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K vytvoreni tohoto materidlu mne ved| dotaz jedné kolegyné:

»-.meéla bych na Vas nebo spiSe Vaseho PC technika dotaz - chtéla bych vytvofit do hodiny
pracovni list ve wordu - a to tak, Ze bych studentim napsala otazku a za otazku bych chtéla
odpovéd, kterou by napsali do Sedych poli (ne nikam jinam) ale bohuzel se mi nedafti najit
zpUsob jak Sedé pole vlozit do wordu a vytvorit word, ve kterém by studenti mohli pouze
psat odpovédi a ne ménit celou strukturu textu...”

Jak tedy pfipravit formular pracovniho listu rychle? Pojdme se podivat na postup v aplikaci
MS Office Word 2007.
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Krok 2

Zvolime si z nabidky moznost Prazdny dokument
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Krok 3

Nyni si pfipravime text, ktery ma v pracovnim listu byt pro Zaky neménny, pracujeme
standardnim zplGsobem, jak jsme zvykli v textovém editoru psat:
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"Popissledovanéhofyzikalnihojevu
1.+ Sledujte-chovani-voziku ktery-je-vklidu'na-dréze,-kterd-je-ve-vedorovné: poloze.- Nyni- popidte-
jeho-chovani:q)
2.+ Sledujte-chovéni-voziku, ktery-je-vklidu-na-dréaze, kterou- naklonite- pod-tihlem-10-stuprit.-
Nyni-popiste-jehc: chovéni:q
3.+ Sledujte-chovéni-voziku, ktery-je-vklidu-na-dréze, kterou-naklonite: pod- ihlem-60-stupfid.-
Nyni-popiste-jeho-chovéni:q
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Krok 4

Aktivace karty Vyvojar. Toto je karta, na které jsou nastroje pro praci sformularem.
Zkontrolujeme si, zda se ndm v editoru zobrazuje:
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visual Makia - | e
Basic _#\ Zabezpeieni maker FE® I8 seskupit -
Kod Ovldacf prvky
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"Popissledovanéhofyzikilnihojevuf
1.~ Sledujte-chovani-yoziky: ktery-je-vklidu'na-drize,-které-je-ve-vederovné: poloze.- Nyni- popiite:
jehorchovéni:q
2.+ Sledujte-chovéni-voziku, ktery-je-vklidu-na-dréze, kterou- naklonite- pod-tihlem-10-stupfit.-
Nyni-popiste- jeho- chovéni:q
3. Sledujte-chovéni-voziku, ktery-je-vklidu-na-dréze, kterou- naklonite: pod- tihlem-60-stuprid.-
Nyni-popiste- jeho: chovani:q|

" Uvahao-moznychpiic¢inachtohotojevuf

Pokud ne, musime ji ,,aktivovat” postupem dle dalSiho kroku.
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Krok 5

Aktivace karty Vyvojar lze rychle provést pomoci nabidky Tlacitko Office — MoZnosti aplikace
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Krok 6

Zde v Oblibenych si oznac¢ime volbu Zobrazit na pasu kartu Vyvojar
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Domi__vioani_ Roroden d] Moinossptkece word . e TR ©

P2 zaznam makra Al i a
& |1@ Pozastavit nahravani

Zde mizete zmé&nit nejpoufivanéjsi moZnosti aplikace Word.
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N Inicily:

- Zuolte jazyky, které cheete poufivat v sadé Microsoft Office:

-
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Krok 7

Pfipravime si prazdny radek tam, kde budeme chtit prostor na vloZeni odpovédi Zaka a
v tomto radku umistime kurzor, nyni si zvolime kartu Vyvojar, zobrazi se ndm jeji nabidka
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Visual Makra | Zzamknout | Sablona  Panel
baliky | dokument - | dokumentu dokumentd

&2 Rezim ndvrhu
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Kéd Ovladaci prvky XML Zamek Zablony

x
‘G Upozornéni zabezpeéeni  Bylo zakizano spouiténi maker,

Pracovnilist-€.-79

Yni-popiite-jeho-chovani:q
3.-+ Sledujte-chovani-voziku, ktery-je-wklidu-na-draze,kterou- naklonite: ped- dhlem-60-stupfidi.:
Nyni-popiste-jeho-chovani:q
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Krok 8

Ve skupiné nastroja Ovladaci prvky zvolime moznost Starsi ovladaci prvky (jsou jednodussi
pro praci)

Revize  Zobrazeni
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‘G Upozorméni zabezpeéeni  Bylo zakizsny anj| Néstroje starki verze

UmoZriuje vioZit oviddaci g
ActiveX nebo oviddaci g
formulafe.

Pracovnilist. 79

"Popissledovanéhofyzikalnihojevu{
1.+ Sledujte-chovani-ygziku: ktery-je-vkliduna-draze,-kterd-je-ve-vodorovné- poloze. Nyni- popiste:
jehorchovéni:q

1

2.+ Sledujte-chovéni-voziku, ktery-je-vklid draze,kterou: ite- pod-tihlem-10-stupiif.-
Nyni-popiéte-jehochovani:
3.+ Sledujte-chovani-voziku,” ktery-je-v*klidu-na-dréze, -kterou- naklonite- pod- Ghlem-60-stupfid.-

Nyni-popiste-jeho: chovani:

"Uvahao-moznychpri¢inachtohotojevuf
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Krok 9

Z nabidky vybereme tlacitko Textové pole a toto se ndm vloZi do pfipraveného prazdného

radku. Opakovanim postupu doplnime textova nebo zaskrtavaci pole vsude, kde je
potifebujeme

B W, 020 - cesmwens & L . W
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B 2.~ Sledujte-chovani-voziku, kterj-je~vklidu-na-dréze, kterou- naklonite: pod- tihlem-10-stupiici.-
- Nyni-popiste: jeho: chovani:{]
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Krok 10

Abychom nyni znemoznili Zakim prepisovani pfipraveného textu, provedeme zamknuti
dokumentu. Pro tento Ucel zUstdvame na karté Vyvojar a volime si moZnost Zamknout
dokument
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Kad Ovladac prvky

@ Upszoménizsberpeteni Eyo akizinaspeusén maker.

XML

Zamek

= Plsob piistupu uivateld
k dokumentu.
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"Popissledovanéhofyzikalnihojevu{
1.~ Sledujte-chovani-voziku: ktery-je-vklidu-na-draze, kterd-je-ve-vodorovné- poloze.- Nyni- popiste-
jehorchovéni:q

feeeey

2.-+ Sledujte-chovéni-voziku, ktery-je-v’klidu'na-dréze, kterou: naklonite: pod-tihlem-10-stupiif.-
Nyni-popiste-jeho: chovani:q|

feseey

3.-+ Sledujte-chovéni-voziku, ktery-je-vklidu-na-drize,kterou: naklonite- pod-tihlem-60-stupiit.-
Nyni-popite- jeho- chovani:
1

" Uvahao-moznychpiitinachtohotojevu

Fessdy

Prace-s‘dotaznikem- se-mi-libila-  —+ .-Ano
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Krok 11

Z nabidky vybirame Omezit formatovani a Upravy
k. TR vomena - Merosf

Dom| v RozloZeni stranky  Odkazy Revize  Zobraz Vo)
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2 119 Pozastavit nahravani 5 Viastnosti 3 Transi ggffce
Visual Makra o = Struktura Zamknout
Basic 1\ Zabezpegeni maker =g I seskupit - SR fci baliky || dokument
Kéd Oviddad prvky Zamek

‘G Upozoméni zabezpeéeni  Bylo zakizino spouténi maker.

"Popissledovanéhofyzikalnihojevu{
jehorchovani:q

feeeey

Nyni-popiéte-jeho-chovani:q]

feseey

3. Sledujte-chovéni-voziku, ktery-je-vklid
Nyni-popiste-jeho- chovani:|
feseey

draze,kterou:

" Uvahao-moznychpiitinachtohotojevuf

feeey

Prace-s‘dotaznikem- se-mi-libila-  — .

1.+ Sledujte-chovani-voziku: ktery-je-vkliduna-dréze, které-je-ve-vodorovné- poloze. Nyni- popiste:

2.+ Sledujte-chovéni-voziku, ktery-je-vklidu-na-drize, kterou: naklonite pod-tihlem-10-stupiif.-

pod-Ghlem-60-stupfid.-

Krok 12

Nyni v pravém menu (zobrazi se po vySe uvedené volbé) vybirame bod 2. Omezeni Uprav a

zde z rolovaci nabidky Vypliiovaci formulare
k. TR vsmena- v

e = . L

oienistranky ~ Odkazy  Korespondence  Revize  Zobraz
o = s
IE nam makra s Aa la &5 5chéma
& 119 Pozastavit nahravani (% Viastnosti 3 Transformace N
Visual Makra o T Bl i Struktura .| Zamknout | &ablona  Panel
Basic 8\ Zabezpeceni maker EBE A 3 T8 seskupit - & Rozifujic baliky || dokument - | dokumentu dokumentd
Kad Ovladaci prvky XML Zamek Sablony

@ Upstoménizsberpedeni Byo kizinaspousén maker.

Omezit formatovani a tpravy ¥ X

"Popissledovanéhofyzikalnihojevuf

jehorchovani:q

Nyni-popiste-jeho-chovéani:{]

Nyni-popiite:jeho-chovani:q
1

" Uvahao-moznychpritinachtohotojevuf

feee

Prices‘dotaznikem-se'mi-libila- - .-Anu

1.- Sledujte-chovéni-yoziku: ktery-je-vklidu-na-draze, ktera-je-ve-vodorovné- poloze.- Nyni-popiste-

2.+ Sledujte chovéni-voziku,- ktery-je-v’klidu'na-draze, kterou- naklonite: ped- ihlem-10-stupfidi.-

3.+ Sledujte-chovéni-voziku,- ktery-je-vklidu-na-drize, kterou-naklonite- pod-thlem-60-stupfii.

1.Omezeniformatovani
Omezit formatovani na vibér
styld

Zadné zmény (jen pro cteni) |+ |
Sledovane zmény
[Komentare

Vyplriovad formul

B Vice ufivateld...
3. Pougiti zdmku

Cheete pousit toto nastavent?
(Pozdji je miZete vypnout.)

Dalsi informace:
Omezit oprévnént...

Stranka 7z 9



Krok 13

Naposledy zkontrolujeme texty a umisténi poli, vypneme (pokud je aktivni) tlaitko Rezim
navrhu

ones o T R i

VioZeni  RozioZenistranky flf Odkazy Zobrazeni | Vijvojif 1 Print2PDF @
g2, Rezim navrinu Schéma %
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Kod Ovladaci pi XML Zamek Zablony

Redim névrhu

‘G Upozoméni zabezpeéeni  Bylo zakizino spouténi maker.

Umofiuje zapnout nebo wpnout nawrhovy
rezim. RIS VR S N E RN C R SR e

(@ DaBi nipovidu zobrazite stisknutim kiavesy F1.

mezit formatovani a Gpravy ¥ X

1. Omezeni forméatovani

Omezit formatovani na wybér
styld

" Popissledovanéhofyzikalnihojevuf

1.+ Sledujte-chovanivoziku} ktery-je-vliduna-draze,-kter-je-ve-vodorovné- poloze.- Nyni- popiste:

Nastaveni...

2. Omezeni liprav

jeho-chovéani:q Povolit v dokumentu pouze tento

typ dprav:
- ot [3]
2.+ Sledujte-chovéni-voziku,- ktery-je-vklidu-na-draze, kterou-naklonite- pod-thlem-10-stupfidl.- 3. Pouziti zamku

Nyni-popiste-jeho-chovani:q Cheete pousit tato nastaveni?

(PozdEjije miZate vyprout.)

3.~ Sledujte-chovanivoziku, ktery-je-vliduna-draze, kterou naklonite: pod-thlem-60-stupfiti.-

Nyni-popiite-jeho-chovéani:q

eesseg

"Uvahao-moznychpii¢inachtohotojevu

peesesg

Précesdotaznikem-se'milibilar + [J-Ano Dalii informace:

Omezt opravnén..

Krok 14

Celou akci dokoncime v bodu 3. Tlac¢itkem Pouzit zdmek. Jste vyzvani k zadani hesla — to
zalezi na vasem rozhodnuti. Mné se osvédCilo heslo nezadat, protoZe si je nepamatuji
a uzivatelé zpravidla nemaji potfebu do formulare zasahovat a ménit jej. Je to na vas.

NCEEIDE T fotument- Vicosor v -_— - . =@ 3

Domd  Viozeni  Rezloienistranky  Odkamy Revize  Zobrazeni | Vivoist | Print2PDF @

3 zaznam makra s S 182, Rezim navrnu &5 Schéma

119 Pozastavit nahravani %F Viastnosti %) Transformace
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Kad Ovladac prvky XML Zamek Sablony
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@ Upszoménizsberpedeni Byo akizinaspausén maker.

Omezit formatovani a Gpravy ¥ X

1. Omezeni forméatovani

Omezit formatovani na vibsr
styla

-
Pousit zémek R ==

" Popissledovanéhofyzikalnil | vetoda zamk

Mastaveni...
1.~ Sledujte-chouani-voziku | ktery-je] | © teso . e g | [FPOPEE 2. Omezenitprav
L (Dokument neni &frovan, Uzivatelé se 2ymi Gmysly mohou -
jeho-chovéni:q saubar Upravit a hesl odstranit.) bl Tl Povaiit v dokumentu pouze tento

typ tprav:

Zadejte nové heslo (vepovinn): |
vyplfiovac formuldfe [~

1 S ——

Ovéfent uzivatele

2.+ Sledujte-chovani-voztku,-Kterirjefll = o mohou odebrat zémek dokumentu, pric.:
Nyni-popiste-jeho-chovéani:{] Dokument je &ifrovén a je povolena moZnast Omezeny it toto nastavens?
pristup.) 2 miiete vypnout.)

et o]
3.+ Sledujte-chovéni-voziku, ktsry"-js-mupﬁﬁ:

Nyni-popiste-jeho-chovéni:q

=y
"Uvahao-moznychpii¢inachtohotojevu
ol

Précesdotaznikem-se'milibilas + [J+Ano - e Dalii informace:

Omezit oprévnént...

Ceitina (Ceskd republika) | 3 |
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Krok 15
Takto vypada vysledek, pro profesiondlni vzhled jesté zavieme menu vpravo a vypneme
zobrazeni netisknutelnych znakud (na karté Dom).
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‘G Upozoméni zabezpeéeni  Bylo zakizino spouténi maker.

Zamek Zablony

" Popissledovanéhofyzikalnihojevuf
1.+ Sledujte-chovani-voziku,- ktery-je-v'kliduna-dréze,-ktera-je-ve-vodorovné- poloze.- Nyni popiite:
jeho-chovéani:q

ey

2.+ Sledujte-chovéni-voziku,- ktery-je-vklidu-na-draze, kterou-naklonite- pod-thlem-10-stupfidl.-
Nyni-popiste-jeho-chovani:]

peeeey

3. Sledujte-chovani-voziku,- ktery-je-v’klid\ draze,-kterou-naklonite- pod- ihlem-60-stupfii.-
Nyni-popiite-jeho-chovéani:q
feeeq

"Uvahao-moznychpii¢inachtohotojevu

feseey

Price-s‘dotaznikem-se-mi-libila- -+ .-Anu
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Vérim, Ze pro vds a vase Zdky jste si tak pfipravili zajimavou pomucku. Takto pfipravena
slouZi zejména pro zpracovani na pocitaci, ale v pfipadé potreby lze i graficky upravit

a vytisknout.

GAEEETD L
L = P P,
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@ Upozoméni zabezpeéeni  Bylo zakizana spousténi maker.

RN

Pracovnilist . 7

Popis sledovanéhofyzikilniho jevu

1. Sledujte chovéni voziku, ktery je v klidu na dréze, ktera je ve voderovné poloze. Nyni popiste
jeho chovani:

2. Sledujte chovani voziku, ktery je v klidu na dréze, kterou naklonite pod Ghlem 10 stupiid.
Nyni popiste jeho chovani:

3. Sledujte chovéni voziku, ktery je v klidu na dréze, kterou naklonite pod Ghlem 60 stupfit.
Nyni popiste jeho chovani:

Uvaha o moznych pFicinach tohotojevu

Prace s dotaznikem se mi libila Oano
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