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Osnova, hlavni a vhorené
dokumenty

K cemu slouzi osnova dokumentu

Osnovu lze pouzit pro zobrazeni struktury dokumentu, ale také naptiklad pro presou-
vani bloku textu nebo zménu trovné nadpist. Strukturu dokumentu ve tvaru osnovy
mizete také vytisknout a pouzivat jako zachytné body pii prezentaci dokumentu.
Nezbytnym predpokladem pro zobrazeni osnovy je forméatovani nadpisii a podnadpistt
pomoci styld (napt. Nadpis 1, Nadpis 2 atd.).

Poznamka: Osnovu dokumentu zobrazite tak, ze na karté Zobrazeni klepnete
ve skupiné Zobrazeni dokumenti na tla¢itko Osnova.

Jak zobrazit osnovu dokumentu

Chcete-li zobrazit osnovu dokumentu, pak postupujte podle jedné z téchto moznosti:
® Na karté Zobrazeni klepnéte ve skupiné Zobrazeni dokumentii na tla¢itko Osnova.
m Stisknéte kombinaci klaves Alt+Ctrl+O.

Dokument se otevfe v rezimu zobrazeni osnovy a na pasu karet se objevi nova karta
Osnova s nastroji.

® P3s karet je zakladni charakteristikou aplikaci programoveého baliku ...
® Vpravo nad pasem karet se nachazi tlaéitko se Sipkou Minimalizovat ...
=EETIP*** P3as karet rychle minimalizujete take stiskem klavesove ...

4]

Pés karet umoZfiuje rychly a snadny pfistup k potfebnym néastrojim ...

1 Na libovolném misté pasu karet stisknéte prave tlacitko mysi.

2 WV mistni nabidce zvolte pfikaz PFizplsobit pas karet.

3 Otevie se dialogove okno Moznosti aplikace PowerPoint, které ...
4, Klepnéte na Zipku u seznamu PFizplsobit pas karet a ...

5 V seznamu Zvolit pFikazy z oznacte sadu, kterou si prejete ...

6 V poli pod timto seznamem oznaéte mysi polozku konkrétniho ...

7. Pokud si naopak pfejete odebrat nékterou skupinu nastrojd, ...

Obrazek 273: Zobrazeni osnovy dokumentu

Jak pracovat s osnovou dokumentu

Nastroje pro praci s osnovou naleznete na karté¢ Osnova ve skupin¢ Nastroje osno-
vy. Tato karta se na pasu karet zobrazi jen tehdy, kdyz aktivujete zobrazeni Osnova.
Oznacte mys$i urcitou polozku osnovy a klepnéte na prislusné tlacitko na karté Osnova.
Vyznam jednotlivych tlacitek je nasledujici:
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Tabulka 31: Nastroje pro praci s osnovou

Kldvesova zkratka Vyznam

<< Pfevod oznacené polozky na nejvy3sf trovert
< Pfevod oznacené polozky na vyssi rovert
> Pfevod oznacené polozky na nizsf troven
> Pfevod oznacené polozky na nejnizsi Grover
N Pfesun polozky smérem nahoru

NZ Presun polazky smérem dol(i

+ Rozbaleni obsahu oznacené polozky

- Sbaleni obsahu oznacené polozky

Poznamka: Klepnete-li pfimo v osnové na tlacitko + (plus), vyznadi se text patfici
k dané polozce. Pokud na tuto znacku poklepete, dand uroven nadpisu se sbali, pfi-
padné znovu rozbali.

915 Jak v osnové presouvat bloky textu

Speciélni znacky Plus a Minus neslouzi v osnové pouze pro sbaleni ¢i rozbaleni urcité
A urovné textu. Jejich uchopenim muzete dany blok textu presouvat smérem nahoru,
dold, doprava ¢i doleva. Tim zménite jejich umisténi nebo troven. Pi pretazeni se vidy
zobrazi bud vodorovna ¢ara pro zménu umisténi, nebo svisld ¢ara pro zménu Grovné,
kterd zmizi uvolnénim tlacitka mysi.

zacatecnik

916 Jak zobrazit v osnové jen urcitou troven nadpisi

Pokud potiebujete v osnové zobrazit jen uritou uroven nadpisti, klepnéte na karté
A Osnova ve skupiné Nastroje osnovy na tlacitko Sipky u pole Uroven osnovy. Zobrazi se
seznam, ve kterém oznacte mysi urcitou uroven. Vsechny niz$i urovné textu pak budou
skryty, vy$si naopak zobrazeny.

zacatecnik

917 Jak v osnové zobrazit formatovani textu

Pokud si prejete, aby se text zobrazoval v osnové s nastavenym formatovanim, klepnéte
A na karté¢ Zobrazeni ve skupiné Zobrazeni dokumentii na tla¢itko Osnova. Na karté
Osnova pak zaskrtnéte policko Zobrazit formatovani textu ve skupiné Nastroje
osnovy.

zacatecnik

918 Jak zavrit osnovu dokumentu

E Rezim zobrazeni osnovy dokumentu zrusite takto:

L=—= W Nakarté Osnova klepnéte ve skupiné Zav¥it na cervené tlacitko Zavtit osnovu.
m Stisknéte klavesovou zkratkou Alt+Ctrl+P, ktera vas stejné jako v predchozim piipa-
dé prepnete do zobrazeni RozloZeni pfi tisku.
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Klavesové zkratky pro praci s osnovou

Nékteré prikazy pro manipulaci s osnovou dokument miizete rychle realizovat také

VVVVVV

Tabulka 32: DUlezité klavesové zkratky pro praci s osnovou

Klavesova zkratka Vyznam

Alt+-Cir+-0 Aktivace zobrazeni Osnova
Alt+Cerl+P Aktivace zobrazeni Rozlozent pfi tisku
Alt+Shift-+Minus Sbaleni textu pod nadpisem
Alt+Shift-+Plus Rozbaleni textu pod nadpisem
Alt-+Shift+~ Presun odstavce dold

Alt+Shift+AN Piesun odstavce nahoru

Alt+Shift+ € ZvySent drovné odstavce
Alt+Shift+-> Zvyseni trovné odstavce
Ctrl+Shift+N Snizeni Grovné osnovy na zakladni text

Jak rychle piesunout celou kapitolu na jiné misto

Delsi dokument vét§inou byva rozdéleny do nékolika kapitol riiznych urovni. Chcete-li
urcitou kapitolu, v¢etné podiizenych podkapitol, pfesunout na jiné misto, provedte to
timto zptisobem:

1. Na karté Zobrazeni klepnéte ve skupiné Zobrazeni dokumentii na tla¢itko Osnova.

2. V reZimu zobrazeni osnovy nejprve danou kapitolu sbalte. Na karté Osnova klepnéte
ve skupiné Nastroje osnovy na tlacitko Sbalit (symbol minus).

3. Uchopte levym tlac¢itkem mysi symbol + (plus) u této polozky a presunite jej v osno-
vé na vami zvolené misto. Tim budete spole¢né s nadpisem kapitoly presouvat také
podrizeny text a jiné objekty. Béhem pretazeni se zobrazi vodorovna ¢ara, kterd zmizi
po uvolnéni tladitka mysi.

4. Stisknéte klavesovou zkratku Alt+Ctrl+P, kterd vas vrati zpét do zobrazeni RozloZeni
pri tisku.

K cemu slouzi hlavni a vnofené dokumenty

V kazdém dokumentu je mozné vytvorit vnorené dokumenty, které slouzi k usporada-
nf a udrzbé rozsahlych textd. Zakladni myslenka spociva v tom, Ze hlavni dokument
obsahuje propojeni na mensi a snadnéji zpracovatelné dokumenty. Ty Ize upravovat bud
samostatné, nebo pfimo v hlavnim dokumentu.

Jak z dokumentu vytvofit hlavni dokument

U rozsahlych dokumentt se vyplati oddélené spravovat jeho jednotlivé ¢asti. To prove-
dete tak, Ze z tohoto dokumentu vytvorite takzvany hlavni dokument.
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1. Otevrete dokument a na karté Zobrazeni klepnéte ve skupiné Zobrazeni dokumen-
t na tlacitko Osnova.

2. Na pésu karet prepnéte na kartu Osnova.

3. Ve skupiné Hlavni dokument klepnéte na tlacitko Zobrazit dokument. Tim rozsi-
fite nabidku skupiny o dalsi nastroje.

4. V takto pripraveném hlavnim dokumentu nyni muzete zalit vytvaret a vkladat vno-
fené dokumenty.

Diilezité: Abyste mohli zobrazit osnovu dokumentu, pouzivejte pro formatovani
=3 nadpist kapitol a podkapitol styly!

923 Vytvoreni vnofeného dokumentu z urcité casti osnovy

1wz

Vnoteny dokument vytvorite z urcité ¢asti osnovy témito kroky:

= 1. Oznacte nadpis a text v urcité ¢asti osnovy.
jenverze 2. Na karté Osnova klepnéte ve skupiné Hlavni dokument na tladitko Vytvofit.
2010 Zvolena c¢ast osnovy se uzavie do samostatného oddilu.

3. Vytvofeny vnofeny dokument bude oznacen ikonou v levém hornim rohu ohra-
ni¢ujiciho rdmecku. Pokud na tuto znacku poklepete, oteviete vnoreny dokument
v novém okné jako samostatny soubor.

Dilezité: Soubor vnofeného dokumentu se vytvéri automaticky a naleznete jej
=3 ve stejné sloZce jako hlavni dokument.

Osnova | Domd  Vioeni  Roziofenistrinky  Odkazy  Korespondence  Revize  Zobrazeni  Yvojsf a
95" Zobrazit droved: - 5 Vytvofit [ Slouit
W @ Zikadnited | % % O B 0 vimvort 3 B
Zobrazit formatovani textu BBwviozt  &§
v @ = . Zobrazit_[Sbalit wnofené Zoviit
" [¥] Zobrazit pouze prvni fadek dokument| dokumenty | 9] Odpojit 4] Uzamknout dokument | osnovu

Zaviit

Nastroje osnowy Hiavni dok

°
© 8. Multimédia
® AudiovizuéIni prostedky informaénich a komunikacnich technologif bjvajt ...
® Textu, obrazkdm i animacim jsou v této knize vyélenény samostatné kapitoly. ...
© Vlozeni zvuku
® Prezentaci lze doplnit o rizné zvukové efekty a znélky, ale také ...

°
® Jak ut bylo uedeno v kapitole vénované Klipartém, programy ...
® 1 V zobrazeni Normalni oznaéte myéi snimek, na ktery cheete ...
® 2. Nakarté Vieieni klepnéte ve skupiné Medialni soubor na Zipku ...
® 3. Vrozhaleném seznamu avolte pFikaz Klipart — zvuk.
® 4.V pravé &sti okna aplikace se zobrazi podokno Gloh Klipart se ...
® 5. Cheete-li si zvuk nejprve vyzkouset, najedte na polozku mysi a ..
® 6, V rozbaleném seznamu zvolte pfikaz Nahled/Vlastnosti.
® 7. Otevie se dialogové okno s podrobnymi vlastnostmi o zvukovém ...
® B Vybranj zvuk umistite na snimek nejrychleji tak, % na pfislusnou ..
@ Zuukovy Klipart umistény na snimku se béhem promiténi prezentace ...
.

°

® Na snimek Ize vlodit také zvukovy soubor, ktery mate umisting na disku ...
® 1. Oznatte myi snimek, na ktery si prejete viogit zvuk,
® 2 Na kart& Vlezeni klepnéte ve skupiné Medidlni souber na horni ...
® 3. Otevie se dialogové okno Vot zvuk, ve kterém nejprve ...
@ Zvuky a hudebni skladby, které si pfejete viogit, mohou mit rézné ...
® 4. Vybér potvrdte Klepnutim na tlatitko Viofit. Na snimek se umisti ...
e

® °

Zuukowy soubor mifete prostfednictvim programu Microsoft ...
Oznatte my3 snimek, z ného? budete nahrany zvuk pozdgji ...

Na karté VloZeni Klepnéte ve skuping Medialni soubor na Sipku ...
V rozbaleném seznamu zvolte pikaz Nahrat zvuk.

Otevie se dialogové okno Zaznamenat zvuk, ve kterém viojte do ...
Klepnutim na tlagitko Zahajit nahravani (tlaitko s Zervenym ...

A2 budete mit zvukouy 2éznam kompletni, klepnéte na tlagitko ..
Zaznamenany zvuk si mézete ihned prehrat, pokud klepnete na ...
Préci s dialogem ukongete Klepnutim na tlaitko OK. Nahrany ...

secocseesoe
PNE AW N

Obrazek 274: Vytvoreni vnofenych dokumentt
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Vytvoreni vnoreného dokumentu z externiho souboru

Vnofeny dokument Ize vytvorit z jakéhokoli externiho dokumentu vytvoreného v pro-
gramu Microsoft Word. Postupujte podle nasledujicich krokii:

1. Textovy kurzor postavte do urcité ¢asti osnovy.
2. Na karté Osnova klepnéte ve skupiné Hlavni dokument na tlacitko Vlozit.

3. Otevre se dialogové okno Vlozit vnofeny dokument, ve kterém vyhledejte a oznacte
pozadovany dokument, a klepnéte na tlacitko Otevrit.

Jak sbalit vnofené dokumenty

Chcete-li v hlavnim dokumentu sbalit v§echny vnorené dokumenty, postupujte tak,
ze na karté Osnova klepnete ve skupiné Hlavni dokument na tla¢itko Sbalit vnofené
dokumenty. Kazdy vnofeny dokument se v hlavnim dokumentu zobrazi ve formé
hypertextovych odkazii.

Jak rozbalit vnofené dokumenty

Chcete-li v hlavnim dokumentu rozbalit vSechny vnofené dokumenty zobrazené
ve formé hypertextovych odkazi, postupujte tak, Ze na karté Osnova klepnete ve sku-
piné Hlavni dokument na tla¢itko Rozbalit vnoiené dokumenty. Obsah kazdého
vnoteného dokumentu se zobrazi pfimo v hlavnim dokumentu.

Otevreni vnoreného dokumentu v samostatném okné

At uz jsou vnofené dokumenty v hlavnim dokumentu sbalené ¢i rozbalené, vidy méte
moznost kazdy z nich otevtit v samostatném okné programu Microsoft Word 2010
(2007). Sta¢i poklepat mysi na ikonu zobrazenou v levém hornim rohu ramecku poza-
dovaného vnoreného dokumentu.

Rozdéleni vnofeného dokumentu na vice casti
Je-li vnofeny dokument prili§ rozsahly, mtzete jej rozdélit na vice vnofenych dokumen-
td podle nasledujictho navodu:

1. Oteviete hlavni dokument a na karté Zobrazeni klepnéte ve skupiné Zobrazeni
dokumenti na tla¢itko Osnova.

2. Na karté¢ Osnova klepnéte ve skupiné Hlavni dokument na tla¢itko Zobrazit doku-
ment a pak na tla¢itko Rozbalit vnofené dokumenty.

3. Textovy kurzor postavte do urcité ¢asti vnoreného dokumentu.

4. Na karté Osnova klepnéte ve skupiné Hlavni dokument na tla¢itko Rozdélit.

Poznamka: Veskery obsah za pozici textového kurzoru se vlozi do nového vnofeného
dokumentu.
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Slouceni vice vnofenych dokumenti do jednoho
Dva mensi vnofené dokumenty se vyplati sloucit do jednoho vnofeného dokumentu.
To provedete podle téchto krokd:

1. Oteviete hlavni dokument a na karté Zobrazeni klepnéte ve skupiné Zobrazeni
dokumentii na tlac¢itko Osnova.

2. Na karté Osnova klepnéte ve skupiné Hlavni dokument na tla¢itko Zobrazit doku-
ment a pak na tla¢itko Rozbalit vnofené dokumenty.

3. Pridrzte klavesu Shift a mys$i oznacte vnorené dokumenty, které si prejete sloucit
(nejlépe klepnutim na tlacitko zobrazené v levé horni ¢asti).

4. Na karté Osnova klepnéte ve skupiné Hlavni dokument na tla¢itko Sloudit.

f,} Dulezité: Sbalené vnotené dokumenty nelze slucovat!

Jak uzamknout propojeni na vnoiené dokumenty

V hlavnim dokumentu lze upravovat vnorené dokumenty také tak, aby se zmény neza-
nesly do externich zdrojovych soubort téchto dokumentt ulozenych na pevném disku.
Vidy je potfeba hlavni dokument zamknout timto zptisobem:

1. Oteviete hlavni dokument a na karté Zobrazeni klepnéte ve skupiné Zobrazeni
dokumenti na tlac¢itko Osnova.

2. Na karté Osnova klepnéte ve skupiné Hlavni dokument na tla¢itko Zobrazit doku-
ment.

3. Na karté Osnova klepnéte ve skupiné Hlavni dokument na tla¢itko Uzamknout
dokument.

Jak odpojit vnofeny dokument
Pokud si prejete vnoreny dokument z hlavniho dokumentu odstranit, postupujte podle
nésledujicich krokd:

1. Oteviete hlavni dokument a na karté Zobrazeni klepnéte ve skupiné Zobrazeni
dokumenti na tlac¢itko Osnova.

2. Na karté Osnova klepnéte ve skupiné Hlavni dokument na tla¢itko Zobrazit doku-
ment a pak na tlac¢itko Rozbalit vnofené dokumenty.

3. V zobrazeni osnovy oznacte polozku vnoreného dokumentu klepnutim na tlacitko
v levém hornim rohu rdmecku.

4. Na karté Osnova klepnéte ve skupiné Hlavni dokument na tla¢itko Odpojit.

Poznamka: Obsah vnofeného dokumentu se stane standardni soucasti hlavniho
dokumentu.



