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Nastaveni pracovniho prostredi

Zcela nova nabidka soubor

e Moznosti aplikace Word

Veskera nastaveni — pred praci je vhodné dikladné B v

projit a prizplsobit potfebam uzivatele

A WDNR

Oblibené — vyplnéni informaci o uZivateli

LG i erdSrad g |

Fosledni dokumenty

1 WS Word - Zikiady

Oblibené — Pri vybéru zobrazit miniaturni panel ndstroji
Prizptsobit — upravit rychly panel spusténi (urychli prdci)

Pripravit — Vlastnosti — umoZni zobrazit vlastnosti dokumentu (vZdy kontrolovat!!!)
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Prace s obrazky

VKkladani obrazki
Samotny proces vloZeni obréazku je trividlni: Karta VlozZeni — Obrazek
Lze vloZit vice obrazk( soudasné (oznaceni pfi vybéru pomoci mysi a klavesy Ctrl, popf. Shift)

Uprava obrazki
Siroké moZnosti jsou dostupné do dvojkliku na obrazek, kdy se zobrazi formatovaci karta pouze pro
obrazky.

e Typ obrazku

e Styl
e  Ohraniceni
o Efekty

e Otoceni, ofiznuti

Je vhodné si projit moznosti, které aplikace nabizi pro Upravu obrazk(l. Timto zplsobem je mozné vytvofit
originalni obrazky a tedy i cely dokument

Polohovani obrazku
e Nastroje obrazku — Pozice
e Nastroje obrazku — Obtékani textu
e Nastroje obrazku — Obtékani textu — Upravit hrani¢ni body

Pro pfesné zarovnani obrazk( je moiné zapnout mfizku: Karta Zobrazeni — zatrhnout Mrizka
Nelze vsak vyuZit polohovaci vodici pfimky jako v MS PowerPoint 2007.

Komprese obrazku

Word 2007 zmensuje velikost souboru obrazku nikoli vlastni rozméry v dokumentu. Pokud chce uzivatel
zkomprimovat obrazky v dokumentu, Ize pouZit nastroj Komprese obrazkll (lze nastavit typ komprese
v zavislosti na typu vystupu — obrazovka, tisk, e-mail). Obrazky vioZené do dokumentu se komprimuji
bezeztratové, neni tedy tfeba se obavat o snizeni kvality obrazkd.

Nastaveni automatické zakladni komprese pfi uloZeni: Nastroje obrdzku — Komprese — Moznosti

Priklad komprese fotografie:

Vkladana fotografie ma velikost 1,63 MB
Dokument word bez vlozené fotografie ma velikost 0,18 MB
Dokument word po vloZeni a uloZeni (bez nastroje komprese) ma velikost 1,11 MB

Dokument word po vloZeni a uloZeni (s pouzitim nastroje komprese) ma velikost 0,35 MB

Pozn.: ZaleZi na tom, jak ma uZivatel nastavené pracovni prostiedi. V pripadé, Ze nemda automaticky provadénou zakladni
kompresi pfi uloZeni, je k dispozici zdrojovy obrazek v ptivodnim formatu pti rozbaleni docx souboru. V opa¢ném pripadé
nelze z word dokumentu ziskat obrazek zpét v pivodnim rozliSeni, protoze word vloZené obrazky komprimuje automaticky
na zakladé nastaveni automatické zakladni komprese.
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Vzhled stranky, oddily, textova pole, styly

Zakladni nastaveni vzhledu stranky poskytuje Karta Rozlozeni stranky

e Okraje

e Orientace stranky (vyska, Sitka) — Ize v dokumentu mit stranky na Sitku i na vysku, ale je nutné
vyuzit oddild.

e Velikost (A3, A4, A5, obalka, ...)

Odstavec
Samotny pojem odstavec reprezentuje blok textu, za jehoZ koncem nasleduje znacka pro odstavec 9.
Vytvofit odstavec lze snadno pomoci stisku klavesy Enter.

Oddily

Césti dokumentu, ve které jsou nastaveny uréité moznosti formatovani stranky. Novy oddil lze vytvofit,
pokud chce uZivatel zménit vlastnosti, jako jsou Cislovani radka, pocet sloupct nebo zahlavi a zapati. Novy
dokument standardné obsahuje jediny oddil, vyZzaduje-li autor zménu vzhledu nékterych stranek (odlisné
okraje, orientace stranky, zahlavi, atd.), je nutné vytvofrit nové oddily.

Misto vkladani novych oddild Ize s Uspéchem vyuzit pro rfeseni formatovacich problému styld a textovych
ramecka.

Konec oddilu Ize vloZit ptes kartu Rozlozeni stranky — Konce, kde je k dispozici nékolik zplsobd
vloZeni konce stranky nebo oddilu.

Zobrazeni koncu stranek, oddild, tabulatory a dalsi skrytych formatovacich I3

znakd lze pomoci nabidky Karta Domti — Zobrazit vse

| Odstavec Ia |

Textova pole

Rychld a intuitivni moZnost, jak vyfesit problematické formovani textu: Karta Vlozeni — Textové pole.
Vhodné napfriklad pro zvyraznéni textu.

Styly
Zakladni prvek pro formatovani dokument(. Styl sam o sobé je pojmenovana skupina formatovacich
parametrq, kterou aplikujeme na znaky, odstavce, seznamy a tabulky.

e Pfimé formatovani — uplatnéni bezprostfedné na obsah dokumentu
o Nepfimé formatovani — uplatnéni styld v dokumentu

Word je obecné navrien pro praci se styly. Motivace je zfejma, neptfimé formatovani ndm vyznamné
usnadni praci pfi Upraveé text(.

Snadno lze styly ménit: Styly — Pravé tlacitko — Zmeénit, je mozné nastavit veskeré formatovaci prvky




Tip

Styly, prace s odkazy

-
ey B o % &4 Najit ~
Viastnosti " 2ae Nahradit
: T - Zmenit )
Nazev: Nadpis 2 styly = l¢ Vybrat ~
Typ stylu: | Propojeny (odstavec a znak) 4 | sada St_\,I'IL:I »
Styl zaloZeny na: T Normalni B n 5 .
; - Barvy
Styl ndsledugicho odstavee: | ' Normaini B :
Pisma 4
Formatovani
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| Snadno lze styly ménit: Styly - Pravé tlafitko - Zménit, je moZné nastavit veskeré
| formatovaci prvky
M |Pismo: (vichoz) +Madpisy, 12 b., Tuéné, Mezera Pfed: 10b., Za: 0b., Svazat s nasleduficim, Svézat Fadky, Uroved 2,
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[ | 3
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Il [ Format - | oK [ stomo
!
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K dispozici rizné sady styll (pres dynamicky nahled je mozné vyzkouset), barevné motivy a pisma.

Pokud chce autor textu dohlizet na to, aby se mu v textu nevyskytovaly casti, které jsou podobné
naformatovany jako urcity styl, mze zapnout funkci sledovani nekonzistentniho formatovani.

Office — MozZnosti aplikace Word — Upresnit — MozZnosti uprav — Oznacit nekonzistentni

formadtovani

Prace s odkazy
Na karté Odkazy jsou dostupné sofistikované nastroje potfebné pro vklddani pozndmek pod &arou, citaci

a dalsich prvk( do dokumentu.

7 v v v .

e Poznamka pod ¢arou — nachazi se ve spodni ¢asti stranky a pfindsi rozsifujici informace o urcitém
tématu.’

e Vysvétlivka — poznamka, kterd se vklada na konec kapitoly nebo dokumentu a reprezentuje
doplfujici informace o daném tématu.

e (Citace —slouZi pro uvedeni pramene.

e Prameny —vhodné pro spravu pouZité literatury.

e Obsah

! Lze nastavit umisténi poznamky pod ¢arou




Citace, prameny, zabezpeceni

Citace a prameny

1. Uvodnim krokem p#i vkladani citaci, popt. generovani bibliografie je volba 2;??14
stylu — tedy zpGsob zobrazeni citaci a pouZité literatury. Nejpouzivanéjsi ggi:z:::gzj::]n”;;‘j
styly jsou APA, Chicago nebo MLA. V akademickém prostiedi se Casto cpicaqq
vyuziva stylu Turabian. 150 690 - fiselnd reference

2. Ddle je nutné pfidat zdroje, které chceme citovat nebo které budou souéasti ﬁ&ﬁgﬂ - prni prvek a datum
pouZité literatury. Karta Odkazy — Spravovat prameny — Novy. SISTO2

3. Poté Ize snadno vloZit libovolnou citaci: karta Odkazy — Vlozit citaci LT
Ukdzka: (Microsoft 2010) (temp)

4. Pridani zastupného symbolu — pfi praci se mlze stat, Ze autor dokumentu u sebe nema potrebné
prameny, aby mohl pfesné zadat bibliograficka metadata. Misto citace Ize vloZit zastupna symbol
(vhodné& pojmenovany) a doplnit Gdaje pozdéji. Karta Odkazy — Vlozit citaci — Pridat zdst.
symbol
Ve spravé prament( je poté tfeba doplnit chybéjici udaje.

6. Vytvoreni bibliografie— Odkazy — Bibliografie — Vlozit bibliografii.

Zabezpeceni

Editor Word 2007 poskytuje mimo jiné i celou skalu prostredki pro zabezpeceni souboru. Lze snadno urcit

napriklad tyto poZadavky:

Urcit, kdo smi dokument otevrit, upravit, Sitit nebo tisknout
Stanovit typy zmén, které mohou dalsi uZivatelé provadét
Odstranit skryté informace a informace osobniho charakteru.

VSechny bezpe&nostni funkce jsou dostupné v sekci Office - Pripravit

Pro zakladni prehled uvadim dvé uzitecné mozZnosti:

Kontrola metadat

Word projde cely dokument a upozorni na citlivé nebo osobni informace

Sifrovani dokumentu

Jedna z metod, jak vymezit skupinu uZivatel(, ktefi mohou otevtit nebo upravit dokument. Princip

spociva v zakédovani souboru heslem. Pfed otevienim takového zasifrovaného dokumentu musi

uzivatel zadat heslo, které mlze mit az 15 znakd a smi obsahovat libovolnou kombinaci pismen,

Cislic, mezer a symbol( (Case sensitive — rozlisuji se velkd a mala pismena).




Zabezpeceni

DuleZité je si heslo pamatovat, pokud jej autor zapomene nebo ztrati, Word nema prostiedky
na to, aby zasSifrovany soubor znovu bez hesla zpfistupnil. Doporucuje se napfiklad vytvoreni
zalozni kopie na bezpe¢ném misté.

e Odstranéni hesla je snadné. Sta&i dokument otevfit, zadat spravné heslo a pfes Office —
Pripravit, nasledné smazat heslo a potvrdit OK.

Tip Pokud ulozite Sifrovany soubor v jiném formatu (napf. PDF), bude ochrana heslem ztracena.

Pozn.: Existuji i dal$i detailnéjsi prostfedky, které umozni autorovi nastavit prava pro formatovani.




Format docx souboru

XML

Format XML je implicitné zdkladem vSech dokumentli, neni treba nic nastavovat, oznacovat,
transformovat ¢i konvertovat (nativni soucast procesu ukladani dokumentu). Jazyk XML je urcen
predevsim pro vyménu dat mezi aplikacemi a pro publikovani dokumentd, u kterych popisuje strukturu z
hlediska vécného obsahu jednotlivych ¢asti, nezabyva se vzhledem.

Dokument uloZeny ve formatu *.docx je ve skute¢nosti souhrn dil¢ich souboru. Text, obrazky, styly a dalsi
jsou zkomprimovany do jednoho ZIP souboru. Ackoli se uZivateli jevi, Ze otevira pouze jeden soubor, ve
skutecnosti editor otevie celou sadu souborl zabalenych v ZIP. Tento novy zpUsob baleni soubor( ve
formatu Office Open XML vyuzivd metodu Open Packaging Convention, ktera poskytuje oddélené ulozeni
jednotlivych prvkl dokumentu (napf. fotografie se uloZi jako soubor typu JPG). Vysledkem jsou tak mensi
soubory nez ty binarni, které byly vytvareny predchozimi verzemi Microsoft Office. Podle vyjadreni
spolec¢nosti Microsoft je hlavnim cilem formatu zpétna kompatibilita s existujicimi dokumenty a plna
podpora jejich rozsitfujicich vlastnosti.

Ve verzi 2003 se soubory standardné ukladaly s pfiponou doc, coz byl bindrni format. Byla tu sice moZnost
ziskat tak stejna data ve formatu XML, ale bylo tieba vyuZit volbu ULOZIT JAKO.

Pomoci datového UloZisté XML jsou data separovana od své prezentace, kterd zahrnuje motivy, styly atd.
Pti Upravé vzhledu dokumentu uzivatel méni pouze zplsob prezentace dat, nikoli samotna data. Timto se

vevs

Vyhody

e Redukce velikosti soubord —» rychlejsi nacitani

e Pii poskozeni prvku je usnadnéno nacteni celého souboru (napf. je-li poskozen diagram, ve
predchozich verzim Wordu by tato chyba zapficinila nemoznost otevfit dokument, u Word 2007
jsou graficka data oddélena od dat textovych, tedy dokument se nacte s oznamenim o poskozeni

dané casti, v tomto pripadé diagramu).

Strukturu ZIP souboru lze zobrazit pfi otevieni docx
souboru v nékteré zkompresnich aplikaci (WinZip,
WinRar a dalsi).




Tip

Format docx souboru

Aplikace Word 2007 umoziiuje snadno zkontrolovat, zda-li autor pfi vytvareni svého dokumentu nepoufil
efektl, které by se nespravné zobrazovaly uZivateli se starsi verzi Wordu.

Office — Pripravit — Spustit kontrolu kompatibility
Zde lze také nastavit automatickou kontrolu kompatibility pti ukladani dokumentu.

Rozdilné prvky dokumentu

| kdyZ soubory aplikace Office Word 2007 Ize otevirat v pfedchozich verzich aplikace Word, neni mozné
ménit nékteré polozky, které byly vytvoreny pomoci novych nebo vylepSenych funkci aplikace Office
Word 2007. Nize je uveden seznam prvk( dokumentu, které budou pfi otevieni v predchozi verzi aplikace

Word zménény.

Prvek aplikace Word 2007 Zmeéna pfri otevieni v predchozi verzi
Rovnice Pfevod na grafiku, kterou nelze upravit.
Motivy Trvaly prevod na styly. Pokud bude soubor pozdéji

otevien v aplikaci Office Word 2007, nebude moziné
automaticky zménit styl pomoci motiva.

Barvy motivl Trvaly prevod na styly. Pokud bude soubor pozdéji
otevien v aplikaci Office Word 2007, nebude mozné
automaticky zménit styl pomoci barev motivu.

Pisma motivi Trvaly pfevod na styly. Pokud bude soubor pozdéji
otevien v aplikaci Office Word 2007, nebude mozné
automaticky zménit styl pomoci pisem motivu.

Efekty motiva Trvaly prevod na styly. Pokud bude soubor pozdéji
otevien v aplikaci Office Word 2007, nebude mozné
automaticky zménit styl pomoci efektli motiva.

Ovladaci prvky obsahu Trvaly prevod na staticky text

Pisma pro nadpisy a text Trvaly prevod na statické formdatovani. Pokud bude
soubor pozdéji otevien v aplikaci Office Word 2007,
nebudou pisma pro nadpisy a text po pouziti jiného
stylu automaticky zménéna.

Relativni textova pole Trvaly prfevod na absolutni umisténi

Okraje Trvaly prevod na absolutni umisténi. Pokud bude
soubor pozdéji otevien v aplikaci Office Word 2007,
nebudou okraje po poufZiti jiného stylu automaticky
zméneény.

Bibliografie, citace Trvaly prevod na staticky text

Zastupny text vcitacich a vovladacich Trvaly prevod na staticky text

prvcich obsahu

Office Art K dispozici je pouze mala podmnoZina ilustraci.

Poznamka: Kromé zmén uvedenych v dané tabulce bude pfi otevieni souboru DOCX aplikace Office Word 2007 v aplikaci Word
2000 odlisné chovani nasledujicich polozek:

e Makra a podpisy maker budou odstranény.
e  Data hromadné korespondence budou ztracena a nebude mozné pfipojeni ke zdrojlim dat.
e Soubory chranéné heslem nebude mozné otevfit ani v pfipadé, Ze heslo znate.




Inteligentni znacky, export do pdf

Inteligentni znacky
Data rozpoznand a oznacena jako urcity typ. r 5 .

Automatické opravy

[ Automaticke opravy Automatické opravy pro matematiku Automatické Gpravy formatu pii psani |

Prikladem typu dat, ktery mize byt rozpoznan a

oznacen inteligentni znackou, mlze byt jméno || Automaticky formst Inteigentri znadky
OSOby nebo jméno pﬁjemce poslednl’ e_mailové Ixt:a;r;:"gzldp:é:l:;o:::giT::Imrozpoznaluréilélypydat.IJkaidéhornmznanéhol-;pumﬂielgstémulo

zpravy aplikace Microsoft Outlook. 7] Onatit tetintelgentrim znadkam

Furke Wi typd dat:

Vypnuti inteligentnich znacek

= = =

Tlacitko Office
MoZnosti aplikace Word |
Kontrola mluvnice a pravopisu
MoZnosti automatickych oprav

vk wnN e

karta Inteligentni znacky

Export do PDF [ poEimtsigenti madhy |

Pro stazeni komponenty, ktera UMOZAUJE ||| 5 jpast tacitce skc niehgeninich macek

ukladani souborld ve formatu PDF, je snadné a
rychlé. Sta&i v nabidce Office — Ulozit jako & J
kliknout na odkaz.

Pozn.: doplnék je dostupny také na www. microsoft.cz/downloads

Word 2007 umoiznuje bez nutnosti vytvaret PDF dokument poslat jako PDF verzi jako prilohu emailu.

V nékterych situacich mdze byt tato funkce velmi uzite¢na. Tlacitko Office — Odeslat — Email jako ..
Dale aplikace nabizi nativni prevod do PDF:

Tlacitko Office — Ulozit jako — PDF nebo XPS

Moznost @I—Jﬂhw

Rozsah stranek

Pokud pouZijeme barevné pozadi dokumentu a soucasné vyuZijeme vyhod

efektl obrazkd (stin, odraz), jak vypada vysledny soubor v pdf a na papife?

1 Aktuaini stranka

Vibér
© strénky  Od: [1 T=] pe: [1
PDF/A je oficialni archiva¢ni verze formatu PDF definovand standardem 1SO 19005-1:2005. Jedna se o Polozky uréené k publikovani
zUzZeni definice formatu PDF tak, aby bylo moZné soubory uloZené v PDF/A oteviit beze ztraty informace i ©) Dokument

vSemi budoucimi verzemi softwarovych nastroj(. Dokument se znackami

Zahrnout netisknutelné informace

Format XPS (XML Paper Specification) je format elektronického souboru, ktery zachovava formatovani DE_H vytvaieni zalozek poudit:

dokumentu a umoziuje sdileni souborl. Format XPS zajistuje, aby byl p¥i online zobrazeni nebo pfi tisku Diachey
Zalozky aplikace Word

Viastnosti dokumentu

Znacky struktury dokumentd pro usnadnéni

presné zachovan pozadovany format souboru a aby data souboru nebylo mozné snadno ménit.

Moznosti PDF
[1] Kompatibilni s normou ISO 19005-1 {PDF/A)
Rastrovy text, pokud nelze vikladat pisma

Ok ] ’ Storno




Tvorba inicial, klavesové zkratky

Vytvoreni inicial
Velké pismeno v odstavci nebo oddile.

Je tfeba oznatit odstavec a poté zvolit Kartu VIozeni - Inicidla

nstitut biostatistiky a analyz Lékarské a Prirodovédecké fakulty Masarykovy univerzity je pracovistém

pro védeckovyzkumnou cinnost, feSeni védeckych projektd a poskytovani souvisejicich sluzeb,

zejména v oblasti analyzy biologickych a klinickych dat, organizace a managementu klinickych studii,
vyvoje softwaru a aplikace ICT. Cinnost IBA je primarné zaméFena na organizaéni a odborné zajisténi
rozsahlych védeckych projektl a projektl klinického vyzkumu.

Klavesové zkratky
JelikoZ jsou oproti aplikaci Word 2003 funkce jinak usporadany, muize byt pro nékteré uZivatelé
problematické rychle a efektivné pracovat. Pomoci mohou kldvesové zkratky:

Formatovani pisma
CTRL+D — Otevre dialogové okno Pismo za ucelem zmény formatovani znakd.

CTRL+B — Nastavi tu¢né pismo.

CTRL+I — Nastavi kurzivu.

CTRL+U — Nastavi podtrzené pismo.

CTRL+SHIFT+D — Nastavi dvojité podtrzeni textu.

CTRL+SHIFT+W — Podtrhne slova, ale ne mezery.

CTRL+ROVNA SE — Nastavi dolni index (automatické mezery mezi radky).
CTRL+SHIFT+ROVNA SE — Nastavi horni index (automatické mezery mezi ¥adky).

Formatovani odstavcu
CTRL+SHIFT+1 (na hlavni ¢asti klavesnice) — Jednoduché radkovani

CTRL+SHIFT+2 (na hlavni ¢asti klavesnice) — Dvojité radkovani
CTRL+SHIFT+5 (na hlavni ¢asti kldvesnice) Radkovani 1,5
CTRL+L — Zarovna odstavec doleva.

CTRL+E — Zarovna odstavec na stfed.

CTRL+J — Zarovna odstavec do bloku

CTRL+R — Zarovna odstavec doprava




Klavesoveé zkratky

CTRL+T — Predsadi prvni fadek.
CTRL+SHIFT+L — Zapne odrazkovy seznam.

Psani specialnich znaki
CTRL+SHIFT+POMLCKA — Pevny spojovnik (na konci fadku nedovoli rozdéleni slov spojenych timto znakem
— napt. Brno-venkov)

CTRL+SHIFT+MEZERNIK — Pevna mezera (na konci fadku nedovoli rozdéleni slov spojenych touto mezerou
—napt. k vytahu, 10 km)

ALT+CTRL+R — Symbol registrované ochranné znamky ®
ALT+CTRL+T — Symbol ochranné znamky ™
ALT+CTRL+TECKA — Vypustek ...

Ukonceni (zalomeni)
SHIFT+ENTER — Konec fadku

CTRL+ENTER — Konec stranky

CTRL+SHIFT+ENTER — Konec sloupce

Funkce programu

CTRL+SHIFT+C — Kopiruje pouze format

CTRL+SHIFT+V — Vlozi pouze format (jen v kombinaci s CTRL+SHIFT+C)

CTRL+F — Funkce Najit — vyhleda text, formatovani a specialni polozky.

CTRL+H — Funkce Najit a nahradit — nahradi text, formatovani a specialni polozky.
ALT+CTRL+| — Pfepne do nahledu tisku a zpét.

Prace s poli
ALT+SHIFT+D — VloZi aktualni datum

ALT+SHIFT+P — Vlozi ¢islo stranky

ALT+SHIFT+T — Vlozi aktualni ¢as

Pozn.: Celkovy prehled klavesovych zkratek je dostupny na oficidlnim webu spolecnosti Micrsoft:

http://office.microsoft.com/cs-cz/word-help/klavesove-zkratky-pro-aplikaci-microsoft-office-word-HP010147626.aspx



http://office.microsoft.com/cs-cz/word-help/klavesove-zkratky-pro-aplikaci-microsoft-office-word-HP010147626.aspx�

Pouzita literatura
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