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Propojovani dokumentii MS Office

Program Word umoznuje kromé vloZeni objektl (naptiklad tabulka z Excelu) také propojeni objekt. Narozdil od
vlozeného obsahu (napfiklad stisknutim kldves CTRL+V) je moZné s propojenym nebo vloZzenym objektem
pracovat v pavodnim programu. Hlavnim rozdilem mezi propojenym a vloZzenym objektem je v misté ukladani dat
a ve zpuUsobu, jakym jsou data aktualizovana po umisténi do souboru aplikace Word. Do dokumentu je mozné
vloZit propojeni s objektem nebo kopii objektu.

Propojeni objektu je na karté Domt = skupina Schranka - pfikaz

Vlozit jinak

Zéroj:  Dokument apikace Microsoft Word
Ci\Users\anedky! MUKASY

Pokud je zvolena mozZnost: .
loit:
G propderl | e

- Vlozit bude mozZné vloZeny objekt upravovat v domacim programu Obrizec (ormar he)

Werd Hyperink

] Zobrazit ikonu

Format HTML
Text v kddu Unicode bez formatovani

(napf. List aplikace Excel), ale provedené zmény nebudou ve

zdrojovém souboru promitnuty. VloZené objekty se stdvaji soucasti || v

Vo obsah schranky jako obrazek.

souboru aplikace Word a po jejich vloZeni prestavaji byt SOUCASti || ) vt seseorepsen et rossir e siosvim s, iy s

souboru se pak projevi v tomto dokumentu.

zdrojového souboru. arna

- VloZit propojeni bude mozné vloZzeny objekt upravovat v domacim programu (napf. List aplikace Excel),
provedené zmény budou ve zdrojovém souboru promitnuty. Propojend data jsou uloZena ve zdrojovém souboru.
V souboru aplikace Word, tedy v cilovém souboru jsou uloZeny pouze informace o umisténi zdrojového souboru a
je zobrazena reprezentace propojenych dat. Propojené objekty je vhodné pouiit, je-li dilezitym kritériem velikost
soubord.

Soubor  Okno

FEECEE ]
Domd  Vieieni  Rozlofenistrinky  Vzorce  Data  Revize | Zobrazeni o @
—_— R .. . (5] ¥ EJRozdélit 117 =
B [ rene @t § B B B =
Viastni  Cela Miizka Zahlavi Lupa 100% Piejitna | Mové Uspoiadat Ukotvit . Ulo owni Piepnout  Makra
0 ek  zobrazeni obrazovka vib&r | okno ie  piicky~ ] Zobrazit &3 Obnovit pozici okna prosto okna~
Zobrazeni seditd Zobrazit Lupa Okno Makra
[ 8 - £
@ \‘1-\-ﬁ-|-1-‘\-2':‘2‘ll4‘\‘E‘\‘E:\-.’""é' R TR VS ¥ KR F X © SN 0 R RN VA B s 1 |
= INVESTICE DO R J l AN .
B Propojovani dokumenti MS Office
2l Program Word umoZfiuje kromé& vloZeni objekt( (napfiklad tabulka z Excelu) také propojeni objekt(. Narozdil od
- vlofeného obsahu (napfiklad stisknutim kldves CTRL+V) je moiné s propojenym nebo vloZzenym objektem
& pracovat v plvednim programu. Hlavnim rozdilem mezi propojenym a vioZenym objektem je v misté ukladani dat
= a ve zplsobu, jakym jsou data aktualizovdna po umisténi do souboru aplikace Word. Do dokumentu je mozné
5 vloZit propojeni s objektem nebo kopii objektu. H
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Propojeni je napfiklad uZite¢né, pokud jsou vkladany samostatné spravované informace, napfiklad data
pochazejici z rliznych oddéleni, a pokud je potfeba v dokumentu aplikace Word vidy pracovat s aktudlnimi
hodnotami téchto informaci.

Aktualizace propojenych dokumentii
Ve vychozim nastaveni jsou propojené objekty aktualizovany automaticky. To

#  vyjmout
znamend, 7e aplikace Word aktualizuje propojené informace pfi kaidém otevieni =2 Kopirovat
souboru aplikace Word nebo pokazdé, kdyz se zméni zdrojovy soubor aplikace Excel, i | Wasmost wotee '
zatimco je soubor aplikace Word otevieny. Toto nastaveni je moziné zménit u S odsenit abuks
jednotlivych propojenych objektl tak, aby nebyly aktualizovany, nebo aby byly W Axtusiizovat propojeni

aktualizovany pouze po provedeni rucni aktualizace (pravym tlacitkem mysi polozka Propojeny obiekt typu List » |

Aktualizovat propojeni). HF  Rédky stejné vysoké |
'jj Sloupce stejné Siroke
Propojeni mezi propojenym objektem a zdrojovym souborem aplikace Excel je mozné & Viastnostitabulky..
trvale zrudit. Po zrudeni propojeni jiz nebude mozné objekt v dokumentu aplikace & MNavhnout tabulku |
R , . Q Chraniéeni a stinovani..,
Word upravit, stane se obrazkem obsahu aplikace Excel.
3| Wiodit titulek...

Zdroj: http://office.microsoft.com
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Vodoznak

Vodoznaky jsou text nebo obrazky, které se zobrazuji za textem dokumentu. SlouZi k upoutani pozornosti nebo
uréeni stavu dokumentu, napfiklad k oznaceni dokumentu jako Koncept. Vodoznaky lze zobrazit v rozlozZeni pfi
tisku, v zobrazeni Cteni na celé obrazovce nebo v ti§téném dokumentu.

Vodoznak
Vodoznaky jsou text nebo obrazky, které se zobrazuji za textem dokumentu. Slouii k upoutdni pozornosti nebo
uréeni stavu dokumentu, napfiklad k oznafeni dokumentu jako Koncept. Vodoznaky lze zobrazit v rozloieni pfi

tisku, v zobrazeni Cteni na celé obrazovce nebo v tisténém dokumentu.

VloZeni vodoznaku je na karté Rozlozeni stranky -» skupina Pozadi stranky -» ptikaz Vodoznak

Zde je moiné vybrat zmnoiZstvi navrhovanych

vodoznak(ll, nebo vytvofit vlastni vodoznak pomoci
() Bez vodoznaku

polozky Vlastni vodoznak. Vodoznak mize byt: -
(_) Vodoznak z obrazku

Vodoznak z textu

MEfithko: Auto | Zesvétit

- Vodoznak z obrazku

Cesting W

Na karté ve skupiné Pozadi stranky je mozné jesté

o ] ) o Text: DOVERNE w
vloZit i barvu stranky jako pozadi s riznymi efekty. pimo: ol »
Velikost: Auto W
Barva: W Polopréhledna
Rozlofeni: (®) Skmo () Vodorovné

Zdroj: http://office.microsoft.com
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V dokumentu Word je moZné se odkazovat na internetovou stranku, emailovou adresu, urcity dokument, kapitolu

¢i misto v konkrétnim dokumentu. Tyto odkazy se nazyvaji Hypertextovy odkaz.

VloZeni hypertextového odkazu je na karté VloZeni -» skupina Odkazy - polozka Hypertextovy odkaz.

Odkaz na:

Existujici
soubor nebo
web, strénka

Misto v tomto
dokumentu

Wytvofit novy
dokument

E-mailova
adresa

Zobrazeny text:

Popis...

Oblast hledani:| || Kurzs v| | Q l3
. ||®] Tabuka Zio#a...

Aktugin || |71 \ord2010_Kurzé

slozka Cilowy rémec.
Prohlédnuté

strénky

Maposledy

oteviené

soubory
Adresa: | Y]

Storno

V dialogovém okné je mozné vylozit hypertextovy odkaz a to na:

- Existujici soubor nebo web. stranka Tabulka.xlsx; www.fsps.muni.cz
- Misto v tomto dokumentu Hypertextovy odkaz

- Vytvofit novy dokument Novy dokument

- E-mailova adresa mailto:vranova@fsps.muni.cz

Pro prechod na hypertextovy odkaz musi byt zmacknuta klavesa CTRL + kliknuti levého tlacitka mysi.
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Osnova

Zobrazeni osnovy je pracovni rezim, ktery pomdaha autorovi dokumentu rozvrhnout a usporadat své myslenky.
ProtoZe zobrazeni osnovy nevyuziva k vyjadreni hierarchie dopliikové zobrazeni cisel nebo pismen, ale
formatovani, nabizi jasnéjsi a pfehledné;jsi zplsob prace.

Vytvofit osnovu je mozné na karté Osnova, kterd je vyvoldna na karté Zobrazeni -> skupina Zobrazeni
dokumenti - tlacitko Osnova

OBSAH_Ovoce_Zelenina - Microsoft Word ¢

Soubor Osnova Domi VioZeni RozloZeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni
- @ Zobrazit Grovefi: - F .
W @ Uroverii - ol = - E
Zobrazit formatovani textu
o v f = e Zobrazit Sba e Zaviit
[C] Zobrazit pouze prvni fadek dokument osnovy
Mastroje osnowvy Hlavni dokument Zavrit

Navigace v X Gcinek této zeleniny je, #e pravidelnd konzumace mize sniZit riziko
rakoviny.[zdroj?] Listové zelenina obsahuje chlorofyl. Piiklady listové zeleniny:
Prohledat dokument P - penat, hldvkowy salat atd.
EEEE “ v [+]
oo | = @ Luskovd zelenina je zelenina, u které jsou konzumni ¢asti lusky €i boby. Tato
. zelenina obsahuje bilkoviny, tudiZ je vhodna zejména pro vegetaridny (hrach,
Uvod fazole, tocka, sdja).
4 Zelenina @ Ovoce|
Kofenova — [+]
S ©
Kostal P a .
ostalova @ jablon - jablka, hrugen — hrutky
Listova ® Jadroviny na jafe krasné kvetou bilymi €i narlZovElymi péticipymi
Luskova korunami, které |akaji véely. Pfectéte =i, jak je Ospéiné péstovat. Pokud
ey ) jsou kvéty opylovany, méni se v chutné malvice. Seznamte ze = pravidly
oce

sklizn& plodd i jejich skladovani.

4 Ovoce mirného pasu
© Do skupiny peckovin patfi: vise, slivon, tredef, merurika, broskvod a

Jadroviny (botanick.., - . -
GorovinviBotanid mandlof. Charakteristickou vlastnosti peckovin je jejich rand plodnost.

Peckoviny (peckovic...

@ Owvocné stromy zvané skofdpkoviny pozndte snadno: jejich semena kryje
dievnatd sucha skofapka, podle nii ziskaly své jméno (liska - liskowy
ofech, ofeidk - vlaisky ofech, jedly kastan).

Do skupiny peckovi...
Skofapkoviny

Drobné ovoce [+]

4 Tropické a subtropické...
Citrusové
Ostatni druhy

Zavér

@ Drobné ovoce ohsahuje mnofstvi zdravi prospéinych latek Vzhledem k
tomu, #e plody jednotlivich druhi dozrévaji postupné, méte postarano o
celosezonni pFisun vitamin(. Tyto druhy nevyZaduji a2 na vyjimky zvlaétni
péfia dobfe rostou (borvka, brusinka, £erny rybiz, €erveny rybiz, bily
rybiz, angreit, klikva, vinna réva - hrozny, malinik - malina, ostrufinik -
ostruZina, jahodnik - jahoda, moruie).

Osnova se zobrazuje v hierarchickém pohledu - nadpisy jsou vyznaceny kfizkem a jednotlivé odstavce jsou
odsunuty od kraje podle toho, pod jaky nadpis spadaji.

Osnovu lze pouzit nejen pro zobrazeni struktury dokumentu, ale také napriklad pro pfesouvani blok( textu nebo
zménu Urovné nadpisl. Strukturu dokumentu ve tvaru osnovy je mozné vytisknout a pouzivat jako zachytné body

pfi prezentaci dokumentu.

Nezbytnym predpokladem pro zobrazeni osnovy je formatovani nadpist a podnadpist pomoci stylt.
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Ovladaci prvky pro praci s obsahem jsou:

o L . Osnova q Doma Vi
1 - Posouvani mezi trovnémi obsahu

2 - Pfesun polozky obsahu WA @ Uroven 3 T @ o

Mastraje

3 - Rozbaleni/sbaleni polozky obsahu I" 'I H' ='I

2 3

Inovace a modernizace studijnich obort FSpS (IMPACT)
CzZ.1.07/2.2.00/28.0221




~ a® NERS/
G " A ’?«:d.'
L ] .
. X * . s <
= * > v
evropsky NI A E
soclaini - MINISTER KOLSTVI OP Vzdélavani A S
fondvCR EVROPSKA UNIE MLADEZE SHOWVY pro konkurenceschopnost ANAD

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

Hlavni a vnoi‘rené dokumenty

U rozsahlych dokumentt se vyplati oddélené spravovat jeho jednotlivé ¢asti — vnofené dokumenty. V kazdém
dokumentu je moZné vytvorit vnorené dokumenty, které slouZi k usporadani a udrzbé dlouhych textl. Hlavni
dokument obsahuje propojeni na mensi a snadnéji zpracovatelné dokumenty. Ty lze upravovat bud samostatné,
nebo pfimo v hlavnim dokumentu.

Vytvofit hlavni a vnofené dokumenty a dale je

CR
=t

spravovat je mozné karté Osnova -> skupina iAviczit =) Rozdélit

Zobrazit |Rozbalit vnorené
dokument| dokumenty

=1+
Hlavni dokument - tlacitko Zobrazit dokument ) Odpojit &) Uzamknout dokument

(zobrazeni karty Osnova viz kapitola Osnova). Hlavni dokument

Vnorené dokumenty je moiné vytvofit zjiz stavajicich textd v dokumentu, a to oznadenim dané Casti textl
v osnové a zmacknutim tlacitka Vytvofrit ve skupiné Hlavni dokument. Z oznaceného textu se vytvori samostatny
dokument, ktery se ulozi do stejného mista, kde je ulozen hlavni dokument.

Dalsi moznosti jak vytvorit vnofeny dokument je vlozit jakykoliv dokument Word pomoci tlacitka Vlozit ve skupiné
Hlavni dokument.

U rozsahlych dokumentd se vyplati oddélené spravovat jeho jednotlivé ¢asti

Vnorené dokumenty je mozné Sbalit/Rozbalit:

Sbalené vnorené dokumenty Rozbalené vnorené dokumenty

EOCEl  Osnova | Domd  VieZeni  RozloZenistranky  Reference  Korespondence

= | 5
Zobrazit |Sbalit vnofené

Zobrazit pouze prvni fadek dokument| dokumenty
Nastroje asnovy i3

Soubor Qsnova Domd WVloZeni Rozlozeni stranky Reference Korespor

@ iroveR: E

. " Zobrazit : -

@ Zikladnited - o o o oo Uroven =
Zobrazit formatovani textu —

. 95 Zobrazit fis
W & Zakladnited - 9 p o coorEmruovEn

Zobrazit formatovani textu
i - v =
Zobrazit |Rozbz

“ — i
et Zobrazit pouze prvni fadek dokument| dol

Nastroje osnovy

°
@ Uvod

®
@ Uvod ® Jako zelenina jsou oznadovdny jedlé Esti kulturnich jednoletjch nebo dvouletjch
@ Jsko zelening jsou oznacovany jedlé Esti kulturnich jednoletjch nebo duouletjch : Jaka ovoce oznacujeme zpravidla sladke jedlé plody, plodenstyi nebo semena ...
® Jzko ovoce cznatujeme zpravidla sladke jedlé plody, plodenstvi nebo semena & ov
* .‘ oce
@ Ovoce E
° ©
& . L]
- C:\Users\vranecky\ Documents'Hani\ MU\ KAS Kurzy MS Office\ WORD\Kurz&\ Ovoce ®  jablof - jablka, hrufef - hrutky i
® Jadroviny na jafe krdsné kvetou bilymi &i nariZovélymi péticipymi ...
® L]
= ® Do skupiny peckovin patfi: vief, slivof, tfefef, merufika, broskvofi a .
® © Shoiapkoving
- CAUsers\vranecky) DocumentshHani\ ML KAS Kurzy MS ® Ovocné stromy zvané skofapkowiny poznate snadno: jejich semena ...
. L]
@ Zelenina ® Drobné ovoce obsahuje mncistvi zdravi prospéinych ldtek. Vzhlede k. .
@ ®
@ jezelenina (v nejsiriim slova smyslu i skupina rostlin) péstovana pro své ...
B ©
@ je zelenina se ztlustiou lodyhou, 1. 5 keitdlem. Jsow to rostling rodu brukev &
® . i — B @ nejkvalitngjE citrony {rozdéluji se podle doby kvétu a podle zrani), ..
@ Luskovd zelenina je zelenina, u kreré jsou konzumni E&sti lusky & boby. Tato ... e
[+] ® - banany (zapadoindické jsou dlouhé a ipiéaté a kanarské jsou ..
® Listovd zelenina je zelenina, u které jsou konzumni £3sti listy nebo stopky. ... ® - ananas (bélomasé a hladké]- pochizi z JiZni Ameriky
® ® - Kiwi (wsoky obsah vitaminu CJ- pivodné ginské ovoce
@ Uvod ° - mango (peckovice, mé rizny tvar, silnd slupka je zelend, Flut
ol ) L . . . ° - avokada [ i  neb hrugkovity tvar Flutozelens, .
@ Jako zelenina jsou cznafovany jedlé £asti kulturnich jedneletych nebo dvouletych ° - rambutan plady 50 a3 80 mm dlouhé, barvy 3uté a3 vinowd

@ Jako ovoce cznatujeme zpravidia sladké jedlé plody, plodenstvi nebo semena .
L ]

(-} ]

Zavér
@ Mnohé jiné druhy zeleniny jsou pak pfedmétem spord, 2da je o ovoce, nebo ..

@ Zelenina
@ je zelenina (v nejEiriim slova smyslu i skupina rostlin) péstovand pro své ...

@ je zelenina se ztlustiou lodyhou, tj. s kodtalem. Jsou to rostliny rodu brukev
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Pokud jsou vnorené dokumenty sbaleny. Jsou na misté vnofeného dokumenty umistény pouze odkazy umisténi
tohoto dokumentu na disku. Takto jsou vnorené dokumenty vidét pokud je zobrazeni osnovy zavieno, tedy
v normalnim zobrazeni (tedy Zobrazeni pfi tisku).

— ———
_ESAH_OVUCE_ZE'EHIHE - Microsoft Word nekomercni pouZiti
lofeni  Rozlofenistranky  Reference  Korespondence  Revize  Zobrazeni
i~ - A AT LB T LT (EEE A
Combria (Nadpi = 14~ A" A" Aav | % £ T pasbcenc Assbcene | AaBbC .
Bl Z O - ahe x, x A EEEE s S T Hormalni T Bez mezer | Nadpis 1 Madpis 2 Madpis3 |-
Pismo F] Odstavec u Styly
|==s ‘1‘\‘é-|-1- + 21 -3 1+4 1 5 16 1 F- 1 -B- 190101 11-1-12- 1 -13- 1 +14- 115 | - Az a8 |
[ivod

Jako zelenina jsou oznalovény jedlé &3sti kulturnich jednoletych nebo dvouletych rostlin. V nékterych
piipadech té% éasti (pokud jsou rdzné od plodd) viceletych rostlin. Mezi zeleninu ale nepatfi plodiny s
pfesnéjiim zafazenim (obilniny, luSténiny), zvlaté ty, které jsou péstovany pro semeno.

Jake ovoce oznatujeme zpravidla sladké jedlé plody, pledenstvi nebe semena pievainé viceletych
semennych rostlin, nejéastéji dfevin. Véda, ktera se zabyvd posuzovanim jednotlivych odriid ovoce,
se nazyva pomologie. Starofimskou bohyni ovoce €i ovoecnafstui byla Pomena, jinak chapana jako
personifikace ovoce. Ovoce je velmi wyznamnym zdrojem vitamind. Hlavni slozkou ovoce je voda a
sacharidy. Obsah bilkovin a tuk(i je zanedbatelny (pod 1%).

Ovoce
C:\Users\vranecky\Documents\Hani\MU\KAS\Kurzy Ms Office\WORD\Kurz6\Ovoce mirného
pasu.docx

C:\Users\vranecky\Documents\Hani\MU\KAS\Kurzy MS Office\WORD\Kurz6\Tropické a subtropické
ovoce.docx

Sbalené i rozbalené vnorené dokumenty je mozné upravovat v samostatném dokumentu Word a to poklepanim
na ctverecek v hornim levém rohu vnofeného dokumentu v Osnové.

Vnorené dokumenty jsou rozdélit umisténim kurzoru ve vnofeném dokumentu tam kde jej chceme rozdélit do
dvou dokumentl a nasledné kliknout na tlacitko Rozdélit ve skupiné Hlavni dokument. Naopak dva vnorené
dokumenty je mozné sloucit do jednoho vnofeného dokumentu tak, Ze pomoci stisknuté klavesy Shift a pomoci

mysi se oznaci poZadované vnorené dokumenty ke slouceni a nasledné kliknout na tlacitko Sloucit ve skupiné
Hlavni dokument.
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