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Microsoft Office 111

Panely nastroju

V programu Microsoft Word, ale i v celé fad¢ dalSich programi pouzivame pii praci panely
nastrojli. Jsou to fady s ikonami, které¢ se pouzivaji k nejraznéj$Sim piikaztim. Kazdy panel
nastrojii obsahuje ikony tematicky zamétené. Naptiklad panel nastrojit Domi obsahuje ikony
pro upravu textu, panel nastroji Vlezeni umoznuje vkladat rizné objekty, panel nastroji
RozloZeni stranky umoznuje ménit parametry stranky atd.

Ptehled vSech paneld nastroji vidime v horni ¢asti obrazovky (hlavnim panelu nabidek), po
kliknuti na néktery z nich se ndm rozbali podrobnéj$i moznosti panelu.

E Infg_03_MS_Office T [refim kompatibility] - Microsoft Word

Domii | VioZeni  Rozloenistranky  Reference  Korespondence  Revize  Zobrazen|

- —
fa: Vyimot = A . @ = A | | . L
_E: i TmestewRom * 12 7| A A7 Aa =12l 9 | aBbcd | aaBbC AaBbC AaBb( AsBbcer o L A el
Vlﬂi" o Kopirovat formt B I U -ahe x, X - A i R | T Narmalni |ﬂBezmezer Nadpis 1 Nazev Podtitul  Zddrazné., — Z(glﬂym_t v
Schranka Pisme Odstave Styly . Up
Rozbaleny panel nabzdek Domii nablzz riizné moznostz pro praci s textem.
Domi viozeni an\nienistrénky Reference Karespondence Revize Zobrazeni
2 J j F , @ = =1 El A= == 4 / [ Rédek podpisu v+ T
& (] L E D2 R #3583 3 EHE 2 Datum s G 2
Titulni Prazdna Konec | Tabulka | Obrazek Klipart Obrazce Smartart  Graf nimek Hypertextov Zalozka Kiifowj | Zahlavi Zapati Cislo | Tetové Rychlé WordArt Iniciala 6 symbol
strana ~ stranka stranky - hrazovk odkaz odkaz - - strénky~ | pole~ Easti - ¥gd Obijekt ~ -
Strénky Tabuiiky Nustrace Odkazy Zahlavi a zapati Text Symboly

Rozbaleny panel nabidek Vloz",em’ nabizi riizné moznosti pro vkladani objektu.
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Pokud méame pocit, Ze ndm panel nabidek zabira pfi préci pfili§ mnoho mista, mizeme

docasné vypnout zobrazovani podnabidek, a to Sipkou v pravém hornim rohu obrazovky.
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Hlavni pdnel nabidek i s podﬁabz’dkami.
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Hlavni panel zobrazujici jen hlavni nabidky.

tlacitko pro prepinani
Ukoly: zobrazeni

o Kliknéte postupné na vsechny hlavni panely nabidek, pocinaje panelem Soubor,
VloZeni az po panel Zobrazeni a sledujte, jaké moznosti nabizeji jednotlivé polozky ve
svych podnabidkach.

o Zkuste vypnout zobrazeni podnabidek hlavniho panelu nabidek a potom jej opét
zapneéte.

Format odstavcii
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Odsadit prvni fddek uz umime. Pravitkem vezmeme horni trojuhelni¢ek a posunete ho o
kousek doprava. Pomoci dalSich trojuhelnicki na pravitku mizeme nastavovat i zacatek a
konec ostatnich tadkti odstavce.

Divejme se pouze na trojuhelnicky. Horni odsazuje prvni fadek, spodni odsazuje vSechny
ostatni fadky. Obdélnicek pod nimi slouzi k lepsi praci s nimi - pokud piesunujete
obdélnicek, pfesunuje se vam zaroven horni 1 dolni zarazka.

odsazeni odsazeni
prvniho tadku ostatnich fadka

posouvani horni i dolni
zarazky soucasné

Napriklad tento odstavec ma
zacatek na desitce a konec
normalni. Prvni zardzku chytte za
spodni obdélnik a posuiite ji
pfiblizné na desitku.

Tento odstavec ma zacatek normalni, a konec na desitce.
Chytnéte prvni jezdec za spodni obdélnicek a posuiite ho
zpét na rozhrani Sedé a bilé. Pak chytnéte koncovou
zarazku a posuiite ji ptiblizné na Cislo 10.

A tento odstavec ma zacatek na Ctyfce a
konec na dvanéctce. Navic ma prvni fadek
odsazeny o 1 cm, takze za¢ina na pétce.

Normovana strana

Pii psani oficialnich dokumentil je ¢asto nutné pouZit normované formatovani. Reknéme, Ze
zaci budou psat na konci posledniho ro¢niku zévére¢nou praci. Maj pracovat v textovém
editoru, respektuji dohodnutd typograficka pravidla, rozsah 5-10 normovanych stran A4
(mimo titulni stranu, obsah, pfilohy a zavére¢né resumé). Respektuji jednotny format textu
(jednostranny tisk, levy okraj Sirsi kvili vazbé, tj. 4 a 3 cm; 30 fadki na stranu, 60 thozli na
fadku; pismo Times New Roman, Arial apod., velikost 12; fadkovani 1,5; odsazeni prvniho
fadku odstavce o 1,25 cm; zarovnani odstavci do bloku). Cislovani stran mimo uvodni
stranu, strukturovani textu (¢lenéni na kapitoly, podkapitoly), citace uzitych pramend podle
zjednodusené soucasné normy ISO (viz citace pramenli nebo vzor dokumentu na webovych
strankach skoly). Stavba prace: titulni list, obsah, Givod, vlastni text, zavér, literatura, pfilohy,
kratké cizojazycné resumé. Obsah titulni strany: nazev prace, jméno autora a tfida, Skola,
Skolni rok (viz vzor dokumentu na webové strance $koly). Obsah textové ¢asti: 1. zdiivodnéni
vybéru tématu, vlastni ivaha apod. (Gvod), 2. uvodni piiblizeni problematiky, 3. vlastni
zpracovani tématu, 4. zadvérecné shrnuti problematiky, navrh feseni, vlastni tvaha apod., 5.
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grafické a ilustrativni pfilohy, 6. kratké cizojazycné resumé (viz vzor dokumentu na webové
strance Skoly)

Okraje

Kazdy dokument obsahuje pracovni plochu, na které se pracuje, a pak okraje, ve kterych
pokud mozno nic neni. Okraje vétSinou byvaji nastaveny na 2 cm. MiZeme je vidét na
pravitkach nahote i vlevo - kde je Sed4, tam je okraj, bild barva znamené pracovni plochu.
Velikost okraju je vlastnost celého oddilu dokumentu, takze okraje budou nastaveny stejné
pro vSechny stranky.

Kdyz checete zménit velikost okraje, je to nejjednodussi praveé pomoci pravitek. Najed’te mysi
na rozhrani Sed¢ a bilé - kurzor se zméni na typickou ¢ernou.

Upozornéni: Na rozhrani Sedé a bilé mate asi taky umisteny trojuhelnicky, kterymi ménite

Sirku odstavce. Dejte si pozor, abyste omylem nehybali s nimi. Pred uchopenim mysi se
soustredte na to, abyste skutecné méli misto kurzoru tmavé sSipky.

: pracovni
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Ohraniéeni a stinovani g] - THormalni | TBez mezer  MNadpis 1 i

Velmi efektné mlze v nckterych piipadech ; Styly
vypadat ohrani¢eni odstavce (nebo odstavci). '
NapiSme jakoukoliv vétu a v nabidce Domi
vyberte polozku Ohraniceni a stinovani.

| Ohraniceni a stinovani

UmozZAuje nastavit viastni ohraniéeni vybranjch

bunék nebo textu,
styl cary

nahled

Ohraniceni nastavite Kiknutim 1¢ent
v obrazky neba Haditky Ohranlcenl

Ohraniceni a stinovani

barva cary

styl
ohraniceni

| Prostorove 7
z | Wlastni [ b v.
L= { | | Pougit na:

EOdstavec v!
5] 5o ]

Stinovani je mozné zadavat na posledni karté, princip je velmi podobny. Pfi ordmovani 1
stinovani si pamatujme tyto dvé zasady:

1. Ramecek zacina vlevo tam, kde je znacka pro zaCatek odstavce, a konc¢i vpravo tam,
kde je znacka pro konec odstavce (trojuhelnicky na pravitku).

2. Kdyz maji dva sousedni odstavce nastavené stejné okraje (stejny tvar okraju a stejny
zacatek 1 konec), spoji se a vytvoti jeden radmecek. Jinak mé kazdy odstavec svij
vlastni ramecek.

Ukoly
1. Prepiste pisemku z tepelnych motorii:

Skupina A

o Z nasledujicich pojmu nepatfi mezi pis spalovaci motory: i zazehovy mo

parni stroj, &tvidoby zdZzehovy motor, raketovy motor, ¢tyidoby vimétovy motor, parni

S

Kde se vwvuzivaji proudoveé motory?




Sloupce

Chtéli bychom psat skolni
noviny a mame pocit, ze
jsou malo profesiondlni.
Chtéli  bychom vyuzit
moznost psani v n¢kolika
sloupcich. Nastavime si
na strance misto jednoho
sloupce textu tii.

Neni to nijak tezke,
nejjednodussi zptsob je
pouziti panelu RozloZeni

dokumentu,  respektive
oddilu (vice o oddilech v
dalsi kapitole). Nemu-
zeme proto sloupce na-
stavit kazdému odstavci
jinak - jediné Zze byste
kazdy odstavec dali do
zvlastniho oddilu. Také je
dobré védét, ze sloupce se
vypisuji tak, ze se nejprve
zaplni prvni sloupec az do
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pak se zacne psat novy.
Pokud chceme mit
sloupce pouze v horni
¢asti papiru, opét nam
nezbyvéa nez umistit dalsi
text do nového oddilu.

Oproti  tomu  zruSeni
sloupcii je velmi jedno-
duché. Klepneme do od-
dilu se sloupci a pomoci
ikony v panelu nastroju

stranky a  nabidky konce stranky a teprve zvolime jeden sloupec.

Sloupce. Zde mulzeme _
nastavit i jiné véci, napii- Sloupce ?X
klad ¢aru mezi sloupci. e
Podstatné je ve&dét, ze se —— —
jednd o vlastnost celého = ==
J.e:den E\fa Iﬁ ;\;'i:[avcu
Pofet sloupci; 2 “3 [ Eara mezi

RozloZzeni stranky Reference Koresponden Sitka sloupci ? fHEEk Mahled

Sloupec €. Sifkal Mezery:

& = ,f| Konce = L e e el —

4 ]_‘| ' 1: [7,33em 5| [1,25em %

=3 Cislovani fadkd - = = = =
ntace Velikost Sloupce Ll Vodoz
r - Z b~ Déleni slov = i —
Vzhled stranky =
Sloupce stejné Siroké
T‘_ﬂ Sloupce Pouzt na: | na kento oddi £l

Rozdeli text do dvou nebo vice

sloupeu, ok

] [ Skarna

Oddily

V predchozi kapitole vznikla nutnost rozdélit dokument na nékolik casti. Pravdépodobné
nebudeme chtit mit ve Skolnich novinach nadpis pouze ptes prvni sloupec, to by bylo malo
efektni. TakZe napiSete nadpis, ten bude v jednom oddile. Pak napiSete text - ten bude ve
druhém oddile, protoze bude mit tii sloupce. A pak bude dalsi oddil, ktery bude mit pouze
jeden sloupec, protoze to bude obrazek pies celou stranku.

Kazdému oddilu totiz miizete nastavit jiné vlastnosti, jako napiiklad velikost okraji, pocet
sloupcti a podobné. Jak oddily vyrobit se dozvite v nasledujici kapitole.

Konec stranky, konec oddilu

Pti psani vicestrankového dokumentu se muze stat, ze potiebujete, aby v urcitou chvili
stranka skoncila a dalsi text (tfeba nadpis nové kapitoly) pokracoval na nové strance. Opét
mate dva zpusoby jak toho dosdhnout.

1. Pracny a hloupy zpiisob - za prvni text vkladate Enter tak dlouho, az se dalsi text
posune na novou stranku.

Kdyz pominu to, Ze je to pracné, tak je pravda, ze ucel to splni. Ale nedej boze, abyste chtéli
dopsat né&jaky tfadek do prvni Casti textu. Pak se vam totiz vSechno posune a nova kapitola
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bude zacinat prazdnym fadkem. A pak na zacatku néco smazete, a budete muset zase
projizdét cely dokument a hledat, kde se vam co a kam posunulo. Nezapomerite, Ze klidné
muize pfijit doba, kdy budete psat text i o tficeti strankdch! Budete to potad dokola

opravovat?

2. Jednoduchy, elegantni zpisob - vyuzit piikaz Konec stranky.

Dejte kurzor na konec prvni Casti textu a v nabidce Vlozit vyberte Konec. Na dalsi karté pak
klepnéte na prvni volbu - Konec stranky.
Do textu se vlozi neviditelné ukonceni. KdyZ si zobrazite skryté znaky (pomoci obraceného

pismene P) uvidite za textem néco takového:
e — - - Konec stranky -

oo et S

Typy koneli

( ¥onec stranky’

""?-Ih—ihm

7 Konec obtékani texty
Typy koncll oddily

" Na dafSi strénce

™ Na steiné strance
™ Na gudé strénce
" Na liché strince

[ o ] _some |

Cisla stranek

A vSechno, co je za touto znackou, bude zaCinat
nahofe na nasledujici strdnce. Stejny ptikaz
(Vlozit > Konec) umoznuje vytvofit také konec
oddilu, a to v dolni ¢asti okna. Novy oddil miize
zaCit na dalS§i strdnce, anebo pokracovat na
piivodni strance. Ctenaf tak ani nepozna, Ze je na
strance vice oddild.

Mimochodem, zde také mizete zadat zalomeni
sloupce, pokud chcete psat dalsi text do dalSiho
sloupce, a porad jesté nejste na konci stranky.

Cisla stranek vkladate pomoci piikazu Vlozit > Cisla stranek. MiiZete zde zadat nékolik véci.
Naptiklad pokud budete odevzdavat dilezity referat a na Gvodni strdnce budete mit pouze
hlavicku s vasim jménem a nazvem prace, asi nebudete chtit, aby tuto stranku hyzdilo n¢jaké

Cislo stranky.

Lisla stranck

EER 2l |

Hahied

—— Zde se podivejte,

- kde méte &islo

— stranky zrovna

== nastavene.
[T ] some |

Pomoci tlac¢itka Format si dokonce mutizete vybrat, jak maji ¢isla vypadat.

Zahlavi a zapati
Zahlavi a zapati je misto nahote (na hlave) a dole (na pat¢). Cokoliv, co do téchto mist
vlozite, tam zlistane pro kazdou stranku dokumentu.

Napiiklad tam mizete umistit jméno vaSich novin, datum, nebo cokoliv dalsiho, co si

vzpomenete.

Pti zadavani udaji do zéhlavi se musite nejprve prepnout do spravného rezimu. To provedete
v nabidce Zobrazit > Zahlavi a zapati. Pak se dole a nahote na strance zobrazi pole, ktera
muzete upravovat. Zaroven se ukaze odpovidajici panel nastroja.



Informatika

LNLNLN Lidové novinky

mesitniknommanich lidi, vychari 11 hiesma 2011

Zemértreseni v Japonslon
Severmanchodnm Lponskem
otfash  memétiaseni o sila 59,
Pobfesiug smela af desetonetiova
tounamd, kterd odnafela anta, lodé 4
dongy. Chiesy byly ettt 1w Toln,
kde hdé prehali doouhie. Ve méstd
voplile vEla e sk onmpah badoor,
Ha zibémwch felevize MHE obid
bunagmi uE zaséhla mdsto

Cnahama, kde sthivala csobad asta,
karucery, doner 1 plaridla. Podobns je
postisena  cald  pobfedni  ohlast,
pledeviim prefelbma Mijag, lderd
lazd nefblize eploertn,

Podle agentury Reylers pogléil sever
Japomska msihla et sedm mebnl
rsold vina 2 neping 25 nasleduimh
otfesi. Japomskd vlida omndmila,
Ze pamielo 353 Ldi UTidy se wiak

ohivajd, = pod toskanm s
sbnv]c].rnuh?yth Stovdar lidi utepa by
zzr.amm Urac'tl_.r s hak  oharagi

Vedeni socialn
derckmcie poté piijalo

Lanmly.
Heptman Jiti Epmola nmisal

vedend socidlnd vysritloval, | dislednd & nemdvislé
pimd jehe Bl taenmil | mpietend wmedélmni

tlafil ra phdleni dotacd
nekterfm projedim Strana
s1prete. aby jhocesk i buflea
aferm  kokm - rosdélovant
evinpskych - dotari  resila
Gropmm 35D se wavio
pedle lides steany Bolnslama
sobotky  shodlo, 22 T
pripaded meéla bt piyjata 1
"personabiopxiend’

dotact v regiomi: Erpska
orgamizace by ndsledné
mela  feit  persondlni
oty "aimime to tak,
me - havmim aldéwm ’té’t-:u
vici B pan Fodiola!
uredl  Ldy  soudlnd
demokiacie  po. Jedndni
Zremua - a stinowe wlady
CSED.

Wsneseni, e podponne

atopn a nejaka piand kem mel

"Predpokladal jsemy, e kdws |strfil nékam do fuplios
podle
bak jete je medostal jemcew |andiczimanm na jsou

jste dostal néjake mibrmace, [spustil

proto, ahorste je shddl neleam do | wém.
mplilay " gastil  podle

gy na Tmhu
EE% Ao parnmmt pomdéii
shiamul  Ze  miediovant
projekty  byly. jmem

hetmana, "Mas - mehicmy na
a5 nemmeckal wihee Sdnm | |

part hejbman, tak'"Fredpokladal
jsemy 2 kdyz gde dostal
néjaké mfbmmace tale jite je
nedostal _remm prota, ahpate e

Boeing Travel Service poskodil letisté na Azorech

Letadlo Sesks spolethosti Travel Service mélo ve
trrtek wazne problémy pil mezipfistand na letu z
Varfavy do Dominikanské republilyy. Ma letizti
Lajes na Azorslorch ostrovech zuddo nékoll
gritel  pasaféfi manénd nebwli. O nehod#
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specializovany  letecksy  serwer
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po pistand narazil do fady svdtel kterd json
na konci pfistavact drdhy. Nekera z nich
zeela znifil Mikomu ze 132 cestdcich se nic

nestalo.
Podle mluwéi Travel Sewvice Viadky
Dufkowé  zachytilo letadlo pi  dojezdu

podvozkem o dofasné osvetlend drahy, které
e tamumisting loril rekonstndel Bwitla
byla podle ni 1 Spatné oznacdena. '"Nechromlo
to nyak bespecnost cestyieich" uvedla
Dufkowa

"Docasna svetla, Merd rekonstnaoranog dratns
mufovala, nebyla funkénd Na drdze byl
poloZen kabel s dofasnyma svitly, kabel bl
zatizen pytly s piskem" dodale s tim, Ze
Jeralibarss ool wie splivalo. Drdha bevla,
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Kdyz jste s upravou hotovi, klepnete na tlacitko Zav¥it v panelu nastroji. Tim se vratite do
normalniho rezimu, ve kterém se zahlavi ani zapati neda upravovat.

Ukol:



Informatika
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Pomeérne rozsahlym ukolem bude grafické zpracovani tii (nebo alespon jedné) aktudlnich novinovych
stranek. Jako zdroj informaci vyuzijte bud’ internetova, nebo klasické noviny. Najdeéte si kratsi clanky,
nebo ty dlouhé zkratte, abyste neméli celou stranku popsanou jednim clankem. Najdéte si také
obrazky, opét nic velkého.

Trochu si zmensete bocni okraje, protoze potrebujete co nejvetsi prostor. Do zdahlavi napiste jméno
vasich novin - a at’ to jméno ma Stavu! V zapati bude c¢islo stranky a datum.

V grafickeé upravé textu se miiZete poradné vyradit, klasicky text by prece nikdo necetl! Udélejte vetsi
nadpisy, tu dva sloupce, tu tii, mezi to obrazky... Pozor na preplacanost, nedeldte plakat, ale noviny!
Sice Silené, ale presto noviny.

nutomatické opravy s ux MoZnosti automatickych oprav
e |— e == | Program Word se skute¢n& snaZi usnadnit
TR [ — | 5m praci. To je fakt, ktery se prost& neda
ke oo s - S 2o > ’
oncit jednopismennymi ¥ Anglické Fadavé Sislovky (1st) jako horni index vr , Jae r
prediozkami. F ey ok, o 2pmmim ez zapfit. Program vam podtrhava slova, ktera
- ™ *Tutné* a_kurzivu_ skuteénym formatovénim ’ -4 A 1 A
m.::f.lﬁfcz, poéitaé ks e T B n}ohou byt Ch}:b,ne napsana, opravup Ve,lka
i e I Aot iy pismena na zaCatku odstavce a americké
B ,rovné" uvozovky nahrazuje nasimi
Program automaticky P‘: pfigef\nov;:e styly nadpists b 1 , 1 "
aFi odra3 2 Fil & fi psani omatich
i, T BN o e it POV ” -
I Defivove vy s s faméroie Problém je, Ze n€kdy to dél4 tak komickym
zpusobem, ze vam praci naopak piidava.
Napiiklad uz se vam mozna stalo, Ze jste
L= | == || zacali psat néjaky seznam véci, a pocita¢

zacal dé€lat divné véci. Posunul pismo a potfadova cisla psal sdm a vy jste nevédéli co s tim.
Prosté zacal sam rozhodovat o tom, co chcete, a co ne. 4 to je chyba, vy jste tu pfece pany, vy
ovladate pocitac, a ne Ze se nechate ovladat kusem plechu s draty!

Pokud vam pocita¢ zatne meénit to, co jste skutecné udélali, je to velmi pravdépodobné
zatrzeno na kart¢ Automatické opravy. Takze jak opravy vypnout? Anebo jeste 1épe - jak si
je ptizpusobit? V nabidce Nastroje klepnéte na MoZnosti automatickych oprav.

Zde muizete zatrhnout pouze ty opravy, které skutecné chcete.



