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2 Uvod

2.1 Cil této publikace

Hlavnim cilem obsahu nasledujicich kapitol je predstavit ¢tenarlim nové prostredi, funkce a moznosti
aplikace Microsoft Office Publisher 2007 ve vztahu k predchazejici verzi této aplikace, Microsoft
Office Publisher 2003. Publikace se snaZi jednoduchou a srozumitelnou formou svym ctenailim
priblizit moZnosti vyuziti novych funkci v ramci praktickych priklad( a cviceni.

v o

2.2 Cilova skupina ctenail

Publikace ,Metodicka pfirucka pro Skoly k aplikaci Microsoft Office Publisher 2007“ je uréena vsem
pedagogickym pracovnik(im, ktefi chtéji poznat nové vlastnosti aplikace Microsoft Office Publisher
2007 a zjistit, jaké zakladni zmény tato aplikace svym uZivateldm pfindsi. Prirucka obsahuje Sirokou
Skalu priklad a cviceni, které ¢tenarim poskytuji moznosti praktického testovani jednotlivych funkeci.

ProtoZze zakladni cilovou skupinu tvofi pedagogové, jsou uvedené pfiklady a cviceni situovany do
Skolniho prostredi a tématiky.

2.3 Co bychom méli znat, nez zacneme publikaci Cist?

Ptirucka je urcena vSem pedagogickym pracovnikdim, ktefi se s novou verzi aplikace Microsoft Office
Publisher 2007 teprve seznamuji a ktefi maji zdjem zjistit, jaké rozdily tato verze nabizi oproti své
predchazejici verzi Microsoft Office Publisher 2003. Pfedpokladem pro Uspésné ziskani znalosti a
dovednosti je alespon elementarni znalost prace v prosttedi Microsoft Office.

2.4 O co vas obohati nasledujici kapitoly?

Publikace vdm pomlzZe zorientovat se v novém uZivatelském prostredi aplikace Microsoft Office
Publisher 2007, nauci vas pouZivat nové funkce této aplikace v fadé praktickych pfikladl a nabidne
vam prehled o fadé novinek, které pomohou urychlit vasi praci.

e d
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3 Co prinasi Microsoft Office Publisher 2007

Aplikace slouzi ktvorbé marketingovych materidld. Jejich vystupem mohou byt tiskové,
e-mailové nebo webové podoby publikaci. Hlavnim cilem aplikace Microsoft Office Publisher 2007 je,
aby tyto materidly vypadaly profesiondlné. | z tohoto divodu mate k dispozici fadu podpurnych
nastroju, jako jsou rGzni privodci nebo tzv. ,,Podokno tloh”, které vas vede pfi tvorbé vasi publikace.

3.1 Nejzajimavéjsi vybrané novinky aplikace

e Sablony a vzory.

o Mate k dispozici stovky predpfipravenych navrhd a Sablon rliznych typu, které jsou
vam okamzité k dispozici. Vyberete si z pfipravenych kategorii bulletinG, broZur,
letak(l, navodd, pohlednic, webU, e-mailovych formatl a mnoha dalsich.

o Jednotné vzhledy.

o Ve vsech 3ablonach muzete vyuZivat jednotného zobrazeni a barevného sladéni.
Jednotlivé prvky zachovavaji stejné barevné sladéni, jako ostatni objety, vloZzené do
publikaci.

e Dynamické nahledy Sablon.

o Vokamiiku wvybéru Sablony nebo jeji zmény, probihda zobrazeni v podobé
dynamickych zmén vzhledu.

e R{zné druhy publikaci s jednim obsahem.

o Mlzete opakované pouzivat obsah pro rizné typy publikaci a distribu¢ni metody. Je
napf. mozné snadno vloZit obsah z nékolikastrankového bulletinu do e-mailové
Sablony nebo do ndvrhu webové stranky.

o Ukoly aplikace Publisher.

o Pomocné okno, ve kterém najdete prlivodce pro tvorbu nejriznéjsich druhd ukond.
Toto okno vas vede a nabizi vdm rdzné postupy, napf. jak provadét hromadnou
korespondenci nebo vkladat obrazky atd.

e Vlastni publikace — profesionalni vzhled.

o Mdzete pouZit Sablonu nebo prazdnou publikaci a prizpUsobit si jii podle vlastni
potfeby. Ktomu vam pomlzZe fada intuitivnich nastroji pro vytvofeni navrhu,
rozlozeni, typografie a grafiky. Mezi tyto moZnosti patii Uprava sledovani a
vykreslovani, vice hlavnich stranek, pouzivani mfizek a voditek, zarovnani zékladni
linie, zména barev a ofezavani obrazk( a rada dalsich funkci.

e Externi formaty.

o Své publikace mlzete ukladat ve formatu PDF nebo XPS, které nabizi snadné sdileni a
prohlizeni on-line. Bez vétsich problém( muZete odeslat svou prezentaci v podobé
prilohy, kterd se automaticky prevede do externiho formatu. Neni také problém
publikaci prevadét na webovou stranku nebo vyuZit sluzby Windows SharePoint
Services 2007 a umistit publikace na webové servery vasi skoly.

A
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4 Tvorba nové publikace

Aplikace Microsoft Office Publisher 2007 je urcena pro tvorbu marketingovych materidla. Z tohoto
dlvodu mate velkou vyhodu pfi tvorbé novych publikaci nebo dokument( v pfipravenych sablonach.
Téchto Sablon je zde nepreberné mnozstvi a jsou rozdéleny do logickych celkt a kategorii.

4.1 Uvodni obrazovka

sy

Pokud vyvatite novou publikaci, je tfeba mit hned na za¢atku jasno, jakého tématu se novy dokument
bude tykat. Po prvnim spusténi aplikace si mGzZete vybrat z pfipravenych kategorii. Obdobné jako
v aplikaci Microsoft Office Access 2007 i zde mate pripravené pracovni prostfedi ,,Za¢indme s aplikaci
Microsoft Office Publisher 2007, viz Obrazek 1. Tato Uvodni obrazovka potési jisté ty z vas, ktefi se
s aplikaci seznamujete. Ovladdani aplikace je velice jednoduché a intuitivni. Je pouze na vas, abyste

vybrali pfesné tu Sablonu, ktera nejvice bude vyhovovat vasim predstavam.

Samotné okno je rozdéleno do tfi sekci. V levé ¢asti je zobrazen seznam kategorii Sablon, které mate
k dispozici. Pfi jakékoliv zméné ndzvu kategorie se bude ménit obsah prostfedni sekce s nabidkou
novych Sablon.

v

Prostfedni okno zobrazuje ve vychozim nastaveni oblibené Sablony, tedy vSechny nejpouzivanéjsi.
Opét se jedna o kategorie, které rozbaluji jiz konkrétni Sablony.

V pravé Casti naleznete veSkeré naposledy pouzité publikace. Zde jsou umistény nejen Sablony, ale i
vSechny ostatni soubory vytvorené v aplikaci.

— Zaciname s aplikaci Microsoft Office Publisher 2007
ablony

Welkosti prazdnych stranek |7 Ze souboru...
Brozury = {
Bulletiny = = e =t
Darkavé poukazky ] E J T —E 'E_; Publikace2.pub
Diplorny f [ f

Emal I velikosti prazdnych Brozury Bulletiny E-mail
Formulafe stranek

Hlavickovy papir
Import dokumentd aplika...
Kalendare

Karty S pozdravem =
Katalogy = r- L:,‘
Menu f E
Napisy
Napisy a vystrahy Import dokumentd Kalendare Oznameni Pohlednice
Obalky aplikace Word

Oznameni
Papirové skladanky
Pohlednice " =
Pozvanky : Q»
Programy

Prani

Reklamny

Strugné publikace
Stitky

Wizitky

Webové servery
Zivotopisy

B

53}

PFani Stitky Wizitky Webove servery

Obrazek 1

[ S— 4
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Vlastni nastaveni

Barevné schéma:

| Moruse | B

Schéma pisem:

Kancelar — Klasické 1
Times New Roman
Arial

Informace o zaméstnani:

|§koln|' vizitky

 Moznosti
Velikost strénky:

A

e
Rozlofit na dvé stranky
[~ Zahrnout adresu zakaznka

Obrazek 2

Jakmile si Sablonu vyberete, jesté pred vytvorenim dané publikace
nebo dokumentu, mulzete nadefinovat vlastni nastaveni nové
publikace. V pravém oddilu stranky se zobrazi vybér detailniho
nastaveni Sablony.

Zde mate na vybér:

e ,Barevné schéma“, vybér kombinace barev ovlivni
vysledné grafické zobrazeni vasi publikace.

e ,Schéma pisem”, nastaveni kombinace fontl pouZitych ve
vasi publikaci.

e ,Informace o zaméstnani“, zde mate na vybér z nékolika
zakladnich prednastavenych vzorl. Jedna se o vzory informaci o

vasi osobé nebo o Skole, kde pracujete. Vzor se pak bude

automaticky nacitat vtéch Sablonach, které zobrazuji informace pfimo v ném zadané.
Typickym prikladem je tvorba vizitek. Vizitka mlze byt dopfedu vyplnéna na zakladé vzoru a
vy mate usetfenou praci. Tyto vzory mlzZete obohatit o dalsi vlastni specifické informace.
Pokud potfebujete vytvofit takovy vzor novych informaci, kliknéte ve vybérovém poli na
,Vytvorit
Zobrazi se vam dialogové

prikaz nové“.

okno, do kterého zapiSete
dalsi své osobni informace.

e Pokud by bylo potieba
odebrat sadu informaci nebo
dodate¢né  upravit  dalsi

moznosti, pouzijete nabidku
,Upravy” a funkci
,Podnikové informace”. Zde
naleznete dialogové okno,
kde muZete informace

dodatec¢né upravit nebo
celou sadu Uplné z aplikace
odstranit.

e ,_Moiznosti“, se zobrazuji

 Informace o zaméstnani pro tuto sadu

Jméno osoby:

Doplfiujici text nebo moto:

|Kare| Movak
MNazev pozice nebo funkce:
|Zésb.|pce feditele

Nazev organizace:

Adresa:

U zeleného stromu 15
Praha 1
100 00

Telefon, fax, e-mail:
Telefon: (055) 555 55 55

Fax: (055) 555 55 55
E-mail: novak @skola.cz

|Doplﬁuj|t|' text
Logo:

Ffidat logo... |

Nazev sady informad o zaméstnani: | Viastni 1

Ulozit I Storno

Obrazek 3

pouze u nékterych druht Sablon. V moZnostech mlzZete nastavit napf. velikosti stranek, nebo

rozloZeni stranek.

Pro nastaveni veskerych vlastnosti, které by méla nova publikace obsahovat, kliknéte na tlacitko

,Vytvofrit“ a publikace se zobrazi v pracovni plose okna. Nyni mlzZete zacit upravovat a provadét

zmény v textech sablony.

A
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4.2 Podokno uloh

: Formétovat publiaci v x

Toto okno se zobrazi vidy po vytvoreni jakékoliv publikace v levé casti @
obrazovky. Naudte se s nim pracovat, protoZe je velmi uZite¢né a bude vés (8 Mofmosti strinky
provazet veSkerymi ¢innostmi, které budete pfi tvorbé nebo Upravach (I Barevns schémata
publikaci vyuZivat. Okno se ovlada pomoci vybérové Sipky ve své horni | A7 schémata pisem
¢asti. Za pomoci tohoto vybéru se mlizete prepinat mezi rGznymi druhy | Moinosti- Bulletin
moZnosti nastaveni, obrazkd, styl(, pozadi a dal3ich. Vychozim nastavenim Soblonn =
je vzdy sekce ,,Formatovani publikaci”. [I
4.2.1 Ukoly aplikace Publisher m—

Jde o jednu ze sekci vybéru ,Podokno Zménit Sablonu.. |
- 17 Ukoly aplikace Publisher uloh”. Pokud nemate aktivni sekci Velikost strénky

,Ukoly aplikace Publisher, mQzete ji Obrazek 4

Obrazek 5 zobrazit prostiednictvim ikony ,Ukoly

aplikace Publisher”, viz Obrazek 5, Zde naleznete podrobné navody jak pracovat, vytvaret,
formatovat Ci editovat jednotlivé prvky, které jsou obsahem stranek. Naleznete zde i typy pro rychlou
tvorbu publikaci nebo nejcastéji pouzivané funkce. Urychleni prace pocitite i v okamziku, kdy vas
privodce zavede na konkrétni dialogové nebo funkéni misto, kde muzZete poZadované Upravy
publikace provést. Podrobné popsand napovéda vam jisté ulehdi praci v mnoha ohledech a to nejen
z uzivatelského hlediska, ale i z odbornych marketingovych nahledd.

4.3 Zména Sablony na jinou

V rdmci podokna uloh a zdkladniho pfednastaveného vybéru ,Formatovat publikaci®, naleznete prvni
zakladni funkci. Predpfipravenou Sablonu, kterou jste si vybrali, miZete velmi lehce a pohodiné
zménit prakticky ednim kliknutim mysi. V ramci sekce ,MoZnosti“ kliknéte na ikonu ,Zménit
sablonu”. Dojde k otevieni zdkladniho okna s vybérem Sablony. Zde staci zvolit jiny typ $ablony, pro
ktery jste se rozhodli a potvrdit tlacitkem , OK“.

Automaticky se  zobrazi

dialogové okno, ve kterém B

nastavite, zda ma Sablona byt PouZit novou Sablonu na tuto publikaci s

aplikovana na aktualni RozloZeni a navrh publikace se zméni v souladu s vybranou =
o . gablonou,

publikaci nebo se wvytvori

publikace nova. V pfipadé, ze Cheete zménit stavaijic publikad nebo wytvofit novou?

uplatnite $ablonu na aktudlni € Pouiit Sablonu na aktualni publikad

publikaci, teXtOV\'/ obsah % ytvofit novou publikac pomod viastniha textu a grafiky

zGstavd. Zméni se pouze
rozloZzeni publikace a jeji
grafické zobrazeni.

OK I Storno

Obrazek 6

e d
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4.4 Zvlastni obsah

Jde o misto, uloZisté informaci, které se naplni v okamzZiku, kdyZ ménite typ Sablony. V pfipadé, ze
vytvarite publikace a napiSete do nich néjaké informace, které nebude moZné prevést do nové
podoby, budou ulozeny do sekce ,Zvlastni obsah”. Tato data nebudou v nové publikaci, protoze se
do rozlozeni nového typu publikace nehodi. Prestoze se
automaticky pfemisti na nové misto do jakési zalohy, mlzete je

3] Zvlastni obsah X ., e .. 3 .
= kdykoliv pouzit a ze sekce ,Zvlastni obsah” vlozit do nové publikace.
Tyto objekty se do zménéné

publikace nevesly, Cheete-i je

znovu viogit, vyberte je. Pfi tvorbé prevodu na novy typ publikace pomoci nového druhu

Zobrazit v v . v ,

9,_'32 = Sablony budete upozornéni na fakt, 7e mate data v prostoru sekce
[l Text a tabuiky " e x vy ey
W Obrazky ,2Zvlastni obsah”. V pfipadé, Ze zanete svou praci se Sablonou typu

[~ Tvary a objekty WordAr

BroZura, vloZite do ni specidlni objety typu Tabulka nebo ozdobny

i . text WordArt. Pak se rozhodnete, Ze by bylo lepsi, aby se misto typu

Sablony Brozura zobrazoval typ Bulletin. V takovém pfipadé se po

Seznam T
R P LA
T . 2.8 i
3.D

pfechodu na jinou Sablonu zobrazi v podokné uloh sekce ,Zvlastni
obsah”.

MuiZete sami rozhodnout, zda je konkrétni objekt (Tabulka, Text

s odrazkami, WordArt) dulezZity natolik, Ze jej vlozite do nového

typu dokumentu nebo jej odstranite z poloZiek sekce ,Zvlastni
obsah”. Zvlastni obsah je k dispozici pouze po dobu, neZ publikaci

S zaviete. Pfi ukonceni prace s publikaci vas aplikace sama upozorni,

Ze obsah sekce ,Zvlastni obsah“ bude po ukonéeni prace vymazan a
azek 7 o\ L o , .
Obraze pokud chcete, mlzete jej pridat na riznd mista publikace a pak

ukon¢it svou prdci.

4.5 Knihovna obsahu

Tato ¢ast, na rozdil od sekce ,2Zvlastni obsah“, slouzi k uchovavani casto pouzivanych casti
dokumentu. Sami mlzete do okna , Knihovna obsahti“ vkladat nejrliznéjsi polozky - loga, seznamy,
orientacni plany, objekty typu WordArt a

ostatni.
. o v ’ v .y K poloZkam knihovny obsahu lze ziskat pifistup z libovelné instance aplikace Publisher pomodi nabidky
Knihovna obsahu muize mit ai 64 kategorii. ot
Nézev: [Publicace 1.pub Nahled

Kazdy nazev kategorie muZe obsahovat 128

Datum vytvofeni: 14.6.2007

znak(. Pokud chcete vloZit dany objekt do U

Tabulka

| Obchodni
[ Osabni
I Oblibené polodky

™ moje A

knihovny obsahu, kliknete na néj pravym
tlac¢itkem mysi a zvolite v kontextové nabidce
pfikaz ,Pfidat do knihovny obsahu“. Pak se

Upravit seznam kategorii... | OK | Storno |

zobrazi okno se seznamem kategorii a vy

mUiZete umistit objekt do pfislusné kategorie. Obrazek 8

Pokud budete chtit kategorii pfidat, pouzijte

ery(

tlacitko ,Upravit seznam kategorii“. Jakmile objekt umistite do potfebné kategorie, potvrdite

umisténi objektu do prostoru knihovny obsah( tlacitkem , OK“.

A
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Knihovna obsahu v x Nabizeny obsah pak bude vzdy k dispozici, a to pro veskeré
@ = publikace. Je umistén v prostfedi aplikace Publisher a
= | Kpologkam knihovny obsahu lze z toho dlivodu jej mlzZete vyuzivat kdykoliv bude potieba.
4 ggﬁgg:‘,;ﬁ)ﬁs'ﬁ:r‘@'”e eosica Knihovnu obsahu naleznete v podokné dloh v sekci
Najit obsah ,Knihovna obsahu”. Jednotlivé obsahy muzZete tridit
& | Kategorie: (VSE) ' prostfednictvim tlacitka ,Seradit podle”. DalSi moZnosti je
N Tve: (Vse} ' zobrazeni miniatury u kaZdého prvku tohoto seznamu.
E‘ Knihovna obsahu_ Pokud miniatury nepotfebujete ve spodni casti okna,
| sefadit pode: |Naposledy pousite|~| deaktivujte pFepina¢ snazvem ,Miniatury”, pak se
= Publikadil=] zobrazovat nebudou.
E; ‘ = Vytvoren
A& l/‘( ';‘jg:’%i‘J: V pfipad®, Ze s knihovnou obsah(i budete pracovat deli
2 Velikost: dobu, jednotlivé polozky se zde nakumuluji. Proto je jisté
g VoA dilezitd i funkce pro vyhleddvani. Vyhledavat polozky
|  foptoe muzZete podle kategorii nebo podle druhu obsahu, kterym
Odetrok muZe byt napt. Tabulka, Textové pole, WordArt, Tvar atd.
Vlastnosti_
Upravit seznam kategorii... VlozZeni polozek do publikace je naprosto shodné jako pfi
praci se sekci ,Zvlastni obsah”. Staci kliknout na polozku,
Obrazek 9 ktera je soucasti tohoto seznamu, a najdete tladitko

,Vlozit“. Po kliknuti na tento pfikaz se objekt dostane do
publikace a vy s nim muZete libovolné pracovat. Pokud byste jej chtéli ze seznamu odstranit, opét
vam vypomuZe vybérova Sipka a prikaz ,Odstranit”.

4.6 Cviceni— Tvorba publikace

4.6.1 Zadani

Dostali jste od feditele skoly ukol vytvorit skolni zpravodaj, kde budou obrazky a informace o vasi
Skole. Zvolite aplikaci Microsoft Office Publisher 2007. ProtoZe s touto aplikaci nepracujete tak ¢asto,
vyuzijete Sablon k vytvoreni predlohy. Obrazky mate k dispozici v podobé fotografii a texty doplnite
podle potteb dané broZury.

4.6.2 Pracovni postup

fu
1

VyuZzijte pfipravenych Sablon a nastavte v ramci ,Podnikovych informaci“ adresu Skoly a kontaktni
informace. Déle pro svij typ Sablony pfedem zadejte vzhled stranky, styly pisma a barevné schéma
$ablony. VyuZijte knihovny obsahu k uloZeni urcitych objektl pro dalsi pouZiti. Pokuste se vybrat

z vice druhll Sablon a prevedte stavajici Sablonu na jinou.

Spustte aplikaci.
Z nabizenych kategorii Sablon vyberte , Bulletiny”.
V nabizenych $ablonéch vyhledejte $ablonu s ndzvem Skola.

A

ru
1

V pravé ¢asti okna v sekci ,Vlastni nastaveni“ zvolte:

a. Barevné schéma typu Poust.

b. Schéma pisem typu Kancelar 2.

c. Informace o zaméstnani - ptidejte vlastni novou sadu pomoci tlacitka , Vytvorit

nové..“. Sadu vyplfite a nazvéte Skola a zaroveri ji vyberte pro svou publikaci.

s A
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5. Vsekci ,,MoZnosti“ nastavte rozloZeni stranek a vyberte RozloZit na jednu stranku.
6. Kliknéte na tlacitko ,Vytvorit“:
a. Zobrazi se nova publikace typu Bulletin, druhu Skola.
7. Projdéte si podokno uloh a vyzkousejte zménit napriklad barevné schéma publikace na typ
Ostrov.
8. Prejdéte v podoknu uloh na ,Ukoly aplikace Publisher”. Zde vyhledejte, jak zménit informace
0 zaméstnani:
a. Kliknéte na odkaz ,Pridat text a obrazky“.
b. Déle kliknéte na ,Pfidat informace o zaméstnani”.
c. Zménte v ndzvu organizace text na nazev vasi skoly.
9. Prejdéte v podokné uloh na sekci ,,Formatovat publikaci”.
10. V sekci ,Sablona“ kliknéte na tla¢itko ,Zménit $ablonu”.
11. Vyberte z pfipravenych kategorii kategorii ,,BroZzury”.
12. Zde najdéte a kliknéte na Sablonu ,,Zalozky”.
13. Kliknéte na tlacitko , OK“:
a. Vsimnéte si, Ze barevné rozhrani a vSechna ostatni nastaveni zUstavaji aktivni
z minulé Sablony.
14. V dialogovém okné ,Zmeénit Sablonu“ zvolte nastaveni ,Pouzit Sablonu na aktualni
publikaci®.
15. Publikace se prevede do nové podoby broZury.
16. Do broZury vloZte informativni text o vasi Skole a pfipadné obrazky.
a. Obrazek vlozte standardnim zplsobem. Kliknéte na nabidku , VloZit” a vyberte pfikaz
,Obrazek” a dale ,Ze souboru”:
17. Obrazek vasi Skoly vlozte do sekce ,Knihovna obsahu“:
a. Kliknéte pravym tlac¢itkem mysi na obrazek a zvolte pfikaz ,Pfidat do knihovny
obsahu”.
18. V knihovné obsahu vytvorte kategorii Skola pomoci ptikazu ,Upravit kategorii“.
19. V nabizenych kategoriich zadkrtnéte kategorii Skola.
20. Kliknéte na tlacitko , OK”“.
a. Obrazek bude zarazen do sekce , Knihovna obsahu”.
21. Nyni mZete vloZit textové obsahy, protoZe prostredi skolni broZzury mate pfipraveno.
22. Soubor ulozte do predem pripravené slozky pod ndzvem skola.pub.

i o A B o I3 13 T = T 3 =
Knihovna obsahu v x|l tan bt b B o B b B B b 80 L 550 aBT b S0 S50

@ B
Vie si  mazete S e |
aplx}(ace Publisher. 1_5 L 9
zkontrolovat, viz e 3 ' j
Kategorie: | (V3e)
: T m
Obrazek 10. Nﬁﬂllllill{ll_u

Knihovna obsahu

Sefadit podle: | Naposledy pousite|

Zikladni-3kolan

PH01247...
Vytvoreno...
el \aposledy...
Typ:Obrézek
Velikost:2...

=
3 — iﬂ%
5 9 ﬁ 3 117}
Obrazek 10 f i /1 = LLLEY
= m e |

v| Zobrazit miniatur:
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5 Priprava pro tisk publikace a nastaveni tisku

Po samotné tvorbé publikace a jejim podrobném formatovani urcité budete uvazovat o rdznych
moznostech jejiho publikovani. Jednou z moznosti, jak publikace prezentovat, je vytisténi na tiskarné.
Pfed provedenim samotného tisku je vhodné zkontrolovat a ptipadné upravit vzhled stranky. Timto
ukonem a dalSimi prvky, ovliviujicimi nastaveni tiskarny, provadite pfredtiskovou pfipravu.

5.1 Nastaveni vzhledu stranky

Pokud chcete upravit rozméry vasi stranky, najdéte v dialogovém okné ,Podokno uloh” sekci
,MoiZnosti”. Zde kliknéte na ikonu ,Zménit velikost stranky”. Zobrazi se dialogové okno s ndzvem
,Vzhled stranky”. Zde je velké mnoiZstvi rlznych predpfipravenych rozmérd stran, které jsou
pfipraveny k pouZiti.

2|x|
Hledat Zablomy: | a8 Stranka
Siga: [a7em 5

Vyska: 2l =

Velikosti prazdnych stranek

Standardni + Broiury + E-mal » Fotografie « Jing Stitky » Jmenovky e Karta pofadafového oddélovace + Malé publikace « voditka okrajd

Mawt¥end publikace « Obilky « Plakity « PoRlednice « Postovni Stitky « PRani « Reklamy « Stitky na média « Vizitky « Mahoife: 2 cm =
webowe stranky

Vigvo: IZm 3‘

S Cm—— A ———

Tr— p— Vpravo: 2 cm ey

A3 [ha Siku) A3 (na viku) A4 (na Siku) A4 (na wyiku) A5 (na itku)
42 x 29,7 cm 29,7 =42 cm 29,7 = 21cm 21 = 29,7 cm 21 = 14,8cm

A5 (ha wisku) B4 (na Sifku) B4 (ha wEku) BS (na Sifku) BS (na wisku)
14,8 » 21 cm 35,3 = 25cm 25 = 353 cm 25 « 17,6 cm 17,6 = 25 cm

Executive (ha Sitku)  Executive (na wys... Legal {na Sifku) Legal (ha wiku) Letter (na itku)
26,67 = 18,415cm 18,415 = 2667 cm 35,596 = 21,99 cm 21,59 = 35,56cm 27,94 = 21,539cm

@ T @ o | sem | Obrazek 11
A

U kazdé miniatury publikace je popisek srozmérem, uddvanym v centimetrech. V pravé C(asti
dialogového okna naleznete sekci ,Stranka”, ve které nastavujete celkovy vzhled stranky. Pro

nastaveni okraji samotné stranky prejdéte na sekci , Voditka okraj
stranky v podobé zakladnich rozmér(i vyska a Sitrka a ddle okraje, které jsou také udavany v

u“. MlzZete zde upravit velikost

centimetrech:
Voditka okraj(, které lze ménit:

e Nahore, dole.
e Vlevo, vpravo.

— -
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Samotné predlohy stranek vytvaret nemuzete, ty jsou chranény systémem, ale muizZete vytvaret
duplikaty stranek. Pokud by bylo potfeba zménit néjaky rozmér stranky tak, aby vyhovoval vasim
predstavam a stavajici rozméry jsou nedostacujici, mlzZete kliknout na tlacitko , UpFesnit” v pravé
¢asti okna a zobrazi se vdm moznost definice nové, vlastni verze stranky.

5.1.1 Uprava velikosti stranky

V dialogovém okné ,Vlastni velikost stranky” pak jednoduse nastavite vysku i Sifku stranky a také
okraje stranky. Kromé téchto moZnosti mlzZete upravit i nazev nové stranky a v podokné ,Typ
rozloZeni“ nastavit dalSi parametry pro tisk. Mate opét mozZnost dalsi Upravy atribut( stranky, napf.
okraje, které se opét nastavuji v centimetrech:

e Vnégjsi okraj.

e Horni okraj. — x|
Nazew Nahled
e Vodorovna Wezev: pafoavide) | e
mezera. Strdnka ———— Typrozlofeni
.y CCH P —— :
e Svisld mezera. e ;
Viska: IS,Dch 3‘ Mosnost
, v Voditka okrajd —————  Cilova velikost listu:
Po potvrzeni tlacitkem oot o] [+ Gion =B r
»OK“ se uloZi nové Vevo: e g Sk e
definovana stranka Doke:  [om 3 Wiskals [2.7em
. , Vpravo: I 3‘ Vnéjs okraj: I 1,905 cm 3‘ ................................................................
mezi seznam ostatnich o em i
Horni okraj: Il,Z?cm a‘
na bizenVCh stranek. Vodorovna mezera: 0 cm =] Velikost strénky: 8,89 cm x 5,08 cm
o , . - . —  Velikost listu: 21 cm = 29,7 cm
Plavodni verze stranky, Svisld mezera: o & apazs
ze které jste vychazeli, ok | stomo
bude v nepozménéném
Obrazek 12

tvaru.

vrv

Pokud budete chtit pfiSté vyuZit novy rozmér stranky, jen vyberete stranku s novym nazvem a vase
publikace se automaticky upravi do novych rozméru.

5.2 Oboustranny tisk

Vzhled stranky jste nastavili a mizZete prejit k tisku. Pfi zpracovani vétsiho mnozZstvi vicestrankovych
publikaci mlzZete vyzkouset i oboustranny tisk. Existuji tiskarny, které tento zplsob prace podporuiji.
Kazda tiskarna je ale jind a jinak reaguje na oboustranné tisky. Pokud se chcete vyhnout potizim,
vyzkousejte si nejdfive aktivovat ,,Prlivodce nastavenim oboustranného tisku“.

5.2.1 Kontrola tiskarny, zda podporuje oboustranny tisk

Kliknéte na nabidku ,Soubor” a ddle na ptikaz ,Tisk”. V dialogovém okné ,Tisk“ v rozbalovacim
seznamu Nazev tiskarny vyberte tiskarnu, kterou chcete pouzit. Dale kliknéte na kartu ,,Podrobnosti
o tiskarné”. Zde naleznete dialogové okno, které vas informuje, jestli vase tiskdrna podporuje
oboustranny tisk.

e d

Microsoft pro Skolstvi | 14




Microsoft | Partneri
ve vzdélavani

5.2.2 Oboustranny tisk pifimo na tiskarnu

Kliknéte na nabidku ,Soubor” dale na ptikaz ,Tisk“. V dialogovém

[Moznosti oboustranného tisku

okné ,Tisk” vyberte tiskdrnu, kterou chcete pouzit. Na karté

Jednostranné vl

,Nastaveni papiru a publikace” vyberte znabizenych mozZnosti

Oboustranné

Oboustranné. Pak staci kliknout na tlacitko ,Tisk” a tiskarna zaéne Oboustranné, padie krétkého okraje

pracovat.

Obrazek 13

5.2.3 Pruvodce nastavenim oboustranného tisku

Privodce nastavenim oboustranného

. e % . , o v hp deskjet 5550 series - Privodce nastavenim tiskamy sady 7| x
tisku vam v Sesti krocich pomize a = 2l

Krok 2ze 6

ukaze, jak spravné tisknout Smér padavéni
oboustranné publikace. Tyto kroky wenim s e 2o WAy asvedkn pepi
obsahuji napf. informace o tom, jak |

tiskdrna pfijima papir. Poté se spusti 4

test pro ovérfeni, Ze publikace bude A

vytiSténa dle vasSeho ocekavani. Po
spusténi privodce automaticky pouZije

nastaveni tiskarny pro  vSechny

Dole na Sifku Mahofe na Sifku

oboustranné tiskové ulohy.

< Zpét | T Dalsi > Storno

Pro pouziti ,Privodce nastavenim
oboustranného tisku“ kliknéte na
nabidku ,Soubor” a déle na pfikaz Obrazek 14

,Tisk”. V dialogovém okné ,Tisk” v rozbalovacim seznamu Nazev tiskarny vyberte tiskarnu, kterou
chcete pouzit. Ddle kliknéte na kartu ,Podrobnosti o tiskarné“. Zde kliknéte na tlacitko ,RozSifené
nastaveni tiskarny”. V dialogovém okné uréeném pro tiskarnu kliknéte na kartu ,Priivodce

nastavenim tiskarny”“ a naleznete tlacitko ,Privodce nastavenim oboustranného tisku“. Ten vam
ukaze, jak postupovat pfi oboustranném tisku na konkrétni tiskarné.

5.3 Pfenést do komercni tiskarny

Tato funkce je pfijemnym pomocnikem v okamziku, kdyz chcete provést profesionalni tisk publikace
ve vétSim mnozstvi. Funkce se zobrazi v podokné uloh v sekci ,,Pfenést do komer¢ni tiskarny“. Tento
panel zobrazi ve své prostredni ¢asti seznam chyb, které by pfi profesionalnim tisku mohly vadit a
automaticky doporuci vhodné feseni. Typickym ptikladem je kontrola vSech obrazkd. Pokud napf. ve
vasi strance chybi obrazek, budete na tuto chybu upozornéni. Nebo budete-li vyuzivat kvality barev v
rozlozeni RGB, bude vdm doporucen tisk v pfimych barvach.

Ve spodni ¢asti tohoto panelu naleznete moznost uloZit soubor ve formatu PDF. Jedna se o situaci,
kdy si potfebujete napf. svou tisténou podobu stranky jesté prekontrolovat v tomto druhu formatu.
Export do PDF formatu provedete prostfednictvim tlacitka ,Ulozit”, které se nachazi ve spodni ¢asti
panelu.

e d
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Ptikaz , UloZit” spousti automaticky dialogové okno , Prlivodce na cesty”. V ném muzete zvolit cestu
pro lokdlni ulozeni PDF souboru nebo zvolit cestu k vypalovaci mechanice CD a celou publikaci
vypalit na CD, pro dalsi komercni tisk. Dochazi tak ke zkomprimovani publikace. Sami si jesté muizZete
vyzkouset zkuSebni tisk stranky. Po ukonceni privodce se celd prezentace zkomprimuje a uloZi do
predem vybraného ulozisté.

5.4 Tisk velkych reklamnich plakatt

| tento druh publikace vas muzZe v praxi potkat. Aplikace Microsoft Office Publisher 2007 podporuje
tisk velkych ploch. Pokud vase tiskarna podporuje tisk velkych ploch, neni problém nastavit velikost
stanky na velky rozmér. Tiskarna pak takovy plakat nemusi tisknout po strankach, ale jednotné.

s s ’ 7 y_'§ka:
Vysledky hledani: plakat g
| vod|

= Nahord

Vigvo:

v Daole:

Ainravg

ANSI E |

ANSI C ANSID ANSI D Al Prouzkova reklama na Sitku
55,88 x 43,18cm 86,36 x 55,88cm 55,88 x 86,36 cm  111,76(111.76 x 86.36 cm

Obrazek 15

i
I

Zvolte v podokné uloh sekci ,Format publikaci“. Zde vyberte ptikaz ,Zména velikosti stranky”.
V dialogovém okné ,Vzhled stranky” zadejte v horni ¢asti do pole , Hledat Sablonu” slovo Plakat.
Aplikace bude toto slovo hledat a pak se vam zobrazi okno s vyhledanymi plakaty. VSimnéte si, Ze

rozméry se pohybuji v desitkach, misty i ve stovkach centimetrd.
Plakat si upravite podle potfeby a mlZete jej vytisknout na specialnich tiskarnach.

5.5 Cviceni - Tisk a priprava pro tisk

5.5.1 Zadani

U broZury, kterou jste vytvofili v minulém cviceni, neodpovidaji nastavené okraje vasim predstavam.
Proto je chcete upravit a vyrobit si novy, vlastni rozmér stranky. ProtoZe vase tiskarna podporuje
oboustranny tisk, chcete tisknout na papir z obou stran a tim si usetfit praci. Tésné pred tiskem
chcete zkontrolovat chyby, aby tisk byl co mozna nejpohodIngjsi.

e d
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5.5.2 Pracovni postup

Pouzijete nastaveni nového rozméru stranky, predefinujete okraje a predlohu uloZite pod ndzvem
BroZura vlastni. Dale spustite ,Prlivodce nastavenim oboustranného tisku“, abyste zkontrolovali a
nechali automaticky nastavit tiskarnu podle potfeby. Na zavér text nechate zkontrolovat pomoci
funkce , Pfenést do komercni tiskarny“. Po opravé vsech chyb muzZete vas materidl povaZovat za

hotovy.
1. Otevrete publikaci skola.pub z minulého cviceni.
2. V podokné uloh se nastavte na vybér ,Formatovat publikaci“.
3. Vsekci ,Moznosti“ kliknéte na ikonu ,,Zménit velikost stranky”.
4. Zkontrolujte aktudlné zvoleny rozmér stranky:
a. U typu brozura by mél byt pfednastaven na A4 (na sitku) 29,7 x 21 cm.
5. V pravé casti okna kliknéte na tlacitko ,Upresnit”.

6. V dialogovém okné ,Upresnit” nastavte:
a. Nazev - BroZura vlastni.
b. Typ rozloZeni - BroZura.
c. Vnéjsiokraj-2cm.
d. Vnitini okraj - 2 cm.
7. Kliknéte na tlacitko ,, OK”:
a. RozloZeni nové stranky se zafadi mezi ostatni a bude pfipraveno pro dalsi pouZiti.
8. Zménu vzhledu stranky potvrdte kliknutim na tlacitko , OK".
9. Kliknéte na nabidku ,,Soubor” a prikaz , Tisk“.
10. V dialogovém okné , Tisk” kliknéte na kartu ,,Podrobnosti o tiskarné“.
11. Kliknéte na tlacitko , RozSifeni nastaveni tiskarny”.
12. Prejdéte na kartu ,Priivodce nastavenim tiskarny”.
13. Na této karté kliknéte na tlacitko , Privodce nastavenim oboustranného tisku“:
a. Projdéte jednotlivé Casti prlvodce a zkontrolujte veskera nastaveni. V privodci se
pohybujte prostfednictvim tlacitek ,,Dalsi” a ,Zpét”“.
b. V zavérecném okné privodce vSe potvrdite tlacitkem ,, Dokon¢it”.
14. Kliknéte na tlacitko ,,0K” a tim uzaviete dialogové okno , RozSifeni nastaveni tiskarny”.
15. Kliknéte na tlacitko ,Tisk” a mUZete si vyzkouset oboustranny tisk publikace:
a. Zvolte tlacitko ,,Storno“, pokud tisknout nebudete.
16. Aktivujte nabidku ,Soubor” ptikaz ,Na cesty” polozku , Pfenést do komercni tiskarny“.
17. V podokné uloh zkontrolujte zobrazeni ,Pfenést do komercni tiskarny”, jestli se zde
nezobrazi chyby pro opravu.
18. Pokud se zobrazuji néjaké chyby, zvolte v ¢asti okna , Vyberte polozku, kterou chcete
opravit” Chyby, které se ve vasi publikaci nachazi, opravte.
19. Kliknéte ve spodni ¢asti okna v sekci Exportovat na tlacitko ,Ulozit".
20. V dialogovém okné ,,Priivodce na cesty” zvolte umisténi zkomprimované prezentace.
21. Kliknéte na tlacitko ,,DalSi“ a publikace se zkomprimuje a bude uloZena do komprimovaného
souboru s pfiponou ZIP.
22. Zkontrolujte, zda je vas soubor pfipraven:
a. Jestli je ukoncen vypalovaci proces pfi volbé vypaleni na CD.

b. Jestli je umistén zkomprimovany soubor ve vdmi poZzadované sloZce.

A
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6 Odesilani publikace e-mailem

Publikace, které chcete rozeslat vice zajemclim, nemusite vZdy zasilat prostfednictvim klasické posty.
V dobé Internetu muzZete vyuZit odesilani za pomoci e-mailu. V pfipadé, Ze potfebujete odeslat
publikaci vybrané skupiné osob, miZete jim poslat e-mail. Typickym prikladem by mohl byt bulletin,
obsahujici novinky o vasi skole nebo letak, tykajici se pozvanky na néjakou akci.

Existuje nékolik zplQsobu, jak svou publikaci predat v elektronické podobé ostatnim:

e Standardni e-mail:
o Jednd se o zaslani zprdvy, kterd ma v téle zpravy publikaci vloZzenou pfimo.
e Publikace jako pfiloha:
o Soubor publikace s pfiponou PUB se vloZi do pfilohy zpravy. Tento zpUsob vyzaduje,
aby adresat mél také nainstalovanou aplikaci Microsoft Office Publisher 2007.
e Pfiloha ve formatu PDF nebo XPS:
o Vpfipadé, Ze adresat nema nainstalovanou aplikaci Microsoft Office Publisher 2007
jisté uvitd, Ze mu zaslete publikace v univerzalnim formatu.

6.1 Odesilani standardniho e-mailu

Jakmile budete mit pfipravenou vasi publikaci- budete mit pfipravené i texty a spravné rozloZzené
obrazky v publikaci, mlZete prejit k odesilani e-mailové zpravy.

Pro odeslani e-mailu aktivujte nabidku ,Soubor”, ddle pfikaz
,Odeslat e-mail“. Zde naleznete ji? zmiflované moZnosti pro Které stranky cheste odesiat?
odeslani zpravy, ve které bude va$e publikace. Zvolte tedy pfikaz " Odeslat viechny strénky
,Odeslat jako zpravu“. ' Odeslat pouze aktugini strénky
MUzete si vybrat, jakou oblast chcete do zpravy umistit. Mdzete ’TI Stormo
odesilat pouze aktudlni strdnku nebo vSechny, viz Obrazek 16. Vasi
volbu potvrdite v dialogovém okné , Odeslat jako zpravu*.

Obrazek 16

Po potvrzeni dialogu ,Odeslat jako zpravu“ se zobrazi ve vasi

publikaci prostor pro odesilani e-mailu.. VSimnéte si, Ze ve spodni Cdsti této sekce se zobrazuje
informace o problémech ve vasi publikaci. Mlzete aktivovat kontrolu navrhu a publikaci jesté pred
jejim odeslanim opravit, viz Obrazek 17.

{=10deslat | <3 Nahled e-mailu SHStomo | ) + @18, | B 8| ¥ 25 | [ MoZnosti_ ~

(L Komu.... ‘ navak@skola.cz
|l Kopie... ‘
predmét: | Skolnf bulletin

U této e-mailové zpravy bylo nalezeno 8 potencidlnich potiZi. K odstranéni téchto potiZi pouZite modul Kontrola ndvrhu. Kontrola ndvrhu |

Obrazek 17

e d
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6.1.1 Kontrola navrhu

Upozornuje na chyby

e obsazené v publikaci.

| Samotnou kontrolu mizete

Obecné

nastavit i pro vice ucelQ.

Zobrazit: I'u'éechny' kontroly j
Kontroly v této kategarii:

Neni podminkou, Ze musite
kontrolovat pouze e-

[l Vice nez dvé piimé barvy

[V Nepouité pfimé barvy mailové podoby publikaci.
W Publikace je v redimu RGB , v , .
v Objekt zasahuje mimo oblast tisku, Pouhym pfepnutim zadate,

W Cbijekt je Eastefng mimo strénku

[ Objekt nent zobrazen ze chcete napf. rozsifit o

W Objekt necbsahuje #adnou Saru nebo vipld & textové pole je prézdné kontrolu pro komercni tisk
W' U objektu je poudita prihlednost, .
W' U obrazku neni alternativni text nebo kontrolu pro webové

v Z prni strénky nelze ziskat pfistup na stranku

W' Stranka nema propajeni servery.

W Pod hornim okrajem stranky je volné misto

W Obrazek s nizkym rozlidenim Kontrola navrhu se
W Cbrézek chybi . v

¥ Obrazek je upraven = zobrazuje v podokné uloh.

Vjeji spodni casti mizZete
ruéné nastavit parametry

kontrol, které se budou

Obrazek 18

pfed findlnim odeslanim
provadét. Zde v karté kontroly naleznete detailni pfehled.

Pokud opravite vyhledané chyby nebo ty, které povaZujete za stéZejni, mizete kontrolu zavfit pomoci
tlacitka ,Zavtit kontrolu navrhu” a vas dokument odeslat pomoci postovniho uctu.

6.2 Odesilani publikace v podobé prilohy e-mailu

Jak jiz bylo zminéno, miZete odesilat své publikace v podobé pftilohy. Soubory budou mit koncovku
standardni, tedy PUB nebo mUzZete rovnou prevést svou prezentaci do PDF nebo XPS univerzélnich

formata.

(=2 Odeslat publikaci jako pFilohu
Pro odeslani e-mailu aktivujete nabidku , Soubor” dale U3 Odeslat publikaci jako pFilohu ve formétu PDF
pfikaz ,Odeslat e-mail“. Pak vyberete konkrétni U3 Odeslat publikaci jako prilohu ve formatu XPS
podobu pfikazu pro odeslani e-mailu s pfilohou, viz Obrazek 19

Obrazek 19. Po potvrzeni prikazu budete vyzvani

k uloZeni publikace a dale dojde k propojeni s aplikaci Microsoft Office Outlook 2007. Zobrazi se okno
pro odeslani zpravy a v jeji priloze najdete publikaci pfevedenou do PDF formatu nebo do formatu
XPS, pripadné v plvodni podobé, tedy formatu PUB. Déle postupujete jako pti odeslani jakéhokoliv
e-mailu.

PFi pfevodu publikace do formatu PDF nebo XPS musite mit ve svém pocitaci doinstalované doplriky
pro prevody do externich format(. Podpora PDF ani XPS neni po zakladni instalaci Microsoft Office
systém 2007 k dispozici. Doinstalovani provedete pouze jednou tim, Ze zvolite ptikaz pro prevod do
PDF. Nasledné jsou aktivovany pfislusné stranky na Internetu. Od toho okamziku se jiz timto
problémem nemusite zabyvat, protoZe z jakékoliv aplikace mulzZete provadét prevod do téchto
formatd soubord.

e d
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7 Hromadna odeslani publikace

Hromadna korespondence je daleZitym prvkem pfi hromadném predavani vasi publikace ostatnim.
Samotny proces hromadné korespondence muZete rozdélit podle vasich konkrétnich potreb.
V okamiziku, kdy potfebujete odeslat publikaci v pisemné podobé, muzZete vyuzit klasické formy
hromadné korespondence, jakou znate napf. z aplikace textového editoru Microsoft Office Word
2007.

Pokud potrebujete zaslat publikaci v elektronické podobé, mliZzete pouZit nastroj Hromadny e-mail.
Ten je zaméren pouze na odesilani hromadné posty.

Oba zpusoby jsou velmi podobné, ale kazdy z nich se zaméruje na svUj typ vystupu.

7.1 Hromadna korespondence

V pfipadé hromadné korespondence je vystupem papirovd forma publikace. Pokud chcete vytvofit
hromadnou korespondenci, aktivujte dialogové okno ,Podokno uloh” a zde vyberte sekci
,Hromadna korespondence”. Zobrazi se panel s privodcem hromadné korespondence, ktery je
prehlednym pomocnikem pfi vasi praci. Zaroven vas vede ve tfech zékladnich krocich.

7.1.1 Vybér seznamu adres

Jedna se o zdroj dat, se kterym vasi publikaci propojite. Stejné jako v textovém editoru zde naleznete
inovaci ve vybéru rGznych zdroji seznam(. MUzZete mit napf. k dispozici:

e Seznam z kontakt(l aplikace Microsoft Office Outlook 2007.
e Databazovy soubor z aplikace Microsoft Office Access 2007.
o Textové soubory s adresami a dalsi.

Vsechny tyto seznamy budou k dispozici soucasné a vy si miZete sluCovat data hromadné ze vsech
najednou. Ovladani a Uprava tohoto seznamu je velmi intuitivni a pohodIna. Mezi funkce, které zde
mate k dispozici, patfi

N . Prijemci hromadné korespondence 7| %
napriklad: x|
Toto je seznam piijemcd, ktery bude poudit pfi hromadné korespondend. Pomod nasledujicich moZnosti méZete do seznamu
pridavat piijemce nebo seznam jinak upravovat. Pifjemce hromadne korespondence |ze piidat nebo odebrat pomod
zaskrtavacich poligek. Jakmile bude seznam pfipraven, klepnéte na taditko OK.
. e “
e Filtrovanidat”. Zimjdt v | W
L R i
[ ] ” Razeni d at” . Kortakdy [V Josef Dwordk Obchodni manager Personal
Kontakty v Karel Dvofddek ABC Ekonomi
T 4 “ Seznam2007 ac v Cencini MNorthwind Traders
hd ” Vyh IEd avani dat . Seznam2007 ac v Freehafer MNorthwind Traders
e v s s . - Seznam2007 ac... Z Giugsani Northwind Traders
e , Pridavani dalSich Sezmam2007ac... | [ Helung-Larsen Northwind Traders
Seznam2007ac... [ Kotas Morthwind Traders
r 5 Sezram2007ac.. [« Neipper Morthwind Traders
EXtern ICh séznamu . Sezram2007ac.. [v Sergienko Morthwind Traders
Sezram2007ac.. [v Thorpe Morthwind Traders
Seznam2007ac... [ Zare Northwind Traders
Kompletni inovované dialogové 1l - - - — :
Idrojedatr ———— Pfidat do seznamu piijemcd ——— UpFesnit seznam prijemad
o v . yv . .
okno muzZete vidét, viz Obrazek T 5| (5 Vbrat existuiic seznam... 4 sefodit..
Seznam2007.accdb X
20 % Vybrat z kontakt apliksce Outiook. .. W Eitr...
' IE Zadat novy seznam... 1 Naiit duplicitni poloZky. ..
E a’ Maiit pfijemce...
Obrazek 20
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7.1.2 Priprava publikace

Po ukonceni prvniho kroku, ve kterém jste vytvofili zdrojovy seznam, se mlZete prfesunout do
druhého kroku pomoci odkazu ve spodni casti prlivodce , Dalsi krok — PFiprava publikace”. Nyni
mUZete pouhym tahem mysi pridavat vybrané adresy do publikace na misto, kde chcete mit umisténa
propojend pole hromadné korespondence.

Jedna se o tzv. slucovaci pole, do kterych se ve vystupu umistuji samotné adresy pfijemca. V prvni

fazi, kdy se budete pohybovat v prostoru objektu, do kterého jste slu¢ovaci pole vlozili, budou

sluovaci pole (propojena mista) zobrazena symbolikou napt. «Kfestni jméno».

Jakmile vsak kliknete mysi
mimo tento objekt, zobrazi se
v daném misté prvni konkrétni
adresa. Sami si pak mizete

prohlédnout, jak bude ve

vysledku  konkrétni  adresa
v publikaci zobrazena.

Zatim se jednd pouze o
nahled, nikoliv o fyzické
slouéeni a propojeni dvou
dokumentd. Nahled a
zobrazeni  ostatnich  adres
muzZete ovlivnit, pokud
vyuzijte sekce ,Nahled

prijemce”, ktera se zobrazuje
uprostfed dialogového okna
,Podokna uloh”, v ramci sekce
,Hromadna korespondence”.

Emmadna’ korespondence v X

priprava publikace
Chcete-li do publikace pfidat
informace o piijemcich,
pretdhnéte nasledujid polozku na
pozadované misto na strance.

P e P PRV PP P POV PP PP P PP PO 7P P |

Zdroj dat ﬂ
KFestni jméno

Piijmeni

Titul

Spolecnost

Oddéleni

Kancelar -

Nahled prijemce:
Kat | M
4;’_‘] Najit pfijemce...

Vyloudit tohoto pFijemce ‘_
_{ Upravit seznam piijemcd...
palsi polozky
7 Pole s obrézkem, ..

) Blok adresy...
3] Rédek s pozdravem.
2 Pole adresy...

Krok2z3

@ Dalsi krok: Vytvoreni slouéenych

al
tliadud

lmrna]

i

A

e

|

»

il

s

Rleilra
Pt A
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il

o)
(=
i

[
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i1
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@ Predchozi krok: Vytvoreni seznan| 3=

ZAKLADNI-SKOLA=x

| Svazek-t,Vydéniix |
-]
CO-nového-v-riaéi-ékolen

Lo

Dovolujeme-si-Vas-informovat-o-inovacich,-novin- ;
kach-a-pfipravovanych-akcich-ve-zbyvajicich-mési- :
cich-3kolniho-roku. ‘
Podrobnostise-doctete-v-nasledujicich-&lancich.a

(o]}

i

Obrazek 21

7.1.3 Vytvoreni sloucenych publikaci

Tento zavérecny krok slouZi ke slouceni publikace a zdroje dat. MoZnosti pro vystup je hned nékolik:

e Tisk:

o MiuzZete poslat publikaci rovnou do tiskarny. Ta pak vytiskne tolik stranek, kolik je

adres ve zdrojovém seznamu. Odkaz , Nahled” slouzZi k prohlédnuti vystupu jesté

pred zavérecnym vytiSténim. U této moZnosti nedochazi k tvorbé nové publikace.

Veskeré operace se déji vjednom souboru.

e Sloucit do nové publikace:

o V pfipadé, ze sloucenou publikaci budete vyuzivat jesté nékdy pristé, napf. ji chcete

vytisknout na komercni tiskarné, je treba slouc¢eny dokument uloZit. V takovém

pripadé kliknete na odkaz ,,Sloucit do nové publikace”.

e Pfidat do existujici publikace:

o Vtomto pfipadé se stranka, obsahujici slu¢ovaci pole hromadné korespondence

pfida na konec jiné publikace. Publikace, ke které se maji pridat sloucené stranky,

musi byt v okamziku pfidavani stranek uzaviena. Pokud je soubor otevien, akce se

neprovede.

A
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7.2 Hromadny e-mail

Hromadny e-mail, tak jak napovida i ndzev této funkce, je ndstrojem pro formu hromadné
korespondence, ktera umoznuje zvolit jako vystupni podobu e-mailovou zpravu. Zprdva je pak
adresovana vice prijemclim. Postup prace je naprosto shodny jako u hromadné korespondence. Lisi
se pouze ve zvoleném druhu vystupu, kterym je v tento pripadé e-mail.

Vzpomerite si na kroky privodce:

o Definice zdroje seznamu - zde je idealni variantou vyuzZit adresy z adresare aplikace
Microsoft Office Outlook 2007. MUzZete ale bez velkych problém{ vyuZit i ostatni externi
seznamy, jako jsou rlizné databaze, tabulky nebo textové soubory.

e Pfiprava publikace - pfidani slu¢ovacich poli pfimo do publikace. Tuto moznost miizete
vyuzit, i kdyz vasim vystupem budou e-maily.

e Vybér vystupu hromadného e-mailu.

7.2.1 Vybér vystupu hromadného e-mailu

Pokud zvolite a pfipravite

prvni dva kroky spravnég, A P Te—— [ | %6 - ) e - Ginee - @ &5 63
o v v .7 v . =
muzete prejlt ke tretimu. Zde Pomoci tladitek Dalsi a Predchoz mmizete zobrazit kardou se sloudenych e-mailovich zprav.
Predchozi | Dalf

jiz pripravite vas konkrétni

vystup. Pomoci  odkazu
,Zobrazit Nahled E-mailu”,

zobrazite obsahy e- ZAKLADNI SKoLA

mailovych zprav v prostredi

Svazek 1, Vydani 1 1.5.2007

aplikace Internet Explorer,

viz Obrazek 23.
. . L Co nového v nasi §kole
Jste-li si jisti, Ze wvaSe Karel Novik
publlkace Je Zcela \%) pOFéde, Dovolujeme siVas informovat o inovacich, novin- [ ] i|ri1ii i Uil
mlzZete ji odeslat pomoci
H W ;I
odkazu , Odeslat e-mail“. Po Hotovo [ |1 36 mtemet [Ri00% -

kliknuti na tento odkaz se Obrazek 23

zobrazi  dialogové  okno

»Sloucit do e-mailu”“, ve kterém nastavite detaily
pole ,Pfedmét”. Zkontrolujete pole ,Komu“,

2| x
ém - kde by mélo byt zobrazeno slucovaci pole
foms - Jeiktronicks acresa - obsahujici e-maily adresatl. Ve spodni ¢&asti
et Leemﬁmumlﬁﬂm?em'mu — r dialogového okna také zkontrolujte nahled e-
ety T Fadelcpredné Fien mailovych adres. Jakmile budete mit vie hotovo,
;—:;Ieéﬂost = muZete kliknout na tlacitko ,Odeslat”. Vase
Bzl publikace se automaticky spoji s posStovnim
coms: movek@semnam.ce o -y uc¢tem. Pokud jste pfipojeni k Internetu, posta
redmes zva$i e-mailové schranky odchazi rovnou

Momost>> | _ Odesat | __ stomo |/ Obrazek 22 k adresatim, viz Obrazek 23.

e ——— 4
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Poslednim bodem préce s funkci ,Hromadny e-mail“ je, Kontrola navrhu”. Provadi prekontrolovani
vaseho e-mailu pred odeslanim. Jednotlivé pripominky aplikace Microsoft Office Publisher 2007
mUZete akceptovat nebo ne, rozhodnuti je zcela na vas. V kazdém pripadé si tuto moznost vidy
projdéte, protoZe se pomoci obsahu dialogového okna , Kontrola navrhu” mizete i ucit. P¥i pristi
praci pak jisté stejné chyby neudélate.

7.3 Cvi¢eni — Hromadnd korespondence

7.3.1 Zadani

Vytvofili jste publikaci Skolniho bulletinu, jehoZ hlavni ¢3asti je informace o slavnostnim otevieni nové
zrekonstruovanych prostor Skoly. Publikaci jste zformadtovali a je potfeba ji rozeslat cilovym
adresatiim. Vedeni skoly rozhodlo, Ze vybranym spolecnostem se bude bulletin posilat v elektronické
podobé. Vasim ukolem je bulletin spravné odeslat.

7.3.2 Pracovni postup

Vyuzijete funkci hromadného e-mailu. Seznam adres mate ve specialni sloZce v aplikaci Microsoft
Office Outlook 2007. Tento seznam jste vyuzivali k posilani novoro¢nich pfani a nyni jej vyuZijete
podruhé.

Oteviete publikaci s ndzvem Skola.
V ramci dialogového okna ,,Podokno tloh” prejdéte na sekci ,Hromadny e-mail“.
V prvnim kroku privodce hromadnym e-mailem zvolte polozku ,Vybrat z kontaktl aplikace
Outlook”.
4. Ve spodni ¢asti dialogového okna zvolte odkaz na dalsi krok ,, Pfiprava publikace”:
a. Aplikace vas propoji se slozkou kontakty
b. Vdialogovém okné ,Ptijemci hromadné korespondence” zkontrolujte seznam
adres, na ktery chcete odesilat vasi publikaci. V pfipadé, Ze néjakou adresu nechcete
pouZit, vyskrtnéte jeji zobrazeni ve vybérovém poli.
5. Pretdhnéte z horniho seznamu jednotlivych poli ta, ktera chcete mit zobrazena pfimo
v publikaci, napt. slu¢ovaci pole jméno a pfijmeni. Misto, kde budou zobrazena, uréete sami.
6. Prejdéte na dalsi krok privodce , Vytvofeni sloucenych publikaci”.
7. Kliknéte na odkaz ,Zobrazit nahled e-mailu“:
a. Vaplikaci Internet Explorer zkontrolujte spravnost zobrazenych informaci.
8. Kliknéte na odkaz ,Kontrola navrhu”.
9. Vokné ,Kontrola navrhu” opravte chyby, které vidite v sekci ,Vyberte polozku, kterou
chcete opravit”.
10. Kliknéte na odkaz , Odeslat e-mail“.
11. V dialogovém okné ,Sloucit do e-mailu” prekontrolujte veskera nastaveni:
a. Vpoli,Komu” nechte nastavenu stavajici elektronickou adresu.
b. Do pole ,Pfedmét” zadejte text, napf. Skola.
c. Vsekci,Zobrazit nahled e-mailu” prekontrolujte zobrazeni jednotlivych pfijemc(.
d. Kliknéte na tlacitko ,Odeslat“.Vase zpravy by mély byt odeslany. VSe zkontrolujte ve
sloZce , Odeslana posta“, ve vasi e-mailové schrance.
12. Vratte se do aplikace Microsoft Office Publisher 2007 a vasi publikaci uloZte pro pfristi
pouZiti.

A
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8 Prevést na webovou publikaci

Kazda publikace muze slouZit k vice ucelim a jednim z nich je uloZeni publikace na webovou stranku.
Prestoze aplikace pro tvorbu publikaci neni primarné uréena pro publikovani na webu, jedna se o
moznost, kterou vyuZijete zejména pfi rychlém zpracovani, kdy neni potfeba publikaci tisknout, ani ji
posilat e-mailem.

Pfikaz pro prevod publikace do webové podoby naleznete v nabidce ,Soubor”. Zde zvolite , Prevést
na webovou publikaci“, naceZ se zobrazi stejnojmenné dialogové okno privodce. Privodce ma dvé
Casti. V prvni obdrzite dotaz, jestli chcete publikaci pfed prevodem ulozZit. V druhé casti se privodce
zeptd, zda ma do stranky pfidat i navigacni tlacitka.

Jakmile kliknete na tlacitko , Dokoncit”, provede se prevod do webového prostredi. Kdykoliv si
mUzete zkontrolovat, jak bude vypadat vase publikace v prostfedi aplikace Internet Explorer. K této
kontrole slouzi ikona v panelu nastrojli ,Nastroje pro web“, s nazvem , Nahled webové stranky“.

V panelu nastroji , Nastroje pro web”

naleznete mnoho uzite¢nych ikon pro %

& N EY B A | B e B
webovou  Upravu  vasi  stranky. o WA DA R B e AN

Mezi nejpouzivané;jsi patfi: Obrazek 24

e Navigacni panel:

o Zobrazi dialogové okno, kde si vybirdte z predpfipravenych navigacnich tlacitek.

lejich vzhled a rozloZeni prizplsobite své vlastni publikaci.
e Pfejmenovat:

o Vyvold dialogové okno s nazvem ,Moznosti“ a vy zde upravite nejen nazev stranky,
ale také informace o webu, na kterém budete vasi stranku publikovat. MUlzZete
stranku doplnit o zvuky, jeZ mohou byt pfehrany na jejim pozadi.

e Pozadi:

o Zobrazi se v dialogovém okné , Podokno uloh” s moznosti vytvoreni vyplné pozadi

stranek. Zde mohou byt napf. pfechody barev, texty nebo obrazky.
e QOvladaci prvky formulare:

o Zde muzZete do své stranky pridat pole pro formulafe. Zobrazuji se zde nejcastéji
pouzivané formularové prvky, jako jsou napf. textova pole, textové ¢asti, prepinace,
seznamy. Jednim z poli je tlacitko , Odeslat”, které slouzi jako aktivni prvek pro
propojeni napf. s e-mailovou schrankou nebo databazemi.

e  MozZnosti webového serveru nebo webové stranky:

o Pod touto ikonou jsou pripravena podrobna nastaveni webovych server(, jako jsou
napf. vyhledavani klicovych slov nebo obecnd nastaveni textl ¢i barev. Pokud
budete chtit, aby vase formatovani bylo konzistentni pro vSechny prvky stranky,
mUzete zvolit funkci ,Automaticky synchronizovat formatovani“.

Po veskerych Upravdch stranky muZete zacit publikovat na vasem skolnim serveru. Kliknéte na
nabidku ,Soubor” a ptikaz ,Publikovat na webu“. Jestlize takovou moznost nemate, mliZete vasi
webovou publikaci publikovat za pomoci sluzeb Microsoft Office Online.

A
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8.1 Cviceni— Publikace na web

8.1.1

Zadani

Na vasi Skole poradate seminar z oboru Informacnich technologii. Jeho tématem je Microsoft Office

systém 2007. Reditel $koly vas povéfil organizaci seminare. Pozvanku na seminar umistite na $kolni

web. VSe nastavite tak, aby odpovédi na objednavky mist pfichazely do vaseho e-mailu.

8.1.2

Pracovni postup

Vytvorite publikaci v aplikaci Microsoft Office Publisher 2007 v podobé e-mailu a upravite ji podle
potieby. Publikaci pfevedete na webovou stranku. Vyuzijete formularovych prvka k zadani poli pro
vyplnéni. Zkonfigurujete tlacitko odeslat tak, aby se e-maily odesilaly do vasi posty.

10.

11.

12.
13.

Otevrete aplikaci Microsoft Office Publisher 2007.
Z nabizenych 3ablon vyberte z kategorie ,E-mail” typ Znacky:
a. Zobrazi se vdm vyplnéna Sablona.
Upravte tuto Sablonu podle vasich potieb tak, aby zobrazovala informace o pfipravovaném
seminafi.
Kliknéte na nabidku , Soubor” a ptikaz , Pfevést na webovou publikaci”.
V rdmci vasi publikace vytvorte na strance volné misto pro vloZeni formularovych poli.
Do volného prostoru napiste titulky budoucich formularovych poli:
a. Jméno.
b. Pfijmeni.
c. Adresa.
V panelu nastrojl ,,Nastroje pro web“ zvolte ikonu, Ovladaci prvek formulafe”. Pridejte
jednotliva pole k predpfipravenym titulkiim:
a. Jméno, textové pole.
b. Ptijmeni, textové pole.
c. Adresa, textova oblast.
Pridejte pod tato pole, pole pro odeslani, opét pouzijte ikonu , Ovladaci prvek formulare”.
Zde je poslednim polickem pole ,,Odeslat”.
Dvojim kliknutim vyvolejte vlastnosti pole , Odeslat”.
V dialogovém okné ,Vlastnosti pfikazového tlacitka“, kliknéte na tlacitko , Vlastnosti
formulare”.
Zobrazi se dalsi dialogové okno, kde specifikujete nastaveni formulare:
a. V horni ¢asti tohoto dialogového okna zvolte v sekci ,Metoda nacitani dat” volbu
Odeslat data na mou e-mailovou adresu.
b. Vasivlastni e-mailovou adresu vyplrite v sekci ,Informace o nacitani dat“. Zaroven
zde vypliite i predmét zpravy.
Kliknéte na tlacitko ,,0K“ a ukoncete dialogové okno , Vlastnosti formulare”.
Kliknéte na tlacitko ,,0K“ a ukoncete dialogové okno , Vlastnosti pfikazového tlacitka“.

Vase stranka je pfipravena k publikovani na skolnim serveru, a to véetné formulare s objednavkou.

Zkontrolujte si vzhled formulére, viz Obrazek 25.

A
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T8 4 @ Nazev strinky | | | B - B - - [ Stk + (G Nestole + @+ 2 &L 3

Pozvanka na seminaf

Zikladni skola u zelené ho stromu

Seminar o novinkach Microsoft Office system 2007

Pozvanka, prosim zaregistrujte se pomoci nasledujiciho formulare

Den 20.5.2007
V budove skoly

aullt

Osnova seminafe

Microsoft Office Word 2007
Obiednivia Microsoft Office Excsl 2007
- g - Microsoft Office Oudook 2007
Jméno: Prijmeni
Microsoft Office PowerPoint 2007
I Microsoft Office Access 2007
Adresa

Odlzz na podrobné psnovy lurzu.

L ]

Odeslat |

[ /@ mtemet

Obrazek 25
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9 Zavér

Cilem této pfirucky bylo seznamit jeji ¢tenare s moznostmi, které svym uZivatellim nabizi nejnovéjsi
verze programu Microsoft Office Publisher 2007 a pomoci praktickych ukdzek a cviceni pak také
predstavit principy praktického uplatnéni jednotlivych funkci a novinek.

Tato publikace je soucasti edice metodickych prirucek pro skoly k aplikacim sady Microsoft Office
2007. Mezi dalsi tituly, které jsou c¢tenarlm k dispozici zcela bezplatné na internetovych strankach
www.modernivyuka.cz (sekce Moderni Ucitel), patfi zejména:

Obecny uvod do Microsoft Office systém 2007.
Microsoft Office Word 2007.

Microsoft Office Excel 2007.

Microsoft Office PowerPoint 2007.

Microsoft Office Outlook 2007

Dalsi aplikace Microsoft Office Systém.

,,Pevné vérime, ze povazujete tuto edici metodickych prirucek za prinosnou nejen pro oblast rozvoje
viastnich znalosti a dovednosti v oblasti efektivniho vyuzivani sady aplikaci Microsoft Office 2007, ale
také pro prdci s vasimi zaky a studenty .

Jiri Chytil & Boris Chytil
Praha 2007

A
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