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Soukroma stfedni odborna skola Frydek-Mistek, s.r.o.
VY_32_INOVACE_49_IVT_MSOFFICE_05_Word

Ing. Pavel BOHANES

IVT_MSOFFICE

3 Forma denni, 4 Forma dalkova

DUBEN "13

Text slouzi k vyuce a samostudiu, celek tvori zaklady
prace s MS Office a jeho aplikacemi, obsahuje také
cvieni, pro praci, upravu textu, tabulek, vyuZzitim
funkci jednotlivych aplikaci, moznostmi nastaveni
a podobné. Spole¢na kontrola Cinnosti je provadéna
pomoci dataprojektoru nebo na PC.

llustrace, pokud neni uvedeno jinak, jsou screeny
obrazovky a jejich uprava, archiv autora a kliparty
MSOFFICE. PouZité zdroje MS Word, vlastni
zkusenosti.
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Otevirani a ukladani dokumentu v MS Word

Vytvoieni nového dokumentu

Novy dokument, miizete vytvotit nékolika zptisoby, nejobvyklejsi je otevieni aplikace MS

Word a tim se automaticky otevie novy dokument.
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Pokud jiz mame otevienou aplikaci MS Word, miizeme Novy dokument otevtit dal§imi
tfemi zpusoby. Pouzitim klavesové zkratky CTRL+N. Nebo pouzitim ikony piikazu Novy
V panelu nastroji ve starSich verzich MS Word, tlacitko vypada jako prazdny list papiru.
Nebo v menu Soubor, pouzijeme ptikaz Novy. Zde vyuZzijeme Sablonu, Prazdny dokument,

chceme-li ¢isty dokument nebo vybereme nékterou z nabizenych $ablon.

@ o T T T— " Dokumentl [rezim kompatibiity] - Microsoft Word WL P o
, . Domi Viozeni Rozlozeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni PDF ~ d
Timto jsme | . o
Dostupné sablony Prizdny dokument
Uloiit jako
“ . “ . a 0 .
vy€erpali  moznosti | @oen e
£ zaviit =
~ r 4 + Open from Moadle £ LA = |
otevreni Nového g Y m S |
by, save to Moodle =
Prizdny | Prispévekna  Noposledy  Ukizkové  Mojesablony  Novjz
— dokument blog oteviené  Zablony evistujiciho
dokumentu
l Naposledy Sablony na webu Office.com Vyhledat 3ablony na webu Office.com >
oteviené ;
Novjt = == N E
L M g e
= | g E=
Tisk - - - . - _J
Dopisni a Formulife Karty Plany Seznamy a Stitky B
e S——— specialni kontroln
papir seznamy
Gkold
Népovéda
) Moinosti 7 = 7 = o 0
y y e = i \j
3 Konec = | =
Vice kategorift  Pofady Books Brozury Vizitky Kalendate Yytvorit
jednant
-y [ | gm = e
Certificates ~ Smlowy  Obalky Faxes Oznameni  Nakupni
objednavky
= y y A @
= = i
Pominky  Faktury  Pohlednice  Hiavickowj  Dopisy  Intemisdélent
papir =




N

fondvCR EVROPSKA UNIE

ADEZE A TELOVYCHOVY

-
L
L
L
ky * ’
evropsky RSN 1
sociaini MINISTERSTVO SKOLSTVI, OP Vzd&lavani

pro konkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

r

Otevreni jiz existujiciho textového dokumentu

Abychom mohli v MS Wordu pracovat s dokumentem, ktery jiz existuje napiiklad v

pocitaci nebo na né¢jakém externim uloziSti, musime jej otevrit.
Otevienim menu Soubor a kliknutim na volbu Otevieni soubor.
MS Word zobrazi okno se stromovou strukturou, ktera je
obdobou prizkumnika, kde je mozné vybrat pozadovany soubor.
Prostfednictvim levého okraje okna je mozné se rychle dostat na

plochu, Dokumentu, nebo kdekoli v pocitaci, je mozné zménit

- —
(W] Ctevite R  — i (o]
% [} « Dokumenty sluzby OfficeLive » DUM » Word » Pavel Word ~ [ 42 |[ Prohtedat: Pavel Werd o

Uspofadat = Nova slodka =~ B @
& SkyDrive ~ | MNazev polozky : Datum zmény Typ
Stazené soubo .
~ e a hledani netisknutelnych znakd.docx 472013 11:41 Soubor DOC
A a pro hlavigkovy papir.docx 4.7.2013 20:48 Soubor DOC
| 4
ﬁj "[; Uk""" 5] VY 32 INOVACE 41 IVT_MSOFFICE 01 .. 272013 2302 Soubor DO
LED oKUMmen
| T e & &1 Vv 32 INOVACE 42 INT MSOFFICE 01 .. 27.2013 22:48 Soubor DO
>
o: e &1 V¥ 32 INOVACE 43 VT_MSOFFICE 02_..  47.201317:25 Souber DO
3 .
I&] Obrazky =| &) Vv 32 INOVACE_44_IVT_MSOFFICE 02_..  4.7.2013 1846 Soubor DOt Vyberte soubor, jehoz nahled
> B Videa chcete zobrazit,
& V¥ 32 INOVACE 45 VT _MSOFFICE 03_.. 4720131748 Soubor DO
T &1 Vv 32 INOVACE 46 IVT MSOFFICE 03 ..  4.7.2013 18:47 Soubor DO
> lomaci skupina
. &1 V¥ 32 INOVACE 47 IVT_MSOFFICE 04_.. 472013 18:43 Soubor DO
o ot &1 V¥ 32 INOVACE 48 IVT_MSOFFICE 04_.. 472013 19:03 Souber DO
aj it
I Poctac £ V¥_32_INOVACE 49 IVT MSOFFICE 05_...  47.2013 20:36 Soubor DOX
> &L, Mistni disk (C3)
b SSTEM(D) = | :
MNazev souboru: - [Viechny dokumenty aplikace W 'I
Nistoje » [ Otevitt |v] [ stoma |

uzivani.
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Domi
[al Ulozit
Uloit jako

| [ Oteviit

CF Zaviit

+. Openfrom Moodle

disk ¢i  slozku apod.

V otevieném seznamu
uloZzenych soubort klep-
néte mysi na ten, ktery

chcete oteviit.

Nyni stac¢i klepnout na
tlac¢itko Oteviit a soubor

bude otevien pro bezné

Vsimnéte si, ze tlacCitko Oteviit ma u pravé casti malou Sipku sméfujici doli. Pokud

vyberete soubor a klepnete na levou ¢ast tlacitka Oteviit (viz pfedchozi postup), soubor se

otevie béZnym zplisobem. Jestlize ale

- "u"Eechny dokumenty aplikace v]

chcete jinym zpisobem (napiiklad wastroje

pouze pro Cteni), je dobré klepnout na ﬂ

malou  Sipku  vpravo.  Zobrazi

v . Otevrit kopii
moznostl:

Napt. Oteviit otevie soubor

béZznym zplsobem. Oteviit jen pro

Cteni otevie soubor pouze pro Cteni

Oteviit jen pro cteni

Oteviit v prohlizedi

Otevfit = transformaci

Oteviit v chranéném zobrazeni
Otevfit a opravit

Zobrazit pfedchozi verze
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bez moznosti zapisovat a ukladat. Oteviit kopii vytvoii z oteviraného dokumentu kopii

S nazvem ,,kopie ptivodni ndzev*. Pivodni dokument zlistane neporuseny.

Pokud vime, kde se konkrétni soubor v adresafové struktuie naléza, muzeme jej oteviit

i mimo aplikaci MS Word a to pouhym poklepanim na ikonu dokumentu. To, Ze se jedna

0 dokument MS Word, poznate =D
podle charakteristické ikony. @Q' | » Knih... » Dokume... » t: Dokument, o
Stadi na ni poklepat leV}'/m Usporadat v (W] Otevit v  E-mail  Vypalit  Novaslozka = v [ @
. 5 o X Oblibené polozky ~  Knihovna Doku... St o R
tla¢itkem mySi a bude spustén ] Naposledy navitivené ‘ Zahmuje: 2 umisténi '
. i M Plocha ‘,,, - - -
MS Word s pozadovanym doku- & SkyDrive W - '
, .o, & Stazené soubory L=
mentem. Na obrazku vidite dva -
) , = vKnihovny . - —
soubory aplikace MS Word prvni h zozimemy | baltk.doc B e
- udba
smodrym W je aplikace MS CENIK SLUZEB.docx Nizev: Piidat nazev
Soubor DOCX
Word do verze 2003 ta druha || )
DOCX tika, ze se jedna o aplikaci MS Word 2007 a vyssi.
Ukladani souboru je také mozné provadét vice zpusoby.
Napriklad rozaick ouze f
P P .o P Microsoft Word [~ 33

pouzitim cerveného kiizku
; /1N Cheete uloZit zmén deneé b

A : Y y provedené v souboru
vpravém hornim rohu aplikace || &2 VY¥_32_INOVACE 49 IVT MSOFFICE_05_Word.doc?

MS Word. A objevi se dialogové [

LlloZit ] [ Meukladat ] [ Storno ]

okno, které nas vyzyva, jestli L

chceme dokument uloZit ¢i nikoli nebo se vratit k jeho editaci pokud chceme jesté pokracovat.

Pti ukladéni souborii je nutné rozlisit, zda se jedna o jeho prvni uloZeni, nebo zda jiz

soubor uloZen byl a je tieba pouze ulozit provedené zmeény.
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Prvni uloZeni

Po vytvoreni nového dokumentu je nutné jej poprvé ulozit. Je nutné zadat jméno souboru,
(n¢ékdy 1 typ souboru) a misto tedy cestu k souboru kde bude dokument uloZen. Kliknutim na

Soubor a ulozit nebo ikonku diskety vlevo nahote

(W] UloZitjake = = e —— (S

@ “| .« Dokurnenty sluzby Office Live » _DUM » Word » Pavel Word - | &f|| Prohledat: Pavel Word p|
Uspofadat « Nowva slozka 4= = .@.
5| Dokumenty i Nazev polodky : Datum zmény Typ Velikost il
Hudba
J} o Ej hledani netisknutelnych znakd.docx 4.7.201311:41 Soubor DOCK 117 kB
= raz
é - ko Ej pro hlavickovy papir.docx 4.7.2013 20:48 Soubor DOCK 16 kB
e Ej Wv_32 INOVACE 41 IVT_MSOFFICE 01_... 27.2013 23:02 Soubor DOCK 827 kB
«& Doméci skupi 5] VY_32_INOVACE_42_IVT_MSOFFICE_01_... 2.7.2013 22:48 Soubor DOCX 807 kB 3
omaci skupina
? 3 Ej Wv_32_INOVACE_43_IVT_MSOFFICE_02_.. 4.7.201317:25 Soubor DOCK 285 kB
= p Ej Wv_32 INOVACE 44 IVT_MSOFFICE 02_... 4.7.2013 18:46 Soubor DOCK 217 kB
1% Pocitac .
I B i disk (C) Ej W¥_32 INOVACE 45 IVT_MSOFFICE_03_... 4.7.201317:48 Souber DOCXK 328 kB |
s Mistni disk (C:
= e Ej Wv_32_INOVACE_46_IVT_MSOFFICE_03_.. 4.7.2013 18:47 Soubor DOCK 302 kB
= H i Ej Wv_32 INOVACE 47 IVT_MSOFFICE 04 _... 4.7.2013 18:43 Soubor DOCK 194 kB i
= HP RFCOVFRY (F —
Nazev souboru: | docl|docx -
UloZit jako typ: [Dokument Word (*.docx) -
Autofi: pavel Klicova slova: Pridat klicoveé slovo Nazev: Phidat nazev
| fachovat oZit miniaturu
@] Zach Ulosit mini

kompatibilitu s
predchozimi verzemi
aplikace Word

< Sknyt slozky Nastroje ~ |  Ulet ][ Storno ]

Jméno souboru zadejte do okénka Nazev souboru, pokud chcete zménit cestu ulozeni,
proklikejte se jako v prizkumniku na misto kde chcete soubor ulozit. Pokud chcete, aby se dal

soubor bez jinych zasahl oteviit i v MS Word 2003 a niz§i zméiite typ souboru. A Ulozit.

Nazev souboru:  docd.docx -

Dokument Word (*.docx) -
Dokument Word (*.docd
Dokument Word s podporou maker (*.docm)
Dokurnent Word 97-2003 (~.doc Ulo#i pro otevieni v aplikaci MS Wordi do verze 2003
ablona Word (.do

iablona Word s podporou maker (*.dotm)
Sablona Word 97-2003 (*.dot)

Format PDE (Lodf), Ulo#i jakoe PDF soubor
okument ve formatu XPS (*xps)

Webova strénka - jeden soubor (*.mht;*.mhtml}
A Skryt sloZky Webowa stranka (*.htrm;* . html)
Webova stranka, zjednodugeny format (*.htm;* html)
Format RTF (*.rtf)

UloZit jako typ:

Autofi:

1
Uleii jako univerzilni textovy format H

Dokument XML aplikace Word (*xml)
Dokument XML aplikace Word 2003 (*xml)

Format ODT (OpenDacument Text] *.odt)  U10Zi pro oteviteni v Open Office, neni obvykle potieba,
Dokurment ap |Eace WWOrks B - 5 (Wps) protoze Open Office umi oteviit dokumety MS Word
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Slozka Dokumenty je pro vSechny aplikace MS Office (tzn. Word, Excel, PowerPoint,
atd.) vychozi slozkou pro uklddani vsech vytvofenych dokumentd. Je ale na nas kde
vytvofené dokumenty budou ukladany. Mazeme kdekoliv jinde vytvofit nebo pouzit jinou
slozku a do ni ukladat nase dokumenty. Nebo miizeme sami urcit, kde se budou dokumenty
standardné ukladat a to kliknutim na menu Soubor volba Moznosti. A ve Vychozim umisténi

souboru naklikate cestu kde chcete, aby aplikace automaticky nabizela pro ukladani.

MoiZnosti aplikace Word . ’ &I&J

Obecné Y s S e :
H Prizplisobeni ukladani dokumentd
Zobrazeni
Kontrola pravopisu a mluvnice UloZit dokumenty
Uloit ] Ukladat soubory vtomto formatu: Dokument Word [*.doc) El
Jazyk Ukladat informage pro automatické obnoveni kazdjch |10 = min.
Upfesnit Zachovat posledni automaticky uloZenou verzi pii zavieni bez uloZeni
presni

Umisténi souboru automatického obnoveni: | C\Users\pavelAppData'\Roaming'\Microsoft\Word',
Vchozi umisténi soubord: Chpavel\Desktop\Documents',

Moznosti offline liprav pro soubory serveru spravy dokumenti

Pfizpisobit pas karet
Panel nastrojd Rychlj pfistup

Dopliky
L Umisténi pro ukladani rezervovanych soubord:(
Centrum zabezpeceni 71 Umisténi serverovich konceptd v tomto poéitai

@ Mezipamét Office Document Cache

Umisténi serveroviich konceptd: | C\pavel\Desktop'\Documents\Koncepty aplikace SharePoint!,

Pii sdileni tohoto dokumentu zachovat vérnost: |E_|] V¥_32_INOVACE_49_IVT_MSOFFICE_05_Waord... IZ|

[ wkladat pisma do souboru
Vkladat pouze znaky pouZité v dokumentu [nejlepéi pro omezeni velikosti souboru)
Mevkladat béina systémova pisma

[ OK ][ Storno ]

= ———

Vytvofit ve slozce Dokumenty dal§i adresdfovou strukturu, podslozky (napf. pomoci
Prizkumnika ve Windows), nebo pomoci ikonky Nova slozka a pojmenujte jednotlivé slozky
podle budouciho obsahu napt. Pracovni, Osobni, Do S$koly, Rodi¢e apod. Urcite pro

ptehlednost nejlepsi moznost.
Druhé a dalSi uloZeni

Jakmile je jiz dokument jednou uloZzen, MS Word jeho zna jméno a misto kde je ulozen,
pak je uloZeni velmi jednoduché. Staci pouze klepnout na ikonu diskety vlevo nahote

a MS Word ulozi zmény, které byly provedeny od posledniho uloZeni otevieného dokumentu.
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Nemusite ani postiehnout, Ze se néco stalo, ale kdyz nyni pouzijete Cerveny kiizek vpravo
nahote tak se aplikace zavie bez jakéhokoli dialogového okna protoze od posledniho ulozeni
nedoslo k zadné zméné v obsahu dokumentu. Pro rychlé ulozeni lze pouzit i klavesovou

zkratku Ctrl+S.

Nepodcenujte pravidelné¢ ukladani! V zavislosti na typu dokumentu bud po kazdém

odstavci, strance, nebo kapitole provedte ulozeni. Pravidelné uklddani muizZete nastavit
Moznosti aplikace Word — (-2 S

Obecné

H Pfizpisobeni uklddani dokumentd

Zobrazeni

Kontrola pravopisu a mluvnice Uloiit dokumenty
[ UloZit ] El
Jazyk
. d b
Upfesnit
Umisténi souboru automatického obnoveni: | C\Users\pavel\AppData\Roaming \Microsoft\Word,
Pfizplisobit pas karet . . .
Vychozi umisténi soubora: ChpavelDesktop\Documents)

i prostiednictvim aplikace MS Word v menu Soubor volba MozZnosti sekce uloZit je nastaveni
poc¢tu minut kdy bude aplikace dokument pravidelné ukladat. Neni potieba potom stale myslet

na to, Ze je tfeba soubor ulozit. Ztratite potom pouze 10 minut prace.
UloZeni souboru pod jinym jménem nebo na jiné misto.

V menu Soubor je volba Ulozit jako nebo klavesova zkratka F12 otevie dialogové okno
Ulozit jako, a postupujte jako pfi prvnim ulozeni. Rozdil bude pouze v tom, ze nazev souboru
je uz znam a nebude tam tim padem docl.docx, které timto muZete zménit nebo muizeme
vybrat jinou cestu pro uloZeni naptiklad flashdisk nebo skydrive apod. Pokud je poticba

zménime 1 typ souboru.



