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INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI
Word 2010
Kurz 5
1. Obrazky a prace s nimi 1
2. Tabulky a prace s nimi 3
3. Textové pole 5
4. Hromadna korespondence 5
5. Obdlky a stitky 5
6. Rovnice a vzorce 6
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Obrazky a prace s nimi

Word 2010 nabizi velmi Sirokou Skalu nastrojl pro praci s obrazky. Po vloZeni obrdazku do dokumentu se
automaticky zobrazi karta Nastroje obrazku/Format na pasu karet. Tato karta se zobrazi, pokud je obrazek
oznacen (pokud je na néj kliknuto).

ol Word2010_Kurz5 - Microsoft Word nekomeréni pDuZIﬁ— Nistroje obrazku
Domd  VieZeni  Rozlofenistrinky  Reference  Korespondence  Revize  Zobrazeni Format o

Soubor

i ické -1 azkil = iceni obrazku ~ e i, E] - 1 .
% Automatické opravy ;{Komprese obrazkd — — e —— — L& Ohranigeni abrazku 7] =7 4 L.Zaro\mat + ':'IJ s61m =
= g Barva B3 Zménit obrazek il il el el - ey EI ~ | ) Efekty obrazkii - & Prenést ¢ I8 skupina
Odebrat | ) ) [ o Pozice Zalamovat . ; Ofiznout =3 1195 ¢m =
pozadi || Grafické efekty - ﬁ QObnovit obrazek ~ ¥ | % RozloZeni obrazku - text T E‘Q Podokno vjbéru S Otoéit — - ) ek

Upravit Styly obrazkd rl Usporfadat Velikost

Obrazek 1 Karta Nastroje obrazku/Format

Skupina Upravy = Zména rozméri, Oriznuti
Po oznaceni obrazku mysi zobrazi se okolo obrazku ramecek a ném nékolik bodl - v rozich a uprostfed stran. Tyto
body slouzi ke zméné velikosti obrazku. Pomoci zeleného kolecka nad obrazkem je mozné obrazek natocit. Presné

nastaveni velikosti Ize provadét na karté Nastroje

obrézku/Format -> skupina Velikost. Dalsi rozsifené nastavi | foslewsime e
vy

] (® Absolutni 1,85 am
velikosti je mozné po kliknuti na tlacitko = Relsthnd

Sitka

e

vzhledemk |Strénka

(@) Absolutn 17,92 cm
Word 2010 umozZiiuje jednoduchym zplsobem obrazek Reatn

Otoleni
ofiznout nebo vytiznout pouze poZadovanou ¢ast obrazku. Tuto ot [

ey v PR vz . v v L, . Mfitko

uziteCnou funkci je mozné najit na opét na karté Nastroje | us = = O
Zachovat pomér stran

obrazku/Format - skupina Velikost - tladitko OFiznout. Okolo 5 uaiedm k pvocri velkost corézk

Plvodni velkost

obrdazku se vytvofi ¢erné ¢ary v rohu a uprostied stran, které po W 373en e ®uen

r|[4r

vzhledemk |Strénka

Obnovit

oznaceni mysi lIze posouvat a tim ofezdvat obrdzek. Dalsi

oK

mozZnosti ofiznuti jsou kdispozici po kliknuti na tladitko
Ofiznout (ofez dle nabidky tvard, ofez dle poméru stran).

Obrazek 2 Nastaveni velikosti obrazku

Skupina Usporddat = Obtékdnfi, uspordddni

- Tlacitko Pozice - nastaveni pozice obrazku na strance \_ﬁl ”j: 3y Prenést bl 2 Zarovnat -

- Tlacitko Zalamovat text - nastaveni obtékani textu 1 Prendst di T skupina
P v oDy g < .y e Pozice Zalamovat . N

- Prenést bliz, Pfenést dal — nastaveni prekryvu obrazku a textu - text= LryPodokno wbéru S Otodit -

- Skupina — seskupeni objektl dohromady (napfiklad obréazek a Usporadat

Obrazek 3 Karta Nastroje obrazku - skupina

textové pole, tak aby byly vidy neoddélitelné u sebe, dva
Usporadat

obrazky POZOR nesmi byt nastaveno zalamovani textu -
Rovnobézné s textem
- Otoceni — Otoceni 0 90° - vlevo, vpravo; otoceni svisle nebo vodorovné
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Skupina Styly obrdzkit = ohranicenti,

efekty — il — — S — — [ Ohraniceni obrazku ~
Zde je mozné nastavit ohraniceni obrazku. Je il |l ol ol ol e | 49 Exekty obrivkihx

7| BB Rozlozeni obrazku +

mozné si vybrat néjakou z prfednastavenych

Styly obrazk(

variant, nebo si vytvofit svoje vlastni Obrazek 4 Karta Nastroje obrazku — skupina Styly obrazkd

ohraniceni a efekty obrazku.

Skupina Upravit
V této skupiné jsou dostupné nastroje pro specifickou Upravu

" i Automatické opravy = :3: Komprese obrazkd
obrazku. Je mozné vyuzit tlacitko automatické opravy, nebo vlastni ==l Oy Barva ~ Py Zménit obrazek
‘ ey, o Odebrat | )
nastaveni barvy nebo grafickych efekta. hozadi | |3l Grafické efekty - #g Obnovit obrazek ~
Upravit

UZiteCnou funkci je zde Komprese obrazki. Tato funkce upravi oprazek 5 karta Nastroje obrazku — skupina Upravit
(zmensi) vSechny obrazky v dokumentu na zvolenou Uroven.

Tlac¢itkem Zménit obrazek mUzZeme vybrany obrazek zaménit za jiny.

VSechny zmény provedené v programu jsou vratné, k tomu slouzi tlac¢itko Obnovit obrazek.

Seznam obrdzkii & Vymout
Y (e . . , » . . - . 52 | Kopifovat
Pfi vloZeni obrazkd je moZné pravym tlacitkem mySi na obrazku VlozZit titulek obrazku. (= woinosti viosen:
Takto je zajisSténo automatické Cislovani obrazk(l a nasledné je pak moziné vygenerovat v/ A
seznam obrazkd (karta Revize — skupina Titulky — tladitko Vlozit seznam obrazk). L seupins ]
L4 Pienést do popredi | »
21 Piengst do pozadi | »
OBRAZEK 1 KARTA NASTROJE OBRAZKU/FORMAT .. 1 @ rypertertonf odkar.
OBRAZEK 2 NASTAVENT VELIKOSTI OBRAZKU ...veuveniiniiiiiiiii ittt 1 @] viosit titulek...
OBRAZEK 3 KARTA NASTROJE OBRAZKU — SKUPINA USPORADAT......ceeiiuriieriieeeeiieeeseiirereseireeesreeesesinene s 1 B Zolamovat text '
OBRAZEK 4 KARTA NASTROJE OBRAZKU — SKUPINA STYLY OBRAZKU .......eoververeenreeeseeseeseessessesseseeseseeseaneans 2 Ell| Datimotnost rozjoten..
Format objektu...
@y Formit objekt
OBRAZEK 5 KARTA NASTROJE OBRAZKU — SKUPINA UPRAVIT ..ccviviieieiiireniieeesireeesesireeeseineessneeesssnnenesnne 2

OBRAZEK 6 NABIDKA PRO PRAVE TLACITKO MYSI NA OBRAZKU Obrézek 6 Nabidka pro

pravé tlacitko mysi na
obrazku
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Tabulky a prace s nimi
Word umozZnuje vyuzivat dva typy tabulek.

- Tabulky vytvofené pfimo ve Wordu — jednoduché tabulky
- Tabulky vytvorené v Excelu a vloZzeny do dokumentu Word (pokud je vyZivano vzorc( a vypoctd)

VloZeni tabulky na karté VloZeni — skupina Tabulky — tlacitko Tabulka. Oznacenim urcitého poctu ctvereckd se
vytvofi zakladni ,korpus” tabulky, ktery je dadle mozné upravit.

Po vlozZeni tabulky a nasledné kdykoliv pfi jejim oznacenim se objevi nova karta na pasu karet Nastroje tabulky
(Navrh, RozlozZeni).

s . sz
Karta Nastroje tabulky - Navrh

wiid ®-0 1 I-Word20107Kum5 - Microsoft Word nekomeréni pouiitT—‘ PR —— ‘

Soubor Domid VlozZeni RozloZeni stranky Reference Kaorespondence Revize Zobrazeni Mavrh RozloZeni )

Se zahlavim Pruni sloupec B stinovani + - . @ 3
G Y b - B

Rédek souhrnd osledni sloupec - raniceni) *
Radek souh Posledni sl Oh

Navrhnout Guma
= Z Barva pera - tabulku

Pruhované fadky [] Pruhované sloupce
MozZnosti styli tabulek Styly tabulky Nakreslit ohraniceni ]

Na této karté se nastavuje vizualni stranka tabulky — MoZnosti styld tabulek, Styl tabulky, Nakreslit ohraniceni. Je
mozné si vybrat z mnoha prednastavenych styl, pfipadné styly upravit nebo si vytvofit styl vlastni.

Tabulka 1 Zkusebni tabulka

1 2 3
7 8 9
4 5 6
12 15 18

Karta Nastroje tabulky - RozloZeni

W]l <0 0 BT Word2010_Kurzs © Microsoft Word nekﬂmerﬁnl’pouiit?-‘ Nistroje tabulky, ‘
Soubor Domd Vlozeni RozloZenf stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni Navrh RozloZeni @

% E ﬁ \_}(1 ﬁ Eé ﬂj E == % 5 ﬁ & wyska: 051 em T | B Radky stejné wysoké :ZJ_: Az D ‘%l 7 FN; ﬁ

Vybrat Zobrazit Viastnosti | Odstranit | Viofit VioZit Vioiit Viefit | Sloudit Rozddlt Rozdélit | Pizpdsobit | £ ifka: 3em = | FF Sloupce stejné diroké Smér Okraje | Sefadit O Pevést Vzorec
- miizku - nad pod nalevo napravo | buiiky buriky tabulku - EE = textu buiky Fadky na text
Tabulka fiddky a sloupce 5 sloudit Velikost buiiky d Zarownini Data

Karta RozloZeni umoZnuje nastaveni bunék tabulky:

- vkladani,

- odstranéni,

- slouceni,

- vyska buriky,

- Sitka buriky,

- umisténi textu v tabulce,
- smér textu v bunce

Pro jednoduchou préci daty v tabulce jsou funkce ve skupiné Data:
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Tabulka 2 ¢isla a pismena

Cisla Pismena

A

Q| | W N| =
m|(m| O O] @

- Seradit (Seradi text podle abecedy nebo sefadi Ciselna data),

- Opakovat fadky zahlavi (opakuje radek zahlavi na kazdé strance tabulky),

- Prevést na text (Prevede tabulku na prosty text)

- Vzorec (Umoini vloZit jednoduchy vzorec pro vypocet) — v pfipadé nutnosti pouZiti vzorcd doporucuji
tabulku vytvofit v Excelu a nasledné vloZit do dokumentu.

Seznam tabulek
Po vlozeni tabulky je moziné pravym tlacitkem mysi na obrazku Vlozit titulek tabulky. Takto je zajisténo

automatické Ccislovani tabulek a nasledné je moiné vygenerovat

seznam tabulek (karta Revize — skupina Titulky — tladitko VloZit | ... .. e

z o Mahled Nahled webové stranky
seznam obrazki). Taau T TamuLG L TEn -
TABULKA 2: TEXT TABULKA 2: TEXT
TABULKA 3: TEXT
TABULKA 4: TEXT
TABULKA 5t TEXT

TaBULKA 3: TEXT

U polozky Popis titulku je nutno zvolit poZadovany titulek, pro ktery | ==&

TABULKA 5: TEXT .....

chceme generovat seznam. il e rer—
Gisla strének zarovnat doprava odkazy
Vodici znaki | ... v
TABULKA 1 ZKUSEBNI TABULKA .. evutenetetnterneeenneenneeeneeenesensennsesnesssssssnseenseensssnssesnsenns 3
Obené
TABULKA 2 CISLA A PISMENA «eeuiveeeueeateeteeraeeaneranersneerseesnsernsersersneesnsessesrsnsennsenes 4 Forméty: f—— -
Popisek titulku: Tabulka w
VEstmé popisku & &sla
Moznosti...
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Textové pole
Textové pole je objekt, ktery umoziuje umistit a zadat text na libovolné misto v dokumentu systému Microsoft
Office 2010. VloZeni textového pole - na karté VloZeni - skupina Text - tlacitko Textové

pole a potom na pfikaz Nakreslit textové pole. Po vloZeni textoveho pole a jeho oznaceni | TExTOVE POLE
se zobrazi nova karta Nastroje kresleni na pasu karet.

Word2010_Kurz5 - Microsoft Word nekomerfnl’pouiiﬁ"—‘ Nastroje kresle |

Domd VloZeni RazloZeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni Format &
B~ ~NOoO =% Upravit obrazec = &Vﬁp\ﬁ obrazce * é - ﬂﬁ Smér textu =] w iy Prenést bliz ~ |= Zarovnat - ;’J 099em *
AT L L (b - B Nakresiit testové pale ~| 2 Obiys obrazce * A /”\ <& - | Bl zarovnat text - \j R Prenestdal = 18] skupina
,% \ \ '\—L—L. = = co fam\Y = . Pozice Zalamovat PP e _T"' 314 3
&) Efekty obrazc &3 Propojit = text= iy Podokno wbéru Sk Otodit
VioZit obrazce Styly abrazcth 2) Styly WordArt ] Text Uspofadat Velikost 5]

Na této karté jsou nastaveni, styly a moznosti textového pole.

Hromadna korespondence

Nastroje pro hromadnou korespondenci je mozné vyuZit v pfipadé, kdy chceme pfipravit dokumenty pro vétsi
mnoZstvi adresat(. Hromadna korespondence umoZiiuje automatické vytvoreni a tisk personifikovanych dopist
se stejnym obsahem, obdlek a adresnich stitk apod. Informace pouZité pfi personifikaci mohou pochazet z
raznych zdroj(.

Obalky a Stitky

Postup vytvoreni obalky pomoci hromadné korespondence:

Moznosti pro tisk

- Karta Hromadna korespondence - skupina Spustit hromadnou

Velikost obalky:

korespondenci polozka Obadlky... ca (228 x 324mm) v
- Vysko¢i okno Moznosti pro obalky, kde je moZné nastavit velikost Adres;::zme o e I3
obdlky, okraje a moznosti pro tisk T hors: [Auto =
- Déle pomoci tlacitka Vybrat pfijemce vybrat seznam adresatl pdteiniadres )
nebo jej vytvofit e Z:f:a :::

- Nasledné vlozit na poZzadované misto Blok adresy, nebo slu€ovaci ||| nzhied

(=]
s
|

pole, za tyto polozky budou vloZeny polozky se seznamu adresatl(
- Tlacitko Nahled vysledki ve skupiné Nahled vysledkd umoznuje

kontrolu vytvorené adresy, pomoci Sipek je pak mozné vloZzené

adresaty prochazet.

Storno

- Poslednim krokem je tlacitko Dokoncit a sloucit:
o Upravit jednotlivé dokumenty — vytvofi novy dokument
o Tisk dokumentti — vytvorené dokumenty posle pfimo do tiskarny
o Odeslat e-mailové zpravy — odesle e-mailem
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Rovnice a vzorce
VloZit rovnice a vzorce do dokumentu byl dfive problém. Byl k tomu potteba specidlni nastroj — Editor rovnic.
Word 2010 vsak obsahuje velmi pokrocily editor rovnic, ktery umoziiuje do textu vloZit i velmi sloZité rovnice.

VloZeni rovnice:

- Karta Vlozeni — skupina Symboly — tlacitko Rovnice

_-b+t vb2 — 4ac
- 2a

X

Je mozZné vloZit jednu z nabizenych rovnic a upravit, nebo zvolit tlacitko VloZit novou rovnici a rovnici kompletné
vytvofit. Po vloZeni a oznaceni rovnice mysi se zobrazi nova karta Nastroje rovnice/Navrh. Na této karté jsou
symboly a struktury pro tvorbu rovnice.

WM &~ 0 1 & (= Word2010_Kurzs = Microsoft Word nekomercnt pouiit_ Nastroje rovnice
Soubor Domid Viozeni RozloZeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni Navrh &
Grmoresonin == ([ (] FElvl. 5 e wx J. 2 iorsme g Jhm A 3]

€ Linedrni
Rovnice g 0 Zlomek Index Odmocnina Integral Velky  Zavorka Funkce Doplfiujics Limitaa Operator Matice
" e omanitet | [C1[2] (-] [a][w][=][2] B e T e s

Nastroje i symboly Struktury

Vel s ’ . . s v . v Ve . v ]
Pokrocilé nastaveni rovnic je umisténo ve skupiné Nastroje pod tlacitkem =—*.

|
Cbemé
Vychozi pismo pro matematicke oblasti: W
Automaticky prevést vyrazy do profesiondliniho formatu
[ zmengit velikost vioZenych zlomk v zobrazenyich rovnicich
Pii kopirovani rovnice
() Zkopirovat jazyk MathML do schrénky jake prosty text
(®) Zkopirovat linedrni format do schrénky jake prosty text
Zalamovat fadky s bindrnimi a relaénimi operatory: | Pfed ]
Duplikovat operatory oditani jako:

Automatické opravy pro matematiku. .. Rozpoznané funkce...

Zobrazit matematiku
Pii sestavovani integrald
(® Umistit meze integrald vedle
() Vystfedit meze nad a pod integral
Pri sestavovani jinych n-dennych operatord
() Umistit n-fenné meze vedle
(®) Umistit n-fenné meze pfimo nad a pod
Pougit nasledujici nastaveni pro matematiku na vlastnim radku.

Levy okraj: (0em 5| Praviokraj: 0am
Okraje matematiky jsou pridény k okrajiim odstavee.
Zarovnani: |Vystredit jako skupinu | »
U matematiky zalomené na novy fadek:

(@) Odsadit zalomené fadky o: 2,5am |5

() Zarovnat zalomené fadky vpravo

vicor.
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