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WORD - karta DOMU

Zakladni Uprava dokumentu — zména pisma, barey, stylu....

Yokumentl - Microsoft Word

< | Domi VioZeni RozloZeni stranky Odkazy Korespondence Revize Zobrazeni Dopliiky

[—

Calibri (Tak Ctextl . « |l = . = . .= s=|[A] ~ -~ . B K}
Calibri [Zakladni text) 11 Z I H === Li| 97| AaBbCcDe | AaBbceDe AaBbC: AaBbCe A",j_ ]:J
B 7 U ~abe X, X Aa~||%~ A ~ [ L TMormalni | 1 Bez mezer  Madpis 1 Madpis 2 Mazev

oFit _
- # Kopirovat format

Schranka Fismo Odstavec Styly

, PODKARTY
SCHRANKA — kopirovani a presun textu
PISMO - styly, barvy, velikosti...

ODSTAVEC - zarovnani, mezery, oramovani...
STYLY — nadpisy, barvy...
UPRAVY — nahrazovani, vyhledavani slov....
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WORD - karta DOMU
podkarta SCHRANKA

MOZNOSTI SCHRANKY

OZNACIME TEXT (levé tla¢itko mysi) —
VYIMOUT (oznaceny text se smaze) 7 Kopirovat format
1. oznacime text Schranka F

2. VYIMOUT (CTRL + V) OPIROVAT

KOPIROVAT (oznacdeny text zlstane)
1. oznaCime text
2. KOPIROVAT (CTRL + C)

VLOZIT
1. klik na misto kde chceme vlozit obsah schranky
2. VLOZIT (CTRL + V)



WORD - karta DOMU
podkarta SCHRANKA

KOPIROVANI FORMATU

Viozit | .
- # Kopirovat format

KOPIROVAT
FORMAT

Kdpirovani FORMATU
-------------------------------------------------- 1. Oznacime text se zvolenym formatem
: 2. KLIK na KOPIROVA'I: FORMAT
3. Kurzorem S ,METLICKOU" oznacime novy text,
ktery se zmeéni dle vybraného formatu



o Calibri Zakiadnitet) - 111 - | A A2
WORD - karta DOMU B

Pisma fa |

podkarta PISMO

Zména stylu pisma MoZnosti zmény PISMA

1. Oznacime text
2. KLIK na vybranou ikonu
pro zmenu VMAZANI
FORMATU -
vrati
upraveny text
na plvodni

BARVA

Barva pisma )
POZADI

Zména malych a oznaceného textu

velkych pismen
oznaceného textu

Barva pozadi
oznaceného textu

Barvy motivu

I H EEENNE
Velka na zadatku véty

hmecfm eghmhgem goml He

.III|||||| et

viechna mala

gfcmegf mh Hefmhifmhg mh

. Standardni barvy
zatatku kazdého slo HEL Dany
pismeno na zacatku kaZdeho slova HE EEEEN

TAMENIT mALA a vELKA | %2 | Dali barvy...
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WORD - karta DOMU S

Pisma

podkarta PISMO

Podrobné moZnosti zmény PISMA

Calibri (Zakladni text] -~ 11 - | A a7 |||

B 7 U -abe x, X' Aa~||¥ - A~ Zména StYIU pllsma Upravy mezer
Pismo B 1. Oznaéllme tEXt pl'sma ve slovech
KLIK na rozSirenou ROZSIRENA 2 [NHLS () SarEIna e aes:

nabidku NABIDKA pro zmenu

Rozsirena
nabidka
Upravy pisma

Nahled

dni text

otivu textu. Aktudini kumentu definuje, které pismo bude pougito.



WORD - karta DOMU
podkarta ODSTAVEC

Odstavec

ODSTAVEC — text

mezi dvéma
ENTRY NADPIS

(ODSTA

BBEEBEEEEEBEEEE




WORD - karta DOMU
podkarta ODSTAVEC

Zména stylu ODSTAVCE
Posunuti | Serazeni 1. Oznacime odstavce
odstavce f odstavci 2. KLIK na vybranou

za text dle : %
., ikonu pro zmen
nebo zpet abecedy onu pro end

Oramovani
ODSTAVCE

Posunuti
Barva ODSTAVCE
ODSTAVCE

a4 7 V4

RADKOVANI
jednoduché
= = = D RADKOVANI
jedna a pl

MaZnosti fadkovani... EBez barvy

Pridat mezeru pred odstavec

Ddebrat mezeru za odstavcem




WORD - karta DOMU
podkarta ODSTAVEC

ZAROVNANI ODSTAVCU

ZAROVNANI ZAROVNANI ZAROVNANI ZAROVNANI
NALEVO NASTRED NALEVO DO BLOKU

r L4
ZA ROVNAN I Ve své zavérecné prici jsem se pokusil nizorné a jednoduse ukizat nivod

NALEVO na vytvoreni jednoduché multimedialni prezentace na CD/DVD.

Zarovnani odstavce

1 . KI i k d O Od Stavce podrojnéji, do jaké hloubky, zda se vice zaméFit na grafickou siranku,
Z A ROVN AN ],: upravu videa, zvuku nebo programu ARMS pro vytvoreni au

. i » Aidacihe menu.
2. Klik na ikonu NASTRED ovlidaciko men
Pro zpracovani medii a grafiky exisiuje velké mnoZstvi dostupné literatury,

’
Zarovnani
rozhodl jsem se zamérit navod prevainé na program AMS 6, 0 Kierém

Od Stavec Se ZAROVNANi v dohé psani této prace nehyle moc informaci.

NAPRAVO Navod jsem chitél priblifit co nej'.rite !.ret"iejnusﬁ viech vékovych kategorii,

7
Zarovna
proto  jsem  pouiil co obrazkové  menu.

Moinosti programu zdaleka pfevySuji rozsah té o prace a tak nezhylo misio

ZAROVNAN],: na jeho dal¥i moZnost (soufdsh programu je velmi podrobni amglicki

napovéda a na internetovych strinkich firmy je moZmo sehnat velké

DO B LO KU mnoZstvi hotovych prezentaci).

| (



WORD - karta DOMU

podkarta ODSTAVEC “
ODRAZKY A CISLOVANI

= — — < Knihovna gislovani
i 24/ 9 |

i Y =
— ¥ 3— v a—v||%E

[SIMESRTEM S 2l AaBbCcDell AzBY “““‘1
Knihovna odrizek s '
p . Zadné -

efinovat novou odrazku... ) Knihovna seznami

Definovat novy giselny format... 1}

ODRAZKY na CISLOVANI
zacatku na zacatku -
odstavcl odstavcl ODRAZKY na
Zaéa,tku 1111111

OdStaVC& 1.1.1.1.1.1.1.1
1.1.1.1.1.1.'1.1.1

Clanek 1.1
Oddil 1.07

Kapitola
ODRAZKY na Nadpis 2
zacatku
odstavci pro

Odstavec aUtomatiCke Definovat novy vicedroviowy seznam...
C|S|Ovan| Definovat novi styl seznamu...
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WORD - karta DOMU
podkarta ODSTAVEC 0 47Ky A EiSLOVANT

1. OznacCime text

O
2. DOMU,
ODSTAVEC,
vybereme |
9DRAZKY nebo . CiSLOVANI
cislovani ODRAZKY na UKAZKA 1S , na zacatlgu
v s = Definovat novy &iselng format.. Odstavcu
zacCatku ODRAZEK
odstavcll

3. Vybereme typ
odrazky

Seznam obrazka ] . ao
Seznam obrazka

¢ma menu CD

L PHOTO PATNT e na meny CD

.
+
+ C
+

.
+
L0
+ C
*



WORD - karta DOM

odkarta ODSTAVEC , vs ;o
p ODRAZKY A CISLOVANT
VICEUROVNOVE CISLOVANI

Vytvorenl VICEUROVNOVEHO

CISLOVANI

1. NapiSeme text

2. Kliknutim na nadpis a pak na
STYL pfifadime kazdému
nadpisu STYL (Nadpisli,
Nadpis2....dle dileZitosti)

3. VICEUROVNOVY SEZNAM -
vybereme Cislovani s nadpisy

Hgfmhfmhgm
ef

Vie ¥
Alktualni seznam

AaBl ; ) AaBb

THormalni 7 Bez mezer  Madpis1 Madp



WORD - karta DOMU
podkarta ODSTAVEC

ORAMOVANI ODSTAVCU

Ohranici P Ohraniceni
— | ig' | : odstavec Z Levé ohraniceni

wbranych odstavce

I:'l |j 51‘ aver § ] Stl'an : chna ohraniéeni 1 . Oznaél,me

KLIK na rozSirenou ROZSIRENA OPSTAVEC
nabidku NABIDKA el > il 2

- ZAROVNAN( vybrane
: OHRANICENI

Obemé

ODSAZENfo
OD OKRAJU

ravo: 0cm

Zreadiové odsazeni o PB\I/NiHO
RADKU ) -gf mh Hegfmhfmhg mhechmecfm cghr

v 7 Vé

o ODSAZENI

RADKOVANT

Nepfida

Nahled M EZ E RY
MEZI ................. P RS BLEGRL H L P ILIRE NG S BRI, BY "
ODSTAVCI

| | Storno

14
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ODSIA
ONra

TMormalni | T Bez mezer

M

Dolni ohraniéeni

Harni ohraniceni

Levé ohraniteni

Pravé ohraniceni

Bez ohranigeni

Wiechna ohraniceni

Wnéjii ohraniéeni

Wnitfni ohraniceni

Ynitini vodorovné ohraniceni

Wnitini svislé ohraniceni

Yodorovna cara
Mavrhnout tabulku

Zobrazit mfizku

O o S

%anifenig stinovani...

ovani

Ohraniceni

A NDSTA

OHRANICENT

C STRANKY

OHRANICENI
ODSTAVCE

Chraniéeni stranky. | Stingvani |

STINOVAN
ODSTAVCE

L7 =)

Ckolo

Stinovani

Prostorové

OHRANICENI
A STINOVANI

i [ A e

Viastni

Styl: Mahled

Barva:
Automaticka |Z|

Sitka:
|z| Pouiit na:

Y2b
Odstavec

Ohraniceni nastavite klepnutim
v obrazku nebo taditky

[l
Moznosti..

Vodorovna Zara...

] | Storno |

| S omm|

Ohraniceni a stinovani

Ckolo

Stinowani

11
1
e
111
1

|| EE |2 1

S| &

Odstavec

L2 =

Nahled

Chranifeni nastavite klepnutim
v obrazku nebo tHaditky

Prostoravé Barva:
Lostorave Automaticka |Z|
Sitka:
Viastni tah
Pougit na:
Efek: Celj dokument [~]
(Edni) |z| Moznosti
& Eara O ] | Storno |
Ohraniceni a stinovani @
| Chraniceni | Ohraniceni stranky |
vyplfi Mahled
Bez barvy |Z|
Vzorky
st |[] Zadny -]
Poudit na:
Odstavec IZ|

Vodorovna &ara...

Ln

torno

A=

ok |
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WORD — karta DOMU ] o amo samee) AQ - A
podkarta STYLY

styly -

F]

STYL - moznost zmény NADPISU (odstavc() na predem nastaveny format pisma

AaBbCcD AaBbCecD |1 AaBl| 1.1 Aal 1.1.1

T Mormalni T Bez mezer | Madpis1 Madpis 2 Madpi

MOZNA
ZMENA SAD

STYLU,
BAREV PISEM

1. Oznacime NADPISY
2. KLIKEM vybereme NADPIS dle dilezitosti
Nadpis 1
Nadpis 2... e

HERE]

A ygow BE e e e e BEEERIE
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WORD - karta DOMU e e e o e
podkarta STYLY

Pokud zménime vybrany STYL, zméni se i oznacené NADPISY (ODSTAVCE) v celém
dokumentu

ZMENA STYLU
1. KLIK pravym tlacCitkem na STYL _
2. ZMENIT i
3. Upravime STYL || Soen st | 4ot

B |Z| u Automaticka

GFDGFD]Z

PODROBNE

Aktualizovat Iy /dpis 3 podle vibéru UPRAVY

Zménit...

Wybrat wiechny viskyty 1
Prejmenaovat..,
Odebrat z galerie rychljch styld

Ffidat galerii na panel nastrojd Rychly pfistup



o 2 Najit -
WORD - karta DOMU
podkarta UPRAVY

Uprawy

Nalezeni, nahrazeni slov v dokumentu

Nalezeni, nahrazeni slov v

. dokumentu
1. Doplnime hledané slovo,
slova pripadné doplnime slovo
- k nahrazeni
e Rl 2. NAJIT nebo NAHRADIT

WS 3 VAJIT nebo NAHRADIT
I NAJIT DALSE DALSI

Zvyraznéni hodnot | Storno |

NAHRADIT, Prechod na pozadovanou stranku,
NAHRADIT oddil, fadek...

Zadejte dslo stranky:

Znaky + nebo - pougivejte pro presun relativng k aktuglni pozici, Mapf'.
+4 znamena dopfedu o tyfi iy,

Poznamka pod Earou

| Storno Predchozi | |



Vyzkousejte

m Schranku

m Druhy, velikosti, barvy pisma
m Odrazky a Cislovani

m Oramovani

m Styly



Pouzita literatura:

Navratil, P.: S pocitacem nejen k maturité 1 a 2 dil. 6. vyd.,
Computer Media 2006.



