RUzZNE

Word umoziuje mnoho dalSich operaci. Blize si nckteré z nich popiSeme. Operace byly
vybrany z hlediska jejich $ir$i vyuzitelnosti a ndvaznosti.
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oddily

Oddil je oznacena Cast textu, kterd se formatuje samostatng.

Oddil vytvofime piikazem VLOZITIKONEC... Ve spodni ¢asti dialogového okna jsou Ctyfi
moznosti vytvotfeni oddilu.

Nejcastéji se pouziva ,,Na dalsi strance* — dalsi text potom bude pokracovat na nové strance.

Rozdé€leni dokumentu na oddily pouzijeme napft. v situaci, kdy do dokumentu potfebujeme
vlozit tabulku na Sitku. Musime vlozit dva konce oddild, jeden pfed a druhy za tabulku.
Dokument ma potom tfi oddily. Prvni a posledni oddil bude mit plivodni formatovani na
vySku a prostiedni piikazem SOUBOR|VZHLED STRANKY... pfeformétujeme na Siiku.

Oddily pouzijeme téz pri potiebé rizného strankovani. Napr. v situaci, kdy strankovani zacina
od jiné nez prvni stranky, napr. od ctvrté. Nebo do dokumentu musime dodatecné viozit text
vytvareny nekym jinym.

Polozka ,,Na stejné strance® se pouziva u formulart. Formuldiim se vénujeme v 21. kapitole.

Poznamky pod ¢arou

V nékterych situacich potfebujeme k textu p¥idat poznamky.' K tomu slouzi piikaz VLOZIT|
POZNAMKY POD CAROU... Zobrazi se dialogové okno, ve kterém uré¢ime, co se ma vlozit:

v" poznamka pod Carou — ta se umisti na konci stranky s poznamkou (nad zapatim) nebo
t&sné pod textem,’

v vysvétlivka — ta se umisti na konec dokumentu nebo na konec oddilu, ve kterém je
vysvétlivka vlozena.'

' Poznamka ¢&. 1 vlozena pod text

? Poznamka pod &arou €. 2.



Zde téz vybereme, jaké znaceni poznamek pod Carou a vysvétlivek se ma pouzit:

v’ automatické — pievzato z dialogového okna ,.Moznosti poznamek®, viz dale,
v vlastni — do policka napiSeme znaCku z klavesnice nebo stiskem tla¢itka ,,.Symbol*
zobrazime mapu znaki, pro zvolenou znakovou sadu, a vhodny symbol vybereme.*

Umisténi poznamek (vysvétlivek) a automatické znaCeni se piebira z karet dialogového okna,
které se zobrazi po stisku tlacitka ,,Moznosti...*.

Pti automatickém znacCeni jsou Cisla aktualizovana vzestupné podle potadi poznamek
(vysvétlivek) v textu. Pfejdeme-li vSak na vlastni znacky, je oznaCovani plné v nasi rezii.
Znacky (jejich pocet) se automaticky nepiidavaji.

Stiskem tlacitka ,,MoZnosti...“ se zobrazi dialogové okno, které ma dvé karty:

v, Poznamky pod arou‘?

v, Vysvétlivky*!

Na nich ur¢ime, kde méa byt poznamka a vysvétlivka umisténa, jaké ma byt pouzito
automatické Cislovani, zacatek Cislovani a v jaké fadé. Format Cislovani je pro ob¢ karty
stejny. Jde jen o vybér a odliSeni. Pfi vychozim nastaveni jsou arabské Cislice pouzity pro
poznamky pod Carou a fimské pro vysvétlivky. Nastavené parametry na téchto kartach se
promitnou na prvni dialogové okno.

Poznamky pod ¢arou a vysvétlivky se jinak zobrazi v normalnim zobrazeni dokumentu a jinak
v zobrazeni — rozvrzeni pfi tisku. V normalnim zobrazeni se na spodnim okraji zobrazi panel
s pozndmkami ¢i vysvétlivkami. Co se ma zobrazit nastavime v rozviracim seznamu.

V normalnim zobrazeni mizeme v panelu vybrat piislusny objekt a ten zformatovat. Lze tak
zformatovat oddé€lujici Cary (omezen€) i text poznamky. Jako priklad byla preformatovana
oddelovaci cara poznamek pod carou. Zmeénu wuvidite v ndahledu pred tiskem. TlaCitkem
,»Puvodni“ vratime formatovani zpét na nastaveni od tvirct aplikace.

Postavime-li kurzor mys$i v textu na znacku pro vlozenou poznamku pod carou nebo
vysvétlivku, zobrazi se ve form¢ bubliny vlastni text poznamky (vysvétlivky). Avsak jen
v piipad€, Ze je na karté ,,Zobrazeni“ oznalena polozka ,Zobrazit — Komentate* (ptikaz
NASTROJE|MOZNOSTI...). Jinak se v textu vlastni poznamka nezobrazi.

Poklepanim kurzorem mysi na znacku v textu piesko¢ime kurzorem na vlastni text pozndmky.

* Poznamka s vlastni zna&kou.

3 Poznamka ¢&. 3.



Poznamky k poznamkam pod ¢arou a vysvétlivkam:

Poznamky pod ¢arou mohou byt bud’ bezprostiedné pod textem nebo nad zdpatim. V celém
dokumentu je vSak umisténi stejné. Plati posledni nastaveni — to zméni umisténi vSech jiz
vlozenych poznamek pod ¢arou. Rozd€leni dokumentu na oddily nema pro jejich umisténi
vyznam, platnost je pro dokument, nikoli pro oddily.

Vysvétlivky mohou byt bud’ na konci dokumentu nebo na konci oddilu, ve kterém jsou
vlozeny. V celém dokumentu je vSak opét umisténi stejné. Plati posledni nastaveni — to zméni
umisténi vSech jiz vlozenych vysvétlivek. Neni-li dokument rozdélen na oddily, jsou
vysvétlivky na konci dokumentu, i kdyz vybereme polozku ,konec oddilu“, nebot’ je
implicitné cely dokument jeden oddil.

Obdobn¢ je v celém dokumentu pouzit stejny zptisob znaceni (Cislovani). Zména se promitne
do vsech jiz vytvofenych pozndmek pod Carou a vysvétlivek. Lze vsak pouzit automatické a
rucni znaceni soucasne.

Parametry pozndmky pod ¢arou zménime tak, Zze oznac¢ime jako blok znacku poznamky
v textu a zadame piikaz VLOZIT|POZNAMKY POD CAROU... V dialogovém okné nastavime jiné
parametry umisténi a znaceni. To se promitne do vSech poznamek pod Carou. Analogicky i u
vysvétlivek. Nelze vSak oznacit znacku u viastni poznamky (pod textem). Prikazem se vlozi
dalsi znacka, dojde ke zdvojeni znacek.

Vybérem znacky a opétovnym zadanim piikazu zménime zplsob umisténi i znaceni. Nelze
zmeénit druh pozndmky, napt. ptejit z poznamky pod ¢arou na vysvétlivku.

Text poznamky pod Carou a vysvétlivky ménime pfimo na misté, kde text vidime. Nelze je
menit u znacky v textu. Poznamka (vysvétlivka) mize byt nékolikaradkova.

Pfi automatickém c¢islovani dojde k ptecislovani, kdyz pted jiz vlozenou poznamku
(vysvétlivku) vlozime jinou.

Zapnutim zobrazovani netisknutelnych znakl (tlacitko ) se kolem znacky poznamky a
vysvétlivky zobrazi te¢kovana ¢ara. Vypnutim zobrazovani se zobrazi jen vlastni znacka.*

Znacky 1 vlastni text se tisknou.

Odstranénim znacky poznamky pod carou nebo vysvétlivky se odstrani vlastni poznamka
(vysvétlivka). Znacku oznacime jako blok a stiskneme klavesu Delete.

Pti vlastnim odstranéni poznamky (vysvétlivky) za textem ziistane v textu znacka. Najedeme-
li na ni kurzorem, zobrazi se prazdna bublina.

Odstranénim posledni poznamky (vysvétlivky) se odstrani i oddélujici ¢ara.

* Poznamka pod ¢arou



Komentare

Dalsi moznosti, jak do dokumentu Wordu doplnit vysvétlujici text, jsou komentare. Ty maji
oproti poznamkam pod Carou a vysvétlivkadm jiné postaveni.

Komentaie se vlozi:

v' piikazem VLOZIT[KOMENTAR,
v' tlagitkem ,,Vlozit komentai* na panelu nastroju ,.Revize*.

Vlozenim komentdie se na misté vlozeni automaticky doplni inicidly a podbarvi se
ptedchézejici slovo. Komentat zapisujeme do panelu, ktery se zobrazi pod dokumentovym
oknem. Komentéai miize byt viceradkovy, dalsi fadek vytvotrime klavesou Enter.

Inicidly jsou pfevzaty z karty ,Informace o uzivateli“ z polic¢ka ,,Inicidly* (ptikaz NASTROIJE|
MOZNOSTI...). Za inicidlu se uvadi automaticky poradové cislo komentare od zacatku
dokumentu. VloZenim komentare pied jiny komentaf dojde k precislovani.

Slovo se podbarvi jen tehdy, je-li na karté¢ ,,Zobrazeni“ oznacena polozka ,,Zobrazit —
Komentare*.

Inicidly se zobrazi jen tehdy, je-li nastaveno zobrazovani netisknutelnych znakt. Napf.
stiskem tlacitka () ve standardnim panelu néstroju.

Zrusime-li zobrazovani komentéfe a potlatime zobrazovani netisknutelnych znakt, nevidime,
Ze jsou v textu komentare vloZeny.

Najedeme-li kurzorem mySi na komentaf, zobrazi se bublina, ve které je v prvnim fadku
uvedeno jméno a v dalSich vlastni komentat. Jméno se ptebira z karty ,,Informace o uzivateli
v policka ,,Jméno* (piikaz NASTROJE[MOZNOSTI...).

Pro praci s komentafi slouZi tlacitka na panelu néstrojii ., Revize®.

V panelu s komentéii je seznam, ve kterém lze vybrat, pro kterého recenzenta maji byt
komentate zobrazeny. Na panelu se zobrazuji v§echny komentare vloZzené do dokumentu.

Inicidly se vytisknou jen tehdy, kdyzZ na karté ,, Tisk* oznac¢ime polozku ,,Skryty text* (pfikaz
NASTROJE|[MOZNOSTI...). Podbarveni se u slova netiskne.

Komentare 1ze vytisknout samostatné tak, ze zadame piikaz SOUBOR|TISK... a v dialogovém
okné v policku ,,Vytisknout* vybereme polozku ,komentafe”. Vytisknou se inicidly a pod
kazdou z nich vlozeny komentat.

Zamkneme-li dokument proti zméndm, zadame piikaz NASTROJE|ZAMEK... a oznaime
polozku .Komentafi®, nelze v dokumentu nic ménit s vyjimkou komentait. Zamknuti Ize
jesté chranit heslem.

Sloupcova sazba

Sloupcova sazba se vyuziva v novinach a ¢asopisech. V béznych dokumentech jen ztidka. Lze
Ji pouzit pro grafické zvyraznéni. Pouzijeme-li mensi pismo, pomohou nam sloupce umistit na
list vice informaci. Sloupce jsou uZzsi, a tak mensi pismo neptsobi rusive.

Sloupce lze vytvofit t€mito zptisoby:



v' pitkazem FORMAT|SLOUPCE... Zobrazi se dialogové okno ,,Sloupce®, na kterém uréime
pocet sloupcu, Sitku sloupcii, mezery mezi nimi a zda ma byt mezi sloupci svisla ¢ara. Na
dialogovém okné lze urcit az 12 sloupct.

v’ stiskem tlagitka ,,Sloupce® a vybérem poétu sloupcii ve schématu. Zde lze vyznadit az 6
sloupcti.

Sloupce lze urcit:

v dopiedu, text se do nich bude teprve zapisovat,

v dodate¢né.

Pti dodate¢ném preformatovani:

1. Oznacime oblast textu.

2. Zadame piikaz FORMAT|SLOUPCE... nebo stiskneme tlacitko ,,Sloupce a vyzna¢ime pocet
sloupcti.

3. Sloupce jsou od okolniho textu oddéleny konci oddili.

Dialogové okno nabizi vice moznosti uspotfadani sloupct nez tlacitko. Napt. sloupce nemusi

byt stejné Siroké.

Sloupce vidime pfi rozvrzeni pii tisku. Pfi normdlnim zobrazeni je text umistén v jednom

sloupci pod sebou.

Text ve sloupci zalomime piikazem VLOZIT|IKONEC... a vybérem polozky ,Zalomeni
sloupce®. Text bude pokracovat v dalSim sloupci.

Sloupce na strance se zapliuji postupné a text pretéka postupné do dalSich sloupci. Do
sloupce 1ze vlozit obrazek a ten nechat obtékat.

Sledovani zmén

Nékdy potiebujeme, aby do ndmi vytvareného dokumentu ostatni spolupracovnici zapracovali
své pripominky, ale ty byly vidét odlisn¢ od ptivodniho textu.

To lze zajistit sledovanymi zménami. Sledovani zmén, téZ revizi zapneme:
v' piikazem NASTROJE|SLEDOVANI ZMEN|ZVYRAZNIT ZMENY... Zobrazi se dialogové okno
Revize®, ve kterém zadame sledovani zmén a kde se maji zobrazovat.

v’ piikazem NASTROJE|ZAMEK... a v dialogovém okné oznacime polozku ..Sledovanymi
zménami®. Sledovani zmén lze tak pfimo ,,pfikazat®. Heslem zajistime, Ze sledovani nelze
bez znalosti hesla vypnout.

v’ stiskem tlagitka ,,Sledovani zmén* v panelu nastroji ,,Revize*.

Po zapnuti sledovani zmén (revizi) je kazda tprava v textu zachycena barevné a postranni
carou.

Zpusob oznacovani zmén nastavime:

v" v oknég , Revize“ stiskneme tla¢itko ,,Moznosti...*, zobrazi se karta “Revize*,

v zadame piikaz NASTROJE|[MOZNOSTI... a zobrazime kartu*“Revize*.

Na karté “Revize* nastavime zpusob zobrazovani vlozenych a odstranénych znakt, zaznam
zmény formatovani a zda se ma jakéakoli uprava v fadku indikovat.

Poznamky:



Barva vlozeného a odstranéného textu je ve vychozim nastaveni podle autorti. Autor je
rozlisSen jménem v policku ,,Jméno* na karté ,,Informace o uzivateli®.

Implicitné se barva automaticky méni pro prvnich osm riznych autord zmén.

Zménou jména v policku ,, Jméno* se zméni autor zmén a tak i barva zmén. Zmeény lze tedy
sledovat pro vice autorii v jednom pocitaci.

Zména zmeény se jiz nijak nezvyraziuje. Kdyz text doplnime a potom odstranime, zadna
zména nezobrazi. Vlozime text a ten budeme nckolikrat upravovat — zlstane stale stejna
barva. Samoziejmé zménou jména se jiz zmeny zvyraziovat budou, jiz jde o jiné upravy.
Reakce na zmény

Zadame piikaz NASTROJE|SLEDOVANI ZMEN|PRIJMOUT CI ZAMITNOUT ZMENY... Zobrazi se
dialogové okno ,.Piehled revizi®, ve kterém:

v' uréime, co se ma zobrazit:
¢ zmény zvyraznit — zvyraznéni vSech zmeén,
+ zmény nezvyraznovat — takto bude vypadat dokument po promitnuti vSech zmén,
+ original — vychozi stav dokumentu pied zapnutim sledovani zmén,

v’ Sipkami pohybujeme po zménéach,

v’ je popis zvyraznéné zmény uveden po levé strané dialogového okna,

v’ tlagitky rozhodujeme co se zménami,

v’ tla¢itkem ,,Zpé&t* vratime posledni upravu zpét.

Pro praci se zménami je urcen téz panel nastroju ,.,Revize®.

Pozor na situaci, kdy v dialogovém okné ,,Revize* nastavite:

v' P upravach zaznamendvat zmény (oznaceno).
0 Zvyraznit zmény na obrazovce (neoznaceno)
0 Zvyraznit zmény v tiSténém dokumentu (neoznaceno)

Dokument je potom skuteCna lahtidka a muze to byt i tvrdy ofiSek! Zmény se totiz
zaznamenavaji, ale nikde je nevidime!!

Autor se dostal do takové situace, kdy mél vyresit, proc¢ se s dvoustrankovou smlouvou neda
pracovat. Pohyb v dokumentu a jakékoli upravy v ném vyzZadovaly velkou, prevelikou
trpélivost. Mezi kazdou akci byla velka prodleva.

Certovo kopytko bylo pravé ve vyse uvedeném nastaveni. Soubor, ktery by mél mit tak cca
25 KB zabiral pres 190 KB. Vsechny zmeny byly uschované v textu na pozadi.

Reseni: zmény zviditelnit na obrazovce a vSechny potvrdit. Zachovat posledni stav.

Tvorba Sablon

Zakladem pro vytvofeni kazdého dokumentu ve Wordu, ale i v jinych aplikacich, je Sablona.
Ta urCuje zdkladni strukturu a nastaveni dokumentu. Obsahuje styly, rozvrzZeni stranky,
polozky automatického textu, piifazeni klaves atd.

Obecnou (globalni) Sablonou ve Wordu je soubor Normal.dot. Tato Sablona se generuje
programem. Je vhodné ji v pifipad¢ napadeni pocitate makroviry odstranit. Tato Sablona je



makroviry nejCastéji napadana. Samoziejmé se predpoklada, Ze pred jejim odstranénim
odstranime viry z pocitace antivirovym programem.

Sablona slouzi pro rychlé vytvoreni dal§ich dokumentl stejného typu. Sablonou miize byt
dopis, interni sdéleni, mesic¢ni hlaseni, do kterych se doplni jen aktudlni informace.

Sablona se odlisuje od b&Zného dokumentu tim, Ze otevienim Sablony se otevie jeji kopie.
Sablonu tedy nelze béznym postupem zméenit.

Postup vytvoreni Sablony:

1. Z dokumentu odstranime texty, které se nepouzivaji opakované, doplnime pasaze, které se
opakuji, do mist, kam se bude dopisovat text zapiSeme znaky nebo fiktivni udaje.
Upravime vzhled dokumentu. Dokument na funkci sablony pripravime.

2. Zadéame ptikaz SOUBOR|ULOZIT JAKO...
V okné . UloZit jako* vybereme jako typ souboru ,,Sablona dokumentu (*.dot)“.

4. Slozka pro ulozeni se automaticky zméni na slozku uvedenou na karté ,,Umisténi
soubortu“ v polozce ,,Uzivatelské Sablony* (ptikaz NASTROJE[MOZNOSTI).

5. Do pole ,,Nazev souboru‘ zapiSeme ndzev Sablony. Koncovka se doplni automaticky.
6. Stiskneme tlacitko ,,Ulozit*.

Ukladame-li Sablonu spole¢nou pro vice uZzivatell, musime vyhledat slozku urcenou pro
skupinu. Tu zjistime na karté ,,Umisténi souboru“ v polozce ,,Sablony skupiny* (ptikaz
NASTROJE[MOZNOSTI).

Stiskneme-li v okn¢ ,,Ulozit jako* tla¢itko ,,Nastroje* a zadame ptikaz OBECNE MOZNOSTI...,
zobrazi se dialogové okno ,.Ulozit“ a Sablonu mizeme chranit hesly. Bez hesla pro c¢teni
Sablonu neotevieme. Heslo pro zapis se zkopiruje do vytvareného dokumentu (kopie Sablony).
Dokument je tedy timto heslem automaticky chranén.

Uprava $ablony

Zadame ptikaz SOUBOR|NOVY...

V dialogovém okné ,.Novy* vybereme na ptislusné karté Sablonu, kterou chceme upravit.
Oznadime polozku ,,Vytvofit novy — Sablonu®.

Stiskneme tlacitko ,,OK*.

Provedeme zmény.

Zadame piikaz SOUBOR|ULOZIT.

A A e

V dialogovém okné vybereme kurzorem mysi nazev Sablony. Néazev se ptenese do pole
,,Nazev souboru®.

8. Stiskneme tlacitko ,,Ulozit* a na dotaz k nahrazeni existujiciho souboru stiskneme tla¢itko

(13

,,Ano®.

Sablonu miizeme téz upravit tak, Ze ji otevieme jako kazdy jiny dokument — prikazem SOUBOR|
OTEVRIT. Zmeny ulozime prikazem SOUBOR|ULOZIT.

Pouziti Sablony
Novy dokument na zaklad¢ Sablony zalozime témito postupy:

1. Zadéme ptikaz SOUBOR|NOVY...



2. V dialogovém okné ,,Novy* na pfislusné kart¢ oznac¢ime ikonu se Sablonou.

3. Na ikon¢ poklepeme kurzorem mysi nebo oznac¢ime polozku ,,Vytvofit novy — Dokument
a stiskneme tlacitko ,,OK*.

Sablona muze byt ulozena v libovolné slozce. Novy dokument =zalozime piimo
v Priizkumniku tak, ze poklepeme kurzorem mysi na nadzvu Sablony (Iépe na ikon¢ po levé
strany nazvu).

Pro otevieni dokumentu (kopie sablony) nelze pouzit prikaz SOUBOR|OTEVRIT... otevie se
Sablona pro upravy, ne jeji kopie.

Poznamky:

Pti ukladani dokumentu jako Sablony se v okné ,Ulozit jako* zobrazi slozka se Sablonami.
Stiskem tlacitka ,,Vytvoftit novou slozku® (tlacitko je v horni fad¢ tladitek) vytvotime novou
slozku, do které 1ze Sablonu ulozit. Ze slozky se stane karta v dialogovém okné ,,Novy*.

Novou slozku pro sablony lze zaloZit primo v Priizkumniku. Je-li v této slozce ulozena sablona
nebo libovolny soubor aplikace, stane se ze slozky karta dialogového okna ,,Novy* v
prislusné aplikaci.

Tato uprava muze slouzit pro soustiedéni vlastnich Sablon do jedné slozky — karty. Soubory
lze v Prizkumniku premist'ovat.

Slozku pro Sablony zjistime na karté ,,Umisténi soubort® v polozce ,,Uzivatelské Sablony*
(ptikaz NASTROJE|MOZNOSTI).

Ochrana dokumentu

Dokumenty mohou obsahovat informace, které by se nemély dostat k nepovolané osobé nebo
je teba zajistit jejich ochranu pfed nezddoucimi upravami. Dokument ve Wordu muiizeme
ochranit n¢kolika zpiisoby:

v Ochrana pied otevienim — zadame piikazu SOUBOR|ULOZIT JAKO..., v okné ,.Ulozit jako*
stiskneme tlacitko ,,Nastroje“ a vybereme piikaz OBECNE MOZNOSTI... V dialogovém
okné ,.Ulozit" zapiSeme heslo do policka ,,Heslo pro ¢teni“. Po zavieni souboru ho jiz bez
znalosti hesla neotevieme.

v Ochrana pied zménami — zadame piikazu SOUBOR|ULOZIT JAKO..., v okné ,Ulozit jako“
stiskneme tlacitko ,,Nastroje* a vybereme piikaz OBECNE MOZNOSTI... V dialogovém
okn¢ ,Ulozit* zapiSeme heslo do policka ,,Heslo pro zapis®.

Pii otevieni souboru budeme dotazani na heslo. Uvedeme-li ho, miZzeme v dokumentu
pracovat bez omezeni. Nezndme-li heslo stiskneme tlaitko ,Jen pro cteni“. Soubor
otevieme, zmény v ném muiZeme provadét, jen je neulozime pod stdvajicim ndzvem
souboru.

v" Dedikace jen pro éteni — zadame piikazu SOUBOR|ULOZIT JAKO... v okné stiskneme
tlacitko ,,Nastroje” a vybereme pifikaz OBECNE MOZNOSTI... V dialogovém okné
oznacime polozku ,,Doporuceno jen pro ¢teni®.

Pti otevieni souboru se zobrazi dialogové okno s tlacitky, kterd znamenayji:
¢ Ano - soubor bude otevien pro ¢teni

+ Ne — soubor bude otevien bez omezeni.



v' Zamknuti dokumentu umoziuje uréit omezeni prace v dokumentu. Pfikazem NASTROJE|
ZAMEK se zobrazi dialogové okno ,.Zamek™, ve kterém uré¢ime, jak bude mozné dokument
meénit:

¢ Sledovanymi zménami - vSechny zmény se budou zaznamenavat jako revize.

¢+ Komentafi — do dokumentu se daji vkladat pouze komentare. Ty vlozime piikazem
VLOZITIKOMENTAR, nebo tlacitkem ,,Vlozit komentai v panelu nastroju ,,Revize*.

¢ Formulafi — dokument je ve tvaru formulaie. Data se zapisuji jen do formulafovych
poli nebo do oddilu, ktery neni uzamcen. Formularim se vénujeme v 21. kapitole.

Uzamknuti uprav lze chranit heslem. Po uzamceni se piikaz ZAMEK zméni na
ODEMKNOUT DOKUMENT.

Heslo mlze mit az 15 znakl: pismena, Cisla, symboly 1 mezery. Velka a mald pismena se
rozlisuji.

Pti zépisu musime heslo pro kontrolu zopakovat.
Zména hesla

Zadame piikaz SOUBOR|ULOZIT JAKO|NASTROJE|OBECNE MOZNOSTI, hvézdicky piedstavujici
znaky hesla pfepiSeme novym heslem.

Odstranéni hesla

ZruSeni hesla provedeme analogicky jako pifi zméné¢, jen s tim rozdile, Ze nové nezapisujeme.



Galerie obrazku

Konec nebo zalomeni |

Typy konci

™ Konec skranky
™ Zalomeni sloupce
™ Konec obtékani textu

Typy konct oddilu

™ Ma stejné skrance
™ Ma sudé strance
™ Ma liché skrance

| Ok I Skarno

Dialogové okno pro rozdéleni dokumentu na oddily

Yzhled stranky

Pouziti oddilt pro rozdéleni dokument
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19 Okraje  Eormét papiru |Zdr0j
2 Welikost papiru:
3 / [as [
Konec oddilu (dal3i stranka) .
49 Sifka: |21 i E‘
50 _ iskal [z5,7m =
6ﬂ rignkace
Konec oddilu (dali stranka)
" na Eiku

VYzhled stranky

Okraje  Format papiru | Zdroj |
Yelikost papiru:

A [
Sitka: |29,.'-" cm 5"
Wirska: |21 cm 5‘

rientace

e U ma sk




Poznamka pod Earou a vysvétlivka | Symbol HE

Yozt Bismat [symbol =]
oy komec stranky
 Wysvitliviu konec dakumentu LI (3% s | ()| *[+]. |- [F|O)1]2]|3]4|5|6 /7|80 :
<= ?|z[A|B[X|A|E|D|TC|H|T|*EAMNOIIN®@P|E|[T|T|c]|t
Znaceni = —
B L 1 o 6|e 1 | A vwlio|n|8 o
€ aukomaticks 1,23 .. [ ] = Blx blein ® - P
- Cam— t|lv|w|e|e|wlc|{]||1|~|O|lo|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|ojo|o|o|o
) i ' L]
et ol|o|o|o|o|o]o|o|o]o]o[oolofojola]r] <] =] I o|+|a]e
symbol. —— || T[o] L] [#]~ [z [x|=[ale |2 ]=]= [ [ 1Hua]x]z]x]|w|e]e]a]~
vlzlz|z|e|ele|e || 7@ @ | = 1|+ Al wlele| T = o] (|2
ok | 5t0mc.|mc.§.-,05ti_“__|__ i L AL e s A R o
\ 0] 4 I Skorno |
—~——
MoZnozti poznamek il bt | konec skranky MoZnosti poznamek K E

Poznamky pod arou

Poznambky pod Carou | WysyEtliviy |

e
kanec dokumentu m:__——lkonec dokumentu j

konec oddily

Urnisk&ni:

Format dislovani: |1, 2,3 .. '!
Zatit od: |1 E‘ h

Sislarvat: % Spoijité v dokumentu
™ Kazdy oddil zvlast
™ Kadou stranku zvIasy

(o4 I Storno | Prewést... | (04 I Skorno Prewast. ..

Mapa moznosti oznaCovani poznamek pod ¢arou a vysvétlivek

Earrnat cislowani: IiJ iy il ...

Zafit od;

' Spojité « dokumentu
" kagdy oddl zvlaEr

Cislowat;

aJ b, c, ..
£, B, C,
i i, i, ..

s E K Poznamky pod éarou a vysvétlivky

v normalnim zohrazeni
Zavfit

Poznamky pod Carou |v§echn',.-' poznamky pod Earou j
rozvrzeni pri tisku

1 Pozndmba & 1 vioZend pod text
2 Pozndmbka & 2.

! Poméarmlka £ 1 wloFenéd pod text

Poznamla & 2.

* Pozndtika s vlastnd snadkouw. |vEechny poznambsy pod Earou

3 Pozndmba & 3. h ! s
veechny wysvitlivky - . \ -
— addBlova paznémek pod Eara FPozmamlca = vlastni znacloon.
LI_I odd&lovad pokradovani poznamky pod Sarou 3 . -
[Stranka z odd 1 2f3  pozndmka o pokrafovani pozndmky pod Earou Pomamka €. 5.

Rlzné zobrazeni poznamek podle zobrazeni dokumentu
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Sloupce | Wytvofeni sloupcti
tlacitkem v panelu nastroju
~Sloupce
L x|
| % % Starna I — |-
Jeden Civa Tii Ylewo  Wprawvo % :E
Pocet sloupci: |3 5‘ ™ Céramezi
| 3 sloupce
~Sitka sloupcil a mezer ~Mahled 1 .
o o MNahidka:
Sloupec €. Sifka: Mezery: e P
re e / pri neoznacenarm textu
| 1: |4,5 Cri j |1,25 Crn j
na cely dokument -
Lz a5 H Lz 2
— — od kohoto miska dale s
| 3 |415 il j I j . L.
; A pri 0Znaceném textu
[ Eloupce steine siroke -
.................................................... ; na vybrany text -
Pouzit Ina wybrany bext _TA/F Zacik nowy sloupec
na cely dokumenkt e

Dialogové okno a tlacitko v panelu nastrojl pro vytvoreni sloupct

Zvena-a-PCﬂ

Ivan3traka; Softwarowé-novity 93010, str. -Tjﬂ

iena-a-PC-maji-mnoho-spoleEného,-dokonce-vice,-nef-by-se-na-prvni-pohled-zdélo.-Dba-
maji- dudt- i PC s fomu- néEnd Fia software) atélo- (wPC poudivame brutalnl termin
hardware) - T obow (roziemdi s uFeny iPC) 18- tastor ocefiovanar jedna- slofkar na- dkor- druheé-
1"kdyEe-samoziemé-1dealni, - jsou-li-obé-komponenty-vyvaZeny-a-sladény

|| Konec oddiu (probézng)

Hardwarowva: cast:
podléhd u PC- MrEen fasto af
grefepém hodnocend ze- strarn
muEh akaidy preferuje nico
jittého - Hicméng- fzde- plati- jistd
obecnd: kritéria- napiklad- je
standardizovan dnd g podet

petiferii,7 hodnoti- se- loralita
plpojrofech mdst fporfl), Eika
ghéttdce,  wykory,  tychlost
odezvy a jiné.- Jen- kapacita- a
drutyyr pam#ti jso0 posuzovaT
diametrdlng.  jinak; WwZen by
trozi- preferovali vEtE RANM-

(b veprwdi- grdei- obsah) pied
rozéffeno-avykonnos ROB-&-
EPROM: a zejména WROM-
{wrife once, read many - fo-jer
fa-wgfhorii,-je- fo- fzv. - vidfiovd:
pamet’)l

Zrcela-bazalni- je- analogie- na-pomezi- hardware- a- softwares --mezi- milostnou- pfedehrou-

{Tenio akct md viznam nejen pro- Zeny, pdnové aWanp ) a POST fazi-u-PC-(POST - Power-

On-8elf-Test) - Oba- procesy probihaji- na- pocatku- altivity,- "po- zapnuti” - a-jejich- dcelem- je-
zevrubné - otestovani- pfipravenosti- a- existences nezbytnyche perifeni, - popfipade- aktivace- 12-
sminénych-fpomoct tzv. driverd, fesip-oviadads) -Jak-pravi-stafi-latinici-z- Albionu:-drivere- et
impera- -- ovladni- foviadader)- a®panuy. - Tato- faze- je- pfijemna- a- zabavwna- (1 fen) - nezhytna- a-

nudna-(w"PC) Je-zfemé - Ee-analogii-je-wice, e fy e-(emﬁic@)-zdrévo.h]

Pfiklad sloupcové sazby vnofené do bézného rozvrzeni dokumentu
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Revize EH Revize [ 7] ]
[ ¥ dpravach zaznamenawak zmeny Revize |
W Zwsraznit zmény na obrazovee _
i . e WoZeny text
IV Zwsiraznit zmény v tiskEném dokumentu ~Mahled
Ciznadit; -
. _ Mowytest
oK I Storno Moznosti... Barva: Iﬁ. podle adtora = DO TRt
— Odskranény bext

podirZeni “Nahled

(Z&dns) Oznatiti - pieskrtnuké =] -

Eﬂi;fl:a I. podle autora v| — —

P - ZmEnene Formakowant

hyajite podtrzeni preskrtnute |E| e - Mahled——————————
|skyte | Formatovany text |
‘oFeskrt
wnEja okraj |E|

e L. {(Fadné)

dwaijité podtrieni levy okrai

pravwy okraj Ok I Stormo

Dialogova okna pro sledovani zmén — revizi

Zamek |

Cokument lze ménit jen
& Sledovansmi zménami

Cddily ... |

Heslo (nepowvinné):

" Komentafi

£ Formul&fi:

o |

Dialogové okno pro zamknuti dokumentu

Skarno

Vlozit komentar Zapnuti / vypnuti sledovani zmén

@@@E@%%%%%Hvﬁ@@‘

Piedchozi zména Famitnout zménu

Dalsi zména  Piijmout zménu

Panel nastroju ,Revize*

"' Vysvétlivka ¢. 1 - zobrazovana na konci oddilu.

I Vysvétlivka €. 2 - XXXXXXXXXXXXXXXXX
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Piehled revizi HE|

Zmnéry Zobr azit -
MEroz % Zydraznéné zmsny 4 Majit |
= r - - -
Odskranéno Zn'!e!'l';.:: bez zvyraznéni T |
21.1.2002 8:11 " Criginal
Zamitriouk Paotyrdit vie Zamitnout wEe Zpek | Zavrit |
Dialogové okno pro rozhodovani o zménach
UlaZit da: I[:I Sablory j &= | & X | Mastroje ~
= = . Ddskranik D
MILAN X od |
J~$Nurmal.dot Pfejmenowvat
Mormal ot Vytvoiit novou slozku Fidat k oblibensm poloZkam

Ffipojit sitowou jednotky. .

Yastrosti

yokumenty
Dokumenty MozZnosti site Wit

Checné moZnosti, ..
Ulogit werzi. .

Dokument Waord (*,doc)

Nézey souboru: I\"Z'I'I"HéEEﬂﬂ

E ulosi I
Skorno |

Led e

Tvp souboru: |§ablona dokumentu (*.dat)

Okno pro ukladani souboru

Hovy K E3

Obecné I Dopisy a Faxy I Jiné dakumentsy I Publikace I Skranks W I Yzkazy I Zprdyy  =MILAN= |

m] ®

—Mahled

HlaZeni-00.dot  Katalog.dot

Wyberte ikonu pro
zobrazeni nahledu.

—Wybvorit nowvy
& Dokument € Sablonu

i I Storno
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Dialogové okno pro zakladani novych dokumentl na podkladé Sablon

UloZit

v
r
r
r
r
r
v
i

=

Dialogové okno pro nastaveni ukladani dokumentud a jejich ochranu

& sk ok sk ok

k %k ok
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