelnosti v grafe dokazeme vizudlnu oblast grafu ovplyvnit a to Pre vylepsenie Citatelnosti v grafe dokdzeme vizudlnu
Interaktivne grafy jednoduchym : ’ Ssobor, Cictom bude fune zapnutie a wpnutie jednotlivich radov oblast grafu ovplyvnit a to interaktivnym spdsobom.
spdsobom dokézu zobrazit to, co pomocou zaskrtévacich tlacidiel (tzv. checkboxov). Vysledny graf a vstupnd tabufka budd Clefom bude interaktine zapnutie a vypnutie
pouzivatel potrebuje. wyerat nopr. taktor jednotlivych radov pomocou zaskrtavacich tlaidiel (tzv.
Interaktivne grafy jednoduchym spbsobom dokézu zobrazit to, éo pouiivatel potrebuje. checkboxov). Vysledny graf a vstupni tabulka budd
Vyzerat napr. takto:
mesiac @ Skoda EVW  ©Kia Predaj automobilov za rok 2015 .
Jamde 150 145 152 o mesiac Skoda @VW Kia Predaj al
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"",""‘ 0 s el ©™ Revidovany dokument (Interaktivne grafy.asd: 22.12.2016 7:02 (ne. X
o
3 Interaktivne grafy
e . Pre vylepenie Eitatefnosti v grafe dokizeme vizudlnu
oblast grafu ovplyvnit a to interaktivnym spdsobom.
—othot e oo Ciefom bude interaktivne zapnutie a vypnutie
jednotlivych radov pomocou zaskrtévacich tiagidiel (tzv.
Véimnime si, 7e v stipcoch vstupnej tabulky, ktoré chceme v grafe zobrazit ndjdeme "‘““’f“‘”‘ :’ft'ef‘"y graf avstupnd tabulka budd
zaskrtavacie (v slovenskom Office sa oficialne nazyvajti zaciarkévacie) policka, v angliétine Vyzerat napr. takto: L L.
theckboxes, Podme sich vlofit s to etvom Insert v karte Ta Interaktivne grafy jednoduchym spésobom dokézu
standardne nensjdeme zobrazend, preto si ju zobrazime cez File > Options. V otvorenom zobrazit to, ¢o pouzivatel potrebuje.
okne Excel Options viavo zvolime moznost Customize Ribbon a plne vpravo zaciarkneme
Developer. e T T Dradaia
[2 Slovenitina %5 BB -——+—+ 0%

Obrazek 1.10: Vysledky porovnani dvou dokumentt

Tvorba Sablony

Smyslem ukladani dokumentu jako Sablony je vytvofeni jakéhosi vzoru pro budouci dokumen-
ty. Mtizete si takto predptipravit obsah (napiiklad hlavickovy papir), ktery budete casto pouzivat.

V praxi se ¢asto stava, Ze uZivatelé maji odloZzené vzorové dokumenty ,bokem", nechténé ale pri

e

jejich upravé prepisi i ten ptivodni.

Vyhodou $ablon je, Ze takovyto dokument uz omylem neptepisete (pokud budete soubor ukladat
ptes Soubor->Ulozit, Word se vzdy zeptd na nazev nového souboru).
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- Kapitola 1 - Co je Microsoft Word

Sablona se vytvari jednoduchym zptisobem, a to ulozenim dokumentu jako $ablony. Piejdéte do
Soubor-Ulozit jako, kde zvolte Prochazet. Pti uklddéni zvolte typ souboru Sablona Word a mis-
to, kam Sablonu uloZite.

& Ulozit jako X
« v P « Dokumenty » Vlastni $ablony Office v U | Prehladévat: Vlastni 3ablony O... P

Usporiadat ~ Nowy priecinok = (2]
~ Néazov Détum Gpravy Typ
st Rychly pristup
¥ Stiahnuté sabory A Kritériam vyhladavania nevyhovuji Ziadne polozky.
|5 Dokumenty
m Pracovna plocha
= Obrézky
& Disk Google
108D7000a

LI TR T T R

o Skolenia v < >

Nazev souboru: | Microsoft Word 2016 v

Ulozit jako typ: |Sablona Word ~

Autori:  Mgr. Jan Zitniak Spoloénost:  Zadajte nazov spoloénosti
Znacky: Pridajte znacku Kategérie: Pridajte kategériu
Nadpis: Pridajte titul Komentare: Pridajte poznamky
Predmet: Zadajte predmet
Manazér: Zadajte spravcu

[ UloZit miniaturu

A Skryt slozky Nastroje ¥ Zrusit

Obrazek 1.11: UloZeni dokumentu jako Sablony

] ] [ < e ]
Digitalni podpis
Digitalni podpis je elektronicka znacka zabezpeceni, kterd zarucuje autorstvi a integritu (celist-
vost, neporusenost) dokumentu. Digitalni podpis vydava na podnét Zadatele certifika¢ni autorita,
tj. spole¢nost opravnéna vydavat elektronicky podpis. Po instalaci elektronického podpisu uzivatel

podpisuje otevieny dokument pomoci nabidky Soubor->Informace>Zamknout dokument, kde
vybere Pridat digitalni podpis.

Po potvrzeni vas Word vyzve k priddni podpisu. Zvolte Typ zavazku, pripadné ucel podepsani do-
kumentu (Uéel podepsani tohoto dokumentu). MiZete zobrazit detaily podpisujiciho, ptipadné
zménit podpisujiciho uzivatele prostfednictvim tlacitka Zménit.

Informaci ohledné podepsani dokumentu najdete v Soubor->Informace, piipadné po otevieni do-
kumentu napravo, kde mtiZete jako autofi dokumentu podpis odebrat.
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