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WORD — karta VLOZENI
podkarta ODKAZY

' odkaz
Odkjf &y

UmoZni propojit text Umozni vytvorit odkaz

s WWW strankou, na tabulku, obrazek v
jiné Casti dokumentu
(po kliknuti na odkaz

v v se presuneme v
, Lvaoznl vytvorit dokumentu na
zalozku ktera se priradi odkazované misto)

k uréitému mistu v
dokumentu (pak je
mozno se dokumentu
presouvat po
zalozkach)

jinym souborem,
emailem nebo
programem




=t
. Hypertextowy Edloika KfiZovy
. . odkaz odkaz

Ofkazy
. PER C UODKA
DodkKarta OD
2 O D Z Upravit hypertextovy odkaz 5 3a]
. I:‘ \Z Na Odkazna:  Zobrazeny text: [likgh lkih Lighillghlikhl =
7 5
OVAS PDE C m IStO V Egi:sl%]j\’d ‘yberte misto v tomto dokumentu:
i ] o

soubor nebo

apiseme text 0aka dokumentu b ke

‘. ZaloZky

. c C ) ijmmm Cilovy rémec...
dokdmentu
d IKO PER Vybereme j
/] here a N . . A 3 dob I Ea'st Wytvofit novi

[ odebretode |

daje dokumentu )
S e 0ba OU barva —— o ) [ sem ]

U d OC C Ord C pPrep C Cl Upravit hypertextovy odkaz [ s
. . - . . - . . e - p Odkaz na: Zobrazeny text: |Lighjlglghljkh Komentar ...
1 O D KAZ na DO pl n I m e L Mazev noveho dokumentu:
" 4 soubor
WWW nazev web. stranka | (jping cocta:
Viodit hypertextovy odkaz , d o ku m e ntu ) 9 C:\Users'Alfa\AppData'Roaming Microsoft\Wordl Zménit.. | | Cilowy ramec...

odaz : stranka =

s - ]

istujig | Oblasthledani: [ Doku 3 ) Dob: dokumentu:
e, [ L 3. ODKAZ na Wysothey | Wiz
web, strénks " Corel User Files Zalotka dokument e

Aktl%ahﬁl 7 '@ Upravit novy dokument nyni

;"j sloZka | Cilovy rémec... | novy _lj COdebrat odkaz
Micto v tomto E-mailovd
T | e Doplnime dokument )

= . Naposledy r Upravit hypertextovy odkaz ==
W;;E:L:Esgy oteviend Do p I n I m e R SE——
Odkaz na: Zobrazeny text: |Ljghjlglghljih KomentaF ...

soubory 4
————  stranku email
Adresa: http: ffwww.seznam.c = 2 E-mailova adresa:

E-mailova
ad ) [ Soubor Nebo | ook @seznam.cz|
= df
O | e
Misto v tomto | Maposledy poudite e-mailove adresy:
Lighjlelghlikhl jnglihg ljkhg ljkgh Ikjh Lighjlglghljkhl jhelihg jkhg ljkgh Ikjh Lighilglghljkhl jhelihg likhg 3. ODKAZ na dokumenty | [ maito:z aski@post, czZsubject=Tod?

likgh Ikjh Lighjlglghlikhl jhelihg likhe likgh Ikih Lighjlglghlikhl jhelihg likhg 1 i ( .
E MAI L '] e n Vytvofit povy

jh\,gljhg e been o TeXt M dokument
PREPNOUT NA WWWI ODKAZU pres —
Odebrat odkaz
OUTLOO K) E-fﬂ;gvé L{J‘
adresa e




WORD — karta VLOZENI
podkarta ODKAZY

ZALOZKA umozni presun kurzoru (nahledu) na Pfidani nové
vybranou stranku ZALOZKY
Doplnime
Vytvoreni zalozky Presun na zalozku NAZEV Odstranéni
1. Klik na misto v 1. Klik na ODKAZY, ZALOZKY oznacené
dokumentu, kde bude ZALOZKA ZALOZKY

zalozka 2. Vybereme nazev
2. Kljk na ODKAZY, zalozky, PREJIT NA
il 3. Néhled se presune — —_——_—,
3. DoplInime nazev na vybranou stranku EREEs
4. PRIDAT skbb
5. Klik na dalsi mistov WM&
dokumentu..... ==

Premisténi v
dokumentu

na Sefadit podle: @ MNazew
oznaéenou Umisténi
ZALOZKU Skryté zalozky



WORD — karta VLOZENI

podkarta ODKAZY

VloZeni KRIZOVEHO ODKAZU

1. Musime mit vytvoreny odkazy (ODKAZY, VLOZIT
TITULEK, OBRAZEK....)

2.Klik na ndpis, kde chceme vlozit KRIZOVY
ODKAZ

3. Klik na ikonu KRIZOVY ODKAZ
4. lybereme TYP ODKAZU, ODKAZ
5. VLOZIT

Kiizovy odkaz
Typ odkazu:

Storno

ODKAZ NA KTERY
SE ODKAZUJEME

GRABOVANI .
HUDEBNICH CD NASTAVENL
DO JINYCH FORMATU

FORMATU

Obrazek 2

Cesta kolem svéta je tak snazdi a kazda zemé oZiva pomoci multimedialnich funk

Pfi najeti kurzoru my$i na KRIZOVY ODKAZ
se objevi poznamka, Ze mame drzet kl. CTRL
a kliknout na KRIZOVY ODKAZ, to nés
prenese na misto ODKAZU



WORD - karta VLOZENI
podkarta ZAHLAVI ZAPATI

VloZeni ZAHLAVI A ZAPATT do
dokumentu (jméno firmy, logo,

= g 5]

Zahlavi Zapati  Cislo

adresa, bankovni Ucty, > strinky -

telefony ) Zahlavi a zapati
Co vloZime do ZAHLAVI ZAPAT]
se opakuje na vsech stranach
dokumentu

Vloiqni CISLA
STRANEK do
dokumentu

Po vloZeni ZAHLAVI ZAPATI se objevi dalsi podkarta
NAVRH — umoZfiuje navrhnout a upravit ZAHLAVI A ZAPATI

ﬁh’? H ) - (§ |+ Dokumentl - Microsoft Word

Domd VioZeni RozloZeni stranky Cdkazy Korespondence Revize Zobrazeni

ElEl 5Ty Fiedchozi oddi
j j j _T__L‘I J == HE h i' _]_':;aljll ;dd“ .

Zahlavi Zapati Datum Rychlé Obrazek Klipart Pfejit na
- - fr.:nl afas Casti- zapati

Zahlavi a zapati VioZit Mavigace

Mastroje zahlavi a zapati

Mavrh

= . a9 . )
Jing na prvni strance i+ Zahlavi shora: (1,25 ¢
wizné liché 3 i i zdola: 25 Eud

sude stranky

Zavfit zahlavi
a zapati
Zavrit



WORD - karta VLOZENL
podkarta ZAHLAVI ZAPATI

VloZeni ZAHLAVI ZAPATI do dokumentu

1. Klik na ikonu ZAHLAVI ZAPATI

2. Vlybereme z pripravenych moznosti a
doplnime data nebo rovnou upravime dle
sebe

Rﬁlzné njoilnosti,
ZAHLAVI ZAPATI
doplnime text

Uprava viastniho
' ZAHLAVI ZAPATI

doplnime text

) Odstr,anénl' )
ZAHLAVI ZAPATI




WORD - karta VLOZENL
podkarta ZAHLAVI ZAPATI

é],:SLO STRAN KY moznosti

CISLOVANI

Vlozeni CISLA STRANKY do dokumentu
1. Klik na ikonu CISLA STRANKY

2. Vybereme z pripravenych moznosti
3. Mizeme CISLOVANI upravit v

podmenu ,
wForma,t )
CISLOVANI
Moznosti .,
vymfsté!’n' , » “ C. d prostého textu 1 .
CISLOVANT |2 2wesm 1 , Moznost |
S CISLOVANI
:" ;Jc::lret:_'at'c"ci'lsJI::::;InJEL o Od rﬁzného

€. ve formatu prostého textu 2

_ s Cisla
Odebrani £ = -
CISLOVANI Ruicrioninenyen

€. ve formatu prostého textu 3

Rdzné
moznosti
_umisténi
CISLOVANI



WORD - karta VLOZENL
podkarta ZAHLAVI, ZAPATI

’
|'j_" -5 = Dokurnentl - Microsoft Word

Doma VioZeni RozloZeni stranky Cdkazy Korespondence Revize Zobrazeni Dopliiky

Zahlavi a z

‘-' L - - £l . . .
— 5T, Dalii oddil Ruzné liché a sudé stranky

=5 3| 5T, Pfedchozi oddil liné na prvni strance {=}+ Zdhlavi shora: [1,25 cm

4 | v

= 8 F | &% —
slo Datum

Zahlavify zapati Viggit Mavigd WloZ| \sti Fo| e

Jiny text § Vzdalenost Prepnuti

Prepinani Vlozeni Presun Presun J Jiny text p
na sude textu do textu

mezi polozek na mezi mezi v ZAHL.

polozkami pozici || ZAPATIMa | oDDILY | ZAP aliché §  ZAPATI | dokumentu
kurzoru ZAHLAVIM prvni strance § ZAHLAVI

stranky od okraje
stranky
PFi pfepnuti
do ZAHL. A
ZAP. Zobrazi
nebo skryje
textv
dokumentu




~ T 4 LS Sl
WORD — karta VLOZENI Teove e WE;; |
podkarta TEXT

Vlozeni

digitalniho

podpisu
ﬂ — "4--[ A= & Radek podpisu ~

53 Datum a éas .,
Textové Rychlé WordArt Iniciala Vlozeni

i Fad Ohigkt =
A o datumu a
¢asu na

poziCi

kurzoru

Vlozeni Vlozeni Vlozeni Vlozeni Vlozeni okna ve
TEXTOVEHO predem nadpist s prvniho kterém je zobrazen
POLE pripravenych ozdobnym J ozdobnéhop dokument v jiném
nazvd pismem ismene (na programu napr.
(adresa, strance, ADOBE ACROBAT. Po
nazev, odstavci..) kliknuti na okno se
autor...) dokument otevre v
adekvatnim programu

11



WORD — karta VLOZENI
podkarta TEXT

OVE POLE

Vybér z pripravenych
moznosti

VloZeni TEXTOVEHO POLE
1. Klik na TEXTOVE POLE
2. Vybereme z pfipravenych

moznosti
3. M{zeme nakreslit vlastni

B makreslit textové pole

TEXTOVE POLE
4. NapiSeme text Nakresleni vlastniho pole

Po vloZeni TEXTOVEHO POLE se objevi dal$i podkarta
FORMAT — umozfiuje navrhnout a upravit TEXTOVE POLE

Dokument3 - Microsoft Word Mastroje textového pole

Sy vy vplf tvaru ~ | I D? H.&Frene t do popfedi = |= Zarovnat - :‘“IJ Sciem -
) ol | F2 -
] - [Z obrys tvaru - || JLEN R CP B <p B, Pienést do pozadi = LE] Skupina
Makreslit ) Stinowve O Prostorove Fc Zice

textové pole -::,-;,_: Rozpuojit E} IZménit tvar ~ || efekty + i afal v E Obtékani textu ~ Sk Otoéit -
Text Styly textového pole [F] Stinové efekty ) Ly Uspofadat Velikost [F]

Vlastnosti stejné jak u SMARTARTU
podkarty FORMAT




WORD — karta VLOZENI oE CEEE
podkarta TEXT WORDART

Wordit ordA™t woraar, WordAl Wordart

VloZzeni WORDARTU 1

1. Klik na WORDART ot e b i £

2. Viybereme z pripravenych [l Hordhet Wil '
moznosti

3. Vybereme typ pisma a

doplnime text Vybereme

Moznosti pismo a WORDARTU
WORDARTU

doplnime text

Po vlozeni WORDART se objevi dalsi podkarta
FORMAT — umoZfuje navrhnout a upravit SMARTARTU

13



WORD — karta VLOZENI
podkarta TEXT

FEREDE

Domi

P ekt -

WORDART

Dokument3 - Microsoft Word
Format

" 4 —

I of ) &
\ (=9 =
- 5 d—1-:| ~0 I:-r-b T— ) F’ DD
Stinove ‘rostorove
erekty~ | efekty v 5
Stinové efekty Prostorowvé efekty

VioZeni RozloZeni stranky Odkazy Karespon§ence Revize Zobrazeni Doplriky

4] 417 em  *
11063 cm =

Uspofadat Velikost L]

Vlastnosti stejné jak u SMARTDARTU
podkarty FORMAT

Moznost
zZmeény
textu

[ Upravit text objektu WordA
Bism

Moznost Moznost

Zmeéna stylu
WORDARTU

Zmeéna tvaru
WORDARTU

zmeény zarovnani
mezer v
textu

textu

= IR

Malé
Menii

v | Mormalni
Wetsi
Veliké

v | Vyrovnat dvojice znaki

Zarovhat doleva

Zarovnat na stred

Zarovnat doprava

Zarovnat do bloku slova
Zarovnat do bloku pismena

Zarovnat do bloku roztaZenim

A\ Zménit tvar =

Sledovat cestu

v OC
e

miaiC




ladek podpisu -

WORD — karta VLOZENI
podkarta TEXT

v s 3 Doplnime
Vlozeni INICIALY hismeno
1. Vybereme odstavec

2. Klik na ikonu INICIALY
3. Vybereme moznost Moznost B
4. Doplnime pismeno INICIALY

dek podpisu ~ v
= pagEE moznost

. Moin(,)st INICIALY [ nicidla
Fgel Objekt - INICIALY Umist&ni

Zadni

W textu

Posunuti
inicialy

W okraji

Moznosti inicial...

| | Storno |



WORD - karta VLOZENI
podkarta SYMBOLY

_— V|Oiel’cl)ll
Vlozeni SYMBOLU do

. , Rovnice
matematickych - textu

rovnic symbuoly

Po vlozeni ROVNICE se objevi dalSi podkarta
NAVRH — umozfiuje navrhnout a upravit SYMBOLY

Dokument? - Microsoft Werd Mastroje rovnic - =

VioZeni RozloZeni stranky Odkazy Korespondence Revize Zobrazeni Daplfiky Navrh

=] B F e ¥ [ % rswe g lm A [
t||e = (|~ ; sin® 1mn 8
i ¥y € X J. % O d e 01
_ F IE' — || Zlomek Index OCdmocnina Integral  Velky avorka Funkce Zddraznéni Limitaa Operator Matice
yrmalni text - ‘ G 5 T - - * hd operato k4 k4 - logaritmy = - hd
je [F]

Symboly Struktury

16



WORD - karta VLOZENI
podkarta SYMBOLY

Vlozeni ROVNICE

1. Klik na misto umisténi | —

2. Klik na ikonu ROVNICE .- P EVb® —dac
3. Vybereme moZnost 2al _
4. Doplnime rovnici dle pozadavku

Zmeénime dle
Vybereme pozadavku
matematickou

rovnici

17



@ [ ) ‘ Symio 1y
JOC Cl C »

WS,

= T Dokument3 - Microsoft Word Néstroje rovnic

) H9-0 /7
)

—-/ Dami VioZeni RozloZeni stranky Odkazy Korespondence

Revize Zobrazeni Daplfiky Navrh

es L X % n . . e +
€5 profesionslni [=][=] 0[] ety [0z Orsee g lm A [
gerinearm' =X i=0 ) n-+00 —
Rovnice X - IE' E' Zlomek Index Odmocnina Integral  Velky ka Funkce Zdaraznéni Limitaa Operdtor Matice
«  abe Mormalni text *  operator~ M v logaritmy = - M
ruktury

Mastro P} Symboly

€ ¥ [ Jh {0 {Ohsne 3 lm A [if

Zlomek| Index Odmocnina Integral elky  Zavorka Funkc avorka|Funkee Zddraznéni  Limitaa Operator Matice
v hd v d of erator~ - hd B A v logaritmy = M M
Zlomek [Zavorky

Vklavani
zlomRY)
indexd .\

Vkladani
symbol
do rovnic

/

BéZny zlomek
x=(FFFF b+ (b”2-4ac))/2a N ] L
e r N X n : . X n ) ) .n
a el vx  [L Z A0} sine X 2 {Orsme 3§
Index |Odmacnina Integrdl  Velky  Zavorka Funkce Zddr Odmocnina|Integral  Velky  Zavorka Funkce Zdiraznéni Lj
L | ~ - = operator = - - k4 hd operator = hd - - log
Dolni a horni indexy Odmocniny
: Béiné odmocniny
H - BéZné dolni a horni indexy
2 AT Pl
Vkladani I _
i : o : - B Fa— Va? + b2
zlomku < - - . .

indexa ... -




WORD - karta VLOZENI
podkarta SYMBOLY

Vlozeni SYMBOLU
1. Klik na misto umisténi

2. Klik na ikonu SYMBOLY
3. Vybereme moznost

2

Vybér typu
SYMBOLU

SYMBOLY v

Dalsi TFO[ 1] dokumentu
moznosti

typu
SYMBOLU

19



Vyzkousejte

m Hypertextovy odkaz
m Zalozka

m Zahlavi, zapati

m Cisla stranek

m Symboly
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