Jak vytvo Fit dobry propaga ¢ni letak

PROSTOR \\\\\\\\\\\\

PYRAMIDA

TO HLAVNI

KONTRAST

ZLATY REZ

STRIDMOST /

1. Letak musi néim zaujmout — velky nadpis a zajimavy obrazek
2. Nadpisy nebo obrdzky musi mit kolem sebe dost prostoru , aby

vynikly.

3. Letak nesmi byt p Feplacany, moc rtznych ozdob Skodi (100x
dobry dort).

4. Centrované napisy musi byt do obracené pyramidy , nejdelSi
nahore.

5. Velikosti, druhy pisma i odstiny barev se musi jasn é liSit .
6. Zlaty fez — dulezité véci (hlavni nadpis, obrazek) musi byt nad Ci
pod stfedem



Vytva reni propaga éniho dokumentu prakticky

1. ukladani
a. ulozit CTRL S (3 ukony) hned na&ku do spravné slozky a podepnym
jménem
b. v pribéhu prace ukladat co ngstji CTRL S
c. pii delSim naréném dokumentu ukladat verze 1, 2, atd.(UlozZit jagbo F12)
d. na konci denni prace zazalohovat na médium mimitagso(flash, datadisk,

sitovy disk, internet) — dokument musim mit vzdy nejmx

2. obsahové nalezitosti dokumentu

a.

~®oo0o0o

co se kona

kde

kdy — den v tydnu, datum, hodina zahjetiipgdré ukorteni
kdo — pdadatel, celebrity, které s¢astni

za kolik

co s sebou — maskarni kostym, miskukovaci ptikaz psa, atd.

3. vzhledové nélezitosti dokumentu (viz trojuhelnik)

a.

dokument musi zaujmout velky nadpis nebo pitazlivy obrazek (vizual) —
TO HLAVNI

kazdy népis nebo obrazek musi mit kolem shimt prostoru — ¢im vetsi, tim
vice mista pdgebuje - PROSTOR

dokument nesmi byt preplacany — moc ozdobnych prik Skodi -
STRIDMOST

centrované napisy musi byt tak, aby nejdelSi biibfe(obracengyramida)

velikosti, druhy pisma i odstiny barev musi byhjasdliSné(kontrast)

(zlaty Fe2)

nepodtrhavat napisy \
necentrovat napisy mezerniken
PROSTOR

PYRAMIDA

ZLATY REZ

STRIDMOST /
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Karel Bene$, Truhlafské prace, 374 15 Udoli

Truhla rske prace

Nabizime zhotovenidanych truhléaskych
vyrobki, nag.

e Schodist

o Kuchynre

* Venkovni nabytek

Ceny dohodouale utgité budete spokojeni.
Zarwujemevysokou kvalitu praceNa nase
vyrobky poskytujemelvouletou zaruku
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Ovladaci prvky program a MS Office
plati pro ¥tSinu EZnych prograra pod MS Windows

* tlacitka na panelech éasto pouzivané akce, zobrazit vzdy 2 panely pod seb

®* menu — mé&pouzivané akce, nabizi jen pouzivané nabidky, modzbalit
o tii tecky — nasleduje dalSi okénko — akce se neproved# hne

® klavesové zkratky — uvé&dy v menu nebo v Napeué

® horké klavesy — podtrzena pismena v nazvu nabidkyumpsana postupise stiskem klavesy ALT
spusti pislusnou akci — vyhodné, kdy2jakou akci musim provést mnohokrat

® pravitko horizontalni a vertikalni
o horizontalni pravitko — jezdce — jejich posurninokraje (obdéltiek — levy
okraj, horni trojuhelriek — odsazeni Ifadku, dolni jezdec —tpdsazeni 1.
fAdku; zbarvené okraje — Zma pravého a levého okraje stranky
o vertikalni pravitko — horni a dolni okraj stranky

® Jokalni (kontextova) nabidka (PM) — nabizi akcer&tFipadaji v vahu

Makra
nabidka pro zautomatizovatdsto pouzivané slozité akce

® nazev makra, spousti klavesovou zkratkou nebo dltkem

® nahrani akci nebo napsani makra v programovaciykyage ho teba znat)

® pii nahravani nelze pouzivat mys, jen klavesnicihjedné si postupipd nahranim vyzkousSet
®* makro se spousti zadanymizpbem (zkratkodi tlacitkem)



Hracky placky, s. r. o.
Budmelice 156

Obréazky v dokumentu

Vkladame ze schranky. VlozZi se jako odstavec.
1. jako odstavec — nelze jim pohybovat, jen zarovnat
MuZeme ndnit velikost.

2. jako plovouci objekt ;
Zmeénime obtékani textu na obdélnil
event. jiné obtékani (n&pza textem).
Nastavi sé~ormat obrazku/Poziceebo
poklepat na obrazek.

Obrdzkem mohu voth pohybovat. Je
ukotven na ufity odstavec, i smazani
odstavce se obrazek také smaze.

Pred textem. Tento obrazek je v pozei textem

Pred textem— zakr

Tel. 317 584 294 mailnfo@hrackyplacky.cz www.hrackyplacky.cz




Hraéky plaéky, s. r. o. 2
Budmelice 156

Zahlavi a pata dokumentu

e Z&hlavi a pata jsotésti dokumentu, které se opakuji na vSech strantédkmentu.

» PouZivaji se ke vloZeriisla stranky, nazvu dokumentu, kapitoly apod. Vhaoini
korespondenci se do zahlavi piSe nazev a adresg, fulo paty kontakini Udaje
(banka, mail, web, telefon).

* Do zahlavi vstoupim&obrazit/Zahlavi a zapatiZe zahlavi do zapatirggdeme na
panelu nastrdj

* Pokud uZ v zahlavigeo jen, mizeme tam vstoupit poklepanim.

Odrazky a ¢€islovani
Odrazky odcEluji jednotlivé body seznamu, &moz na peadi nezalezi.
Pr. Veznate s sebou:

* Kytaru

» Palici

* Lopatu a krumpéa

Cislovanioddluje body seznamu, wmz zéleZina pdadi bod:
Pt. Jak pripravit slepici k oladu

slepici chytime

zabijeme

oSkubame

vykuchdme

ochutime

dame péci

QA LNE

Nastaveni odrazek a cislovani

Rychlé nastaveni tlacitka na panelu nastréj (napiSeme body pod sebe, vybereme a
klepneme na tidtko). Akce se ukoki dvojim Enter. Odrazkyi ¢islovani se zrusi vybranim a
dalSim klepnutim na tdtko.

 Pes

* Prase
* Kocka
* Slon

* oOpice

» slepice

Podrobné nastaveniPM/Odréazky a‘islovanj event.Forméat/Odrazky &islovani
Na jednotlivych zalozkadch fieme nastavit celkovy vzhled a nebo v nabidiastni
podrobné parametry (druh znaku, odsazeni znakazedstextu od odrazky).

Viceurov nové ¢Eislovani

Nastaveni:

Jednoduchénapsat seznam bbdocislovat, body nizSi Urownodsadit pomoci tldtka na
panelu nastrdj

Tel. 317 584 294 mailnfo@hrackyplacky.cz www.hrackyplacky.cz




Hracky plaé¢ky, s. r. o.
Budmelice 156

Koné
1. Vychodni
1.1. Arabsky plnokrevnik
1.1.1. Shagya
1.1.2. Dahoman
1.1.3. Agil-Aga
1.2. Anglicky plnokrevnik
1.3. Cesky teplokrevnik
2. Zapadni
2.1. Belgicky chladnokrevnik
2.2. Norik
3. Seversti
3.1. Pony

Podrobné (PM/Odrazky a‘islovani/Viceurowové).
MuZzeme vybrat typislovani (nap desetinné, velké pismeno a arabslkdlice, cislice a
odrazka atd.).

Tel. 317 584 294 mailnfo@hrackyplacky.cz www.hrackyplacky.cz




Tabulky ve Wordu

Ve Wordu zpracovavame tabulky tehdy, kdyz v nicphroeadime vypéty a naopak zalezi na
grafické Uprav.

Jednoducha tabulka

Vytvoreni tla&itkemVlozit tabulkuna panelu. Vyplnime poZadovanyposloupé afradek.
V tabulce peskakujeme mezi lldami pomoci tabulatoru.

identifikace osoby Udaje o osob

osoba jméno ¥k Povolani
babicka Radovana 80 fichodce
otec Premysl 56 Pravnik
matka Marie 54 Prodauka
dcera Bozena 23 Uklizéka
syn Josef 20 Wen — malf
Celkem 233

celkem

V tabulce nizeme nastaviparametry pisma a odstavcale musi se pouzit dka nebo
menu (na PM je nabidka pro tabulku.)

Oramovani

rychlé: mozno pouzit tléitko VngjSi ohranéeni.

podrobnéjSi tlacitko Ohraniceni, které oteve panel nastr6j MuZzeme nastavit tygary,
tlouStku, barvu, vyl buiky. MuZzemeradky séadit aciselné hodnoty sgst.

ﬁ

Vkladani a mazaniradek a sloup@

PM umoZ#iuje vkladati-adku nad a sloupec vievo
Pod nebo vpravo tizeme vlozitadku/sloupec jen pomoci nabidkgbulka

Sluéovani a rozdlovani bunék

Pomoci PM nizeme vybrané hiky slowit. Jednu vybranou iku miZzemerozcelit na vice
sloupdi aradek.

Tabulky z internetu

© Pokud je stazeny text vtabulce,izeme tabulku po vybrani odstranit v nabidce
Tabulka/Fevést Text je pak odéleny tabulatory.

& Nekdy je tabulka SirSi nez stranka. akéme &ku upravit pomoci PM/Vlastnosti
tabulky/Tabulka.



Hromadna korespondence

(slwcovaci tisk)
slwuje data z databaze s dokumentem do nového dokument

Pouziti:
®* na 1l strance vzdy jen jeden zaznam databgeeen kus, osoba atd.
0 dopisy — stejny dopis jen se zZmou adresyci nékolika Udaji se posila velkému
mnoZzstvi osob — rozhodnuti dijpti, vysledek zkouSky atd.
0 tiskopisy — nap. inventarni karty, revizni karty apod. Na kazdétkgsou Udaje o
jiném kusu
®* na jedné strance je vice zaznamdatabaze- nag. samolepky pro 50 kdsnvent&e
o Stitky (samolepky)

Postup:

vytvoieni databaze — napv Excelu, mozno téz vlozit data do Wordu, zahideupd
vytvoieni dokumentu (dopisti tiskopisu)

vloZeni pronénnych do dokumentu — Nastroje/Hromadna koresporedenc
sloweni dokumentu s databazi

tisk sloteného dokumentu

agkrwnhE



Z internetu do Wordu — zadani
1. rozsah — titulni stranka + 3-5 stranek textu
2. nalezitosti a uspd@adani titulni stranky

Nazev Skoly

Néazev prace

Jméno, fijmeni a tida autora
Vizual (obrazek)

Rok vytvaeni

3. nalezitosti prace
a. uvéstprameny- webové stranky
b. textovalprava — odstranit pravopisné a syntaktické chyby
c. grafickduprava
i. nadpisy pomoci styl

ii. zarovnani do bloku#adkovéani 1

iii. dodrzet pravidla pro uspédani pisemnosti (trojuhelnik)

iv. vyvarovat se hrubych typografickych chyb (podtrhév#adpis,
odsazovani mezernikem, jednopismenova slova nddtordal ki,
sirotci a vdovyjeky atd.)

v. c¢islovani stranek nale uprosted, na prvni stranagdslo neni

vi. odstavce odtlovat prostorem pod odstavcem, ne odsazenim

4. zpasob predani prace
a. zaslat na mailovou adresacekl1l7@seznam.do ............... \&etre.
b. Predmét mailu buderida, pijmeni, téma
c. Pravodni dopis podledznych zvyklosti (osloveni, text, podpis)




Tisk velkych dokument a

1.

ok ow

kontroly
a. pravopis a gramatika (od Office 7 umiesky) F7 (opravit/feskait/do
slovniku)
b. zobrazeni osnovy (Zobrazit/Osnova) — kontrolaishddpis
c. pozorre (!) precist
gislovani stranek/lozit/Cisla straneknahde doprosted, 1. stranu nezobrazit); hlavni
text musi zaéinat na liché strance — kdyZ nevychazi, vlozit grém stranku
vygenerovat obsalilozit/Rejstik a seznanipbsah — 2 trowh
export do PDF (napPDF Creator, instaluje se jako tiskarna)
tisk na tiskarnu
a. vybér a nastaveni tiskarny, tisk z obou stran (duplgxak nejdive liché, pak
sudé)
b. wvytisknout rEkolik stranek na zkousku
c. tisknout po 20-50 strankach
vazba (nap krouzkova, drovat po cca 10 listech)



PDF soubory

PDF je univerzalni datovy format pro soubory, kiewdi byt Steny v nezminéné podob
(predpisy, pokyny aj.). K jejich vytweni i prohlizeni jefeba zvlastni SW.

Vytvo feni PDF souboru

MozZno pouzitiizny SW, vesrés se nainstaluje jakartuélni tiskarna(nag. PDF Creator).
Nekteré aplikace (ZPS10, Zoner Callisto, Open Offig) gimy export do PDF, Word
neumi.

Postup: soubor si otéame, zvolime jako tiskarnu PDF Creator, zadame &iniia nazev
souboru. Soubor v PDF se otev

Prohlizeni a p fenos dat z PDF soubor d

K prohlizeni musime mit zvlaStni software. Naggji se pouzivd Adobe Reader, je vSak
zbytein¢ rozsahly. Jednodussi je itapoxit. Windows XP ani MS Office ve verzi 2003 a
2007 s &¢mito soubory imo pracovat neumi.
S PDF souborem izeme v takovém programulet:

» prohlizet

e tisknout

e vybrat¢ast textuzkopirovat do schranky pak vlozit do jiného dokumentu
Text neniizeme pepisovat ani jinak gnit.

Prevod PDF souboru na editovatelny souboftteba pro Word) je mozny jen ve zvlastnim
software. Pro profesionalni praci je nutny lienhprogram, pro fileZitostnou praci sta
freeware.



