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Druhy zobrazeni

Dokument ve Wordu miize byt zobrazen nékolika zptsoby. Kazdy je vhodny pro jinou praci.
Nyni si uvedeme celkovy piehled, za kterym bude popis jednotlivych zplisobt zobrazeni.

Vychozi soubor, u kterého byla vSechna nasledujici zobrazeni vytvorena.

Ctyf1 zékladni zplisoby zobrazeni: normalni, rozvrzeni pfi tisku, osnova a rozvrzeni
stranky WWW.

Tato zobrazeni mohou byt po levé stran€ doplnéna rozvrzenim dokumentu, coz je obsah
dokumentu.

Ptedchozi zobrazeni jsou v béZném okné nebo zvétSena na celou obrazovku.

Okno dokumentu 1ze rozdélit ptickou na dvé ¢asti. V kazdé se divame do jiného mista
dokumentu.

Jeden dokument otevieme soucasné ve vice oknech.

Je-li otevieno vice dokumenti nebo jeden dokument ve vice oknech, lze tato okna
zobrazit pod sebou.

Ptedchozi zobrazeni se tykala ptfedni roviny dokumentu. MiZeme se vSak podivat 1 na
rovinu zahlavi a zépati.

Prvnimu tisku by mélo vZdy ptredchazet zobrazeni dokumentu v ndhledu. Tak ovétime, jak
bude dokument vytistén.

Doplitkkové zobrazeni:

U zmenSeného okna nastavime zalamovéni podle pravého okraje a tak je cely text stale
vidét.

Pro rychlé shlédnuti a ¢teni bez rusivych vlivli formatovani prepneme zobrazeni textu na
konceptni kvalitu.

Dokument mtize byt téZ zobrazen s ohledem na uloZeni jako WWW stranka:

A to jako Rozvrzeni stranky WWW.

Nebo jako NAHLED NA WWW STRANKU v nainstalovaném prohliZe¢i Internetu.

Dokument Wordu 1ze odeslat elektronickou postu:

tak, ze se stane télem zpravy,

nebo bude pfilohou k e-mailu.
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Strucény popis jednotlivych zplisobtl zobrazeni dokumentu

a) zakladni zplUsoby zobrazeni:

Normalni zobrazeni — pii tomto zobrazeni nevidime okraje stranky. Zakreslené obrazky se
nezobrazuji. Nevidime co je vrovin¢ zadhlavi a zépati. Konce stranek jsou
vyznaceny prerusovanou c¢arou. Umoziluje zobrazit dokument na co nejvétsi
plochu, a proto jde o nejCastéjsi zpiisob zobrazeni dokumentu. Viz ukdzku.

Pfi normalnim zobrazeni je vhodné mit zobrazeno vodorovné pravitko piikazem
ZOBRAZIT|PRAVITKO. Viz ukdzku.

Rozvrzeni pri tisku, téZ zobrazeni stranky — vidime okraje stranky a obsah roviny z&hlavi
a zépati. Do tohoto zobrazeni se dokument automaticky pfepne pfi praci s nastroji
na panelu nastrojii ,,Kresleni" nebo pti vloZeni objektli, napt. WordArtu (ozdobny
text). Zobrazuji se poznamky pod ¢arou i vysvétlivky na konci dokumentu. Nékteri
tento zpUsob preferuji, ale zobrazené okraje stranek zbyte¢né zmenSuji vyuzitelnou
plochu obrazovky pro vlastni praci. Viz ukdzku.

Pfi rozvrzeni pii tisku miizeme mit zobrazena obé pravitka, jak vodorovné, tak
svislé. Obé pravitka se zobrazuji jednim piikazem ZOBRAZIT|PRAVITKO. Viz
ukazku.

Do horniho a spodniho okraje Ize psat pfi prepnuti do roviny zahlavi a zapati. Viz
ukazku.

Do okraje po levé a pravé strané lze psat, 1 kdyz je to spiS vyjimka. Do této oblasti
musime pfesunout zardzky — mezi nimi se piSe. Potom sem mizeme umistit
i zarazky tabulatord. Ty musime nejprve vytvorit ve sveétlé oblasti pravitka
a potom pietahnout do tmavé oblasti — do okrajii. Viz ukdzku.

Osnova — zobrazi se struktura dokumentu podle urovni vybraného stylu nadpisu (Nadpis 1,
Nadpis 2,...) nebo stylu, ktery byl vytvofen na zéklad¢ takového stylu. Pii
pfepnuti do osnovy se zobrazi panel nastroji ,,Osnova". Tlacitky na panelu
nastroji ur€ujeme uroven, kterd se mé zobrazovat. Pfi zobrazeni nadpisti nevidime
zadné vlozené objekty. Pii zobrazeni vSech urovni se zobrazi vlozené obrazky,
rovnice a grafy. Je vyfazeno dé€leni slov a text je zarovnan doleva. Zobrazeni je
vhodné v navrhu a organizaci obsahu dokumentu. Viz ukdzky.

Pti tisku osnovy se vytiskne jen obsah dokumentu na zvolené urovni nadpisi,
1 kdyZ se v ndhledu (SOUBOR|NAHLED) zobrazi cely dokumentu.

b) dopliikové zobrazeni:

Celoobrazovkové — dokument se zobrazi na celou pracovni plochu Windows. Zvétseni lze
aplikovat na vSechna Ctyii zakladni zobrazeni. Po najeti kurzorem mysi na horni
okraj obrazovky se zobrazi panel nabidek a lze vybrat i panely nastrojii. Na
puvodni zobrazeni se vratime zpét stiskem tlacitka ,,Zavfit celou obrazovku" nebo
klavesou Esc (Escape). Jde o velice vhodné zobrazeni pii zavéreCném cCteni
dokumentu — dokument je na celé¢ ploSe obrazovky bez ruSivych objektt. Viz
ukdzku.

Rozvrzeni dokumentu — jde o zobrazeni struktury (obsahu) dokumentu po levé stran¢ okna
podle stylit Nadpis piipadné stylli vytvoienych na jejich zéklad¢é. Rozvrzeni lze
ptidat k libovolnému zékladnimu zobrazeni (véetné ,,Rozvrzeni stranky WWW*)
a muZe byt i u zobrazeni na celou obrazovku. Viz ukdzky.
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Zahlavi a

Rozdéleni

Urovenl nadpisu urcend v zobrazeni osnovy se pfevezme pro Uroven rozvrzeni.
Zmeéna v osnove se potom promitne v rozvrzeni.

zapati — zobrazeni textu a obrazkd umisténych do roviny zahlavi a zapati. Tato
rovina se priklada ke vSem strankam v prvni roviné (roviné textu, kde bézné
piSeme). Pro kazdy oddil vytvotfeny v dokumentu je samostatné zahlavi a zépati
(implicitné je dokument jeden oddil). Nastavena velikost zahlavi a zapati na karté
,,Okraje* dialogového okna ,,Vzhled stranky* (pfikaz SOUBOR|VZHLED STRANKY)
se promitne pravé v této rovin€é. Do zahlavi nebo zapati dopliiujeme strankovani,
texty, které se maji zobrazovat na vsech tisténych strankach a obrazky, napt. logo
firmy. Pouze v zobrazeni ,,Rozvrzeni pii tisku“ vidime ob& roviny soucasne.
V zobrazeni ,,Normalni“, ,,Osnova“ a ,,Rozvrzeni strinky WWW* nevidime text
ani obrazky umisténé v rovin¢ zahlavi a zapati. Viz ukazku.

Je-1i obrazek vétsi nez nastaveny okraj, okraj se automaticky zv¢tsi tak, aby se cely
obrazek umistil do okraje.

Obrazky a texty Ize vlozit i mimo horni (zahlavi) a dolni (zapati) okraj. Musime je
vSak vlozit do textového pole. To jiz lze umistit v libovolném misté roviny
(stranky) zahlavi a zépati. Viz ukdzku.

okna prickou - jedno okno s dokumentem rozdélime vodorovnou ptickou na dvé
Casti a tak mizeme hledét na dvé mista v textu soucasné. Hodi se napf. pii
porovnavani, kopirovani nebo pfemistovani textu. Pficku lze vlozit do vSech
zpusobl zobrazeni, neni-li pouzito rozvrzeni dokumentu. Po doplnéni rozvrzeni
dokumentu se pficka zrusi. Pficku zruSime jejim pfetazenim mysi k hornimu nebo
dolnimu okraji okna nebo ptikazem OKNO|ODSTRANIT PRICKY. Viz ukdzku.

Soucasné zobrazeni vice oken — aktivni dokument lze pfikazem OKNO|NOVE OKNO zobrazit

vicekrat. V seznamu oken se potom v nabidce Okno zobrazi nazev dokumentu
doplnény dvojteCkou a potfadovym cislem okna. Okna lze zobrazit automaticky
pod sebou nebo je naaranzovat piikazy a technikami Windows. Zobrazeni jednoho
dokumentu vicekrat s vyhodou pouzijeme pii potiebé sledovat vice mist
v dokumentu. V kazdém okné mize byt zobrazeno jiné misto a tak nemusime
textem stale prochdzet. Samoziejmeé zména provedend v jednom okné se promitne
do dalSich. Viz ukazku.

Zalamovat text podle okna — Hodi se u zmensenych oken, kdy stale vidime cely text. Pravy

okraj neni skryty. Zalamovani lze pouzit u normalniho zobrazeni a zobrazeni
osnovy. Zakreslené objekty se nezobrazuji, to je ale dano vychozim zobrazenim.
Zpét na bézné zobrazeni se dostaneme vypnutim uvedeného nastaveni, zruSime
oznaceni polozky ,.Zalamovat podle okna“ (piikaz NASTROJE|MOZNOSTI, karta
,Zobrazeni"). Viz ukazku.

Konceptni kvalita — Text se zobrazi v neproporcionalnim patkovém pismu v obycejném fezu

Nahled —

(analogie psaciho stroje). Text nebude formatovan. Pouzivd se u normalniho
zobrazeni a zobrazeni osnovy. Slouzi pro rychlou kontrolu obsahu
textu. Zakreslené objekty se nezobrazuji, to je vSak dano vychozim zobrazenim..
Zpét na bézné zobrazeni se dostaneme vypnutim uvedeného nastaveni, zruSime
oznaceni polozky ,Pismo konceptu" (piikaz NASTROJE[MOZNOSTI, karta
,Zobrazeni"). Viz ukazku.

téz nahled (ukazka) pred tiskem. Vidime, jak bude dokument vytistén. Toto
zobrazeni by mélo vzdy predchazet prvnimu tisku — mize odhalit n¢které grafické
nedostatky a tak uSetfit papir a Cas. Néhled miize byt i v celoobrazovkovém
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zobrazeni. ZruSime ho stiskem klavesy Esc (Escape) nebo tlacitka ,,Zavtit ndhled"
v panelu néstrojt ,,Nahled*. Viz ukdzku.

Klepneme-li kurzorem mysi na tlacitku ,,Lupa" v panelu ,Nahled" Ize text
upravovat. Automaticka kontrola pravopisu je vSak vypnuta.

Nejde o zcela presné zobrazeni tiskového vystupu, ani jit nemiize vzhledem
k podstatne vétsimu rozliSeni tiskaren oproti monitoru, ale predstavu o vystupu
ziskdme.

Nutnou podminkou pro zobrazeni nahledu je nainstalovani ovladacii pro néjakou,
byt fyzicky nepripojenou, tiskarnu.

c) zobrazeni ve vztahu k Internetu:

RozvrZeni strainky WWW — jde o zobrazeni, jak by dokument Wordu vypadal (mohl
vypadat) pii pfevodu na HTML dokument, tedy na stranku WWW. V dokumentu
neni zobrazena rovina zahlavi a zapati nebot WWW stranka nema strankovani.
Bohuzel, nékteré efekty, které prohlizeCe nepodporuji ziistdvaji zobrazené. Viz
ukdzku.

Prevodu dokumentu Wordu na HTML dokument by meél predchdzet prikaz
NASTROJE|MOZNOSTI, kde na karte ,,Obecné* stiskneme tlacitko ,,Moznosti sité
WWW.." a seznamime se s nastavenim a co zpiisobuje. Miizeme ponechat
implicitné nastavené hodnoty.

Nahled strainky WWW — dokument se pfevede na HTML dokument a zobrazi
v instalovaném prohlize¢i Internetu. Je vhodné ho pouzit pred publikovanim na
Internetu, resp. intranetu. Viz ukdzku.

Pro ptevod dokumentu Wordu na dokument HTML slouzi piikaz SOUBOR|ULOZIT
JAKO STRANKU WWW. Jak bude vypadat testovany dokument po piekladu do
HTML kodu v prohlizeci Internetu, konkrétné IE v. 5 vidime na obrazku. Viz
ukadzku.

d) zobrazeni ve vztahu k elektronické posté:

E-mail — dokument Ize poslat jako télo zpravy. Tento zpusob lze vyuzit pro kratké a graficky
upravené zpravy. Postaci doplnit elektronickou adresu adresata, predmét
a pfipadn¢ adresy, na které se ma poslat kopie zpravy. Viz ukdzku. Stiskem tlacitka
.Elektronickd posta® skryjeme navrh elektronické zpravy, jeho adresni ¢ast
a vratime se do ptiivodniho zobrazeni.

Priloha e-mailu — rozsahlé dokumenty je vhodné poslat jako ptilohu elektronické posty. Viz
ukdzku. Okno se zalozenou elektronickou poStou lze zavtit, dokument zlstane ve
Wordu zobrazen.

Poznamka:

Pti zobrazeni bychom méli mit okno s Wordem maximalizovano. M¢étitko zobrazeni by mélo
byt nastaveno tak, aby byla pismena dostate¢né velikd a plocha obrazovky byla plné vyuzita
pro praci. Méfitko se nastavuje:

® V policku ,,Méfitko zobrazeni“ ve standardnim panelu nastrojl. Je vhodné vybrat polozku
., Sika stranky *“.



e Po zadéani ptikazu ZOBRAZIT|LUPA v dialogovém okné ,,Lupa“. Nabidka v dialogovém
okn¢ se méni podle vybrané¢ho zptisobu zobrazeni.

Zpusoby zadani zobrazeni otevieného dokumentu
K vybéru zobrazeni miizeme pouZit:

e tlacitka na levém spodnim okraji okna (po levé stran€ tahového kurzoru), zde jsou Ctyii
zakladni zobrazeni,

e piikazy v nabidce ,,Zobrazit“, zde je mimo Ctyf zékladnich zobrazeni téz rozvrzeni
dokumentu, zobrazeni roviny zéhlavi a zépati a zobrazeni na celou obrazovku,

e tlacitka v panelu néstrojli ,,Standardni, zde je tlacitko pro elektronickou postu, nahled
a rozvrzeni dokumentu,

e ptikazy v nabidce ,,Okno“, zde jsou ptikazy pro otevieni dokumentu v dal§im novém okn¢
a usporadani oken,

e piikazy v nabidce ,,Soubor®, zde jsou piikazy pro zobrazeni ndhledu a ndhled stranky
WWW,

® parametry v nabidce NASTROJE[MOZNOSTI na karté ,,Zobrazeni®, zde mimo jiné ur¢ujeme
zalamovani podle okna a zobrazeni pisma v konceptni kvalité.

Tla€itka pro rychlé prepinani zobrazeni

Tlacitky umisténymi v levém spodnim rohu mizeme pohodIn¢ piepinat zobrazeni dokumentu.

Mormalni zobrazeni
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Zobrazit rozvrZeni stranky WWW| I Zobrazit rozvrEeni pri tisku| Zobrazit osnovu
Stranka 1 odd 1 11 | Stranka 1 odd 1 11 |Stranka 1°  odd 1

TlaCitka pro vybér zobrazeni dokumentu

Prikazy hlavni nabidky pro zobrazeni dokumentu

Prikazy obsahuji v§echna zobrazeni.
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Nastaveni zobrazeni — Nastroje|Moznosti

Karta poskytujici mnoho moznosti Gipravy zobrazeni.

MoZnosti [ 7] |
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Zobrazit
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0.4 I Skorno

Nabidka zpUsobu zobrazeni objektu ve Wordu

Galerie zobrazeni dokumentu

VSechny vzory zobrazeni jsou vytvofeny ze souboru Zobrazeni zéklad.doc, u které¢ho byl
obCas upraven nadpis. Pro zobrazeni v roviné zdhlavi a zdpati byl vytvotren dalSi soubor

Zobrazeni_vodoznak.doc.

Zobrazeni normalni

Zpusoby vyvolani:

¢ tlacitko ,,Normalni zobrazeni* na levém spodnim okraji,
e piikaz ZOBRAZITNORMALNE,

e Alt+Shift+N.
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Rizné zpUsoby zobrazeni dokumentu - Normalng
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Elipant Geometrické tvary Automatické trary

Geometricke tvary jsou nakresleny nastroji v panelu nastroji.
Prevraceny trojihelnik je vytvoren jako automaticky tvar a ten je prikazy
v nabidce Kresleni v panelu nastroji Kresleni pievracen.

Normalni zobrazeni

Rozvrzeni pri tisku

Zpusoby vyvolani:

¢ tlacitko ,,Zobrazit rozvrzeni pii tisku“ na levém spodnim okraji,

e piikaz ZOBRAZIT|ROZVRZENI PRI TISKU,

e ALT+CTRL+P.

Po stranach tiskové plochy jsou okraje stranky, které zmensuji vyuZitelnou plochu pro psani.
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Rlzné zplisoby zobrazeni dokumentu — RozvrZeni pfi tisku
|I.'l

ﬁ ‘

Klipart Geometrické trary Autematicke tvary

Geometricke tvary json nakresleny nastroji v panelu nastrojii.

Pievraceny trojihelnik je vytvoien jako amomaticky tvar a ten je piikazy
v nahidce Kresleni v panelu nastroji Kresleni pievracen.
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Rozvrzeni pfi tisku, strankové zobrazeni

Zobrazeni pravitek ptikazem ZOBRAZIT|PRAVITKO.



Zobrazit

E Marmalng

E RiozvrZent stranky: Wi
El rozvrzeni pri tisku
Dsnova

|T Pravitko

Zahlavi a zapati

Cela obrazavka

¥ |

Pfikaz pro zobrazeni pravitek

Zobrazeni osnovy

Zpusoby vyvolani:

e tlacitko ,,Zobrazit osnovu* na levém spodnim okraji,
e piikaz ZOBRAZIT|OSNOVA,

e Alt+Ctrl+O.
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¢ RuUzné zpusoby zobrazeni dokumentu — Osnova
8 o (F
%

% Klipart Geometricke tvary Automaticke tvary
= Geomeirické tvary json nakresleny nastroji
v panelu nasirojii.
= Prevraceny trojiithelnik je vytvoren jako
automaticky tvar a ten je prikazy v nabidce
Kresleni v panelu nastroji Kresleni prrevracen.

Zobrazeni celého textu (tlaCitko VSe) v osnové zkusebniho dokumentu

Zobrazeni na celou obrazovku
Zobrazeni se vyvola pfikazem ZOBRAZIT|CELA OBRAZOVKA.

Soubor Upravy Zobrazit Woft Format Mastroje Tabulka Ckno Mapovéda
Rizné zpusoby zobrazeni dokumentu — Cela obrazovka

Bad
%% w Cels obrazovka
Zavfit celou obrazowvku

Elipant Geometrické tvary Automatické trary

Geometricke tvary jsou nakresleny nastroji v panelu nastroji.
Prevraceny trojuhelnik je vytvoren jako automaticky tvar a ten je prikazy
v nahidce Kresleni v panelu nastroji Kresleni pievracen.

1

Cela obrazovka

Doplnéni rozvrzeni dokumentu
RozvrZeni dokumentu Ize doplnit:
e piikazem ZOBRAZIT|ROZVRZENI DOKUMENTU (je to piepinac),

e tlacitkem ,,RozvrZzeni dokumentu‘ ve standardnim panelu néstroji, viz obrdzek.
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l.'TEiWI]-Il_Zohlazem' dokumentu_doc - Microsoft Word

Jgoubor Uprawy Zobrazit Yok Format Mastroje Tabulka Ckno Mapovéda

DzdaaRY i@ d|n- -

@ = .@”@W 125% = [2) .

J Madpis 2 - | Arial

i 1

Ealm. el A,
— FozvrEeni dokumentu

- 14

I

-

h 1
BStTuUény popis jedncj
a) zakladni zplisok
b doplikove zobr
) zobrazeni ve vzl
d) zobrazeni ve vz
BZptisoby zadan( zob
Tlatitka pro rychlé
Prikazy hlavni nab
Tladitka v panelu r
CObijekt pro rozdéle
MNastaveni zobrazel
ElGalerie zobrazeni dc

b=

o~

EE' 3 tE 1B 1 7o
* Druhy-zobrazenif

x° Zalodka...

Dokument- ve Wordu miiZze- byt- zobrazen- nékolika- zplisoby.- Kazdy
Nyni-gi-uvedeme- celkovy-piehled, za-kterym-bude-popis-jednotlivic

Vychozi-soubor, wkterého-byla-viechna-nasledujici-zobrazeni-vytvo

e~ Ctyii- zdkladni- zpiisoby- zobrazeni:- normélni,” rozvrZeni- pii-

stranky WWW.9]

¢ —+ Tato- zobrazeni- mohou- byt po- levé- strané- doplnéna rozvrZeniis

: : dokumentu.q 2
Zobrazeni normalr - v
il I L4 I:]ﬁlElIEI{I I L4
| Stranka 1 odd 1 122 |[nas2cm r.8  d. 16 |zhzw| [REV [RoZ [PRES [ Ceftina || GF | o

Normalni zobrazeni doplnéné rozvrzenim dokumentu, u souboru, ktery Ctete

Eg-u-1---2-|-3-|-4-|-5---5-u-?-u-s---s---1o-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-_

azeni dokumentu — MNormg
Klipart Geometricke tvary

Rozvrzeni dokumentu u

Doplnéni pri¢ky
Pticku 1ze doplnit:
[ ]

obrazeni dokumentu — Normalné + Rozvrzeni dokumentu

|ilf
ﬁm
Klipart
Geometrické tvary jsou nakresleny nastroji v panelu nastroji.

Prevraceny trojuhelnik je vytvofen jako automaticky tvar a ten je pfikazy
v nahidce Kresleni v panelu nastrojii Kresleni pfevracen.

Geometricleé twary Autematickeé tvary

testovaného souboru

ptikazem OKNO|ROZDELIT,

tazenim mysi, viz postup.

=11/22=



L-_El Riizné zplsoby zobrazeni dokumentu.doc - Microsoft Word

Jgoubor [pravy Zobrazit Yo%t Formét Mastroje Tabulka Okno Mapoveda x|
[c] q-u-1-u-2-|-3-u-4-u-s-n-s-u-?-n-s-n-a-|-1n-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-_ 2]

Zobrazeni dokumentu — RozvrZeni pfi tisku + pficka

|i'l‘
%mq
Klipart Geometrické tvary Automatické tvary
Geometrické tvary jsou nakresleny nastroji v panelu nastroji.

q-|-1-|-2-|-3-|-4-|-s-l-s-|-?-l-s-l-a-|-1u-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-_

Zobrazeni dokumentu — RozvrZeni pfi tisku + pficka

e
h

[«]on |

-

a

[«]o]m |«

[ Stranka 1 odd 1 11 |na 92em F 7 sl 57 [Zhon ey [Roz PRES | Cestina | | LK

N

Doplnéni pficky do jiného zobrazeni

Jeden dokument otevieny ve dvou oknech

Aktivni dokument otevieme ve druhém okné piikazem OKNO|NOVE OKNO.

&l Zobrazeni_zaklad.doc:1 - Microsoft Word il Zobrazeni_zéklad.doc:2 - Microsoft Word

Soubor Upravy Zobrazit Vodit Format Méstroje Tabulka Okno Soubor Clpravy Zobrazic %loZit Format Méstroje Tabulka Okno Mapovéda

|
Mapovéda - > o 2 »
: JD=zdaS0 (e~ -« |@|m!_?5f @ 2
}:;ul.|§ngt|nvﬁv|a|m’___?5f°»J;:; JNadplsl +  Arial v|§§ = iE |f5’v’_’J*z’,’
adpis *  fria =l = HE R =
e Ohlib loZky « | Preit ~ | Z
QI' -P|°|ﬁa0blﬂ:ené olozk: v|PrE|v|% o J |°.|ﬁa el = |
£ P ¥ gl R El I N O
III CN IR RN RS B SO BN U B - B - R R I B ; 7 ; 7 ; 7 7 o |
- - * Zobrazeni-dokumentu-—Rozvrzeni-pfit
- *Zobrazeni-dokumentu-—Roz\ : 5
. |\ll o i% |
r 3, T i
rz_ﬁ _ : 41] =
; m -1 i 1 :
- 1 hal | | NP « Klipart - Geometrickétvary — Autom @
n Kl Ge: ické- £ - nsnnidinlré tasn donr salrno ke whotandix hd
o ggjnm . ‘—r . uﬁm btvaro =t e =l 'al el d o .T Lo + ,on}
_'wlﬁ o ome BI ¥ jsottnakies ny: F11 [ stranka 1 odd 1 41 [na2%m Fo1 sl 1 | 4
= B = =
| Stranka 1 odd 1 11 lna 25m F1 st g

Dokument otevieny ve dvou oknech (nazev:1, nazev:2)
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Zobrazeni vice oken souc¢asné

Vice oken se zobrazi ptikazem OKNO|USPORADAT.

L-_EI Rdzné zplisoby zobrazeni dokumentu.doc:2 - Microsoft Word

Jguuhur Upravy Zobrazit Wlodit Formdt Mastroje Tabulka Okno Mapovéda
D2RIEly | B - QOR=4| BT = -0.
B I U E=E=s|EEEEQO-2-A-

E| q-u-i-|-2-|-3-|-4-|-5-|-s-|-?-|-3-|-9-|-1n-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-_ ZI

Zobrazeni dokumentu — ve dvou samostatnych oknech

¥ &) A

Klipart Geometrickeé tvary Autematické trary Z
Geometrické tvary jsou nakieskeny nastroji v panelu nastrojii. n
Pievraceny trojubelnik je vytvoren jako awomaticky tvar a ten je pilkazy E

- - - R - -
v nahidee Kresleni v naneln nastmoin Krecleni nfevraren.

(ITE: 3

JNadpisl - | Arial ST

-

[ Stranka 1 odd 1 11 [na29m 71 sl 50 [z [REV [Roz] [PRES | Cetna | [ O | Y

Jﬁnubnr Upravy Zobrazit Wlodit Formdt Mastroje Tabulka Okno Mapovéda

(o] NN 12 3Soi6ei7o6eddoanoBo s S o

Zobrazeni dokumentu — ve dvou samostatnych oknech

.\Il
ry ﬁ AIL
%’ -
.; EKlipart Geometricke tvary Autematickeé tvary E
- Geometrické tvary jsou nakieskeny nastroji v panelu nastrojii. = |
== EEE »
[ Strénka 1 odd 1 11 |nazgem Fo1 slo42  [Zhan [REV oz [PRES | CeBtina | O o

Soucdasné zobrazeni vice oken

Zobrazeni roviny zahlavi a zapati

Rovina ,,Zahlavi a zapati* se zobrazi ptikazem ZOBRAZIT|ZAHLAVI A ZAPATI.
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'-‘_E. Zobrazeni_zaklad doc - Microsoft Word

Jgoubor (pravy Zobrazit YloZit Format Mastroje Tsbulka Okno Mipovéda |

DS2dEs FRI -0 [QBEOE - & B e - 3.

inslostrénky ~ | Times Mew Roman = 12 = | B 7 U |§ i= = &= £§| - & - &v

¥ Zahlavi a z5pati

WloZit aukomaticky text - | N . .' | . @ | & B4 | EE) | g E | Zavfit

. EIE| =4
[ Stranka 1 odd 1 11 [na Lzm T slo 11| [z8z| el ROz FRES [ Cetna | [ EK | v

Rovina zahlavi a zapati

Obrazek v roviné zahlavi a zapati

Mimo okraje zdhlavi (zapati) mizeme vlozit obrazek a text jen do textového pole. Tlacitko
pro jeho vytvofeni je v panelu nastroji ,,Kresleni“. Pro vytvofeni vodoznaku stiskneme
v panelu nastroja ,,Obrazek* tlacitko ,,Nastaveni zobrazeni“. Vodoznak — matovy obrazek na
pozadi opakujici se na vSech strankdach. Obrazek se vklada jen jedenkrat. Viz zdrojovy soubor.

memM# E%JW
Aukarmaticks
m L "
Sedivy D 3ZER
Texktoveé pole ™ Cernabily ﬁu ;::'T o
O \ |7 Yodoznak b
6 sl 53 (2% | m u u Mastaveni 20|:razen|'|
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Prac_soubory/Zobrazen%C3%AD_vodoznak.doc

Obrazek vlozeny do roviny zahlavi a zapati a pfevedeny na vodoznak

Zacatek textu v okrajich stranky

Abychom mohli zapisovat do okraji, musime posunout zarazky. Do posunutého okraje lze
potom ptesunout zarazky tabuldtor. Zarazky tabulatorii nelze doplnit primo do okraju.

MRS, 12 G469 a0t R 315 R

r

- il

- Zapis-do-okrajii:

= ay -» Otazka-f.-1-» 200002 Kuer nonmens - 1-bod]
e -+ by —» Otazha-f -2 300 nnn mom nes ey ey pievgeveginsrge ey
- R - Zbody]

Tabu'atory

Lrnit&ni zaraZek: wchozi krok: |1J2? om 5‘

Zarornani

 ylevo & Desetinng Earka
" Ma stied € Sloupec
{* Ypravo

Text zapsany do okraja

Text zalamovany podle okna

Zadame piikaz NASTROJE[MOZNOSTI a na karté ,,Zobrazeni" oznac¢ime polozku ,,Zalamovat
podle okna®. Viz obrdzek.
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i3l Zobrazeni_zaklad.doc - Microsoft Word

Soubor Upravy Zobrazi YloZt Formét MNastroje Tabulka Okno Mapovéda

DS gLy 2B o-o QEH B g or -3 2

|
JZéklau:Inl'text » | Times Mew Roman = 14 = l? &= +;§ A7 - & = ’fJ e
[« 2 | OB 6 Q oblbens polozky - 5 z

EE"*"'E I 31 d 1 BBl T -s-l-a-l-m-|-11-|-12-|-13-|-14§

" Zobrazeni-dokumentu-—Normalné,-zalamovat-textq

Preiit =

==l

adl
l
« Klipart -+ Geometricke-tvary - Automaticke-tvaryq]

Geometrické-tvary-jsou-nakresleny-nastroji-v’panelu-nastroji.q
Prevraceny- trojihelnik- je- vyvivoren- jako- automaticky- tvar- a-

ten- je- prikazy- vonabidce- Kresleni- vopanelu- nastroji- Kresleni- =

n - =]

prevracen.q -
=||a|=|4] | b

| Strénka 1 odd 1 11 [na F. 51, [zrzn | eV | ROzl PRES| [ Cestina [0

Zalamovani pravého okraje textu podle velikosti okna

Konceptni kvalita textu

Konceptni kvalitu vyvoldme piikazem NASTROJE[MOZNOSTI, kde na karté¢ ,,Zobrazeni"
oznac¢ime polozku ,,Pismo konceptu". Viz obrazek.

=16/22=



i3l Zobrazeni_zaklad.doc - Microsoft Word

J soubor Dpravy Zobrazie YloFk Formét Nastroje Tabulka Okno Mapovéda
DEEa gy i 2B o-o QS B g e -3 2
JZéklau:Inl'text ~ Times Mew Roman = 14 = l? e i - &T }}J x, »

“ = O[] G @ obinens polozky -

"l
rF
"l

55 v

EE-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|- - -s-l-a-l-m-|-11-|-12-|-13-|-14§

" Fobrazeni-dokumentu-—-Normdlng, - zalamovat - text

Preiit =

==l

—+q
T
wElipart —+ Geometrické-twvary -+  Automatické-tcwvaryd

Geometrické - twary- jsou-nakresleny-nastroji-vopanelu-ndstroid.
-

Prevraceny- trojuhelnik- je- vytwvoren- jako- automaticky: cvar- a- ten- je 4

vinabidee-Eresleni-vw?panelu-nastroif-Eresleni-pfevracen. o
E
E Iﬁqi = E R r
| Strénka 1 odd 1 11 [na F. 51, [28zn)|[REY | ROz | [PRES | Celtina

Text v konceptni kvalité

Nahled pred tiskem

Zpusoby vyvolani:

¢ tlacitko ,,Nahled* ve standardnim panelu nastrojl, viz obrazek,
e piikaz SOUBOR|NAHLED,

® Ctrl+F2.
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u_EiZuhlazeni_zéklad.duc [nahled] - Microsoft Word
Jﬁoubnr Uprawy Zobrazit %loZik Format Mastroje Tabulka Okno Mapowéda

& BB v -|F: B O zavitnsed k2,
(] Bz 4 o6 o3 o1 12 14 40

| Stranka 1 odd 1 i1 [ra29%m F 1 s 1 [Zhzn [EY [ROZ [PRES | Ceftina

Nahled pred tiskem

Zobrazit rozvrzeni stranky WWW
Zobrazeni dosdhneme piikazem ZOBRAZIT[ROZVRZENI STRANKY WWW.

il Riizné zpisoby zobrazeni dokumentu_doc - Microsoft Word

Jioubor Optzwy Zobrazic VioZt Formét Mastroje Tabulka Okno Mapoveda ﬂ
DeEaaRy | 2ad|v- o P OR= S|B9 0w 0.
JNadpisl - | Arial -15-'?1 g|§§§§§§i§£?£?‘-i-&-,
E- RSN AR RN TN RN SRR AN N KRS RIS RS = RIS CINE SIS CES A "}MH
Zobrazeni dokumentu — Rozvrzeni stranky WWW
LYY
3

Klipart Geometricke tvary Automaticke tvary

Geomeirické tvary jsou nakresleny nasiroji v paneln nastroji.

Pirevraceny trojihelnik je vytvoren jako automaticky tvar a ten je prikazy v nabidce —

Kresleni v panelu nastroju Kresleni prevracen. o

¥

=[z|a|=]4] |1
[Stranka odd [na F. s, [2zn| [rev)| oz [pAES [ cestina | [ G 5

Rozvrzeni stranky WWW
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Nahled stranky WWW
Zobrazeni dosdhneme piikazem SOUBOR|NAHLED STRANKY WWW.

a Rdzné zplizoby zobrazeni dokumentu - Microzoft Internet Explorer

J File  Edt “iew Favorites Toolz  Help |

j«,»,@@@@&;ﬁ%-”

Bach Eanard Stop  Refresh  Home Search Favortez  History b ail Print

| Address [& C:vw/INDOWSA\TEMP\Word\Riizné zptisaby zobrazeni dokumentubtm ¥ @ Go | | Ockazy

F
o

Zobrazeni dokumentu — Nahled stranky WWW

Klipart Geometricke tvary Automaticke tvary
Geometrické tvary jsou nakresleny nastroji v panelu nastroji.

Prrevraceny trojiuhelnik je vytvoren jako automaticky tvar a ten _
je prikazy vnabidce Kresleni vpanelu nastroji Kresleni
prevracen.
|
&

@] Done I_ I_ =] My Computer
Nahled stranky WWW

WWW stranka
Soubor ulozime jako HTML dokument (WWW stranku) piikazem SOUBOR|ULOZIT JAKO
STRANKU WWW.
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E Rizné zplsoby zobrazeni dokumentu - Microsoft Internet Explorer

J File  Edt “iew Favortes Toolz  Help |

j«,»,@ﬁﬁﬁﬁav”
Eack Emrinard Stop  Refresh  Home Search Fawvaorte:  Histary kil Pritt
J-&erESS @ E:_CHIP_a“\Riizné zpiisoby zobrazeni dokumentu, bt j & Go J Odkazy *
Zobrazeni dokumentu — Stranka WWW
& 4 F
% I\
Klipart Geometricke tvary Automaticke tvary
Geometrické tvary jsou nakresleny nastroji v panelu nastroji.

Prevraceny trojiuhelnik je vytvoren jako automaticky tvar a ten —
je prikazy vnabidce Kresleni vpanelu nastrojii Kresleni
piresriacen.

|@ Done I_ I_ |E=‘ by Computer

WWW stranka v prohlize€i Internet Explorer v. 5

[
Z

Dokument jako elektronicka posta
Dokument odesleme jako elektronickou postu:
¢ tlacitkem , Elektronickd posta“ ve standardnim panelu nastrojl, viz obrdzek,

e piikazem SOUBOR|ODESLAT|PRIJEMCE POSTY.
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Jﬁnul:-cur Upravy Zobrazit Yozt Formdt Mastroje Tabulka Okno Mapowéda El
JD@E@J|§@.?|%E@|ﬂvH my L ]
JNadpisl L'I‘::EIEI::I:Fu:ulnh:lc:,é |:u:-§ta| ajlc & I? SEE=EEEF 4 A ol
‘=] Cdeslat kJ:upii| M | E¢| ' 1 | v |M-:|En|:|sti... | Skryta

(Gl kamu... |

G Kopie... |

Predmét: | Zobrazeni_zéklad.doc

Eﬂ-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-3-|-9-|-1|:|-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-mZI

Zobrazeni dokumentu — Rozvrzeni pfi tisku

: 500
| AN

-+

w Elipart Geometrickeé tvary Automatickeé tvary
- Geometrickeé tvary jsou nakresleny nastroji v panelu nastroji. B
- Prevral:em,r trojilelnik je vytvoren jako amtomaticky tvar a ten je prikazy K
| Stranka 1 odd 1 11 |na2%m F.1 sl 42 |Zhzn|[REV| ROZ [PRES | Ceting g

Dokument Wordu jako télo zpravy — e-mailu

Dokument jako priloha elektronické posty

Dokument odesleme jako ptilohu elektronické posty piikazem SOUBOR|ODESLAT|PRIJEMCE
POSTY (JAKO PRILOHA).
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™ Riizné zpilisoby zobrazeni dokumentu - Zprava [... [H=] E3

soubor Upravy Zobrazit VoSt Formak MNastroje Akee

Mapoyeda

Jals ]

J o
JEO::_Ieslat | = | 3 E| 0 | | ' | £ Moznosti..

|ﬂ Zprava nebyla odeslana.

Komu... |||

Kopie... “

Predmék: IFU.‘”lzné zpiisoby zobrazeni dokurmentu

AL

il

Zobrazeni_z...
[28EE]

Dokument Wordu jako pfiloha elektronické zpravy
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