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CVICENI 1:

Vytvoreni geometricke
pomiucky stylusem

Vyuzité funkce: karta Kresleni, karta
Format obrazce, prace se stylusem



VYTVORENI GEOMETRICKE POMUCKY STYLUSEM W

3
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V aplikaci Word 2019 naleznete velke uplatneni
stylusu, ktery zde muzete pouzit k zefektivnéni

prace s dokumentem nebo pro nacrty napadu.

Zkusme si nyni vytvorit dokument shrnujici obvody a obsahy
zakladnich rovinnych Utvard, pficemz jak pro nacrty obrazcd, tak

i ke snadnému a rychlému zapsani vzoreck pouZijeme stylus.

1.
2.
3.
4.
5.
6.

Vytvorime prazdny dokument v aplikaci Word

V ribbon panelu se prepneme na kartu Kresleni*
Ve skupiné Pera (druha zleva) si jedno vybereme
Ve skupiné Prevést zvolime Rukopis na obrazec
Zkusme nakreslit napriklad Ctverec i obdélnik
Word automaticky pFevede rukopis na obrazec

Automatické ukladant (@)

Soubor Domi VloZeni Kresleni Névrh Rozloz.. Reference Korespondence Revize Zobrazeni Vyvojar Napovéda

[ AN T N | @ }: 7 Tk
> = >
2 <. YvyV¥vyvyV¥y O & =]
v Y v v v v v ¥ piidat Editor | Rukopis  Rukopis na Kreslici | Prehréni
pera~ | rukopisu~ naobrazec matematicky zépis | platno | rukopisu

Nastroje Pera Prevést Viofit | Piehrat

*Pokud by se vam karta Kresleni nezobrazovala, je nutné si ji nejprve zviditelnit.
Kliknéte pravym tlacitkem mysi kamkoli do volného prostoru ribbonu, dale
vyberte moznost PfizpUsobit pas karet... a v okné moznosti si pak tuto kartu
zapnéte zaskrtnutim pfislusného zaskrtavaciho poli¢ka u ni. Zmény potvrdte.
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Word automaticky preved| nas rukopis na dokonaly obrazec. Je ale
samozriejmé, ze takto umi prevést daleko vice tvarl. Zkusme si proto
nakreslit od ruky jesté napf. trojuhelnik, kruznici nebo elipsu, pfipadné
rovnobézniky a réizné lichobézniky, Word vse rozpozna a téz prevede.

ANVARN A B

Jelikoz se po automatickem prevedeni chovaji obrazce jako ty, které
bychom v kombinaci s mysi a klavesnici vlozili pres Vlozeni — Obrazce,
Ize u nich snadno upravovat nejen vyplh a obrys, ale i dalsi efekty. Tak
mUzeme v tomto pripadé rozlisit vypocet obvodu a vypocet obsahu.

1. Podrzenim klavesy Ctrl a klikanim* na jednotlivé objekty
vybereme vsechny ty obrazce, u nichz chceme pocitat obvod
V ribbonu zvolime kartu Format obrazce, jez prave pribyla
Zde ve skupiné Styly obrazcl rozbalime nastroj Obrys obrazce
Jednotlivym obrazclim nastavime barvu, tloustku a typ cary

=
lozeni  Reference  Korespondence  Revize  Zobrazeni  Vyjvojdr  Népovéda  Format obrazce
~| £ vyplii obrazce ~ A 1 F‘ [E pozice~ [y Prenestaal ~ I
a a D a a +| [Z Obrys obrazce v A A [1Zarovnat text ~ MHEW A Zalamovat text ~ [ Podokna vibéru 4 Otoéit ~
“ Barvy motivu A Textove efeity v | @ s Chpiensstbiiz v [E=Zarovnat~
Styly obrazcd | | EEEN | |} | Styly WordArt Text Pfistupnost Uspofadat
l‘g‘,‘zl I I T R P RS T P PR TR IR S

*Pro navrat z rezimu kreslenf a rukopisu do rezimu vybéru a bézné editace je
nutné na karté Kresleni ve skupiné Nastroje odkliknout prvni tlacitko Kreslent.
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VYTVORENiI GEOMETRICKE POMUCKY STYLUSEM

Pro naznaceni obsahu obrazce bychom mohli pouzit béznou plnou

vypln, ovsem pro geometrické Ucely bude vhodnéjsi tvar vysrafovat

tak, jak je to bézne i v seSitech. Neznamena to ovsem, ze budeme

kreslit nékolik Car, vse za nas udéla Word jen po nekolika kliknutich.

1.

ok W

Podrzenim klavesy Ctrl a klikanim na jednotlivé objekty

vybereme viechny ty obrazce, u nichz chceme pocitat obsah

V ribbonu zvolime kartu Format obrazce, jez prave pribyla
Zde ve skupiné Styly obrazc( rozbalime dalsi moznosti Sipkou
V prave otevieném sloupci vybereme Vypli — Vzorkova vypln
Zde si jiz mlzeme zvolit jeden z mnoha vzorkd vyplné (napf.

sikmé pruhy), barvu popfedi a barvu pozadi tohoto vzorku

Format cbrazce

SH O =

4 Vjpli

Bez viplng

Souvisla vypln

Prechgdova wypln
® Vzorkova wypli

Vzorek

e

Popfedi

Pozadi

-

D~
&~

x

Format obrazce toho nabizi daleko
vice nez nastaveni vzorkové vyplné.
Je také dobrym pomocnikem pro
pokrocilé nastaveni styld, jako jsou
stin, odraz, zare, mékké okraje apod.
Staci, kdyz nahore klikneme na Efekty
(tvar pétiuhelniku) a v danych
podsekcich je na vybér z nekolika
nastrojl, pomoci nichz docilime vzdy
takového efektu, jaky presne chceme.
Nemusime proto otevirat jiné grafické
editory a nasledné vyslednou grafiku

zdlouhaveé kopirovat do aplikace Word.
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W

Nyni k témto rovinnym Utvardm muizeme pomoci stylusu snadno
pridat vzorecky pro vypocet obvodd a obsahl. Vyhneme se tak
zdlouhavému nastroji pro rovnice, jehoz pouzivani neni tak efektivni.

1. Na karté Kresleni ve skupiné Prevést (tfeti zleva) se tentokrat
prepneme do moznosti zvané Rukopis na matematicky zapis*
V pravé otevieném panelu napiSeme prislusny vzorecek
Po dokonceni napsani celého vzorecku klikneme na Vlozit

v S=a’

*Pro opétovnou aktivaci rezimu kresleni a rukopisu ve Wordu je nutné na karté
Kresleni zvolit ve skupiné Nastroje (prvni zleva) tlacitko Kresleni Uplné vievo.

A za pomoci stylusu jsme tak snadno vytvorili

prehled obvodu a obsahl rovinnych Utvart!

UKAZKOVY SOUBOR:
OHODNOTTE CVICENI:

bit.ly/WordMaterialy
bit.ly/WordHodnoceni1

VERZE OFFICE UKAZEK: 1912.12325.20288
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CVICENI 2:

Referat s 3D modelem
a s vyuzitim Research

Vyuzité funkce: viozeni 3D modelu,
karta 3D model, Inteligentni
vyhledavani, Researcher, citace



REFERAT S 3D MODELEM A S VYUZITIM RESEARCH W

Ve Windows 10 pribyla uz davno prace s 3D
modely. Proc je rovnou nevyuzit pfi tvorbe

referatu ve Wordu? A znate funkci Researcher?

Nyni si vytvorime referat na anglictinu, kuprikladu na ryby (,fish”).

Vyuzijeme pfi tom funkci Researcher, ktera nam velmi rychle najde

zdroje citaci, jez miZeme pouzit. A referat ozvlastnime 3D modelem.

1. Na Uvodu aplikace Word vyhledame Sablony referat(*
Zvolime a vytvorime Studentsky referat s titulni strankou

w

Obrazek na titulni strance odstranime kliknutim na néj a
stisknutim klavesy Delete, na jeho misto se presune kurzor
V ribbon panelu se prepneme na kartu Vlozeni (druha zleva)
Ve skupiné llustrace zvolime 3D modely a Z online zdroju...
Mezi tisici modelU Ize vyhledat i ryby, a to dotazem ,fish”

N o oA

Poté staci kliknout na tlacitko Vlozit v dialogovém okné

Automatické uklédani (@ ) - = okument1 - Wor £ Hiedat .

Soubor Domi VloZeni  Kreslenf N&vrh RozloZenl Reference Korespondence Revize Zobrazenl VivojaF Népovéda

BOH B EROeflRd b |0 s B3 @&E| O|F

Tituni Prazcna Konec | Tabulka | Obrazky Online Obrazce lkony | 3D SmartAtt Graf  Snimek Pridal CMoje doplily < | Online
stranka ~ stranka stranky - obrizky madely ~ obrazovky » | soubara~ | O ¢ 4oP videa
I @ Ze souboru... Obsah Doplhky

1 [ICHE SERUIEE- SR SO SRR SU B SCRRON - SO BRI

(% Z online zdroji... ’ ' g '

Odkaz Zalozka Kiizovy = Komentai = Zahli
> odkaz -

Strénky Tabulky WMultimédia Odkazy Komentaf

CE a5 400 3 420 o]

*Sablony dokumentt v aplikaci Word vyhledate tak, ze termin (v tomto pifpadé
Jreferdt”) zanete psat do pole Hledat Sablony na internetu v horni ¢asti aplikace.
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Presuneme se zpatky do dokumentu, v némz jiz mame nas 3D model.
Prace s nim je opravdu snadna, pfimo v aplikaci Word si mUzeme rybu
natocit, jak potrebujeme, podle vsech tri os rotace. A nejen to, model

mUZeme stejné tak jednoduse zvétSovat nebo zmensovat dle uvazeni.

1. Kdyz zvolime jakykoli model, v ribbonu pfibude karta 3D model
Zde ve skupiné Velikost (posledni) zvolime nastroj Posun a lupa
Nyni staci Groven pfiblizeni nastavit pomoci lupy u ramu objektu

JelikoZ jsme zacinali se Sablonou dokumentu, mame zde definovana
rdzna pole k vyplnéni zakladnich Udajl, jako jsou nazev nebo podtitul
referatu, jméno, nazev kurzu, datum apod. Jednotliva pole mizeme
vyplnit, nehodici se pak odstranit zvolenim pole a klavesou Delete.
Vsimnéte si, Ze jsou definovany také jednotlivé styly na karté Domd.

-|-z-|-1-|-aw‘1‘.<z-y-3-\»4-y-sw»s‘.<7-y-s-w9-y-w-\vuw‘xzu-u-;-14-y-15a|-u-‘~17-|-1.s

Fish
MODERN ESSAY

Petr Lhotsky | High School | 9. 8. 2017
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REFERAT S 3D MODELEM A S VYUZITIM RESEARCH W

Nyni se v nasem referatu presuneme na druhou stranku. Na té uz Po zpracovani vyhledanych informaci do naseho referatu uz pouze
mame vytvorené nadpisy 1. a 2. Urovné, odstavce i seznam, vse jako staci pridat sem n€jaké citace, at uz z knihy nebo z clanku na internetu.

priklad spravného stylovani. V tuto chvili by asi bylo vhodné si najit

Lo . o » 1. Vribbon panelu nalezneme na karté Reference ve skupiné Zdroje
nejaké informace na internetu. Proc je nevyhledat primo ve Wordu?

informaci vedle Inteligentniho vyhledavani funkci Researcher

1. Nejprve oznacime nadpis naseho referatu na titulni strance 2. Po otevreni panelu vyhledame pozadovany termin, tedy ,fish"*
2. Na karté Reference se zaméfime na skupinu Zdroje informaci 3. Researcher nam okamzité zobrazi nejdUlezitéjsi prameny z webd,
3. Zvolime moznost Inteligentni vyhledavani a uvidime vysledky* tiskovin, ale i napr. knih, a to i s informacemi o autorovi a datu
4.  Sekce Prozkoumat nabizi vysledky vyhledavani za pomoci Bing 4. U zvoleného pramene klikneme na PFidat tento zdroj jako citaci
5.V sekci Definovat mizeme najit informace z anglického slovniku E S
Kniha / John Wiley & Sons, Inc., 2006
Fishes of the World Bibliografie
|nte||gentn|’ Wh|edévén|’ - b 4 |nte||ge ntnl’ V—yhledévénl’ - x ?i:?’ fefsen Jesepn Mmin,l:(r.a(szs.olzz;izl{:::.tffgi\::ngFi:hes:Reprmz‘uctiun in an Endangered Ecosystem. CRC
m:ijﬁ{ ::::: ﬁ;"&f:,,m.,r,,g Nelson, . S. (2006). Fishes of the World. John Wiley & Sons, Inc. Ziskano 10, 8 2017
Prozkoumat Definovat Prozkoumat Definovat
Fish, Terminology
Prohledejte Wikipedii Fish' 2
e ke [fiSH] <) *K zobrazeni vysledkl je zapotiebi internetové pripojeni. Styl citace mdze byt
L1k 150 - WiKipedia v / ° , / o s P s P /
W - o not Eepresen‘ta vyzadovan na rdznych mistech rizny. Mezi jednotlivymi normami citaci se proto
Rl monophyletic group, and noun Ize prepinat na karté Reference ve skupiné Citace a bibliografie vybérem stylu.
| therefore the “evolution c...
: plural noun:fishes
F|U0|'E'5C\?r‘.ce .in situ hy... 1. alimbless cold-blooded vertebrate
Fluorescent in situ ] animal with gills and fins and living
hybridization (FISH) is a wholly in water: o
molecular cytogenetic ... M YV A
- e e i A vytvorili jsme pusobivy referat s modelem a
alsi
Hledanina webs verb s citacemi, které nam pomohl vyhledat Word!

Fish - Wikipedia

hittps//en. wikip=dia.ora/wiki/ third person presentfishes, past

tensefished, past participlefished,

nracent nartirinle-fichinn

@l Fish do not represent a

UKAZKOVY SOUBOR: bit.ly/WordMaterialy
OHODNOTTE CVICENI: bit.ly/WordHodnoceni2

*K zobrazeni vysledkU je zapotrebi internetové pfipojeni. Vysledky jsou hledany

f technologie Bing, defini k pochazi iku Univerzity v Oxfordu. .
pomoci technologie Bing, definice pak pochazi ze slovniku Univerzity v Oxfordu VERZE OFFICE UKAZEK: 1912.12325.20288
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CVICENI 3:

Uplna revize dokumentu
gesty stylusem

Vyuzité funkce: Zkontrolovat
dokument, Jazyk, Editor rukopisu,
Zkontrolovat pristupnost, sdileni



UPLNA REVIZE DOKUMENTU GESTY STYLUSEM W

POCit, kdyi vam nékdo poéle dokument p|ﬂ)// 1. Text psany v jiném jazyce nez zbytek dokumentu oznacime
2. Na karté Revize ve skupiné Jazyk (Ctvrta zleva) zvolime Jazyk

Chyb, Je Jiste neprijemny. Word 2019 nastesti 3. Otevieme moznost Nastavit jazyk kontroly pravopisu...
4

V pravé otevieném dialogovém okné zvolime Anglictina

Dokument1 - Waord

umi velmi pokrocilou revizi a kontrolu chyb.

Dznadte jazyk vybraného textu:

RozloZeni Reference Korespondence Revize

Pro toto cviCeni si stahnete soubor na adrese bit.ly/WordCviceni3-1. SHll T O & o S angicis oo i 5
. v . s s , v | A g IW Afrikanitina
Tento soubor obsahuje nekolik nedplnosti, nesrovnalosti a nespocet oz N | Novy Albanstina
= = komentar Alsasitina (Francie)
pravopisnych a gramatickych chyb. Pojdme je jednoduse opravit. 122 ) ety anieay pravapil e et
U N " Anglictina (Belize) v

Jazykové predvolby...
Pfi kontrole pravopisu se automaticky pouZije slovnik pro zvoleny
Jazyk (je-li k dispozicil.

Nejdrive se zaméfime na pravopisné a gramatické chyby. Zatimco ty
pravopisné Word podtrhava ¢ervené, gramatické chyby zvyraziuje
modrym podtrzenim. U obou typU chyb poskytuje bohaté nastroje.

|:| Mekontrolovat pravopis ani gramatiku
Automaticky rozpoznavat jazyk

Mastavit jako wichozl Zrusit

1. Otevreme pravé stazeny dokument WordCviceni3-1.docx Nyni jiz nebrani nic tomu, abychom Editor - x
2. v ribbon panelu pFeJdeme na kartu S nézvem Revize dOkonélll kOﬂtrOlU Chyb V§|mnéte Si, ie :orjtmlla p:(a\ropisu
3. Ve skupiné Kontrola pravopisu je Zkontrolovat dokument u pravopisnych chyb Word automaticky s toho nehosiahprodults Offe

nabizi nejen slovo, za néz mame zamenit Jednoduchy, polozte si3 zdidadni otszky:

b K_)v = Dokument] - Ward

2 e to nase, ale take jeho synonyma. To pro Néurhy

Soubor Domi VloZeni Kresleni Mavrh RozloZeni Reference Korespondence Revize Zobrazeni Vyvojar [H nejvhodnéjiho

— ri k lo vh né nami nejpfthodnéjéiho, nejpfiméfenijéine, v
abe =N B[ g T T | By G pripady, kdyby bylo vhodné namisto nepnodndine

o =3 & ax A p H yZ4 [B Zobrait revice - tohoto s| 51t ind teiny
Zkontrolovat Tezaurus Pocet Cist Zkontrolovat | PreloZit Jazyk Nowvy Sledovat Onoto Ssiova pOUZI _Jlne SeS e_Jnym Pfidat do slovnfku

Podokno revizi

dokument slov nahlas piistupnost = @ komentaf zmény ~ Preskoéit

vyznamem. Nekdy se stane, ze slovo

Kontrola pravopisu Reé Pristupnost Jazyk Komentare Sledovani Pfeskakovat

. ) , , nerozpozna, ackoli je dle pravidel Cestiny Eettina
Aplikace Word tak spusti kontrolu pravopisu a gramatiky v dokumentu

od jeho zacatku. Problém ale nastane s druhym odstavcem, ktery je
psan anglicky. Ovsem i s tim si Word dokaZe velmi snadno poradit.

napsano spravne (v nasem pripade
,onlinovému”). Neni nic jednodussiho
nez toto slovo pridat do naseho slovniku.
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UPLNA REVIZE DOKUMENTU GESTY STYLUSEM W

Nasli jste s pomoci Wordu vSechny pravopisnée a gramatické chyby?
Vyborné, uz ted vypada dokument mnohem |épe nez na zacatku. Pri
kontrole chyb jste si jisté vsimli vet, ktere se bud opakuji nebo do textu
vlbec nepatfi. Pokud mame k dispozici dotykové zafizeni a stylus,
mUZzeme je odstranit tou nejjednodussi formou — prostym Skrtnutim.

V ribbon panelu se prepneme na kartu Kresleni*
Ve skupiné Pera (druha zleva) si jedno vybereme
Potom ve skupine Prevést zvolime Editor rukopisu
Skrtneme vétu zacinajici slovy ,Lorem ipsum”

s W=

Word nasledné tuto vétu automaticky odstranil

[IEE I T -E-l-|‘2-|-3-|-4‘ BRI SNSRI S RIS (PN IE t RIS FRNIREE RIS E SRS LRI D T A

JAKY OFFICE VYBRAT? ‘

vybér toho nejvhodn&jsiho produktu Office je jednoduchy, poln¥*- _.ntadni otdzky:

Choosing the most <

.. yuurself by three basic questions:

RINFTF OFFICF VYUFIVAT PRO FIRFMNI. NFRO PRO DOMACT PONFITI?

Takto nemusime skrtat, a tedy odstranovat celé odstavce, nybrz jen
jejich casti. Zkusme si to napr. ve vete zacinajici slovy ,Jediny rozdil” a
pokud se vdm nechce hledat, pouzijte na karté DomU néastroj Najit.

*Pokud se vam tato karta Kresleni nezobrazuje, je nutné si ji nejprve zapnout.
Kliknéte pravym tlacitkem mysi kamkoli do volného prostoru ribbonu, déle
vyberte moznost Prizplsobit pas karet... a v okné moznosti si pak tuto kartu
zapnéte zaskrtnutim prislusného zaskrtavaciho policka u ni. Zmény potvrdte.
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Kromé Skrtnuti existuji i dalsi pfirozena gesta, pomoci nichz mizete
velmi snadno a rychle spravovat dokument. Napfiklad zakrouzkovani
urcitého textu umoznuje tento vybér oznacit a pracovat s nim dale
pomoci minipanelu. Za zkousku jisté stoji i moznosti zvyraznovace.

1. Vribbon panelu prejdeme do karty nazvané Kresleni

2. Skupina Pera nabizi vybér nebo vytvoreni zvyrazfiovace
3. Nasledné ve skupiné Preveést aktivujeme Editor rukopisu
4. JednodusSe zvyraznime text napf. v poslednim odstavci

I T él IR P P SN SN PRI RIS LIRS TR = Pt DI CRNIRE R IR S E A ]
o o
klasické krabice obdrZite emailem odkaz na staZeni a kod k aktivaci. Office mate k
dispozici b&hem par minut od zakoupenf a jiZ nikdy se vam nestane, Ze o aktivaéni kli€
piijdete kvili ztracené krabicové verzi. Elektronické licence jsou rychlé, bezpeZné a
prakticke.

PROC PREDPLATNE OFFICE 3652

Predplatné Office 365 obsahuje viechny znimé Office aplikace (Word, Excel, Outlook,
PowerPoint, OneNote, Publisher a Access). K oblibenym aplikacim ziskdte i unikatni vyhody, diky
kterym usetfite. Aplikace si jednodule nainstalujete na poitaé nebo Mac, tablet a telefon, a to
na jakoukoliv platformu, windows, 10S nebo Android. Diky onlinovému uloZigti OneDrive s
kapacitou aZ 1 TB mate soubory dostupné a synchronizované na viech zafizenich. Ziskate take
60minut mésiéné na volani na pevné linky nebo mobilnf Eisla pres Skype. Navic se nemusite
starat o nové verze a funkce Office, aktualizace mate vZdy v cené, vietné exklusivné dostupnych
funkci. Office 365 neni nouze oro prici. ale i pro zabavu a pfedstavuie nezbvtnou soucast kaZdé

Ve fazi, kdy mame zkontrolovany pravopis a gramatiku, odstranény
prebyvajici texty a zvyraznény texty naopak dulezité, by bylo dobré
zkontrolovat pristupnost naseho dokumentu pro lidi s postizenim.

1. Vribbonu se v karté Revize zaméfime na skupinu Pristupnost
Zde zvolime Zkontrolovat pfistupnost a pockame na vysledky
Panel Kontrola pristupnosti nam zobrazi chyby a u kazdé z nich
také dokonce objasni divody opravy a pfipadny postup opravy
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UPLNA REVIZE DOKUMENTU GESTY STYLUSEM W

Jeding, co nam zbyva opravit, jsou chyby ve formatovani a faktické
chyby. U oprav chyb tohoto typu ale musime dbat na to, ze se sice
jedna o dokument, ktery jsme prijali s chybami, ale nejsme jeho autory,
tudiz pripadne navrhy dalSich Uprav radeji zanechame v komentarich.

1. Oznacime* text s faktickou chybou (v naSem dokumentu jde
o slova ,pokryjete 2 pocitace Windows nebo Mac, 1 tablet”)
2. Vribbon panelu opét prejdeme na kartu s nazvem Revize
3. Zamefime se na skupinu Komentare a vybereme Novy komentar
4. Do komentare sdélime, ze jde o chybu, a prfidame spravné znéni

Takto mGzeme v komentafich sdélit i jina doporuceni pro Upravy, tieba
Upravu odsazeni 2. odstavce pod nadpisem zacinajicim ,Elektronicka
nebo”. U komentare zlstane nase jméno a také cas vytvoreni. Autor
bude moci na komentare odpovidat nebo je oznacit jako vyresené.

a. Pokryti viech zafizeni a viech Elend vasi domdcnosti, umoZfiuje licence pro redinu, Office
365 pro domacnosti, pro az 5 uZivateld s mnoha dalsimi vyhodami

Opét mizeme vyuzit stylus pro vytvoreni tzv. Rukopisného komentare.
Jeho vytvoreni je velice podobné klasickému komentari, pouze se u ngj
zobrazi linky, na néz mizeme psat. A ted jiz dokument odeSleme zpét.

1. Vpravo nahore okna aplikace Word zvolime moznost Sdilet

2. Pokud chceme vygenerovat odkaz, ktery nasledné rozesleme
nebo umistime na socialni sité, zvolime ikonu Kopirovat odkaz

3. Jestlize chceme soubor sdilet s konkrétnimi lidmi, které mame
ulozené v nasem adresari, zadame jména do pfislusného pole

b. Pokud chcete licenci pouze pro 1 uZivatele, je vhodny Office 365 pro jednotlivce, kterym
pokryjete 2 poéitace Windows nebo Mac, 1 tablet

Petr Lhotsky Pfed 4 minutami
pokryjete 1 po&itaé Windows nebo Mac, 1 tablet
a1 telefon

VYUZIJETE OFFICE POUZE NA 1 POCITACI NEBO 1 MAC? £ Odpovidét ¥ Vyfesit

a. Rozhodnéte se, zda potfebujete verzi s aplikaci Outlook Office 2016 pro domécnosti a
podnikatele nebo bez Outlooku Office 2016 pro domacnosti
b. Ujist&te se, jestli potfebujete verzi pro poZita Windows nebo Mac

ELEKTRONICKA NEBO KRABICOVA VERZE?

U kaZdého produktu Office mate na wyjbér, zda zvolite klasickou krabicovou licenci s aktivaZnim
klitem vytisténym na kartitce nebo tzv. elektronickou licenci.

Petr Lhotsky Pfed 2 minutami
Doporuiuji zménit odsazeni zleva o 1,25 cm tak,
aby bylo shodné s textem vide.

£ Odpovédét €7 Vyiesit

Elektronicka licence je licence Office tak, jak ji znite. Jediny rozdil je v tom, Ze misto
klasické krabice obdrZite emailem odkaz na staZend a kdd k aktivaci. Office mate k
dispozici béhem par minut od zakoupeni a jiZ nikdy se vam nestane, Ze o aktivagni klie
prijdete kvili ztracené krabicové verzi. Elektronické licence jsou rychlé, bezpené a

praktické.|

* Pro navrat z rezimu kresleni a rukopisu do rezimu vybéru a bézné editace je
nutné na karté Kresleni ve skupiné Nastroje odkliknout prvni tlacitko Kresleni.
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Sdilet Poslat odkaz

Pokud chcete dokument sdilet, nahrajte ho X
prosim na OneDrive. Kdokoliv s odkazem mé oprévnéni k
&)

Gpravam. !

Zadejte jméno nebo e-mailovou adresu.

OneDrive — osobni
peirlhotsky@outlook.cz

Poslal se odkaz na polozku

OneDrive - School Technology In... | Dokument1.docx.

petrlhotsky@studentste.cz

UplIné revize dokumentu byla diky néstrojam

aplikace Word a pouziti stylusu velmi snadna!

UKAZKOVY SOUBOR:
OHODNOTTE CVICENI:

bit.ly/WordMaterialy
bit.ly/WordHodnoceni3

VERZE OFFICE UKAZEK: 1912.12325.20288
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CVICENI 4:

Skolni diplom a
hromadna korespondence

Vyuzité funkce: karta Navrh, karta
Rozlozeni, karta Korespondence



SKOLNI DIPLOM A HROMADNA KORESPONDENCE W

Dobre odvedenou praci je tfeba ocenit. Hezky
diplom jiste mizeme vytvorit i v aplikaci Word
2019. A doplnéni udaji uz bude Uplna hracka!

K vytvoreni diplomu nemusime nutné mit znalosti grafického editoru.
Toto cviceni bude dikazem, Zze Word 2019 zvladne veskeré Upravy

formatovani, které budou potreba. Diplom dokoncime korespondenci.

1.
2.
3.
4.
5.
6.

Vytvorime prazdny dokument v aplikaci Word
V ribbon panelu prejdeme na kartu Navrh
Skupina Formatovani dokumentu nabizi Motivy
Tady si jeden z pfipravenych mdzeme vybrat
Dale si pfizplsobime styl zvolenim Sady stylU
Jednoduse upravime i Barvy, Pisma ¢i Efekty*

Dokument] - UloZené ~

Automatické ukladani E[:e" Lf), =

Soubor Domi VloZeni Kreslenf MNavrh RozloZeni Reference Korespon  _ Revize Zobrazenl

AN e Nazev i i —— %’Maer}f ]
:-’i:::::::. Aeigie s T - Efel -

Motivy S i) Seosnies o B e T P e ====e | Barvy Pisma Ky

. R e B - - . @ Nastavit jako vyck

Formatovani dokumentu

*Barvy a Pisma si mUzete prizpUsobit zcela podle sebe. Staci, kdyz po otevreni
dané pripravené nabidky zvolite PFfizplsobit barvy... nebo PfizpUsobit pisma...
Po veskerém nastaveni formatu si dokonce muzete svij styl ulozit otevienim
nabidky Sady styld a vybérem moznosti UloZit jako novou sadu styl(... dole.
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MoZnostmi na karté Navrh jsme si cely dokument predpfipravili pro
nasledné pouzivani styll, které nalezneme na karté Dom(. Predtim ale
jesté nastavime orientaci a velikost stranky, okraje a dalsi rozlozeni.

1. Vribbon panelu se pfepneme na kartu nazvanou RozloZeni
Zde se zaméfime hned na Uplné prvni skupinu Vzhled stranky
Po zvoleni tlacitka Okraje si mizeme jedny z pfednastavenych
vybrat nebo nastavit vlastni volbou Vlastni okraje... dole

4. Dale midzeme néastrojem Orientace zménit otoceni papiru

5.  Stejné tak jednoduse Ize zménit i format papiru, v nastroji
Velikost jeden vybereme nebo nastavime vlastni Sitku a vysku

Dokument] - UloZené ~

Automatické ukladani B 9~ =

Soubor Domil VloZeni Kresleni MNavrh RozloZeni Reference Korespondence Revize Zobrazeni vy
_— — .
@ P ]D E = Konce~ Odsazeni Mezery " J l:‘
5 1o Bor A erATLT — ~lr= -
- Cislovani fadku ~ *=Vlevo: |0 1= Pied: 0b.
Okraje Orientace Velikost Sloupce Za_ o _ Eve cm = ¢: & = P
v v v ~  bC Délenislov~ =¢ Vprava: |0 cm L¥ZZa: |[8b. .
Wzhled stranky = Odstavec = Uspofadat

Nyni mame vse pripravene k tomu, abychom mohli zacit se samotnym
vytvarenim obsahu. Vzhled diplomu je Cisté na kazdém a je potreba
brat v Uvahu i to, k jaké pfilezitosti je tento diplom udélovan. K jeho
navrhu nam ale pomohou pfipravené styly na karté Dom(, které jsme
pfedem nastavili zvolenim vhodného motivu, barev, pisma apod. Pfi
vyplnovani jmena, prijmeni, rocniku, Skoly apod. sem zatim napiseme
jen nahodna slova a hned po dokonceni navrhu je zménime na ta, jez
budou brat v Uvahu skutecné studenty. Toho docilime hromadnou
korespondenci, jez béhem okamziku vytvofi diplomy pro stovky 7aka.
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UPLNA REVIZE DOKUMENTU GESTY STYLUSEM W

Hromadna korespondence slouzi pro automatické dosazeni realnych Poté, co takto vlozime vsechna slucovaci pole, jez v diplomu chceme,
hodnot z adresare aplikace Outlook nebo z databaze aplikace Access. zbyva aplikaci Word jen fici, at nam diplomy vygeneruje pro kazdeho
zvlast. Tedy at’ sluovaci pole nahradi redlnymi hodnotami tolikrat,
kolik pfijemcd jsme pred chvili pridali. Jednotlivé vysledky si mizeme
prohlizet, ulozit jako jeden velky dokument nebo rovnou vytisknout.

1. Vribbon panelu nahore prejdeme na kartu Korespondence
2. Ve skupiné Spustit hromadnou korespondenci obsahujici tlacitko

Vybrat pfijemce zvolime moznost Vybrat z kontaktl Outlooku...*

3.V pravé zobrazeném okné vybereme Ucet, jehoz kontakty se maji V ribbon panelu nahofe zustavame na karté Korespondence

pouzit, a nasledné odékrtneme ty piijemce, které nyni nechceme Ve skupiné Nahled vysledkd klikneme na stejnojmenné tlacitko

Automatické ukladani (@) = final text O Hiedat

1.
2
3. Pomoci Sipek doleva a doprava mdzeme vysledky prochazet
T 4. Pokud potrebujeme néjaké slucovaci pole upravit nebo pridat,
MBE I B B B -t i |KAl_bP jen tla¢itko Nahled vysledkd, které je pravé aktivni, odklikneme

Obalky Stitky | Spustit hromadnou  Vybrat  Upravit seznam Blok  Radeks Vloit slu
korespondenci~ pifjemee~  pijemcd adresy pozdravem pole~ [ [® Zjistit chyby 5

Soubor Domi VloFeni Kresleni MNavrh RozloZenf Reference Korespondence Revize Zobrazeni VivojaF Napovéda

Az budeme s vysledky dokumentu spokojeni a vsechna slucovaci

Vytvofit Spustithrome 3 7adat novy seznam... Zapsat a vloZit pole Nahled vjsledkd

| Bremesusenn. T pole budou na svém misté, zaméfime se na skupinu Dokonit

A= Vybrat z kontakt( Outlooku...

6. Jedna z moznosti tlacitka Dokoncit a sloucit je Upravit jednotlivé

Vyborné, v tuto chvili madme v dokumentu nactené vsechny studenty, dokumenty..., ktera vygeneruje velky dokument se vsemi vysledky
kterym budeme chtit vytvofit diplom. Nyni jen staci na pfislu$na mista 7. Dalsi moznosti je Vytisknout dokumenty..., kdy ani nemusime
vlozit tzv. sluovaci pole, coz jsou jednotlivé vlastnosti studentt jako ukladat dokument se vSemi vysledky a pfimo je jen vytiskneme
jmeéno, prijmeni a dalsi udaje, které jsou u kazdého z nich evidovany.

1. Klikneme do mista, kam budeme chtit slu¢ovaci pole umistit Musite uznat, ze hromadna korespondence

2. Ze skupiny Zapsat a vlozit pole rozbalime Vlozit sluovaci pole

opravdu neni slozita. A diplomy jsou na svete!

3. Z nabidky jedno vybereme a postup opakujeme pro dalsi pole

*Mate-li adresar aplikace Outlook prazdny, mizete misto toho pouzit moznost UKAZKOVY SOUBOR: bit.ly/WordMaterialy

Zadat novy seznam, kde v novém okné vyplfite do tabulky pfisluiné zaznamy. OHODNOTTE CVICENI: bit.ly/WordHodnoceni4
Nasledné Word nabidne moznost uloZeni, abyste je pristé uz nezadavali znovu. VERZE OFFICE UKAZEK: 1912.12325.20288
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CVICENI 5:

Spravné formatovani
odbornych praci

Vyuzité funkce: karta Domu, Styly,
Oddily, Zahlavi a zapati, karta

y Y Se\ 4

Viozeni, Citace, ukladani sablony



SPRAVNE FORMATOVANI ODBORNYCH PRACI W

Aplikace Word 2019 je jako délana pro psani
dlouhych odbornych praci, jako je treba vase

seminarni, bakalarska nebo diplomova prace!

V aplikaci Word 2019 snadno napiSete svoji seminarni, bakalarskou

nebo diplomovou praci. Diky sablone vas formatovani ceka pouze
jednou a pak mUzete veskeré starosti s formatovanim hodit za hlavu.

Nejprve se vrhneme na Upravu styl(, jez ndm usnadni tvorbu obsahu a
praci s textem. Jakmile pak nastavime u deseti zvolenych nadpisu styl
Nadpis 2, ktery bude v tu chvili rizovy, a rizova se nam v pribehu
prace prestane libit, nebudeme muset kazdy nadpis upravovat zvlast.
A to zdaleka neni jediné kouzlo téchto styld, vSak hnedka uvidite sami.
Zacneme adresou bit.ly/WordCviceni5-1, kde najdete vychozi soubor.

1. Z odkazu vyse si otevieme dokument kocka_domaci_raw.docx

2. Vribbon panelu se pfepneme na kartu Domu a ve skupiné Styly
klikneme v pravém dolnim rohu na malou Sipku otevirajici panel

3. Rozbalime nabidku u stylu Normalni a zvolime mozZnost Zmeénit
Nastavime pismo Times New Roman velikosti 12, cernou barvu a
nastavime zarovnani do bloku pomoci béznych panell a ikon
V dolnim rohu klikneme na tlacitko Format a zvolime Odstavec
Nastavime radkovani na 1,5 fadku, mezera pred 0 b. a za Auto
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Takto nastavime jesté Nadpis 1, Nadpis 2 a Nadpis 3 dle této tabulky:

Styl Normalni Nadpis 1 Nadpis 2 Nadpis 3
Pismo Times New Roman Arial Arial Arial
Velikost 12 16 13 12

Rez Ponechte Tucéné, vSechna velkd Tucné Tucné

Mezery Pred 0, za Auto Pred 0, za Auto Pred 0, za Auto Pred 0, za Auto

Radkovani 1,5 radku Jednoduché Jednoduché Jednoduché
Automatické ukladani @) O = maci_cvic D Hiedat -
Soubor  Domd  Vloeni  Kresleni  Nawh  Rozlofeni  Reference  Korespondence  Revize  Zobrazenl  Vywojsf  Napovéda
ﬁ”]m TimesNewRom |12 - AT A" Aav [ Ao | IZviZ v Ry EE 2L | AsBbCe msebcenc 1 AAL 1.4 Aak 114 As 1111 4 [

Viodit BIUvax ¥ AvPeAo Z=== 1= & TNormilnf| Bezmezer  Nadpis1 — Nadpis2  Nadpis3  Nadpisd [

Schrénka [ Pismo [ Odstavec (] Styly [

Kdyz uz mame vse nastavené, prejdeme k samotnému naforméatovani
konkrétniho textu a k vytvoreni jeho struktury po formalni strance véci.

1. Jednotlivym nadpisiim pfifadime spravné nami upravené styly
Napovéda: Uroveri 1- Uvod, Koc¢ka a domestikace, Anatomie, Fyziologie, Nemoci
kocek, Citace; Uroven 2 — Starovék, Stfedovék a rany novovék, Moderni doba,
Stavba téla, Smyslové vnimani, RozmnoZzovani, Virové a bakterialni nemoci a plisné,
Paraziti, Rozto¢i a hmyz; Uroven 3 — zbytek — Rije, Pafeni, Bfezost a porod, Kotata

2. Vribbon panelu pfejdeme na kartu Vlozeni, ve skupiné Stranky
vybereme moznost Titulni stranka a pak jesté Prazdna stranka

3. Na karté Reference zvolime tlacitko Obsah UplIné vlevo a na nasi
prazdnou stranku jej nechame vygenerovat, fadkovani bude 1,0

4. Nyni na karté Doma ve skupiné Odstavec pouzijeme Zobrazit vie

5. Vribbon panelu prejdeme jesté na kartu Rozlozeni, vybereme
Konce a tésné za obsah vlozime Prlbézné z ¢asti Konce oddil{
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SPRAVNE FORMATOVANI ODBORNYCH PRACI W

Funkce Zobrazit vSe na karté Dom( zviditelnila netisknutelné znaky,
mezi néz patri treba mozné prebyvajici mezery nebo ,entery,” které
mUiZeme smazat (nejCastéji se nam po vlozeni konce oddilu pfida
nechtény enter pred prvni nadpis nebo slovo na nasleduijici strance).
Kdyz uz mame vlozeny novy oddil, to nejtézsi je za nami. Ted se
budeme vénovat vicedroviiovému cislovani a ¢islovani dokumentu.

1. Dvojklikem na dolni okraj prvni stranky s textem (nasleduijici
stranka po obsahu) se v ribbonu zobrazi karta Zahlavi a zapati
Ve skupiné Navigace klikneme na oznacene tlacitko Propgjit

no

s pfedchozim, ¢imz oddily rozpojime, alespor z tohoto hlediska
3. Vribbonu na karté VlozZeni ve skupiné Zahlavi a zapati vybereme

Cislo stranky, Dolni okraj stranky a C. ve forméatu prostého textu 2
4. Vratime se zpét do stejné nabidky a zvolime moznost Format

Cislovani stranek..., kde zkontrolujeme, zda cislovani zacina od 2
5. Prejdeme na kartu Domd, oznacime si cely text dokumentu

(Ctrl + A) a rozklikneme nabidku Vicedrovnového cislovani, kde

zvolime cislovani typu 1; 1.1; 1.1.1, tedy to bez koncove tecky

Dokument? - Word

Automatické ukladani (@ ) S ) =

Soubor Domi WloZenl Kreslenl Mavrh RozloZeni Reference Korespondence Revize Zobrazenl Vyvojai Napovad:

ﬁil @ CelloiLight (Na ~ (16« A" A" Aav Ao | iz vz« iz« =22 2] T || aapoconc msBbcede |1 AaBl

v 2 - 2. A B

@Kupl'ruvatfwmét e s X, X A 2l =
Schranka =] Pismo =

- * Clanek | Nadn

Oddil 1.01 N

= VEe Y | mezer | Nadpis 1
| 1} NN

VloZit

(8) Nadpis 2
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Pokud jsme spravne vyuzili styly, méli bychom mit pred sebou krasne
clenény dokument a zadné dalsi nastavovani a upravovani ¢islovani by
jiz nemélo byt potreba. Jestli to tak mate, je to super! V nasi seminarni
praci o koCce domaci jste si jiz urcité vsimli i obrazkd. V zadné préci
podobného charakteru by se nemél ocitnout samovolné umistény
obrazek. Vzdy je nutné obrazek popsat a radné odcitovat (vSechny
pouzité materialy byly prejaty z Wikipedie: Kocka domaci). V praci jsou
tfi obrazky: 1. Kocka plava, 2. Odraz svetla v ocich, 3. Kocka s kotaty.

- mam —

Reference Korespondence Revize Zobrazenl Vyvojar Napovéda

L TE Spravovat prameny B Vlofit seznam obréazkd
Ir 02 =

ﬁ Vlodit rejstitk

. ] "[T5 styl: | aPa - )
Inteligentni’ Researcher Vlezit o - Vlozit Oznadit
wyhledavani citaci = D:l) Bibliografie ~ titulek |__E| KiZovy odkaz polozku

= Zdroje informaci Citace a bibliografie Titulky Rejstiik

1. Klikneme na prvni obrazek, ktery se v nasem dokumentu nachazi
Na karté Reference ve skupiné Titulky pouzijeme Vlozit titulek
V novém okne zvolime jako titulek Obr. (pokud neni v nabidce,
vytvorime ho kliknutim na Novy popisek), vybereme Umisteéni
pod vybranym objektem, napiSeme jej a potvrdime tlacitkem OK
4. Stejny postup provedeme i u dalSich obrazkd v tomto souboru

V dokumentu na nas Ceka jesté jedna mensi prekazka. Pfi kopirovani
textu, kde byla i tabulka, se nam bohuzel nezkopiroval jeji format a
zbyl ndm z ni jen text. Nastésti na to existuje celkem snadné feseni.
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SPRAVNE FORMATOVANI ODBORNYCH PRACI W

1.V kapitole Kotata oznacime budouci tabulku (zac¢ina Druh mléka) Na zaver je potreba udelat jesté par drobnych Uprav a cely dokument
2. Na karté VloZeni zvolime Tabulka a pak Pfevést text na tabulku... prekontrolovat. Kazdy nadpis Grovne 1 by mél byt na samostatné

3. Vratime se jesté na kartu Reference a vybereme VloZit titulek strance, pred kazdy takovy nadpis proto nyni viozime Konec stranky.
4. Tentokrat bude zapotrebi si nejdrive jeden vlastni urcité vytvorit, 1. Na karté VioZeni ve skupiné Stranky vybereme Konec stranky

proto v novém okné zvolime tlacitko Novy titulek a vytvorime Tab. V dokumentu si ted jeété najdeme tu nadi stranku s obsahem

5. Tabulku pojmenujeme Miéko a jeho vyzivove Udaje, vybereme Klikneme na obsah a v hornim levém rohu se zobrazi takova

Umisténi pod vybranym objektem a vse potvrdime tlacitkem OK mala zalozka, kde pro jistotu vybereme Aktualizovat obsah...

'at“ké""" -Kres\em' a’vrh RozloZenf Refen urespunden(e Revize  Zobrazeni iw:l:dm Népovéda 4 ZVOlI’me Celé tabu”(a a pﬁ/padné ZﬂOVU OpraVIIme FédkOVénll
ADEEDRDS QO Bl gl |0 seew SO BLDE , L : , ,
it ot sy | [ | O sy e oy T O it | st | Mt dopiny - | Qe | O Ziofha (o Kamertt | Zilet sipet_ By A abychom se s timto formatovani nemuseli znovu zabyvat a ztracet

stranky Viozit tabulku llustrace Obsah Dapliiky [
oaa s

Odkazy
cas

: R IR AR AR TR AT Cas priste, vytvorime si jesté z tohoto dokumentu $ablonu pro pristé.
] kasein a jen malé mnozstvi laktdzy, proto je kravské mléko jako nahradni potrava pro

lé nevhodné a nebezpeéné. Nahradnim feSenim pro krmeni kot'at, ltera ztratila matku, js| v , v , Vel .
specializované mlééné nahrazky nebo v nouzi kondenzované mléko, fedéné vlaznou v 1 Otevreme ka l'tU SOU bOf av |eV€m SlOU peCkU ZVOlIme UlOZItJakO
: B e Druhmiéka Voda (%) Tuk(%)  Bilkoviny (%) Sacharidy () Popel (4] 2. Zménime typ souboru na Sablona Word, jez ma priponu *.dotx

? EZ Mavrhngut tabulku . . . 7 v s . Vs v .. - v, v v

; 58 Bivstotes s [CHECERT ) 08 3. Vybereme umisténi, idealné abychom ji v budoucnu jeste nasli

; BB Tabulks Excelu odici mléko v . . v/ . .

3 B oty > . 4. Vhodné pojmenujeme, napriklad sablona_seminarni_prace.dotx

= Kravské mléko 88 37 32 47 07

Aby se vedecke nebo jiné odborné prace zpfistupnily o trochu vic Sirsi

S ) . R A to uz je vse. Ale pro priste mame vsechno
verejnosti, vyuzivaji se tzv. poznamky pod carou. Jednu si vytvorime.

Zkratkou Ctrl + F vyhleddme slovo ,Domestikace” (je v nadpisu) VytVorene a budeme moci upravitjen obsah.

Prejdeme na kartu Reference a zvolime Vlozit Pozn. pod ¢arou
Automaticky se pfesuneme na konec stranky a mizeme zacit psat UKAZKOVY SOUBOR: bit.ly/WordMaterialy

> wn o=

Vyznam slova vyhleddme na internetu a definici sem pak vloZime OHODNOTTE CVICEN: bit.ly/WordHodnoceni5
VERZE OFFICE UKAZEK: 1912.12325.20288
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