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MS Word III

Pracujete na jednom dokumentu zaroven se svymi kolegy, potfebujete upravovat dokumenty a
chcete aby jejich ptivodni autor mohl provedené zmény sledovat a vyjadrit se k nim? Pak Vam
pfinasime nékolik tipt jak Vasi praci zefektivnit. Mimo jiné se podivdme, jak zautomatizovat
hromadné rozesilani dopisti a jak nejlépe vlozit tabulku nebo graf z Excelu do dokumentu ve
Wordu.

Revize

Pii vytvafeni mnoha dokumentd prochazi text kontrolou a Upravami nékolika osob. MS Word
nabizi uzite¢ny nastroj pro piipominkovani i konecné zpracovani provedenych zmén. Pred tim nez
autor odesle text ke korektufe, spusti sledovani zmén. VSechny upravy provedené dalsimi Cleny
tymu se pak zaznamenavaji a zvyraziuji, autor mize nasledné¢ zmény provedené v dokumentu
pfijmout nebo odmitnout.
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Zobrazeni revizi bez bublin

Sledovani zmén spustite klavesovou zkratkou Ctrl+Shift+E nebo ptes menu Nastroje / Sledovani
zmén, poté se zobrazi panel néastroji Revize a vSechny upravy dokumentu jako dopisovani,
odstrafiovani a zména formatovani textu budou zaznamenavany. Zmény se zvyraziuji a kdyz na né
najedete kurzorem mysi, zobrazi se komentai s informaci kym a kdy byla Uprava provedena a co
presné¢ bylo zménéno. Od verze XP se standardné u revizi zobrazuji také bubliny s popisem
provedené upravy. Bubliny je mozné skryt pomoci tlacitka Zobrazit na panelu nastroji Revize a
z rozbalovaciho menu vybérem polozky Bubliny / Nikdy. V dokumentu nemusi byt zvyraznény
vSechny provedené upravy, pomoci tlacitka Zobrazit na panelu Revize muzZete ponechat
zvyraznény zmény v obsahu textu, komentaie nebo zmény formétovani. Na panelu Revize pomoci
prvni rozbalovaci nabidky muzete dale nastavit, zda ma byt zobrazen konecny nebo pivodni
dokument se zvyraznénim nebo bez zvyraznéni provedenych zmén.
Po dokonceni revizi pozastavite sledovani zmén opét stiskem klavesové zkratky Ctrl+Shift+E
(menu Nastroje / Sledovani zmén). Mezi provedenymi zménami je mozné se premistovat pomoci
tlacitek DalSi a Predchozi zména na panelu Revize. Pokud s provedenou tpravou v dokumentu
souhlasite, pouzijte ikonu PFijmout zménu na panelu Revize, jeji zvyraznéni zmizi. Pro zmény,
s kterymi nesouhlasite, pouzijte ikonu Odmitnout zménu, provedena uprava se poté odstrani.
Pomoci rozbalovaci nabidky skryvajici se pod témito ikonami muizete také ptijmout nebo odmitnout
vSechny zmény v dokumentu najednou.
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Komentare

Pii provadéni revizi je Casto potieba ktextu nebo k provedenym zméndm doplnit komentar
s poznamkou. Komentar je mozné piipojit k libovolnému slovu nebo ¢asti dokumentu. Pro vlozeni
komentafe nejdiive oznacte pozadovany text a kliknéte na ikonu Vlozit komentar na panelu
Revize nebo pouzijete polozku Vlozit komentar v menu Vlezit, poté se komentai zobrazi a mizete
zapsat pozadovany text.

Okomentovany text je zvyraznény, od verze XP se komentdi standardné zobrazuje v pfipojené
bublingé. Bubliny s komentafi je mozné stejné jako u revizi skryt, obsah komentare se poté zobrazuje
po umisténi kurzoru nad zvyraznény text. Komentaf obsahuje také informaci kym a kdy byl
vytvoren.

Zobrazeni komentaii v dokumentu je mozné kdykoliv vypnout nebo zapnout pomoci polozky
Komentar v menu pod tlacitkem Zobrazit na panelu Revize.

Jednotlivé komentate 1ze také z dokumentu odstranit, sta¢i na komentaf kliknout pravym tlacitkem
a vplovoucim menu a vybrat polozku Odstranit komentar. Odebrani jednoho nebo vSech
komentaii v dokumentu miiZete také provést pomoci tlacitka Odmitnout zménu na panelu Revize.

Hromadna korespondence

Pokud rozesilate mnozstvi dopisi nebo e-mailli svym zdkazniklim nebo obchodnim partneriim,
urCité Vam praci usnadni funkce hromadné korespondence. Ve vétsing dopisii se totiz méni pouze
nékolik polozek jako jméno, adresa, osloveni nebo datum, a tyto udaje byvaji zaznamenany
v né¢jaké databazi. Staci pak vytvoftit vzorovy dopis, pomoci nastroje hromadna korespondence jej
propojit s databazi a dopisy s doplnénymi udaji se vytvoii automaticky.

Pti ptipravé dopist nejdiive spustite piikaz Hromadna korespondence v menu Nastroje / Dopisy
a korespondence, v pravé ¢asti okna se poté otevie privodce (od verze XP), ve kterém zvolite typ
vytvarené¢ho dokumentu — dopisy, e-maily, obalky nebo §titky. Dale vyberete, zda jiz mate vzorovy
dokument pfipraveny, nebo jej chcete vytvofit. V ndsledujicim kroku vyberete soubor s databézi
kontaktii. Databdze muze byt ptipravena ve Wordu ve formé tabulky, v Excelu, v Accessu nebo
jiném databdzovém programu, je mozné také pouzit kontakty uloZené v Outlooku. Jednotlivé
polozky z datab4ze se ptfevedou na tzv. slucovaci pole. V dal§im kroku priivodce jiz miZzete do
dokumentu vkladat sluCovaci pole se jménem, adresou apod., za které budou ve vyslednych
dopisech doplnény piislusSné udaje z databaze. Je mozné vkladat prednastavené bloky s adresou,
razitkem nebo oslovenim i jednotlivd pole. Pomoci privodce si kdykoliv béhem prace mizete
prohlédnout vysledné dopisy s doplnénymi tudaji. V poslednim kroku privodce se propojeni
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dokon¢i a dopisy se pfimo odeSlou na tiskdrnu nebo se vytvoii novy dokument s pfipravenymi
dopisy, ktery je mozné dodatecn¢ upravit.

Dopisy nemusite posilat vS§em lidem uvedenym v databdzi. Pti propojovani vzorového dokumentu
s databazi muzete vybrat pouze nékteré kontakty. Vybér je mozné provést ru¢n¢ nebo na zakladé
néjakého pravidla. Pokud chcete napiiklad zaslat dopis pouze Zendm a mate u kontaktd uvedeno
pohlavi, Ize jednoduse zadat kritérium na vybér zen a dopisy budou pfipraveny pouze pro n¢. Podle
hodnoty n¢kterého z Gdaji v databazi se miize také ménit text dopisu.

Vkladani tabulek a grafi z MS Excel

Vlozit tabulku nebo graf z Excelu do dokumentu Wordu je mozné nékolika zplsoby. Kone¢na
podoba a vlastnosti vkladaného objektu je zavisla pravé na postupu vkladani. Tabulky nebo grafy se
po ptreneseni do textového dokumentu mohou chovat jako objekt Wordu nebo Excelu, mohou byt se
zdrojovym seSitem propojeny nebo na ném jiz nemusi byt zavislé. Volba nejvhodnéjsi metody
zalezi vzdy na aktudlnich pozadavcich.

Nejsnaze tabulku nebo graf do dokumentu vlozite obyCejnym kopirovanim. Staci oteviit seSit
Excelu s pozadovanym objektem, oznacit jej a stisknout klavesovou zkratku Ctrl+C (ikona
Kopirovat nebo menu Upravy / Kopirovat), oznadend &ast se nacte do paméti pocitade, prejdete
do textového dokumentu na misto, kam chcete objekt umistit a stisknete klavesovou zkratku
Ctrl+V (ikona VloZit nebo menu Upravy / Vlozit), tabulka nebo graf se vlozi. Z tabulky se stane
objekt Wordu, zddnym zptsobem se nelisi od tabulky vytvorené ve Wordu. Pouzité vzorce a funkce
jiz nefunguji, do bun¢k se vlozi pouze konecné vysledky. Dalsi zmény provedené v pivodnim
seSitu Excelu se v dokumentu neprojevi, tabulku je mozné upravovat standardnimi néstroji Wordu.
Pokud vkladame do dokumentu graf, bude pfeveden na obrazek.

Vlastnosti vysledné tabulky nebo grafu je mozné ovlivnit zplisobem vkladani. Po zkopirovani
objektu do paméti pocitace jej mizete do Wordu vlozit také pomoci dialogového okna Vlezit jinak
(menu Upravy / VloZit jinak). V tomto dialogu zvolite moznost VleZit nebo VloZit propojeni. Pii
pouziti obou metod bude vysledné tabulka objektem Excelu, vzorce i funkce zlistanou funk¢ni,
tabulku bude mozné upravovat nastroji Excelu (po poklepani na objekt). Zvolite-1i polozku Vlozit,
dalsi zmény provedené v piivodnim seSit¢ se v dokumentu neprojevi. Volba Vlozit propojeni
zachova vztah ke zdrojovému seSitu, vSechny zmény v ném provedené se projevi i ve Wordu,
tabulka nebude soucasti dokumentu, pfi prenosu na jiny pocita¢ tedy musite premistit i zdrojovy
sedit Excelu. Vlastnosti propojeni je mozné upravovat, ptipadné jej zrudit (menu Upravy /
Propojeni).
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