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1 Strucny popis ovladani Microsoft Word 2007

Oproti pfedchozi verzi MS Word 2003 doSlo ke zménam - dfive skryté panely
nastrojli a pfikazy jsou Iépe zviditelnéné a dostupné v pasu karet.

Ridici centrum ovladani se sklada z:

1 Karet — obsahuji zakladni dlohy, které se daji v dané aplikaci provadét
2 Skupin — obsahuji sady pfikazu

3 Prikazu - tlacitka (pfikazy) nebo dialogova okna, uspofadana ve skupinach
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Kliknutim na  Sipku vpravo dole ve skupiné se otevie dialogové okno nebo
podokno uloh s dalSimi pfikazy, ¢imz otevirame dalSi moznosti nastaveni.



2 Tvorba dokumentu

V néasledujicich kapitolach si ukadZzeme postup pfi vytvareni nadpisu, Cislovani
stranek, praci s oddily, vytvoreni automatického obsahu.

2.1 Styly

V dokumentech Wordu vyuzivame styly. Styl je nastaveni formatu textu, tzn. font
pisma, velikost pisma, fez pisma, barva pisma, podtrzeni, fddkovani, velikost mezer
pfed a za odstavcem. Pokud nenastavime jinak je standardné nastaven styl
Normalni.

Nadefinované styly najdeme — karta Domii — skupina Styly.
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Kliknutim na tlacgitko ve skupiné Styly otevieme
podokno Styly, kde se nam zobrazi seznam dalSich
nastavenych styld. Pokud v nabidce (seznamu)
nenaleznete styl, ktery hledate, kliknéte na nabidku
MoZnosti.

Nazev

Podtitul

Zddraznéni — jemne
Zviramnéni

Zdéraznéni — intenzivni
Silné

Citace

Citace —intenzivni
Odkaz —jemny

Odkaz —intenzivni
Mazev knihy

Odstavec se seznamem
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Otevie se dialogové okno Moznosti
podokna styl. V prvnim
rozbalovacim menu Vyberte styly,
které chcete zobrazit zvolte nabidku
VSechny styly a potvrdte tlacitkem
OK. V podokné Styly se zobrazi
seznam vSech styll
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Vyberte format, ktery ma byt zobrazen jako styl:

Wyberte, jak maji byt zobrazeny nazvy preddefinovanych styl
[¥] Zabrazit dali nadpis, pokud je pousita predchozi Graveri
[7] skryt pfeddefinavany nazev, existuje alternativni nazey
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DalSi nastaveni mulzete provést rozbalenim menu (Pismo, Odstavec, Tabulatory,
Ohrankeni, Jazyk, Rantek, Cislovani, Klavesovakratka) pomoci tlagitka Format.

Pokud chceme vytvorit (nadefinovat) své vlastni nové styly zvolime nabidku (ikonku)

karta Domi — skupina Styly - Novy styl



Samostatny ukol
Otevrete soubor Recepty.doc, nadefinujte vlastni styly pro psani receptd dle zadani.
Zadani:

a. Styl Nazev (pro nazvy receptd), ktery bude napsan pismem Comic Sans MS,
velikosti 14 bodd, fezem pisma tuénym, zarovnany vlevo. Odsazeni mezery za
(pod) odstavcem 18 bodd.

b. Styl Polotovary (pro seznam polotovard), ktery bude napsan pismem Comic
Sans MS, velikosti 12 bodd, zarovnany do bloku, barvou modrou.

c. Styl Postup (pro vlastni postup vareni), ktery bude napsan pismem Comic Sans
MS, velikosti 12 bodd, fezem pisma kurziva, zarovnany do bloku. Odsazeni
mezery pfed (nad) a za (pod) odstavcem 18 bodd.

Podle nadefinovanych Styld pfeformatujte recepty v souboru Recepty, dokument
ulozte.

Ukazka - vzor

Odkazy Korespondence Revize Zobrazeni Dopliky
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Recepty
Cinské vejce v pikantni omééce

100 g pdrku, 100 g kapii, cerstvé houby, 3 strouzky cesneku, 3 ks rajcat,
6 vajec, 2 dl pikantni omacky, olej.

-

ngggﬁﬁig na platky. Na oleji osmaZime m%’,(g@f porek, kapir,
ouby a cesnek. Fridame pikantni omde, 7 lehece vmichdme vejce
a kostiéky oloupanyeh gdljadi rajeat. Poaavame horké.

Vi§né v rumu

500 g visni nebo tresni, 5 |Zic rumu, 150 g orickyd, 200 g cokolady, 3 |Zice mléka, 3
|Zice rumu

Vigné nebo fresné omyjeme na situ. Okapané ovoce ddame do mélké misky a
prelijeme asi 5 [Zicemi rumu tfak, aby byly potopené. Nechdme pres noc
nasdknout. Druhy den pres site slijeme. NeZ okapou, rozehrfejeme éokolddu,
promichdme s umletymi orisky, mlékem a 3 [Zicemi rumu. Ze smési utvorime malé
kulicky, do stredu kaZdé dame jednu visni nebo tresni. VieZime de papirovéhe
kosicku nebo narovndme na tdcek a nechdme vychladit.




2.2 Nadpisy

PFi vytvareni rozsahlého dokumentu chceme, aby se nam z nazvu kapitol vytvofil
automaticky obsah, musime dbat na to, aby kazdy nadpis (podnapis) byl vhodné
naforméatovan. K tomu nam slouzi styly pro nadpisy.

Styly je mozné nadpisium nastavit rovnou pfi psani nebo kdykoli nadpisy nastavit
pozdéji. Doporucuje se pouZzivat maximalné tfi nebo Ctyfi irovné nadpist - Nadpis 1,
Nadpis 2, Nadpis 3, Nadpis 4/ rozsahlych dokumentech potfebujeme jednotlivé
kapitoly a podkapitoly ocislovat a z téchto poté vytvofit automaticky obsah, coz pfi
pouZiti styl Nadpisje velmi snadné.

Nadpis si oznaime a nastavime styl Nadpis 1 Na karté Doma ve skupiné Styly
nastavime Viceurowiovy seznam (Cislovani). V Knihovné seznam( vybereme
z nabidky viceuroviiovych seznamua volbu, kde jsou Sedé uvedeny nazvy styll
nadpisu. Tato volba se nejcastéji pouziva v odbornych textech.
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Néktlfrétzbnich &
pasty z tuby.
Hlavni slozkou b | Fovy oxit hlinity. Jak
kiida, tak i 0xid hl seznamy v aktusinich dol Y dle ulpiva na zubech a
zvysuije jejich kaz | 2,

1. pravdépoffobné pouzivali
i sépie Ci ghlety porcelan.

_ibsahuji et | vice pfisad.
)i a daldi ygnadriuji vytlaceni

Zajimalo by vas, j | 1.1.—

Pruhovanou pas | ~ ¢. Popigeme si tedy alespon
edenzZnch NS s oar o . [ne, se t@sné pied vytlatnym
otvorem nachazi — = ; fuby projde barevna pasta
drobnymi otvory Definovat novj vicedroviiowy seznam... ledkem je pruhovany prouZek
pasty. Barevny Pl pefinovat novi styl seznamu. vodu.

Jak se da méit inteligence?

PfestoZe se ani v&dci nemohou shodnout na tom, co to vlastné inteligence je,

Nadpis se ocisluje. Vyhodou je, Ze pfi nastaveni dalSiho nadpisu stylem Nadpis 1
bude tento nadpis automaticky precislovan vzestupné. Pokud chceme nastavit
podkapitolu, kurzorem oznacime podkapitolu, ze seznamu styll zvolime styl Nadpis 2
a automaticky se nastavi o€islovani podkapitoly.
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1 Vyroba zubni pasty - z kiidy a morskych ras

Lidé, ktefi si ve Ctyficatych letech 19 stoleti &istili zuby, pravd&podobné pouZivali
néktery z praskd na zuby obsahujici mlety koral nebo kosti sépie &i mlety porcelan.
Dnesni zubni pasty - bilé, barevné nebo pruhované - obsahuji deset i vice piisad.
Né&které z nich Cisti a ochranuji zuby, jiné pastu ochucuji a dalsr usnadnuji vytlaceni
pasty z tuby.

Hlavni slozkou bilé ¢asti pasty je jemné mileta kiida nebo praskovy oxit hlinity. Jak
kfida, tak 1 oxid hlinity odstranuji nepfilemny poviak, ktery po jidle ulpiva na zubech a
zvySuje jejich kazivost.

1.1 Zajimalo by vds, jak se vyrabipruhovanazubnipasta?

Pruhovanou pastu je moZné piipravit dvéma zptsoby PopiSeme si tedy alespori
jeden z nich V tubé, kterou tak divémé vsichni zname se tésné pfed vytlacnym
ofvorem nachazi prstenec barevné pasty. Stiskem ftuby projde barevna pasta
drobnymi otvory prstence, vytlaci se do bilé pasty a vysledkem je pruhovany prouZek
pasty. Barevny pruh vétsinou obsahuje fluoridy a ustni vodu.

Jak se da méfit inteligence?

PiestoZe se ani védci nemohou shodnout na fom, co to vlastné inteligence je,
neustavaji ve svych pokusech ji zméfit Inteligenci vam budou pravdépodobné
zjstovat ve vSech etapach Zivota — ve Skole, phi vstupu do vojenské nebo statni
sluzby, nékdy dokonce i kdy? se budete uchazet o praci. Inteligencni testy jsou
sestaveny tak, aby posoudili vasi schopnost fesit problémy, a obsahuji ofazky tykajici
se Cisel jazyka a pfedstavivosti.

Prvni |nle||gencn| testy vymyslel na Zadost francouzské viady Alfred Binef v roce
190§ Iada chtela vyclenlt déti, které majl potiZe s uenim, a poskymout jim zvlastnl
'y Q

TR

LA 13

Stranks; 123 | Slova:10/1 264 | ¥ Cedtina (Ceska republika) |

Stejnym zplUsobem postupujeme po jednotlivych kapitolach, podkapitolach az
konce dokumentu.

i wlﬂiv"'kwwﬁfmfﬂmw9fdit t_ v
RozloZeni stranky Odkazy Korespondence Revize  Zobrazeni Doplfiky
# Vyment I— s el | [ =3

lﬂ-h—ll L2 Kighrome - (& X =3 ST |1 AaE| 1.1 Az 111 A 1111 AaBSCC ABbCA :
‘Vioi" F . mmm.tl\’ﬂ[ U - abe x, X° A.-HA? A - \ =|[i= |.@ i-| ||| THadpis1 | THadpis2  7Madpis3  fMadpis4 T Normaini 1 Bezmezer

| Schranka | Pismo Odstavec

Stuly

] S R NS IO KR K S F RIS C XM XM COM: (A

1 Vyroba zubni pasty - z kfidy a morskych ras

Lidé, ktefi si ve Clyficatych letech 19. stoleti Cistili zuby, pravdépodobné pouZivali
néktery z praski na zuby obsahuijici mlety koral nebo kosti sépie i miety porcelan.
Dne3ni zubni pasty - bilé, barevné nebo pruhované - obsahuji deset 1 vice pfisad.
Nékteré z nich Cisti a ochranuji zuby, jiné pastu ochucuji a dalsi usnadnuji vytlaceni
pasty z tuby.

Hlavni sloZzkou bilé ¢asti pasty je jemné mieta kiida nebo praskovy oxit hlinity. Jak
kfida, tak i oxid hlinity odstrafnuji nepfilemny povlak, ktery po jidle ulpiva na zubech a
zvySuje jejich kazivost.

1.1 Zajimalo by vds, jak se vyrdbipruhovandzubnipasta?

Pruhovanou pastu je moZné pipravit dvéma zpusoby PopiSeme si tedy alespori
jeden z nich. V tubg, kterou tak davémé viichni zname, se tésné pied vytlacnym
otvorem nachazi prslenec barevné pasty. Stiskem luby projde barevna pasta
drobnymi otvory prstence, vytladi se do bilé pasty a vysledkem je pruhovany prouzek
pasty. Barevny pruh vétSinou obsahuje fluoridy a Gstni vodu.

2 lak se da méfit inteligence?

PrestoZe se ani védci nemohou shodnout na tom, co to vlastng inteligence je,
neustavaji ve svych pokusech ji zméfit. Inteligenci vam budou pravdépodobné
zjisStovat ve vSech etapach Zivota — ve Skole, pri vstupu do vojenské nebo statni
sluzby, nékdy dokonce i kdyZ se budete uchazet o praci. Inteligencni testy jsou
sestaveny fak, aby posoudili vasi schopnost fesit problémy, a obsahuiji otazky tykajici
se (isel, jazyka a predstavivosti.

Prvni inteligencni testy vymyslel na Zadost francouzské vlady Alfred Binetf v roce




2.3 Obsah

Pokud mame vSechny nadpisy a podnadpisy nastaveny do styld Nadpis 1, Nadpis 2,
Nadpis 3,... umistime kurzor na zaCatek dokumentu, kam chceme umistit obsah.

Na kart¢ Odkazy, skupina Obsah vybereme pfikaz Obsah z prfeddefinovanych
tabulek nebo zvolime odkaz VloZit obsaha vybereme obsah z pfipravenych formétu.
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Viozit pozn, | ‘ Viodit .3 = Viozit Oznadit Oznadit
pod éarou =j Zobrazit poznamk citaci - @) Bibliografic titulek [ KiiZowy odkaz polozku citac
Preddefinované E Citace a bibliografie Titufky Rejstrik Seznam citaci
[Aﬂhmaﬁﬂéhbu'kal I R T R R R R AN R S I R R T Sy
Obsah
1 MNadpis 1. s —————— I —— |
11 Nwdpis2 1
101 Nadpis 3 1 . . s 3 - w
Vyroba zubni pasty - z kiidy a morskych ras
R K2 1€, ktefi si ve Ctyficatych letech 19. stoleti Cistili zuby, pravdépodobné pouzivali
ktery z praskd na zuby obsahujici mlety koral nebo kosti sépie ¢i mlety porcelan.
Obsah e3ni zubni pasty - bilé, barevné nebo pruhované - obsahuji deset | vice pfisad.
1 Ndpis | 1 tkieré z nich Cisti a ochranuji zuby, iné pastu ochucuji a dalsi usnadnuji vytlaceni
{3t e | sty z tuby. ) o o
avni slozkou bilé Casti pasty je jemné mieta kiida nebo praskovy oxit hlinity. Jak
Ha, tak i oxid hlinity odstraniuji nepiijemny poviak, ktery po jidle ulpiva na zubech a
) Suje jejich kazivost.
T 1 Zajimalo by vdas, jak se vyrabipruhovanazubnipasta?

Zadejte nizev kapitaty
Faulujtc v

hovanou pastu je mozné pripravit dvéma zplsoby. Popiseme si tedy alespon

len 7 nich V tubg kterou tak divémé vsichni zname, se tésné pied vytlagnym
orem nachazi prstenec barevné pasty. Stiskem fuby projde barevna pasta
bnymi otvory prstence, vytlaci se do bilé pasty a vysledkem je pruhovany prouzek
sty. Barevny pruh vetdinou obsahuje fluoridy a astni vodu.

ha e

5] Vlodit obsah..,

- T P PPN [ ot i TP | D ~

= ) vlasiné inteligence je,
% = g )
o | Rejstiik | Seznam obrazki I Sezriam dtad | jgu\?o?gngkrgvﬁgggd;g?rﬁ
c Nahled Nahled webové stranky fnichaenentte oy, ol
Stranka:1z2 | Slova: 639 Nadpis i 1= Nadpis il - [
Nadpis 2. L Nadpis 2 =
Nadpis 3 Nadpis 3
- =1
[¥] Zobrazit Gsla strének [¥] Mamisto sel strének pouzit hypertextové
[¥] Cisla strének zarovnat doprava odiazy i3
Vodid znak: |....... IZ| e
Obecné
Formaty: :Podle Zablony E]
Zobrazit drovné: |3 B
B
I
[ Mosmosti.. | [ zmenc. || |[F
N
[ ok ][ stomo |
¥

V otevieném dialogu Ize nastavit i vice neZ tfi irovné nadpisl, je mozZné nastavit
nékteré zmény vzhledu obsahu, napf. v ukdzce obsah z hypertextovych odkazu.
Takto vytvofeny obsah umoziuje po stisknuti klavesy Ctrl a levym tlacitkem mySi na
nazvu kapitoly v obsahu se pfimo dostat do textu této kapitoly.

Po vytvofeni obsahu se obsah automaticky neaktualizuje. Proto po doplnéni dalSich
kapitol nebo po Upravach se musi obsah aktualizovat. Aktualizaci provedeme na
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karté Odkazy, skupina Obsah vybereme volbu Aktualizovat tabulku nebo vyvolanim
kontextového menu pfimo v obsahu pomoci pravého tlacitka mysi. Pokud nedoslo ke
zménam kapitol staci aktualizovat (zvolit) Pouzecisla stranekV opacném pfipadé je
nutné vybrat Cela tabulka

Dopliky

RozloZeni stranky Odkazy Korespondence Revize Zabrazeni

| [ 2 Pridat text - Lpiy Viozit wysvétlivky (3} Spravovat prameny 2 Mlogit seznam obrazkd. ‘_j (2] VioZit rejstiik Q* 53 Viodit sezn:
| (2 Aktualizovat tabulky AR Dalii pazn. pad Garou (G2 styi APAFifth E ~ =1 Aktualizovat tabutku = Antializovat rejtiik = Aktuaiizava
Ogah i Viodit VioZit L Oznatit Oznacit
| Zobrazit paznamky dtaci- W Bibliografie titulek () KiiZow) odkaz polozku citaci
Poznamky pod farou i) Citace a bibliografie Titufky Rejstfik Seznam citact

[ o
=D r-zw-g‘|-1L|-:-'L‘;-i-._4‘|-§|_‘|-s‘|_i‘.'- I R R O R O T I o D
= d
- | Avtualizovat obsah S ]

T

Aktualizovat cbsah i Obsah

1 Vyroba zubni pasty - z kiidy a mofskych fas 1

"I'beEFtE, oo = ma v tahulce obsahu akhualizovat: 1.1 Zajimalo by vis. jak se vyribiprihovand zubnipasta? ... 1
R R L 2 Jak se dd méfit inteligence? 1

21 A jeité pokracovani Elanku Jak se dd méfit inteligence ... 2

3  KOMPAKTNI DISK - hudba hrani laserov§m paprskem . 2

4 Vitejak se do suenek dostanou kousky éokolady?. 2

1 Vyroba zubni pasty - z kiidy a moiskych ras

Lide, kteii si ve Clyficatych letech 19. stoleti Cistili zuby, pravdépodobné pouZivali
néktery z praskd na zuby obsahuijici mlety koral nebo kosti sépie & mlety porcelan
Dnesni zubni pasty - bilé, barevné nebo pruhované - obsahuji deset i vice pfisad.
Nékteré z nich ¢isti a ochrariuji zuby, jiné pastu ochucuji a dalér usnadriuji vytlageni
pasty z tuby.

Hlavni slozkou bilé Casti pasty je jemné mieta kiida nebo praskovy oxit hlinity. Jak
kffida, tak i oxid hlinity odstrafiuji nepfijemny pavlak, ktery po jidle ulpiva na zubech a
zvySuje jejich kazivost

1.1 Zajimalo by vas, jak se vyrabipruhovandzubnipasta?

Pruhovanou pastu je moZné pripravit dvéma zpusuby Popiseme si tedy alespon
jeden z nich. V tubé. kterou tak davérné vsichni zname. se tsné pied wtl

Odkazy Korespondence Revize Zobrazeni Doplfiky

s -[&aE =

3 e A.-\iﬂPi- A~

[2HT] 11 AaE[1.7 As 141 A 1.1.1.1 AaBbCd AsBbC 1
4=-|[ - 5 -| ) | inadpisl | TNadpis2  TNadpis3  TNadpis4  f Normaini 1 Bezmezer

Pisma X 1 Qdstavec i} Styly
;.-Z‘|-1‘|:t§- i 1-‘\‘-i- A S R A K B ‘1?D‘|-|1l_.i-|:"‘ ‘i'-:iw;n‘ | ‘1§" [
, Obsah

Pokud format obsahu
1 Viroba zubni pasty - z kfidy a motskych fas 1

. . ~ 7
neVyhOVuJ e Je m ozne 1.1 Zajimalo by vis, jak se vyrdbi pruhovand zubni pasta? .......oocoocorcniecee s 1
- 2 Jak se dd méfit inteligence? 1

obsah pOdle potre by 21 A j6kté pokradovéni &linkn Tak sc df mé¥it intcligence .
H >~ z H 3 KOMPAKTNI DISK - hudba hrana laserovym paprskem ..

u praVIt' J € mozne u praVIt 4 Vite jak se do suSenek dostanou kousky Sokolady? 2

fond, velikost barvu, fez

pl'sma, ale i ‘féd kOVé_nll, 1 Vyroba zubni pasty - z kiidy a moiskych fas
i A Lidé, Kleff si ve Clyficatych letech 19. stolet Cistili zub dépodobné pouzivali
meziodstavcove mezery, FEbtar 5 pOBSHE o iy A micts Eotal Tt Hook cebre 2 it soratan

Dne3ni zubni pasty - bilé, barevné nebo pruhované - obsahuji deset i vice pfisad.

Odsaze n|’ | tabulaéni Neékteré z nich &istl a ochrafiuji zuby, jiné pastu ochucuji a dalsi usnadnuji vytlageni’
pasty z tuby.
o Hlavni slozkou bilé Zasti pasty je jemné mleta kiida nebo praskovy oxit hlinity. Jak
Zaraz ky kiida, tak i oxid hlinity odstrafiuji nepfijemny poviak, ktery po jidle ulpiva na zubech a
zvysme jejich kazivost.

1.1 Zajimalo by vis, jak se vyrabipruhovanadzubnipasta?
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2.4 Cislovani

Cislovani stranek nastavime na karté VloZeni, skupina Zahlavi a zapati prikaz Cislo
stranky.

va [Redim kdmﬂp@' tib'l!itx' licrosof
ViaZeni RozloZeni stranky Odkazy Korespondence Revize Zaobrazeni Doplfiky

S0 EHHEDD S @ 30 [ EF 4 A s

x _53 Datum a €as
Konec | Tabulka | Obrazek Klipart Tvary SmartArt Graf Hypertextovy Zaloika KfiZovy | Zahlavi Zapati | Cislo Textove Rychlé WordArt Inicala . Rovnice
tranky T i odkaz odkaz - v |strankuell| naley  #ativ - ¥4 Objekt =

Tabulky Tiustrace Odkazy Zahlavi a z . ,

RSN [ ' Horni okraj stranky
Hlavni sloZkou bilé ¢asti pasty je jemné m| == . s
Kiida. tak | oxid hlinity odstranuj nepfilemny [ | Dolni okraj stranky

zvysuje jejich kazivost. ) .
k] | Okraje stranky

1.1 Zajimalo by vas, jak se vyrabi} ktualni umisténi

Pruhovanou pastu je moZné pfipravit d
jeden z nich. V tubé, kterou tak divémé

el Ry

Formét éisel strének [ -

Format dislovani: ZE|
[T] veetme sl kapitoly

Z nabidky menu zvolite, kde chcete Cdcislo
stranky umistit v hornim, dolnim okraji stranky

Kapitola zading stylem: |Madpiz 1

i 4 " 4 Pouiit oddélavad: - (pomidka)
nebo v okraji stranky. V nabidce Format — Pt pras pomick .
yr L. . . > z Priklady: 1-1,-1-A i
Eslovani stranek... je mozné vybrat formét | e :
¢islovani. Pokud pracujeme s oddily je mozné || Cislevani stranek |

v tomto otevieném dialogovém okné nastavit | '@ Pokiacevatz predchozho oddiu
v s ows - . - . "\ Zafit od: =

pokracovani &islovani stranek z pfedchoziho T

oddilu |

| ok || stomo

2.5 Prace s oddily

Oddily pouzijeme pro Cislovani stranek v pfipadé, ze nechceme d¢islovat stranky od
zaCatku dokumentu, ale chceme zacit Cislovat az od nasledujicich stran. Napf. prvni
dveé stranky nebudou €islovany, Cislovani bude az od tfeti stranky — od Obsahu.

Kurzor umistime na zacatek stranky pred text od které ma byt Cislovana, v naSem
pfipadé tésné pred slovo Obsah (nebo na konec stranky predchozi). Na karté
RozlozZeni stranky ve skupiné Vzhled stranky, zvolime pfikaz Konce. V nabidkovém
menu v ¢asti Konce oddiluzvolime DalSi stranka.

12



VloZeni | RozloZeni stranky I Odkazy Korespondence Revize Fobrazeni Dapliky

T = — e =
@ [r=! Konce = ] H |(—Q)L\f ||=En | Zvétiit odsazeni Miz_eq' : : ,‘j ~
Konce stranek 3 (0cm 2| 32 pred: Dbodd T -

| Okraje Orientace Velikost Sloupce Strana l} Tl ¥ EEHJ é'; =l Pozice Prenest do Prenést do Qbte
T ¥ i ¥ = ; 3 5 RS - l4=Za Obodu popiedi= pozdi-  ted
Oznacuje misto, na kterém kondi jedna stranka a ekt el o

: L3
Vzhled stranky |_L\1 zaéina dalii stranka.

Sloupec
Oznatuje, 7e text nasledujici za zalomenim sloupce
bude zadinat v daliim sloupci.

Obtékani textu

Oddiljetet olem okt ne webovych strinkich,

napiiklad text titulku od zakladniho textu,

Dalii stranka
VioZi konec oddilu a zahaji novy oddil na dalii
strance,

Nepetriita

il na stejné

strance. ich fas 1
; 7 i

Suda stranka mna zubni pasta? 1
VioZi konec oddilu a zahdji novy oddil na daléi sudé 1
strance,

néfit inteligence 2
Lichd strinka )
Viozi kanec oddilu a zahaji nowj oddil na dalii liché  FETOVITH paprskem 2
strance. " 5

tv cokolady? 2

Na kartd VloZeni, skupina Zahlavi a zapati pfikazem Cislo stranky do zapati
dokumentu vloZzime Cisla stranek.

| ‘sz'eni‘ RozloZeni stranky Odkazy Korespondence Revize Zobrazeni Doplriky

01 bl 88 2 al) =4 =

= | % Radek podpisu - T[ Q

= 4

= .
(5} Datum a éas
4 Konee | Tabulka | || Obrazek Knp.m Tuary Smartart - Grat | Hypertextowy Zélozka anij | zémaui Zapati Textové Rychlé WordArt Inicidla 2 || Rovnice Symbol |
a stranky u alll | | odkaz kaz ||~ - pole~ éasti- - - ' Objet - == - ‘
¥ || Tabuiky || Tustrace | o | Zohieviazt @ | porni okrey strénky b || symboly
IEEEH] 3.4 56070 5|3 Doiniokrajstranky » | sednodueny a
Okraje stranky » | €. ve formétu prostého textu 1 I%
[5]  Aktusinf umisténi 3
[#F Format — dislovani stranek... '

Odebrat isla stranek

€. ve formatu prostého textu 2

Obsah

€. ve formatu prostého textu 3
1 Viroba zubni pasty - z kfidy a mofsk{ch fas ... y

1.1 Zajimalo by vds, jak se vyrdbi pruhovand zubni pasta?

2 Jak se dd méfit inteligence?

21 A jesté pokradovani elinkn Jak se dd méit inteligence
3 KOMPAKTNI DISK - hudba hrand laserovim paprskem
4 Vite jak se do susenek dostanou kousky &okolddy? ...

Cisla ve formatu prostého textu

1 Vyroba zubni pasty - z kiidy a morskych fas R

Lidé, klen si ve Clyficatych letech 19. stoleti Gistili zuby, pravdepodobne pouzivali
Iety koral nehn kDSlI pi

..,.;.....

Cisla stranek jsou uvedena v zahlavi v obou oddilech, tedy v celém dokumentu. Ve
skute¢nosti maji byt uvedena pouze ve druhém oddilu. Proto na karté Navrh (Nastroje
zahlavi a zapdtive skupiné Navigacedeaktivujeme pfikaz Propojit s piedchozim Poté
v Zapati — Oddilu ymazeme ¢islo stranky.
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Po aktivaci pfikazu Zavr¥it zahlavi a zapatinebudou ¢isla stranek v oddile 1 uvedena,
v oddilu 2 budou ¢isla stranek uvedena s Cislem stranky odpovidajicim v pofadi od
prvni stranky.

Odkazy Karespondence Revize Zaobrazeni Doplriky Mavrh
ElE | =
EEl

< Klipart || Prejit na P

" Jiné na prvni strance ﬂ; Zahlavi shora: 1,25 cm

Ak 4k

N\ Riizné liché a sudé stranky || =} Zapatizdola: 1,25 cm E

it na g - = . . Zavfit zahlavi
n @ = Propajit s pfedchozim| | |V Zobrazit text v dokumentu Iﬂ VioZit kartu Zarovnani a zapati

MoZnaosti Pozice Zavfit
TN MR AN AN TR TREE SN R IRRr TR SRR IRy

| Z3pati-0ddi 1 - |

[Z2hiavi-oddi 2- pbsah i i i i i i [ Stejné jako minulé

DalSi pouziti oddilu je v pfipadé, Ze v dokumentu potfebujeme zmeénit orientaci
stranky — na Sirku.
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2.6 Prace s objekty

Do dokumentu velmi €asto potfebujeme vlozit néjaky objekt. Objektem rozumime
obrazek, fotografii, klipart, rizné tvary (obdélniky, kruhy, Sipky, ¢ary, symboly,
popisky), smartart, grafy.

Kurzor umistime na

m I,Sto kam Chceme Zahiavi Zapati niciala p?{Et

objekt umistit, napf.

Obl’éZEk. :leli_gem;e ie, ‘
H H Usporadat + Nové slozka avggggdglg?rsl
Aktual |ZU]eme kartu - B B Sn}’ testy jsou
- , D v, Microsoft Office W Kmhovna.Obrézky otazky tykajici
Vlozeni a ve skupiné s comontpasy ||  Binet v oce
llustrace vybereme - | nefgenca
ol 7 bory | Blum, sloviim a
prikaz Obrazek. B
V otevieném .
dialogovém okné
zvolime zdroj, odkud o |
L Nazev souboru: ~ | Veechny obrazky -
chceme obrazek e -
vlozit.

Po vlozeni obrazku se z textového rezimu Wordu dostaneme do objektového rezimu.
Pro snazSi manipulaci s obrazkem (objektem) nejdfive nastavime obtékani textu —
karta Format (Nastroje obrazk), skupina Usporadat, pfikaz Obtékani text a
z nabidnutého menu si vybereme pozadované obtékani, napf. Tésné

3 Zobrazeni Doplfiky

‘ ids

| o . @ & &

abrazku u k"= z z7z Pomlicky D L\—‘—;_H T
DJ

loZeni stranky Odkazy Korespondence R

L:ID ]—EI_I _2]& @ 3 vjika: 1199 em 3

Chraniceni = vaha - Pozice Pienést do Pienést do |Obtekani|Zarovnat Skupina Otodit | Ofiznout o Sifkay 1598 em

Stinové

efekty ~

obrazku - popiedi~ pozadi~ | textu~

Stinové efekty Ohranieni g Ui E Hirhakasas i Welikost ]
;. e ‘% . u Obdéinik . e TR
Tésné '

Za textem

MNahofe a dole

Uvniti

Upravit hranicni body

Dalii moZnosti rozloZeni...
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Poté nastavime rozmér obrazku (objektu). Pravym tladitkem mysSi vyvolame
kontextové menu a z nabidky vybereme pfikaz Format obrazku. V otevieném dialogu
zvolime zé&loZzku Velikost a nastavime Absolutni nebo Relativni vySku, §ku. Aby

= T Pt oo 2 (Reim kormpatiiigl < Mo Word I Hssoie o T

Vigieni  Rozloenistrinky  Odkazy  Koresponden Revize  Zobrazeni  Dopliky |  Format

= . — + B = = = .
 Komprese obrazkil | ) D’ = pomiiy - \ﬂ ‘FJJ D‘—D‘ @ ‘Elﬂ Bl a7 visko memem =
84 Pivadni nastavenf obrazku 0% 0,
Stinové 5 ni = Vaha~ Pozice Pienést do Pienést do Obtékani Zarovnat odit || Ofiznout £ Sifka: 1598 cm =
efekty = = m k - popf pozadi~ textu~ - - =
Upravit stinové efekty. Ohranigeni & Uspofadat Velikast 7]
T ]
Pramemy poet dosaZenych spravnych odpof Formatobrazku 0 i i S
skuplny a jednotlivy Elenové se pak s timte primg. — E
| Barvyacary | {Velkost | pozice | Obrazek | Terniovépoe | vesiery text |
Viska
2 Kaopirovat @ Absolutni 4,5 cm :
B s s ; eSS )
) Relativri = vzhledem k |Siranka
. ; z [l
eskupavan Sika |
ofadi 3 t @ Absolutni |6 cm
2 &) Relativni = vhledem b |Strérka
Nastavit vjchozi automaticky tvar > B g = b
(3, Eomat abrazku.. = Atk
Otodeni: 0=
M&fitko
Viska: 22% Ea Sika; 2%
Zachovat pomér vidky a Sifky I
[¥] vzhledem k pivodni velikost obrazku
Pivodni velikost
Wygka: 20,32an Sika: 27,09 cm
L

Wentalnr vék jednotlivce se pak délil skutecnym

Q. Tedy jestliZe mentalni’ vék byl 16 a skulecli'
davaly détem do 18 let Od 15 let se rychlost |

nedo3lo ke zkresleni obrazku je nutné ponechat aktivni nastaveni Zachovat pomgr
vysky a Siky.

PFi vkladani dalSiho obrdzku postupujeme stejné, nastavime obtékani a velikost.
Pokud chceme obrazky (objekty) pfes sebe, jedna se o dvé vrstvy, musime nastavit
poradi jednotlivych vrstev. Chceme-li, aby obrazek 2 byl ve vrstvé pfed obrazkem 1,
oznaCime obrazek 2 a

aktualizujeme kartu Format ‘e s o v
4 2 Pomid)
(Nastroje obrazk), skupina - AL S N

efekty - o, abrazku ~

Usporadat, pfikaz Prenést do i“"i“fg“_ e
\2\1\!1LIZ\_ZIL4I|

Nastraje obrazkd | Prac-text-osnova 2.doc [Rezim kompatibility] - Microsol

Zop

= T M [ 3 o e

@ 7l ﬁh | 7] viska: [4,5n

Pozice ‘Pleneskdo'Prenesrdo Obtélggl Zaravnat Skupina Otedt | Ofiznaut 722 Sifka: |6 cm
punr:dl | pozadi~  teg -

Velikost

S I R S TRy L o

A T T A -?j Pfenesl;r‘edte&l

popredl a z nabldnUtehO PfestoZe se ani védci nemohou Shodnout na tom, co to viasiné inteligence je,
. b v,k n_gl.:]slévlajl' ve svry‘;ch pDkLrl\SECh ji zméfilklilwlell EI‘lC{ vamdbudou p&avdegoda{b?e
Zzjistovat ve vSech etapach Zivota — ve Skole, pif vstupu do vojenské nebo statni
menu Sl vybereme prikaz e )
v z s kdyz  se s p— budete uchazet
Pirenést do pOﬂsedl. Po o praci : _ Inteligencnitesty
jsou p sestaveny fak,
v e s aby ) posoudili ~ vasi
oznaceni obrazku 1 postup schopnost [ , = fesil problémy, a
obsahuji ; i b 1 ) _olaziiéy tykajici
H C2H se Cisel, L e jazyka a

opakujeme, ale pouzijeme ) N = predstavivosti
Prvni 1 ) N o inteligenéni testy
%7 4 A 4 vymyslel na Z7adost
prlkaZ PreneSt dO pOZ&dI francouzske viady Alfred Bingt v roce 1905 Vlada chtéla vyclenit déti, které maji

potiZe s ucenim, a poskytnout jim zviastni vyucovani. V roce 1916 uprawl

testy americky psychulog Lew Terman, ktery pracoval na Stanfordoyé univerzite v

Pokud mame vice vrstev pfikazy Prenést bliz(PFenést d&) posunou obrazek (objekt)
pouze o jednu vrstvu dopfedu (dozadu).
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Poslednim udkolem bude obrazky seskupit, tim ze dvou objektd vznikne jeden.
Nejdfive aktivujeme kreslici platno — karta Vlozeni, skupina llustrace, pfikaz Tvary a
z nabidnutého menu si vybereme pfikaz Nové kreslici platno. Vlozi se modry
¢arkovany ramecek.

' (" (3 LJ 41 = Nastroje kresieni  Prac-text-osnova 2.doc [ReZim kompatibility] - Microsof
i ‘ VioZeni { Roziozeni stranky Odkazy Korespondence Revize Zobrazeni Farmat

S=IEE Y T I IEE R

13 Konee | Tabulka || Obrazek Klipart | Tvary |SmartArt  Graf Hypertextov) Zaloika KiiZowy | Zahlavi Zapati Cislo Textové Rychlé WaordArt [moar
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Obrazky prfesuneme do kresliciho platna a ozna¢ime do bloku - nejdfive klikneme na
obrazek 1 a pfi stisknuté klavese Shift ozna¢ime druhy obrazek. Pravym tlacitkem
mySi vyvolame kontextové menu a znabidky vybereme pfikaz Seskupovani
V otevieném dialogu zvolime pfikaz Seskupit Seskupeny objekt pfesuneme na
pavodni misto.
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Hlavni slozkou bilé ¢asti pasty je jemné mleta kfida nebo praskovy oxit hlinity. Jal
kiida, tak i oxid hlinity odstranuji nepiijemny poviak, ktery po jidle ulpiva na zubech a
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PfestoZe se ani védci nemohou shodnout na
neustavaji ve svych pokusech ji zméfit Intelig e - e
zjisfovat ve viech etapach Zivota — ve Skole, pi Mastavit vychozi automaticky tvar
sluzby, nékdy dokonce i kdyZ se budete ucha
sestaveny tak, aby posoudili vasi schopnost fesit p
se Cisel, jazyka a predstavivosti.
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