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Powolani: Odstranit |
MEsko: Brrio Obnovit |
pac: £00 15
Majit...
Ulice: Tyraova 1478 WEl] :

Zéznam: I1| L] |3 3 | Hl

Word 1 SIPVZ-modul-P0O



G Gymnézium G

) Kromis 9
OBSAH

(0] =171 - 2
ZAKLADNI POJUMY ......coeeremrurneeemsassesesssssssssssssssssssssassessssssasssssssnns 3
ZAKLADY EDITACE TEXTU...cocemieierccrceesssnsssassssssssssssssssssssssanes 4
FORMAT ODSTAVCE .....cccimrnrcncrsnsscsessnssssesssnsssssssssssssssssssssasas 5
ODRAZKY A CISLOVANI......coerremrrceiemrasesesssssesssssssessssssassssssnns 6
TABULATORY ....coiiiinrcinsenssesssssssssssssssssssssssssssasssssssssssassssssanes 7
OHRANICENI A STINOVANI.....cceovereremrnrcsensssscssensnssesssssssssssnnns 8
STYL ODSTAVCE........coicccemmsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssanes 9
TABULKY V TEXTU ...occcirinsnsesssscsssessssssssssssssassssssssssssssssssanes 11
VKLADANI OBRAZKU DO TEXTU....covciermemrnsncsmnssssesessssssssssnns 13
HROMADNA KORESPONDENCE .........ccccoeeieremsmsnsnsnsscesesesssennns 14
TVORBA OBSAHU.........coceiiiensesscscceesssnsssssssssasssssssssssssssssses 19
KONTROLA PRED TISKEM.......ccovuruiuiucrcnccessssssssssssssssssssssssnns 22
TISK TEXTOVEHO DOKUMENTU.....ccoeereremimrnrnsncncsesesssssssssssanes 23
PREHLED VYBRANYCH KLAVESOVYCH ZKRATEK .........c.cc.... 24

Word 2 SIPVZ-modul-PO



G Gymnézium G
¢9) Kroméiiz «¢9)

ZAKLADNI POJMY

PRVKY TEXTOVEHO DOKUMENTU

Textovy dokument mUze obsahovat:
e bézny text
. nadpisy
e odrazky a Cislované seznamy
e tabulky
e obrazky

UKAZKA TEXTOVEHO DOKUMENTU

Laboratomi prace &. 2

Kresleny objekt

Vykon
Soarha: Emmud Cubad Dadam: Iho 1?

Styly odstavcu ma za Hodooan

Pomirckyr .-
oxmboi o, péamn, aoghy
Posfrp méfens:

| I pmmem vy 3 drou adod’ s c ol pd podiday b podloee)
1 Tavmxcboowmy oarcoxhy
i Towiioe ém |, mhay o adion

4 Vigoéuee amu by [ - mg , bdeg - 981 ag)

5 W piam Y haou wrimaeepi rooml vdn dodo
|edkch pou (W -} a)

O Veoéaoerfoo PIF - W)

*., , Vlozené
Cislovany seznam .
Tabulka merfen: i _ O b raZ ky
":::. n I:l 1 Iknull I:I I:I ;‘:I I':'\ 1
. a3 EL] A, 513 arma Sar
2. BT ELE] 53 EE grig FLL]
(Emrar s s e e e ws

Zawir
Py vphon 12515 W Fiaoddl wpaldd bydom doad, pobud bychom bood e dd3rd
dobw, vxdy po ddir dite: Fiom = dqemes, i vfion dovdio oz pit Lish odobe
preo pobrpbucitdo v 2od 100 do 00T

Textova tabulka

Bézny text
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ZAKLADY EDITACE TEXTU
KURZOR

« Klavesovy - blikajici svisla ¢arka |
e  Mysi (ukazatel mysi) - I

POHYB PO DOKUMENTU

e  Kurzorovymi klavesami
. €AV - po znacich (fadcich)
. HOME, END — na zacatek (konec) radku
. PAGEUP, PAGEDOWN — 0 obrazovku nahoru (dol()
e  Ctrl+kurzorové klavesy
. CTRL+=>(€) — po slovech vpravo (vlevo)
.  CTRL+MNW¥) — po odstavcich nahoru (dold)
. CTRL+PAGEUP(PAGEDOWN) — po strankach nahoru (dolt)
. CTRL+HOME(END) — na zacatek (konec) dokumentu
 Mysi a klepnout levym tlacitkem mysSi
. Kurzor (ukazatel) mysi na cilovou pozici a klepnout LT

ZAPIS TEXTU

. SHIFT+KLAVESA — velké pismeno (horni znak)

. CAPSLOCK — trvale zapne/vypne psani velkych znaku
. , ? . ; — pide se tésné za slovem

. mezi slovy pouze jednu !!! mezeru

. ENTER jen na konci odstavce !!!

MAZANI TEXTU

. DELETE — maze znak za textovym kurzorem

. € BACKSPACE — maZe znak pied textovym kurzorem

° CTRL+DELETE — mazZe slovo za textovym kurzorem

e  CTRL+%€ BACKSPACE — maze slovo pred textovym kurzorem
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FORMAT ODSTAVCE

PARAMETRY ODSTAVCE

e  zarovnani
. vlevo (Ctrl+L, &)
. na stred (Ctrl+E, =) :
. vpravo (Ctrl+R, &)
. do bloku, (Ctrl+J, &)
* odsazeni /./?:"2'!y¥3'5.'l§
. odsazeni 1. radku i R T :
. predsazeni 1. fadku uk izt odsazeni odstavee ]

. zleva / Tde mading  druhy
odstavecs a text na daldich

. zprava / #ideich ji bude zadinat na
0,5 em

. radkovani S N
a mezera mezi odstavei — mi‘fjﬂgﬁﬂ;ﬂ;ﬁ;ﬁﬁf

. ohraniceni a stinovani

e odrazky a Cislované seznamy

 tabulatory

= styl odstavce — viz dale

NASTAVENI FORMAT/ODSTAVEC

Odstavec [ 7]

Odsazeni a mezery I Tk kexku |

Zarovnani: IDo blaku vl Uraver osnovy: IZékIadnl'text vl

Odsazeni

Zleva: I1 E‘ Specialni: O kalik:
Zprava; |1 ﬂ IprvniFédekj IU,S om ﬂ

Mezery
Pfed: e = Rédkavani: i3k
Za! |3 b. ﬂ Ijednoduché j I ﬂ
Mahled
i s P i et s M s P o i s Pl s Pt
i Pt e Pt Tt P s i et Tt e Mo Tl P 1
Ve s P 11 it s P

Tabulakary... |

Storno
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ODRAZKY —
jsou grafické symboly na zacatku odstavce:
obecné priklad
< 1. hlavni bod & Parlament
» 1. podbod bodu 1 » snemovna
» 2. podbod bodu 1 > senat
@ 2. hlavni bod < Vl]ada
CiSLOVANI =
jsou grafické symboly na zacatku odstavce:
obecné priklad
1. prvni hlavni bod 1. Parlament
a) prvni podbod bodu 1 a) snémovna
b) druhy podbod bodu 1 b) senat
2. druhy hlavni bod 2. Vlada
NASTAVENI FORMAT/ODRAZKY A CISLOVANI
Ok &ky | Cislovani | Wicedroviiove Odrasky | Cislovani | Vicedrawfiove |
C)  ABSabe a) Q.
sadné . ° : 2adné | L T
@)  ABSabe ) 2
a ¥ Seznam & W‘ a) a) 1.
a » Seznam & 2. o) ) 2.
a » Seznam o 3. £y £ 3.
Obrdzek. .. | Wlastni... | ii'”(;:l';'vjzo":j:fétku {7 Navézat na piedchozi Wlastrii...
Obnovit [ ok | somo | Obnowit [ o | stomo |
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jsou zarazky pro psani textd do sloupcu.
Mezi tabulatory se pfesune kurzor pomoci klavesy “_: Tab
DRUHY TABELACNICH ZARAZEK
. automatické — maji od sebe stejnou vzdalenost, text je
zarovnan vlevo
e uzivatelské — polohu a zptisob zarovnani uréuje uzivatel
Priklad:
E-|-1-|-2-L-3-|-4-|-5-|-5_h|-:-'-|-=3-J_--a-|-1|:|-|-1|1_-|-12-|-13-|-14-|-§-|-d
Stat mnoistvi ména nakup prodej
1,00 AUD 20,65 20,76
1,0 FEF 5,06 5,09
{1 T — 1000,000 ITL 17,54 17,63
Spanélsko o 100,00 ESP 20,63 20,73
tabulator
e t 1 t t 1
zarovnanim:  vlewo  na des Garku stfed vlewo sloupec  vpravo
s vodicim znakem
NASTAVENI FORMAT/TABULATORY
T abulatory HE |
UrristEni zarasek: Vichozi krak: I_élJEE = Roztec¢ o
Zarovnani automat|CKYCh
= = blevo {” Desetinna ctka tabulatoru
g5 cm i Ma .“-ltFEd ' S||:||_|peg
11 cm = Wppavao
et Yodici znak
15 A3 A
e & | 3adng P Druhy tabulatoru
&l LT Ca_
Wymazall bybo zarazky: x_ L .
Vodici znak pred
UmIISténll Maskawvit | Vwrnazat | Wymazat vee | tabUIétorem
zarazky od
levého okraje ok | somo |
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OHRANICENI A STINOVANI

ramy a podbarveni odstavce

NASTAVENI

Zpusob
ohraniceni

Ohraniéeni a stinovani

Chraniceni

Mastaveni:

Zadné
ﬁ Ckalo
E Skinovani
E Prostorove
Ylaskni
wm
J

Chraniceni stranky

Skinoy ani I

Skyl: Mahled

Ohraniceni nastavite kepnutim

v obrézkiu neba Haditky

Styl, barva a
Sitka hrani¢ni
cary

e =
Barva: L
[ — -
Sika:
I 1yzb  o-oo--- j Pougit nat
Iodstavec j

MoZnoski.... |

Panel nastrojl

Wodorovna Cara...

[ o 1|

Storno

Ohraniceni a stinovani

Chraniceni I Ohraniceni skrénky  Stinowani I

wyplri

Nahled

Bez wyplné

Tlacitka
hranic¢nich
car

R ]|
T I

SO

NN O
(ol (i
W EC T

_I_l | | I_ Dalsi barwy. .. |

Pouzit na:

[

Iodstavec

Panel nastrojl I Wadoravna Eér;... |

\

[ 1|

Stormo

Styl a barva vzorku

Barva vyplné
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STYL ODSTAVCE

STYL ODSTAVCE

= pojmenovany souhrn vSech konkrétné nastavenych parametrl

odstavce

Priklad: parametry stylu odstavce normalni

Mahled odstavie

R SO AR AR YR SO AR SRR Y SRR TR SRS R SO0 R S SRR 00
mgmmmmmmmmmmmmmmmm

=

ahled pisma

Times New REoman

Popis
pismo: Times Mew Romarn, 10 pt, Cedkina, zarownani
vlewn, Fadkowani odstavee jednoduche, kontrola
osamocenych Fadki

VO L BA STY L U | Mormalni |T —
Nadpis 1
7 = 0 10 bodd
* na panelu nastroju _ = 4
- . Nadpis 2
e z nabidky Format/Styl 2 bost
= 1
. klavesovou zkratkou Nadpis 3 o
=1
Normélni
10 bodd
= a
Nabidka styl Standardni pismo odstavce
\/ v = 9
e znacka?2 _
Syl Mahled odstavce
i p A
3 Cetovar semnam s I R S R NS Ukazka odstavce
1 Datum J
a Definice HTML
1 Formétovan\{f w HTML
b
a Hypertextovy odkaz Je s
2 Eligazsﬁ\.qcﬁa ity __ AT*Switzerland ___ Ukazka pisma
: m:ﬂg::g ﬂ Pl‘oxlzirsmélni+ pismo: 14 pt, Tucné, parovani nad 14 pt,
Seznam: mezera pied 12 b, swazan s nasledujicim, droveri 1 —————— . o
Ivéechny skyly j POpIS parametru
stylu odstavce
Qrganizator ... | Mowy .. | Upravit... | Cidstranit I y
Pouzit I Starna I

Word 9
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UPRAVA PARAMETRU STYLU

Nazev
stylu

Matefsky
styl

Popis
stylu

Oprava stylu

MAZEY

Gymnazium

Kroméiiz

Typ sbwfi:

ICisIu:uvan? SEZNam 3

ZaloZik na;

B

dstaver

[

Sty nasledujicihn odstayvce:

“I 1 Mormalni

=\

Mahled

j ; v Sislovany seznam 3

Imedu Mahied

Imlu Mahied
Fishisc Ie0Ju Mashisd |e0u Fshisd (eedu Pehisd olu

Imcdu Mahied

Popis
Mormalni + odsazeni:
Tabulatary: 1,63 cm

[ Pidat do Sablony

a8

Zlewa lcm |

Skarno

. Pimhisd |eolu Mshisd |soJu Pshisd (eodu Mshisd Do) o Mehisd (oo Pehiec Deed o Peshied Do) u Pehied
Iy Mahied [ b e o Fshid [ee) u Feshisd Ieelu

Pisma...

Odstavec...

Tabulatory...

Ohranicen...

Jazvk...
RAm...

Cislowani. /.

Format =

=

m |

Gr)
¢H

FORMAT/STYL/UPRAVIT...

Nasledujici
styl
(po Enteru)

e,

Alizonat

klavesowa gkratka... I

N\

PFistup k
parametrim
stylu

Zde
stisknete
klavesovou
zkratku

Zde se
zobrazi
existujici
pfifazeni
vasi
zkratky

I

Vlastni klavesnice

Kakeygorie:

Syl

stisknéke Kavesovou zkrathku:

Akkudln kavesy:

| AlHCEr+hum 1]

Akkulni piifazeni:
[reptifazenal

=

-]

opi
pismo: Arial, 16 pt, Cesting, zarovnani do bloky, Fadkowini odstavee
jednoduche, mezera pied 3 b., kontrola osamocenych Fadki

Zaviit

FfiFadit
=

Odebrak

Ohnovit vie. ..

LEE

Zmeny ozt do;
INormaI.dot vl

Klavesova
zkratka

L

V této Sabloné bude
zkratka pFistupna

Word
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TABULKY V TEXTU
DRUHY TABULEK

a) textové
b) pocetni (excelovské)

VLOZENI TEXTOVE TABULKY
« Tabulka/Vlozit/Tabulka...

¥loZit tabulku EHE
Welikost tabulky - v, o
Pofet sloupe: |5 5‘ e Pocet radku
o
Poiet Fadki: [z = a sloupcu
Wasknaosti automatického prizplsobeni
{*' Pevna sitka sloupce: Auto
" Pizplisobit obsahu
 Piizpisobi: oknu Velikost bunék
Format kabulky:  (E&dné) F_\utoformét.._:l

™ Mastavit jaka vichozi u nowych tabulek VZ h | ed tab u I ky

s somo |

« Tabulka/Navrhnout tabulku

Tuzka a guma Format Car

 Tabulky a ohraniceni

) — e [E Rl Vypln bunék

O-F 8| E-JFm Al 2=

Vlozeni, Zarovnani \
slouceni a obsahu Usporadani
rozdéleni bunék || bunék dat a vzorce

Tabulka se kresli (a gumuje) jako na papife mimo pocitac.

Word 11 SIPVZ-modul-P0O
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POHYB PO TEXTOVE TABULCE

Tab na nasledujici buniku na radku

Shift + Tab na predchozi buriku na radku

Alt + Home na prvni bunku na fadku

Alt + PgUp na prvni bunku ve sloupci

Alt + End na posledni buriku na fadku

Alt + PgDn na posledni bunku ve sloupci

T na pfedchozi fadek

J na néasledujici fadek

VKLADANI DAT

Enter novy odstavec v bunce!!!

Ctrl+Tab prechod na nasledujici tabulator v burice

VYBER BUNEK DO BLOKU

e  Shift+kurzorové klavesy
 tazenim mysi se stisknutym levym tlacitkem

ZMENA VLASTNOSTIi BUNEK

a) Vybereme blok

b) Tabulka/pfislusna polozka (rozdélit, pfizpusobit, ...)
nebo
Format/Ohraniéeni a stinovani

USPORADANI DAT
Sefadit HE
Sefadit padle
iy s n s : & yzestupné
Kr|ter|a IDrl]menl 'l Typ Lt IText 'I e ~
Faze n |, Paotom podle P ¥ Z o b
— = : - + \fzestupns
I]meno l Tvp 2 IText I e Sestupné . pUSO,
Patom podle p= raze n I
- = = - zestupné
Icena wKE l Typ 5 IClsIo I & Bt

Pozor na ........................ 5
o o Seznam je
zahlavi tabulky \ e

% 5 28hlavim ¢~ EBez 2ahlavi

[o]4 I Starna MoZnosti....

Word 12 SIPVZ-modul-P0O
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VKLADANI OBRAZKU DO TEXTU

DRUHY OBRAZKU

graficky symbol - Viozit/Symbol
klipart — Viozit/Obrazek/Klipart...
automaticky tvar - Viozit/Obrazek/Automatické tvary

kresba — Vlozit/Obrazek/Nov

a kresba

ze souboru — Viozit/Obrazek/Ze souboru...

K L I P A RTY Bl Viozit klipart

AUTOMATICKE TVARY

J N Jlmportovatklipy @ﬁlipyonline

IH[=] E3
@ﬂépovéda [T

J Hledani klipi: IZadeite iedno nebo vice slov...

Obrazky

Kategorie 1 - 52

@ Zwuky | Animace |

| @

[+

Nawd kategorie

E
E

Dhlibené Animnae WA

Budowy Cestovani

ER

Droméchost

Domoy & roding

) v
[Dioorayva

Fotografie Gesta

2= mnl |2 & & 4

A

&% Cary
E;' Zakladni bvary

B, Piné Zipky
gﬂ Wyrvnjove diagranmy

% HvEzdy a napisy
Y Popisky

ﬁ Dalzi automaticke beary, ..

Hvézdy a napisy E3

v R vy v v v

|P.gtu:umatiu:ké Evary = s m 1]

ZE SOUBORU

(2 obrézky -

g

[2[x]
|@X £ B - uéstroje -

4 ABS_0001.jpg
#f ABS_0002.jpg
&Y ABS_0003.1pg

ABS_D004.]pg
“#f ABS_0005.jpg
Y ABS_000E.ipg
@ AB5_0007.jog
“#f ABS_000B.jpg
af AB5_0003.jpg
#f AB5_0010.jpg
4 ABS_0011.jpg
4 Do_wydy.GIF
Y Fat_0007 jpg
#if fot_DOOB.jpg
i Fat_0003.jpg
Y Fat_0010.1pg

Nézev soubrus |

=l ot |~

Soubory bypu: IVEechny obrazley (*.emf;*‘wmf;*‘]pg;*.]peg;\]ﬁf}*.]peﬂ Starno

Word
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HROMADNA KORESPONDENCE

POSTUP:

Nastroje/Hromadna korespondence (HK)
Hlavni dokument — vytvoreni dle typu HK
Data — ur€eni zdroje adres pro HK
Slouceni pro HK

i N

Privodce
hromadné

korespondence

G
eH

Typy hlavnich

Pornocnik hromadné korespondence

— dokumentu

Kepnéte na odpovidaiici Haditka Upravit,

Hlavni dokument: & zdroj dat jsou nyni k dispozicl, Cheste-li je zménit,

=
1 Hlavni dokument

s UErawtv —

Tyvp sluéowani: Formuldfové dopisy
Hlavni dokument: Dokument 1

2 Zdroj dat

Hlavnifdakiment

Data ™ Upravit =

Data: Y. Sadresa.doc

3
= Sloutit daka s dokumentem

E Eﬂytvuﬁt b i pravit =

Formulafove dopisy...

Sloutit | Definice dotazu

Naskaveny dotaz:
Potladit prazdné Fadky v adresach
loudit do nového dokument

Bdresni Skitks
Obalky...
Katalog...
stormo | Obnova normalniho dokumentu.

NejCastéjsi Druhy Hlavniho dokumentu

Formularové dopisy - Viozena adresa bude souc¢asti dopisu
. Adresni Stitky — vystup na zakoupené adresni &titky
Urc€eni zdroje dat
pro hromadnou
korespondenci
Zdroj dak %
E uD_“ata */ i Upravit ™ i
WybvoFit zdroj dat..
Oteviit zdroj dak...
Pouzit adresar. .
Word 14 SIPVZ-modul-PO
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Vytvoreni zdroje dat
Urcéeni polozek — polozka mé nazev a pofadi (moznost viastni
Upravy oproti pfedchystané strukture

Ulozeni dat - vystup do souboru *.DOC

Zapis dat — v prostiedi datového formulaife(moznost editace
udaju)

Editace poli
zdroje dat ,
véetné urceni
poradi

¥ytvoriit zdroj dat o ﬂll

Zdroj dat hromadné korespondence je uspofadan jako FadkeNdat. Prvni Fadek se
nazyva Fadek zahlavi a obsahuje nazwy pali,

Mejéastéji uzivané nazvy poli jsou uvedeny v seznamu nize., MiZetewdstranit nebo
pfidat libovolny nazew,

Mazev pole:

Pfidat nazewv pole &

Odstranit nazev pole

M5 Query... | Ok | Starno |

G
eH

] e ® | @ % CiE - sl -

||:| Dokumenty

[#]Hudba
J=l0brazky

Ukladani zdroje
dat do souboru

Nazev souboru; [adresy-rodite =

Typ soubioru; |Dnmment wiord =l

Z4apis dat (adres)

Datovy formulai

2]

PFidat nowy |

Odstranit |

Obnovit |

/ Rlaijit....

Tikdl:

Inéno: elilan
Fiinieni: Mook
Pl 4ni:

Mésto: Oskrava
Pac: 769 23
Ulice: K. Svitlé 15

Zéznam; Hl 4 |2 » | Hl

Zobrazit zdroj |

Ukonceni z4pisu a
prepnuti do hlavniho
dokumentu

Word

15
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Slouceni dat

Vlozeni sluc¢ovacich poli — pomoci panelu HK na
pozadovanou pozici do aktualniho souboru (moznost dodatecné
upravy formatu viozenych poli)

e  Vystup - vystup do nového souboru nebo na tiskarnu

Vkladani poli

z datového souboru Pfedchystany
dokument pro
hromadnou

il Dskument 1 - Microsoft Word 0
JSD bor Uprawy Zobrazit Viofit Format Méstroje Tabulka Okno MépovEda Acrobat ko respo ndenCI
DIBH|§@J|%\E.‘§\“-“ RPpOE=E8ET o fE

| Mprmaind ~ Times Mew Roman = |BIU|’_§§§‘: i= i]"A_'Hm 2]

“\fuzltslucovaclpole | tait pole - | 42 ||4 N |> H“‘Eﬁ/
| B R R

[ Titul

O
o | B

wTituls
«PHijmeni» «Jméno»
«Ulicen

«P3Cs «Mston

Aktualni

WVaZeni spolupracowvnici,

pozice e o , ,

h I , T ptilegitosts 10, virofi zaloZeni nadi firmy si Vas dovolujeme pozvat na slavnostni koncert,
V avn I m ktery se kona ve Spolefenském domé
dokumentu

Panel hromadné
korespondence

s
REC

J Yozt slufovaci pole = | Wlogik pole =

Mot |y N By B B O shut. | o .

Word

16 SIPVZ-modul-P0O



G Gymnazium G
¢s Krométiz 9

Poznamky

e  Otevirani zdroje dat — kromé souborti *.DOC to mohou byt
externi soubory, napf. *.XLS (Excel), *.MDB(databaze Access),
* TXT(textové) a dalsi

e  Vytvoreni adresnich stitkl — pomoci pravodce je tieba
specifikovat typ pouzivanych stitku (typové €islo nebo si vytvofit
vlastni druh)

OtevFit zdroj dat

ke bledat: [ stPvz M em| @ ciE-u
1 skoleni_P
Ty
& Vybér jiného
ey datového souboru
Mazev soubaru =l M5 Ouery. .. I
Soubaory bvpus ! |WEechny dokumenty aplikace Word |+ ™ wybrat metodu
Dokurmenty aplikace Ward -
Shrankey Wi — Hokumentu
Format RTF J
Texktowé soubory
Cratabize M3 Access

Pro soubory *.xIs (Excel) plati podminka, ze adresy
musi byt umistény v 1.listu !!!

EA Microsoft Excel - adresy-firma - |EI|£|
J Soubor Cprayy Zobrazit VoSt Formét Mastroje Datz” Okno MapowSda Acrobat -|5’|1||
DeEHE s E*§|y/vmv|%}:ﬁ,“lﬁl|ﬂgwn%v@,
| Al CE - 10 - nrg|E§§ S % om0 [ EE LB A
F5 jd| =

RRR EOVELS = IO [ERRERSIl SRR FRRS o PR IERpt=POSPY DU JOUUN | IERSY SRS RSt [RET) IERE SRR NUPts AR o
1 |pfiijmeni jméno ulice mésto psc titul
2 |Jan Movatny Tyripha 15 Krnov 715 96 Ing.
3 |Erik MWaoravec Afiesova 4565 Brmo BOO 13 MWigr.
4 |Libor “rana metanova 14 Praha 111 50 hAs/Dir.
9 |Radim Prochazka / Obwodova 1478 Zlin 763 12
B |Eva Hankova Spacilova 2356 Olormouc /8233 (JUDr
7 |Lenka Jandlo Purkyfiova 35 lvanovice B24 23 Bc.
g
[}
[4 |4 [» M\ zamestnanci / odberatele ¢ diuznici / | 4] LIJ_‘
Pipraven || | 123 [
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Privodce pfi tvorbé
adresnich stitkd

MozZnoskti Stitku

Informace o tiskarné
T Zasobnik:

¥ | aserova nebo inkoustova \ywchiozi zasobnik (Butomat, podavad Ij
Typ stitkd  [avery velilkosti &4 a AS j
Sfelo wiroblku:
= Inf Ehikky

L7161 - Adresa Bl
L7162 - Adresa Typ:  Malepka
L7163 - Adresa voZka: 331 cm
LR1E4 - Adresa — -

} Sitka:  /,35 cm
L71ES - Balik !
L7166 - Balik x| | stranka: a4 (21 % 29,7 cm)

Podrobnosti...

fi

Moy Stikek. .

k.

Skorno

L

Volba typu Stitku dle €isla vyrobku

Moznost definovat vlastni Stitek

Mov¥ - laserovi tiskarna - el o
Mahled

VnéiEl akraje

Horni okraj H b—"'odorovna rozkef
T - —
— Pocet svisle
Svisla rozted iFha N
'-.-":.fs]'ka
—Fodet vodarovng——

Mazew kitku: I

Hoeni okrai: |1,52 cr 5‘ Wyiska Stitku; 3,8l cm =
YnEjEi okrais IDJ?Z Crm 5 Sitka Skitku: 6,35 cm ==

Swisla rozted: |31E51 cm 5‘ Pocet vodorovné: |3
Yodorowna rozhec: IE'JE' cm 5‘ Paocet svisle:

Welikosk stranksy: I,a.d, (21 29,7 cm)

Joba) I

Ok, I Skarno

Parametry
pouzivanych
Stitkd

Word 18
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TVORBA OBSAHU

POSTUP:

1. Pozadovanému odstavci pfifadit styl NADPISU

2. Clenéni dokumentu upravit panelem
ZOBRAZIT OSNOVU

3. QObsah vytvofit — Vlozit/Rejstfik a seznamy/Obsah

Soubor Upravy  Zobrazic Yo

Format Mastroje Tabulka Okno Napovéda  Acrobat

PFifazeni nadpisu urovné 1

VA

J:I:I is 1

rTlmesy{wRoman - 14 - ”_1 u ”_E

CE®EO-2-A-. DB

Cislo strdnky

|
DEEa8RY BRI v - |aP0RE 8|56 = -0.
| T
[

/ =

1 NADPIS 1 T

= 1

11 NADPIS2 ]

111 Nadpis 3 d

-L.1 Nadpis badii
1111 Nadpis 4 T

1.1.1.1.1 Madpis 5

111111 Madpis o

1.1.1.1.11.1 Hadpis?

A4 444300 Nadpiz 8

fAdddd400 Nadpis 9

Morodlnd

OBSAH1

= = =
= fel el

o
=]

&
=3

=
-

2

(==

&

B M

=

bodid

o
2
=

=

=

o
=3
=5
[ =

I SRRESNAERARL SRR RL ALY -|-s-|-9-|-10-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-m

1 HYGIENA A _BEZPEENOST PRACE V LABORATORI
POTRAVINARSKE MIKROBIOLOGIE

Webaverd lahoratofe potravindfeke mikrobinlogie md urodiionat péstoreani Sistich
kultur a w#echny rozhory phichdzejic] v {vatm podle poZadavid. Pougfraji se metody nejen
tisté mikrobiologicke, ale ichemické, biochemicks a fyzikdlng cherické. Tato riznordd
¢innost sebou nese 1 zviFenon moznost olrofend zdravi, v disledbkn neopatmesty, nedbalosti
tebo neznalosti pracovnich metod. Hlaved podiainbon dspédng a bezpedné prace v ldboratofi
je nejen znalast hygienicksch predpisy, ale predevéim fadnd piprava na viechna cvifeni, zna-
lost pracovmich postipd a plié pochopend probirané a procviorand ltker. Studenti se rusi
soustavng piipravovat awias se pta na vécl kierd jim nejson jasné.
11 BEZPECNO {
Pii préei s phmovir spotfebifl -
mhv prostor laboratofe a v ndsledng mofné explozl

i nebezpedi popdlend, nahroreadénd ply-

Piitiny:

» eteai 2 PFif@zeni nadpisu Urovné 2 Jix
raiku - vnitin dk se
rozzhage - nebezpedi popdlend - popdlend desky stolu, pofkozend pifrodni hadice, dndk
phyml

¥ Mesvitnry plamen kahanu miZeme prehlédnout, zvlasté v ntenzivné osvitlernsich mistnas-
tech - dochdzi k popalend pokoély, cfehnuti lasd, odévu. Prevence - mezi praci zhasinat
kaharey nebo plepnont ha bezpednostnd plarmen - tzv. ranskn - nenechat kahan bez dozor -
upravit vlasy - zapnot kv plasté.

Word

19 SIPVZ-modul-P0O



G;) Gymnazium G;)
e—!) Kroméiiz e—!)

Panel pro praci s osnovou

Tlacitka pro zménu urovné nadpisu

Tlacitka pro rozsah
zobrazovanych arovni

e
|
|
W]
“nr
ik
“mr

Nadplsl / = Times Mew Roman - 14 - ZB I U | = == ‘

- & -
g«-r-»\fi -2 3456?:%|E%@@@599@,
GIENA A BEZPECH RACE V LABORATORI

b8 plﬁfnem
1 2Bes 4 i

fprace. s tlak 2La.sterilatory
1. 6 Bezpeu:nost pr1 praci s m1krob1a1n1m1 kulturam1 a materialy obsahujicimi

@ 4 ZASAUDY VEDENL LABORATORNIHO ZAPISMIEN. - FROTOKQLT

& 5 MEROSECPICKA TECHNIKA
T 51 Wikroskopicke wviefent. wpokravingd stvi
w52 Mikyoskor
o 53 0ESLITHA WMIEROSEOPTT

Vzhled dokumentu po
pfifazeni urovni nadpisu
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Tvorba obsahu pomoci pravodce-
Vlozit-Rejstfik a seznamy-Obsah

Rejstiik a seznamy

21

Ovladaci
tlacitka
pro
vlastnosti
obsahu

Rejstfik.  ©Obsah | Seznam obrazki | Seznam citaci |
Mahled Mahled + siti Wi
rFY Y
NADPIS L..ccoiviiieiirennene 1 j NADPIS 1 j
' MaDPIs 2 3 HADPIZ 2
Madpis 3. 5 Nadpis 2
hd hd|
Zobrazit gsla m
Cisla stranek zarovnat doprava
Wodij znak: I ....... vl
Obecné
Farmaty Zobrazit Clrogné:\lS 5‘
sik Moznosti... | Upravit... |
YT EZNY
i
mgdglrnf QK I Storno |
Farmaln
jednoduchy e

1

1.1
1.2
13
14
1.5

1.6
ohsahujicimi mikroorganismy

2
21
3
E}
5
51

Bezpeinost prace se sk.leml.

Vytvoreny obsah
s moznosti aktualizace

HYGIENA A BEZPECNOST PRACE V LABORATORY
POTRAVINARSKE MIKROBIOLOGIE

Bezpeinost pii praci s plynem

Bezpeinost pii praci s chemikaliemi

Bezpetnost pii praci s elektrickymi piis o

Mikroskopicke vySetfeni v potravinarstyvi

&b Yyjmout

Bezpeinost prace s tlakovymi pfistroji a B vl

Bezpetnost pii praci s mikrobialnimi ku B aktualizovat pole

Preprout zobrazeni poli

PRACOVNI RAD MIKROBIOLOGICKE Lf A pigpo..
POVINNOSTI SLUZBY
POKYNY KE STUDI U eeeoeeeeesseeseserssenesssssen
ZASADY VEDENF LABORATORNIHO ZAPISNIED - PROTORKOLU... 11
MIKROSKOPICKA TECHNIKA

.................... =W Odstaver..

1= odrasky a dslovan...

Hypertextovy odkaz

3

Word
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KONTROLA PRED TISKEM

PRAVOPIS

 Automaticka kontrola pravopisu - Nastroje/Moznosti

MozZnosh H

Revize I Informace o uZivatel I Slucitelnost I Urnist&éni soubart |
Zobrazeni I Obecné | pravy | Tisk, | UloZit Pravopis

Pravopis Parametry

~ ihutomnaticka kontrola pravopisu:

I~ Skeit pravopisné chyby automatické

V¥ Cprawvy zobrazovat vidy .
r Pouze z hlavniho slovniku kO ntrOIy praVOpISU
I¥ Pfeskakeovat slova YELKTMI PISMENY

¥ Fieskakovat slova s Eslicemi

¥ Ignorovat adresy Internetu a soubori

¥ Pravidla platici v némiing po jazykoveé reforms

Wastni slovnik:

ICLISTOM. DIC - l Slawriky... |

Gramatika
I™ automaticka kontrola gramatiky: Skyl dokumentu:

¥ skeyt gramaticks chyby w dokumentu I vl
™ = pravopisem kontealowat | gramatik

I | Zobrazit statisticks (daje dbelnosti Mastaven. . |

Zkonkrolovat dokument

Ok I Storno |

. Uzivatelska kontrola pravopisu Nastroje/Pravopis (F7)

Pravopis @ gramlike: Cestina Nezname slovo
Meni ve slovnilu:
Mezi tabulatory se pfq/suneﬂ [ erestore |
kurzor pomoci klavesy Tab preskakovat | .,
=i Neznamé slovo
Névihy: - |ze jednou nebo
EE_E[ = | Y a—
2 [ooe preskodit
Tub | _swtom oprdy |
ot | o 1 B
j=] Misgnosti__ wa | zavit | | nebo pFldat
do slovniku
] ] (pro pristeé)
Navrhy na Jedna nebo vSechny
zameénu ze zameény oznaceneho
slovniku navrhu za neznamé
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TISK TEXTOVEHO DOKUMENTU

POSTUP:

1.
2.
3.

Vzhled stranky

Soubor/Vzhled stranky
Soubor/Nahled [&
Soubor/Tisk & (Ctrl+P)

Vzhled stranky —
okraje stranky

[7]x]

Vzhled stranky —
format papiru

¥zhled stranky

Mahoie:

Diole:
Wewva:
Vprawo:

LU hibetu:
d hraney
Zahlavi:

Zapati:

Formét papiru | Zdroj papiry | Rozvrieni

2cm

i

Okraje
Mahled

Welikast papitu

I Zdroj papiry | RozvrZeni

|A4 (210 % 297 mm)

|29,? cm 5‘

~Tahled
[
|21 om 5‘

% na wysku
" na &k

Zom 2 Sifka
Zem = sk
— tigntace
Ocm
1em =
Lem —

™ Zrcadlove okraje

PouZit: Ina cely dokument VI

Umiskeni hibetu

Pouzit: Ina cely dokument VI

™ 2 stranky na 1 list & ylevo ¢ Mahoie
ychozi... | QK I Skorno | Wichoz... QK I Storno |
Nahled Tisk
Tisk [2]x]
J Soubor  Clprawy Zobrazit Viodit Formdt Mastroje Tabulka Okno Mapovéda Tiskdrna
. Mazey: HF Laserlet 6P/EMP - Enhanced - Wlastnosti
(& QOB = - [P % 3z K. ELEET 3 e |
St zésah uZivatele
(4] ¥ o2 o4 6 8 10 12 14 16408 ] Typ: HP LaserJet 5P{SMP - Enhanced
kde: VWPCFIHPLaser J6MP I Tisk do soubaru
Komentaf:
. ozsah stranek: Kopie
:"i.”m”:gs FAF D TEX AP MOMLAGL A LG MURER] U HEL | 5MER o ke it g

Blzezzanmkd2m0s 6 4 2 B2

£ Strénky:

= Akkudlni stranka

Zadeijte &isla nebo rozsah stranek oddélené
carkou, Mapriklad 1,3,5-12,

€ b

m =
v Kompletowvat

e

‘ykisknout:

Tisknout:

Moznosti...

rLupa

Pocet stranek na lisk: |1 skranka vl

Mastavit podle velikosti papiru:
Biez mifitka

Idokument

=l

Ivéechny skranky ve wybsry j

-

Storno |

| Stranka 17

odd 1

4
17/z2 [na 13,4cm f. 21 s, 1 T EEY

Word
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PREHLED VYBRANYCH KLAVESOVYCH ZKRATEK

Alt+podtrzené pismeno

Vstup do hlavni nabidky

Tab (Shift+Tab) Pohyb po skupinach v dialogovém okné
Ctrl+N Zalozeni nového dokumentu

Ctrl+O Otevreni existujiciho souboru

Ctrl+S / F12 Ulozit dokument do souboru / Ulozit jako
Ctrl+F4 (Ctrl+W) Zavieni okna dokumentu

(Ctrl+)Kurzorové klavesy

Pohyb po dokumentu

Delete/BackSpace (€)

Mazani znaku za/pred kurzorem

Enter

Ukonceni odstavce

Ctrl+B (I, U) Tuéné (kurziva, podtrzené) pismo
Ctrl+D Format / pismo

Ctrl++ (Ctrl+=) Horni (dolni) index

Ctrl+L (R) Zarovnani odstavce vievo (vpravo)
Ctrl+E (J) Zarovnani odstavce na stred (do bloku)

Shift+kurzoroveé klavesy

Oznaceni bloku

Ctrl+C

Kopie oznacéeného oblasti do schranky

Ctrl+X Vyjmuti oznaéeného oblasti do schranky
Ctrl+V Vlozeni obsahu schranky na aktualni pozici
F7 Kontrola pravopisu

Ctrl+F2 Nahled pred tiskem

Ctrl+P Tisk dokumentu

Word
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