Kapitola 3

Program Word ndm neslouzi pouze k vytvareni jednoduché korespondence, jak by
se z predchozi kapitoly mohlo zdat. V té jsme se naucily hlavné zakladni funkce - od
psani velkych pismem az po zménu pisma ¢i jeho velikosti, nebo tvorbu seznami, at
uz odrazkovych nebo ¢islovanych. Pomoci programu Word ovéem mtizeme vytvaret
také razné pracovni a osobni dokumenty, formuléte, brozury i delsi publikace
s profesionalnim vysledkem.

V této kapitole se nau¢ime pouzivat Word k tvorbé i jinych dokumentt, nez je dopis
¢i pozvanka. Naudime se také vyuzivat spoustu dalsich zajimavych néstroji Wordu,
které si ur¢ité oblibime, protoze nam uleh¢i ¢as jak v zaméstnani, tak i v domacnosti.
Vyznamnou novinkou Wordu 2007 je prace se $ablonami. V tomto sméru pro nas
Word ma prekvapeni v podobé desitek ¢i stovek pripravenych $ablon véech moznych
dokumentt, takze je nebudeme muset vytvaret samy. Kromé $ablon se pak dostaneme
také ke vkladani rtznych doplnujicich objektti a skon¢ime findlni tpravu naseho
dokumentu.

Vyuzivame pfipravené Sablony
dokumentt

Nez prejdeme k otevieni $ablony, mély bychom si fict néco o pojmu sablona. Jisté jsme
uz nékdy v Zivoté s néjakymi Sablonami pracovaly. Naptiklad to jisté byla $ablona Ceské
republiky, kterou jsme obkreslovaly na zékladni §kole. Sablona ve Wordu je uréena
k podobnému tiéelu. Sablona obsahuje piipraveny text k uréitému tématu a obsahuje
téz pripravené nadpisy, styly a dalsi objekty. Celkové tak vlastné dostaneme hotovy
dokument, ktery pouze prizptisobime nasim pozadavkiim, nej¢astéji vlastné bude stacit
dopsat jen své znéni textu.
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Kapitola 3 - Vyuzivame sablony a vylepsujeme dokumenty

Otevreni Sablony

Zkusme si hned néjakou $ablonu otevrit, abychom nemluvily do vétru. Postupovat
budeme nasledovné:

1. V otevieném Wordu klepneme na tlacitko Office a v nabidce Office klepneme na
piikaz Novy.
2. V otevieném dialogu Novy dokument najdeme v levé ¢asti moznost Nainstalované
$ablony a klepneme na ni.
3. V prostredni casti dialogu se ndm zobrazily veskeré nainstalované $ablony, mezi
kterymi si jednoduse klepnutim vybirame. MiiZzeme si v§imnout, Ze mame tii doku-
menty fax, ale s jinym vzhledem.

" Tip: Pokud se budeme chtit podivat na Sablonu ve vétsim formdtu, jednou na ni klepneme levym tlacitkem mysi
a Sablona se ndm zobrazi v pravé ¢asti dialogu.

4. Vybranou $ablonu otevieme stiskem tlacitka Vytvofit.

Novg doliment T - l—M
Sablony 5l ‘ @ > Vyhledat fablonu ve slufbé I‘.-Iicr-:ns-:ft" -)| ‘ Median - Zivotopis
Prazdné a nedavné
¥ Nainstalované Sablony Nainstalované Sablony
" hromadne A
Sablony... korespondence

Movy z existujiciho...

Microsoft Office Online |=
Uvedené
BroZury

Bulletiny

Darkové poukdzky

L Medidn - Fivotopis Arkyf - fax
Dopisy

Faktury

Faxy =

Formulafe
Kalendafe

Letaky

Zapisy z jednani

Arkyf — dopis Arkyt — fax hromadné

Makupni objednavky korespondence

Vytvofit novj soubor: @ Dokument () Sablona
Csoms |
< gh
=

Flanovaée

Obrazek 3.1. Vytvoreni nového dokumentu podle sablony

Ja jsem oteviela $ablonu Median, Zivotopis, kterou mizeme vidét na obrazku 3.2. Na
této Sabloné si ukazeme, jak s ni dale pracovat a prizpusobit si ji svym potfebam.
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Jak sablonu upravovat

Zivotopis, ktery jsme si
oteviely z nabidky $ablon, je
stylizovan a mame zde predem
vytvorena poli¢ka, do nichz
staci pouze vepsat informace
onds (obrazek 3.2). V oteviené
$abloné Zivotopisu si mizeme
hned vsimnout nadpisu na
hnédém pozadi. Jeho obsahem
je jméno vlastnika programu
Word, které jsme zapsaly pti
instalaci. V této konkrétni
$abloné miizeme provadét
nésledujici zmény.

Pokud jméno v nadpisu doku-
mentu neodpovidd nasemu,
sta¢i na oblast nadpisu se
jménem  klepnout levym
tla¢itkem mys$i, uvedené
jméno vymazat a vepsat to
spravné. Jestlize jsme upravily
nadpis, urcité jsme si vsimly,

Tereza Dusikova

[Zadejte svou adresu.]
[Zadejte swé telefonni €islo.]
[Zadejte svou e-mailovou adresu]

[Zadejte adresu svéhowebu]

CiLE

[Zadejte své cile ]

VZDELANI
[Zadejte ndzev Skoly.]

[Zadejte datum dokonéeni ]

[Zadejte seznam titulll, ocen&ni a dosaZzenych visledki.]

ZKUSENOSTI
[Zadejte funkci.] | [Zadejte ndzev spolefnosti_]
[Zadejte poéatefni datum] - [Zadejte koncové datum.]

[Zadejte naplii price.]

KVALIFIKACE
O [Zadejte seznam kvalifikacl.]

7e se oznacil blok textu se
zélozkou Jméno v Zivotopise

Obrazek 3.2. Oteviena $ablona s nazvem Zivotopis

s malym tlacitkem vpravo od tohoto napisu. Kdyz na néj klepneme, miizeme zvolit

jinou podobu Zivotopisu - naptiklad bez fotografie.

'r"i*l ¢ Iméno v Zivotopisu ==

Iméno v fivotopisu

Jméno +—

Jméno s fotografii

Obrazek 3.3. Vybér jiného vzhledu Zivotopisu

[Zadejte své j

e

[Zadajte svou adresu.]
[Zadejte své telefonni &slo] [}S

[Zadejte svou e-mailovou adresu.]

[Zadejte své jméno.]

89



Kapitola 3 - Vyuzivame Sablony a vylepsujeme dokumenty

Hned pod jménem P S
- ‘I‘|;Jmen0\rzr\rotop|su El- |2 Iméno v Zivotopisu -
se nachdzi oblast +
s nazvem Vyberte Tereza Dusikova
datum. Datum sem
vloZime takto: q leden 2008 3 Ldejt [ZadEJ:(E svou aurzﬁu.']w
Gt st & pa so ne dert [Zadejte své telefonni islo]
1. Klepneme na po paejn [Zadejte svou e-mailovou adri
11 2 3 4 5 & pdejn
oblast Vyberte s semunn | # vumout bul
datum. 15 16 17 18 19 20 pdet Ba| Kopirovat
— 21 22 23 24 25 26 27 B viesit
2. POte klepnem? 2B 23 3? 31' i E ? Odebrat ovlddaci prvek obsahu
na zobrazeny 1568 768510 R
Upravit obrazek
tr0]uhelnlcek. Dnes i ¢ | By Zménit obrazek... [% <
3. V zobrazeném L, o L§| Prenést do popredi | »
i~ Obrazek 3.4. Vybér data
kalendafi vybe- | \alendafi Obrazek 3.5. Kontextové nabidka
reme datum. pfi postupu pro vlozeni fotografie

Fotografie v nagem Zivotopise
mize byt nékdy dalezita,
sl ko prii Hedime, | PR
jak tedy zménit fotografii NoVaKovA 4, Bmo-Lesna

v zZivotopise? T

tdusikova@seznam.cz

1. Na zobrazenou fotku klep-
neme pravym tla¢itkem

my$i a hned se nam zobra-
zi kontextovd nabidka. CiLE
2. Klepneme na prikaz o
v __ . r r VZDELANI
Zmenlt Obrazek' (Obra_ Vysokd Skola stavebni
zek 3.5) 2006
3. Otevie se dialog s na- Ing.
zvem Otevrit obrazek, ve )

, cev . ZKUSENOSTI
kterem JIZ najdeme fOtO- Hlavni architekt = UOPF
grafii, jiz chceme ptilozit 1.4.2002 - 31.12.2007
k nasSemu iiVOtOpiSll. Plany vicepatrovych budov.

4. Vybér potvrdime klepnu-
, v, v KVALIFIKACE
tim na tlaCltkO VIOZIt' O Certifikit ze studia v zahranigi.

Zbyvd nam jiz jediné, a to  Obrazek 3.6. VyplInény zivotopis pfipraveny k odeslani
veskeré dal$i udaje vepsat do

aktivnich kolonek, které se po klepnuti oznaci. V pripadé, Ze bychom nevyuzily veskera
politka, jednoduse politka po oznaceni vymazeme pomoci klavesy (Delete). V opa¢ném
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Vyuzivame p¥Fipravené sablony dokumentii

pripadé, naptiklad jestli bychom potfebovaly jesté néjaké informace o sobé dodat,
miizeme jednotlivé prvky obsahu zkopirovat, ¢imz se zkopiruje i jejich styl. P¥ipadné
muzeme samoziejmeé dalsi obsah dopsat a pouzit rychlé styly ze skupiny Styly na karté
Domi.

w Tip: Jestlize budete chtit fotku z dokumentu smazat, klepnéte na ni pravym tlacitkem my3i a poté zvolte pfikaz
Odebrat ovladaci prvek obsahu.

Sablony online

Sablony, s kterymi jsme pracovaly, méme nainstalované v nasem
pocitaci. Zase az tolik jich neni, ze? Také to nejsou veskeré
$ablony, které mtizeme pouzit. K tém dal$im ovSem budeme
potrebovat pripojeni k Internetu. Jak tedy ziskat dalsi $ablony,
které nam jisté usnadni praci?

-

Microsoft Office Online
Uvedengé

BroZury

Bulletiny

Darkové poukazky

1. V nabidce Office klepneme na prikaz Novy.

2. Otevfe se ndm jiz znamy dialog s ndzvem Novy dokument. poptsy
My se ted zkusime zaméfit na levou ¢ast dialogu, a to na ::w
oblast Microsoft Office Online (obrdzek 3.7). Zde miZeme — |
podle riznych kategorii vybirat dalsi $ablony. Klepnutim vy- Kolendiie
bereme kategorii. Napadlo vas nékdy udélat si vlastni vizit- Letaky

ku? Sta¢i klepnout na kategorii Vizitky a vybrat si z danych
moznosti. Vyberme napriklad Vizitka pro malé firmy.

Zapisy z jednani

MNakupni objednavky

Planovade =

w

Pro stazeni této Sablony klepneme na tla¢itko Stahnout.
4. Pres stazeni $ablony z webu spole¢nosti Microsoft (tviirce pro-  obrazek 3.7. Nabidka
gramu Word) se otevie dialog, ktery nas upozorni na fakt, ze  3ablon na Internetu
se ovétuje pravost, tedy zdali mame program potizeny legalné.

V tomto dialogu pouze klepneme na tla¢itko Pokracovat.

Microsoft Office Genuine Advantage M

% Sablony jsou k dispozic pouze ufivatelim pousivajicm pravou sadu Microsoft
; Office.

Stav softwaru sady Microsoft Office je ovéfovan pfi kazdém stahovani
&ablon. Cheetedi spustit ov&fovani sady Microsoft Office, Hepnéte na Hadtko
Pokratovat.

Dalii informace o ovEfeni platnosti pravé sady Microsoft Office

Spoleénost Microsoft nepouiva informace shromaZdéné béhem procesu
ovEFovani za Ucelem identifikace nebo kontaktovani vaéi osoby.

Dali podrobnost naleznete v Prohlageni o zasadach ochrany osobnich (daif programu Microsoft Genuine Advantage.

L

V. N

Obrazek 3.8. Word ovéfuje pravost Wordu
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Kapitola 3 - Vyuzivame sablony a vylepsujeme dokumenty

= Tip: Vpiipadé, Ze jste otevely Sablonu s vizitkami, jisté nebudete chtit pouze 10 vizitek, které se vesly na stranku.
AZ budete tisknout dokument s vizitkami, v dialogu tisku do pole Pocet kopii napiSeme cislo odpovidajici poctu
stranek s vizitkami. Cislo 5 tedy znamend, Ze vytiskneme 50 vizitek.

Sablona s vizitkami se stadhne a po
stazeni se okamzité otevie. Text,

. . .. . Kvétiny Blahova
ktery mame na vizitce, vymazeme

18 7 “ fayd Irena Blahova
a vepiSeme vlastni, ktery se zkopiruje s
do vsech vizitek na strance. Vysledek , . o lzovd 12
o v vr . 5 @ '
mize vypadat naptiklad tak, jak 6,'\‘%@5"}/ Foefon 555555 100
. 7 e
ukazuje obrazek 3.9. v Fax 555 555 101

blahova@kvetiny-blahova.cz

Vk'édé me ObréZky Obrazek 3.9. Upravend 3ablona vizitky stazena
. z Internetu
a fotografie

Jak jsme si fikaly jiz na zadatku

této kapitoly, hotovy text dokumentu muZzeme vhodné ozivit. V této podkapitole se
podivame na zoubek tomu, jak do naseho textu vlozit obrazky (at uz nase fotografie,
nebo pripravené kresby), grafy a diagramy a jak je vhodné upravit, aby vée vypadalo
skute¢né profesiondlné. Word je skute¢né silnym ndstrojem, pomoci néhoz dame textu
vizudlni smysl a stravitelnéjsi formu. Zaéneme s obrazky.

Jisté nas nékdy pfi psani dopisu nasi kamardadce napadne, pro¢ nepiidat rovnou i néjakou
novéjsi fotku, aby nas pfi srazu abiturient po nékolika letech viibec poznala. Nebo se
muzeme pochlubit novym chlupatym ¢lenem rodiny a podobné. Proto si nyni zkusime
vloZeni takové fotografie, ktera na$§ dokument rozveseli.

Viozeni obrazku
Nejdfive si tedy zkusme do dokumentu vlozit obrazek (napriklad fotografii), ktery
mame ulozeny v pocitaci. Postup bude nasledujici:

1. V pésu karet se pfepneme na kartu VloZeni. |
| Viozeni | zloZeni stranky Odkazy Karespol

2. Na této karté si mtzeme v§imnout skupiny v :
s nazvem Ilustrace, ktera nas bude pti vkla- ia M e @ =) “
dani objektd nejvice zajimat (obrézek 3.10). |~ Tabuika | Obrszek Kipart Tar Smartart Grai
Zde jako prvni najdeme tladitko s obrazkem | Tabulky || Hustrace
fotografie a nazvem Obrazek. Pro vlozeni
obrazku klepneme na jiz zminéné tlacditko.

3. Otevie se dialog Vlozit obrazek (obrazek
3.11). V dialogu najdeme cestu k nasemu obrazku a na vybrany obrazek klepneme
levym tla¢itkem mysi.

Obrazek 3.10. Skupina llustrace na
karté Vlozeni
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,@ Vlozit obrazek e ey WS o Sl o [
R S e e 4
Ou [J « DATA(D » Obrizky v Fotky » |43 || Hledat 2|

Oblibené polozky Mazev Datum pofizeni Znacky » |+
E| Dokumenty
% Posledni mista |E|
Ml Plocha .
Daléi » obrizek(02 obrazekD03  obrdzekD04  obrizek005
Slozky v
| Fotlky -
\. 5.8.2007
| A4 - 2003-2007 :
e prazdniny v : §
J| byt Vyhlidia H e
1. mala terka !
|\ martinek =St "
. sraz =
2hnl ~ | Snimek 025 tablo terka? vinoce(d -
L Eeala
Nazev souboru: Snimek 337 - [V'sedmyobra‘ﬂ{y v]
e
2 o

L

Obrazek 3.11. Otevirame obrazek

4, Stiskneme tladitko VlozZit a dany obrédzek se ndm jiz otevie v dokumentu.

2 Re3eni problému: Pokud jste vloZily jiny obrazek, nef jste chtély, miiZete jej zménit: Na karté Nastroje obrazku
3 - Format klepnéte na tlacitko Zménit obrazek. Otevfe se dialog pro vloZeni obrazku, ktery jiz znéte. Vyberte jiny
obrdzek a potvrdte stiskem tlacitka VloZit.

Uprava velikosti a natoéeni obrazku

Po vloZeni obrazku do dokumentu si muzeme na pasu karet v§imnout nové karty
s nazvem Nastroje obrazku — Format, ktera bude slouzit pro praci s nasim obrazkem.
Nasledna tprava obrazku je velmi jednoduchd. Upravovat obrazky mtizeme, jak jsme
si jiz tekly, pomoci karty Nastroje obrazku - Format, ale pouze pokud dany obrazek
vybereme jako objekt. To provedeme snadno:

1. Klepneme na néj mysi.

2. Obrazek se ohrani¢i tenkym obdélnikem s ohrani¢enymi okraji pomoci kolecéek.

3. S vybranym obrazkem muzeme nyni pracovat v karté Nastroje obrazku - Format.

Naptiklad velikost obrazku upravujeme pomoci krajnich kruhovych bodu, které se
objevi, jakmile je obrazek vybrany:
1. Na bod najedeme kurzorem mysi a stiskneme levé tlacitko mysi.
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2, Levé tlacitko drzime a my$i tdhneme urcitym smérem, podle toho, jestli chceme

obrazek zvétsit ¢i zmensit.

3. Jakmile dosahneme pozadované velikosti, tla¢itko pustime.

Obrazek 3.12. Zména velikosti obrazku (vlevo) a jeho otaceni (vpravo) pomoci tlacitka Otocit

V hornfi ¢asti obrazkti mame jesté jedno kolecko, ovsem zelené, které slouzi pro otaceni
daného obrazku. Pokud tedy chceme otocit obrazek, klepneme na zelené kolecko a za

| Format

Pozice __
= Obtékani textu

Uspofadat

63, Pfenést do popfedi

B, Pfenést do pozadi

e |
=8

|§ﬁ‘ i08em 3
- )

Ofiznout = |764 em =
e vas |1 -

Lk Otodit doprava o 90°

| D;of-t doleva 0 90°
;‘ Peklopit svisle
Al | Pieklopit vodorovné

Daldi moZnosti otodeni..

jeho drzeni ota¢ime ve sméru, ktery potfebujeme. Jakmile se obrazek oto¢i, jak jsme
potiebovaly, tla¢itko uvolnime.

Uprava jasu, kontrastu a barevnosti

K jednoduché upravé obrazku ve Wordu patii také
uprava jasu a kontrastu obrazku, a obrazek mizeme

i pfebarvit — zménit barevny odstin fotografie.

Zménu jasu, kontrastu ¢i prebarveni obrazku miizeme
provést pomoci stejnojmennych tlacitek ve skupiné

Upravit - na karté Format zcela vlevo:

1.

2. Rozvine se roletova nabidka s moznostmi. Vybi-
rdme pro nas ptijatelné nastaveni jasu k danému
obrazku. Jak si muZeme vS§imnout, na moznost
sta¢i najet mysi a ihned se projevi jako ndhled na

Na tla¢itko Jas klepneme.

Viozeni RozloZeni st

ﬁ Komprese obrazki

obrazku v dokumentu.

Jakmile mame ovéfenu tu pravou hodnotu, klepne-

me na ni.

+40 %

+30 %

+20%

+10%

0 % [normalni)

-10 %

-20 %

Obrazek 3.13. Zména jasu

obrazku

Reseni problému: Pro piivodni nastaveni obrézku klepnéte na tlagitko Piivodni nastaveni obrazku ve skupiné

N Upravit na karté Nastroje obrazku — Format. Pii pouzivani tlacitka Péivodni nastaveni obrazku se zméni pouze

nastaveni obrazku, ne dany obrazek. V pripadé, Ze jste zménily obrazek a chcete obnovit minuly obrazek, obratte se

na tlacitko Zpét v rychlém panelu.
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Nastaveni komprese pri posilani e-mailem

Pii posilani dokumentu elektronickou postou (e-mailem) je velmi dtlezité, aby mél
dokument pti posilani pfes Internet co nejmensi velikost. Do dokumentu totiz mtizeme
vlozit i dost velké fotografie v paradni kvalité, jejichz datovy objem v$ak bude tak
velky, Ze jednu stranku textu s takovou fotkou muzeme posilat i nékolik minut. Pravé
proto se nau¢ime kvalitu a datovou naro¢nost takovych fotek optimalizovat pro prenos
dokumentu elektronickou postou.

1. Pozadovany obrézek i fotku vybereme Klepnu- 22— 2r N
tim mysi.
2. Na karté Nastroje obrazku - Format ve skupiné
Upravit klepneme na tla¢itko Komprese obraz- [(Motnostia [, [0 ] [ Stomo_]
ka.
M L o 1 . 1ys Obrazek 3.14. Dialog Komprese
3. Otevie se stejnojmenny dialog, kde nejdfive klep- | "0 9 P
neme na tladitko s ndzvem MozZnosti (obrazek
3.14).
4. V dialogu Nastaveni kompre-  [-=2rmn S
se vidime, Ze mame nastave- o
Moznosti komprese:
nou moznost Automathky {Automaticky provadet zakiadni kompresi pri Lioseni;
prova’dét Zékladni kompre_ Odstranit ofiznuté oblasti obrézki
si pfi uloZeni a i moznost || /iP
. oy , () Tisk (220 pixeld na palec): Vynikajid kvalita na vEtSiné tiskaren a obrazovek
OdStranlt oriznute Oblas' () Obrazovka (150 pixeld na palec): Vhodné pro webové stranky a projektory
ti obrézkﬁ' Tyto moinosti ; @ E-mail (95 pixeld na palec): Minimalizace velikost dokumentu pro sdileni
mtizeme nechat zapnuté, ale

v oblasti Cilovy vystup zatrh-
neme moznost E-mail (obrd- | Obrazek 3.15. Nastaveni komprese pro posilani e-mai-

zek 3.15). lem

Volbu potvrdime stiskem tlac¢itka OK.

6. V dialogu Komprese obrazkii miizeme jesté zatrhnout moznost Pouzit pro véechy
vybrané obrazky a posléze ji pouze potvrdime tlac¢itkem OK.

v

Nyni jsme pripraveni dokument i s fotkami a dal$imi obrazky poslat elektronickou
postou a nemusime se bat toho, Ze by byl dokument s obrazky prili$ velky.

Dekorace a styly obrazku

Reknéme, 7e obrazek, ktery jsme vlozily do naseho dokumentu, se nam sice libi, ale
chceme mu pridat néjakou dekoraci, nebot nyni se ztraci v textu. Treba mu budeme chtit
pridat néjaky ramecek, nebo jej ofiznout do elipsy, nebo vytvorit fotoalbum a podobné.
Word na nas se v§im mysli.

Galerii rychlych stylti obrazku najdeme na karté Nastroje obrazku - Format ve skupiné
Styly obrazku. Celou galerii otevieme klepnutim na tlac¢itko Vice. Pokud v nabidce
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pouze na néjaky styl jen najedeme mysi, hned uvidime, jak by se pouzil na na$ obrazek.
Ovsem pokud jsme si jiz vybraly, staci vybér potvrdit klepnutim.

e ———
@@EZ::EQE
AEcEHEEE =
- == :
S o R - R - \

Obrazek 3.16. Galerie rychlych styl( obrazku (vlevo) a vysledek (vpravo)

Tvar obrazku mizeme téz jednoduse pozménit pomoci tlacitka Tvar obrazku ve skupiné
Styly obrazkd, stile na stejné kart¢ Format. Otevfe se nam roletova nabidka, kterou
vidime na obrazku 3.17. V ni mizeme jednoduse vybrat nami chtény tvar.

| Format | v
@Tualublézku' ,TE‘ I3, Prenést
= | Obdélniky -
= | (e e e
Zakladni tvary
CAMNTACTGEOO®®
Godar by opag
@ﬁDWgAﬁ‘@ S0
L4z
Piné Sipky
AP RTHFLLR IS
€ 9 vnpD » LT
G

Obrazek 3.17 Vybér tvaru obrazku (vlevo) a samotny obrazek (vpravo)

Pomoci tla¢itka Ohraniceni obrazku muZeme ménit jak barevny motiv naseho
ohraniceni, tak miizeme zvolit moZnost bez obrysu - to pokud v roletové nabidce
tla¢itka Ohrani¢eni obrazku klepneme na volbu Bez obrysu. Dany obrys tim u obrazku
vymazeme. Ve stejné nabidce lze ménit i $itku obrysu, a to v podnabidce Vaha.

Kromé vyse uvedeného mame také moznosti vytvorit nékteré velmi zajimavé efekty,
jez zpracovani obrazku dodaji originalni a profesionalni tvar. Mame moznost vytvorit
u obrazkt napriklad stin, zafti ¢i riizné zkoseni. K témto moznostem se dostaneme, kdyz
stiskneme tlacitko Efekty obrazki ve skupiné Styly obrazki na karté Format. Jak si
lze v§imnout na obrazku 3.18, nabidka obsahuje fadu podnabidek, respektive kategorii

efekttl, na které sta¢i najet mysi a rozbali se. Z téchto podnabidek pak vybirame vysledny
efekt.
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Obrazek 3.18. Word nabizi fadu efektt (vlevo) se zajimavym vysledkem (vpravo)

Obtékani a zarovnani obrazku v textu

Jak se bude chovat text, ktery se
vyskytuje kolem obrazku, nastavuje
takzvané obtékidni. Text tak mize
pokracovat i kolem obrazku, obtékat
ho, ale ve vychozim nastaveni text
skon¢i nad obrazkem a pokracuje az
pod nim. S tim ale nyni néco udélame.

Kdyz klepneme na tlacitko Obtékani
textu na kart¢ Format ve skupiné
Uspotfadat, rozbali se nabidka
s nékolika moznostmi, které neni
treba nijak zvlast popisovat, mnohem
lepsi je vyzkouset si je. Obrazek 3.19
ukazuje nékolik prikladi obtékani
obrazku textem. Jak je vidét, muzeme
vytvorit skute¢né profesionalni a velmi
pusobivy vysledek.

Druhou velmi dilezitou moznosti je
ovlivnéni samotné pozice obrazku na
strance. Ten se miiZe v textu vyskytovat
zarovnany doleva, doprava, na stfed,

tlatitko Obtékdni textu na karté Formdt ve skuping Uspofada
itmi, které neni tieba nijak zvidst popisovat, mnohem lepéijev

wje nékolik pfil
akje vidét, miE
nélnia velmi plisc
tho Obtékani t
i Uspoiadat
itmi, které neni
‘m lepéi jevwyzkoud
ikladl obtékanio

tvofit skuteEné profesiondlni a velmi plsobivy wsledek. Kdyz |
& fadat, rozbali se nabidka s nékc
kouset sije. Obrazek

1 karté Format ve
ijak zviast popis
obrézku textem |
- Kdy klepneme:

=pneme na tlagitko
ika moZnostmi, kieré. @it popisovat, mnohe
+ ukazuje nékolik prikladd razku textem. Jak je vid&
nélni a velmi plisobivy wsledek. Nabidka s nékolika moZnostm
wat, mnohem lepéi je vyzkoutet sije. Obrazek 3.19 ukazuje nél
textem. Jakje vidét, miizem

textuna karté Formi
ise nabidka s nékolika m
oopisovat, mnohem lej
ruje nékelik pfikladd obtél
me wytvofit skuteén
sledek wytvofit skutefné
sledek. Kdyi klepneme na tlafitke

<uping Uspofidat, rozbali se nabidka s nékolika moZnostmi, kt
nnohem lepéi je wzkoudet sije. Obrazek 3.19 ukazuje nékolik |
ak je vidét, miZeme vytvofit skuteEné profesiondini a velmi pl

Obdélnik

. Zatextem

Tésné

Obrazek 3.19. Priklady obtékéni obrazku textem
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nebo pod pf'isluén}'] text’ = nékolika moZnostmi, které neni tfeba nijakzviait popi A lepéijew et 5i je.

Y A , Obrazek 3.19 ukazuje nékolik pfikladl obtékéni obrazku
to vse v kOmblnaClCh textem. Jak je vidét, miZeme wytvofit skutefné

A profesiondini a velmi plsobivy wsledek. KdyZ klepneme na
§ Obtekanlm textu. Word tlatitko Obtékani textu na karté Formét ve skuping
pak dOkéie Obrélek Uspoiadat, rozbali se nabidka s nékolika moZnostmi, které
automaticky dostat tam,
kam chceme, a neni tfeba

neni tfeba nijak zvidit popisovat, mnohem lepéije
wyzkouget si je. Obrézek 3.19 ukazuje nékolik prikladd
obtékéni obrazku textem. Jakje vidét, miZeme wivofit
L. N v, v, skutecné profesiondini a velmi plsobivy vysledek. Kdyi ki na tlagitko Obtékani textu na
)e] preSOuVat mYSI. Staci karté Format ve skupingé Uspofadat, roz s ke s nékolika moznostmi, které neni tieba nijak

’ 7 zvldst popisovat, mnohem lepsi je vyz! ukazuje nékolik pfikladl obtékani
obrazek Vybrat klepnutlm (obrézku textem. Jak je vidét, mifeme velmi plsobivy wsledek. Ky
my$i a klepnout na

klepneme na tlagitko Obréka fadat, rozbali se. Koyl
v/ . v pofadat, rozbali se nabidka
tla¢itko Pozice ve skupiné
Uspoi’«a’dat na karté em. Jakje vidét, miZeme wyvofit

nohem lepéi je wzkouget sije.
, , skutefné profesionalni a velmi piisobivy vysledek. Nabidka s nékolika moZnostmi, které neni tfeba
Format. Z nabldky pak nijak 2vi&it popisovat, mnohem lepsi jewyzkouset si je. Obrazek 3.18 ukazuje nékolik piikladl

7 lim i d n obtékani cbrazku textem. Jak je vidét, miZeme. KdyZ klepneme na tlaitl
4Y € pO adovanou (Obtékdni textuna kart& Format ve skupiné Uspofadat, rozbali se nabig

pozici Zarovnéni na Strénce. = nékolika moZnostmi, které neni tfeba nijakzvidit popisovat, mnohe
v . . lepii jevyzkouget si je. Obrazek 3.19 ukazuje nékolik pfikladd obtékani
]de VlaStne o kOmblnaCl obrazku textem. Jak je vidst, mizeme vytvofit skuteéné profesiongini a

Zarovnéni a Obtékéni textu velmi plsobivy vysledek vytvofit skuteZné profesionalni a velmi

plsobivyvysledek. Kdyz ki na tlatitko Obtékéni textu na
Pokud Chceme ObréZek kart& Format ve skuping Uspofadat, rozbali se nabidka s nékolika moZnestmi,

které neni tieba nijak zviast popisovat, mnohem lepsi je wzkouset sije. Obrdzek 3.19 ukazuje nékolik
pouze zarovnat (tedy
doprava, doleva na stred),
pak ovSem vyuZijeme
sluzeb tlacitka Zarovnat, které najdeme ve skupiné Usporadat na karté Format.
Mimochodem, jde o tla¢itko ve skupiné vpravo nahote.

Obrazek 3.20. Zarovnani obrazku na strance

Dalsi mozZnosti je ru¢ni pfesunuti obrazku na vybranou pozici. Tento postup je sice

ponékud tézkopadny, ale ve chvili, kdy potfebujeme obrazek dostat do néjaké nezvyklé

polohy, se bude hodit:

1. Na obrazek klepneme mysi, abychom jej vybraly. Levé tla¢itko mysi podrzime.

2. Zadrzeni levého tla¢itka mys$i tahneme my$i ve sméru, kam chceme obrazek umis-
tit.

3. Na pozadované pozici levé tla¢itko mysi pustime.

Zcela jinou kapitolou mize byt situace, kdy se nam fotka nacetla do dokumentu
naklonéna. Tedy na boku. Otaceni obrazki, pokud jsou ve Spatné poloze, miizeme
samoziejmé provadét pomoci horniho zeleného kolecka, jak jsme si uz fekly, ale
mizeme to udélat i jednoduseji. Klepneme na tlacitko Otocit ve skupiné Usporadat
na karté Format. A z nabidky vybereme smér otoceni, podle toho, kam chceme fotku
¢i obrazek otocit.

Vkladame kreslené obrazky (kliparty)

Klipart je vet§inou kresleny obrazek, jejichz velké mnozstvi ndm k riiznym ptilezitostem
nabiz{ pfimo program Word. Klipart mé oproti nasim fotografiim a obrazkéim jednu
velkou vyhodu - je totiz datové nendro¢ny, takze vyznamné nezvySuje velikost
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dokumentu. Druhou vyhodou je fakt, Ze jej miiZzeme zvétSovat i zmensovat bez toho,
aby se ztratila jeho kvalita, nebo se jinak deformoval.

S kliparty Ize snadno pracovat a upravovat je stejné jako obrazky, jimiz jsme se jiz
zabyvaly. K jejich upravé opét pouzijeme kartu Nastroje obrazka - Format. Kdyz vime,
jak mizeme s klipartem pracovat, zbyva nam jiz pouze klipart do naseho dokumentu
vlozit. Pravé na to se nyni zaméfime.

Klipart do dokumentu vloZime nésledujicim postupem:

1. Textovy kurzor umistime na misto v dokumentu, kam chceme klipart vlozit.

Pozndmka: Klipart pak samozfejmé miiZete na strdnce posunout tam, kam chcete, zmensit jej, zvétsit a provést

Gpravy jako s obrazkem. .
Klipart v X
2. Na karté Vlozeni najdeme skupinu Ilustrace, v niz klep- EI:;:"‘ | (Gaeaat]
neme na tlacitko Klipart e
3. V pravé asti Wordu se otevie podokno uloh Klipart, | | |vsecmykolekee [~]

pomoci néhoz budeme vkladat kliparty (obrazek 3.21). ﬁ':z::n;::s::::m monls]
Pokud chceme hledat v§echny kolekce, ponechame v ro-

letové nabidce Prohlédavat vybranou volbu Vsechny
kolekce - Word bude hedat také kliparty ulozené na
Internetu. V roletové nabidce Ocekavané vysledky mu-
zeme ovlivnit, jaké typy kliparti ndm Word nabidne.
Ponechanou opét miizeme nechat volbu Vsechny typy
medidlnich soubort.

4. Do pole Hledat vepiSeme klicové slovo, odpovidajici
tomu, co hleddme (napriklad na pozvanka na n4$ ,,babi-
nec“ mizeme pouzit slovo ,,setkani®).

5. Po chvili Word najde a zobrazi kliparty odpovidajici Obrazek 3.21. Hleddme
hledanému slovu. Pro vlozeni klipartu do nageho doku- @ vkladame klipart
mentu na néj sta¢i klepnout mysi.

. . , Pozvdnka
Klipart vlozeny do dokumentu (a s trochou
ﬁprav v nasi pozvénce) ukazuje obrazek 3.22. Totou pozvankou bych Vas rada viechny pozvala
Pokud , v .y bude hodi k zitfejSimu srazu u nadi oblibené Skolnikasny.
oku S€é nam samozrejme nebude odit, Snad se sejdeme v nejhojnéjsim pottu. UZ se na
miiZzeme jej z dokumentu smazat. TaktéZ je | vsechnymoctesim.
mozné, jak uz jsem nékolikrat zminila, klipart Spozdravem
upravit podobné jako klasicky obrazek. Jak je Tereza
vidét, kliparty mohou byt vitanym zpestfenim
dokumentu. O
INW
§

Obrazek 3.22. Pozvanka s pouzitym klip-
artem
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" Tip: Pokud byste si chtély stdhnout dal3i kolekce klipartd z Internetu ze strének spolecnosti Microsoft, klepnéte
v podokné dloh Klipart na piikaz Kliparty na webu Office Online — v podokné dloh dole.

Pouzivdame diagramy

Diagram, ve Wordu nazyvany jako SmartArt, je dal$i nastroj naseho Wordu, ktery nam
usnadni rozlozit si my$lenky. Diagramy jsou vhodné zvlasté k vizualizaci informaci,
nebo k jednoduchému zobrazeni vztahti a budou se nam pravdépodobné hodit zvlasté
v praci nebo pti studiu. Vkladani diagram je ve Wordu 2007 prosté a sta¢it nam k tomu
bude nékolik stisknuti tlacitka mysi.

Diagramy mohou vyjadfovat napiiklad:

> Posloupnost informaci - tedy kdyz néco vyplyva z néceho.

> Rozvétveny strom informaci — zde je vhodnym prikladem tieba rodokmen.

> Uzavieny cyklus (kolobéh) — kdy néco vede k nécemu dal$imu, ale okruh je uzavie-
ny.

Word samoziejmé poskytuje daleko vice variant, ale o téch se presvéd¢ime samy. Ale

dost fe¢i, podivejme se, jak takovy diagram rychle a snadno vytvorit a udélame si vlastni
predstavu o tom, kdy a k cemu jej vhodné pouzit.

Vytvoreni diagramu

Vytvoreni diagramu probiha ponékud odli$né, nez vkladani obrazkd. Presto je tento
postup zhruba ve dvou krocich velmi rychly a intuitivni. Word po nas bude pouze
chtit, abychom vybraly tvar diagramu, a to podle vztaht mezi jeho prvky, které chceme
naznacit. Poté uz sta¢i pouze do jednotlivych poli diagramu zapsat to, co chceme
vyjadrit. Mozna se to zda slozité, ale neni na tom nic tézkého. Vyzkousime si jeden
takovy diagram vytvofit.

Postupovat budeme takto:

1. V pésu karet se pfepneme na kartu VloZeni. Pomoci této karty jsme jiz vklada-
ly obrazek a nyni ve stejné skupiné Ilustrace vlozime diagram pomoci tlacitka
SmartArt.

2. Otevfe se nam dialog Otevfit obrazek SmartArt, ktery miizeme vidét na obrazku
3.23.

3. V levé casti si mizeme vS§imnout riiznych typl rozlozeni - napiiklad Seznam,
Proces, Cyklus, Hierarchie, Relace a dal$i. Pokud chceme veskerd moznd roz-
loZeni, klepneme na moznost Vse.

4. Uprostied dialogu vidime mozné varianty jednotlivych typt rozloZeni. Pokud na
néjaky klepneme levym tla¢itkem mysi, zobrazi se nam v pravé oblasti dialogu
i s popisem, k ¢emu by mohl diagram slouzit. Klepnutim vybereme pozadovany

typ.
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.
Zuolit obrazek SmartArt [EzA =)
Y vie -
= seram o | G0 gae @7
22> Proces
T s aa. - oo e | — R — |
B, Hierarchie
e — - —
Matice = "]
X Zakladni proces
A Jehan L - R UmoHiuje ndzornit prbah nebo
— - postupné kroky v ikolu, procesu nebo
[ m— pracovnim postupu,
=5 Ba
Ba BE
= - =
= 9oe -~

Obrazek 3.23. Dialog pro vlozeni SmartArtu

5. Poté stiskneme tlacitko OK.

Po vlozeni diagramu do dokumentu bude

Word oéekévagt, ze do jednotlivych poli [TeXt] [TeXt] [TeXt]
(v nichz se nyni nachdzi slovo TEXT)

doplnime skute¢ny text (nebo ¢isla). To  Obrazek 3.24. Viozeny diagram

provedeme tak, Ze do pole klepneme mysi

a napiSeme to, co potfebujeme. Pokud

nam ov$em jeho rozlozeni nevyhovuje, chceme zvétsit velikosti, zménit vztahy mezi
poli, nebo nékterd pole pridat, ¢i jind odebrat, pak miizeme nejdfive provést dpravu
diagramu.

Popisovani a uprava velikosti diagramu

Po vlozeni diagramu do dokumentu si mizeme v§imnout dvou novych karet, které

budou slouzit k tpravé diagramu, podobné jako jsme tyto kontextové karty pouzivaly

k tpravé obrazki:

> Nastroje pro obrazky SmartArt - Navrh - obsahujici néstroje pro rychlou upravu
vzhledu diagramu.

> Nastroje pro obrazky SmartArt - Format — obsahujici nastroje pro tpravu jednot-
livych tvart a tvorbu ozdobného textu poli diagramu.

Diagram, podle Wordu obrdzek SmartArt, mizeme upravovat pouze, kdyz jej vybereme.
Princip je stejny jako u obrazkd, nebo jinych objekttt v dokumentu - na ndmi vlozeny
diagram tedy klepneme levym tla¢itkem mysi. Vzhledem k tomu, Ze se diagram sklada
z mnoha mensich objektt (tvart), pak je nejlepsi klepnout hned vedle néj (nebo na
bilou plochu mezi jednotlivymi tvary diagramu) a nikoli pfimo do néj. Ihned si miizeme
povsimnout obdélniku, ktery ohranicuje cely diagram (obrazek 3.25). Ten zase obsahuje
po stranach symboly tfi te¢ek — ty nejsou nic jiného nez tchyty, které lze pripodobnit
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uchytiim kolem obrazku. Pokud na né |

X X

v

najedeme mysi, stiskneme a drzime levé
tlacitko a mysi tdhneme, zméni se i velikost

diagramu danym smérem. VyzkouSejme si i RR[=4d| [Text] [Text] [
to, zpét se miizeme vratit vzdy.

V levé casti ohranicujiciho obdélniku si
miizeme vS§imnout tlacitka znazornujiciho

dva trojuhelnicky. Kdyz na né klepneme, +
otevie se podokno, vnémz miizeme vyplnit  Obrazek 3.25. Zména velikosti celého dia-

text jednotlivych poli diagramu.

Tento gramu

zpusob zadavani udaji je prehlednéjsi, nez
vypliovani jednotlivych poli klepnutim mysi, jak jsme si fekly diive:

1. Navychozi text klepneme a slo-
vo Text zmizi.

2. Zapiseme nami pozadovany
text, ktery se hned projevi v po-
li diagramu.

3. Pokud chceme vyplnit dalsi
pole, pak opét na né klepneme
mysi. Jestlize ovSem chceme vy-
tvorit dal$i pole diagramu pod
pravé vyplnénym, pak stiskne-
me kldvesu (Enter).

Obrazek 3.26. Vyplriovani diagramu

0 Poznamka: Se zobrazenym podoknem samozfejmé miizeme hybat a piesunout si ho na obrazovce, kam se ndm
zachce, a to uchycenim za horni okraj podokna.

Nyni jsme si hrily s celym
diagramem a naudily se vkladat
dalsi pole, pokud ovSem budeme
chtit upravit velikost pouze
jednoho pole, Word mu fika tvar
SmartArtu, pak budeme muset
klepnout pfimo na dany tvar
v diagramu. Ze jsme jej vybraly
spravné pozname podle toho,
ze se kolem néj zobrazi stejny
obrys s uchyty ve tvaru ¢tverecka
jako dfive v pripadé obrazku, jak
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ostatné ukazuje obrazek 3.27. Zména velikosti prvku a dal$i manipulace je nam jiz
zndma.

Rychla zména vzhledu diagramu

Podobné jako u obrazkd, i styl a rozloZeni hotového diagramu Ize velmi rychle zménit

pomoci preddefinovanych vzhledt. Rychle tak dosdhneme zmény a prizptisobeni

diagramu presné nas$im potfebdm bez néjakého zvlastniho uasili - veskeré zmény
provedeme vlastné jedinym stisknutim tla¢itka mysi. Word ndm pfitom vzdy nabidne
pouze varianty vhodné pro dany typ diagramu.

Rozlozeni diagramu (tady podoba jednotlivych poli a jejich vztah) mtiZeme jednoduse

zménit:

1. Diagram klepnutim mysi vybereme.

2. Na kart¢ Nastroje pro obrazky SmartArt
- Navrh se zamétime na skupinu RozlozZeni. L
Pro zobrazeni galerie moznych rozlozeni * * * | T | R -
diagramu klepneme na tlacitko Vice. — L

Rozlozeni |

Revize Zobrazeni Mavrh

3. Klepnutim vybereme nové rozlozeni dia-
gramu. Pokud na rozlozeni v galerii pouze Obrazek 3.28. Galerie riznych roz-
najedeme kurzorem mysi, v dokumentu se lozeni hotového diagramu
zobrazi nahled. Proto je dobré se nejdfive
presvédcit o vysledku.

w Tip: Jestli se rozhodneme vyménit diagram za Gplné jiny typ diagramu, v galerii rozloZeni klepneme na prikaz
Dalsi rozloZeni. Otevie se ndm dialog pro vloZeni nového diagramu, jimZ podobu zménime. Texty v diagramu
zlistavaji.

Pomoci stejné karty miZeme ménit

Navrh Format
i podobu diagrami. K tomu nam poslouzi
galerie styli ve skupiné Styly obrazki * | & % | Neflepdishoda dokumen
SmartArt. Jak tedy zménit napiiklad === - Zm‘:mt
barvy naseho diagramu? 7 || bany~| ® e
1. Diagram klepnutim mysi vybereme. e

2. Na karté Nastroje pro obrazky
SmartArt - Navrh klepneme ve sku- 4 9 {v'\/;z'\/
piné Styly obrazka SmartArt na tla- Rl
¢itko Vice, jimz rozbalime dostupné

v

styly. Obrazek 3.29. Galerie riiznych stylt diagramu
3. Klepnutim vybereme novy styl diagra-
mu.
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Velmi jednoduse také mizeme zménit barvy
diagramu. Diagram vybereme, jak jsme zvyklé
a klepneme na tlacitko Zménit barvy ve skupiné
Styly obrazka SmartArt na stejné karté. Hned
se nam zobrazi galerie barevnych variaci pro
dany diagram (obrazek 3.30). Zobrazeni barev
hned mutZeme vidét na obrazku pfi pouhém
drzeni kurzoru mysi na vybrané barvé. Pro

potvrzeni nami vybrané barevné variace na ni Buscvel

pouze klepneme tlacitkem mysi. S .
Obrazek 3.31 ukazuje piivodni diagram, ktery N
jsme zménily podle vySe uvedenych postuptl N Zvyjraznéni 1

Zménil se k nepozndni, ze? Pfitom jde o stejny Obrazek 3.30.Skupina Styly obréazkd
a stéle stejny diagram se stejnym textem. Jak je ~SmMartArt

vidét, upravy diagramu
jsou skutecné hracka
a provadi se velmi
rychle, a navic je
zde velkd moznost
experimentovat,  coz
praci s diagramy velmi
zpiijemnuje.

o) Tip: V pfipadé, Ze ndmi uvedené zmény se nam jiz nelibi, neni nic jednodussiho nez na karté Nastroje pro
obrazky SmartArt ve skupiné Obnovit klepnout na tlacitko Obnovit obrazek, které ndm diagram obnovi do
plivodni ndmi nepozménéné podoby.

Uprava tvaru diagramu a jejich vyplni

Jestlize nam nebudou vyhovovat jednotlivé tvary diagramu, zvlasté jejich barva, obrys
a podobné, nestoji nam k jejich zméné nic v cesté. Pfedstavme si naptiklad, ze mame
diagram ve tvaru kolace, ale kazdy kus kold¢e chceme mit jinou barvou. To ov§em neni
zadny problém. Stejné tak neni problém zménit zcela dany tvar ¢asti diagramu, takze
kazda c¢ast diagramu muze byt vlastné jind — obdélnik, trojuhelnik, elipsa, kolecko
a podobné.

Styl tvaru zménime nasledovné:

1. Tvar (¢ast) diagramu vybereme klepnutim mysi. Kolem tvaru se objevi obrys se
¢tverecky, jako v pripadé, kdy jsme k upravé vybiraly obrazky.

2, Presuneme se na kartu Nastroje pro obrazky SmartArt - Format a zaméfime se
na skupinu Styly tvaru. Zde mtizeme jednoduse ménit styly pomoci galerie styld,
kterou zobrazime celou pomoci klepnutim na tla¢itko Vice.
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Pouzivame diagramy

3. Vybrany styl zvolime klepnutim. Korespondence | Revize  Zobrazeni Navh
¥ Y. 7 v yplf tvaru =
Pokud ovem chceme zménit u vybraného . S Vipld i
. , L . Abc Abc Abc apc | | = 22 Obrys tvaru -
tvaru pouze jednu z vlastnosti, tedy vypln 5 ko
tvaru, obrys tvaru ¢i efekty tvaru, pak misto styly tvaru =)

galerie stylli tvaru klepneme na prislusné oObrazek 3.32. Vybirame styl tvaru
tlacitko ve skupiné Styly tvaru a z galerii

klepnutim zvolime vybranou vlastnost — jde o tla¢itka Vypln tvaru, Obrys tvaru
a Efekty tvarii. Vyzkousejme si, co jednotlivé galerie vlastnosti tvaru obsahuji.

DiileZité: Pfi preméné stylu tvaru, barvy, obrysu i jejich efektl si musite uvédomit, Ze ménite pouze vybranou
¢ast diagramu (napfiklad pouze Sipku nebo pole).

v

Pokud ov$em chceme zménit cely tvar, pak postupujeme —
4 [[Y Zménit tvar ~
témito kroky: Obdéiniky
1. Klepnutim vybereme tvar, ktery chceme zménit. HHpobabOnno
Zakladni tvary
2. Na karté Nastroje pro obrazky SmartArt - Format | Flo A0SO
ve skupiné Tvary klepneme na tla¢itko Zménit tvar. GCOd@rLyooao
. , , S ] @ﬁmvi'g’@cj‘\
3. A z galerie klepnutim zvolime novou podobu tvaru. BE %3
Piné Sipky

Kdyz uz mame vzhled diagramu zcela pod svou moci, coz
jejisté velmi prijemné zjisténi, sta¢isiuzjen pohratsvyplni  Obrazek 3.33. Kazdy tvar
jednotlivych tvaru, tedy s textem v polich diagramu. diagramu mdze mit jinou
I ty mohou dostat svij elegantni styl. Ten ménime podobu

stejnym  zpusobem
jako v pripadé tvart
diagramu, pouze se
zaméfime na skupinu
Styly WordArt.

A
Najdeme zde jak A
A

Format

Plati pro vybrany text

B

David

galerii  styld, tak
jednotliva  tlacitka,
diky nimz upravime

Vypln  textu, jeho
obrys a prifadime mu A A rAé A

efekty Haﬁmnvﬁlﬁiteﬁvmﬁm

Obrazek 3.35. Upravily jsme
Zkracené si popiseme Obrazek 3.34. Skupina Styly podobu textu v diagramu

i postup: WordArt

1. Tvar diagramu musi byt vyplnény textem, coz jsme si popsaly dfive.
2. Tvar vybereme klepnutim.
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3. Na karté Nastroje pro obrazky SmartArt - Format pomoci nastrojii ve skupiné
Styly WordArt provedeme pozadované zmény.

Ptiklad toho, jak muZzeme textovy obsah diagramu upravit, ukazuje obrazek 3.35.
Vyzkousejme si v§e mozné. Podobné jako u zmény vzhledu diagramu a jeho casti
je i zména podoby textu skutecnou zabavou, nebot vie probiha zcela bezbolestné
arychle.

Vkladame a upravujeme grafy

Mezi dal$i velmi pusobivé objekty, kterymi mizeme dokument Wordu ozvlastnit
a pomoci nichz lze vizudlné zobrazit riizna data, jsou grafy. Dobrym piikladem jsou
riizné dokumenty, v nichz chceme porovnat riizné finan¢ni situace a vyvoj. Pomoci
grafu vSak muizeme také predvést kola¢ rozlozeni domadcich ¢i firemnich vydaji.
Uplatnéni najdou grafy samozfejmé v mnoha dalsich situacich a je jen na nas, k ¢emu
je pouzijeme.

Co je tfeba védét, je fakt, Ze Word si k tvorbé graft pribira také program Excel, o némz
si povime hned v nasledujici kapitole. Oba programy jsou soucasti kanceldtského baliku
Microsoft Office 2007 a je vice nez pravdépodobné, Ze pokud mame v pocitaci Word,
mame také Excel.

Vytvoieni grafu

Abychom se neutapély v néjaké teorii, pojdme se hned podivat na to, jak graf vytvofit.

Podobné jako tvorba diagramu, je i tvorba grafu velmi pfimocara a stacit bude nékolik

klepnuti mys$i. Navic budeme ovSem muset mit po ruce néjaka ¢isla, kterd v grafu

pouzijeme. Vytvorme tedy naptiklad graf, v némz ukdzeme trzby ve ¢tyfech ¢tvrtletich.

Postup vytvoreni grafu je nasledujici:

1. V pasmu karet se prepneme na kartu VloZeni.

2. Pomoci této karty jsme jiz vklddaly obrazky, kliparty a diagramy, nyni ovem ve
stejné skupiné s nazvem Ilustrace klepneme na tlacitka Graf.

3. Otevre se dialog Vlozit graf. V levé asti si
klepnutim vybereme skupinu grafti a v pra-
vé Casti se zvolime klepnutim typ grafu,
ktery pozadujeme. Pro zobrazeni trzeb nam
jisté bude stacit graf ze skupiny Sloupcovy
s nazvem Skupinovy valcovy (je to prvni
graf ve druhém fadku, jeho nazev se zobrazi,
pokud na ném ulpi kurzor mysi).

4. Stiskneme tla¢itko OK.

Sablony

s | dm A M8

¢ Vysedovy

e ] o8] 98

k=
@
=
BA Plodng — — —
fiie
i}
=

i i ‘M |M |M

Burzovni

Povrchovy

Obrazek 3.36. Volime typ grafu
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Vkladame a upravujeme grafy

A je to. Jak si mizeme nyni v§imnout, Word vlozil graf do dokumentu a zaroven oteviel
program Excel, v némz vytvoril tabulku s fadami a kategoriemi, kterou zaplnil ¢isly.
Nyni je na nds, abychom tabulku spravné vyplnily. Tabulku i graf po vlozeni ukazuje
obrazek 3.37.

P D7 - £|
45— _ B gl a [ &8 [ c okl ¢
PR S—— - 1] Radal |Rada2 Rada3
35 4 — - 2 |Kategorie 1 43 2,4 2
34 B - | 2 . Kategorie 2 2,5 44 2
=T 3 | miiadal 4 |Kategorie 3 3,5 18 3
. i T ] i mitada2 5 |Kategorie 4 45 2,8 5,
L4 — ] N mhada3 6|
05 - ) - — 7 -
0+ - 8 | Chcete-li zménit velikost oblasti dat grafu
Kategorie 3 /
Kategorie 4

Obrazek 3.37. Graf ve Wordu (vlevo) vychazi z tabulky v Excelu (vpravo)

ﬁ Pozndmka: Jak pracovat s Excelem se dozvite v nésledujici kapitole.

Upravujeme viozeny graf

Vlozeny graf zatim prili§ neodpovidd tomu, co bychom chtély zobrazit — tedy trzby po

¢tvrtletich. Pracovat budeme muset nejdfive s daty v Excelu. Excel je program skladajici

se z jednotlivych bunék, coz jsou ona policka - ta jsou zase sefazena do radkt a sloupcii.

Ve vlozeném grafu (obrazek 3.37) si mtiizeme v§imnout, ze mame 12 sloupcti, ovSem my

jsme chtély zkoumat ¢tvrtleti predpokladu nasich trzeb, potfebujeme tedy ¢tyfi sloupce

ve Ctyfech kategoriich:

> Kategoriemi budou ¢tvrtleti.

> Protoze budeme mit ¢tyfi ¢tvrtleti pouze v jednom roce, posta¢i ndm pouze jedna
fada. Zbylé fady budeme moci odstranit.

> Do prvniho ¢iselného sloupce doplnime ¢isla vztahujici se k jednotlivym ¢tvrtle-
tim.

Za¢néme tedy upravou zdrojovych dat pro graf v Excelu:

1. V Excelu si mizeme povsimnout modrého obdélniku obklopujici buriky textu (ob-
razek 3.37). Klepneme tedy na pravy dolni rozek tohoto modrého obdélniku (tvar
naseho kurzoru se zméni na obousmeérnou $ipku) a tlac¢itko mysi podrzime.

2. Se stisknutym tla¢itkem tdhneme mysi doleva az dorazime k pravému okraji sloup-
ce Rada 1.

3. Tlacitko mysi pustime.
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9 ReSeni problému: MiiZe se vim té7 stat, Ze misto tfi potfebujete tyfi sloupce. Neni nic jednodussiho — modry
3 obdélnik posunout misto doleva smérem doprava. Pokud budete potfebovat o Fadek vice, posurite jej dold.

Kategorie 1
Kategorie 2
Kategorie 3
Kategorie 4

BN U"|-b-|u-l|l\l|i—i

Obrazek 3.38. Redukujeme pocet
sloupcl v Excelu (vlevo) s okamzitym
vysledkem ve Wordu (vpravo)

Katagorie 1
Kategorie 2

Katagorie 3

Kategorie 4

miada1

Obrazek 3.38 ukazuje, jak jsme zredukovaly pocet sloupcii (fad). Zména se hned projevi
na na$em grafu, ktery ted zobrazil pouze ¢tyfi sloupcové vilce, coz je presné to, co
potrebujeme. Nyni jiz jen zbyva pouze zménit nazvy radka a sloupct a doplnit spravna
¢isla. V Excelu postupujeme naptiklad takto:

1. Klepneme na buriku s popisem Kategorie 1, ¢imz se vybere.
2. Pro vymazani buiiky stiskneme klédvesu (Delete).
3. Na prazdnou bunku poklepeme mysi a napiSeme svij text. V tomto pripadé tfeba

1. ¢tvrtletd.

4. Stiskneme kldvesu (Enter).

Tento postup zopakujeme i s ostatnimi burikami nadepsanymi jako Kategorie (naptiklad
butiku Kategorie 2 na 2. étvrtleti, butiku Kategorie 3 na 3. ¢tvrtleti atd.). Butiku Rada 1
prejmenujme tfeba na Trzby. No a do sloupce vepi$me stejnym zptisobem spravna ¢isla
- pro tento pripad si mizeme néjaka ¢isla vymyslet, naptiklad: 105, 98, 85, 118.

A | = T
| 1| Triby Rada2 Rada3 i
21 Etrtleti 105 24 2
3|2 Etvrtleti 98| 44 2
_4 |3 Etvrtleti 85 1,8 3
5 (4. Etvrtleti 118 2,8 5
6

Obrazek 3.39. Vysledna tabulka
v Excelu (vlevo) a vysledny graf ve
Wordu (vpravo) s

Triby

&0 1
a0 b —.
20 + - -
0 457
T—
e—
. . —
L Eturtleth rvrtled _ . —
3. ftvrtletl |, .
4. turtlet]

m Triby

Vysledek naseho snazeni ukazuje obrazek 3.39. Jak mizZeme vidét, vSechny zmény se

z Excelu promitaji rovnou i do Wordu.

108



Vkladame a upravujeme grafy

) ReSeni problému: Zavfely jste program Excel, ale posléze chcete zménit napfiklad nazvy sloupcii? Na graf klep-
3 néte pravym tlacitkem mysi a z kontextové nabidky vyberte moZnost Upravit data. Otevfou se vami jiZ upravena

data v programu Excel.

Rychla zména vzhledu grafu a jeho ¢asti
Uplné stejné jako v piipadé diagramu funguje zména vzhledu i v piipadé grafu. Neni
tedy tfeba, abychom si znovu postupy ukazovaly. Po vlozeni grafu do Wordu se na pasu

karet objevi tfi nové karty:

> Nastroje grafu — Navrh - slouzi pro tpravu stylu a rozlozeni celého grafu podobné

jako u diagramu (viz strana 103).

> Nastroje grafu - RozloZeni - slouzi k popisovani os grafu, jeho hodnot i celého

grafu.

> Nastroje grafu - Format - slouzi k upravé vzhledu jednotlivych ¢asti grafu, podob-

né jako u diagramu (viz strana 104).

Nastroje umisténé na kartdch Navrh a Format
jsou zcela totozné s ndstroji, které jsme si popsali
v ptipadé diagramu, takze neni divod, pro¢ se
jimi zabyvat znovu. Pokud ndm neni néco jasné,
nalistujme si strany 103 nebo 104. Novou kartou
je pro nds ovéem karta Rozlozeni. Podivejme se
na par nastrojt, které nabizi.

Nazev grafu upravime nasledovné:

1. Graf klepnutim vybereme. Vybrany graf
kolem sebe zobrazi stejny ramecek jako
v pripadé diagramu.

2. Na karté Nastroje grafu - RozlozZeni klep-

neme ve skupiné Popisky na tlacitko Nazev

grafu.

¥ 'Korespondence Revize Zobrazeni Navrh

N

Mazev | Mazwy Legenda Popisky Tabulka Osy  Miizka
grafu~| os~ A dat~ dat~ hd hd
— i.idnj'
dlw¥| Mezobrazovat nazev grafu

Piekryvny néazev zarovnany na stied
Zobrazit pfekryvny nazev na grafu zalwni\é
na stfed bez zmény velikosti grafu

Mad grafem

Zobrazit nazev nad oblasti grafu a zménit
velikost grafu

Daléi moZnosti nadpisd...

Obrazek 3.40. Vybér umisténi ndzvu
grafu

3. Z nabidky vybereme umisténi
nazvu grafu.

Stejnym zptsobem, nicméné pomoci
vedlejsiho tla¢itka Nazvy os, miizeme
vybrat také umisténi ndzva os. To
samé plati pro umisténi legendy,
popiskt dat i tabulky dat - tlacitka

= Triby

B = = =

Legenda, Popisky dat a Tabulka
dat ve stejné skupiné. Obrazek 3.41

Obrazek 3.41. Stejny graf s jinym umisténim

popisk
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ukazuje priklad toho, jak lze stejny graf, jaky vidime na obrazku 3.41, popsat zcela
jinak.
Dilezité: Kazdy typ grafu umoziiuje jiné umisténi nazvu grafu i popisu jeho os. Vyzkousejte proto vice typd
grafil.

Tvorba tabulek

vvvvvv

tabulek ov§em Word priméarné neslouzi, k tomu je uréen Excel, nicméné obcas se mutize
takova jednoduchd tabulka ve Wordu velmi dobte hodit.

Tabulku si jisté vSechny predstavime — obsahuje radky a sloupce, a pokud jsme cetly
predchozi podkapitolu vénovanou grafim, pak jsme jiz s jednou takovou tabulkou
pracovaly, i kdyz zatim jen v Excelu. Takze se presunime k vytvoreni takové tabulky ve
Wordu.

Vytvoieni tabulky

Nez budeme vytvaret tabulku pro dokument ve Wordu, je tfeba si uvédomit, jak velkd
a slozitd tabulka bude. Word totiz poskytuje dva zptisoby zaloZeni tabulky. Pokud ov§em
nebudeme vytvaret velmi obsahlou a sloZitou tabulku, vyplati se nim vzdy jednoduchy
nasledujici postup (druhému se budeme vénovat za chvili):

1. Na karté Vlozeni ve skupiné Tabulky klepneme na tla¢itko Tabulky.

2. Zobrazi se rychly privodce vytvorenim tabulky (to jsou ony ¢tverecky) s omezenym

poctem sloupct a fadki. Jak mys$i posunujeme pres ¢tverecky, oznac¢ujeme sloupce
a radky, které chceme v tabulce mit.
3. Jakmile budeme mit tabulku takto vizualné navrzenou, stiskneme tlac¢itko mysi.

Tabulka s nami ozna¢enym poctem poli se nam ihned objevi v dokumentu. Postup
i vysledek ukazuje obrazek 3.42.

| VioZeni | RozloZeni stranky Odkazy

= = Bl X
lonec | [Tabulka| Obrazek Klipart Tvary Sma
tranky = -
|| Tabulka5 =4 =
O O
\ EEEEN
SO0
I R
ERmgymeces
—  Obrazek 3.42. Rychly navrh tabulky (vlevo) a jeho vysledek
EDDDDDDDDD [~ vdokumentu (vpravo)
WloZit tabulku...
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Tvorba tabulek

Pozndmka: Vsimneme si jisté toho, Ze Word automaticky navrhne tabulku tak, aby se na danou strénku doku-
mentu vlezla.

Ovsem jestlize chceme jednotlivé tabulky néjak ovlivnit, ¢i potfebujeme vétsi tabulku
nez pocet policek, kterd umozni Word v rychlém navrhu, vlozime tabulku odli$né:

1. Stiskneme stejné tlacitko Tabulka jako v predcho-  [Viormoura : BB
zim postupu. g

Velikost tabulky

2. Ovsem v nabidce klepneme na ptikaz Vlozit tabul- PoZet gloupc: 2
ku. Pocet Fadkii: 3

3. Otevie se dialog Vlozit tabulku. Zde v &asti Velikost ||| Vestest autemasekého pizplsobeni
tabulky presné ur¢ime pocet fadki i sloupcti — ru¢- i
nim zépisem do poli¢ek Pocet sloupci a Pocet
radka. Mizeme zde téz ovlivnit vlastnosti automa-
tického prizpusobeni — naptiklad kdyz zaskrtneme

moznost PFizpusobit obsahu. Touto volbou se

budou bunky ptizpasobovat svému obsahu.

ED

() PrizpGsobit oknu

[ Mastavit jake vichozi u novich tabulek

N . Obrazek 3.43. Ruc¢ni zalozeni

4. Posléze ji pouze potvrdime stiskem tlacitka OK. tabulky

Oba zpisoby povedou ke stejnému vysledku, ale druhy postup se hodi v pripadé, kdy

chceme mit nad tabulkou vétsi kontrolu. Do vysledné tabulky je samoziejmé vhodné

zapsat data — text, ¢isla a daldi tabulkova data, ktera chceme v tabulce sefadit. Jejich

vlozeni do buniky je zcela stejné, jako bychom psaly nézny text:

1. Klepneme do bunky, do niz chceme néco zapsat.

2. ZapiSeme text nebo vlozime jina data.

3. Stiskneme klavesu Tab pro skok na dalsi buriku v poradi, nebo klepneme mysi do
jiné buniky, do niz chceme néco vlozit.

1p. 2 3 4 5 B 7 B 9 10
Adéla | 3241 | 4323 | 4325 | BO54 | 5345 6345 | 5430 ( 5433 | 5434 | 4234
Olga | 7653 | 6543 | 5423 | 6355 | 6345 | 5435 | GBB7 [ 5664 | 5645 | 2546

Obrazek 3.44. Priklad vyplnéné tabulky ve Wordu

Q Tip: Text v tabulce Wordu Ize formétovat pIné stejné jako jakykoli jiny text ve Wordu.

Rychla zména vzhledu tabulky

Stejné jako u diagrami ¢i grafti i v pfipadé tabulek mame mozZnost je snadno a rychle
formétovat pomoci pripravenych stylti a $ablon jejich vzhledu. Toto formatovani
budeme provadét na novych kontextovych kartach, které se zobrazi ve chvili, kdy
tabulku vybereme klepnutim mysi:
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> Nastroje tabulky - Navrh - slouzi ke zméné vzhledu tabulky.
> Nastroje tabulky - Rozlozeni - slouzi k Gpravé prvka tabulky (naptiklad pfidavani
radka ¢i sloupci).

V této ¢asti se budeme vénovat prvni z obou karet, na druhou kartu prijde fada v dalsi

¢asti podkapitoly. Zkusme si nejdrive tabulku upravit jak barevné, tak ji vytvorit odlisené

zéhlavi uréené pro popis sloupcti s daty.

1. Tabulku klepnutim mysi vybereme, az se v jejim levém hornim rohu zobrazi ¢tve-
recek se ¢tyfmi $ipkami. Sta¢i klepnout kamkoliv do tabulky.

2. Klepneme na kartu Nastroje tabulky — Navrh. Zde se nejdfive zaméfime na skupi-
nu Moznosti styli tabulek (obrazek 3.45). Mame tu jednotlivé volby, které povolu-

jeme jejich zaskrtnutim:

AT LETD) Dokumentl - Nictosor War Nostrol.. |\m=REi |

)
\—/ Domd  VioZeni RozloZenistranky Odkazy Korespondence Revize Zobrazeni Mavrh RozloZeni @

| Se zahlavim ¥| Prvnisloupec || [ p——— L pe—— " ‘Q Stinovani - L-=ﬁ
| Radek souhrnG [T Posledni sloupec Eee—llE===2 E=——=13 = Ohraniéeni ~
- . - o2 | E—=2 ||= Nakreslit
| Pruhované fadky || Pruhované sloupce - ohraniéeni =
} MoZnosti styld tabulek Styly tabulky

i =
Obrazek 3.45. Ovliviiujeme styly tabulky

> Se zahlavim - tabulka bude mit vyrazné zahlavi

> Radek souhrnii - tabulka bude obsahovat spodni fddek s vysledky s¢itani nebo
jiné operace ve sloupci

> Pruhované radky - radky budou ménit barvu, aby byla tabulka prehledné;jsi

> Prvni sloupec - pridéluje zvlastni formatovani prvnimu sloupci tabulky (pokud
z néj chceme udélat zahlavi)

> Posledni sloupec - provadi totéz s poslednim sloupcem

> Pruhované sloupce — provadi totéz co volba Pruhované radky, ale tentokrat se
sloupci

3. Podle toho, jaké moznosti zatrhneme, méni se nabidka stylt v galerii stylii ve skupiné

Styly tabulky, kam se nyni zaméfime. Samotnou zménu stylu tabulky provedeme rozba-

lenim galerie stylti po klepnuti na tla¢itko Vice a vybérem poZadovaného stylu tabulky.

Revize Zobrazeni Mavrh RozloZeni

1p. 2 3 4 5 ] 7
Adéla 3241 4323 4325 8954 5345 6345 54
Olga 7653 6543 5423 6355 6345 5435 68

%ryly tabulky

Obrazek 3.46. Vybirame styl tabulky (vlevo) a jeho vysledek (vpravo)
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Postup i vysledek ukazuje obrazek 3.46. Jak si miizeme vSimnout, Word nabizi
nepfeberné mnozstvi stylti tabulky, které ovSem maji také svou funkcionalitu. Pokud
tedy nepotfebujeme rddek se souhrny, pak v moznostech stylti tabulek tuto volbu
nezatrhneme. Pokud ov$em potiebujeme zvyraznit zahlavi tabulky s ndzvy jednotlivych
sloupcti tabulky, pak zatrhneme volbu Se zahlavim. A tak dale.

Odebrani a vlozeni bunék tabulky

Pti nedostatku ¢i prebytku bunék v tabulce ndm nejlépe pomtize karta Nastroje tabulky
- RozloZeni (jez se objevi pfi vybrani tabulky), o niZ jsme se jiz zminovaly. Tato karta
se nam také bude hodit, pokud budeme chtit uréité buiiky na fadku ¢i ve sloupci
sloucit, ¢i pokud budeme potiebovat seradit napiiklad jména v jednotlivych bunkéch
podle abecedy (o tom hned v dal$i ¢asti podkapitoly). Jak je vidét, moznosti nam karta
nabizi skute¢né hodné. Dobra zprava pro nas je, ze véechny tyto nastroje vyuZijeme bez
nutnosti sathodlouhého vysvétlovani. Ve odhali nékolik nasledujicich postupt.
Za¢néme s prvni situaci — navrhly jsme tabulku a jeden sloupec ¢i fadek nam prebyva,
nebo ho uZ prosté nepotiebujeme. Zkusme si tedy spole¢né prebyteény sloupec
odstranit:

1. Klepneme do sloupce nebo radku, ktery nam prebyva. .
V buice, na kterou jsme kleply, se objevi textovy kurzor. = b4
2. Na karté Nastroje tabulky - RozloZeni ve skupiné Radky - ||[0debrst| | viozit R

v - nad BB Viodit ni
a sloupce klepneme na tlacitko Odebrat.
4 ! kl Fk L & Odstranit buriky...
3. V zobrazené nabidce klepneme na prikaz: . R

> Odstranit sloupce — pokud chceme odstranit sloupec. |2« gastranit iadky

> Qdstranit fadky - v pfipad¢, Ze chceme odstranit cely | || 4 Odstranittabulkxk
radek. 4
Obrazek 3.47. Nabidka
V tabulce si ihned miiZzeme povimnout, Ze sloupec nebo radek, tlacitka Odebrat
v némz byl blikajici textovy kurzor, se odstranil. Tabulku pied
a po odstranéni ukazuje obrazek 3.48.

N\
1p. 2 3 4 s /6 \7 8 g 10
Adéla 3241 4323 4325 8054 5345 6345) 5430 5433 5434 4234
Olga 7653 6543 5423 6355 634§ 5435 687 5664 5645 2546
N
N\
1p. 2 3 s f A s g 10

Adéla 3241 4323 4325 BO54 \2545 ;gﬂg 5433 5434 4234

Olga 7653 6543 5423 6355 Q345 87 5664 5645 2546
N—r

Obrazek 3.48. Tabulka pred odstranénim sloupce a po jeho odstranéni
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Pomoci tla¢itka Odebrat mizeme téz odebirat pouze T T B
jednotlivé oznacené buflky: 15 BB 5345 5430 5433 5434 4234

1. V nabidce tla¢itka Odstranit misto dfive uvede-
nych prikazt zvolime piikaz Odstranit bunky.

2. Otevie se stejnojmenny dialog (obrazek 3.49), | © Odstrarit cely radek
v némz vybereme, co se ma provést s buitkami na D Odsfranit cel sloupec
radku ¢i ve sloupci, které zde zbyvaji. [E [ stomo ]

3. Klepneme na tla¢itko OK.

, . e i1y v Obrazek 3.49. Odstrariujeme
Ve vysledné tabulce se zbyvajici bunky na fadku nebo pouze jednu buriku

ve sloupci (podle toho, jakou moznost jsme zvolily)
posunout, na misto odebrané buriky.

DileZité: Davejte si pozor, pokud budete odstrafiovat buriky, na jakém fadku se pohybujete. Jestlize jste omylem
odstranily Spatny fadek, sloupec & buriku, vratte se o krok zpét pomoci tlacitka Zpét v panelu Rychly piistup. Viz
strana 63.

Bunky do tabulky mtizeme samoztejmé i vkladat, a to pomoci stejné karty Nastroje
tabulky - RozloZeni:

1. Textovy kurzor umistime na misto, kam chceme ptidat fadek nebo sloupec tabulky.
Rédek budeme moci ptidat vy3 i niZ a sloupec doleva i doprava od textového kur-
zoru.

2. Ve skupiné Radky a sloupce klepneme na tlacitko:
> Vlozit nad - vlozi fadek bunék nad kurzor

> Vlozit pod - vlozi fadek bunék pod kurzor
> Vlozit nalevo - vlozi sloupec bunék doleva od kurzoru

> Vlozit napravo - vlozi sloupec bunék doprava od kurzoru

Postup i vysledek opét ukazuje obrazek 3.50.

@ & viozit pod TITE méno | 1. | 2.Kolo | 3.kolo | 4.kolo |
|4 viozit nagoj i Rozd Jana | 56564 54654 45665

Odebrat | Viofit 46545 54635 45234

e' . ngﬂ B viozit naptavo % Rozd
Radky a sloupce 'T-] sl
-:m-

J 56564| . -

0= Obrazek 3.50. Postup (vlevo) i vysledek (vpravo)
46545 R N
vlozeni sloupce bunék do tabulky

Pti vkladani si ovSem vidy dévejme pozor, jestli mame v tabulce umistény pouze
textovy kurzor, nebo mame vybrano vice bunék. Pokud totiz mdme vybrané (oznacené
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inverzné) napiiklad dva radky bunék a klepneme na tla¢itko Vlozit nad, vlozi se nam
nad oznacené buiky dva nové radky bunék.

Slouceni vice bunék a Fazeni obsahu bunék

Jednotlivé bunky v tabulce mizeme také sloucit a vytvorit napriklad fadek s bunkou,
ktera je velka jako pét bunék na dal$im fadku. Podobné to jde i ve sloupci. Tato moznost
se muze hodit zvlasté v pripadé, kdy bude mit vice sloupcti stejny nadpis a tfeba vice
podnadpist v hlavi¢ce tabulky. Predstavme si tfeba tabulky, v niz bychom mély napsané
trzby za nékolik let, ale rozepsané by byly také pololetné. Takze bychom mély dva sloupce
nadepsané ¢islem roku a kazdy sloupec nize nadepsany jesté jako pololetni a ro¢ni ¢isla.
Ukazme si to ale v redle.

Postup pro slouceni vice bunék je nasledujici:

1. Bunky, které chceme sloucit, vybereme tazenim mysi se stisknutym levym tla¢itkem
mysi, coz jiz davno zname.

2. Na karté Nastroje tabulky - RozloZeni ve skupiné Sloucit klepneme na tladitko
Sloucit burky.

3. Buniky, které jsme oznacily, se spojily v jednu velkou.

[@sioisgaio] |17 T NN NN O T
54356

o HH Rozdélifburiky . vi'bor'né 45665
==z o P dobfe
wo || g Rozdelit tabulku || g Prizpt m 65435 Tl chvalitebna =

[F] Sloudit Velikost

"1 2ol | akolo ||
s _— Obrazek 3.51. Postup (vlevo) i vysledek (vpravo) slouceni
vice bunék tabulky

i5 dobie chvalitebné
Tabulku mtzeme také napriklad pouzit, kdyZ musime napsat seznam zaméstnancd.
Pak jej mozna budeme chtit sefadit podle abecedy. Nemusime si ldmat hlavu nad tim,
ze néjaké jméno zapomeneme a dopiSeme az na posledni radek. Word totiz poskytuje
nastroj, jimz snadno obsah bunék sefadime podle abecedy.

Abecedniho sefazeni obsahu bunék doséhneme timto postupem:

1. Klepneme do tabulky, ¢imz ji oznacime.
2. Na karté Nastroje tabulky - RozloZeni ve skupiné Data klepneme na tladitko
Seradit.
3. Otevre se dialog Sefadit, ve kterém muZzeme urcovat fazeni polozek tabulky podle
nékolika podminek:
> Jestlize tabulka obsahuje zahlavi s pojmenovanymi sloupci, pak v dialogu zcela
dole zvolime volbu Se zahlavim.
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> V prvni roletové nabidce hned nahofe vlevo vybereme nazev sloupce nebo
radku, v némz chceme data seradit.

Poznamka: Pokud jste zvolily moZnost Se zahlavim a tabulka mé zéhlavi, zobrazi se zde ndzvy sloupci tak, jak
jsou uvedeny piiimo v tabulce.

> V roletové nabidce | [Semar

Typ zvolime typ dat, | |[seracitpode
ktera chceme fadit. [ména [=] me: [rext | © Yeeshns
V pf.ipadé jmen to PouZit: |Odstavoe |z| L)
Potor ol
bude volba Text. et :
— =] T [Text [=] © Vgestupné
> Vpravo vybere- Pousit: [Odstavce ] e
me zpusob fazeni Fotom podle
[ 7y : @ vzestupné
vybrénim  policka | B =g
v Poudt: |Odstavce |Z| B
Vzestupné (od A do :
" Seznam je
Z nebo od nejmen- @ Se zhiavin  ©) Bez zahlavi

$iho do nejvétsiho)

nebo Sestupné (od

Z po A nebo od nej-  obrazek 3.52. Nastaveni fazeni obsahu bunék
vétstho po nejmen-
$i).

4. Nakonec klepneme na tla¢itko OK a Word obsah bunék seradi.

& DiileZité: Radit Ize data pouze ve sloupcich. V Fadcich tato moZnost samoziejmé pozbyva na vyznamu.

VylepSujeme hotovy dokument

Kdyz uz mame nas textovy dokument hotovy a doplnény o vée podstatné, porad bude
jesté néco zbyvat. Informace, které se nyni dozvidame, vyuzijeme predevsim u delsich
dokumenttl, napfiklad u seminarnich praci, brozur, pracovnich zdznami nebo del$ich
dopist, zkratka ve vicestrankovych dokumentech. To ovSem neznamend, Ze se nam
nebudou hodit i v pfipadé kratkych dokumentti. A na co se tedy podivame?

> TJak na tvorbu titulni stranky dokumentu
> Jak upravovat zahlavi a zapati

> Jak automaticky ocislovat jednotlivé stranky dokumentu

116



Vylepsujeme hotovy dokument

Titulni strana

Titulni stranku vicestrankového dokumentu obsahuje naptiklad tato kniha — najdeme
na ni nazev knihy, jméno autorky, nazev vydavatele a rok vydani. Podobnou stranku
v$ak obsahuji v§echny del$i dokumenty - napfiklad seminarni prace do $koly, pracovni
zprava v naSem zameéstnani nebo informacni brozura pro uéastniky soutéze.

Co by tedy méla titulni strana dokumentu idealné obsahovat?

Nazev, tedy titul dokumentu

Doplnujici nézev, tedy podtitul dokumentu (pokud dokument néjaky ma)

>
>

> Autora prace
> Rok vydani, nebo napsani
>

Pfipadné nékteré dal$i informace

Word za nas takovou titulni stranu vytvori, stacit
k tomu bude nésledujici postup:

1. Na karté Vlozeni v ¢asti Stranky klepneme na
tla¢itko Titulni strana.

S | .
\—/ Domi | VioZeni | RozloZeni stranky

ED%

strana | stranka stranky “

2. Zobrazi se nabidka moznych vzhledu titulnich
stran.

3. My si jednoduse vybereme tu, kterd nejvice
odpovida nasim predstavam a klepneme na ni.

Word vlozi pred prvni stranu naseho dokumentu

vybranou titulni stranku. V aktudlnim stavu ji

samoziejmé nemlzeme nechat, protoze na nds

nyni je, abychom stranku vyplnily nasim obsahem.

Zménime tedy titul i podtitul, zadani, rok vydani,

na$e jméno a podobné. Jak to provedeme?

1. Klepneme do textového pole, které charakterizu-
ji hranaté zavorky.

2. NapiSeme vlastni text.

3. Jestlize budeme chtit nékteré pole vymazat,
pak na néj klepneme pravym tladitkem mysi
a z mistni nabidky zvolime ptikaz Vyjmout.

m Titulni |Prazdna Konec || Tabulka || Obrazek Klip

Abeceda

Hlavolam Kachlicky

Obrazek 3.53. Vybirame vzhled
titulni strany dokumentu

Hotovou titulni stranku mtiZzeme vidét na obrazku 3.54. Upravit si ji samoziejmé
muzZeme k obrazu svému a vzhledem k povaze naseho dokumentu.
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Tyrani zvirat

minarni prace

Poznamka: Titulni strana se vzdy zobrazi na prvni strané naeho dokumentu, i kdyz se ji rozhodnete vytvoit ve
chvili, kdy jste na desaté strané dokumentu.

Zahlavi a zapati

Uz jsme si urcité vSimly, Ze na§ dokument, tedy onen list papiru na obrazovce, ma bilé
okraje. A zkusme si nyni predstavit knihu, kterou jsme naposledy ¢etly. Kniha ma jako
na$ dokument také okraje kolem textu po stranach, ale na rozdil od nas je v knize nad
a pod textem ono bilé misto obvykle vyplnéno néjakou informaci - naptiklad titulem
knihy, ndzvem aktudlni kapitoly a podobné. A také se zde vyskytuje ¢islo stranky (o tom
v dalsi casti). Jak vidime, tento bily prostor je vyuzity. A nyni se jej nau¢ime vyuzivat
imy.

Shrnime si tedy, co je zahlavi a zapati dokumentu:

> Zihlavi je prostor nad hornim fadkem textu k okraji stranky.
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> Zdpati je prostor pod poslednim radkem textu na strance k okraji stranky.

— Zahlavi a Zapati. Podle toho, |avecesa

Vyhodou zahlavi a zapati je fakt, Ze v ¥

sta¢i napsat text na jednu stranku = é -4, L gﬁédemdp‘s

Datum a cas

a Stejn}" teXt se ObjeVi na Stejném Zahv[avl Zaeat\ ;trca'l:k‘;v T:gs\:e g:glf WorvdArt Iniciala VﬁObjekt'

misté také na vSech dalSich strandch | preddefinované =
dokumentu. Zéhlavi a zépati se totiz =™ 1
obvykle opakuje na kazdé strance. — 1

A jak zahlavi a zdpati upravime,

respektive, jak vlozime néjaky

textovy obsah?

1. Na karté Vlozeni v ¢asti Zahlavi s s e
a zapati se nachazi dvé tlacitka

1 Prazdné (ti sloupce)

jestli chceme upravovat zdhlavi

nebo zapati, klepneme na jedno ejte ndzev dokume

nebo druhé tlacitko.
2. Z nabidky styla zdhlavi nebo
zapati klepnutim zvolime to,

Obrazek 3.55. Volime zahlavi

které nam vyhovuje.

3. Do zahlavi nebo zapati se vlozi to, které jsme zvolily, a po nas se nyni chce, aby-
chom vyplnily nabidnuta textova pole, nebo je smazaly a napsaly néco vlastniho.
Klepneme na pole, které oznacuji hranaté zavorky, a napiSeme vlastni text. Pokud
pole nechceme, klepneme na néj pravym tlac¢itkem mysi a z mistni nabidky vybere-
me prikaz Vyjmout.

4. Na nové zobrazené kontextové karté Navrh klepneme zcela vpravo na tladitko
Zavrit zahlavi a zapati, ¢im7 upravu zéhlavi nebo zdpati ukonc¢ime.

Muizeme si vSimnout, Ze zahlavi i zapati se béZné zobrazuji trochu $edivé. Ti proto, Ze
obsahuji pouze dopliujici informace, které nemaji rusit v sousttedéni na hlavni obsah
dokumentu. Zaroven plati, Ze se zopakuji na kazdé strané dokumentu. Jestlize budeme
chtit zahlavi nebo zapati pozdéji upravit, pak do prostoru zéhlavi nebo zapati poklepeme
mysi, ¢imz se tato oblast dokumentu vybere k Gpravdm.

DiileZité: VSimnéte si toho, Ze dokud upravujete zahlavi nebo zépati, nedostanete se k obsahu samotného doku-
mentu. To plati i naopak. Uprava zahlavi a zpati funquje v samostatném rezimu.

Zahlavi a zapati je vitanym zpestfenim dokumentu. Pfiklad vytvoreného zahlavi
muizeme vidét na obrazku 3.56.
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Seminarni prace

Obrazek 3.56. Vysledné zahlavi dokumentu

Cislovani stranek

V pripadé del$iho dokumentu je ocislovani vech jeho stranek naprostou nezbytnosti.
Co kdyby se nam stranky rozsypaly po zemi? To bychom je pak k sobé skladaly jen
horko tézko. Cisla stranek lze ptitom umistit pravé do diive zménéného zahlavi nebo
zapati stranky, a to bud na stfed stranky, nebo k jednomu z jeho okrajii. Word zaroven
pocita se sudou a lichou strankou, takze se postara také o to, aby, pokud tak zvolime,
bylo ¢islo stranky vzdy u vnéjsiho okraje listu dokumentu.

Budeme postupovat takto:

1. Na karté Vlozeni ve skupiné Zahlavi a zdpati klepneme na tla¢itko Cislo stranky.

2. V nabidce vybereme nejdfive umisténi ¢islovani - tedy, zda ma byt u horntho nebo
spodniho okraje stranky.

3. V nabidce styli ¢islovani stranek si zvolime ten, ktery ndm vyhovuje, a klepneme na
néj.

4. Word aktivuje zahlavi nebo zapati, jak uz to zname, a ukdze nam vysledek. Jestlize
s nim nejsme spokojeny, je na nas, jak si ¢islo stranky upravime. Word provede
zménu na vSech strankiach dokumentu, nikoli tedy pouze na té, kterou aktualné
upravujeme.

5. Na kontextové karté Navrh klepneme zcela vpravo na tlacitko ZavrFit zahlavi
a zapati.

Word provede o¢islovani viech stranek v dokumentu. Mzeme dokumentem prolistovat
a presvédcit se. Ukazky nékolika druhti ¢islovani stranek ukazuje obrazek 3.57.

H Semindrni price Strinka 2 H

[ seminirei price [swinas

Obrazek 3.57. Ukazka ¢islovani stranek dokumentu
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