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· 
· Word 2013 se oproti předchozím verzím změnil zejména v grafickém vzhledu,přizpůsobeném pro dotykové displeje. Dále byla přepracována nabídka Soubor (backstage) a polidštění některých názvů položek a nabídek.
[image: ]Formátování odstavce
· Lepšího vzhledu dokumentu dosáhneme zejména vhodnou úpravou formátu odstavce. Patří sem odsazení prvního řádku, mezery mezi odstavci, vzdálenost řádků a další parametry. Kompletní možnosti lze vyvolat kliknutím na pravý dolní roh skupiny Odstavec na kartě Domů.
[image: ]Formátování stránky 
· Při formátování stránky máme možnost nastavit okraje stránky (pomocí vodorovného a svislého pravítka) nebo nastavit záhlaví a zápatí. Tuto část dokumentu aktivujeme dvojklikem pobíž horního čí spodního okraje stránky. Do záhlaví a zápatí můžeme vkládat číslování stránek, vlastní texty i texty automaticky vytvořené Wordem. Veškeré možnosti nám ukáže Karta Nástroje Záhlaví a zápatí, která se po dvojkliku objeví.
[image: ]Práce se soubory
Ukládání dokumentů Wordu je možné ve formátech nových (docx) nebo pro starší verze Wordu (doc). Dále můžeme dokumenty rovnou ukládat jako PDF pro snadnější distribuci a zachování tikových a zobrazovacích vlastností na všech počítačích a tiskárnách
Dokument je možné tisknout jako celek, nebo jho jednotlivé stránky či části, volit můžeme počet kopií i další parametry (viz karta Soubor ->Vytisknout)
[image: ]Vkládání seznamů
Word umožňuje efektivně zadávat seznamy, ať už s odrážkami, číslované, nebo víceúrovňové. Sezna mje možné vytvořit buďto zadání první hodnoty a Word automaticky vytvoří další položku, nebo seznam napsat nejprve bez určení a jeho podobu nastavit později
[image: ]Vkládání grafických objektů (stručně)
Vkládání grafických objektů lze ve Wordu provádět pomocí karta Vložení a skupiny ikon Ilustrace. Možné je vkládat obrázky ze souboru nebo přímo ze schránky Windows. Dále je možné využít galerii klipartů dodávanou přímo Microsoftem. Pro lepší vzhled dokumentu můžeme též použít objekty SmartArt nebo grafy
Každý objekt lze po vložení dále upravovat pomocí příslušné karty nástrojů, která se po označení objektů objeví. Můžeme tak měnit chování obrázků, jeho obtékání či provádět základní grafické úpravy.
[image: ]Styly v dokumentu 
Ke zpřehlednení formátování nadpisů i odstavců nám pomohou Styly. Skupina se nachází na kartě Domů a jde hlavně o možnost, pojemnovat si určitý formát textu a použít jej jinde v dokumentu
Ve Wordu je možné využít stylů stávajících nebo si vytvoři styly vlastní
[image: ]Revize dokumentu
Možnosti režimu revizí najdeme na kartě Revize. Režim revizí nám umožňuje provádět změny v dokumentu tak, že je poznat, co a kým bylo změněno. Ideální jeto pro přípravu nových verzí předpisů, směrnic a dalších dokumentů. Hodí se též napříkald při korektuře nebo při spoelčné práci více uživatelů na jedno dokumentu
Režim revizí je možné v dokumentu kdykoliv zapnout a od té chvíle budou změny zaznamenávány. Změny, které se takto provedou je po té nutné zpracovat a to buď přijmutím nebo jejich zamítnutím. Tím se revize dokumentu dokončí. Revizi i jejich následné zpracování může provádět kdokoliv, pokud nejsou omezeny úpravy dokumentu
Formou revizí lze též porovnat dvě různé verze téhož dokumentu

[image: ]Reference
Karta referecne umožnuje dokument provázat různými typy odkazů (referencí). Základní referencí je obsah dokumentu. Ten lze snadno vytvořit, pokud využíváme Stylů.
Potřebujeme-li „prolinkovat“ jednotlivé části dokumentu, můžeme využít křížové odkazy, díky kterým kliknutím v textu můžeme přeskočit na jinou část dokumentu
Možností je též vkložit do dokumentu pozámky pod čarou nebo vysvětlivky
[image: ]Tabulky
Do dokumentu lze vkládat několik typů tabulek, a to na kartě Vložené -> Tabulka. Jednoduchou tabulku vložíme pomocí myši a označení předpřipraveného rastru. Pokud chceme volit podrobnější parametry, klikneme na příkaz Vloži tabulku.
Nestandardní tabulku lze přímo nakreslit pomocí kurzoru myši
Chceme.li aby tabulka ovládala výpočty, můžeme vložit tabulku ve formátu tabulka Excelu.











                        							    		
image6.png
Dokument? [rezim kompatibility] - Word (Aktivace produktu se nezdafila) NASTROJE ZAHLAVE A ZAPAT 7 =

- x
DOMO  VLOZEN[  NAVRH  ROZLOZEN[STRANKY  REFERENCE  KORESPONDENCE ~ REVIZE  ZOBRAZEN( NAVRH Michal Kagin ~
- 5 [T =T i Piedchori [] Jiné na prvni strance ¢ Zablavishora: [125cm ©
DRk B & g B B o ; & i~
U = 5 Dalsi [] Rizné liché asudé strinky T+ Zépatizdolar 125 cm  ~
Zihlavi Zapati  Cislo  Datum Informaceo Rychlé Obrizky Online  Picjitna Prejitna " Zaviit zihlavi
T I inby- | ate ok ot vty e vt < ropojts piedchorin 4 Zobrasittesty dokumentu B Vioft sarounivact tabulstor s sapat
Zablavia zipati Vit Navigace Moznosti pozice Zavitt ~
stfeda, 22. fijna 2014 Word 2013 1
Zaniavi

idea poskytuji uziteény zp(isob, jak ukazat, ze mate pravdu. Po kliknuti na Online video
muzete vlozit kéd videa, které chcete pridat. Nebo mlzete zadat kli¢ové slovo a vyhledat online
video, které nejlépe odpovida vasemu dokumentu. Aby va$ dokument vypadal profesionalné, nabizi
Word zahlavi, zapati, titulni stranku a riizné textové ramegky, které se vzajemné doplfiuji. Mizete
tieba pFidat odpovidajici titulni stranku, zahlavi a boéni panel.

Kliknéte na kartu VloZeni a pak si vyberte pozadované prvky z riiznych galerii. Dokumenty
pomahaji sjednotit i motivy a styly. Kdyz kliknete na Navrh a vyberete novy motiv, obrazky, grafy a
obrazky SmartArt se zméni tak, aby mu odpovidaly. Kdyz pouzijete styly, nadpisy se zméni tak, aby
odpovidaly novému motivu. Setfete ¢as s Wordem a jeho novymi tlaitky, které se zobrazuji tam, kde
je potfebujete.

Pokud chcete zménit zpsob umisténi obrazku v dokumentu, kliknéte na néj a hned vedle se zobrazi

2102014




image7.png
x

Manual_WORD_ Kagin.docx [jen pro éteni] [rezim kompatibility] - Word (Aktivace produktu se nezdaila.) ? -

Informace

Novy .
Manual_WORD_ Ka¢in
Otevitt Ct» Users » Michl » AppData » Local » Microsoft » Windows » Temporary Internet Files » Content, Outlook » 97 QTYTL
Ulosit Viastnosti -
Velikost 1608
Uloditjako, Suanky »
Sova 51
Vytisknout .
Celkové doba Gprav 18 minut
Sulet B o Nézev Prdat nizey
Rezim kompatibility Znacky Prdat znacku
R, Nikteré nové funkce jsou zakiziny, aby nedochzelo k potiim pi praci s Komentire Pridat komente
piedchozimi verzeri Office, Prevodem tohoto souboru tyto funkce povalfe, ale
miiZe dojit ke zméné rozlozeni.
Zavit ? Souvisejici data
Naposiedy upraveno  Dnes, 1016
B Zamknout dokument Vytvoreno 16102014913
» Umoziiuje uréi,jake typy zmén miZou ufivatelé v tomto dokumentu délat, Naposledy vytisténo 062014 12:49
Zamknout
dokument -

Souvisejici uzivatelé

Autor
Uzivatel

Piidat autora

Zkontrolovat dokument

Ped publikovanim tohoto souboru si uvédomte, ze obsahuje:

Autor poslednizmény H
= Viastnost dokumentu, jméno autors, souvisejc data a ffznuts data obrzku Ing. Sofia Vaicova
= Zihlavia zipati

= Viastoi data XML

® Obsah, ktery je pro osoby s postizenim necitelny Souvisejicl dokumenty

[ Oteit umistént souboru

Verze [ Upravit odkazy na soubory

(=]
gle/dS w & o] @] =)





image8.png
EHS- 0D [ x
PRl oMU | VIOZENI  NAVRH  ROZLOZENISTRANKY  REFERENCE  KORESPONDENCE  REVIZE  ZOBRAZENI Michal Kaéin -
Vyjmout Calibri (Zaklad < [11 | A" A" Aa- Ao EIN § #o e -
D) o comto A ¥ ¢ Assbcedc Assbeeoc AaBbC AaBbcel AAD assbeer aamvceo 1,
Vioiit v . R A S jorméini TBez mezer  Nadpis1  Nadpis izev  Poditul  Zdirszn. N
¢ opioattormat | B 1 U w0 Ao ¥ A D | TNomaini 1B Nadpisl  Nadpis2 N Podtitul  Zd X vybrot-
Schvinka 5 pismo 5 Oustavec 5 sty 5 Gpray ~
. [
Navigace Mt
Prohiedat dokument p-

NADPISY  STRANKY  VVSLEDKY

1. Alkoholické
. i 1.1. pivo
Vytvofte interaktivi osnovu dokumentu. 12 vino
Jeto skvély zpiisob, jak s udriet piehied o 1.3. Destilaty
tom, ke ste, nebo jak rychle presouvat 2. Nealkoholické
cl=l 2.1. Mineralky

2.2. Diusy Limonédy

Zaénéte na karté Domi a na nadpisy v
dokumentu pouzite styly nadpist.





image9.png
EH S )

By pomi  vioZent

NAVRH  ROZLOZENISTRANKY ~ REFERENCE  KORESPONDENCE ~ REVIZE  ZOBRAZENI
itulni strana - <] T sma e jodkaz -
Titulni str EI 2 @ @ T SmartArt @ sore &, Hypertextovy odks \J
O primisnke D[b A Grat S8 P zsne B
Elkonecstrinky o x aiminey o gy Snimek abrazovky - W Meseeplkace — UL o odpan
stranky Tabulky Iustrace Aplikace Muttimé. Odkazy Koments
Navigace Mt
Prohledat dokument p-
NADPISY | STRANKY | VVSLEDKY
1. Alkoholické
Vytvofte interaktivni dokument 1. Po
ytvote interaktivni osnovu dokumentu. Lo vire
Jeto skl zpiisob, jak i udriet piehied o 1.3, Destiléty
tom, ke ste, nebo jak rychle presouvat 2. Nealkoholické
=l 2.1, Minerélky

Zaénéte na karté Domi a na nadpisy v
dokumentu pouzite styly nadpist.

2.2. Diusy Limonédy

) Zaiavi-
D zZépati-

) Cilostinky -

Zahlavia zépati

B - x
Michal Kacin -
=] © Rychiécasti- [ Radekpodpisu - T Rownice -
4 Wordart~ [ Datum a as € Symbol -
Textové © !
soler Ainicdlas  [objelt -
Tt smboy A
[





image10.tmp
aagbeede Aagbeede AaBbC aaBbca AAD nssbcer asocen
TNorméini TBezmezer Nadpisl  Nadpis2 ~ Nézev  Podtitul  Zdrazné.

Styly




image11.tmp
A

DOMO  VLOZENi  NAVRH  ROZLOZENISTRANKY

REFERENCE ~ KORESPONDENCE  REVIZE =~ ZOBRAZEN(
€« > 5

Vaechny revize

) predchost

=2 B Zobrast revice ) b
Pravopis a Definovat Tezaurus Pocet  Pieloit Jazyk | Novy Odstranit Piedchosi Dalii Zobrazit  Sledovat i Prjmout Odmitnout Porovnat  Blokovat Omeit
gramatika slov. - ~ komentsi komentaie zmény (2] Podokno revizi - - - - autory - dpravy
Kontrola pravopisu sz Komentsi Siedovént 5 Zmény Porowat | zimek
Navigace Mt
Prohiedat dokument p-

NADPISY  STRANKY  VVSLEDKY

Vytvoite interaktivn osnovu dokumentu.

Jeto skl zpiisob, jak i udriet piehied o
tom, ke ste, nebo jak rychle presouvat
obsah.

Zaénéte na karté Domi a na nadpisy v
dokumentu pouzite styly nadpist.

11 P | Michal Kaci

1.2. Vino Odstranéno: <i>Akoholicket
1.3. Destilaty

Nealkoholické

21 M7

Diusy Limonédy

2.3. fedfedfe

Michal Kain ~

5>




image12.png
EHS 0D

By pomi  vioZent

Obsah

B idattet -
D Aktuaizovat abulku

Obsan

NAVRH  ROZLOZENISTRANKY  REFERENCE  KORESPONDENCE ~ REVIZE  ZOBRAZEN

g Mvestsen

Viodit pozn. poan

pod éarou
Poznimky pod carou

ivku 5} Spravovat prameny [} Vlozit seznam obrazkii Tj [} Vioit rejstiik
od Garou Egstyt: - Aktualizovat tabulku Aktualizovat rejstiik
Voat 2 [ — Oamacit !
nérmky R ki Bibliografie~ o B Kizowy oclaz e
5 Chacea bibiogratie Titully Rejtik
Obsah
Alkoholicke .
Pivo...
Vino.
Destilaty ..

Nealkoholické.

Mineralky

bbb bbb

Diusy Limonédy.

Oznadit
citaci

B Viodit seznam citaci

Aktualizovat tabulku

Seznam dtaci

x
Michal Kacin ~

DR

79 |
2102014




image13.png
EHS- 0D

Dokumentl [rezim kompatibility] - Word (Aktivace produktu se nezdaila) ?7 @ - x
DOMU | VIOZEN! = NAVRH  ROZLOZENISTRANKY  REFERENCE  KORESPONDENCE  REVZE  ZOBRAZENI & Michal Kacin ~
B Tunistana - == [ 7] ) Bysmatan = B bppetetogodis: ] ) Zahlavi- D Rychié casti~ [ Radek podpisu = 7T Rovnice
1 Przdndsrinka D‘;' Ls L& W Grst @ =9 ziotia ‘JH D zépati- | AWordit-  EDatumacss  QSymbol~
Skonecstrin el O e OV Snimek obrazovy - W Melespitace * 0N By oarar M B Cotostanky e Aimicsa- Tlobjekt -
stranky Viosit tabulk spikace Muttiné Odazy Komentsi  ziniau a zipati Tt smboy &
o o
o o o [
o o o [
o o o [
o o o [
o o o [
o o o [
o o o [

B Vot tabulk
[ Navihnout tabulk

By Tabulka Bxcelu
B Rychlétobully »

POCETSLOV: 0 CESTINA.

2102014




image4.png
® H

ABC

v

Pravopis a Definovat Tezaurus Pocet

gramatika

©- 0D

poml  vioZent

ABC

[123]

NAVRH

& &

Dokument2 reim kompatibilty] - Word (Aktivace produktu se nezdaiila)

ROZLOZENISTRANKY ~ REFERENCE ~ KORESPONDENCE  REVIZE = ZOBRAZENI

Kontrola pravopisu

Prelodit Jazyk

sazyk

€& >

petnoascrireine ][5 Y £ predchost

7 B Zobaat evize-

£ Daki
Novj Odstranit Piedchozi Daléi | Zobrat | Sledovat R Piijmout o Porovnat | Blokovat Omezit
komentai komentéie  zmény - [2]Pedokno revizi ~ - - - autory - dprayy
Komentéi Stedovéni 5 Zmény. Porownat Zamek.

Videa poskytuji uiitecny zpisob, jak ukézat, Ze méte pravdu. Po Kiiknuti na Online video mizete
Viogit kéd videa, které chcete pfidat. Nebo miZete zadat kiiZové slovo a vyhledat online video, které
nejlépe odpovida vasemu dokumentu. Aby v dokument vypadal profesioning, nabizi Word zahlay
2épat, titulni stranku a rizné textové ramecky, které se vzéjemné dopliiuji. MiZete tfeba pfidat
odpovidaj

itulni strénku, zéhlavi a bocni panel.

Kliknéte na kartu VioZeni a pak si vyberte pofadované prvky z riiznych galerii. Dokumenty pomahaji
sjednotit i motivy a styly. KdyZ kiiknete na Navrh a vyberete novy motiv, obrazky, grafy a obrazky
‘SmartArt se zméni tak, aby mu odpovidaly. KdyZ pouzijete styly, nadpisy se zméni tak, aby odpovidaly
novému motivu. Setfete Zas s Wordem a jeho novymi tlacitky, kters se zobrazuji tam, kde je
potiebujete.

Pokud chcete zménit zpiisob umisténi obrézku v dokumenty, Kiknéte na ngj a hned vede se zobrazi
Hatitko s moznostmi rozlozent. Pfi praci s tabulkou Kiiknate na misto, kam chcete pridat fadek nebo
sloupec, a pak na znaménko plus. Diky novému zobrazeni pro ter &
dokumentu mizete sbalit a soustredit se na potfebny text. Pokud uZ nechcete Eist a e

nejste na
konci, Word si zapamatuje, kde jste skontili. Ato i v jiném zafizen.

Videa poskytuji uiitecny zpisob, jak ukézat, Ze méte pravdu. Po Kiiknuti na Online video mizete
Viogit kéd videa, které chcete pfidat. Nebo miZete zadat kiiZové slovo a vyhledat online video, které
nejlépe odpovida vasemu dokumentu. Aby v dokument vypadal profesioning, nabizi Word zahlay
2épat, titulni stranku a rizné textové ramecky, které se vzéjemné dopliiuji. MiZete tfeba pfidat
odpovidajici titulni stranku, zéhlavi a botni panel.

x
Michal Kacin ~

>




image5.png
EHS- 0D

Odstavec

DOMO | VIOZENI  NAVRH  ROZLOZENISTRANKY  REFERENCE  KORESPONDENCE  REVZE  ZOBH Michal Kacin -
- . [ Gisazent 3 mezer | | Toktestu .
ﬁ Vi Calior Zaklod < [11_~| &° & Aa- o i
voga BB Kopiout § Obecné it
T optrovatformat | B T U v X Ao ¥ A Zarowman: [Vievo 3
Schranka ] Pismo ] Odstavec ] Urovefi osnovy: | Zakladni text Ve wchozim nastaveni sbaleno ~

Odsazeni

Vievo: om Speciaini; Okolik:

Vpravo: oem 5 125 anf

[T zrcadlog odsazeni

Videa poskytuji uZiteény zpasob, jak ukazat, Ze|
Meze
muzete vloZit kdd videa, které chcete pfidat. Nebo mu m: B
video, které nejlépe odpovida vasemu dokumentu. Aby| # oe. Nasobly
o . ||| ) nepiissuat mezeru mesioastavee s stejnim syem
Word zahlavi, zapati, titulni strdnku a rGzné textové ra
tfeba pfidat odpovidajici titulni stranku, zahlavi a boén

Radkovant:

Nahled

it o e e e g Sy i

Kliknéte na kartu VloZeni a pak si vyberte poza St 2. i b s o by, et
poméhé;:ésjednotit i motivy a styly. Kdyz kliknete na N§
obrazky SmartArt se zméni tak, aby mu odpovidaly. Kdi
odpovidaly novému motivu. Setiete ¢as s Wordem a jel

je potfebujete.

Pokud chcete zménit zplsob umisténi obrazku v dokumentu, kliknéte na néj a hned vedle se zobrazi

2102014




