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Poznamky

Galerie dialogovych oken k nastaveni pracovniho prostiedi

Nastaveni Wordu pro bezproblémovou praci

Uvedeme si nastaveni pro nejcastéjsi situace. V konkrétni situaci budeme muset mozna zvolit

nastaveni jiné.

Prikaz Soubor|Vzhled stranky...

v Na karté ,,Okraje nastavime okraje podle pfevazujici prace. Pro zakladani do slozek je

vhodné nastavit:

= ,,Vlevo — 3 cm®,
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- ,Vpravo — 2 cm*,
. pro zajisténi tisku na vSech druzich
tiskaren nastavime ,,Zapati — 1,8 cm*.

v Ostatni parametry na této karté a kartach dal$ich mizeme ponechat. Format papiru se
pfevezme z nastaveni instalované tiskarny. Viz obrdzek.

Na zavér stiskneme tlacitko ,,Vychozi...* a na dotaz o zméné vychoziho nastaveni vzhledu
stranky stiskneme tlac¢itko ,,Ano*.

Prikaz Format|Pismo...

v" Na Kkarté ,,Pismo“ nastavime znakovou sadu, kterou budeme poZivat. Nejéastéji Times
New Roman, obyc¢ejné pismo velikosti 12 bodii.

v" Na Kkarté¢ ,,Prolozeni znaki*“ ozna¢ime polozku ,,Prokladani pisem velikosti 14 bodi
a vice®.
v" Na karté ,,Textové efekty* musi byt ,,Animace (zadna)*.

(13

Na zéavér stiskneme tlacitko ,,Vychozi...
tla¢itko ,,Ano*.

a na dotaz o zmén¢ vychoziho pisma stiskneme

Prikaz Format|Odstavec...

v" Na karté ,,Odsazeni a mezery* nastavime:

= nejcastéji pouzivané zarovnani — ,,Do bloku®,
* mezery pied a za odstavcem, lze urcit 6 bodi v obou piipadech,
» nejcast¢jsi fadkovani — ,,jednoduché™.
v" Na Kkarté ,,Tok textu* ponechame ozna¢enou jen polozku ,,Kontrola osamocenych fadka‘.

Prikaz Format|Jazyk|Nastavit jazyk...

v" 'V seznamu vybereme ,,CeStina‘“.

v" Polozku ,Neprovadét kontrolu pravopisu a gramatiky“ ponechdme neoznacenou.
Kontrolu pozadujeme provadeét.

v Polozku ,,Automaticky rozpoznavat jazyk* ponechdme oznacenou.
Stiskneme tlacitko ,,Vychozi...

(13

,,Ano®.

a na dotaz o zméné¢ vychoziho jazyka stiskneme tlacitko

Prikaz Nastroje|Automatické opravy...

v Na kartach ,,Opravy*, ,,Pii psani“ a ,,Formatovani miZeme ponechat viechny polozky
oznacené, implicitni nastaveni.

V konkrétnich situacich vSak lze ocekavat, ze nékteré vlastnosti a automatické akce budeme
vypinat. Budou-li vam nékteré automatické akce vadit, podivejte se nejprve na karty
,Opravy* a ,,Pfi psani“. S nejvétsi pravdépodobnosti se na nich vypinaji ¢i naopak zapinaji.

Prikaz Nastroje|Moznosti...

v" Na kartach ,,Zobrazeni“, ,.Obecné“, ,Upravy“, ,,Pravopis®, ,Revize*, ,,Sluditelnost*
a ,,Umisténi soubori miizeme ponechat implicitni nastaveni.

v’ Na Kkarté¢ ,Tisk“ ponechame implicitni nastaveni. Polozky ,Aktualizovat pole*
a ,,Aktualizovat propojeni je vhodné oznacit. Mnohdy je dobré oznacit polozku ,,Opacné
poradi tisku“ — tisk potom bude od posledni stranky a tak jiz nemusime listy prevracet.
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Na kart¢ ,,Ulozit* ponechame implicitni nastaveni. Je vSak vhodné oznacit polozku ,,Vzdy
vytvofit zalozni kopii“. Po zadani piikazu k ulozeni (Ctrl1+S) se piedchozi verze
dokumentu ulozi jako zalozni kopie.

Pri havarii Wordu a naruSeni souboru je velka pravdepodobnost, zZe se prdce podari
zachranit. Po havarii se snazi Word automaticky obnovit posledni rozpracované soubory.
Zalozni kopie je dalsi zabezpeceni.

Na karté ,,Informace o uzivateli* zkontrolujeme, zda je zde uvedeno nase jméno, inicialy
a ptipadné i adresa.

Prikaz Nastroje|Vlastni...

v" Na karté ,Moznosti“ je vhodné zrusit oznaleni polozky ,,Umistit panely nastroji

Standardni a Format v jedné tad¢“. Panely nastrojii budou pod sebou a mame tak
k dispozici vSechna tlacitka. Je téZ vhodné oznacit polozku ,,S ndzvy tlaitek zobrazovat
i klavesové zkratky“. U ostatnich polozek miizeme ponechat implicitni nastaveni.

Poznamky

Snazime se plné vyuzit plochu monitoru, proto okno aplikace s Wordem vzdy
maximalizujeme.

!E*E

Mooy ——

U monitortt 17 a 19 stiskneme tlacitko ,,M¢éfitko zobrazeni* a zapiSeme piimo 125.
Doplni se 125%. Pti pouziti polozky ,,Sitka stranky* bychom obdrZeli 158%, a tedy pfilis
velka pismena.

Otevreni nového dokumentu

Novy dokument ve Wordu vytvoiime:

a) Na zédkladé globalni Sablony Normal.dot:

= Klavesovym povelem Ctr1+N.

J Soubor  Oprawy  Zobrazit Wil
= Stiskem tla¢itka ,,Novy vychozi soubor* ve - "
standardnim panelu néstrojt. J b= E | gV

- poaT xr Y r TN X OokRzka 3 = | Times Mew Bn
Zadavnlm prlkazu SQUBQR|NOVY... :1 Vyberenvl J Nows wichoz soubor (CHTHAD)
polozky (ikony) ,Prdzdny dokument“ na karté 7
,»Obecné”“. Musi byt oznaCena polozka ,,Vytvorit

novy - Dokument®, ne ,Sablonu®, to bychom
vytvareli novou Sablonu na zaklad¢ globalni Sablony ,,Normal.dot®.

Zalozi se novy prazdny dokument s ndzvem Dokument9, kde 9 zastupuje potadové
¢islo od zacatku spusténi Wordu. Novy dokument bude mit styly a nastaveni ulozené
v globélni Sabloné.

b) Na zéklad¢ jiz existujici Sablony:

= Zadanim ptikazu SOUBOR|NOVY a vybérem polozky (ikony) se Sablonou dokumentu
na karté¢ ,,Obecné* nebo jiné karté. Musi byt oznacena polozka ,,Vytvofit novy -
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Dokument®, ne ,,Sablonu®, to bychom vytvofili novou $ablonu na zakladé vybrané
Sablony.

= Je-li Sablona uloZena v né¢jaké slozce, mizeme na ni poklepat v Prizkumniku mysi
nebo ji oznacit a stisknout kldvesu Enter.

Zalozi se novy prazdny dokument s ndzvem Dokument9, kde 9 zastupuje potradoveé
¢islo od zacatku spusténi Wordu. Novy dokument bude mit styly a nastaveni ulozena
ve vyvolané Sablong.

U sablony se otevie jako novy soubor vzdy kopie Sablony, ne Sablona samotna. Tu
bychom otevieli zadanim piikazu SOUBOR|OTEVRIT a vybérem souboru se Sablonou.
Ten ma koncovku *.dot.

Poznamka k Sablonam:

= Globalni Sablona Normal.dot je umisténa ve slozce ur¢ené v dialogovém okné ,,MozZnosti*
(pfikaz NASTROJE|MOZNOSTI) na karté ,,Umisténi soubort* v poloZce ,,Uzivatelské
Sablony“. Implicitné to je C:\Windows\Application Data\Microsoft\Sablony.

» Napadnou-li poc¢ita¢ makroviry, lze Sablonu Normal.dot odstranit. Aplikace vygeneruje
novou. Prijdeme vSak o ulozena nastaveni.

Otevreni vytvoreného dokumentu

JiZ vytvoteny dokument Ize ve Wordu otevfit:

v Klavesovym povelem Ctr1+0.
v' Stiskem tlacitka ,,Oteviit“ ve standardnim panelu nastroju. | Soubor Upravy  Zobr
v’ Zadénim ptikazu SOUBOR|OTEVRIT. .. DEEaE
. e -
Zobrazi se dialogové okno ,,Oteviit, ve kterém nalezneme slozku | Morme (Chel+0)
se souborem. Na soubor sta¢i poklepat mysi nebo stisknout tlacitko =[O

,,Oteviit. Pod tlacitkem ,,Oteviit“ mame varianty:

= Otevrit — dokument lze upravovat. Implicitni nastaveni. |

= QOtevfit pro Cteni — soubor se otevie, ale Upravy budeme moci Ot
ulozit jen pod jinym nazvem. Otevit jen pro cteni
Okeviit kopii

=  Otevrit kopii — otevie se kopie souboru. Nazev dokumentu
bude zacinat ,Kopie — ,,, Zmény se budou uklddat do této
kopie. Nemuze tedy dojit ke zméné ptivodniho souboru.

hesH s prahl e

v" Soubor miZzeme téZz vyhledat v Prizkumniku a poklepanim mysi na nazev se soubor
otevre.

Ulozeni dokumentu

Vytvateny a upravovany dokument mizeme ulozit:

v" Neni li je$t¢ dokument pojmenovany piikazem SOUBOR|ULOZIT & SOUBOR|ULOZIT
JAKO... Zobrazi se dialogové okno pro ulozeni dokumentu pod néjakym nazvem.
Dokument se uloZzi jako soubor na disku.

v Je-li jiz dokument pojmenovany a byl jiz tedy ulozeny na disk mizeme ho piikazem:
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=  SOUBOR|ULOZIT ulozit pod stdvajicim nazvem.

» Piikazem SOUBOR|ULOZIT JAKO pod jinym nazvem.
Misto pfikazu SOUBOR|ULOZIT lze pouzit: | Soubor Upravy Zobraz
v’ Tlacitko ,,Ulozit* ve standardnim panelu néstroju. J b= PJ | =2
v" Klavesovou zkratku Ctr1+S. J Odréik’a-]ﬁniit {C;r:l--i-jiil|
Dokud neni dokument uloZen na disk jsou zmeény pouze ve vnitini J palin b

paméti. Vypadkem proudu miiZeme prijit o data.

VSechny oteviené dokumenty uloZime tak, Ze stiskneme klavesu Shift a zaddme piikaz
SOUBOR|ULOZIT VSE. Bez klavesy Shift je k dispozici jen ptikaz ULOZIT.

Zavreni dokumentu

Dokument, ktery jiz nebudeme upravovat nebo z n¢ho ptebirat data do dokumentt jinych je
vhodné zaviit. K tomu lze pouZzit:

v' Ptikaz SOUBOR|ZAVRIT.

v’ Zkraceny klavesovy povel Ctr1+F4.

v’ Tlacitko po levé strané zahlavi okna aplikace [x].

Nebyl-li dokument pted zavienim ulozen, zobrazi se dotaz, zda si piejeme zmény ulozit. Jde
o pojistku pied ztratou dat.

Ruzné

Havarie systému
Word se snazi dokumenty po havarii aplikace obnovit automaticky. Je musime:

1. Zadat ptikaz NASTROJE|[MOZNOSTI.
2. Na karte ,,Ulozit* oznacit polozku:
,»Vzdy vytvofit zalozni kopii“ — po stisku klaves Ctrl+S se vytvoii zalozni kopie, ma
nazev ,,Zaloha dokumentu ...“ a koncovku wbk. Jako zaloha bude cely dokument.
=  Nebo ,,Povolit rychlé uklddani*“ — zaznamendvaji se pouze zmény v dokumentu. Tyto dvé

polozky se vylucuji navzajem. Vhodnéjsi je oznalit ptedchozi polozku, znamend vétsi
bezpecnost.
= Oznacit polozku ,,Povolit ukladani na pozadi®.

= Oznacit polozku ,,Automaticky ukladat po:* a vedle nastavit minuty. Implicitné je to 10
minut. Tato polozka rozhoduje o automatické obnové po havarii aplikace ¢i zamrznuti
pocitace. Tedy polozku ponechat oznacenou!

Zalozni soubor s koncovkou .wbk Ize otevrit poklepanim na ndazvu v Prizkumniku nebo
prikazem SOUBOR|OTEVRIT a vybérem vsech typii souboru.

Pustime-li po havarii aplikace nebo systému Word, snazi se posledni oteviené¢ dokumenty
obnovit. V nazvu dokumentu je doplnéno (obnoveny). M¢lo by nasledovat uloZzeni souboru.

Po kolapsu systému zlistane mnoho docasnych (temporary) soubori ve slozce, kde je
upravovany dokument a ve slozce Windows\Temp. Docasné soubory v pracovni slozce lze
smazat. Zacinaji tyldou (~) a maji koncovku tmp. Soubory ve slozce Temp je hodné obcas
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odstranit, slozku vy¢istit, nebot’ mize zabirat dost mista na disku. Je-li Word ukoncen
korektn¢, smazou se doCasné soubory automaticky.

Docasné soubory mohou nékdy pomoci obnovit ,,ztracené** dokumenty. Jen je potreba zménit
jejich koncovku z tmp na doc.

Kde ukladat dokumenty

Vsechny soubory se v pocitaci ukladaji do slozek a ty jsou stromové strukturované. Tvori tedy
stromovou hierarchii.

Dilezita zasada, platna nejen pro Word je, Ze se data ukladaji mimo programy. Od Windows
95 je pro data urCena specialni slozka \Dokumenty. V ramci této slozky se zfizuji dalsi
podslozky pro data. Tyto podslozky jsou vytvareny podle aplikaci nebo jsou tématicka
ptipadné¢ kombinaci obou.

Tak napft.:
\Dokumenty
\Excel
\Internet
\Posta
\PowerPoint
\Projekt A
\Smlouvy
\Kalkulace
\Word
\Dopisy
\Sdéleni
\Zapisy
\Zakazka 9
\Smlouvy
\Kalkulace

Slozka, ve které se nejcasteji dokumenty (soubory) ukladdaji mize byt prednastavena a tom se
se soubory sndze pracuje. Postup:

. Zadame piikaz NASTROJE|MOZNOSTI.

. Vybereme kartu ,,Umisténi souborti*.

. Oznacime polozku ,,Dokumenty®, pijde o urceni slozky pro dokumenty.

. Stiskneme tlacitko “Upravit®.

. V dialogovém oknu ,,Upravit umisténi* nalezneme slozku, napt. podle vyse uvedeného
ptikladu by to asi byla slozka \Dokumenty\Word.

8. Stisknéte tlacitko ,,OK* a nasledné jesté jednou tlacitko ,,OK*.

N N B~ W

Nyni se po zadani piikazit SOUBOR\ULOZIT JAKO... ¢i SOUBOR|OTEVRIT... nabidne nastavena
slozka.
Zména uzivatele u jiz drive pouzivaného pocitace

Velice ¢asto po nastupu na nové misto obdrzime pocita¢ pouzivany predchozim pracovnikem.
A v pocitaci zlistane jeho jméno, které se v mnoha situacich implicitné€ vypisuje. Je to napi-.:

» v Prizkumniku, kdy se zobrazuje autor po najeti kurzorem na nazev souboru (souvisi
s vlastnostmi souboru),
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ve vlastnostech souboru (Soubor|Vlastnosti),

pti vkladani komentati (piikaz Vlozit|Komentar),

pii sledovani zmén v revizich (Néastroje|Sledovani zmén),
pti ukladani verzi (Soubor|Verze...).

Identifika¢ni idaje zménime postupem:

1.
2.
3.

Zadame ptikaz Nastroje|Moznosti.

Vybereme kartu ,,Informace o uzivateli.

Prepiseme udaje , Jméno*, ,Inicidly* a piipadné i1 ,,PoStovni adresa“ aby odpovidaly
skutecnosti.

Stiskneme tlacitko “OK*.

Zalozeni nového dokumentu na cizim pocitaci

5.

Pustime Word a neni-li okno maximalizovano, tak ho zvétSime na celou pracovni plochu
Windows. Viz obrdzek.

Novy dokument otevieme zadanim kldvesového povelu Ctr1+N. Vytvori se dokument na
zdkladeé sablony Normal.dot.

Zkontrolujeme zékladni nastaveni v dialogovych oknech. Hlavné z toho diivodu, abychom
zjistili, jak se Word bude chovat. Neni-li to nutné, nebudeme zasahovat do nastaveni.

Otevreni ciziho dokumentu na svém pogitacéi

1.

Soubor na disketé zkontrolujeme antivirovym programem na existenci makroviru.
= Bude-li vir detekovan, dokument vratime.
= Nebude-li detekovan, pokracujeme dal.

= Nemame-li antivirovy program, muzeme s velkou obezietnosti pokracovat dal. Dost
vsak riskujeme.

Pijde-li o pfilohu e-mailu, soubor ulozime na pevny disk do né&jaké (nové) slozky a v té

soubor otestujeme na existenci virii. Pokracujeme 3. bodem.

Soubor z diskety piekopirujeme na pevny disk do nékteré (nejlépe noveé zalozené) slozky
ve slozce Dokumenty.

Spustime Word. Zadny soubor neotvirame!

Zadame ptikaz SOUBOR|OTEVRIT a v dialogovém okné najdeme slozku a v ni dokument.
Stiskneme tlacitko ,,Oteviit®.

Zobrazi-li se dotaz na otevieni maker, otevieni pro jistotu zakdzeme. Informujeme se
u autora, zda dokument ma makra a proc.

Vyvolame nabidku NASTROJE a podivame se zda existuje nabidka MAKRO, piipadné jeho
podnabidky MAKRA a EDITOR JAZYKA VISUAL BASIC.

= Jestlize uvedené nabidky neexistuji, je takika jisté, ze jsme s dokumentem natahli do
pocitace i makrovir. Dal$i postup:
1. Ukonc¢ime Word.
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2. V Prizkumniku otevieme slozku
s globalni Sablonou Normal.dot. Nejcastéji to bude \Windows\Application Data\
Microsoft\Sablony. Podle instalace Windows a Wordu to miize byt jind slozka.
Vzdy se vsak jedna o soubor Normal.dot.

3. Soubor Normal.dot odstranime
stiskem kldves Shift+Delete. Nechceme ho premistovat do kose.

4. Spustime Word. Zadny soubor
neotvirame.

5. Vyvoldme nabidku NASTROJE a
podivame se zda existuje nabidka MAKRO. S nejvétsi pravdépodobnosti by mélo
byt vSe v poradku.

6. Ukon¢ime Word.

7. Dokument vratime s upozornénim,

ze je takika jisté, ze obsahuje makrovir.
= Nabidky existuji a tak pokracujeme.
Zadame piikaz ZOBRAZITNORMALNE nebo kdyz ocekavame dokreslované obrazky, tak
ptikaz ZOBRAZIT|ROZVRZENI PRI TISKU.
Na panehvl nastrojii ,,Standardni“ stiskneme tlacitko ,,M¢ftitko zobrazeni a zvolime
polozku ,,Sitka stranky* abychom vyuzili pln¢ plochu okna aplikace.

Na panelu nastroji ,,Standardni® stiskneme tlacitko ,,Zobrazit nebo skryt“ mysleno
netisknutelné znacky. Ziskame tak informace o zpiisobu formatovani textu a nebudeme
potom piekvapeni pri upravach.

10. Pokrac¢ujeme v préci.

Prace z davérnymi daty

Predpokladejme, Ze je soubor s diivérnymi daty ulozen na disketé.

1.

V Prizkumniku soubor ptekopirujeme na pevny disk do néjaké slozky v ramci slozky
Dokumenty. (Pouzijeme napf. klavesovych zkratek Ctr1+C = Ctrl1+V)

Spustime Word, otevieme dokument a provedeme potifebné Upravy a operace. Dokument
lze téz otevrit v Priizkumniku poklepanim na jeho nazev.

V Priizkumniku soubor pfemistime z pevného disku na disketu. (Pouzijeme napf.
klavesovych zkratek Ctr1+X = Ctrl+V)

V Prizkumniku nalezneme slozku Windows\Recent. V ni by mél byt zastupce souboru, se
kterym jsem pracovali. Zastupce zruSime klavesami Shift+Delete. Nechceme ho
premistovat do kose.

Poznamka. Na disketé pracujte jen vyjimecné. A to jen, kdyz jste si zcela jisti, Ze je na ni
dostatek volného mista. To je potieba pro docasné soubory.

Chranéné ulozeni dokumentu

Mimo bézného ulozeni dokumentu lze jesté urcit, aby byl dokument:

chranén pted otevienim nepovolanou osobou heslem. Bez znalosti hesla se jiz soubor
neotevie. Jde o polozku ,,Heslo pro ¢teni®.
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= chranén ptfed uloZzenim pod stejnym nazev heslem. Pfi otevieni jsme dotazéni na heslo.
Nezadame-li ho, bude soubor otevien jen pro ¢teni. Zmény vSak lze ulozit pod jinym
nazvem. Jde o polozku ,,Heslo pro zapis®.

= urcen jen pro Cteni. Pii otevieni se zobrazi vyzva, ze je doporuceno soubor otevfit jen pro
cteni. Stiskem tlacitka Ano se doporuceni respektuje a stiskem tlacitka ,,Ne“ se soubor
otevie bez omezeni.

UloZit jako EHE
UloZit do: I@ Dakumenty j A | @ > ﬁf ~ | Nastroje =

X DHELrE: =]

Breifenoyat

Ffidat k oblibenym poloZkam

Histarie
Pfipafit sitowau jednathky. ..
UloZit 7] E ]
Uloit | Moznosti sits W,
Cbecné mofnasti, ..
MoZnoski ukladani / Ul verd.
Ukladat soubory Word jako:
IDokument wiord (*.doc) ( N
[~ Zakazat funkee nepodporovand aplikac War Microsoft Word
MozZnoski sdileni souboru pro "Dokument1” Saubar C'\DDkumenty\F‘Dkus hesla.dac
Heslo pro Eteni: Aﬂ” pro zapis: by mél byt atevFen jen pro Eteni, pokud
nebude Feba uloZit zmény, Otesfit jej jen
™ Doporudeno jen pro cteni pro Eteni?
Ok I Storno MNe Storno
A = A

Moznosti chranéného ulozeni souboru
Postup:

1. Zadame ptikaz SOUBOR|ULOZIT JAKO...

2. V dialogovém okné¢ ,,Ulozit jako* stiskneme v panelu nastroju tlacitko ,,Nastroje*.
3. Ze seznamu piikazii vybereme ,,Obecné moznosti‘.

4. Zobrazi se dialogové okno ,,Ulozit“, kde ve spodni ¢asti uré¢ime zpiisob ulozeni.

Poznamky:
= Heslo se musi z diivodu ovéieni zapsat dvakrat.

= Heslo miize mit az 15 znakl.. Mezery a diakritika jsou povoleny. Rozlisuji se malé a velka
pismena.

= Heslo odstranime tak, ze ptikaz zaddme znovu, heslo v policku smazeme a soubor
ulozime.

Ulozeni dokumentu jako Sablony

Pro opakované pouziti je vhodné dokument ulozit jako $ablonu. Sablona ma koncovku *.dot
a je implicitng uloZena ve slozce C:\Windows\Application Data\Microsoft\Sablony. Cesta je
vidét na karté¢ ,Umisténi soubort® dialogového okna ,,MozZnosti“ (ptikaz NASTROIJE|
MOZNOSTI).

Postup vytvoteni nové Sablony:
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1. Z dokumentu odstranime vsSechna data, kterd nebudou potfebnd v dalSich dokumentech
vytvoienych na zéklad¢ Sablony.

2. Do dokumentu doplnime data, ktera budeme v novych dokumentech potiebovat.
Nemusime psat konkrétni udaje, ale tieba jen zastupné Xxxxxx na potiebnych mistech
a s patficnym formatovanim.

3. Zadame piikaz SOUBOR|ULOZIT JAKO.

4. Zobrazi se dialogové okno ,,Ulozit jako*. V policku ,,Typ souboru“ vybereme ,.Sablona
dokumentu (*.dot)“. Koncovku nemusime videt, jde o nastaveni v Pruzkumniku.

5. 'V dialogovém okné se zobrazi slozka ,,Sablony*.
6. Soubor ulozime stiskem tlacitka ,,Ulozit*.

Poznamky

= Sablony mohou byt dvou druht:

v Sablony uzivatelské, ty se ukladaji implicitné do slozky (C:\Windows\Application
Data\Microsoft\Sablony). Cesta je uvedena v polozce ,,Uzivatelské Sablony* na karté
,2Umisténi soubort“ dialogového okna ,,Moznosti* (ptikaz NASTROJE|[MOZNOSTI).

v Sablony skupiny, ty se ukladaji Gasto na serveru. Cesta se uvadi v poloZce
»Sablony skupiny* na karté ,,Umisténi soubori* dialogového okna ,,MozZnosti*“ (ptikaz
NASTROJE[MOZNOSTI).

* Ulozime-li Sablonu do n¢jakeé slozky v ramci slozky ,.Sablony* (C:\Windows\Application
Data\Microsoft\Sablony) stane se z této slozky karta v dialogovém okné ,,Novy*“. Toto
dialogové okno se otevie ptikazem SOUBOR|NOVY. Viz obrdzek.

= Sablony lze ulozit i do jiné slozky neZ je pieddefinovana (...\Microsoft\Sablony), ale
potom se nenabizi k otevieni v dialogovém okné ,Novy“. Muiuzeme je oteviit
v Prizkumniku poklepanim na nazvu souboru.
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Galerie dialogovych oken k nastaveni pracovniho
prostredi

¥zhled stranky E E
Ckraje | Format papiru I Zdroj papiru I Rozvrieni I
Mahofe: |2,5 cm 5‘ hihled
Dole: |2J5 om 3“ =
Yleva: |3 om 5" —
Yoravo: 2 cm =
Uhfbetw: o em B
d hrarey
Zahlavi: |1,25 om E
g I1J8 cm 5 Pougit:  |na cely dokunent j
™ Zrcadiové okraje Urisk&ni hibetyu
[ 2 strénky na 1 list & ylewvo Mahoie

Nastaveni okrajl stranky

Vzhled stranky E
Ckraje Zdroj papitu I Rozwrieni I
Yelikast papiru: rTahled
[a4 210 x 297 om =l

Sirka: |21 cm 5‘ —
Wieka |29,? o E‘ =

rientace————————————— —_—

o (% na vk —
-

€ na Siku

PouZit: Ina cely dokument j

Wychozi... | 0k I Skarno I

Nastaveni formatu papiru
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Pizmo

Pismo | ProloZeni znakd I Textové efekby I

Pismo: Fiez pisma: Velikost:
[ Iu:ul:u';.fEejné 1z
Tango AT ;l g s
Tempus Sans [TC kurziva a
Texas I roEné 10
Times Mey buché kurziva 11
| E

Barva pisma:

Sty podtrZeni:

Barva podtrEeni:

I Automaticka j I(Eédné} j I Sbarmatichs j
Syl

[ Pfeskrtnuté [ Stinované [~ Kapitalky

[ Dvojits piegkrbnute " obrys [~ wiechna velka

[ Horni index [ Religf [~ Skryte

[ Dolni indes: [ pyte
Mahled

Times Mew Foman

Tata je pisrio bypu TroeType, Bude pauZito pro tiskamu i pro abrazavko,

ochozi. |

o ]

Skarna

Nastaveni pisma

| Textové efekky |

IIIIII:I"".-"o TI

| akolik |

=

Pizmo
Pismo
MEFitko:
Mezery: Inu:urmélnl'
Urnist&ni; Inu:urmélnl'

j akolik. |

=

W Prokladani pisem velikosti: |14 5‘ bodi & vice

Mahled

Times MNew Foman

Tata je pisma typu TrueType, Bude pouZite pra tiskamu i pro obrazawvku,

Wichozi. |

o« |

Storno

Prolozeni znakl
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Odsztavec EE3

| Tok bezbu I

Zarovnanis IDu:u bloku j Uraveri asnovy: IZéHadnitext vl

Cdsazeni
Zlewva: o em Specialni: O feolile:
Zprava: 0cm - I(Eédné) j I ﬂ
[Mezery
Pied: &b, = B adkov Ani: Virtka:

Za: 6b. = Ijednuduchéj I ﬂ

Mahled

PlRcd 3o Hicd mao Mied oo ied mao Akbed maos Ao mao Mded oo ikded mao ARHed
o Mhicd I Mhicd @I fhicd cao b cam ko mao hicd T3 el ma Hked I
ihicd i Aied oo

Tabulabory ... | o4 I Skormo

Odsazeni a mezery

Odsztavec H

Odsazeni a mezery

Skrankavani
Iv Kontrola osamocenych fadki [ Swazat s nasledujicim
[ Swézat iadky [ wlogit konec stranky pred

[ Potlatic sla Fadki

[ Bez déleni shov

Mahled

“lNrcd 3o Wkied mwao MHed mao A ed mao Ak ed ma shicd wao Mked oo ked mao SRHed
mau Mhed mam Mhicd mao #khicd mao ihcd mao skhicd mao Hkhicd 3o ied mao Hked man
licd o MEd T

Tabulakary... | Ik I Skarno

Tok textu
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Jazyk EH |

Dznacke jazvk wwbrangho bextu:

Lo Cesking

o anglicting (USA)

Afrikanstina

Albanztina

o anglicting {Austr i)

o anglicting {Belize) j

Pfi kontrole pravopisu se automaticky pouzije
slownik pro 2voleny jazyk (e-li k dispozici).

[ Meprowadet kontrolu pravopisu ani gramatiky
¥ automaticky rozpozndvat jazyvk

Wichozi... |

Vychozi jazyk

Zavfik

Automatické opravy: Ceétina

CIprasy | Pfi psani I Autamaticky kexk I Fu:urmétu:uvénil

¥ Oprava Dou POEEkednich YEIkych Pismen Winnkay... |

v Welk pismena na zafatky vet

[ welké pocatedni pismena u nazyi dnd

¥ Opravit nechténg zapnuki Kawesy cAPS LOCK

—Iv Mahrazovat text béhem psani

Mahrazowvat: zal ™ prostybext € Formatovany kest

[ |

] il

r |G

I{tITI:l ™

i &

- @

) © |
Fridat | Odstranit |

v Automaticky pouZit ndvrby kontroly pravopisu

Ok I Skorno |

Automatické opravy
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Opravy pfi psani

Opravy pfi formatovani
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Moznosti - Zobrazeni

Moznosti - Obecné
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Moznosti - Upravy

|Pouzit nastaveni tiskarny

Moznosti - Tisk
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Moznosti - Pravopis
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MoZnosti

Wormis o]

. automaticka

Moznosti - Revize

MozZnosh

| [rsoncooo 99
o [99999 e

Moznosti — Informace o uzivateli
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Zobrazeni | Ohecné | Clpratey | Tisk | UloZit | Pratiopis I

Revize | Informace o uZivateli Sluditelnast UrniskEri soubord

Moznosti sluditelnosti pro; Dokumentl

Mahrada pisma...

Doporucensg moznosti pro;

IMicrnsu:uFt w'ord 2000 j

MoEnoski

[ ignorovat naposledy nastavend zarovnani tabuldkaor
[~ nahrazovat pisma podle jejich velilosti
[ maskavit aubomatické mezery jako v aplikaci Wwaord 95

[ nepousivat automatické mezery v odstarwcich Formatu HTML

[ nepfiddvat automaticke tabuldtory pro pfedsazeni

[ mepfidévat dvadni mezeru mezi Fadky bextu

[ nepiidavat zvl&5tni mezery pro zviSend snisend znaky

[ neroziifovat znakové mezery na Fadku kondicim znakem Shift-Return

[ newyrovnévat sloupce za pribé&Engmi zalomenimi oddil

[ rniezakryvat oblast pod obrazky z metasoubord j

Wychoai... |
[0]4 I Skarno |

Moznosti — Slucitelnost s jinymi produkty

MoZnosti EHE
Zaobrazeni | Obecné | Clprawy | Tisk. I Ulogit | Pravopis |
Revize I Informace o uZivateli I Slucitelnosk Urnisténi soubori
Tvpy soubord: IrniskEni:
CQbrazky ipart .
Uzivatelske Zablony i MMicrosoft3ablony
Sablony skupiny

UZivatelska nastaveni

Soubory automaticke obnowy Z:y L Mapplication DatayMicrosoft), ...
Mastraje i\ AMICROSOFT OFFICEYOFFICE
SpouEkéni L AMicrosoftwordPo sposkéni

B
Upravik... |

Skarno |

MoZnosti — Umisténi souboru
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¥lastni

Panely nastrojd I Ffikazy  MoZnosti |

Individudini nabidky a panely nastrojd

[ Urnistit panely nastroji Standardni a Format v jedné fadé
W % nabidkach zobrazovat nejdiive posledni pougité pikazy
¥ Zobrazovat dplné nabidky 5 kratksm zpoZdénim

Obnavit idaje o pouEivani aplikace

Jing
[ welké ikony

V¥ Seznam ndzvi pisemn zobrazovat v daném pismu

V¥ Zobrazovat ndzvy tladitek na panelech naskroji

Iv 5 nazwy tatitek zobrazovat | Kavesowe zlkratly

Animace nabidek: (2adna) -

@l Klévesnice .. I Zaviit I

Vlastni nastaveni panel( nastroju

UloZit jako HE
UloZit do: ID Sablony j & ‘ @ bl R ~ Méstroje ~

'

Mazey souboru: IWUU_\"Y‘JFGHé postupy.dot j = I
Twvp sauboru: |§ablona dokumentu (*,dat) j Starno |

UlozZit dokument jako Sablonu

Novj K&

Cbecné | Dopisy a Faxy I Jiné dokumenty I Publikace I Stranky WA I Vekazy I Zpravy I WLASTNI_sablony I

L &

—Nahled

Zprava Wzorkovnik...
elektroni,..

‘yberte ikonu pro
zobrazeni nahledu.

Wybvofit nowvy
’76’ Dokument ¢ Sablonu
L0 I Starna |

Sablony na karté ,Obecné®
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El{:l “windows
{:I All users
EI{:I Application Data
{:I |dentitiez

7] Signatures

(2 Stationen

El{:l £ ablony

i ed5) WLASTNI sablany

-] Microzoft ‘wWeb Folders

Ohecné I Dopisy a Faxy I Jiné dokurmenty I Publikace I Stranky Wi I yzkazy I Zprawvy WLASTMI sablony I

~Mahled

Wyberte ikonu pro
zobrazeni nahledu.

Wbyt nows
’75' Dokument € Sablanu

0], I Storno |

Slozka ve slozce Sablony se stane kartou v dialogovém okné& ,Novy*

& sk ok sk sk
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