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Textove editory

Slouzi k editaci textu v dokumentech
ale také v ruznych konfiguracCnich
souborech

MS DOS prvni a nejjednodussi
nyni Notepad  *.txt

Od Windows, 3.11

Word *.doc , *.docx
Open Office X.Y.Z
o Writer *.sxw *.odt a vsechny

Libre Office 5.4.2
» LibreOffice Writer vsechny formaty



Textove editory Il.

* Windows 95,98,2000,XP,Vista, W7,W8, W10

Poznamkovy blok * ixt

Editace prosteho textu
WordPad *.rtf

Editace textu, Formatovani pisma
Word 2003 *.doc, *.dot,

plne funkce, dale rozvijené

ve *.htm *.xml aj.
Word 2007 *.docx, *.dotx a dalsi
Word 2010 stejne
Word 2013 stejné

Word 2016 stejné



Struktura dokumentu: co je
spoleéné vsem vyspélym editorum

* Dokument — souhrn textu serazeneho do urcitych
Casti, obrazku, grafu, atd., obecné objektu

* Dokumenty se ukladaji jako soubory

 Hierarchie uvnitr dokumentu:

— Dokument
« Stranka v nékterych editorech je rovnocenna oddilu
« Oddil - v jinych editorech se muze jmenovat jinak podstata je
vSak spolecna.
— Odstavec zakladni formatovaci jednotka
. Radek jako mnozina Slov
« Znak nejmensSi formatovaci jednotka
» Grafické objekty se vkladaji zpravidla do odstavcu nebo stran



Koncepce formatovani a uprav
dokumentu

Znak - Slovo — Radek :
— znakové formatovani velikost pisma, fez apod.
Odstavec — vlastni formatovani
— Zarovnani, Cislovani a dalsi jako napf. ohraniCeni
Oddil/ Stranka — kazdy oddil muze mit jiné formatovani

— Ohrani€eni, ruzna zahlavi, zapati, Cislovani stran, orientace
stranky, pozadi stranky atd.

Objekty — vkladané do textu (maji své formatovani a
hladinu zobrazeni)

— Obrazky, ozdobna pisma, grafické objekty (ve Wordu SmartArt
aj.)



Koncepce formatovani a uprav
dokumentu Il

- Upravy, které se projevi v celém dokumentu:

— Zmeéna formatovani stylu, zména roztecCe tabulatora,
zmény pozadi a motivi webovych stranek a e-mailu
- Upravy, které se projevi jen ve vybraném
oddile/strance nebo v celém dokumentu:

— Nastaveni stranky, zahlavi a zapati, strankovani, ohraniCeni
stranky, vodotisk, zamknuti dokumentu



Microsoft Office, Word

Kompletni zpracovani dokumentu

Editace textu, odkazy

Formatovani, pismo, odstavce, oddily
Zpracovani velkych dokumentu, seznamy
Tabulky, Grafy

Grafické objekty, obrazky, kresleni
Automatizace formatovani - styly

Pravopis, sledovani zmen, automatické opravy
Sablony, formulare

Dopisy, korespondence

Makra, automatizace zpracovani

Provazani na dalSi programy sady Microsoft Office



Word - Uvod

Vzhled obrazovky, prizpusobeni
Spusténi programu

Psani textu

Opravy

Nastaveni moznosti programu
Prace se soubory

Vkladani textu a jinych objektu
Formatovani textu a objektu



Spusténi programu

Start —

Vsechny programy - Microsoft Office-Word
2016 (a vSech predchudcu...)

Poklepanim na zastupce na plose

Poklepanim na ikonu dokumentu kdekoliv

Z hlavniho panelu



Moznosti (aplikace Word

. priklad

MoZnosti aplikace Word ? X
Obecné . . . .
e Fﬁl Obecné moZnosti pro praci s Wordem
. ass

Zobrazeni

Kontrola pravopisu a mluvnice Moinosti uZivatelského rozhrani

Ulofit Pfi vybéru zobrazovat minipanel nastroji C

Jazrvk Povolit dynarmicky nahled
= . e e e

Upfesnit Altualizovat obsah dokumentu pii pretazeni
Styl popisu: | Zobrazovat v popisech vysvétleni funkci |~

Prizpdsobit pas karet

Panel néstroji Rychly pristup Vlastni nastaveni Microsoft Office

Doplhky Uzivatelské jméno: |suchanek

Centrum zabezpeceni Inicialy: :
[] Tyto hodnoty pouzivat vidycky (bez chledu na piihlageni do Office)
Pozadi Office: Bez pozadi w
Motiv Office: Bily “~

Moznosti spoustEni

Vyberte piipony soubord, které se maji standardné otvirat ve Wordu: | Vychozi programy...
[] Upozornit mé, pokud Microsoft Word nebude nastaveny jako wychozi program pro zobrazovani a dpravy dekurmentd
Otevirat piflehy e-maild a jiné neupravitelné soubery v zobrazeni pro cteni’
Pfi spusténi této aplikace zobrazovat Uvedni obrazovku




Panel Rychly pristup

@ H O =

SOUBOR JEeXI VLO Fiizpusobit panel nastroju Rychly piistup

alln v  MNovy
D Oteviit
Yozt )
- ¥ Kopirovat format | ¥ Uloit

Panel RyChly Schranka P E-mail

p‘r’-l'stup a L Rychly tisk
v .. Mahled a tisk

moznosti jeho e

, ravopis a gramatika

upravy r v  Zpét

p ravy m v  Znovu

tlaél’tkem y :la~.:'|'hn;::ut:-athLku e
_ LeZim dotykového ovladani/oviadani mysi

mysi na panel

Daléi prikazy...

Zobrazit pod pasem karet



Pas karet — co je na karte (pojmy a
nazvy)

Karta
i) h

RozloZeni stranky Reference

j g Times New Romi - 12 -~ A A7 | Aa~ | &, = =i
g o BOpRDR

; )

11 RILIN
e N Gy
it

Sekce

| Pfikaz
Spoustéc dialogu



Pas karet - karty

Domu — prosta prace s textem
Vlozeni — vklada vse co je mozné

Rozlozeni stranky — velikosti a okraje stranek,
odsazovani odstavcu , radkovani...

Reference — vysveétlivky, titulky, obsah
dokumentu atd.

Korespondence — priprava hromadné
korespondence, obalky atd.

Revize — korektury, sledovani zmen, jazyk

Zobrazeni — typy zobrazeni dokumentu, prace s
vice okny

Vyvojar — mozno vybrat...



Karta Zobrazeni

Rozlozeni pri tisku = zakladni zobrazeni
dokumentu

Cteni na celé obrazovce = pro &teni

Rozlozeni weboveé stranky

Osnova = struktura dokumentu, moznosti pfesunu
Koncept = vyhodné pro psani a editaci

Okno — Rozdéelit
Usporadat vse
Nove okno
Prepnout okna



Pravitka, posuvniky a dalsi
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Stavovy radek a jeho nastaveni

Viastni nastaveni stavového fadku
1L — 1 Cislo formétované stranky
Strfitleg\anlll | Slova: 24 202 |@ Cestina | Oddi
v Cislo stranky

Svisla pozice na strance

Cizlo fadku

m|
E
&l

Il

(il

Sloupec

 Pocet slov

Pravym tlaél’tkem + Podet autord upravujicich dokument
r w7 « Kontrola pravepisu a gramatiky
na stavovy fadek R

« lazyk

« Podpisy
Zasady spravy informaci
Opravnéni
Sledovani zmén
Caps Lock
Prepsat
Refim wybéru
W faznam makra
«  Stav odesilani

«  Alktualizace dokurnentu k dispozici

«  Zobrazit tlaéitka pro zménu zobrazeni

«  Posuvnik lupy

« Lupa

1
1
Stranka 1z1

[N

cm
1
1

-
£,

Pocet slowv: 0

Ceitina
Vypnuto
Vypnuto
Vypnuto
Vypnuto
Vypnuto

VioZit

Meprobiha zdznam

Me

160 %




Podokno uloh, help

* Podokno uloh
 Otevira se pfi volbach ruznych moznosti
* Nabizi dalSi volby v ramci volané ulohy

 Priklad: Tezaurus

Napovéda pro Word -

ﬁ lE'p A‘ Prohledat online napovédu

¢ H el p Hlavni témata napovedy
Obnoveni soubord Office

o klepnutl’ na NépOVédu, ? nebo F1 Otodenf strénky do orientace na ifku nebo na vysku
 Viceurovrniové hledani

Vice...




Zobrazeni — sekce lupa

Soubor Domi Vlozeni RozloZeni stranky Reference Korespondence Revize z

iz
=

= ) Times New Romi - 11 -~ A A7 | Aa~ | & =~ = + %z~
VioZit j ; B 7 U - abe x, x° LWL AL =EE =EE
= Kopirovat format - — = = T B P I ’
Schranka Pismo Odstan ane Zp raV

! Upozornéni zabezpefeni Bylo zakdzano spousténi maker. Povolit obsah <€ (Ce ntru m
- o2 Ll zabezpedeni)

MEFitko
() 200% (") Sifka stranky (") Vice strének:
[ '\; (&) Jedna stranka 0 lUU% Sifka textu
(B9 pve stranky 1) 75% 1) Celd stranka ES
Lupa 100% .
=) Sirka stranky Procent: [100% =
Lupa .
Nahled
AaBbCcDdEeXxYyZz
Y | AaBbCcDdEeXxYyZz |||
Lupa a jeji , AaBbCeDAEeXxYyZz | |
v . | AaBbCcDdEeXxYyZz |
mMoZn OStl | AaBbCcDdEeXxYyZz
: — AaBbCcDAEeXxYyZz l
I [ : - ] A oD T AT AR R
| |
l oK l l Storno I l




Psani textu

Vkladani textu

— Priklad

Vyber bloku

— Priklad

Vlozit komentar — pod kartou Revize
Vlozit obsah — pod kartou Reference

Dalsi odkazy na téeto karte: citace, krizove
odkazy, titulky pod objekty, poznamky pod Carou



Operace se schrankou a navigace

Kopirovani v textu — kopirovat, vyjmout, viozit

Editace textu

Vyhledani, nahrada
Upravy - Najit

Domu VloZeni RozlozZe
= Vyjmout .
| | & Vyjmou Times New

23 Kopirovat
VioZit I u
— 7 Kopirovat format =

Moznosti vloZeni:

Nahradit ===

Prejit na

S|
VloZit jinak...
Nastavit vychozi zplsob vloZeni...
e e S
i Mahradit | Pejit na
Najit: Tato E
MoZnosti: Hledat smérem doll
Mahradit &m: E l
Nahradit | | Nahradit vie ‘ | Najit dalsi | | Storno ‘

MozZnosti hledani’
Hledat: Dolf |Z|
Rozlisovat mald a velkd pismena
Pouze celd slova
PouZit zastupné znaky
Foneticky (anglietina)
Najit vEechny tvary slova (anglictina)

Nahradit

Eormat || Zvldstni ~

Rozlifovat pfedponu

RozliSovat pifponu

Ignorovat interpunkéni znaménka

Ignorovat prazdné znaky




Karta revize — jazyk, pravopis, zamek
Automaticke opravy

Nastaveni jazyka
— Slouzi k pripravé automatické kontroly pravopisu
— Nastaveni zalezi na pouzitem nastaveni jazyka a klavesnice

Kontrola pravopisu

— Nastaveni:— Moznosti aplikace Word, kontrola pravopisu a
mluvnice

Slovniky

— Nastaveni:— Moznosti aplikace Word, kontrola pravopisu a
mluvnice — vlastni slovniky

— Tezaurus — hledani synonym shift+F7
Zamek : ochrana proti zménam
— Revize — zamknout dokument

Automatickeé opravy

Nastaveni: Moznosti aplikace Word, kontrola pravopisu a mluvnice
— moznosti automatickych oprav

Tritipy: © = ©® ©



.
Moinosﬂa%ace“iord. a9 » . R— —— S g . —-—

Obecné

| | Zobrazeni

Kontrala pravop Automaticky format |
Automaticke opravy | Automatickeé opravy pro matematiku | Automaticke dpravy formatu pfi psani
UloZit
[] Zobrazit tliaditke MoZnosti automatickych oprav
Jazyk

[] opravit DVE POZateéni VEIkS Pismena
UpFesnit

[¥] velké pismena na zaatku vit

PFizplsobit pas [¥] Psét prvni pismeno v bufice tabulky velkjm pismenem
. [¥] velké potatesni pismena u nazvd dni

Panel nastrojl R L o
[¥] Opravit necht&né zapnuti kldvesy cAPS LOCK
Dopliiky
[#] Nahrazovat text b&hem psani

Mahrazovat: Za: (@ Prostjtext () Formétovany text

Centrum zabezpi

-~

Pridat || Odstranit |

[¥] Automaticky pouZit ndvrhy kontroly pravopisu

J |




Prace se soubory

ulozeni
otevreni
nastroje-moznosti ... ukladani
novy soubor dokument *.docx
sablona  *.dotx
dalsi
Ruzné volby ukladani a zabezpeceni



Nastaveni zpusobu ukladani a
moznosti

MozZnosti aplikace Word ? *
Obecné I C e e . :
B Prizpusobte si ukladani dokumentd.
Zobrazeni
Kontrola pravopisu a mluvnice UloZit dokumenty
Ulozit Ukladat soubory v tomte formatu: Dokument Word (*.docx) ~
Jazyk Uklddat informace pro autormatické cbnovenipo |10 * min
Upfesnit Pi zavieni bez uloZeni zachovat posledni automaticky uloZenou verzi

Pizpiisobit pas karet Urnisténi souboru automatického obnovenis | ChUsers\suchanek\AppData\Roaming\Microsoft\Word\, Prochazet...

L - [ Pii otevirani nebo ukladani soubord nezobrazovat Backstage
Panel nastroja Rychly pistup i
Zobrazovat daléi mista pro uklddani, i kdyZ se mife vyZadovat piihlagenrs
Dopliiky O Ve vychozim nastaveni ukladat do poditace

Centrum zabezpeceni Wychozi mistni umisténi soubori: CiUsers\suchanek\Documents', Prochazet...

Vychozi umisténi oscbnich £ablon: ChUsers\suchanekiDocumentsiVlastni sablony Officel,

MoZnosti offline dprav pro soubory serveru spravy dokumentd

Umisténi pro ukladani rezervovanych soubord: G
(O Umisténi serverovyich konceptd v tomto poéitai
® Office Document Cache

Umisténr serverovych konceptd: | ChUsers\suchanek\Documents\Koncepty aplikace SharePointl Prochdzet...

Fii sdileni tohoto dokumentu zachovat vérnost: Wiz Dokument] ~
] vkladat pisma do souboru
Vkladat jenom znaky poudité v dokumentu (nejlepsd pro omezeni velikosti souboru)

Mevkladat béina systémova pisma

Storno




Nastaveni zpusobu ukladani a
moznosti

CE ulogit jako X
A & » Tento pocitad » Mistnidisk (C) » Users » suchanek > Dokumenty » v 0 Prohledat: Dokumenty o
Uspoiddat + MNova slozka =~ @
= Dekumenty (] MNazev Daturn zmény Typ Velikost
b Hudba Cubase LE Al Elements Projects 22.042017 11:45 Slozka souberd
| Obrazky Dhglogs 27.12.2016 12:12 Slozka soubori
I Plocha Flight Simulator X Files 08.10.2017 15:36 Slozka soubord
* Stazené soubory |5 Obrazce 13.03.2016 20:45 Slozka soubord
B Vides PDFsam Enhanced Files 30.12.2016 20:43 Slozka soubord
Steinberg 06.12.2015 13:09 Slozka soubord

= Mistni disk ()

Vlastni ablony Office 30.10.2016 1 Slozka soubord
= Mistaf disk (0:) VST3 Presets 061220151300 Slozka soubord
= Elements () Zdroje dat 12.11.2016 18:07 Slozka soubord
. Elements (F) U5 CV-Bauerova_en 08.10.2017 14:13 Dokument aplikac... 27 kB
08_08_2017
1462017
19_6_2017
21_6_2017 v
MNazev souboru: | docl Vl

Uloit jako typ: | Dekument Word ~

AITGIE Dokument Word s podporou maker
Dokument Word 97-2003

Sablona Word

Sablona Word s podporou maker
Sablona Word 97-2003

A Skryt slozky Format PDF

Dokument ve formatu XPS

Webovd stranka - jeden soubor
Webovd stranka

Webovd stranka, zjednoduteny format
Format RTF

Prosty text

Dokument XML aplikace Word
Dokument XML aplikace Word 2003
Striktné oteviit dokument XML
Format ODT (OpenDocument Text)
Dokument aplikace Works 6 - 9




Dekuji Vam za pozornost

Otazky?



