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Soukroma stredni odborna skola Frydek-Mistek, s.r.o.
VY_32_INOVACE_61_IVT_MSOFFICE_11_Word

Ing. Pavel BOHANES

IVT_MSOFFICE

3 Forma denni, 4 Forma dalkova

Kvéten '13

Text slouzi k vyuce a samostudiu, celek tvofi zaklady
prace s MS Office a jeho aplikacemi, obsahuje také
cvieni, pro praci, Upravu textu, tabulek, vyuZitim
funkci jednotlivych aplikaci, moznostmi nastaveni
a podobné. Spolec¢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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Revize a komentare
Revize

Spolupracuje na dokumentu vice lidi (Skolni projekt, skupinovéa prace ...) nebo nékdo
provadi korekci dokumentu, mtze pro sledovani zmén vyuzit tzv. revize, a pro usnadnéni
spoluprace piidavate k vyrazim komentaf. V podstaté to funguje jako fixem zaznamenané
zmény ve vytisténém dokumentu. Vyhoda spociva vtom, ze kdyby byl dokument
Vv elektronické podob¢ upravovan, nebude mozné vidét zmény, kdezto takto vSechny zmény

vidi autor dokumentu i nazor korektora, ktery v dokumentu udélal n¢jaké zmény, korekce.

Zapnete—li. sledovani zmén, vSechna smazana, pfipsana nebo opravena slova ¢i zmény
formatovani se v dokumentu automaticky oznaci. Jednotlivé zmény je pak moZzné néasledné
pfijmout nebo odmitnout. Pii sledovani zmén zlstava v dokumentu zachovéana celd historie
dokumentu. Témito funkcionalitami se zabyva karta Revize.

@l 2 = 0 = 3> NOVACE 61 IVT_MSOFFICE 11 Word.docx - Micrasaft Word | [N [ =)o

Zobrazeni PDF a e

Domi Viozeni RozloZeni stranky Reference Korespondence

[l zdroje informaci a‘ " = =) 8 "% Koneénj: Zobrazit revize - Ny 3} Predc g =
@ 3 Tezaurus & i‘ \_] _J _J =Y 7obrazit revize ~ = E P} Dalii —j —E
Pravopis a ez . Pelofit Jazyk Nowy  Odstranit Pfedchozi Dali Sledoug R Piijmout Odmitnout Porovnat | Blokovat Omezit
gramatika fz3] Pocet slov - - komentai zménf - Yl Podokno revizi © - - - auto Upravy
Kontrola pravopisu Jazyk Komentar Sledovani Parovnat Zamek
Kliknéte na  trojuhelnicek
Revize Zobrazeni PDF
VpraVO d0|e na tlacitku = ﬂ_‘l Koneény: Zobrazit revize - Vf’? ;;%” #} Predchozi
Sledovani zmén avyberte | = ] Zobrazit revize - — == #}Daki
|Sled01r B Prijmout Odmitnout
o . , .. Tmén E Podokno revizi ~ - -
Zmeénit jméno uzivatele. i@ Stedovet smeny Zmény
: Tmén = - L L1 L 13 T 1 15+ 1 C o
- Sledovat zmény (Ctrl+Shift+E) J sasavasy

Upravte polozky Uzivatelské Z - . . ,
tora. KIe UmozZniuje sledovat viechny zmény provedené v korekce.-f
: dokumentu, véetné vkladani, odstrafiovani a

jméno a InICIély zmén formatovani,

echna-s g Daléi ndpovédu zobrazite stisknutim kiavesy F1. i-zméﬂ}r-

Tato uaprava jména bude

pouzita pfi oznacovani zmén. Bude tak mozné rozpoznat, kdo upravy v dokumentu provedl.

Kliknéte na ikonku tlacitka Sledovani zmén. MS Word se ptepne do rezimu sledovani

zmén a zaznamena veskeré zmény v dokumentu.
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Zda je aktivovan rezim sledovani zmén, poznate podle barvy tlacitka Sledovani zmén,;

pokud je podsvicené zluté, je
rezim aktivovan. Chcete-li rezim
kliknout
Pti

opét vypnout, staci

znovu na toto tlacitko.
aktivnim rezimu kdyz provedete
jakékoliv zmény v dokumentu,
vyzna¢i se né€kolika zpiisoby.
Zpisob 0znaceni zmén je mozné
upravit. Defaultni nataveni pro
jsou na

zmeény zobrazeny

obrazku vpravo.

Pro Novy text (pfipsany

text, vloZzeny objekt apod.) se

vyznaci jinou barvou
apodtrzenim. Plati to 1 pro
ostatni  objekty, které do
dokumentu vlozite (naptiklad

obrazek, tabulka, graf atd.).

-
Moznosti sledovani zmén @Iéj

Revize

- | Garva:

|E| Barva:

VloZené polofky: . Podle autora

Odstranéné polodky: Predkrinuté . Podle autora

CALTE]

Zmenene fadky: Vnéjsl ohraniceni IZI Barva: . Automaticks
|
|
Komentare: B rodie utora IZ|
Pfesunuté pologky
Sledovat presunuté polozky
Pfesunuto z: Dvoijité preskrinute IZ| Barva: . Zelend IZI
Pfesunuto do: Dwojité podtréeng IZ| Barva: . Zelena |Z|
Zvyraziovani bunék tabulky
VioZené buriky: [ svetie modrs IZI Slougené bufky: | Bleds 3uts IZI |
odstangnébuiky: ([ Rezova ] Rozdsiens buiky: [] svete araniovs |7
Formatovani
Sledovat formatovani
Formatovani: (Z&dne) IZ| Barva: . Podle autora IZI
Bubliny

Pouiit bubliny (tisk a rozloZeni webové stranky): Pouze pro komentare nebo formatovani |Z|

Upfednostiiovana &ifka: (6,5 cm = MEmé jednotka: | Centimetry IZ|

Okraj: Vpravo IZI

Zobrazit Cary propojené s textem

Orientace papiru pri tisku: Fachovat |Z|
ok || stomo |

Pro Smazany text (a jiné objekty) se vyznaci textem v bubling.

Pro Zména formatu se opét vyznaci bublinou, kde je popis provedené zmény formatu

(napf. tu¢né pismo ...)

Pro- Novy- text- (pfipsany
text,- vioZeny- objekt- apod.)- se
vyznaéi- jinou- barvou-r a
podtrzenim. Plati-to-i-pro-ostatni
objekty,- které: do- dokumentu

vlozite"

(napfiiklad-obrazek. -tabulka, graf-atd.).§

Formatovan: . - . Earmitovini:
o Pro- Novy- text- (pfipsany | .

PouBt bubley (8 text,-vloZeny- objekt-apod.)-se || Poustbubloy

Upfednosticowvan e - b ) Upfednostiovan

- vyznaéi:  jinou arvou: @ Ot

7] Zobrazit &ry apodtrzenim. Platitodipro-ostatni || 7 @reatdy
| Orientage papiy Orientace papiru

objekty,- které- do- dokumentu

vlozite

(napfiklad-obrizek, -tabulka, -graf-atd.).y
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Na obrazku vidite text, pfed zménou, vidime osamocené pismenko ,,a“ je napravo

uprostied ve vybéru. A potom po zméné S aktivni revizi kde toto pismenko je Cervené

preskrtnuté a noveé ¢ervené pridano na zacatek nasledujiciho radku.

Na- obrdazku- vidite- text,- pfed- zménou,- vidime- osamocené- pismenko- ,,a“ je- napravo-

uprostied- ve: vibéru.- A- potom- po- zméné- saktivni- revizi- kde- toto- pismenko- je- ¢ervené:

Kliknete li pravym tla¢itkem myS$i na zménu tieba na
Cerveny text v naSem piipad¢ ,,saktivni revizi“ nebo na
slovo knémuz vede bublina v naSem pfipad¢ ,,Cervené* a2
zobrazi se kontextové menu obdobné tomu napravo a zde se | &}
rozhodnete zdali tuto zménu, revizi obsahu nebo formatu || _»

piijmente ¢i nikoli. K tomu slouzi volby PFijmout (zménu | &

{ Naformatovano: Pismo: Tucné ]

Moinosti vioZeni:

Pijmout zménu formatu

Cdmitnout zménu formatu
Sledovani zmén

Hypertextowy odkaz...

format, vloZeni ...) nebo Odmitnout (zménu format, vlozeni ...). Jinak mizete vyuzit tladitka

Prijmout a Odmitnout s rozklikavatny které naleznete na karté Revize v sekci Zmény.

Potiebujete-li znat i dobu provedené revize v pasu karet Revize v sekci Sledovani je

rozklikavaci tlacitko Podokno revizi, které slouZi pro zobrazeni dalSich detailti u sledovani

INNTE

<

v
zmen.

- Potiebujete-li- znat- i- dobu- provedené- revize- vopasu- karet- Revize: v°sekci- Sledovani- Je{ Naformatovano: Pismo: Tuéné

rozklikavaci-tlagitko-Podokno-revizi,  které: slouzi-pro- zobrazeni- dalfich- detaild u-sledovani: {(Waformatovano: Fismo;: Tutné -

""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""" ""‘{ Naformatovano: Pismo: Tuéné B

zmény o

=

| »
Celkem revizi: 5 g ax

VloZené polozky: 2 Odstranéné polozky: 0 Presunuté poloZky: 0 Formatovéani: 3 Komentére: 0

-

Naformatovano Pavel BOHANES, Ing.

20.10.2013 13:37:00 | B

Pismo: Tuénéf

-

Stranka:4z4 | Slova: 531 | o8  Ceitina |

120% (=) [} @

EER =

Jak vidite na obrazku kdo provedl rezize ¢as a podobné. Nyni je revize Motra prtoze tyto

zmény jsem udélal az po upraveé volby Zménit jméno uZivatele ve Sledovani zmény, takze

jsem je ned¢lal zmény jako autor ale jako korektor.

Pokud mate potiebu vytisknout dokument i s vyzna¢enymi zmé&nami, musite zménit volbu

v nastaveni Sledovat zmény volba Zménit moZnosti sledovani Upln¢ dole v sekci

Orientace papiru pfi tisku.
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Komentare

Pridate ke konkrétnimu slovu nebo ¢asti textu. Kdyz vytvari dokument vice lidi, mizete
kolegovi sdélit své poznatky ¢i napady tykajici se konkrétni oblasti textu nebo slovu. Stejné
tak mizZete opatiit svou zavére¢nou praci vlastnimi komentafi napf. ,,tady musim dopsat ...*

nebo ,,uprav obrazek* apod.

Komentat do Vaseho dokumentu vkladate také v pasu karet Revize ale v sekci Komentar.

7 T— ——— —
Wi~ 0> VY 32 INOVACE_61_VT_MSOFFICE 11 Word.doex - Microsoft Word

Domi VioZeni RozlozZeni stranky Reference pondence Revize Zobrazeni PDF
v \Ji = ABC a’* * - B4 9% Koneény: Zobrazit revize -
‘ ] 23 % =
J B -’j 2] Zobrazit revize ~
Pravopisa Zdroje Tezaurus Pocet @ PreloZit Jazyk ledovat .
gramatika informaci slov v v zmény~ 2 Podokno revizi ~
Kontrola pravopisu Jazyk Komentar Sledovani

| Vyberte oblast, text, objekt vaseho zajmu pro komentovani a Piejdéte na pas karet Revize
a kliknéte v sekci Komentar na tlacitko Novy komentar. Napravo se objevi prazdna
bublina, do které napiSete Vas komentai. Kdykoliv jej mizete modifikovat kliknutim levym
tla¢itkem mysi. Smazat komentai mizete kliknutim na tento komentaf pravym tlacitkem mysi

a volbou Odstranit komentar jej odstranite.
Vyberteoblast, text, objekt vaieho zajmu pro komentovaniaPiejdétena-pas-karet-Revize-
a- kliknéte- v- sekci- Komentar- na- tlacitko-[(NOVy- komentdi] - U- pravého- okraje- stranky-se’ _.—{ Komentar [PB1]: ¢

objevi-prazdnabublina, do-které-miZete-vepsat-libovolny-text. - Kdykoliv-v-budoucnu-mizete -

Vsechny komentaie v dokumentu odstranite rozkliknutim tlacitka Odstranit v sekci

Komentar a vyberte volbu Odstranit vSechny komentare v dokumentu.



