Kancelarské programové baliky
- jsou Dbaliky, ktere obsahuji étsinou
kanceld#ské programy. Mezi nejznapsi a
nejpouzivansi pati balik MS Office, ktery je
vSak velmi drahy. Dnes se objevuji baliky, které
nabizeji podobné funkce, jsou tzv. ,open
source”, tedy zadarmo. Mezi nejdSIE|SI z
nich pati: OpenOffice a PC Suite 602.
Baliky obsahuji programy pro psani a editac
textu, tvorbu tabulek, graf prezentaci, databazi,
spravu e-mail,...

Microsoft Office

K systtmu Windows je dodavan programovy balik
s nazvem Office [ofis].

Tento balik obsahuje sadu vzajemrpropojenych
progranti. V sowasné dob je nejnov¥jsi verze MS
Office 2007 (ve Skole mame 2003), existuji i jirerae —
97, 2000, XP.

MS Office obsahuje tyto programy:

1. Word — textovy editor— umozuje psat a upravovat
text.




2. Excel — tabulkovy procesor— pohodlg vytvari
tabulky, ve kterych Ize rychle piat podle #@znych
vzoral.

3. Power Point— prezenténi program— pouziva se na
prednaskach, doplije obrazem | zvukem mluveny
projev.

4. Outlook — planové ¢asu— je obdobou elektronickych
diara, slouzi pro spravu elektronické posty — rail

5. Access- databaze vyrazie pomaha s@zovat, tidit a
uchovavat ¥tSi mnozstvi dat.

DalSi programy jsou jen whkterych verzich balik
Office, je to napiklad: Frontpage (tvorba www stranek),
Publisher (tvorba publikaci, ¢asopis, letak,...),
InfoPath (tvorba formulan), atd.

Microsoft WORD
Pari mezi nejpouzivai)Si programy na sd¢. Tentr
kazdy, kdo s PC pracoval, pouzil alesgednou rjaky
textovy editor, program WORD umi nejen psat,
upravovat, tisknout text, vkladat tabulky, obrazkyine,
jeho nejno¥jSi verze umoiuje ulozit text i ve form
webové stranky.

Popis prosedi Wordu:
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Neékolik pravidel pro psani textu na PC:

- nejprve napiSeme text a teprve potom provadime
vSechny Upravy!

- klavesu ,ENTER* pouzivame pouze na konci odstavce

- tecky, ¢arky,... nasleduji bezprositedné za slovem, pak je
mezera a teprve potom dalsi slovo

- uvozovky nejsou ,dw ¢arky“, maji svou klavesu

Zakladni funkce Wordu

Oznafovani textu do bloku




Aby bylo mozné s textemasled® manipulovat, je nutné
scklit Wordu s jakowcasti textu hodlame pracovat.
Jak oznéit:

Jedno slovo -  2x klik mysi
Cely odstavec -  3x klik mysi
Celyradek - kurzor na L okraj dokumentu+1x klik
Vice ¢asti - klik tahnuti + klavesa Citrl
Ozn&itvse - Ctrl+A

Zarovnani

Kazdy odstavec je mozné zarovnat vzhledem k okraj
stranky.

— - zarovna text na levou stranu dokumentu (vychoz
nastaveni)

- zarovna text naigtd stranky (vhodné pro nadpisy)
- zarovna text na pravou stranu dokumentu (vhodns
0 podpis na konci,aj.)

- zarovna text do bloku (na obou stranach s&tejn
nejelegantysi).
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Ke zmeéné velikosti pisma slouzi rozeviraci nabidka
scislem aktualni velikosti pisma. Vybirat ageme
z preddefinovanych hodnot, nebo kipac nutnosti
zadat vlastni velikost do poka u Sipky. Lze zadavat
hodnoty | po jl bodech (15,5)
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5 e i ~1 Ne vSechny typy pisma umi psat
R cesky (nezobrazuji ¢8z apod.)

B dgpney NejpouzivakjSi jsou pisma

S s Arial, Times New Roman
R R Courier New, Verdana,
i .| Comic Sans MS, atd.

TLA CITKO ZP ET A ZNOVU

Funkce Zpét a Znovu jsou velice uzittnymi prvky
Wordu. ' - © - Prostednictvim funkceZpét je mozné
vratit nejen posledni provedenou operaci, ale&kohk
operaci nazfi. Ok funkce nam mohourjpominat praci
Vv Internet Exploreru, kdy se tl. Zpvracime na fedchozi
stranku a tl. Znovu by se dald@gifovnat k tl. V@ed, kdy
funkci opakujeme.

POHLED NA DOKUMENT

V zavislosti na nastaveném rozliSeni
obrazovky (1024x768), @tu panel nastrof,
velikosti pisma v dokumentu seuge zobrazeny
papir zdat filis maly nebo velky. Procentualni
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nahled na papir izeme ndnit v nabidce ¢isla
S procenty.

PRIPRAVA STRANKY
Nez z&neme psat novy dokument, je dobré nastavi
si velikost stranky, okraje dokumentu a polohu
stranky. Lze to provest i kdykolichem psani, ale
pak se cely text fize rozhodit.
Stiskneme:Soubor — Vzhled stranky zobrazi se
okno:

e “¥ kde si vSe pdebné
= e mizeme nastavit
Lo LT vepsanim  fesnych
: hodnot do pislusnych
'Na |N policek.
= ] Nap'. okraje stranky
— mizeme nastavovat |
r— i my§|' Fﬁmo
— v dokumentu, ale to
= 1 = | Nemusi byt vzdy
presné!
Pravitka

Word disponuje déma pravitky. Jedno je zobrazeno
tésne nad papirem a druhé u levé



obrazovky.
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1. Odsazeni prvnihoiradku — v souvislém odstavci

odsadi pouze prviiadek.

2. Predsazeni prvniho radku — je opakem

predchoziho.

3. Odsazeni zleva— spodni obdéldek odsadi

odstavec z levé strany.

4. Odsazeni zprava- trojuhelnik u pravého okraje

stranky.

TABULATORY
Jsou velmi uzitthou sowasti Wordu, umaiiji
,Zaaretovat text na igsnou poziciradku. Existuji
Ctyti typy:
1. Levy =
2. Stedovy p—
3. Pravy o
4. Desetinny
S pouzitim tabulatoru Ize vytigt jednoducheé
tabulky.

TABULKY



Velmi uzite&enym nastrojem Wordu jsou tabulky, které
vkladame do textu, fizeme je dale upravovat,émt jejich
okraje, pozadi buik,...

Vytvoreni tabulky:

Tabulka --- vlozit --- Tabulka

objevi se okno, kde izeme nastavit get sloupd a radki
tabulky, coz Ize it i v praibéhu prace s tabulkou.

Po vytvaeni tabulky jsou vSechny jeji bky stejreé velke, my

Si je mizeme upravovat podle [Feby.

1. Ménime vysku a $ku burek v tabulce

2. Vepisujeme text do tabulky |

3. Ménimecary v tabulce ----- [ =

4. Mazeme pidavat a odebirat o g g
bunky —
5. Mazat tabulku, nebo data v ni.

6. Sliwovani a roz8ovani burkk podle paiteby.
7. Sétazeni dat v tabulce (nagodle abecedy).

Tisk dokumentu

Zakladnim pedpokladem kazdého dokumentu (nejen Wordu)
je jeho nasledne vyti&ti na papir. V mnoharfpadech je nutné
provést pedtiskovou kontrolu (Gpravu), pomoci funkce:
nahled. Ten zobrazi dokumentigsre tak, jak bude vytignh.
Samotny tisk provedeme kliknutim na ¢itko tiskarny v
panelech nastrd] klavesovou zkr, Ctrl + P, volbou Soubor —
Tisk z hl. menu.

Po zadani se tisku se objevi okno s natavenimndssttisku,
kde Ize zvolit izné moznosti jako nap Vybrat tiskarnu,
rozsah tisknutych stranek, g kopii, i barvy, duplex,...




