KIV/VIT cviceni 4

MS Word — titulni strana, tabulator, zahlavi
a zapati, obsahy, kresleni, PDF

Hlavnim Ukolem tohoto cviceni je naucit se, jak vytvorit a upravit graf, vlozit do dokumentu zahlavi a
zapati, vyzkouset si automatické generovani obsahu nebo kresleni a rezim sledovani zmén. Soucasti
cviceni je také ukazka prevodu dokumentu do formatu PDF. Postupujte podle nasledujicich bod:

- stdhnéte si z Portdlu soubor cv4 start.docx (dokument vychazi zdokumentu
z predchoziho cviceni), oteviete ho a pokracujte dal v jeho Upravé

Vytvoreni titulni stranky

U fady dokument( je vyZadovana titulni strana. Ta by méla obsahovat vSechny potrebné informace ve
vhodném formatu. Vytvorte titulni stranu:

- nastavte kurzor na uplny zacatek dokumentu a stiskem kombinace klaves CTRL+Enter viozZte
novou stranku (timto zpGsobem lze vloZit prazdnou stranku kamkoli v celém dokumentu)

- stahnéte si logo fakulty, vloZte ho na titulni stranu jako obrazek a doplrite dalsi potfebné udaje
(ndzev prace, jméno, kontakt) pfiblizné takto — Obrazek 1.

- velikosti pisma a umisténi textl nastavte podle svého vlastniho uvazeni

- pro odsazeni jména na pravou stranu zvolte jiny zpUsob neZ opakované vkladani znaku mezery

Vyuziti informacnich technologii

Euro véera dnes a zitra

FrantiSek Neznalek neznalek/@students.zcu.cz

Obrdzek 1: Titulni stranka
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Vytvoreni zahlavi a zapati
- vytvorte v dokumentu zahlavi a zapati, véetné Cislovani stranek v zapati dokumentu
- odstrante zahlavi a zapati z titulni strany (zaskrtnutim volby Jiné na prvni strdnce — viz Obrazek

2)
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Propajit s pfedchozim | |+ Zobrazit text v dokumentu

- Obrdzek 2: Odstranéni zahlavi a zdpati z titulni strany

- nastavte Cislovani strdnek od 0 tak, aby 1. strana textu méla ¢islo 1
- vyzkousSejte moZnost vloZeni ndzvu aktudlni kapitoly:
- Zdhlavi a zdpati > Rychlé ¢dsti > Pole — viz Obrazek 3
- vzobrazeném dialogu je tfeba zvolit nasledujici (viz Obrazek 4):
- Kategorie: Propojeni a odkazy
- Ndzvy poli: StyleRef
- Ndzev stylu: Nadpis 1
- zformatujte zahlavi tak, aby se vam libilo
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Obradzek 3: VloZeni ndzvu kapitoly do zdhlavi - krok 1
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Pole

Volba pole
Kategorie:
Propojeni a odkazy
Mazvy poli:

AutoText

Vlastnosti pole

Mazev stylu:

Bez seznamu
Hypertextovy odkaz

MiiZka tabulki

MoZnosti pole

|:| Hledat na strance zdola nahoru
[ viozit éislo odstavee

[] viozit pozici odstavee

AutoTextList Normalni

Hyperlink Normalni tabulka
IncludePicture Standardni pismo odstavce
IncludeT ext Titulek

Link titulek

MoteRef Zahlavi

PageRef Zapati

Quote Zastupny text

Ref

StyleRef

[] vioZit &islo odstavee v relativnim kontextu
[] Potlaéit viechny znaky kromé odd&lovaéd

[] vioiit éislo odstavee v Gplném kontextu

Pfi aktualizaci zachovat formatovani

Popis:
VloZi text odstavece se zadanym stylem

Kady poli

Obrdzek 4: VloZeni ndzvu kapitoly do zdhlavi - krok 2

Automatické generovani obsahu dokumentu

- vytvorte automaticky obsah dokumentu hned za titulni strankou
- naformatujte obsah vhodnym zplsobem (napf. Obrazek 5)

Obsah

1. Obsah
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8. Prepocitaci koeficienty byvalych narodnich mén élent eurozény k eurun ...,
0. JAaZYKOVE OTAZKY - eeee et et e
10.  Vyvoj eura vzhledem k Seské koruné ...
11, Psand podoba @Ura... ..o ettt e e
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Obrdzek 5: Automaticky vygenerovany obsah
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- pokud v dokumentu pouzivate automaticky generované titulky, odkazy, seznamy apod.,
mUZete je v pfipadé potreby aktualizovat (viz Obrazek 6)
- zkuste smazat kapitolu, obrazek a zaktualizujte dokument
- zjistéte, co se stalo s referenci na neexistujici obrazek

Frak Q- Arramaticky twerenaronne aheg,
& Vyjmout
Ez Kopirovat

=

4 m Moznosti vioZeni: L

e il il il
[ Aktualizovat pole
Upravit pole...
PBrepnout zobrazeni poll
Pizmo...

A
=y Odstavec...

Obrdzek 6: Aktualizace pole

Kresleni a textova pole
- vlozte kobrazku mapy EU 3ipku soznacenim CR, nastavte jeji format (barva, tloustka,
umisténi)
- pomoci textového pole viozte k Sipce popisku ,CR“ (viz Obrazek 7)

4. Clenské staty eurozony

Obr. 1: Mapa ¢lenskyich stati eurozony powcivajicich Euro

Obrdzek 7: VloZeni Sipky a textového pole

Ulozeni PDF

- uloZte dokument jako PDF, poslete ho e-mailem sobé nebo kolegovi

Sledovani zmén

- aktivujte rezim sledovani zmén

- provedte Upravy (pridejte text, zménte format, smazte Cast textu) a sledujte, jak se zmény
zaznamenavaji

- zobrazte si plivodni a konecnou verzi dokumentu

- deaktivujte zménovy rezim
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Vytvoreni grafu z dat ulozenych v textovém souboru

Pro vytvareni grafl se vyuziva MS Excel. Pti volbé vloZeni grafu se nam tedy otevie okno Exceluav ném
zaklad grafu vytvorime.

- pred jiz existujici kapitolu 7 vloZte novou kapitolu s nazvem ,Vyvoj eura vzhledem k ceské
koruné“ (kapitoly se automaticky precisluji)

- na pozici kurzoru vlozZte graf, do dokumentu se vloZi ndvrh grafu (Obrazek 8), zaroven se také
otevre tabulka MS Excel, ktera tvofi datovou ¢ast grafu

ElB] Graf v aplikaci Microsoft Word x
A B C | D E | F | G | H | I | ]
1 Radal |IRada2 |Rada3z ﬁ
] 2 |Kategorie 1 4.3 2.4 2 [
3_ Kategorie 2 2,5 4.4 2
4_ Kategorie 3 3.5 1.8 3
5 |Kategorie 4 4.5 2.8 3
5]
T
[4]

Nazev grafu

0 III III III III

Kategorie 1 Kategorie 2 Kategorie 3 Kategorie 4

=] [ [+] B

[

=

miadal mAada? mRada3

Obrdzek 8: Automaticky vioZeny graf

- nyni je tfeba upravit hodnoty v datové tabulce tak, jak potfebujeme
- oteviete textovy soubor data graf.txt, oznalte cely jeho obsah a stiskem klaves
CTRL+C ho prekopirujte do schranky (data jsou pripravena tak, Ze je mozné ptimo je vlozit
do pripravené tabulky — viz Obrazek 9)
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1.12.268@9

| data_graf.bet - Poznamkov..  —

Soubor L:Iprgvy Format  Zobrazeni

kurz eura
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Mapovéda

Obradzek 9: Vybér hodnot v textovém souboru

- kliknéte do levé horni buriky datové tabulky a stiskem klaves CTRL+V vloZte zkopirovana
data
- upravte oblast dat tak, aby ohrani¢ovala jen data, ktera chcete v grafu zobrazit (Obrazek
10), zbylé sloupce odstrante
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S Graf v aplikaci Microsoft Word x
A B L D E | F | G K =
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30.01.2009 27,87 24 2
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W kurz eura )
o Zobrazit

——0

Obrdzek 10: Datovd oblast grafu

- muZete zkusit do vedlejsiho sloupce doplnit napt. kurz dolaru a roztazenim datové oblasti tak
do grafu pridate dalsi sloupec
- vyzkousejte rizné typy grafll, vyberte nejvhodnéjsi

- popiSte osy, zvolte ndzev grafu a vyzkousejte moznosti zobrazeni legendy,

napf. Obrazek 11)

- graf vhodné naformatujte, mGZete vyuZzit ptfipravené styly nebo si vytvofrit vlastni
- editaci grafu ukonc¢ime kliknutim kamkoli do oblasti dokumentu

ky apod. (viz
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Vv

- s grafem pak mUZeme dale pracovat (napt. roztdhnout ho pres celou sifku stranky nebo ho
doplnit titulkem jako obrazek)

- pokud chceme upravit data grafu, staci na graf kliknout a v karté Ndvrh grafu zvolit funkci
Upravit data

8. Vyvoj eura vzhledem k ceské korune
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Obrazek 11: MozZnd findiIni podoba grafu
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