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Náměty samostatných cvičení



Náměty samostatných cvičení
Ke kapitole 1

Editace dokumentu

Připravte výchozí verzi propagačního letáčku nové verze textového procesoru MS Word 97.

MS Word 97

Srovnání se staršími verzemi

Novinky oproti verzi 6.0

Novinky popsané v dalších odstavcích jsou nové ve verzi Word 97 ve srovnání s verzí Word 6, některé z nich byly zařazeny již ve verzi Word 95.

Tabulky, ohraničení a stínování

K urychlení práce s tabulkami Word 97 nabízí:

Nástroj Navrhnout tabulku: Používá se podobně jako pero: klepneme myší a tažením vytvoříme okraje tabulky a jednotlivé buňky.

Svislé zarovnání: Pomocí příslušných tlačítek na panelu nástrojů je možné zarovnat obsah buněk na střed nebo k hornímu či dolnímu okraji buňky.

Slučování buněk: Ve Wordu 97 lze slučovat buňky nejen ve vodorovném, ale také ve svislém směru.

Word 97 poskytuje nové nástroje ohraničení a stínování:

Je možné ohraničit celé stránky. Odlišně můžeme ohraničit první stránku.

Kromě celých odstavců je možné ohraničit a stínovat i jednotlivá slova či skupiny slov.

Soubor s dokumentem uložte pod názvem Word_97.doc.

Ke kapitole 2 
Formát
(2.1 – 2.4)
Písmo,Ohraničení, Stínování, Odstavec, Odrážky a číslování

· Upravte písmo v nadpisu MS Word 97 tučně a na velikost 48, v dílčím nadpisu Srovnání se staršími verzemi na velikost 28. Odstavce zarovnejte na střed.

· V nadpisu MS Word 97 zadejte v proložení znaků mezery rozšířené a animaci jiskřící text.

· Pro celý odstavec nadpisu MS Word 97 nastavte stínování tyrkysovou výplní. Text Srovnání se staršími verzemi ohraničte jednoduchou čarou a nadefinujte mezeru před odstavcem 6 pt..

· Použijte styl Nadpis 1 pro odstavec Novinky oproti verzi 6.0.

· Použijte styl Nadpis 2 pro odstavec Tabulky, ohraničení a stínování. Ze stylu odstraňte formát kurzívy.

· Připravte styl Běžný odsazený s odsazením prvního řádku o 1,25 cm zleva a použijte jej pro odstavce:

K urychlení práce…

Word 97 poskytuje nové nástroje…

Nadefinujte mezeru před odstavci stylu Běžný odsazený ve výšce 2 pt.

1.2 Automatizace úkolů a získávání nápovědy
1. Word automaticky opraví náhodné použití klávesy CAPS LOCK.

2. Word opravuje opakované běžné překlepy.

3. Začíná-li odstavec číslem, popř. hvězdičkou, Word vytvoří číslovaný seznam, popř. seznam s odrážkami.

4. Řádek se třemi a více pomlčkami, popř. rovnítky Word chápe jako příkaz jednoduchého, popř. dvojitého ohraničení.

5. Pokud napíšeme text řádku, který nekončí žádným interpunkčním znaménkem a stiskneme dvakrát klávesu Enter, Word použije na tento text vestavěný styl Nadpis 1.

6. Word formátuje cesty k souborům na síti jako hypertextové odkazy.

7. Jednoduché předem stanovené styly jsou převedeny na složitější formátování, např. *Tučné* se změní na tučný text, _kurzíva_ se změní na text psaný kurzívou.

8. Text +---+---+ vytvoří tabulku, v níž každá dvojice znamének + představuje jeden sloupec.

9. Styly je možné automaticky předefinovat tak, aby odrážely naposled provedené změny.
10. V panelu nástrojů Formát jsou zobrazovány ukázky formátování stylů.
1.3 Nástroje pro úpravu a kontrolu pravopisu

Během psaní jsou kontrolovány překlepy, přičemž chyby jsou vyznačeny přímo v dokumentu. Během psaní anglického textu je navíc kontrolována gramatika.
· Pro ostatní odstavce použijte styl Seznam s odrážkami, upravte odrážku na pomlčku a zmenšete odsazení na 0,6 cm.

· Doplňte text s využitím stylů Nadpis 2, Číslovaný seznam 2 a Běžný odsazený:

· Zajistěte desetinné číslování nadpisů (1., 1.1, 1.2, 1.3).

Ke kapitole 2
Formát
(2.5 – 2.13)
Sloupce, Styl, Pozadí

· Text podkapitoly 1.2 Automatizace úkolů a získávání nápovědy vypisujte ve dvou sloupcích.

· Nadpis MS Word 97 převeďte na velká písmena. 

· Upravte styl Normální tak, aby všechny styly z něj odvozené byly zarovnány zleva i zprava (zarovnány do bloku).

· Připravte styl znaků Pojem, který vypisuje slova tučně a tímto stylem zvýrazněte v dílčí kapitole 1.1 pojmy:

Nástroj Navrhnout tabulku,

Svislé zarovnání,

Slučování buněk.

· Doplňte text s využitím stávajících stylů a stylu Číslovaný seznam, který bude k číslování užívat písmen:

1.4  Čtení dokumentů na obrazovce

V levé části okna dokumentu lze zobrazit jeho rozvržení. Nadpisy v levé části ukazují strukturu dokumentu. Pokud v ní klepneme na nějaké místo, objeví se v pravé části příslušná část dokumentu.

1.5  Tvorba WWW stránek
Dokument lze snadno převést na WWW stránku. Word nabízí četné nástroje pro konstrukci WWW stránek, především:

a) vodorovné čáry,

b) odrážky,

c) běžící text,

d) zvuk,

e) video.

· Připravte ze stávajících stylů šablonu Word-sab, která neobsahuje žádný text. Pro vlastní šablony si vytvořte adresář Moje šablony a uložte do něj šablonu Word-sab.
· Připojte šablonu Word-sab k editovanému dokumentu Word_97.doc.

· Definujte ke stylu Pojem klávesovou zkratku Alt P, kterou přiřaďte šabloně Word-sab.

· Definujte ke stylu Normální klávesovou zkratku Alt N  kterou přiřaďte souboru dokumentu.

· Přiřaďte dokumentu vzhled výplně pozadí typu Recyklovaný papír.

Ke kapitole 3 Tabulka

· Nadepište kapitolu 2 Srovnání výkonu nové a staré verze, doplňte do ní pomocí tabulátorů jednoduchou tabulku hodnotící délku operací v sekundách v jednotlivých verzích Wordu:


Operace
MS  Word 95
MS Word 97


Otevření souboru
55,43
35,34


Uložení souboru
56,48
58,27


Kontrola pravopisu
10,21
11,04



Práce s obrázkem
0,05
3,81



Tisk souboru
60,6
63


Přestránkování
22,1
9,45


Změna fontu
8,65
0,57

· Text oddělený tabulátory převeďte na tabulku. Pro tabulku použijte automatický formát tabulky Mřížka 3.
· Vytvořte  druhou tabulku, ve které porovnejte velikosti aplikací MS Office 95 a 97 (viz obr. A-1). Zatím nedoplňujte součty.

obr. A-1: Tabulka velikostí aplikací MS office 95 a 97
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· Záhlaví tabulky naformátujte na kurzívu. Ohraničte tabulku dle obr. A-1.

· Šířku prvního sloupce přizpůsobte délce obsahu. Zbývající sloupce budou široké 2 cm.

· Doplňte buňky pro celkové součty. Součty připravte formou vzorců.  Upravte orientaci výsledků a zarovnejte je na střed.

· Obě tabulky vycentrujte mezi okraje textu.

Ke kapitole 4 
Vložit
(4.1. – 4.7)
Oddíl, Čísla stránek, Aut. Text, Symbol, Komentář, Poznámka pod čarou, Vysvětlivka

· Vložte za nadpis Srovnání se staršími verzemi konec stránky s přechodem na nový oddíl.

· Doprostřed zápatí doplňte čísla stránek.

· Pro účely rychlého dalšího psaní textu připravte automatické texty pro názvy programů MS Office: Excel, Word, PowerPoint, Access do šablony Word-sab. Automatické texty budou vloženy v plném znění tj. nebude jim přidělena „přezdívka“. Pro text MS Word 97 připravte automatický text s „přezdívkou“ msw.
· Do zápatí  zleva napište své jméno jako autora dokumentu v této podobě: ( Autor
· V roli recenzenta Karla Opravila doplňte do textu komentáře:

K nadpisu Novinky oproti verzi 6.0 komentář Chybí novinky z oblastí: připojení na síť, elektronická pošta, spolupráce s ostatními uživateli, podpora více jazyků.
K nadpisu Automatizace úkolů a získávání nápovědy komentář V anglickém textu lze ve Wordu 97 připravit automatické shrnutí, což v žádném z dále uvedených deseti bodů není popsáno.
· Doplňte poznámky pod čarou (použijte automatické číslování 1,2,3…): 

Za nadpis 1. Novinky oproti verzi 6.0 doplňte poznámku: Rozdíly popsány podle nápovědy Wordu 97. (V obsahu vybráno v kapitole Základní informace, v podkapitole Přechod z programu Word 95 nebo 6.0 téma Co je nového v programu Microsoft Word 97.)
Za nadpis 2 Srovnání výkonu nové a staré verze doplňte poznámku: Údaje převzaty z článku Pavla Knappa Střídavě rychlejší z časopisu Computer 7/97.
· Doplňte vysvětlivku:

Za slovo ohraničení v nadpisu 1.1 Tabulky, ohraničení a stínování doplňte vysvětlivku (číslování 1,2,3…): Pod ohraničováním se rozumí tvorba okrajů.
· Převeďte vysvětlivku na poznámku pod čarou.

Ke kapitole 4
Vložit
(4.8 – 4.10)
Titulek, Křížový odkaz, Rejstřík, Obsah, Seznam

· K první tabulce doplňte titulek tab. 1: Délka vybraných operací v sekundách. Ve stylu Titulek upravte písmo na kapitálky a zarovnání doprostřed.

· Ke druhé tabulce doplňte titulek tab. 2: Velikost aplikací MS Office. 

· Za tabulku 1 dopište větu Údaje z tab. 1  shrnuje následující graf. Text tab. 1 je vložen jako křížový odkaz. (Graf vložíme později.)

· Připravte rejstřík, v němž zastoupíte:

slovo tabulkami ve větě K urychlení práce s tabulkami Word 97 nabízí: odkazem tabulka,

slovo ohraničení v další větě uvádějící seznam odkazem ohraničení,

slovo stínování ve stejné větě odkazem stínování,

nadpis 1.2 Automatizace úkolů a získávání nápovědy odkazem automatické opravy,

nadpis 1.3 Nástroje pro úpravu a kontrolu pravopisu dvouúrovňovým odkazem nástroje, pravopis,

nadpis 1.4 Čtení dokumentů na obrazovce dvouúrovňovým odkazem dokument, čtení,

nadpis 1.5 Tvorba WWW stránek dvouúrovňovým odkazem dokument, WWW.

· Připravte seznam tabulek a obsah. V obsahu bude uveden i rejstřík a seznam tabulek.

Ke kapitole 4
Vložit
(4.11 –4.17)
Obrázek, Textové pole, Objekt, Záložka, Hypertextový odkaz

· K dílčí kapitole 1.1 vložte obrázek ze souboru klipart ze skupiny Screen Beans dle obr. A-2.

obr. A-2 Obrázek vložený do textu
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· Za větu Údaje z tab. 1 shrnuje následující graf: uvedenou mezi tabulkami doplňte graf vycházející z údajů v tab. 1 dle obr. A-3. Upravte vhodně formát grafu.

obr. A-3: Grafické porovnání délky operací v MS Wordu 95 a MS Wordu 97
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· Za nadpis kapitoly 2 Srovnání výkonu nové a staré verze doplňte schéma s využitím automatických tvarů a WordArtu dle obr. A-4. Čísla 95 a 97 budou vybarvena světle modře.

obr. A-4: Schéma MS Office 95 a MS Office 97
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· Do nového souboru vytvořte následující vzorec. Soubor uložte pod názvem Vzorec.doc

[image: image5.wmf]Diferenciá

lní rovnic

e 1.

řádu:

x

y

y

x

y

e

C

x

e

dx

x

x

2

1

1

0

1

¢+

-

=

=

+

æ

è

ç

ö

ø

÷

-

ò

;

/

/


· Definujte záložky Novinky odkazující na nadpis kapitoly 1 a Srovnání odkazující na nadpis kapitoly 2. Na závěr dokumentu přidejte novou kapitolu Odkazy  a na samostatné řádky vložte hypertextové odkazy na připravené záložky.

Ke kapitole 5 Zobrazit

· Upravte pomocí osnovy strukturu dokumentu: Zaměňte pořadí dílčích kapitol 1.3 a 1.4.

· Zaznamenejte dokument pod názvem Hlavni a vyčleňte z něj dílčí kapitoly 1.1 a 1.2 do dokumentů Dilci1 a Dilci2.

· Vložte do hlavního dokumentu další kapitolu , která bude vytvořena v dílčím souboru Dilci3:

1.6  Kreslící nástroje

Textová pole lze propojovat. Text, který se již nevejde do prvního pole, se objeví v horní části druhého propojeného pole (např. článek v textovém poli ze strany 1 pokračuje na straně 4).

Text může obtékat kolem objektů libovolného tvaru a velikosti těsně podél jejich okrajů.

· Doplňte do dokumentu Word_97.doc záhlaví MS Word 97 - Srovnání se staršími verzemi s výjimkou první stránky. Záhlaví vypisujte kurzívou a zarovnejte na střed.

· Odstraňte také text a číslo stránky v zápatí úvodní stránky

Ke kapitole 6 Úpravy

· Do kapitoly Odkazy vložte hypertextový odkaz na dílčí kapitolu 1.5 Tvorba WWW stránek, bez toho, že byste vytvářeli záložku.

· V textu nahraďte název Word názvem Word 97 na místech, kde je to dle souvislostí vhodné a kde ještě není název Word 97 použit.

Ke kapitole 7 Nástroje
(7.1 –7.8)
Pravopis, Automatické opravy, Sledování změn
· Proveďte v dokumentu kontrolu pravopisu. Pojmy typu Word, Excel, Access, PowerPoint atd. přidejte do vlastního slovníku, který pojmenujete Vlastni.dic.
· Připravte automatickou opravu pro případ, že místo Excel  napíše uživatel Exel
· Do dokumentu doplňte následující revize:

V úvodní větě kapitoly 1 opravte spojení již ve verzi na již v předchozí verzi.

V dílčí kapitole 1.1 v odstavci Svislé zarovnání odstraňte slovo příslušných.

V odstavci Word 97 poskytuje nové nástroje ohraničení doplňte slovo četné (nové…).

Ke kapitole 7
Nástroje 
(7.10 -7.11)
Hromadná korespondence, Štítky a Obálky

· Připravte do souboru Hlavdop hlavní dokument průvodního dopisu pro zaslání podrobných informací o nové verzi MS Wordu 97. Pro zdroj dat vytvořte soubor Zdroj obsahující záznamy a položky dle následující tabulky:

Jméno
Příjmení
Ulice
PSČ
Město
Žádost

Ivan
Vaněk
Dunajská 25
625 00
Brno
13. 3.

Petr
Střecha
Nerudova 10
772 00
Olomouc
20. 3.

Marika
Veselá
Viniční 78
616 00
Brno
7. 4.

Dana
Holá
Břetislavova 2
643 00
Brno
8. 4.

Josef
Skalický
Poštovní 2
702 00
Ostrava
10. 4.

Průvodní dopis bude mít následující formu (uvedeno na příkladu prvního záznamu):

Ivan Vaněk

Dunajská 25

625 00  Brno

Věc:

Informace o nové verzi programu MS Word 97

Na základě Vaší žádosti ze dne 13. 3. Vám přikládáme propagační materiál s podrobnými informacemi o novinkách programu MS Word 97.

S pozdravem


Ing. Jan Novotný


oddělení marketingu

· Do souboru Hlavstit připravte štítky na obálky. Slučte soubory Hlavdop a Zdroj do souboru Slucdop. Slučte soubory Hlavstit a Zdroj do souboru Slucstit.

Ke kapitole 7
Nástroje
(7.13 - 7.14)
Makra, Panely nástrojů

· V dokumentu Word_97.doc připravte:

Makro, které zobrazí v dokumentu hranice textu. Makru přiřaďte klávesovou zkratku Alt H. Makro i klávesovou zkratku uložte do souboru dokumentu, nikoliv do šablony.

Vlastní panel nástrojů Vlastní tlačítka. Panel uložte do šablony Word-sab.

Makro ProhozeníPísmen na prohození dvou písmen v textu. K makru vytvořte tlačítko, které umístěte do panelu Vlastní tlačítka.

Do vlastního panelu nástrojů přidejte tlačítka pro užití stylu Nadpis1 a Nadpis2.
Do vlastního panelu nástrojů přidejte tlačítko pro vyvolání dialogového okna Styl.

Ke kapitole 9

Soubor

· Uložte Word_97.doc tak, aby uživateli při otevírání souboru bylo nabídnuto Doporučeno jen ke čtení.

· Úvodní stránku vycentrujte i ve svislém směru. 

· Připravte dokument k tisku na laserové tiskárně HP Laser Jet 5L 

· Doplňte informace o vlastnostech dokumentu:

Název: Propagační letáček nové verze textového procesoru MS Word 97

Předmět: Textový procesor MS Word 97

· Připravte dokument Word_97.doc k zveřejnění formou WWW stránky

· Připravte nový dokument pc_www.htm jako WWW stránku v následující podobě:

Výuka předmětů Manažerská informatika

Vysoká škola ekonomická

Fakulta podnikohospodářská
Nabídka předmětů:

1. PM_351 Manažerská informatika 1
2. PM_352 Manažerská informatika 2


[image: image6.wmf]
· Podtržené texty jsou odkazy a stránka má pozadí typu vzhled výplně - modrý ubrousek

Vysoká škola ekonomická:  www.vse.cz

Fakulta podnikohospodářská: nb.vse.cz/fak3/win/welcome.htm

PM_351 Manažerská informatika 1: nb.vse.cz/fak3/win/F3PM_351.htm

PM_351 Manažerská informatika 2: nb.vse.cz/fak3/win/F3PM_352.htm

Posouvaný text





Vložený obrázek





Stránka je pouze ilustrativní!
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