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1 Uvop

1 Uvop

Téma tvorby distanéniho kurzu pro predmét Uvod do zpracovani textovych
informaci jsem si zvolil z nékolika ddvodU. Za prvé se kurz tyka Wordu, s jehoz vyukou jiz
mam zkusSenosti, za druhé jsem na téma Office 2007 psal bakalaiskou préci [3] a za treti
jsme pracovali saplikacemi Adobe Captivate 2 a ProAuthor vrdmci predmétu

KVD/PGMAP (Programovani v aplikacich).

Dalsim dlvodem pro vybér tohoto tématu je redlné vyuziti hotového kurzu na

KVD, na rozdil od jinych praci, které vétSinou kon¢i v archivu knihovny.

Kurz pro pfedmét UZTI jiz na katedie nékolik let existuje. Vznikl ovéem pro verzi
Wordu XP. Jelikoz se drivéjsi verze v zasadé nelisily, byl pouzitelny pomérné dlouhou
dobu, aZ do doby, kdy se preslo s vyukou na novou verzi Wordu 2007. V této verzi doslo
k zasadni zméné v ovladani, kdy klasické roletové nabidky byly nahrazeny ovladanim
Ribbon. Toto ovladani spociva v zobrazeni nékolika karet, na kterych se nachazeji tlacitka
a dalsi objekty slouzici k zadavani prislusnych prikazl. Z tohoto divodu je tfeba, aby vznikl

pro novou verzi Wordu i novy distanéni kurz.

Pfedmét UZTI je jednim z deviti predmét(l, se kterymi se studenti setkavaji
v prvnim semestru v ramci studijniho programu Pfirodovédna studia. Tento studijni obor
studuji nejen studenti informatiky, ale také dalSich oborl — biologie, geografie, chemie,
matematiky a fyziky, protoZe v prvnim semestru studuji vSichni studenti vSechny spolecné
predméty — tzv. fundament. Pro nékteré studenty mize byt setkani se s odbornou vyukou
informatiky novinkou, kterou na stredni Skole nezazili, a tak je potfeba kurz vytvoftit velmi

podrobné a zacit od Uplnych zakladd.

Druhou novinkou témér pro vSechny studenty je distancni vzdélavani formou e-

learningového kurzu bez kontaktni vyuky. | z tohoto diivodu musi byt kurz kvalitni.

V neposledni fadé bude novinkou pro dost velkou ¢ast student( prace ve Wordu
2007. Jesté stale je to pomérné nova verze tohoto produktu, se kterou se néktefi bud’
dosud nesetkali, nebo ji odmitaji z ddvodu nutnosti preuceni pracovnich postupl ze

zazitych starsich verzi.

Doufam, Ze se mi podafi naplnit vytycené cile a Ze kurz bude realné pouzitelny.
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Kurz se skladd ze studijnich ¢lankd, cviceni a ukoll, které je moZno doplfiovat
multimedidlnimi komponentami — zejména animacemi, obrazky nebo pracovnimi a

dalsimi soubory rdzného typu.

Animace pro dfivéjsi kurzy véetné kurzu Wordu XP, ktery byl prfedlohou pro mou
praci, byly tvoreny v aplikaci Macromedia (dnes Adobe) Flash. Tvorbu animaci

v Macromedia (Adobe) Captivate popisuje ve své diplomové praci Ondrej Hajduch [2].

Velkou c¢ast poznatkl jsem od ného prebral, i kdyZz jsem si vytvofil nékolik

zjednodusSeni. Podrobnéji bude popsano v kapitole 4.2.

2.1 ADOBE CAPTIVATE 2

ProtoZe jsem chtél pracovat v co nejnovéjSim softwaru, hledal jsem nejprve
posledni verzi aplikace Adobe Captivate. Nasel jsem verzi 4, v niz oviem nelze vkladat do
animaci obrazkovou ovladaci listu (BMP PlayBar). Verze 3 zase Spatné zobrazuje animace
(ptetahovani, oznacovani mysi...). Obraz pfi téchto animacich Uplné zmizi a nepfisel jsem

na to, jak tuto zavadu odstranit.

Nakonec jsem skoncil u verze 2, se kterou jsme jiz pracovali v rdmci predmétu
KVD/PGMAP — Programovani v aplikacich. Ukazalo se, Ze je to zatim nejlepsi verze, ve

které najdeme vse, co je k tvorbé kurzu potreba.

Zachovani kompatibility verze 2 v novéjSich verzich je bohuzel pouze ¢astecna.
VZdy je nutno soubor CP prevést do nové verze a poté Ize s projektem pracovat, ale pouze
s funkcemi, které nabizi nova verze. Napf. animaci vytvorenou ve verzi 2 prevedenou do

verze 4 |ze prehrat, ovSem ovladaci liSta je nahrazena implicitni liStou z verze 4.

Je proto nutné pripadné editace animaci tohoto kurzu provadét ve verzi 2.

2.2 PROAUTHOR
Vlastni kurz se sestavuje v aplikaci ProAuthor (tviircem je ZCU v Plzni zejména
Katedra primyslového inZenyrstvi a managementu na Fakulté strojni v ramci projektu

BATCOS'). Verze ProAuthoru se od funkéné od sebe moc neodliduji, jedinym problémem

! http://athena.zcu.cz/batcos/default.htm
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mlzZe byt nemozZnost otevieni kurzu, vytvoreného v novéjsi verzi, ve starSi verzi

ProAuthoru. Pouzil jsem verzi 5.0.4, kterou jsme rovnéz vyuzili v predmétu KVD/PGMAP.

2.3 MICROSOFT WINDOWS 7

Cely kurz je tvofen v operacnim systému Windows 7. Volil jsem tak proto, Ze
predpokladdam brzky prechod na tento operacni systém a takhle by mohl byt muj kurz
alespon trochu nadc¢asovy. Vlastni okno Wordu se ve Windows 7 nezméni, jind jsou pouze

systémova dialogova okna napt. Otevfit, UloZit... a hlavni panel Windows a nabidka Start.
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v

Rozliseni animaci v dfivéjsich kurzech 640 x 480 resp. 640 x 450 + 30 pixel( na
ovladaci listu, které se nasledné jesté zmensilo v ProAuthoru na Sitku 500 pixel( levého
okna ProAuthoru [2] je ve Wordu 2007 s ovladanim Ribbon nepouZitelné. Pfi tomto
rozliSeni se totiz na Sifku okna nevejdou vSechny karty, ale hlavné na jednotlivé karty se
nevedou vsechny prikazy, jeZ se sbali do zastupnych skupin. Byl jsem proto nucen zvolit
rozliSeni 800 x 600 resp. 800 x 570 + 30 pixell na ovladaci listu, které je pro Sitku okna

v

Wordu jiz dostacujici. V tomto ovladani vSak stdle plati zasada — ¢im SirSi okno Wordu, tim

s s

komfortnéjsi ovladani.

V ProAuthoru je potom nutné u kazdého studijného ¢lanku nastavit vlastni Sirku,

kterou jsem zvolil 640 pixel(l. PIna kvalita kurzu vynikne v rozliSeni alespori 1280 x 1024

vvs

nebo vyssim a nejlépe se zapnutym celoobrazovkovym zobrazenim (v Internet Exploreru

klavesa F11).

-

"% Kurz Uvod do zpracovani textovyich informaci (Word 2007) - E:\DP_WORD2007\DP_Word2007\DP_Word2007. edt = ||= | =]
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Obrazek 1: Nastaveni vlastni $itky animace
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Vsechny animace vcetné statickych obrazk( byly nahravany v programu Adobe
Captivate 2. Program zaznamena ¢innost v aplikaci (klepani na jednotliva tlacitka, prikazy,
otevirani jednotlivych dialogovych oken, atd.), kterou rozloZzi na jednotlivé slajdy, jez

muUzZeme jednotlivé upravovat.

4.1 ZAZNAM ANIMACE
ZpUsob zaznamu prace ve Wordu se odlisuje podle toho, zda pottebuji do animace
zahrnout i hlavni panel nebo ne a ddm radéji prednost vétSimu oknu animace. V kurzu se

vyskytuji oba typy animaci, a proto budou v nasledujicich odstavcich popsany oba.

4.1.1 BEZNE ANIMACE
Standardni animace, kterych je v kurzu vétsina, jsem zaznamendval tak, Ze jsem si
v rozliSeni obrazovky 1024 x 768 nastavil presnou velikost okna Wordu na 800 x 570

pixell a zaznamovy ramecek aplikace Captivate jsem nastavil na vlastni velikost 800 x 600,

kdy 30 prebyvajicich obrazovych bodl bylo pod oknem animace. Na toto misto pozdéji

3

i
Pocitac

Ea\H2-0 )¢ Dokumentl - Microsoft Wo -
il

Domi VioZeni RozloZeni stranky Odkazy Korespondence Revize Zobrazeni ‘@)

=21 ) Calibri Zakladnitext) v (11~ = % A
_j s (B e e X,H‘ﬁjl AaBbCcDe| AaBbCcDe AaBbCi
2 u 5 >
VioZit 7 |- A' ] AT - ”" T Normaini | 1 Bezmezer  Nadpisl - Z'tﬂwin't Upravy
2 [|Z ¥ styly~ -
Schranka ™ Pismo 15 Odstavec (F] Styly 15
l'}'l'l'l'g‘I"A-l-:-l-E‘I-J'I'E'I-S-i-T‘|‘E-|-§-|-1;‘|‘l:,|‘l:,|,13,r=':
v v m ] v { ¥ 0 v v J

Record specific size

3 Widh: 800 |5 Height 800 |

= . Optionally, select a window you'd like to record v
q Snap window to fitinside the red recording area
4 t? ["] Record narration Recording size: 800 x 600
Recording mode: [Demonshation ,]

- Please click on options button below for editing the mode settings.

l ® Record ][ Cancel ”

]

Options... ]

Help

-_ m

Oddil: 1 Stranka:1z1 | Slova:0 | Ceitina (Ceskd republika)
2 N
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vloZzime ovladaci listu s tlacitky. Osvédcilo se mi posunout okno Wordu k pravému okraji a
dolnimu hlavnimu panelu, aby nabidky, které jsou vétsi a pfesahovaly by okno aplikace,

byly nucené se prizpUsobit oknu.

4.1.2 ANIMACE S HLAVNIM PANELEM

Slozitéjsi situace byla, pokud jsem potfeboval zaznamenat v animaci i ¢innost na
hlavnim panelu (pfepinani mezi nékolika okny apod.). Toto jsem resil tak, Ze jsem animaci
snimal v rozliSeni obrazovky 800 x 600 a do snimané oblasti zahrnul i hlavni panel a misto
pro 30pixelovou listu jsem si nechal nad animaci. Pfi Upravé jsem potom byl nucen

posunout obraz o 30 bod( nahoru a listu umistit do vzniklého prostoru pod animaci.

4.1.3 STATICKE OBRAZKY

Do ProAuthoru Ize vkladat obrazky v nékolika formatech, ovSem vSechny rastrové
formaty vykazuji pfi zmenseni Spatnou kvalitu obrazu. V animacich SWF, které generuje
Captivate se ukazalo, Ze jsou dobfe Citelné i pfi zmenseni, a proto jsem sahl k moznosti
vytvorit statické obrdzky jako kratké animace s pouhym jednim snimkem bez ovladaci liSty

a v plném rozliSeni 800 x 600 obrazovych bodu.

4.2 UPRAVA ANIMACI

Kazdou animaci, kterou jsem si zaznamenal v aplikaci Captivate, bylo tfeba
upravit. Upravou myslim zejména odstranéni prebyte¢nych snimkl (odstrafioval jsem
prvni snimek kvuli neaktivnimu oknu, které ma svétlejsi titulkovy pruh) a zkraceni
posledniho snimku na minimum — tj. 0,1 sekundy, ktery slouZi jako konec animace, na
ktery mUzeme zlibovolného snimku skocit. Pokud to bylo moZzné, vyhybal jsem se
slajddm, na kterych nebylo klepnuti mysi, ale animace (pretazeni mysi, posun mysi, atd.).
Tyto slajdy pUsobi rusivé a je na nich sniZzena kvalita obrazu. Déle bylo tfeba zkontrolovat,
jestli kazdému klepnuti mysi predchdzi zvyraznovaci rdmecek (Highlight Box) a popisek
(Text Caption) se spravnym ceskym textem. Pokud byly upraveny a zkontrolovany vsechny
slajdy, zrusil jsem efekty Fade in on the first slide a Fade out on the last slide (nastavuje
se prikazem Project | Preferences) a pristoupil jsem k nastaveni jednotného vzhledu

ovladani animaci.



4 TVORBA ANIMACI V ADOBE CAPTIVATE

4.3 JEDNOTNY VZHLED OVLADAN{ ANIMACI

Jednotny vzhled ovladani spocivd ve vloZeni ovladaci listy a ovladacich tlacitek
v barevném schématu ProAuthoru. Tato tlacitka a ovladaci liStu vytvoril pro svou
diplomovou praci Ondrej Hajduch [2] a my jsme s nimi pracovali jiz v ramci pfedmétu
KVD/PGMAP. Princip spolivad vtom, Ze si pfisluiné soubory tlagitek a ovladaci listy?
nakopirujeme do slozky BmpBars® a poté sta&i vybrat v menu Project polozku Skin.
V zobrazeném v dialogovém okné jako Skin zvolit BMP PlayBars a zrozbalovaciho
seznamu PlayBar vybrat _ProAuthor3. Na karté Borders téhoZ dialogového okna je tfeba

zrusit zatrZzeni zaskrtavaciho pole Show Borders, aby se lista nevkladala pod animaci, ale

pfimo do ni.

Nyni je tfeba zakryt zbyvajici ¢ast dolniho pruhu animace. K tomu kolega Hajduch
vytvoril soubor lista.bmp, které obsahuje barevny prechod presné podle levého okna
ProAuthoru. LiSta navic obsahuje i tlacitko pro skok na konec animace, které budeme
vkladat pozdéji. Bylo nutno predélat liStu z rozmér(i 640 x 30 na 800 x 30 bodu se

spravnym umisténim tlacitka.

Listu vloZzime jako obrazek prikazem Insert | Image a na karté Option ji nastavime
vlastnost Display for na hodnotu Rest of project (zobrazeni po celou dobu animace) a
vlastnost Effect na No transition (vypnout postupné zobrazeni a skryti). Na karté Size and
position mlizZeme nastavit pozici (Left 0; Top 570) nebo ji Ize mysi stahnout na dolni okraj

animace.

Zbyva jiz pouze tlacitko, které bude mit dvé funkce. Za prvé bude pretacet animaci

na konec a za druhé nam zastavi animaci po 0,1 sekundy. Nejdfive je tfeba nakopirovat

> Seznam soubord tlagitek a ovladaci listy:
__ProAuthor3-pausebuttondown.bmp
__ProAuthor3-pausebuttonup.bmp
__ProAuthor3-playbuttondown.bmp
__ProAuthor3-playbuttonup.bmp
_ProAuthor3-preview.bmp
_ProAuthor3-progressbarbuttonup.bmp
_ProAuthor3-progresstransbuttonup.bmp
__ProAuthor3-rewindbuttondown.bmp
__ProAuthor3-rewindbuttonup.bmp

* Vychozi cesta ke slozce je:
C:\Program Files\Adobe\Adobe Captivate 2\Gallery\PlaybackControls\BmpBars
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opét pfisluiné soubory® do slozky Buttons a po té piikazem Insert | Button zobrazime
dialogové okno New Button a nastavime nasledujici vlastnosti: Na karté Button
z rozbalovaciho seznamu On Access zvolime polozku Jump to slide, pod néj pfibude dalsi
rozbalovaci seznam — Slide, kde vybereme posledni slide. V ¢asti Button type vybereme
z rozbalovaciho seznamu Type polozku Image Button a zrozbalovaciho seznamu
obrazkovych tladitek vybereme naSe pridané tla¢itko se jménem _ProAuthor3-

forwardbutton.

Pfepneme se na kartu Options, kde zrozbalovaciho seznamu Display for
vybereme polozku Rest of slide, zruSime zatrZeni zaskrtavaciho pole Pause after a v ¢asti
Options zatrhneme zaskrtavaci pole Show hand mouse cursor when over button (pfi

prejeti mysi zobrazit kurzor rucicka).

Na posledni karté Size and position nastavime pouze umisténi tlacitka v animaci.

Pfesné pozice jsou Left: 555 a Top: 571 pixeld.

Takto vlozené tlacitko rozkopirujeme na vSechny ostatni slajdy a nakonec se
vratime na prvni slide a upravime vlastnosti tlacitka na karté Options. Animace ma na
zacatku cekat na spusténi, takze ji ihned po nacteni zastavime. To udélame tak, Ze tlacitku

zatrhneme zaskrtavaci pole Pause after a doplnime 0,1 sekundy.

Pro ndzornéjsi ukazku nastaveni jednotného vzhledu ovladani animaci jsem
vytvofil animaci uUprav v Captivate. Naleznete ji na pfilozeném DVD ve sloice

Captivate\Ukazka_uprav.

Timto je tvorba animace ukoncena. Staci prikazem Publish vygenerovat SWF
soubor pro vloZeni do ProAuthoru. Nastaveni generovani SWF soubor( jsem ponechal na
implicitnich hodnotach, tedy 30 snimk( za sekundu, 100% kvalita JPEG komprese, bila

barva pozadi animace.

* Seznam soubor vlozeného tlatitka:
__ProAuthor3-forwardbutton_down.bmp
__ProAuthor3-forwardbutton_up.bmp

> Vychozi cesta ke sloZce je: C:\Program Files\Adobe\Adobe Captivate 2\Gallery\Buttons
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5 KOMPLETACE KURZU V APLIKACI PROAUTHOR

Kurz se sestavuje v aplikaci ProAuthor. Na vybér mame z nékolika prvk( od kapitol
pres studijni ¢lanky, testy, autotesty, Ukoly a cvi¢eni aZ po diskuze a ankety. Clenéni kurzu
jsem zachoval podle puvodniho kurzu pro Word XP do Sesti kapitol. Z vloZzenych prvku
jsem pouZzil studijni ¢lanky, cvi¢eni a Ukoly. Kazdy studijni ¢lanek ma v pravém podokné
studijni text a vlevo se zobrazuje animace. Kromé animace muzZeme vloZit obrazek, video,
audio nebo tzv. Svazek MM&S co? je animace jiz s hotovym zelenym ramem, kdy se dalsi
ram jiz nepfida.

5.1 ANIMACE

Animace vcetné statickych animaci (,obrazk(“) ve studijnich ¢lancich jsem vkladal
jako komponentu MMA&S ,, Animace”. U kazdé animace jsem vlozZil vygenerovany soubor
SWF a zdrojovy soubor CP zabaleny do archivu ZIP. Je tfeba jeSté pro kazdou animaci

zatrhnout zaskrtdvaci pole Spustit ihned animaci v levém ramci po nacteni komponenty.

\: Kurz Uved do zpracovani textovych informaci (Word 2007) - EADP_WORD2007\DP_Word2007\DP_Word2007.edt

Kurz

=N NN Y

Plan kurzu  Dokumentace VloZit Komponenty MNastroje Language Mapovéda

Komponenty Animace Hotovd animace | Popis k vytvofeni | Ostatni informace | Karta pro preklad |

=]
3

Vzorce

Obrazky v texdu

Metodicke ikony

05-17-01_Obszh -
05-18-01_SeznamObrazk
05-19-01_Rejstrik
05-19-02_Rejstrik
05-19-03_Rejstrik
05-20-01_Tisk
05-21-01_FDF
05-D1-01_OdkazCitace
05-D1-02_FormatCitaci
05-01-03_SpraveeRefere
05-01-04_PouzitsLiteratu
05-D2-01_SablonaProtoke

1557155

Nézev animace:

MNahledovy cbrazek:

|06-07-03_TestMaker

Zobrazovany nadpis:
|"v‘,'1'wé|"en' maker zapisem kodu VE

Zobrazované dalii informace:

=

Stav: |nen i urEena

Velikost obrazku (8/v) 0 x 0 bodd

WVioZit Odebrat
EE
Vektorovy zdroj

[Neni vloZzena]
WloZit Odebrat

e

: -D2-02 i v Spustit ihned ani i v leve -
EEEE g;:ﬁ:g;?kep@ " l—EaPrru'f:ilplo Eaazg :nk‘lzfr:p.;l'i;i:’n Optimalizovano pro max. rozmer 500400 (Sxv)
R (oo SErare Zdroiovy
-02-01_Zabezpeceni — rojovy ko
03 = 2 WlaZit Odebrat P
T e e
06-03-03_MakroObrov | teled || VisBitisko | | ioziako | [ Wiz | [ Odebral |
DE-03-D4_TestMaker [148 5]
06-04-01_DodatecneTlaci Uptmalizovano pro rezmér 500400 (3xv)
06-05-01_Organizator Poni = i
DE-05-02_Prejmenovani SiECLIEEE
06-06-01_SablonaDopis & Kiova slova a fréze +
06-06-02_AutoNew ul
06-06-03_TestMakra - @
06-07-01_MakroSpust | =
bbbl | |05 07.02 MakroVBA b
- | Posetpouziti: 1 (1/1)

Zavfit formulaF MSC

Autor kurzu

25. Eervna 2010

Obrazek 3: Nastaveni komponenty MM&S "Animace"
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5.2 DOKUMENTY A SOUBORY

Dokumenty a soubory se na rozdil od animaci nezobrazi v levém okné ProAuthoru,
ale pouze vtextu se na né vytvofi hypertextovy odkaz. Takto jsou vloZené pracovni
soubory pro jednotlivé ukoly a napf. také ukdzkové reSeni ukolu Vytvoreni dlouhého

dokumentu ve formatu PDF a celd stranka s ukolem vcéetné animaci ke stazeni.

5.3 ANIMACE V UKOLU: VYTVORENI DLOUHEHO DOKUMENTU

V tkolu Vytvoreni dlouhého dokumentu jsem po vzoru plvodniho kurzu chtél
ulehdit jeho feSeni formou nékolika animaci. Tyto animace vSak nelze vlozZit jako
standardni animace, protoze uUkoly nemaji levy rdmec s animaci. Pfi vloZeni animace do
ukolu se sice vlozi zddany hypertextovy odkaz, ale na vlastni fadek. Jelikoz jsem ho
potfeboval dostat do textu, pouZil jsem typ komponenty MM&S ,Soubory” a vloZil
soubor SWF. Animace se tak otevie v novém okné (pfipadné zdloZce) prohlizeCe stejné

jako v pGvodnim kurzu.
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6 ZASADNIi ZMENY KURZU OPROTI VERZI WORDU XP

6.1 KAPITOLA: ZACINAME
Prvni kapitola, kterd ma za ukol sezndmit s praci ve Wordu doznala pomérné
velkych zmén, diky novému ovladani Wordu 2007. Urcité zmény jsou vyvolané také

pouzitim operaéniho systému Windows 7.

6.1.1 STUDIJNi CLANEK: PRACOVNi PROSTREDI WORDU
Hlavni zména tohoto studijniho ¢lanku vychazi ze zménéného zpusobu ovladani
této verze Wordu. Bylo zde tfeba popsat jednotlivé prvky okna — karty Ribbon, tlacitko

Office, panel Rychly pfistup.

6.1.2 STUDINi CLANEK: ULOZENi DOKUMENTU

Ve studijnim ¢lanku UloZeni Dokumentu jsem se snazil uvést na pravou miru
problematiku prikazi UloZit a Ulozit jako.... Pfi prvnim ukladani dokumentu se zobrazi
dialogové okno Ulozit jako... pfi pouZiti obou prikaz(. Pripadalo mi logic¢téjsi pouZivat
prikaz Ulozit jako... (na rozdil od kurzu Wordu XP), kdyZ pozaduji zobrazeni dialogového
okna, ale jelikoZ se v praxi pouziva tlacitko Ulozit na panelu Rychly pfistup i pro prvotni
uloZzeni a pojmenovani dokumentu, uvedl jsem v tomto studijnim ¢lanku, Ze je mozno
pouzit oba prikazy. Stejné je to s klavesovymi zkratkami Ctrl+S = Ulozit, F12 = Ulozit

jako....

Dale jsem uvedl pouziti pfikazu Ulozit jako..., pokud uZ je dokument pojmenovan,

k uloZzeni zmén dokumentu do jiného souboru a zachovani plivodniho beze zmén.

6.1.3 STUDINi CLANEK: KLAVESNICE, POHYB PO TEXTU

V tomto studijnim ¢lanku se probird mj. zapis znak(, které nejsou na klavesnici.
Rozhodl jsem se pouZit kladvesové zkratky s kladvesou Alt Gr (Pravy Alt) + pfrislusné
pismeno, které mi prijdou jednodussi, neZ si pamatovat dvojciferné Ciselné kédy ke
klavese Alt. Druha zména spociva v tom, jak znazornit stisk kldves pro specidlni znaky,
kdyz vytvarim kurz v Captivate a ne ve Flashi. Vyresil jsem to velkou klavesnici na

obrazovce, kde se postupné zbarvuji stisknuté klavesy.

11



6 ZASADN{ ZMENY KURZU OPROTI VERZI WORDU XP

6.2 KAPITOLA: ZASADY PRACE

Tato kapitola je zachovana v plivodni podobé. Nebylo tfeba v Zadném studijnim
¢lanku délat vyraznéjsi zmény.
6.3 KAPITOLA: STYLY

V této kapitole je velkou novinkou galerie rychlych styld oproti dfivéjSimu
rozeviracimu seznamu Styl na jednom z panelu ndstrojl. Podokno uloh Styly je témér

identické s podoknem Styly ve Wordu 2007.

6.3.1 STUDINi CLANEK: AUTOMATICKY FORMAT

Funkce Automaticky format je v novém Wordu jen téZzko dostupna. Jeji prikaz se
nenachdzi na zZadné karté, da se pouzit jen pfi pfidani na panel Rychly pfistup. Jelikoz
nepovazuji tuto funkci za extra duleZitou, nezahrnul jsem ji do nového kurzu. Proto tento

studijni ¢lanek v mém kurzu chybi.

6.3.2 UKkoL: STYLY

V zavérecném ukolu v kapitole Styly bylo prepracovano zadani styll. Upustil jsem
od ,barevnych” styll, které slouzily zejména pro jednoduché vyhodnocovani splnéni i
nesplnéni Ukolu, protoze ve Wordu diky formatu Open XML mUZeme nechat kontrolovat

Ukoly automaticky. Podobné programy jsme vytvareli v ramci predmétu KVD/SPGM2.

Aby byla Sablona vytvorena v ukolu Styly realné pouzitelna, definuji se zde styly
StylOdstavce, StylOdrazek, StylCislovani a Stylmena, které provéruji, zda student dokaze
propojit styly a zakladat styl na jiném stylu. Navic je pro splnéni potfeba zapsat do Sablony

své jméno a studijni Cislo a tento text zformatovat praveé stylem Styl/mena.

6.4 KAPITOLA: HROMADNA KORESPONDENCE
Tato kapitola je téZ maximalné shodna s kapitolou Hromadnd korespondence

z plvodniho kurzu. Bylo zachovano i zadani ukolu Osvédceni.

6.5 KAPITOLA: FORMATOVANI DOKUMENTU

Pata kapitola, zabyvajici se formatovanim dokumentu, musi respektovat zmény
nového Wordu, at uz se jedna o pfidani funkci pro automatické vlozeni titulni strany,
nového editoru rovnic ¢i nové funkce pro generovani citaci a pouzité literatury nebo nové

moznosti publikovani dokumentu do formatu PDF.
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6.5.1 STUDINi CLANEK: ZOBRAZENi EDITOVANEHO DOKUMENTU
Tento studijni ¢lanek byl pouze rozSifen o paté zobrazeni, které je v této verzi
Wordu nové — Cteni na celé obrazovce. Zobrazeni Koncept nahrazuje p(ivodni zobrazenf

Normalni.

6.5.2 STUDIJNi CLANEK: JAK VLOZIT TITULNi STRANU
VloZeni titulni strany je taktéZ nova funkce Wordu 2007. Proto jsem zménil studijni
¢lanek od rucniho vytvoreni a formatovani titulni strany na automatické vlozeni titulni

strany.

6.5.3 STUDIJNi CLANEK: JAK AUTOMATICKY CiSLOVAT NADPISY KAPITOL
Vtomto studijnim ¢lanku doSlo ke zjednoduseni diky galerii viceuroviovych
seznamu, kdy je ve Wordu jiz pfedpfipraveno viceurovnové Cislovani propojené na styly

Nadpis 1, Nadpis 2... Neni proto tfeba jej ru¢né vytvaret.

6.5.4 STUDIJNi CLANEK: JAK ZAMEZIT VZNIKU NEVHODNYCH ZALOMEN{ STRANKY
Do tohoto studijniho €lanku jsem ptidal ¢dst Vynuceni za¢atku kapitol na nové
strance pridanim funkce VloZit konec stranky pred konkrétnimu nadpisovému stylu, kdy

potom bude kazdy takovy nadpis zacinat na nové strance.

6.5.5 STUDIJNi CLANEK: JAK PSAT MATEMATICKE VYRAZY

Jelikoz Word 2007 obsahuje novy editor rovnic, predélal jsem tento studijni ¢lanek
kompletné pro novy editor. Oviem i v novém Wordu lze uzit pavodniho editoru rovnic —
Microsoft Equation 3.0 napi. pro kompatibilitu se starym formatem DOC a starsi verze

Wordu. Proto jsou zde predstaveny obé moznosti.

6.5.6 STUDIJNi CLANEK: JAK VYTVORIT SEZNAM POUZITE LITERATURY A CITACE

Novy studijni ¢lanek vznikl pro popis nové funkce Citace a bibliografie. Pomoci
této funkce Ize do textu vkladat odkazy na pouzitou literaturu a na uréené misto vlozit
seznam poutzité literatury podobné jako obsah nebo seznam obrazkd. Mame na vybér

z nékolika norem — v kurzu doporucuji normu ISO 690.

6.5.7 STUDIJNi CLANEK: JAK VYTVORIT REJSTRIK
Ve starém kurzu pro Word XP se kladl dlraz na vytvareni rejstfiku ruc¢nim
oznacovanim jednotlivych hesel. V zavérecném ukolu Vytvoreni dlouhého dokumentu

pak tvofila tato ¢&innost jednu z ¢asové nejnarocnéjSich ¢asti. Proto jsem do tohoto
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studijniho ¢lanku zahrnul téZz ukazku toho, jak lze vytvofit rejstfik automaticky. Druhym
dlvodem je fakt, Ze pisatel dlouhého dokumentu vi, o ¢em psal a mlzZe si vypsat hesla

rejstfiku do externiho souboru velice snadno.

6.5.8 STUDIJNi CLANEK: JAK DOKUMENT PUBLIKOVAT DO FORMATU PDF

Novy studijni ¢lanek zarfazeny do tohoto kurzu z divodu poZadavku odevzdavani
bakalarskych a diplomovych praci také ve formatu PDF. M3 za cil upozornit na moznost
publikovani dokumentu do formdatu PDF pfimo z Wordu. V poznamce se potom zminuji i o

dalsim zplsobu publikovani — tisku na PDF tiskarné.

6.5.9 UKOL: VYTVORENI DLOUHEHO DOKUMENTU

Zaklad ukolu zGstal stejny. Byla vypusténa funkce Automaticky format (viz str. 12),
a proto jsou ve vychozim pracovnim souboru vSechny nadpisy zformatovany stylem
Nadpis 1. Studenti tedy pouze zaméni styl Nadpis1l za Nadpis2 a po té Nadpis 2
obsahujici slovo Jak za Nadpis 1. DalSi zménou oproti plvodnimu kurzu je poZadavek na
stfidajici se okraje — pfi oboustranném tisku se budou stfidat okraje u hrbetu, kde je

pfidan 1 cm pro vazbu.

Nejvétsi novinkou je moznost pouziti zdrojového souboru Rejstrik.docx, ktery
obsahuje jiz predem definované polozky rejstfiku. Pokud si student projde navodné

feSeni, velice si ulehdi praci a usetfi spoustu c¢asu.

V ndvodném teseni, které je doplnéno animacemi, jsem predélal zplsob vytvareni
zahlavi pro seznam obrazkd, rejstiik a vysvétlivky. Na rozdil od plvodniho feseni jsem
sloucil tyto tri kapitoly do jednoho oddilu a definoval pouze zahlavi sudé a liché strance
tohoto oddilu pomoci pole StyleRef. Vysledkem je skutecnost, Ze nezalezi na tom, zda
rejstfik pretece do dvou stranek a na které strance prislusna kapitola zacing, vSe se oznaci

spravné.

6.5.10 STUDIJNi CLANEK: VYUZITi WORDU V DALSiCH OBORECH

Novy studijni ¢lanek pro motivaci studentl ma za cil predstavit vyuZiti Wordu i
v jinych oborech, neZz je informatika. Pro fyziku a chemii nabizi vytvoreni S$ablony
laboratorniho protokolu. Pro matematiku, fyziku, chemii a geografii zdUraznuje poufziti
editoru rovnic pro zapis matematickych vyrazi. Zddraznuje také moZnost sestavovat

chemické rovnice. Pro biologii nabizi vytvareni jednotlivych listl herbare za pomoci
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hromadné korespondence. Staci si do tabulky napsat pfislusné Udaje a hromadnd

korespondence z nich vygeneruje jednotlivé stranky herbare.

6.6 KAPITOLA: MAKRA
Posledni kapitola zUstala v zasadé stejnd. Zmény jsou rovnéZz vyvolané novym

ovladanim Wordu 2007.

6.6.1 STUDIJNIi CLANEK: CO JSOU MAKRA
Napli tohoto studijniho ¢lanku se zménila od pfipomenuti jak vytvofit novy

dokument k zobrazeni karty Vyvojar, ktera je nezbytna pro praci s makry ve Wordu 2007.

6.6.2 STUDIJNi CLANEK: ZAZNAM MAKRA

ProtoZe ve Wordu 2007 nelze vytvaret vlastni panely ndstrojd, jsou tlacitka maker
pfidavana na panel Rychly pfistup. Mélo by byt moZno vytvofit si i vlastni kartu na pasu
karet, ale tato Cinnost je pro zacatecnika velmi sloZitd. Sam jsem nepftisel na Zadny pfrikaz,

ktery by novou kartu vytvérel, Ize to snad fesit jen pomoci pfikaz( ve VBA.

6.6.3 STUDIJNi CLANEK: VYTVARENI MAKER ZAPISEM KODU VBA A UKOL: SLOZITEJSI MAKRO
Pfejmenoval jsem $ablony Dopisl a Dopis2 na Ufedni dopis a Osobni dopis
z dlvodu realnéjsiho vyuziti v praxi. Taktéz prikazy v kédu VBA SpustD1 resp. SpustD2 se
jmenuji SpustUD a SpustOD. Odpovidaji tomu i hlasky ve vygenerovanych dialogovych
oknech , Chces psdt uredni dopis?“ a ,,Chces psdt osobni dopis?”. V principu ale zastaly

studijni ¢lanek i ukol stejné z pfedchoziho kurzu.
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7 STRUKTURA KURZU

Kurz je ¢lenén tematicky do Sesti kapitol, kde kazda kapitola obsahuje nékolik
studijnich ¢lank( a zpravidla také cvieni a ukol. Studijni ¢lanky slouzi k vykladu uciva,
cvi¢eni maji za cil procvicit probranou latku prakticky a zavérecné ukoly potom testuji, do
jaké miry se student s problematikou prakticky seznamil. Ukoly slouZi jako zépoctové
prace, které studenti vypracovavaji v uréenych hodinach pfimo v ucebné. Studenti jsou
poté hodnoceni za kazdy ukol v rozsahu splnil — nesplnil, pfiéemz pro ziskani zapoctu je

treba splnit vSechny ¢tyfi zapoctové ukoly.

7.1 KAPITOLA: ZACINAME

Prvni kapitola Zacindme obsahuje 26 studijnich ¢lanka, 2 cvi¢eni a zavérecny ukol.
Uvodni studijni ¢ldnky seznamuji studenty se spusténim, ukonéenim, pracovnim
prostfedim Wordu, se zaloZzenim nového dokumentu, jeho uzavienim a pfepinanim mezi
otevienymi dokumenty. Spusténi i ukonceni Wordu bylo realizovdano nékolika zpUsoby.
Pro spusténi jsou to zplsoby pres nabidku Start — spusténi pfimo samotného programu
Word 2007, pres vyvolani nového dokumentu sady MS Office a spusténi Wordu spolu
s otevienim existujictho dokumentu. Ukonceni Wordu bylo ukdzano pomoci tlacitka
Zaviit, pomoci nabidky pod tla¢itkem Office a prikazu Ukon¢it aplikaci Word Ci

klavesovou zkratkou Alt+F4.

Ve studijnim ¢lanku Pracovni prostfedi Wordu jsou popsany nové prvky ovladani
Ribbon — jednotlivé karty, tlacitko Office, panel Rychly pfistup, ale i dalsi tradi¢ni prvky —

posuvniky, pravitko, atd.

Dale prvni ¢ast této kapitoly obsahuje témata uloZeni dokumentu a otevreni
existujictho dokumentu. Nasleduje cviceni nazvané Zdklady ovladani Wordu, které

shrnuje prvni ¢ast této kapitoly.

Druha cast kapitoly Zac¢indme se vénuje klavesnici — zejména zapisu znaku, které
na Ceské klavesnici béZné nejsou jako napt. @, & # [, ], {, }, \, |, S atd. Dale probira
moznosti pohybu po textu (jak pomoci klavesnice, tak i pomoci mysi), vytvoreni prvniho
dokumentu, odvolani posledni operace, pouZiti styld odstavc(, ndhled dokumentu pred

tiskem, vlastni tisk a vhled stranky. Pfed druhym cviéenim se studenti jeSté sezndmi
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s moznostmi zobrazeni dokumentu, s lupou, s netisknutelnymi znaky a nauci se kopirovat
a presouvat text i vyhledavat a nahrazovat text. Na konci druhé ¢asti je zafazeno 2. cviceni

vénované zdkladlm prace s dokumentem.

Posledni treti cast prvni kapitoly probira formatovani (vlastnosti) pisma a
odstavce, ohraniceni a stinovani odstavce, vytvoreni zahlavi a zapati, uzite¢né funkce
Wordu jako je kontrola pravopisu a gramatiky, automatické opravy a automatické déleni
slov. Na konci prvni kapitoly najdou studenti jesté studijni ¢lanky Odrdzky a cislovani,

Tabuldtory, Tabulky, Zdakladni nastaveni Microsoft Word a Napovéda ve Wordu.

Kapitola je zakonfena ukolem Formdtovdni dokumentu, ktery jesté neni
zapoctovy, ale pomuze studentlim otestovat jejich znalosti a dovednosti z prvni kapitoly.

Obsahuje pouziti nadpisovych styld, formatovani odstavce a nahrazeni textu.

7.1.1 UKAZKA STUDIJNiHO CLANKU: ULOZENi DOKUMENTU

Ulozeni dokumentu

Abychom vytvofeny dokument mohli pozdéji znovu pouzit, je nutné jej ulozit na disk.

Prvni ulozeni dokumentu

PFi prvnim ukladani dokumentu je tfeba definovat jeho nazev a vybrat pfislusnou slozku pro ulozeni.
Tyto parametry zadavame v dialogovém okné Ulozit jako.

Dialogové okno Ulozit jako Ize vyvolat pfikazem Ulozit jako nebo, pokud dokument nebyl dosud
uloZen, tak i pfikazem Ulozit. Pfikazu Ulozit jako odpovida klavesa F12, pfikazu Ulozit potom
klavesova zkratka Ctrl+S. Pokud chcete védomé ulozit dokument, doporucuji pouzit pro jistotu
pfikaz Ulozit jako. Pfesny rozdil mezi pfikazy Ulozit a Ulozit jako pochopite z dalSiho studia tohoto
studijniho ¢lanku.

Ulozeni za pouziti pfikazu Ulozit jako:

Klepnéte na tlacitko Office.

Zvolte pfikaz Ulozit jako....

Otevrie se dialogové okno Ulozit jako.

Do pole Nazev souboru napiste jméno, pod kterym bude dokument ulozen.
Zvolte dalSi parametry, zejména diskovou jednotku a pfisluSnou slozku.
Klepnéte na tlacitko Ulozit.

oA wWNE

Podivejme se na animaci V.

V animaci je znazornéno uloZeni dokumentu s nazvem Nastroje a pravopis.docx do slozky
Dokumenty. Stejnym zplsobem Ize vyuzit i pfikaz Ulozit.

UloZeni dokumentu Ize provést také klepnutim na tlacitko Ulozit na panelu Rychly pfristup.
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Podivejme se na animaci .

Ulozeni dokumentu Ize provést rovnéz klavesou F12 nebo klavesovou zkratkou Ctrl+S.
Podivejme se na animaci #.

Dalsi ulozeni dokumentu

Pokud jste jiz dokument ulozili, je rozumné jej v prabé&hu dalSi prace pravidelné ukladat. Ulozeni
provedete klepnutim na tlacitko Office a vybranim pfikazu Ulozit.

P¥i dalSim ukladani souboru se nazev nezadava, Word jiz vi, kam (na jaky disk, do jaké slozky...) a
pod jakym nazvem ma soubor ulozit. Ulozeni Ize provést také klepnutim na tlacitko Ulozit na panelu
Rychly pristup, nebo klavesovou zkratkou Ctrl+S.

Ulozeni zmén do jiného souboru (puvodni ulozeny dokument se
nezmeéni)

Pokud chcete upraveny dokument ulozit do jiného souboru, {j. pod jinym nazvem (do jiné slozky, na
jiny disk), klepnéte na tlacitko Office a zvolte pfikaz Ulozit jako.... Dialogové okno je stejné, jako pfi

PYYY Py

Ulozeni dokumentu

-

fr=mnu™ I, T I Dokumentl - Microsoft Word - = X
& E v
) Posledni dokumenty
) M o»
1 Tiskdrny.doo = AaBbC: .
. . 2 Ziklady.d = Nadpis1 — Zménit | Upravy
7 Dteviit = dy.dact ¢ styly - =
la
3 =
= e
| H‘l_ Uieiitige | *
i
‘-..:l| Tisk ¥
‘g/}r Fipravit  *
ﬁ Odeslat " frolu prampisug
n vétsiny z nas
L Publikowat anglicting. |
1 mohli wyuZit |
L 1a karté Revize.;
a2z me
. | e 5 pismenky |
[_; Moinosti aplikece Ward | | X Ukonéit aplikaci Word | B Iw
= Pravopis i *
; ’ e —r o s i @
= Divykle si nastavujeme jazyk jeité diive, nei zatneme vytvafet dokument. Pokud ui mame | ;
Stranka:1z1 | Slova:144 | <% Ceitina (Ceska republika) 2iE-E =

1 o M M &

Obrazek 4: UloZeni dokumentu
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prvnim ulozeni souboru. Novy nazev dokumentu napiste do pole Nazev souboru. Plivodné otevieny
a upravovany dokument se nezméni.

Automatické ukladani pro pripad nenadalé udalosti

Svoiji praci je vhodné pravidelné ukladat. Lze zajistit automatické ukladani informaci o zménach v
dokumentu pro obnoveni v pfipadé nenadalé udalosti.

1. Klepnéte na tlagitko Office a vyberte pfikaz Moznosti aplikace Word.

2. Otevfe se dialogové okno Moznosti aplikace Word.

3. Na karté Ulozit zatrhnéte zaSkrtavaci pole Ukladat informace pro automatické obnoveni
po av poli min. nastavte interval pravidelného ukladani.

Podivejme se na animaci .

Na karté Ulozit je mozné zvolit fadu dalSich nastaveni, kterymi se zatim nebudeme zabyvat.

7.1.2 UKAZKA CVICENIi: ZAKLADY OVLADANi WORDU

Zadani:
Vyzkousejte si:

e  Spusténi Wordu.
e Ukondeni Wordu.

Vyzkousejte si:
o Oteviete novy dokument.
Napiste nékolik Fadkd textu.

Dokument ulozte s nazvem Pokus.docx do slozky Pracovni, kterou si vytvofite na Plose
Windows.

e Uzavfete Word.
Prohlédnéte si a vyzkousejte ovladani Wordu:
e Pomoci tla€itek na kartach (Ribbon).
e  Pomoci pfikazd mistni nabidky.
e Pomoci klavesovych zkratek.

Oteviete postupné dva nové dokumenty a prepinejte se mezi nimi:

e Pomoci pfikazu Pfepnout okna na karté Zobrazeni.
e Klepnuti na tlacitko dokumentu na hlavnim panelu Windows.

Vyzkousejte si otevieni diive vami vytvoreného dokumentu Pokus.docx:

e Pomoci tlagitka Office a pfikazu Otevrit.
e Poklepanim na ikonu dokumentu Pokus.docx, ktery je umistén ve sloZce Pracovni (sloZka je
na PloSe Windows).
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7.2 KAPITOLA: ZASADY PRACE

V této kapitole by student mél pochopit a osvojit si zdsady prace s textem.
Obsahuje pouze pét studijnich ¢lankd a neni zakoncena zadnym cvicenim ani Ukolem.
Studijni ¢lanek Principy prdce s textovym editorem ma studentim predstavit moZnosti
v rozloZeni odstavcu a stranek ve Wordu oproti jinym jednoduchym textovym editordm.
Setkaji se zde s pojmy konec odstavce a konec stranky. Je zde popsan i vzhled a chovani

odstavce.

Studijni ¢lanek Psani textu ilustruje psani textu do odstavcl. Probird se zde tzv.

pevna mezera.

Treti studijni ¢lanek s ndzvem Shrnuti nékterych zdsad, které je doporuceno
dodrzovat zase nahlédne do problematiky zalamovani radkd. Naudi studenty zalomit
fadek bez soucasného ukonceni odstavce (tzv. mékky Enter). Dale je zde upozornéni na

nevhodnost pouzivani mezer jako prostfedku k odsazeni napf. zacatku odstavce.

Predposledni studijni ¢lanek kapitoly Zdsady prdce nese nazev Styly. Seznamuje

studenty s pojmem styly, s Galerii rychlych stylti a s podoknem Styly.

V poslednim studijnim ¢lanku této kapitoly jsou probirany oddily. Na pfikladu je

zde ukazdano, jak lze uprostied stranky pomoci oddilu ¢ast textu napsat do dvou sloupcu.

7.2.1 UKAZKA GVODNIHO SLOVA PRO STUDENTY KE KAPITOLE: ZASADY PRACE

Zasady prace

Vazeni studenti,

vitejte ve druhé kapitole kurzu nazvané Zasady prace. Tato kapitola by vas méla naucit spravné
pouZzivat textovy procesor Word, a proto ji nepodceriujte a peclivé si ji projdéte. | kdyz neni
zakonc¢ena zadnym cvi¢enim ani ukolem, budou se vam znalosti v ni obsazené hodit pfi feSeni
dalSich ukold.

Cile

Student si osvoji zakladni principy prace s textovym editorem, nauci se spravné psat a editovat text,
pochopi pojmy odstavec, oddil, styl.

Casova naro¢nost Hodiny: 1 Minuty: O
Kritéria pro hodnoceni: Max. bod(i: 0 Min. dovoleno bodii: 0
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7.2.2 UKAZKA STUDIJNiHO CLANKU: PRINCIPY PRACE S TEXTOVYM EDITOREM

Principy prace s textovym editorem

Nékteré dfive ziskané navyky z pouzivani psaciho stroje nebo jednoduchého textového editoru se
mohou stat pfi praci s textovym editorem zlozvykem. Prvotni pfiinou, pro¢ tomu tak je, je pouzivani
proporcionalniho pisma. Na bézném psacim stroji a v jednoduchém textovém editoru ma kazdy znak
stejnou Sitku (tj. jedna se o neproporcionalni pismo); cela stranka tak tvofi pomyslnou matici stejné
velkych bunék, kde do kazdé Ize umistit pravé jeden znak. Pro umistovani textu na urcitou pozici se
pak ¢asto pouziva mezernik, kterym se daného formatovani dosahuje.

Neproporcionalni pismo je disledek omezenych moznosti mechanickych psacich stroja a nékterych
tiskaren. Kvalitni typografické pismo je naopak v naprosté vétsiné pfipadl proporcionalni, tj.
jednotlivé znaky nemaiji unifikovanou $itku. Sitka odpovida tvaru pismene, takZe napf. pismeno i je
uzsi nez pismeno m. Odtud vyplyva prvni dulezita zasada: v textovém procesoru zpravidla neni
vhodné pouzivat vkladani vice mezer za sebou k dosazeni ¢ehokoliv.

Proporcionalita pisma vSak neni jedinym zasadnim rozdilem. Textové procesory jsou zalozeny na
jiném pohledu na text. Zakladnim stavebnim prvkem je zde odstavec, ovdem v ponékud
pozménéném vyznamu. Odstavcem je kazdy blok textu, ukon&eny znakem ,konec odstavce”, ktery
se vklada klavesou Enter. Samostatnym odstavcem proto mliZze byt i jediny fadek, napf. nadpis.
Odstavcem muze byt i prazdny fadek. Konec odstavce (zalomeni odstavce) se ve Wordu zobrazuje
netisknutelnym znakem podobnym feckému pismenu pi (Y]). Zobrazeni tohoto netisknutelného znaku
je volitelné (tento znak je pouze informativni a netiskne se). Odstavcem rozumime oblast zacinajici
za znakem zalomeni odstavce (nebo na za¢atku dokumentu) a koncici za dalSim znakem zalomeni
odstavce nebo na konci dokumentu.

Atributy odstavce

Kazdy odstavec ma pfifazeny atributy, kterymi jsou napfiklad pozice levého a pravého okraje,
odsazeni prvniho fadku, mezera pred a za odstavcem, typ a velikost pisma, fadkovani, zarovnavani,
nastaveni tabelaCnich zarazek atd. Tyto atributy urcuji vzhled a chovani odstavce.

Co je minéno vzhledem je asi zfejmé: na odstavec se mizeme divat jako na jeden dlouhy Fadek
textu, ktery si textovy procesor rozdéli do vice fadkd podle toho, jak nastavime levy a pravy okraj.
Vystizny je typograficky vyraz ,nalévani textu“. Kdykoliv zménime nastaveni okraju, probéhne proces
naliti textu znovu. Pfitom pocet slov, ktery se vejde na jeden Ffadek, neni dan jen okraji. Napf.
zvétSime-li pismo, bude dlsledkem opét pfepocitani a nové naliti textu do danych okraja tak, aby
byly dodrZzeny atributy odstavce.

A co je minéno chovanim odstavce? U nékterych typu odstavcl je tfeba dodrzovat urcita
typograficka pravidla, napf. odstavec typu nadpis by se nemél vyskytnout na konci stranky tak, aby
nasledujici text naleZejici k nadpisu byl az na dal$i strance. To se da zafidit ruéné, vlozenim
prechodu na novou stranku, jenze pak se zkomplikuji vSechny dal$i opravy a Upravy daného
dokumentu. Proto je vyhodné&jsi mit mozZnost definovat urcité chovani odstavce, v na8em pfipadé
nastavenim chovani ,drz se nasledujiciho odstavce” pro nadpisovy odstavec.

Moznost pozdéjsich oprav a Uprav je hlavnim dlivodem, pro€ se s textem nema pracovat v textovém
procesoru tak pfimocare, jak se to nékdy intuitivné nabizi. Pro ilustraci jeden typicky pfiklad:

Udélat v textu pfechod na novou stranu Ize tak, Ze se vlozi potfebny pocet prazdnych fadkl. Textovy
procesor zpravidla ukazuje, kde dojde pfi tisku na novou stranku, takze tato metoda je rychla a
pfimocara. Nicméné v okamziku, kdy je potfeba v daném dokumentu udélat néjaké Upravy, mize se
stat, Ze vlivem Uprav pfibude nebo ubude jeden &i vice Fadkd. Tim samoziejmé dojde k posunu
celého zbytku dokumentu od mista Uprav a je proto nutno pocet prazdnych fadkud (vlastné odstavcu)
za opravami ru¢né zmenit.
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Podivejme se na obrézek .

VyhodnéjSim feSenim je proto vkladani pfikazu pro pfechod na novou stranu (tzv. zalomeni stranky)
namisto prazdnych rfadkd. Tento pfikaz zpusobi nepodminény pfechod na novou stranku bez ohledu
na to, zda je pravé tisténa stranka zcela zaplnéna ¢i ne, neni tedy tfeba vkladat prazdné fadky.

Podivejme se na obrézek #.

Ale ani toto neni vZdy Uplné dostacujici FeSeni. Napfiklad jiz zminény vyskyt nadpist na konci
stranky lze sice fesit tak, Zze se v pfipadé potfeby pfed dany nadpis umisti pfechod na novou stranu;
ale v pfipadé uprav pfedchoziho textu je nutno opét zkontrolovat cely zbytek dokumentu a ru¢né
pfechody na novou stranu opravit. Jinak totiz miize dojit napf. k tomu, zZe pfidanim nékolika fadkd do
nékterého z pfedchozich odstavcl bude pfechod na novou stranu zbyte¢ny a zplsobi nechténé
vynechani témeér celé strany. Proto je nejvyhodnéjSim feSenim koncipovat dokument tak, aby pfi
jeho pfipadnych opravach a upravach nebylo nutné prochazet a korigovat znovu cely dokument.
Textové procesory k tomu poskytuji jiz zminénou moznost pfifazovani atributl jednotlivym
odstavcim textu, které pak poskytuji textovému procesoru dostatek informaci pro jejich automatické
formatovani a umisténi na jednotlivé strany. V nasem pfikladu by se odstavci Nadpis pfifadil atribut
,drZ se nasledujiciho odstavce®, ktery by nedovolil strankovy zlom za odstavcem (Nadpisem).
Spravné strankovani neni samoziejmé jedinym pfikladem. Mezi dalSi typické pfiklady patfi napf.
pouzivani tabulatord, tzv. nedélitelné mezery, skrytych tabulek apod. Nema v§ak smysl| v ivodu
zdlouhavé uvadét dalsi pFiklady - je pouze tfeba zdliraznit, Ze zvladnuti mozZnosti a nastroju
textového procesoru znacné zvySuje efektivitu prace s textem a zkvalitfiuje kone¢nou formu
vytvarenych dokumentd.

PYE P

Principy prace s textovym editorem
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Obrazek 5: Principy prace s textovym editorem
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Principy prace s textovym editorem

\ H - - kap_l_2.docx - Microsoft Ward - = x
Domi _ Vlofeni RozloZeni stranky Odkazy Korespondence Revize Zobrazeni 7]
)4 Calibri Zikladnited) - (2% - IS - S - NE- IEEE % #
Fe |n I u- abe w, X' |m |E =E=E= j__ |A.BBbCEDC| AaBbCcln AaBI}CI ;
“‘*ﬂt |w rererard |g | C’ TMormalni | T Bezmezer  Madpis1 = z;'h"":_"f Dpsavy
Schranka PFismo e Odstavec s |

1.Kapitolay
Ponapsani-tohoto-odstavee-choeme zadit: Vigte doivodu- néjaké-vety nebo-naopak:
pedt-daliikapitoluna-nove- strince Na- nEjakéwyrmainey
tomto-obrizku-to-aldme sprivigm-
postupem{ Rozloien stranky->Konce- >
Strana).Pfi-pazdéjSimvioieninebo-
wymazani£asti texruvtomto-odstavd, -
budevidy prechod: na-novou stranku
podie nasich-piedstav. Y

Spravneé

Strémka:112  Slove:56 | o Cedting (Ceskd republika) | [Buziz = (=)L
Obrazek 6: Principy prace s textovym editorem

7.3 KAPITOLA: STYLY

Treti kapitola v poradi ma 12 studijnich ¢lankd, jedno cviceni a jeden ukol. Vénuje
se pomérné Uzkému tématu — stylim. Probiraji se v ni témata zaklady prace se styly (co je
to styl, typy stylQ, aplikace styl(l), pouziti implicitnich stylG (stylG Nadpisl, Normalni...
zobrazenych v galerii rychlych styld), vytvoreni nového stylu pomoci vzorku textu a
pomoci podokna Styly. Nasleduje cvi¢eni Styly, kde si studenti vyzkousi vytvofit dva

odstavcové styly.
Druha cast kapitoly popisuje podrobnéjsi praci se styly jako kopirovani styli mezi
dokumenty (pomoci nastroje Organizator), spojeni stylu s jazykem (napf. pro kontrolu

pravopisu), posloupnosti ve stylech (jaky styl se pouZije po zalomeni odstavce

formatovaného konkrétnim stylem), zaloZeni jednoho stylu na druhém, seznam pouzitych
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7 STRUKTURA KURZU

styld, prace s dialogovym oknem Uprava stylu, ndhrada styld a kldvesové zkratky pro
styly.

Zavérem je studentim predloZzen prvni zdpoctovy ukol Styly, ktery prepoklada
dobrou znalost obsahu predchozich studijnich ¢lank(. Obsahuje jak vytvoreni nékolika

typa styld, tak odliSné formatovani jednotlivych styl(, ale i uloZeni styl( do Sablony.

7.3.1 UKAZKA STUDIJNIHO CLANKU: KOPIROVANi STYLU MEZI DOKUMENTY

Kopirovani stylii mezi dokumenty

Pokud chcete vami vytvoreny styl pouzit i v jinych dokumentech, musite si uvédomit, Ze styl maze
byt bud’ soucasti pfisluSného dokumentu, nebo také soucasti pfisluSné Sablony, na jejimz zakladé
dokument vytvarite. Nejjednodussi zplsob prekopirovani stylu z jednoho dokumentu do druhého je
zkopirovat (napf. pomoci schranky) odstavec zformatovany timto stylem do dokumentu, ve kterém
jej potfebujete pouzivat (spolu s textem odstavce se prekopiruje i pfislusny styl). Word umozriuje
presouvat styly jesté jinym zplsobem - pomoci nastroje Organizator. Ten vyvolate nasledujicim
postupem:

o P 53

Kopirovani stylii mezi dokumenty

ﬂxo_y H@9-0 5 Dokumentl - Microsoft Word = - b 4
. Domd VioZeni Rozlozeni stranky Odkazy Korespondence Revize Zobrazeni w
S 4 Calibri Zakladnited) <120 - (i - IS - NE- 3R A EYY
_g LB I U-kex xS EE s | |A9800c] AsBOCC AaBbC: .

VI?zvt 7 ;y_ A' A._”A', o = &’.‘b' _'l‘%l'ﬂiﬂ T Normaini | TBezmezer Nadpisi - Zstmyf,n:t UDl:aVv
| Schranka '+ Pismo - Odstavec 2 Styly '

.;. 1.‘1 2 ’-;-.‘;.-»u 3 s;n-‘-: Bto:9 -:'Z"I-::,r 12 L :E‘I;‘::‘--:.: __)-1'17~|~u-_"_.;[@|

V tomto dokumentu, ktery nazveme Zeleny, si

vytvorime styl Zeleny. Tento styl zkopirujeme do
dalsiho nového dokumentu, ktery nazveme Cvicny. Oba
| dokumenty budeme ukladat do slozky Dokumenty. Pro

' bodd.

L___| m

Stranka:1z1  Slova:3? (D CeétinaiCeska republikaj

Obrazek 7: Kopirovani stylti mezi dokumenty
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7 STRUKTURA KURZU

Klepnutim na spoustéc dialogového okna Styly se vpravo otevie podokno Styly.

Klepnéte na tlaCitko Spravovat styly.

Otevre se dialogové okno Spravovat styly.

Klepnéte na tlac¢itko Import/export....

Otevre se dialogové okno Organizator.

V dialogovém okné Organizator na karté Styly v seznamu Styly ze souboru vyberte jméno
souboru (nebo $ablony), ze kterého budete styly kopirovat. V pfipadé potfeby mlzete pouzit
tlaCitko Zavfit soubor a tak odstranit dokument ze seznamu Styly ze souboru. Potom
klepnéte na tlacitko Otev¥it soubor a v dialogovém okné Otevrit vyberte soubor obsahujici
styly, které chcete kopirovat. Obdobné nastavte v druhé ¢asti dialogového okna Organizator
soubor, do kterého chcete styly kopirovat.

7. V seznamu V souboru... klepnéte na jméno stylu, ktery chcete kopirovat.

8. Klepnutim na tladitko Kopirovat zkopirujete oznaceny styl do seznamu Do souboru....Tim
bude tento styl pfidan ke stavajicim stylim souboru, ktery jste zadali.

ouhrwhpE

Organizator dale umoznuje styly pfejmenovavat nebo odstrariovat.
Podivejme se na animaci * .

Princip prace s organizatorem je obdobny jako u znamych souborovych manazer( (napf. Norton
Commander, Windows Commander).

Animace znazorfiuje vytvoreni stylu Zeleny v pravé otevieném dokumentu a ulozeni tohoto
dokumentu s nazvem Zeleny do slozky Dokumenty. Do stejné slozky je také ulozen prazdny
dokument Cviény. Do tohoto dokumentu je pomoci nastroje Organizator prekopirovan styl Zeleny.

7.3.2 UKAZKA UKOLU: STYLY

Zadani:

Vytvoite Sablonu pro psani napf. semestralni prace pojmenovanou zkratkou vaseho jména a
pfijmeni, ktera bude obsahovat:

e Propojeny styl StylOdstavce (pismo 12 bodU, zarovnani do bloku, mezera za odstavcem 6b.,
odsazeni prvniho fadku 1,3 cm, fadkovani 1,5).

e Styl odstavce StylOdrazek, ktery zdédi vlastnosti stylu StylOdstavce + odrazky ¢erny plny
CtvereCek.

e Styl odstavce StylCislovani, ktery zdédi vlastnosti stylu StylOdstavce + Cislovani malymi
fimskymi Cislicemi.

e Styl znaku StylJmena (pismo Trebuchet MS, 24 bodu, tu¢né, obrys).
Pfimo do Sablony pfedepiste vase studijni Cislo a jméno a zformatujte je stylem StylJmena.
Sablonu odeslete k hodnoceni.

»Pravidla hodnoceni

Spravna definice jednotlivych styld je hodnocena max. 2 body za kazdy styl. Za vloZeni studijniho Cisla a jména a pouZiti stylu
StyldJmena Ize ziskat dalSi 2 body.

Maximalni pocet bodl je 10, pro splnéni je nutné ziskat alespori 7 bod(
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7 STRUKTURA KURZU

7.4 KAPITOLA: HROMADNA KORESPONDENCE

Dalsi kapitola probira hromadnou korespondenci. Obsahuje pouze Ctyti studijni
¢lanky, jedno cviéeni a zavéreény ukol.

Uvodni studijni ¢lanek Co je to hromadnd korespondence ma predstavit funkci

hromadné korespondence a jeji princip.

Studijni ¢lanek Jednoduchy priklad ukazuje pouziti hromadné korespondence pro
generovani stejnych dopist rlznym pfijemclm s prislusSnymi Udaji. Na jeho konci
probéhne slouceni visech dopisti do jediného souboru, kdy kazda stranka predstavuje

jeden dopis.

Po téchto dvou studijnich ¢lancich nasleduje cviceni. Student by si v ném mél sdm

vyzkouset priklad ze studijniho ¢lanku Jednoduchy pfiklad.

vvvvvv

sluCovacich poli, kterd uz student zna, poznd a nauci se pracovat s poli Vyplnit a
AutoNum. Priklad je koncipovan jako realizace tvorby Osvédéeni imaginarniho
pedagogického centra. Na zavér studijniho ¢lanku se slucuji pouze osvédceni ucastnikim
kurzu s titulem Mgr. Toto je feSeno pomoci ndstroje Pravidla a funkce Vynechat zaznam

pokud....

V zavérecném studijnim c¢ldnku nazvaném Zdvérecné pozndmky, se studenti
dozvédi, jak si vytvofrit vlastni seznam pfijemcd nebo pouzit jiz hotovy seznam z jiného

typu zdroje napft. tabulky v Excelu.

7.4.1 UKAZKA STUDIJNIHO CLANKU: JEDNODUCHY PRIKLAD

Jednoduchy priklad

Predpokladejme, ze mame k dispozici tabulku dluznikd z pfedchoziho pfikladu (Adresy.docx). Dale
je v aktualnim okné& Wordu otevien koncept dopisu (Dopis.docx) zatim bez slu€ovacich poli. V této
chvili je nutné k dopisu pfipaijit tabulku s daty dluznik( a vlozit slu€ovaci pole. Provede se to
nasledujicim zplsobem:

Na karté Korespondence klepnéte na tladitko Spustit hromadnou korespondenci.
Klepnéte na pfikaz Podrobny priavodce hromadnou korespondenci....

V pravé Casti obrazovky se otevie podokno Hromadna korespondence.

V prvni nabidce vyberte Dopisy. Klepnéte na DalSi: Poc¢ateéni dokument.

V dal§im kroku zvolte Pouzit aktualni dokument. Klepnéte na DalSi: Vybrat prijemce.
Dale vyberete zdroj dat. V Casti Pouzit existujici seznam klepnéte na Prochazet....

oukwhpE
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7. Otevre se dialogové okno Vybrat zdroj dat. V ném zvolte soubor s daty dluznik:
Adresy.docx.

8. Otevie se dialogové okno Prijemci hromadné korespondence. Klepnéte na tlacitko OK.

9. Klepnéte na DalSi: Vytvorit dopis.

VysSe popsanym zpusobem byl k dopisu (Dopis.docx) pfipojen zdroj dat (Adresy.docx). Nyni miizeme
pfistoupit k vioZeni slu¢ovacich poli do hlavniho dokumentu hromadné korespondence (Dopis.docx).
Provedeme to nasledovné:

1. Umistéte kurzor na misto, kam chcete vlozit slucovaci pole (napf. pole Jméno).

2. 'V podokné Hromadna korespondence klepnéte na DalSi polozky. Otevie se dialogové
okno Vlozit sluc¢ovaci pole. Vyberte pole Jméno. Klepnéte na tlaitko Vlozit.

Obdobné vlozte slu€ovaci pole Adresa a Mésto.

Klepnéte na tlacitko Zavrit.

Umistéte kurzor na misto, kde se bude nachazet slu€ovaci pole Dluh a vySe uvedenym
zplsobem ho viozte.

arw

Pokud chcete, aby byla slu€ovaci pole "pod sebou", vlozte na pfislusna mista zalomeni odstavce
(klavesou Enter).

DalSim krokem je slouceni hlavniho dokumentu (Dopis.docx) se zdrojem dat (Adresy.docx). Slou€eni
se obvykle provadi bud' na tiskarnu, nebo do nového dokumentu. V nasem pfipadé bude po slouc¢eni
v tomto novém dokumentu za sebou pét dopist pro vSechny v tabulce uvedené dluzniky. Je
rozumnéjsi provést slou€eni do nového dokumentu, vysledek si prohlédnout a poté vytisknout
obvyklym zplsobem. Slouceni Ize provést napf. nasledovné:

1. Na podokné Hromadna korespondence klepnéte na DalS$i: Zobrazit nahled dopist a v
dal$im kroku si mizete prohlédnout nahled dopist.

2. Klepnéte znovu na DalSi: Dokon¢€it hromadnou korespondenci a pomocnika mizZete
zavrit.

Podivejme se na animaci .

V pfipadé, Ze budete chtit slu¢ovat dopisy rovnou na tiskarnu, nezavirejte pomocnika a v poslednim
kroku vyberte Tisk.

PFi slu€ovani je mozné nastavit fadu dalSich parametr(i, zde je vS§ak nebudeme zminovat. V pfikladu
uvedeny zpusob sluovani vSak nemusi vzdy vyhovovat. Pfedpokladejme, Zze budeme chtit obeslat
pouze dluzniky, ktefi nebydli v Plzni. Bylo by samozfejmé& mozné z tabulky dluznikd vymazat udaje o
plzefiskych dluznicich a slouceni provést vySe uvedenym zplsobem s redukovanou tabulkou
dluznik. Rozumnéjsi je vSak tabulku dluznik ponechat v ptivodnim tvaru a pouzit tzv. dotaz.
Slouc¢eni s dotazem vytvofime nasledujicim zpusobem:

1. Predpokladejme, Ze je zobrazen hlavni dokument hromadné korespondence (Dopis.docx), ke
kterému je pfipojen zdroj dat (Adresy.docx).

2. Na karté Korespondence klepnéte na tlac¢itko Upravit seznam pfijemcu.

3. Otevie se dialogové okno Prijemci hromadné korespondence. Klepnéte k polozce Jméno
a vyberte polozku (Upfesnit...).

4. Otevre se dialogové okno Definice dotazu.

5. V dialogovém okné Definice dotazu nastavte v ¢asti Pole pomoci rozeviraciho seznamu
hodnotu Mésto, v ¢asti Porovnani operator Neni rovno a do pole Porovnat s napiste Plzen.

6. Klepnéte na tlacitko OK.

7. Dialogové okno PFijemci hromadné korespondence rovnéz potvrdte klepnutim na tlacitko
OK.

8. Na karté Korespondence klepnéte na tlacitko Dokongit a slougit.

9. Klepnéte na pfikaz Upravovat jednotlivé dokumenty....

10. V dialogovém okné Sloucit do nového dokumentu vyberte moznost VSechny a klepnéte na
tlagitko OK.

11. Otevre se nové okno Dopisyl se slou¢enymi dopisy do jednoho dokumentu.
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7 STRUKTURA KURZU

V tomto pfipadé budou vysledkem slouceni Ctyfi dopisy (vSechny kromé dopisu pro Jifiho Kadlece z
Plzné).

Nyni pfedpokladejme, Zze chceme obeslat jen dluzniky, ktefi dluzi vice nez 1 000 K¢. V tomto
pfipadé bude dotaz vypadat nasledovné - v dialogovém okné Definice dotazu nastavte v ¢asti Pole
pomoci vybérového rozeviraciho seznamu hodnotu Dluh, v ¢asti Porovnani operator Je vétsi nez a
do ¢asti Porovnat s napiste 1000.

Po slou€eni budeme mit dopisy pro nasledujici dluzniky: Jan Postupka, Jifi Kadlec, Gabriel Sova.

Lze vytvaret i slozit&jSi dotazy. Pfedpokladejme, Ze chceme obeslat dluzniky, ktefi dluzi vice nez
1 000 K¢ a bydli mimo Plzen.

Podivejme se na animaci 2.

Jde vlastné o dva dotazy spojené logickym operatorem a (v tom smyslu, Zze obé podminky plati
soucasneé).

Po slou¢eni budeme mit dopisy pro nasledujici dluzniky: Jan Postupka, Gabriel Sova. Pro vytvareni
slozitéjSich podminek Ize pouzivat kromé uvedeného logického operatoru a také operator nebo (ve
smyslu platnosti alespori jedné ze dvou podminek, které operator spojuje). PrisluSny operator se
nastavi v levé ¢asti dialogového okna Definice dotazu.

Kromé dotazll Ize pouzivat jesté fadu dalSich nastroju hromadné korespondence. Uvedeme pfiklad.
Predpokladejme, Ze nyni budeme chtit obeslat v§echny dluzniky. Do dopist pro dluzniky, ktefi dluzi
vice nez 1 000 K&, budeme chtit doplnit text ,Pokud dluh co nejdfive nesplatite, podam na Vas
Zalobu*. Do dopisu pro zbylé dluzniky pak text ,Pokud diuh co nejdrive nesplatite, ukon¢im s Vami
spolupraci®. Toto |ze realizovat pomoci pole Pokud...pak...jinak vlozeného pomoci tlacitka Pravidla

oo 5

Jednoduchy priklad
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na karté Korespondence. Postup bude nasledujici:

1. V zobrazeném hlavnim dokumentu hromadné korespondence (Dopis.docx) umistéte kurzor
na misto, kam chcete vkladat uvedeny text.

2. Klepnéte na karté Korespondence na tlacitko Pravidla.

3. Klepnéte na pfikaz Pokud...pak...jinak a vyplrite pfisluSna pole v dialogovém okné Vlozit
pole Pokud: IF podle animace.

4. Klepnéte na tlacitko OK.

5. DalSi postup (vlastni slouceni) je shodny s pfedchozimi pFipady.

Podivejme se na animaci & .

7.4.2 UKAZKA UKOLU: OSVEDCENI

Zadani:

Vytvorte pomoci hromadné korespondence tisk osvédceni (pfedloha Osv.docx), udaje o jednotlivych
ucastnicich jsou v souboru Adresy.docx.

e Jmeéno, rodné ¢islo, $kola se doplni jako slu€ovaci pole.

e Cislo osvédéeni pfed lomitkem, datum konani, nazev kurzu, rozsah hodin, datum vydani se
doplni jednou jako pole VYPLNIT.

o Cislo osvéd&eni za lomitkem bude u kazdého osvédéeni jiné (Cislovano 1, 2, atd.).

e Slucéte pouze zaznamy ucastnikl s titulem Mgr. (Nelze modifikovat strukturu databaze
Adresy.docx).

e Vas hlavni dokument hromadné korespondence odeslete k hodnoceni.

Pracovni soubory:

Soubor Osv.docx
Soubor Adresy.docx

7.5 KAPITOLA: FORMATOVANI DOKUMENTU
Predposledni kapitola kurzu ma 23 studijnich ¢lankd a jeden uUkol. Vénuje se
formatovani dokumentu, resp. ilustruje a popisuje jednotlivé ukoly pfi sestavovani

dokumentu.

V Gvodnim studijnim ¢€lanku Sablony se studenti dozvédi, k éemu se 3ablony

pouzivaji, jak se vytvareji a v jakych formatech existuiji.

Dalsi studijni ¢lanek popisuje moznosti zobrazeni dokumentu (pfi tisku, ¢teni na

celé obrazovce, rozloZzeni webové stranky, osnova a koncept)

Treti studijni ¢lanek rozsifi védomosti studenta v oblasti oddil( a probere zplsoby

zalomeni oddilu.
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Nasleduji studijni ¢lanky s ndzvem ,Jak...“ obsahujici feSeni jednotlivych ukold pfi
sestavovani dokumentu. Studenti se nauci vkladat titulni stranu, volit okraje stranek,
Cislovat stranky a nadpisy kapitol, vytvaret odliSnd zdhlavi a zapati, zamezit vzniku
nevhodnych zalomeni stranek, nastavit odliSnou orientaci nékterych stranek, vkladat
obrazky do textu, Cislovat obrazky a dalSi objekty, vytvaret poznamky pod carou a
vysvétlivky, vytvaret odkazy a kfiZové odkazy, psat matematické vyrazy, pracovat
s osnovou, vytvorit obsah, seznam obrazk(, pouzité literatury, rejstrik, vytisknout

dokument na tiskarné a publikovat dokument do formatu PDF.

Predposledni studijni aktivitou je ukol Vytvofeni dlouhého dokumentu, ve kterém

vyuZziji vétsinu znalosti z pfedchozich studijnich ¢lanka.

Na zavér kapitoly je pridany motivacni studijni ¢lanek VyuZiti Wordu v dalsich

oborech zejména pro studenty jinych obor(, nezZ je informatika.

7.5.1 UKAZKA STUDIJNIHO CLANKU: JAK ZAMEZIT VZNIKU NEVHODNYCH ZALOMEN{ STRANKY

Jak zamezit vzniku nevhodnych zalomeni stranky

Word nékdy automaticky zalomi stranku na misté, kde to neni pfilis§ vhodné, napf. hned po nadpisu
nebo uprostfed néjakého seznamu. Existuje nékolik zpusobd, jak toto odstranit.

Svazani radku:

Vyberte fadky, které chcete svazat.

Na karté Domu klepnéte na spoustéc¢ dialogového okna Odstavec.
Otevie se dialogové okno Odstavec.

Prepnéte se na kartu Tok textu.

Zatrhnéte zaSkrtavaci pole Svazat radky.

Klepnéte na tlacitko OK.

ouhrwNE

Podivejme se na obrazek .
Svazani odstavci dohromady:

Vyberte odstavec, ktery chcete svazat s nasledujicim odstavcem.
Na karté Domu klepnéte na spoustéc¢ dialogového okna Odstavec.
Otevie se dialogové okno Odstavec.

Prepnéte se na kartu Tok textu.

Zatrhnéte zaSkrtavaci pole Svazat s nasledujicim.

Klepnéte na tlacitko OK.

ok~ whpE

Podivejme se na obrazek #.

Tento postup je vhodny v pfipadé, ze chcete pfesunout nadpis, ktery "zbyl" na konci stranky.
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Vynuceni za¢atku odstavce na nové strance:

Vyberte odstavec, ktery chcete umistit na zaCatek nové stranky.
Na karté Domu klepnéte na spoustéc dialogového okna Odstavec.
Otevie se dialogoveé okno Odstavec.

Prepnéte se na kartu Tok textu.

Zatrhnéte zaSkrtavaci pole Vlozit konec stranky pied.

Klepnéte na tlacitko OK.

ouhrwNE

Podivejme se na obrazek #.
Vynuceni za¢atku kapitol na nové strance:

Pokud chcete, aby kapitola zacinala vzdy na nové strance, mlizete volbu Vlozit konec stranky pred
pfidat nadpisovému stylu, ktery ji uvozuje (napf. stylu Nadpis 1).

Na karté Domu klepnéte na spoustéc¢ dialogového okna Styly.

Otevie se podokno Styly.

Klepnéte na rozeviraci tlacitko pfislusného nadpisu (Nadpis 1) a zvolte pfikaz Zmeénit....
Otevfe se dialogové okno Uprava stylu.

Klepnéte na tlacitko Format a zvolte pfikaz Odstavec.

Otevre se dialogové okno Odstavec.

Zatrhnéte zaSkrtavaci pole Vlozit konec stranky pired.

Obé oteviena dialogova okna potvrdte tlacitkem OK.

ONoO~WNE

Podivejme se na animaci *.
Odstranéni predchozich voleb:
Vyberte odstavec (odstavce), které chcete zménit.

Na karté Domu klepnéte na spoustéc¢ dialogového okna Odstavec.
Otevre se dialogové okno Odstavec.

Pfepnéte se na kartu Tok textu.

Zruste zatrzeni pfisluSnych zaskrtavacich poli.

Klepnéte na tlacitko OK.

aprwNRE

Kontrola osamocenych radku:

U viceradkovych odstavcl se muze stat, Ze z odstavce zUstane na strance jeden rfadek. Word tuto
situaci automaticky potlacuje. Postup, jak vypnout automatické potlatovani vyskytu osamocenych
fadkd, je nasleduijici:

Na karté Domu klepnéte na spoustéc¢ dialogového okna Odstavec.
Otevre se dialogové okno Odstavec.

Prepnéte se na kartu Tok textu.

Zruste zatrzeni zaskrtavaciho pole Kontrola osamocenych fadkd.
Klepnéte na tlagitko OK.

arwONPRE
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Vynuceni za¢atku kapitol na nové strance
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Obrazek 9: Vynuceni zacatku kapitol na nové strance
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7.5.2 UKAZKA UKOLU: VYTVORENi DLOUHEHO DOKUMENTU

Zadan

ré
Il
[

Upravte pracovni soubor Pocitace.docx podle nasledujicich bod:

(v seznamu ukol{l nejsou Ukoly Fazeny v pofadi, ve kterém je tfeba je provadét).

Dokument Pocitace.docx pfejmenujte, jméno bude zkratkou vaseho jména a pfijmeni.
Ocislujte nadpisy s pouzitim styld Nadpis i (Nadpis 1, Nadpis 2, ...). Nadpisy kapitol prvni
urovné se jmenuji ,Pfedmluva®a ,Jak...“, vSechny nadpisy 1. i 2. Urovné jsou naznaceny

stylem Nadpis 1).

e Na zacatku dokumentu vytvofte obsah, strany s obsahem ¢islujte fimskymi €islicemi, text
arabskymi Cislicemi.

e VloZte titulni stranu dle vlastniho uvazeni s nazvem knihy ,Velka kniha o pocitacich”.

o Predpokladejte oboustranny tisk celé publikace. V zahlavi stranek, které uvidite pfi otevieni
publikace vpravo (liché stranky), bude Udaj o pfislusné kapitole prvni urovné, na levé strance
(sudé) udaj o prislusné kapitole druhé urovné. Stranka s kapitolou ,Pfedmluva“ musi byt licha
a méla by mit v zahlavi ,1 Pfedmluva®“. Okraje stranek budou 2,5 cm kromé hrany u hrbetu,
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7 STRUKTURA KURZU

kde bude 3,5 cm kvili vazbé. Umisténi hibetu se bude stfidat (liché stranky - hibet vlievo,
sudé stranky - hibet vpravo).

e Vytvorte zapati, ve kterém bude (na stfedu) Cislo stranky v€etné Cisla pfislusné kapitoly prvni
urovné.

e Vytvorte rejstfik, ve kterém bude alespon 30 polozZek (polozky muzete volit dle vlastniho
uvazeni nebo pouzit seznam Rejstrik.docx).

e Pro ,obycejny text” vytvorte styl Odstavec (fadkovani 1,5, odsazeni 1 fadku 2 cm, zarovnani
do bloku, pismo obycejné).

e Mezi odstavci oby&ejného textu budou mezery 6 bodu.

o Do textu vlozte pét obrazk( a obrazky ocislujte Obrazek 1 az 5 (Ize pouzit obrazky napf. z
Galerie klipartu Wordu).

¢ Na konec dokumentu vioZte seznam obrazkd.

oV textu pouzijte pétkrat poznamku pod €arou (poznamky jsou uvedeny pfimo v textu a
zacinaji ,Poznamka®).

oV textu pouzijte pétkrat vysveétlivku dle vlastniho uvazeni.

e Dokument odeslete k hodnoceni.

Soubor Pocitace.docx
Soubor Rejstrik.docx

Tipy pro reseni:
Nasledujici navod vam pom(ze usnadnit FeSeni zadaného ukolu.

Nejprve viozte pfed text titulni list, (rub titulniho listu zstane prazdny), dale vytvorte zalomenim
oddilu ,na dalSi strance” oddil pro Obsah. Je nutné mit ¢tyfi oddily (titulni list, obsah, vlastni text,
seznam obrazku + rejstfik + vysvétlivky).

Nyni nastavte v dialogovém okné Vzhled stranky r(izné zahlavi a zapati pro liché a sudé strany a
pfislusné okraje.

Postupné se prepnéte do zahlavi a zapati vSech oddild druhym pocinaje a zruste vazby mezi oddily
(zrusit ,Propojit s predchozim®). Pozor, musite jesté vzit na zfetel, ze kazdy oddil ma rizné zahlavi
a zapati pro liché a sudé stranky.

Pfredchozi €innosti jsou pro spravné formatovani textu podle zadani kliCové.

Zdrojovy dokument obsahuje vSechny nadpisy formatované stylem Nadpis 1. Ve finale vSak
potfebujeme, aby byly stylem Nadpis 1 zformatovany pouze nadpisy zacinajicim slovem Jak... a
Predmluva. Pomoci pfikazu Nahradit zamérite styly Nadpis 1 za Nadpis 2 a potom pomoci téhoz
nastroje zaménte styly odstavcd, které jsou nyni formatovany jako Nadpis 2 a obsahuiji slovo Jak za
styl Nadpis 1.

Mduzete si stahnout vzorové feseni ve formatu PDF.
Podrobnéjsi navod s animacemi:

1. Nejprve je tieba rozdélit dokument na Ctyfi oddily (tituini list, obsah, text knihy, seznam
obrazka + rejstfik + vysvétlivky). Animace.

2. Nyni vytvofime titulni stranu a prazdnou rubovou stranu titulniho listu. Animace.

3. Pomoci pfikazu Nahradit pfifadime nadpisim kapitol pFislusné styly, definujeme a pouzijeme
styl Odstavec. Animace.

4. Vytvofime novy Cislovany seznam napojeny na styly Nadpis 1 a Nadpis 2. Dale
vygenerujeme obsah. Animace.

5. Definujeme spravny vzhled stranky a "rozpojime" zahlavi a zapati jednotlivych oddil.
Animace.
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6. Vytvofime spravna zahlavi (v textu jsou odliSna na lichych a sudych strankach), definujeme
Cisla stranek v zapati. Vysledek zkontrolujeme pomoci Nahledu. Animace.

7. Jak splnit dalSi ukoly, tj. vytvofit rejstrik, poznamky pod ¢arou, vysvétlivky, apod. je podrobné
popsano v pfedchozich studijnich ¢lancich.

Tuto stranku si mizete stahnout (véetné animaci) ve formatu ZIP.
»Pravidla hodnoceni

Hodnoceno bude splnéni jednotlivych bodl zadani.

7.5.3 UKAZKA STUDIJNIHO CLANKU: VYUZITI WORDU V DALSICH OBORECH

Vyuziti Wordu v dalSich oborech

Textovy procesor Word muze mit velice Siroké pouziti prakticky ve vSech oborech. Tento studijni
¢lanek by vdm mél nabidnout pfiklady vyuziti v jinych oborech nez je informatika.

Fyzika, Chemie

Ve fyzice a chemii se nabizi vytvofit si ve Wordu vlastni $ablonu pro zapisovani vysledki
laboratornich uloh. Vytvafeni protokoll zaloZzené na jedné Sabloné vam umozni ziskat jednotny
vzhled vSech protokolu a navic nemusite kazdou hlavi¢ku protokolu formatovat zviast.

Podrobnéjsi navod pro praci se Sablonou najdete v kapitole Formétovani dokumentu ve studijnim
¢lanku Sablony.

Podivejme se na obrazek .

Matematika, Fyzika, Chemie, Geografie

Pro matematiku ma Word pfipraveny editor rovnic, se kterym uz jste se seznamili. Tento nastroj ma
spoustu nej¢astéjSich rovnic jiz pfipravenych a staéi je tedy pouze vlozit. Na karté Nastroje rovnic -
Navrh si pod tlacitkem Rovnice mlzete vybrat nékterou jiz hotovou rovnici (Binomicka véta,
Fourierovy fady, Kvadraticka rovnice, Povrch kruhu, Pythagorova véta, Rozlozeni souctu,
Taylorav rozvoj, Trigonometricka identita) nebo si jiz jednou hotovou rovnici pfidat do galerie
rovnic.

Dale mlzete jiz hotovou rovnici pfevést mezi profesionalnim (klasickym) a linearnim formatem. V
sekci Symboly mate na vybér symboly z nékolika skupin (Zakladni matematika, Recka pismena,
Symboly podobné pismenam, Operatory, Sipky, Negované relace, Indexy, Geometrie).
Skupiny se prepinaji klepnutim na tlacitko Vice (v rohu sekce Symboly) a dale vybérem z
rozbalovaciho seznamu v zahlavi sekce Symboly.

V sekci Struktury naleznete jednotlivé soucasti jako Zlomky, Indexy, Odmocniny, Integraly, Velké
operatory, Zavorky, Funkce, Zddraznéni, Limity a logaritmy, Operatory a Matice. V kazdé
kategorii naleznete jak prazdny objekt, tak i pfipravené nejCastéji pouzivané pfisluSné objekty.

Vzorce pomoci editoru rovnic nemusi byt vyuZitelné pouze v matematice, ale i v dalSich oborech.
Najdou uplatnéni pfi zapisu vypoctl ve fyzice, chemii ¢i matematické geografii. Zvlastnim pouzitim
jsou chemické rovnice.

Pro chemické rovnice se vam budou hodit zejména horni a dolni indexy a rizné Sipky (které
naleznete ve skupiné Sipky).
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Praci s editorem rovnic se podrobnéji vénujeme v kapitole Formdtovani dokumentu ve studijnim
¢lanku Jak psat matematické vyrazy.

Podivejme se na obrazek 2.
Biologie

V biologii mlGzete s uspéchem vyuzit napf. hromadnou korespondenci pro generovani jednotlivych
listh herbare. Vytvorte si tabulku, kde jednotlivé sloupce budou predstavovat jednotlivé udaje o
kazdém organismu a pak do jednotlivych fadkl piste jednotlivé polozky herbare. MizZete si nechat
Cislovat listy, pfipadné Cislovat "kapitoly", pokud se herbaf bude délit do vice ¢asti.

Jak pracovat s hromadnou korespondenci najdete v kapitole Hromadna korespondence.
Podivejme se na obrézek .

Kromé zde uvedenych tipt na vyuziti Wordu jisté najdete dal$i neméné uzite¢né, které jisté ve vasi
praxi vyuzijete.

X P

Herbar jako hromadna korespondence

d9-0 s Herbanum.docx « Microsoft Word

Domd VioZeni Rozlozeni stranky Odkazy _IA;ouspondeme [ Revize Zobrazeni Vyvojaf (7]

2 Spustit hromadnou korespondenci - @3““’9’7 [Redlel = : ﬁ}
| g vwybrat piijemce + 3 Radekspozaravem ¥ 2

il it . ‘Zvyraznit Nlhled Dokoncit |
~ | = Upravit seznam piijemc slucovaci potel 3 VioZit slucovadi pole = 2] wysledkd ~ 3 sloudit~ |

_ Spustit hromadnou koresp i | Zapsstavioitpole  Dokondt |

Obrazek 10 Herbar ]ako hromadna korespondence
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7.6 KAPITOLA: MAKRA
Posledni kapitola Makra uci studenty automatizovat praci s Wordem. Obsahuje

7 studijnich ¢lankd, 1 cvi¢eni a 1 ukol.

Ve studijnich ¢lancich této kapitoly se student nejdfive dozvi, co jsou makra a jak
zobrazit kartu Vyvojar, kterd je nezbytnd pro préci s makry. Ddle se dozvi moZnosti pouziti

maker a nastaveni zabezpeceni maker.

Hlavni prace s makry zacdina ve studijnim ¢lanku Zaznam makra, kde se student
seznami s priklady maker pro upravu pracovniho prostiedi Wordu a obnoveni plvodniho

stavu.

Nasleduje cvi¢eni Jednoduché makro, kde ma student moznost si vyzkousSet

tvorbu maker z predchoziho studijniho ¢lanku.

V druhé ¢&asti kapitoly se student seznami s dopliikovymi moznostmi maker jako
dodatec¢né pfifazeni tla¢itka na panel Rychly pfistup a organizovani maker
v dokumentech. Pomérné dilezitym studijnim c¢lankem je clanek Automatickd makra,
jehoZz obsah rovnéz vyuzije vzavérecném zapoctovém ukolu. Posledni studijni ¢lanek
ukdze moznosti vytvareni maker zapisem kdédu VBA, kde si studenti sami vyzkousi

»,haprogramovat” své makro.

vvvvvv

zapoctovy ukol. Kombinuje znalosti ziskané ve studijnich ¢lancich Automatickd makra a

Vytvdreni maker zdpisem kédu VBA.

7.6.1 UKAZKA STUDIJNIHO CLANKU: ZAZNAM MAKRA

Zaznam makra

Moznosti pouziti zaznamniku maker budeme ilustrovat jednoduchym pfikladem. Makra budeme
vétSinou ukladat do $ablon dokumentt. Makra tak budou dostupna ve v§ech dokumentech
vytvorenych na zakladé pfislusné Sablony, v pfipadé uloZeni do konkrétniho dokumentu by makra
byla dostupna pouze v tomto dokumentu. Zpocatku neukladejte makra v Sabloné Normal.dotm.
Pokud by totiz vase makro vyvolavalo néjaké nezadouci akce a bylo by ulozeno v uvedené Sablong,
mohlo by dojit k tomu, ze vas Word bude nepouzitelny do té doby, nez makro smazete. Odhaleni
problému a smazani makra nemusi byt pro zaate€nika jednoduchou zalezitosti. Pokud budou vase
prvni makra uloZena napf. v $abloné Pokus.dotm, mazete v pfipadé problému tuto Sablonu
jednoduse smazat. Praci se zaznamnikem maker budeme ilustrovat jednoduchym pfikladem.
Predpokladejme, ze budeme vytvaret dvé makra, ktera nazveme Uprav a Obnov.
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Makro Uprav upravi okno Wordu tak, Zze nebudou zobrazeny posuvniky a pas karet bude
minimalizovany. Makro Obnov opét posuvniky a pas karet zobrazi. Ob& makra budou spousténa
tlaCitky z panelu Rychly pristup. Makra budou soucasti $ablony Pokus.dotm. Nejprve vytvofime
Sablonu Pokus.dotm nasledujicim postupem:

Klepnéte na tlacitko Office a zvolte pfikaz Novy.

Otevre se dialogové okno Novy dokument.

V levém sloupci zvolte Sablony....

V &asti Vytvofit novy zvolte Sablonu.

Klepnéte na tlacitko OK.

Otevfe se nova $ablona se jménem Sablona1.

Klepnéte na tlacitko Office.

Zvolte pfikaz Ulozit jako....

Sablonu uloZte do slozky, kterou vam Word nabidne (slozka nastavena pro ukladani
uzivatelskych Sablon) s nazvem Pokus.dotm.

10. V rozbalovacim seznam Typ souboru zvolte Sablona Word s podporou maker (*.dotm).
11. Klepnéte na tlacgitko OK.

CoNOUA~WNE

Podivejme se na animaci *.

Slozku pro ulozZeni uzivatelskych Sablon Ize ménit klepnutim na tlacitko Office, vybranim pfikazu
Moznosti aplikace Word a na karté Upresnit v sekci Obecné klepnutim na tlacitko Umisténi
soubord....

Nyni vytvofime (pfi oteviené Sabloné Pokus.dotm) pomoci zaznamniku maker makro Uprav.

Na karté Vyvojar klepnéte na tlacitko Zaznam makra.

Otevre se dialogové okno Zaznam makra.

Do pole Nazev makra napiste Uprav.

V rozbalovacim seznamu Ulozit makro v zvolte Sablonu Pokus.dotm. Je to nutné proto, aby

se makro uloZilo v této Sabloné.

V poli Popis doplnte text, ktery vystihuje, co makro déla; pozdéji se vdm to muze hodit.

V ¢asti Makro priradit na klepnéte na tlacitko Tlacitko.

7. Objevi se dialogové okno Moznosti aplikace Word, na karté PfizpUsobit je v rozbalovacim
seznamu Zvolit pfikazy z nastavena polozka Makra, v seznamu moznych pfikazu je
TemplateProject.NewMacros.Uprav (makro bude uloZzeno v modulovém obecném souboru
novych maker oznaCeném NewMacros).

8. Vyberte ze seznamu pfikazt TemplateProject.NewMacros.Uprav a klepnéte na tlacitko Pridat.

9. Klepnutim na tlacitko Zménit Ize zvolit jiny symbol tlaitka a zobrazovany nazev tlacitka.

PwobdPRE
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V této fazi jsme vytvorili tlacitko na panelu Rychly pfistup a pfifadili toto tlacitko makru Uprav.
Dialogové okno Moznosti aplikace Word zaviete pomoci tlacitka OK. Nyni probé&hne vlastni
zaznam makra. Na karté Vyvojar jsou tlaCitka Zastavit zaznam a Pozastavit nahravani. Tlacitky
se ovlada zaznamnik maker. Zaroven se k ukazateli mysi pfipoji ikonka znazoriujici kazetu, ktera
indikuje, Ze probiha zaznam makra. Na probihajici zaznam makra rovnéz upozorriuje ¢tvercové
tlaCitko ve stavovem Ffadku Wordu, kterym Ize zdznam rovnéz zastavit. Nyni je tfeba provést
postupné vSechny pfikazy Wordu, které chcete do makra nahrat. V naSem pfikladu to bude:

1. Na karté Zobrazeni zruste zatrzeni zaskrtavaciho pole Pravitko.
2. Stisknéte klavesovou zkratku Ctrl+F1 (minimalizace pasu karet).
3. Na karté Vyvojar klepnéte na tlacitko Zastavit zaznam.

Podivejme se na animaci #.

Tim je zaznam makra Uprav ukon&en a bylo by mozné jej klepnutim na tladitko na panelu Rychly
pristup vyzkouSet. Zatim to vSak nezkousejte, protoze v této chvili nemate pravitka zobrazeny. Nyni
vytvorte pomoci zaznamniku maker makro Obnov. Postupujte analogickym zplsobem, jako pfi
zaznamu makra Uprav. Nezapomerite opét zvolit Sablonu Pokus.dotm. Na zavér Sablonu ulozte
pfikazem klepnutim na tlacitko Ulozit na panelu Rychly pristup.
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Podivejme se na animaci 2.

Spravnou funkci maker vyzkousejte nasledujicim zptsobem:

Klepnéte na tlagitko Office a zvolte pfikaz Novy.

Zobrazi se dialogové okno Novy dokument.

V levém sloupci zvolte Sablony....

V dialogovém okné Novy vyberte Sablonu Pokus.dotm.

V ¢asti Vytvorit novy je nastaveno Dokument.

Klepnéte na tlacitko OK.

Otevie se novy dokument.

Nyni jiz mGzete postupnym klepanim na obé tlacitka panelu Rychly pfistup zobrazovat ¢i
nezobrazovat pravitka a minimalizovat a obnovovat pas karet.

ONoORr®ONE

Podivejme se na animaci .

Pro kontrolu spravnosti vaseho pfedchoziho postupu si mizete otevfit novy dokument na zakladé
Sablony Normal.dotm (Prazdny dokument) a pfesvédcit se, Zze po otevieni nového dokumentu
nebudou tlacitka na panelu Rychly pristup funkéni. Zobrazi se chyba Makro nelze najit... (protoze
je pfistupné pouze po otevieni nového dokumentu na zakladé Sablony Pokus.dotm).

Nékteré ptikazy Wordu mohou mit pouze dva stavy, napf. Zobrazit/Skryt. U téchto prikazi se do

I Y Y o5

Zaznam makra

-/E'i HD Oe m ] Dokument? - Microsoft Word
et
Domd VioZeni RozloZeni stramky Odiazy Earespandence Rewvize Zobrazeni Wijpwajar
L
|
—— m
Stramka:1z1 | Slowa: 0 \ﬁ Ceztina (Ceska republika) | 7

Obrazek 11: Zdznam makra
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makra zaznamena pouze informace o zméné stavu. Pfi spusténi makra dojde vzdy ke zméné stavu,
a to bez ohledu na vychozi stav pfikazu.

Zavérem poznamenejme, ze s makry Ize pracovat (spoustét je, odstrafiovat, organizovat...) pomoci
dialogového okna Makra, které Ize zobrazit na karté Vyvojar tlacitkem Makra. Napfiklad pokud
budete mit v ¢asti Nazev makra vybrano makro Obnov, spustite jej klepnutim na tlacitko Spustit.
Nezapomente, ze musi byt otevien dokument vytvofeny na zakladé Sablony Pokus.dotm.

7.6.2 UKAZKA UKOLU: SLOZITEJSi MAKRO

Zadani:
Podle navodu ve studijnim ¢lanku Vytvafeni maker zapisem kédu VBA vytvorte:

e Sablony UredniDopis.dotm a OsobniDopis.dotm.
V kazdé Sabloné vytvoite makro se jménem AutoNew.
Funkci uvedenych maker AutoNew bude: doplnit aktualni datum na ur€ené misto (oznacené
zalozkou Datum) a nastavit kurzor na misto, kde bude zaginat text dopisu (oznacené
zalozkou Kurzor).

o Vytvorte Sablonu Volby.dotm, ve které bude dalSi makro AutoNew, jez zobrazi dialogové
okno s dotazem ,,Chce$ psat ufedni dopis?“ s tlaitky Ano a Ne. Pfi volbé Ano se otevie
Sablona UredniDopis.dotm, pfi volbé Ne se zobrazi dalSi dialogové okno s dotazem ,Chce$
psat osobni dopis?“a s tlaCitky Ano a Ne. Pfi volbé Ano se otevie Sablona
OsobniDopis.dotm, pfi volbé Ne se zobrazi dialogové okno s hlasenim , Tak to bude prazdny
papir!” a otevie se Sablona Normal.dotm.

e Sablony UredniDopis.dotm, OsobniDopis.dotm a Volby.dotm zazipujte (format ZIP) a
odeSlete k hodnoceni.

Tipy pro reseni:

PFi prvnich pokusech s makry je velmi dulezité, aby vase pokusy probihaly s makry ulozenymi v
Sablonach UredniDopis.dotm, OsobniDopis.dotm, Volby.dotm. Zasadné zatim neukladejte makra v
Sabloné Normal.dotm, mohli byste tim pfi chybném postupu do¢asné zpUsobit nefunkénost vasi
instalace Wordu.
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Prace na celém kurzu mé bavila i prfes svou pomérné velkou pracnost a ¢asovou
narocnost. Diky vzorovému kurzu Wordu XP jsem mél usetfenou praci s vytvarenim text(
jednotlivych studijnich ¢lank( a tak jsem se pokusil o jejich zdokonaleni. Dale jsem se
zaméril na pretvoreni zadani nékterych ukoll, aby byly vice realistické. Dlraz byl také

kladen na motivaci a pozitivni Gvodni slovo pro studenty.
Kurz povazuji za pomérné zdafrily, uceleny a pouzitelny v realné vyuce.

Doufam, Ze diplomova prace splni ocekavani vedouciho prace a Ze se i studentlim

bude podle kurzu dobfe studovat.
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11 RESUME

This thesis describes the creation of part-time course for the course "Introduction
to the processing of text information" in the Department of Computer Science and
Educational Technology Faculty of Education University of West Bohemia. It describes the
environment of Microsoft Office Word 2007. The course is divided into six chapters -
Getting started, Working principles, Styles, Mail merge, Document formatting and
Macros. Course content is divided into study articles, exercises and tasks. The course was
created in ProAuthor and animations were produced for Adobe Captivate 2. The course

should be realistically usable in teaching this course.
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Ptilohou prace je multimedidlni DVD, které obsahuje kromé elektronické verze
textu Diplomové préce i off-line verzi kurzu (adresar E-book), vSechny zdrojové soubory
animaci (adresar Captivate\Animace) a kurzu (adresar ProAuthor) a soubory, které byly

pouZzity pro dodrzeni jednotného vzhledu kurzu (adresar Captivate\Pracovni_soubory).
Struktura adresar(i na DVD je ndsledujici:

«% DVD_KURZ_UZTI

IIE| - lﬁ|7 Captivate

-1 Animace

—[J Pracovni_soubory
-] Ukazka_uprav

— (] E-book
-1 ProAuthor
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