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Volba primeho formatovani pisma
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Formatovani odstavce - karta Domu
sekce odstavec,
karta rozlozeni stranky

» Odsazeni
o Zarovnani
» Radkovani
» Tabulatory
* Ohraniceni
o Stinovani
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Automaticke odrazky

Automatickeé opravy

Aukornaticks: Format Inteligentni znacky
Aukomaticke oprawy Automatické opravy pro makematiku | Bukornaticke dprawvy Formatu pii psani

Mahrazowvat pfi psani
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E4ry ohraniten Tabulky
[] Pieddefinované skyly nadpisi

Pfi psani automaticks
Formatovat zacatek poloZky seznamu podle pfedchozi poloZky
Maskavit lewé a prvni odsazeni klavesami Tab a Backspace

[ ] Definovat styly na zakladé Formatowani
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Inovu: Automatické odradky
Mewytvaret automaticky seznamy s odrazkami

Mastavit moZnosti automatického formatovani...
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Styly

« Styl je soubor formatovacich charakteristik
— Pismo
— Jazyk
— Odsazeni levého a praveho okraje odstavce
— Predsazeni prvniho radku odstavce
— Réadkovani
— Nastaveni tabulatoru, vybarveni podkladu a dalSi

» DediCnost stylu: neni treba formatovat vse, ale
jen rozdily od stylu, na kterem je zalozen

« Zakladni styl Wordu : normalni



Typy stylu

Styl odstavce: pismo, odstavec, tabulatory,
ohraniceni, jazyk, ramecek, Cislovani

Styl textu: format pisma, ohranicCeni, jazyk

Styl tabulky: vlastnosti tabulky, odhraniceni a
stinovani, format pisma a odstavce, tabulatory

Styl seznamu: pismo a Cislovani

Propojeny styl: na rozdil od stylu odstavce
reaguje | ha zmenu pisma

Podokno stylu: Shift+F1
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Zobrazit formatovani -

¥ybrany text
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[ ] Parovnat s jinsm vibérem

Formatovani ¥ybraného textu
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Facatek oddiu: Mova
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Sitka: 21cm
Vyska: 29,7 cm
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Rozligit zdroj stylu
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Okraje:
Vlevo: 2,5 cm
Vpravo: 2,5cm
Mahaofe: 2,5cm
Dole: 2,5cm
Rozlofeni:
Facatek oddilu: Mova
stranka
Papir:
Sitka: 21cm
Yyska: 29,7 cm




ProC pouzivame styly
* Nejvyhodnéjsi je pouziti stylu odstavcu
Jednou zmenou prislusneho stylu se provede

zmena v celem dokumentu tam, kde se dany sty
pouziva
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Vestavene styly
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Vlastni styl
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Stinovani

Ohraniceni a stinowani
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OhranicCeni stranky

Ohrani€eni a stinovani

Ohranifeni | Ohranideni stranky | Skinowani
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Odkazy a poznamky — karta Odkazy

resp. karta Vlozeni

Poznamky pod ¢arou
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Vlozit pozn.

K¥izovy odkaz : -
Rejstriky 2| D Veatsemam obrazk
— Krok 1 oznadit slovo a Alt+Shift+X i mwes e

— Krok2 generovat rejstrik

= =] VioZit rejstiik — __:—‘;1 ViozZit seznam citad
—_— ._']’;-i?'
Oznadit Oznadit
poloZku citaci

Oznacit polozku [(Alt+Shift=X) 2obrazit form
Zahrne vybrany text do rejstiiku v dokumentu ¥ybrany text
1.

& Daldi napovédu zobrazite stisknutim klavesy F ‘ifaﬁkdifﬂ




Nadpisy, obsah, osnova
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Pieddefinované
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| Obsah
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Tisk
l@ Dr.:-rku
D |

MNahled a tisk dokumentu
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« Cim je ovliv |
Novy
. Tisk
- VZhled Str‘l @ UmoZnuje pred tiskem vybrat tiskarnu, podet kopii a daldi moZnosti

|
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Word, Oddily, tabulky a graficke
objekty

« Oddily
« Tabulky
» Obrazky

« Kresleni

o Grafy



Oddil

Format oddilu urCuje usporadani textu na
strance

» Velikost, orientace a zdroj papiru

Format, obsah a umisteni zahlavi a zapati
Pocet sloupcu
Zpusob svislého zarovnavani textu

Format a zpusob tisku poznamek a vysvétlivek
Format Cislovani seznamu



Vzhled stranky

= Konce -] S

Zvétiit o¢

Veétsina charakteristik
oddilu je v sekci Vzhled
stranky

RozloZeni stranky

= =

COkraje Crientace Velikost Sloupce

VlaZeni Cdkazy Korespondel

»= Konce ~

i- — r s o a
z5] Cislovani fadkd -

bt Déleni slov =

il

Wzhled stranky

Oddilovy zlom a konce
stranek

konec oddilu {dalsi stranka)

Konec oddilu (prabEEne) s

Konce stranek

|4
_1

2

Strana
Qznacuje misto, na kterém kondi jedna stranka a
radina dalsi stranka.

L]

Sloupec
Oznaduje, Ze text nasledujici za zalomenim sloupce
bude zadinat v daliim sloupci.

|/

Obtékani textu
Oddéluje text kolem objektd na webowych strankach,
naprikiad text titulku od zakladniho textu.

[ﬁp i

Konce oddil(

Dalii stranka
b VioZi konec oddilu a zahaji novy oddil na daldi
strance.

Mepretriité
VioZi konec oddilu a zahaji novy oddil na stejné
strance.

-

Suda stranka
VioZi konec oddilu a zahaji novy oddil na dalii sudé
strance,

W

Licha stranka
VioZi konec oddilu a zahaji novy oddil na dalii liché
strance.




Vzhled stranky

Vzhled strdanky

Yzhled stranky

Ma wirsku Ma Zirku

] Jiné na preni strénce

Okraje | Papir | Razlogeni Okraje | Papir |} RozlnZeni:
Ckraje Cddil
Nahote: Dole: Zatétekoddiu: | Pribsing
Mo Wpravo:
L hibetu: misténi hrbetu: Zahlawi a zapati
Orientace [] Riizné liché a sudé
A]
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2d hrars:
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Svislé zarovnani; |NahnFe
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Zahlavi a zapati

Organizuje se pri zobrazeni Rozlozeni pri tisku z karty Viozeni

zahlavi a zapati

Dokumentl - Microsoft Word

."-_..\.
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Zahlavi Zapati Cislo Datum Rychle Obrazek Klipart Prejit na Prejit na
- +  stranky - afas  fastiv z3hla zapati Propajit s pfedchozim ¥ Zobrazit text v dokumentu
ViozZit Mavigace MoZnosti

Zahlavi a zapati

Zahlavi - 0ddil 1 - [amedfadyiexty

Mastroje zahlavi a zapati
Mavrh

34 Zahlavi shora: 1,25 cm

1,25 cm

ﬂ Wlozit kartu Zarovnani

Pozice

Konec oddilu (dalsi stranka)

Dalsitext

4 F 4

X

Zavrit zahlavi
a zapati
Zavrit



Tabulatory

Umoznuji usporadani textu dle urCenych pozic
§-|-1;|-2-:-3-|;4-|-5‘
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Mame-tady-textl]
Dalsitext - tab - ftab -

B e

Implicitni zarazky Pokracovani-textu




Viastni zarazky prlklady

d4 E L 2 i 4 c

Tento- te:»T budeme zarovhavat: vlastnlml zarazkam| q

Karvina - Havifov -~ Praha - Ostrava¥]

e e

: Tent;mt\
Zd? Se | Karvind - Havifc Desetinna
voli typy | ~ 9,59 L
zarazek . ~ 9,69 zarazka

) - 10.19

-101,259
" q

Leva zarazka



Dlalogove okno Tabulatory
_IE [N S SR N, S PO S, TR S A S S

Tento-text-budeme:-zarovnavat-vlastnimi-zarazkami.q|
Karvina - Havirov - Praha - Ostrava¥

9 ) 5 ﬂ Tabulatory E|E|
9 , 6 q‘l Urnisténi zarasek: Wiichozi krok:
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"
- 1 U . 1 ﬂ o = Wymnazat tybo zardzky
_ 4,5 0,25
_ -101,259 G -
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- q’| ) Wevo () Ma stfed O vpravo

() Desetinna carka () Sloupec

- Mame-tady--textq odici znak

' © 1 édny Oz OFT
Oa__

i Pokradovani-textu.... | Mastavit | | vymazat | | Wymazatvie |

-_ q'| [ 04 l[ Skarno ]

Karta Domu — Odstavec — tlaCitko Tabulatory



Vytvoreni tabulky

Prevedenim textu na tabulku

Viozenim z karty Vlozeni

Nakreslenim

Vlozenim z jiné aplikace (nejCasteji z tabulky
aplikace Excel



Vytvoreni z text
03| Vioiit tabulku...
Havrhnout tabulku
Prevést text na tabulku...

Tabulka Excel
Rychlé tabulky ]

g

. Tl Welikost tabulksy

Tr Mémetad! 'tEXtﬂ Pocet sloupcis o E

1 &

Preveést text na tabulku |E|r'>__<|

Wasktnosti automatického prizphisobeni

o Pokracovani-textu @ Pewnsskasioupce: [auto 3
=il ) Pizptisobit obsahu
- ﬂ ) Piizplisobit oknu

. Oddil-konCif. Odélovae textu

| Dalsi-oddil-zacinaq Ot Oar 1]
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' Zbozi-po-slevé - 9,59
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S-dopravou - 10,19
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Vytvoreni prazdne tabulky
b BE WY D A W 4LH -

Obrazek Klipart Tvary Smart&rt Graf Hypertextovy ZaloZka Krizowy | Zahla
= odkaz odkaz

Tabulka 4 = 4 | Odkazy
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LO0D0000000 - @ Peynd kasloupe: Ao 3| |
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Uprava tabulek — Karta RozloZeni

iy Mame tady text - Microsoft Word Mastraje tabulky

Comu YoZeni RozloZeni stranky Cdkazy Korespondence Revire Zobrazeni Wywajar Doplhky Mavrh RozloZeni
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Uprava tabulek — karta Navrh

O osoft v Mastroje tabulky
[+ | )
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Navrhnout tabulku
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Graficke objekty

* Objekt — zpravidla pravouhly tvar, vytvoreny v
jiné aplikaci (tabulky, grafy, vzorce, ozdobné
napisy...)

* Objekt Ize viozit do libovolného dokumentu

* Vlozeni objektu:

— Pomoci schranky (Ctrl+C; Ctrl+V) vznikne rastrovy
obrazek

— Vytvofit novy — moznost volby Fady typu
— Vytvorit ze souboru



Vkladani grafickych objektfj

Rozlo | stranky Odkazy Korespondet

|_"|JJL| —:il.ﬂ

{onec | Tabulka | Obra PKIrJ‘tT artAart| Graf

NejCastéji vkladané =l =
objekty - sekce s '
”UStraCe et Tabulky Ilustrace

Klipart - jednoduchy obrazek

* Podokno Klipart nabizi volby dle kolekci
— Kolekce — soubor témat
— Hierarchickeé trideni
— Vlozeni klipartu — poklepanim na zvoleny obrazek



Podokno Klipart

Klipart v

Hledat:

| | [ Hledat l
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Vkladani grafickych objektu

Smartart - ilustruje sdélované informace

Ivolit obrazek SmartArt

- Seznam ~

IE Ve l =

B=  Sezam | -= | BE 3
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A2 Jehlan — ee . .
Umo#fuje zndzarnit nesekvendni nebo

E- BN - ': seskupené bloky informad. Maximalizuje
E_ =] - ' vodorovny i svisly prostor pro zobrazeni
] | - | =] ] obrazcd.
- EE a

| ok || stomo




Vkladani grafickych objektu

Tvary |SmartArt Graf

odkaz
Maposledy pouiité tvary
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Vkladani grafickych objektu

Wordart — ozdobny napis

‘ﬂ i A &% Radek podpisu ~ n Q
- _ﬂ Datum a cas
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Upravit text objektu WordArt
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Wordart — formatovani v textu
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Prace s obrazky

Vlozit obrazek

Viozit obrazek

Oblast bledani: | () Obrazky
Posledni
dokurmenty
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Formatovani a komprese
obrazku

Pouzit nastaveni komprese

[] Poufit pouze pro vybrané obrazky

[Mu:uinu:usﬁ... ] [ K ] [ Storno ]

Mastaveni komprese

Maoinosti komprese:
Automaticky provadét zakladni kompresi pfi uloZeni;
Ddetranit ofiznuté oblast obrazkd

Cilawy wystup:
%) Tisk (220 pixeld na palec): Vynikaiid kvalita na vetsing tiskdren a obrazovek
) Obrazovka {150 pixeld na palec): vhodné pro webove strénky a projektory
) E-mail (26 pixeld na palec): Minimalizace velikosti dokumentu pro sdieni

Ok ] [ Storno




Karta Nastroje obrazku

Formadt obrdzku

2)[X) Netiost

Yypli
Barva cary
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Stin
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Otodeni v prostoru
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Textové pole
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Karta Nastroje obrazku Il
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Kresleni

Uprava nakreslenych objektd
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Vkladani grafickych objektu
Graf

* Prezentace hodnot graficky

« /Zdroj dat, tabulka

» Je to obrazek, ale je spravovan aplikaci
navazanou na MS Excel

Tvorba grafu

 Vlozeni - llustrace — Graf



Graf

* Definice nazvu:

— Oblast grafu — cely graf a vSechny
jeho prvky

— Zobrazovana oblast — oblast
ohraniCena osami zahrnujici vSechny
datoveé rady

— Legenda — pole urcujici vzorky nebo
barvy prirazene datovym radam



Grafy

Oblast grafu
datové body hodnoty
datové znacCky zobrazeni dat.bodu
datova rada mnozina dat.znacek z
jednoho radku, sloupce
osa hodnot obvykle osa y

osa rad, kategorii obvykle osa x
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Formait datového bodu
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|“Motnost Fady |

Vypli

Barva chraniceni
Styly ohraniceni
Stin

Prostorowvy efekt

Cdstranit fadu
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Iménit typ arafu rady...
Upravit data...
Prostorové otodeni...

Pridat popisek dat

Pridat spojnici trendu...

Format datového bodu...

Moznosti fady
Prekryti fad
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Prekryté
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Bez mezery

Yykreslit Fady na
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Zmeny a spoluprace mezi
programy



Témata

— Moznosti spoluprace a slu¢ovani dokumentu
 Vkladani komentara
 Slouceni dokumenta (Vlozit / Soubor)
« Porovnani a slouceni dokumentu
+ Sledovani zmeén (revize)

— Hromadna korespondence
— Formulare

— Komunikace mezi programy a ruznymi aplikacemi a
uzivatelskymi prostredimi (zejména aplikace MS
Office)



Moznosti spoluprace

* Vyuzivani spolecnych slozek a souboru
— Prosté slou¢eni dvou dokumentu
— Vkladani komentaru
— Sledovani zmén
— Porovnani dokumentu
— Porovnani a slouceni dokumentu
— (otevreni stejného souboru — zamek)

e Zobrazeni na webové strance
« Zaslani postou



Slouceni dokumentu ze souboru
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Rozsah slucovani

Cely soubor, nebo rozsah bunék Excelu nebo
zalozka. Vytvoreni zalozky:
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Sledovani zmeén

Aplikace Microsoft Word usnadnuje revizi online tim, ze
umoznuje jednoduse provést a zobrazit sledovane zmeény
a komentare v dokumentu. Aby bylo mozné uchovat rozlozeni
dokumentu, zobrazuje aplikace Word nekteré znacky v textu,
zatimco dalSi prvky jsou zobrazovany v bublinach na okraji
stranky.

1 UVOD

A% do polowing B0 let byly pofitate welké a drahé, dokonce 1 minipofitafe staly desitky tisic dolarfi VEtiina
organizaci méla jeden centralni pofitad (mainframe), na ktery bylo pfipojenc, podle vikonu, nékolik a¥ nékolik
desitels terminald. Od zadatku 80. let se ale situace zafala virazn® ménit. W té dobé se zataly hromadng wyrabét
vykonné mikroprocesory. BEEng dostupnymi se staly mikropofitafe zaloZené nejdéive na 8-bitowych, pozdéji na
16- a 32-bitowych a v soufasné dobf uf i na &4-bitovych mikroprocesorech Mhoho z nich méloe vikonneost
srovnatelnouw se stfedné velkym stfediskovym potitatem, aviak za zlomek jeho ceny. Druhou zméncu, kiera
ovlivnila vive] potitafového primyslu, byl wivel rychlfch lokalnich siti (LAN). Tyto sité doka# pFenadet
informace mezi pofitati fadové za milisekundy, w8t objemy dat jsou pfenddeny rychlosti desitek milionf bitd
za sekundu.
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____________________________________________________________________________ -»{Ddstranénu; operatni sysiémy ]
systém. KaZd$ z téchto operadnich systémbl ma nadstavbu umoZiwici komunikaci s ostatnimi systémy v siti.
Ufivatelé majl na zfeteli existenci wvice politafl - mohou se emplicttn¥ pfihlasit ke vzdilenému servern,

kepirovat soubory z jednoho potitafe na druhy apod.

Distribuovany systém poskytuje vvidl stupedl transparentnosti a sdileni prostfedkld ne¥li sitfowé systémy.

| Distribuovant systémy je moZno rozdilit na DS na wiivatelske wwovni (distribuovant aplikace, distribuované .-/ Odstrangno: distribuované
vypotetn prostiedi) a distribuované operatmi systémy. V distribuovanych systémech na ufivatelské drovni je systémy

podpora distribuce umisténa v softwarowé wrstvd nad (nedistribuovanym) eoperainim systémem. Pikladem
takového systému je OSF Distributed Computing Environment (DCE) Distribuované operaénl systémy
implementuji podporu distribuovaného zpracovani pfimo v jadru operaéniho systému. Cely systém se tvifi jako
tradifni jedneprocesorovy systém, piestoZe jeho jednotlivé komponenty jsou fyzicky rozmistény na jednotlivich
potitatich. V pravém distribuovaném operafnim systémm se ufivatel nemusi (Fasto ani nemiife) zabywvat
uwrEovanim na kterém potitafi & procesoru jeho programy bEE nebo kde jsou fyzicky uloZeny jeho soubory. Oto
se automaticky a (v idealnim pfipadg) efeltivné stara sam operatni systém. Pfikladem takoweho systému je napf

Amocha, Cherus, Spring apod




Autor zmeén

* Pro spravnou spolupraci je nutno znat autora
zmen.

« Nastaveni autora zmen se provadi na karté
reVize Revize Zobrazeni Vijvojaf Dopifiky

| =l & Kaneény se znadk

) AT A —' |3 Zobrazit znadku ~
Sledovani| Bubliny

Imén = w j Podokno revizi =

o

entar 2 | Sledovéni zmén

Ve skute¢nosti vSak v MoZnostech aplikace
Word



Sledovani zmeén — karta Revize

Revize Zobrazeni Viyvajar DoplAky

= l ) I By :] 3% Koneény se znackami  ~

= Zobrazit znacku ~

Sledovani| Bubliny . Pi
Imén T - .'.E Podokno revizi -
entar Sledovani
i
e a—] Sl€dOVANi zmén (Ctrl+Shift=E) L

Umoznuje sledovat viechny zmeny provedene v
dokumentu, vcetné vkladani, odstranovani a
zmén formatovani.
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Moznosti karty revize

Korespondence | Revize | Zobrazeni  Vjvojaf  Dopliky  Nawh  Rozloz 33 Koneény
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i m Zobrazovat revize v bublinach
.H} Sledavani zmén Zobrazovat viechny revize v textu

Zménit modnasti sledovani... Zobrazovat v bublinach pouze komentare a formatovani

Zménit jméno udivatale...
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Rukopis

VieZeny a adstranény text
Formatovani

Qznadt nejzajimavéjii mista oblasti
Rgcenzent| o Imé&ny a komentife hlavniho dokumentu
(Zadng)

Imény zahlavi a zapati

(2adné)

Imény textového pole

(24dné)

Imény textovych poli v zahlavi a zapati
{Zidné)

Zmény poznamek pod Earou

{24dné)

Imény vysvétlivek

(2adné)
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?] Zobrazovat revize v bublinach J Paro

Zobrazovat viechny revize v textu

Zobrazovat v bublinach pouze komentare a formatovani
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Znacky
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« Sada dokumentu jako je formularovy dopis,
nebo adresni stitky

* Postup:
— Nastaveni hlavniho dokumentu
« Obalky
* Dopisy
« Zpravy elektronické posty
. Stitky
« Adresar
— Pripojeni ke zdroji dat a kontrola sluCovacich poli
— Upfesnéni seznamu pfijemcu nebo polozek a
definice struktury
— Vybér zaznamu (nastaveni filtr()
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Obalky
* Dopisy
Stitky

* Adresar

=P |_ze vytvorit pfimo

« Zpravy elektronicke posty

v

Systém musi obsahovat program pro elektronickou postu
kompatibilni s rozhranim MAPI, napriklad

Microsoft Outlook. (MAPI je specifikace rozhrani spole&nosti
Microsoft, jez umoznuje praci riznych aplikaci pro zasilani zprav a pracovni
skupiny)
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¥vybrat typ dokumentu

Ma jakém typu dokumentu
pracujete?

{:a Dopisy
() E-maily
() obalky
() Skitky
() Adresar

Stitky

Wykiskne adresni Skikky pro
hromadnou korespondenci,

Pokracujte klepnukim na tlacitko Dalsi,

ﬁ

Hromadna korespondence X

Hromadna korespondence ~ X

¥ybrat pocatecni dokument

Jakym zplsobem choete adresni
akikly wbvofit?

(*) Zménit rozloZeni dokumenty
() Zafit z existujiciho dokumenty

Zmenit rozloZeni dokumentu

Kleprutim na jednu 2 moZnoski
akikki 2volte poZadowvanou
velikost,

_:j MoZnosk Skikku

¥ybrat pFijemce
(*) PouZit exiskujici seznam
() wvbrat z konkakkd aplikace Outloc
(") Zadat nowy seznam

p PouZit existujici seznam

UrnozZriuje pouzt jmeéna a adresy
ze soubory nebo dakabaze,

Prochazet. ..




Hro

¥yh

Hromadna korespondence -

pruvodce I

Ylozit blok adreswv

Shoda poli

Zadat soucasti adre

¥logit jmeno pf Cheete-li pouZivat specialni Funkee, musi hromadna karespondence w&dét, kkera pole v seznamu

1an pifjernct maji odpowvidat pofadovanstm polirn, Y rozevitacim seznamu wwberke spravné pole
Jan Nowak ml. se2namu piijemcd pro kaZdou soudast pole adresy,
gZE PH'Dr:s;ii PoZadovano pro blok adresy s
Pan Honza P. Zdvofilostni osloveni ikl W
Pan Jan Mow: Iméno jmenc o
Prijmeni prijrmeni W
VioZit postovni Za pFijmenim (Meni sparovano)l v
Spolecnost (Meni sparovano) W
Adresa 1 ulice v
adresa 2 (MNeni sparovano) W
Mésto mesto b
Formatowat ad = p=t .
Zeme i oblast (Meni sparovano] W

¥Yolitelné informace
Jedinedny idenkifikator

(Meni sparovano)  w| ™

Pomoci rozeviraciho seznamu zvolte databazowvé pole odpovidajici informacim o adrese

ocekavanym funko hromadné korespondence (v seznamu vleva),

[ ] Zapamatowat tuko shodu pro danou sadu zdroji dat v tomto poditadi

| Skormo |

1
b tladitka

da pali... |
Skorno |

e w X

lujicich

3

fjernci;
Temei. ..

hledu
13

nebo je up
nrnenkar,

Xk |ze

Favit a



Hromadna korespondence

 Editace moznosti

« Editace rozvrzeni sluCovanych poli (stitky,
obalky, dopisy, adresar)

kTméno» «Piijmeni» [Pavel Alfa
«Ulice» ﬁ Homi 26
«PSC» «Mesto» 73506 Karvina

« Uprava seznamu pfijemcut (nastaveni filtr()



Hromadna korespondence
Pfijemci hromadné korespondence ? (%]

Vlozeni pol
Oze n I p o e Toko je seznam prijemnci, kkery bude pougit pfi hromadné korespondenci, Pomoci nasleduiicich moZnosti miZete do seznamu

pridawvat pfijemce nebo seznam jinak upravowat, Piijemce hromadné korespondence lze pridat nebo odebrat pormoci
zaskrtavacich paliéek. Jakmile bude seznam pfipraven, klepnéte na tladitka Ok,

[ Zdroj = .
__? Pray : ||:Iat r||en| s ¥ | ps
; ; 2l Vidim Kratka 23 Lhota 3 [

T [v  vodicka Alexandr MUCr, Dukelska 555 Dobra 73
[l | adresycvicne. xls [v  Skofdopole Jana PhCr, Pipokocni 12 Brno 55
I- adresycvicne.xls | [v | Tester Adaolf Paolni 22 K.arvina 73
’ adresycvicne.xls | [v  Jirdskovd Jifina Winohradska 124 Praha 10

o | |adresyovicne.xls | (v Mowy Petr Ing. Kratka 23 Lhota 33—
. adresyovicne,xls v Kratky Alexandr MDr, Dukelska 555 Cobra 73
F I Itry Py adresycvicne.xls | [v | JeSténevecerela Adéla Br. Pfipotodni 12 Brno 55
o =" | adresycvicne.xls | |v  Kovicka Adolf Paolni 22 Karvina 73
adresyovicne,xls v Walicovd Helena Winohradska 124 Praha 10
EI adresyovicne.xls v MeskEim Jan 0, Kratka 55 Lhota 33

advacuruicna vle | [ Mached Zal Ao andy Furalel 3 CEE Finkw L

iltrovat a seradit

E. vubEr zdznami | Razeni zaznam |

Paole: Porovnani: Porovnat s:

1 |jmenu:u b | |Je Fon I w |

TR v

| |

| |

| | |
- | |
| |

| |

e




Spoluprace programu MS Office

MS Word

MS Excel

MS Access

MS PowerPoint
MS Sharepoint

v
E Web editory

E Grafické programy

¥ Databazové systémy
F Apod.



=g

Spoluprace programu MS Office

MS Word

Soubar | Uprawy  Zobrazit  Wodit  Format  Mastroje  Tabulka o

Qe ChrlD

)

Zawit
ozt jako...
YWzhled stranlby...
[& Mahled
&h Tisk... Ctr+P
Cdeslat M| 5] Piiflemce posty
i 'ﬂ Prijemce posty (na revizi)...
gﬁ Prijemce posty (jako piiloha)...
Pfijemce smerovani...
':E}J Slozka Exchange...

® @

Pijemnce Famxu. ..

Microsoft PowerPoink

MS PowerPoint

E-mail (musi byt
nastaven systém pro
elektronickou postu — viz.

snimek 10)



« MS Word

Spoluprace programu MS Office

)

« MS Excel

oCtrl + C
oCtrl +V
A B C D
Vyrobal | Vireba2 | Viroba3 1 Vyrabal |Vyrobal [Vyroba3

Leden 200 190 155 2 |Leden 200 190 155
Unor 300 180 186 3 Tnor 300 180 186
Brezen 150 130 145 *’m 150 130 145
Duben 120 170 136 5 Duben 120 170 136
Kveten 116 130 126 £ [Kvéten 116 120 126
Cerven 111 125 123 7 Cerven 111 125 123
Cervenec 130 119 120 5 Cervenec | 130 119 120




A A 4 1 4

ord — Excel — rozSirena
spoluprace - Grafy

A B L D E F G

: Radal Rada2? Rada3s

Kategorie 1 4,3 2,4 2
'Kategorie 2 2.3 4.4 2
\Kategorie 3 3,5 1,8 3
I

e
| ]

Cheete-li zménit velikost oblasti dat grafu, pfetahnéte jeji praw

HRada 1
miadaz | Vybrat zdroj dat

M Aada 3 | Oblastdatgrafu: | L

1 f}’ [@PFep@:ut fadek/sloupec I {1
] Polozky legendy (Fady) Popisky vodorovng osy (kategorie)
Kategorie 1 Kategorie 2 Kategorie 3 Kategorie 4 [ "EEFidat ][ E& Upravit ” X Odebrat I & E [ E5 Upravit ]
o =
Rada 1 kategorie 1
Rada 2 kategorie 2
] Rada 3 kategorie 3
1 Kategorie 4

; [ Skryté a prézdné bunky [ K ] [ Storno




Spoluprace programu MS Office
« MS Word G \NWW

Soubor | Cprawy  Zobrazit  Wlofit  Format N4

[ mows... Crl-+
& Obevii.., Chel+0
Zavit UloZit jako [IE
= . Ulositdo: | ) Zkugebri ~] @ > 5 FD - wstroje -
— sz
UlaZit jaka ... -4 l
Lllozit jako webowou stranku. . | Fistorie
B Hledat.. 'O»-}
Yerze... BrfamEty
Mahled webowé skranky ﬁ Fr i J
. Flach
Wzhled stranky mena
[& Mahled *
Oblibené
& Tisk... Chrl+P polozky —
Mazew stranky: 1 Zménit ndzev...
Odeslat » = p . -
] Nézey souboru; ’E j UloZit |
Ylastnosti Mista v sit Typ souboru: |Webové strénka j Starno |

1 Ci\Documents and SetbingsiPal.. \D3Z
2 CiiDocuments and SetbingsiPal.. \Dsz
3 ChDocuments and Settings'. . \tabulkal
4 Ciikabulkal

Konec




Makra

« Typicka vyuziti maker:
» urychleni rutinnich uprav a formatovani,
» kombinace vice pfikazu, napfiklad vlozeni
tabulky o urcité velikosti, s urCitym ohraniCenim
a s urcitym poctem radku a sloupcd,
» rychlejsi zpristupneni moznosti v nekterem
dialogovem okne,
» automatizace slozitych posloupnosti ukolu.
 Zaznam makra
« Editace makra



Otazky?

Dekuji za pozornost



