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Stavebn² bloky



{ǘŀǾŜōƴƝ ōƭƻƪȅ ςǾȅǳȌƛǘƝ

Á2łǎǘƛ ǘŜȄǘǳ ƴŜōƻ őłǎǘƝ ƻōǎŀƘǳΣ ƪǘŜǊŞ ŎƘŎŜƳŜ 
ƻǇŠǘƻǾƴŠ ǇƻǳȌƝǾŀǘ

ÁwȅŎƘƭŞ ǾƭƻȌŜƴƝ ǇǌŜŘŘŜŦƛƴƻǾŀƴŞ őłǎǘƛ

Á{ƴŀŘƴł ŘƛǎǘǊƛōǳŎŜ ǇƻƳƻŎƝ Ǒŀōƭƻƴ

ÁtǌƝƪƭŀŘȅ ǇƻǳȌƛǘƝ
ĞIƭŀǾƛőƪŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ

ĞPodpis

Ğ[ƻƎƻ ŀ ŀŘǊŜǎŀ ǎǇƻƭŜőƴƻǎǘƛ

ĞhŘƳƝǘƴǳǘƝ ƻŘǇƻǾŠŘƴƻǎǘƛ



{ǘŀǾŜōƴƝ ōƭƻƪȅ ςǇǌŜƘƭŜŘ

Á±ƭƻȌŜƴƝ ςText ςwȅŎƘƭŞ őłǎǘƛ ςhǊƎŀƴƛȊłǘƻǊ 
ǎǘŀǾŜōƴƝŎƘ ōƭƻƪǻ



{ǘŀǾŜōƴƝ ōƭƻƪȅ ςǇǌŜƘƭŜŘ ǾǑŜŎƘ

ÁTisk ςtƻƭƻȌƪȅ ǎǘŀǾŜōƴƝŎƘ ǇǊǾƪǻ



{ǘŀǾŜōƴƝ ōƭƻƪȅ ςobsah

VytvoŚen²

Vloģen²

Đprava obsahu

Đprava vlastnost²

Distribuce

OdstranŊn²

Obnoven²



мΦ ±ȅǘǾƻǌŜƴƝ

ÁText

ÁhōǊłȊŜƪ

Á¢ŜȄǘ Ҍ ƻōǊłȊŜƪ

Á¢ŜȄǘƻǾŞ ǇƻƭŜ

ÁSmartArt
Rychl® ļ§sti

Pole

Stavebn² 
bloky

Vlastnosti 
dokumentu

V n§sleduj²c²m textu jsou uvedenyé

Tento text se 
vztahuje ke 
stavebn²m 
prvkŢm. 



мΦ ±ȅǘǾƻǌŜƴƝ

Postup:

1. ±ȅǘǾƻǌƝƳŜ ǘŜȄǘ ƴŜōƻ Ƨƛƴȇ ƻōƧŜƪǘ

2. hȊƴŀőƝƳŜ ƻōƧŜƪǘ όǾőŜǘƴŠ ϡΚύ

3. ±ƭƻȌŜƴƝ ςText ςwȅŎƘƭŞ őłǎǘƛ ς¦ƭƻȌƛǘΧ

Nebo ALT + F3



мΦ ±ȅǘǾƻǌŜƴƝ

ÁYŀȌŘȇ ƻōƧŜƪǘ Ƴł ǳƴƛƪłǘƴƝ ƴłȊŜǾ 
ĞǎƴŀŘƴŞ ǾȅƘƭŜŘłǾłƴƝ

ĞmŀȄΦ он Ȋƴŀƪǻ

ĞǾǑŜ ǇƻǾƻƭŜƴƻ

Á¢ŜȄǘΣ ǘŀōǳƭƪŀΣ ȊłƘƭŀǾƝΧ

ÁhōŜŎƴŞ ƴŜōƻ ǾƭŀǎǘƴƝ

ÁYǊłǘƪȇ ǇƻǇƛǎ

ÁYŘŜ ōǳŘŜƳŜ ǇƻǳȌƝǾŀǘ

ÁText | Odstavec |Strana



мΦ ±ȅǘǾƻǌŜƴƝ

Á5ƻ ƴƻǾŞƘƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ǾƭƻȌǘŜ ǘŜȄǘ ƻǎƭƻǾŜƴƝ

Á.ƭƻƪ ǘŜȄǘǳ ǳƭƻȌǘŜ Ƨŀƪƻ ǘŜȄǘ 
όǾƭƻȌƛǘ ǇƻǳȊŜ ƻōǎŀƘύ

5ƻōǊȇ ŘŜƴΣ ƴŀ ȊłƪƭŀŘŠ ±ŀǑƝ ƻōƧŜŘƴłǾƪȅΧ



мΦ ±ȅǘǾƻǌŜƴƝ

Á5ƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ǾƭƻȌǘŜ ǎǾǻƧ ǇƻŘǇƛǎ

Á.ƭƻƪ ǘŜȄǘǳ ǳƭƻȌǘŜ Ƨŀƪƻ ƻŘǎǘŀǾŜŎ 
όǾƭƻȌƛǘ ƻōǎŀƘ Řƻ ǎŀƳƻǎǘŀǘƴŞƘƻ ƻŘǎǘŀǾŎŜύ



мΦ ±ȅǘǾƻǌŜƴƝ

Á5ƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ǾƭƻȌǘŜ ƭƻƎƻ htt! ŀ ǘŜȄǘ

Á.ƭƻƪ ǘŜȄǘǳ ǳƭƻȌǘŜ Ƨŀƪƻ ƻŘǎǘŀǾŜŎ 
όǾƭƻȌƛǘ ƻōǎŀƘ Řƻ ǎŀƳƻǎǘŀǘƴŞƘƻ ƻŘǎǘŀǾŎŜύ



нΦ ±ƭƻȌŜƴƝ

Á¦ǊőŜƴƝ ǇƻȊƛŎŜ

Á±ƭƻȌŜƴƝ ςText ςwȅŎƘƭŞ őłǎǘƛ ςOSB



нΦ ±ƭƻȌŜƴƝ

ÁhǊƎŀƴƛȊłǘƻǊ ǎǘŀǾŜōƴƝŎƘ ōƭƻƪǻ

Áс ǇƻƭƝΣ ƳƻȌƴƻǎǘ ǌŀȊŜƴƝΣ ƴłƘƭŜŘ Ҍ ǇƻǇƛǎ



оΦ ¨ǇǊŀǾŀ ƻōǎŀƘǳ

½ƳŠƴŀ ǇƻǳȊŜ ƴŀƘǊŀȊŜƴƝƳ

1. ±ƭƻȌƛǘ

2. Upravit

3. ¦ƭƻȌƛǘ ǇƻŘ ǎǘŜƧƴȇƳ ƴłȊǾŜƳΣ ƎŀƭŜǊƛƝ ƛ ƪŀǘŜƎƻǊƛƝ

{ǘŀǾŜōƴƝ ōƭƻƪ ƳǻȌŜƳŜ ǇǌƛŘŀǘ ƛ ƪ ǾƝŎŜ ƎŀƭŜǊƛƝƳ



оΦ ¨ǇǊŀǾŀ ƻōǎŀƘǳ

1. tƻǳȌƛƧǘŜ ǎǘŀǾŜōƴƝ ōƭƻƪ ǎŜ ǎǾȇƳ ǇƻŘǇƛǎŜƳ

2. ¦ǇǊŀǾǘŜ ŦƻǊƳłǘȅΣ ƳŜȊŜǊȅΣ ōŀǊǾȅΣΧ

3. tǌƛŘŜƧǘŜ ǎƻǳōƻǊ podpis.jpg

4. !ƪǘǳŀƭƛȊǳƧǘŜ ǎǘŀǾŜōƴƝ ōƭƻƪ



пΦ ¨ǇǊŀǾŀ ǾƭŀǎǘƴƻǎǘƝ

Á±ƭƻȌŜƴƝ ςText ςwȅŎƘƭŞ őłǎǘƛ ςhǊƎŀƴƛȊłǘƻǊ 
ǎǘŀǾŜōƴƝŎƘ ōƭƻƪǻ



5. 5ƛǎǘǊƛōǳŎŜ ƴŀ Ƨƛƴȇ ǇƻőƝǘŀő

ÁNormal.dotm
ĞWin XP:

C:\Documents and Settings\҈ǳȌƛǾŀǘŜƭ҈\5ŀǘŀ ŀǇƭƛƪŀŎƝ\Microsoft\~ŀōƭƻƴȅ\

ĞWin 7:
C:\Users\҈ǳȌƛǾŀǘŜƭ҈\AppData\Roaming\Microsoft\~ŀōƭƻƴȅ\



5. 5ƛǎǘǊƛōǳŎŜ ƴŀ Ƨƛƴȇ ǇƻőƝǘŀő

ÁBuilding  Blocks.docx
ĞWin XP:

C:\Documents and Settings\҈ǳȌƛǾŀǘŜƭ҈\5ŀǘŀ ŀǇƭƛƪŀŎƝ\Microsoft\Document Building 
Blocks\1029\
C:\Program Files\Microsoft Office\Office 12\Document Parts\

ĞWin 7:
c:\Users\҈ǳȌƛǾŀǘŜƭ҈\AppData\Roaming\Microsoft\Document Building Blocks\1029\
c:\Program Files\Microsoft Office\Office12\Document Parts\1029\



5. 5ƛǎǘǊƛōǳŎŜ ƴŀ Ƨƛƴȇ ǇƻőƝǘŀő

ÁCesty se mohou ƭƛǑƛǘ
ĞOffice 2007 ĄOffice 12

ĞOffice 2010 ĄOffice 14

Ğ2Ŝǎƪł ǾŜǊȊŜ Ą 1029 

Ğ!ƴƎƭƛŎƪł ǾŜǊȊŜ Ą 1033

Ğapod.



5. 5ƛǎǘǊƛōǳŎŜ ƴŀ Ƨƛƴȇ ǇƻőƝǘŀő

Á5ƛǎǘǊƛōǳŎŜ ǇƻƳƻŎƝ ǾƭŀǎǘƴƝ Ǒŀōƭƻƴȅ
Ğ5ƻ Ǒŀōƭƻƴȅ ǳƭƻȌƝƳŜ ǾȅōǊŀƴŞ {.

Ğ{. ƴŜōǳŘƻǳ ƪ ŘƛǎǇƻȊƛŎƛΣ ǇƻƪǳŘ ƴŜƴƝ ǎǇǳǑǘŠƴŀ Ǒŀōƭƻƴŀ



5. Distribuce ςƎŀƭŜǊƛŜ ǎǘŀǾŜōƴƝŎƘ ǇǊǾƪǻ

Postup

1. ±ȅǘǾƻǌƝƳŜ ŀ ǳƭƻȌƝƳŜ Ǒŀōƭƻƴǳ ό5h¢aύ

2. ±ȅǘǾƻǌƝƳŜ κ ǳƭƻȌƝƳŜ ǎǘŀǾŜōƴƝ ōƭƻƪ Řƻ Ǒŀōƭƻƴȅ

3. ½ǾƻƭƝƳŜ ƪŀǘŜƎƻǊƛƛ

4. ±ȇǾƻƧłǌ ς
wŜȌƛƳ błǾǊƘǳ ς
Galerie SB ς
Vlastnosti

5. ¦ƭƻȌƝƳŜ Ǒŀōƭƻƴǳ



5. Distribuce

ÁhǘŜǾǌŜƴƝ Ǒŀōƭƻƴȅ

Á{ƭƻǳőƛǘ ǎǘŀǾŜōƴƝ ōƭƻƪȅ Řƻ Ǒŀōƭƻƴȅ



сΦ hŘǎǘǊŀƴŠƴƝ

ÁLƴŘƛǾƛŘǳłƭƴƝ ƻŘǎǘǊŀƴŠƴƝ
Ğ±ƭƻȌŜƴƝ ςText ςwȅŎƘƭŞ őłǎǘƛ ςhǊƎŀƴƛȊłǘƻǊ ǎǘŀǾŜōƴƝŎƘ ōƭƻƪǻ

ĞVybrat a odstranit

ÁIǊƻƳŀŘƴŞ ƻŘǎǘǊŀƴŠƴƝ
ĞSmazat Normal.dotm

ĞBuilding  Blocks.docx

ĞPǌƝǇŀŘƴŠ ŘŀƭǑƝ Ǒŀōƭƻƴȅ



тΦ hōƴƻǾŜƴƝ

Á ςaƻȌƴƻǎǘƛ ŀǇƭƛƪŀŎŜ ²ƻǊŘ ς5ƻǇƭƶƪȅ ς
Spravovat ς½ŀƪłȊŀƴŞ ǇƻƭƻȌƪȅ ςtǌŜƧƝǘ

ÁBuilding Blocks.dotx Ą Povolit

ÁRestart aplikace



{ǘŀǾŜōƴƝ ōƭƻƪȅ -ŎǾƛőŜƴƝ

Á±ȅǘǾƻǌǘŜ {. ςȊłƘƭŀǾƝ
Ğ!ǳǘƻƳŀǘƛŎƪȇ ǘŜȄǘ !ǳǘƻǊΣ błȊŜǾ

ĞbŀŘ ǇƻƭŜ ǾƭƻȌǘŜ ǾƻŘƻǊƻǾƴƻǳ őłǊǳ ȊŜ ǎƛƭǳŜǘƻǳ ƳŠǎǘŀ ςǑŜŘƻǳ

Ğ¦ƭƻȌǘŜ ȊłƘƭŀǾƝ Řƻ ƎŀƭŜǊƛŜ ȊłƘƭŀǾƝ
błǾǊƘ ς½łƘƭŀǾƝ ς¦ƭƻȌƛǘ ǾȇōŠǊ Řƻ ƎŀƭŜǊƛŜ ȊłƘƭŀǾƝ



{ǘŀǾŜōƴƝ ōƭƻƪȅ -ŎǾƛőŜƴƝ

Á½łǇŀǘƝ
Ğ±ƭƻȌǘŜ ǾƭŜǾƻ ŀǳǘƻƳŀǘƛŎƪȅ ŀƪǘǳŀƭƛȊƻǾŀƴŞ ŘŀǘǳƳ ǾŜ ŦƻǊƳłǘǳ 

d. MMMM (dddd)

Ğ±ǇǊŀǾƻ ǘǾŀǊ ǎƭǳƴŎŜ ǎŜ ǎǘƝƴŜƳΣ ōŀǊǾŀ ƻǊŀƴȌƻǾłΣ ƪǊŀǘǑƝ ǇŀǇǊǎƪȅΣ 
ǳǇǊƻǎǘǌŜŘ őŜǊǾŜƴŠ ǌƝƳǎƪȇƳƛ őƝǎƭƛŎŜƳƛ őƝǎƭƻ ǎǘǊŀƴȅ

Ğ¦ƭƻȌǘŜ ȊłǇŀǘƝ Řƻ ƎŀƭŜǊƛŜ ǇǌŜǎ wȅŎƘƭŞ őłǎǘƛ ƴŜōƻ ȊłǇŀǘƝ 



Pole



Pole ςco to je?

{ PAGE }

{ FORMTEXT }

{ TIME \@ "d.M.yyyy"}

{ TOC \o "1-3" \h \z \u }

\ * MERGEFORMAT



YƭłǾŜǎƻǾŞ ȊƪǊŀǘƪȅ

ÁF9

ÁSHIFT + F9

ÁCTRL + F9

ÁALT + F9



Informace o dokumentu

ÁςςtǌƛǇǊŀǾƛǘ ςVlastnosti ςVlastnosti dokumentu 
ς¦ǇǌŜǎƴƛǘ Ǿƭŀǎǘƴƻǎǘƛ



Informace o dokumentu

Á±ƭƻȌŜƴƝ ǇƻƭŜ ςInformace o dokumentu

Á±ƭƻȌŜƴƝ ςwȅŎƘƭŞ őłǎǘƛ ςPole ςkategorie 
Informace o dokumentu
ĞtƻőŜǘ Ȋƴŀƪǻ

NUMCHARS 

ĞtƻőŜǘ ǎƭƻǾ
NUMWORDS

ĞtƻőŜǘ ōŠȌƴȇŎƘ ǎǘǊŀƴ
NUMPAGES  \# "0" \ * Arabic



Informace o dokumentu

ÁDocProperty
ĞtƻőŜǘ Ȋƴŀƪǻ ǾőΦ ƳŜȊŜǊ

DOCPROPERTY  CharactersWithSpaces

ĞtƻőŜǘ ǌłŘƪǻ
DOCPROPERTY  Lines

ĞtƻőŜǘ ƻŘǎǘŀǾŎǻ
DOCPROPERTY  Paragraphs

Ğ/ŜƭƪƻǾł Řƻōŀ ǵǇǊŀǾ
DOCPROPERTY  TotalEditingTime

ĞbłȊŜǾ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ
DOCPROPERTY  Title



±ƴƻǌŜƴƝ ǇƻƭƝ

ÁtƻőŜǘ ǇǌŜǇƻőǘŜƴȇŎƘ ƴƻǊƳƻǎǘǊŀƴ
{ = { DOCPROPERTY  CharactersWithSpaces / 1800 \# "###0,00" } \ * MERGEFORMAT }

1. ±ƭƻȌƝƳŜ ǇƻƭŜ CƻǊƳǳƭŀ
Ğ ±ȊƻǊŜŎ ƴŀǇǌΦ лκмулл

Ğ CƻǊƳłǘ őƝǎƭŀ І##0,00

2. tǌŜǇƴƻǳǘ ȊƻōǊŀȊŜƴƝ ǇƻƭƝ

3. hȊƴŀőƝƳŜ ǇǊǾƴƝ л 

4. ±ƭƻȌƝƳŜ ǇƻƭŜ DocProperty ςCharactersWithSpaces



±ƴƻǌŜƴƝ ǇƻƭƝ ςǊǳőƴŠ

ÁaŀƴǳłƭƴƝ ȊłǇƛǎ ƪƽŘǳ ǇƻƭŜ

Ábŀ ǾŜƭƛƪƻǎǘƛ ǇƝǎƳŜƴ ƴłȊǾǻ ǇƻƭƝ ƴŜȊłƭŜȌƝ

1. CTRL + F9

2. =

3. CTRL + F9

4. docproperty  characterswithspaces

5. ȊŀǇƝǑŜƳŜ /1800 mezi  }   }

6. ALT+F9

7. F9



Pole ςŎǾƛőŜƴƝ

ÁtƻƳƻŎƝ ǎǘŀǾŜōƴƝŎƘ 
ōƭƻƪǻ ǳƭƻȌǘŜ п ƧƳŞƴŀ

Á½ǾƻƭǘŜ ǾƭŀǎǘƴƝ ƴłȊŜǾ 
kategorie (ǑƪƻƭŜƴƝ)

Á5ƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ǾƭƻȌǘŜ 
ƻǾƭłŘŀŎƝ ǇǊǾŜƪ D{. 
ƴŀǾłȊŀƴȇ ƴŀ ƪŀǘŜƎƻǊƛƛ 
ǑƪƻƭŜƴƝ



Pole ςŎǾƛőŜƴƝ

ÁtƻǳȌƛǘƝ ǇƻƭƝ ǇǊƻ ƻǇŜǊŀŎŜ ǎŜ {.

Á5ƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ǾƭƻȌƝƳŜ ǇƻƭŜ !ǳǘƻ¢ŜȄǘ[ƛǎǘ

ÁWŀƪƻ ǇŀǊŀƳŜǘǊ ǇƻƭŜ ȊŀǇƝǑŜƳŜ ƭƛōƻǾƻƭƴȇ 
ƴłǇƻǾŠŘƴȇ ǘŜȄǘ ςƴŀǇǌΦ "Vyberte"
{ AutoTextList "Vyberte" }



Pole ςreference

ÁałƳŜ ŘƭƻǳƘȇ ŘƻƪǳƳŜƴǘΣ ƪŘŜ ƴŀ ƴŠƪƻƭƛƪŀ 
ƳƝǎǘŜŎƘ ŎƘŎŜƳŜ ƳŠƴƛǘ ǵŘŀƧŜ

1. 5ŜŦƛƴƛŎŜ ȊłƭƻȌŜƪ

2. ASK

3. REF



Pole ςreference

1. 5ŜŦƛƴƛŎŜ ȊłƭƻȌŜƪ
Ğ±ƭƻȌŜƴƝ ςOdkazy ς½łƭƻȌƪŀ

Ğ5ƻ ǇƻƭŜ błȊŜǾ ȊłƭƻȌƪȅ ǳǾŜŘŜƳŜ ƴłȊŜǾ

Ğ± ƴłȊǾǳ ȊłƭƻȌƪȅ ƴŜǎƳƝ ōȇǘ ƳŜȊŜǊŀ



Pole ςreference

Á½ƻōǊŀȊŜƴƝ ȊƴŀőŜƪ ȊłƭƻȌŜƪ
ĞaƻȌƴƻǎǘƛ ŀǇƭƛƪŀŎŜ ²ƻǊŘ ς¦ǇǌŜǎƴƛǘ ς½ƻōǊŀȊƛǘ ȊłƭƻȌƪȅ



Pole ςreference

2. ±ƭƻȌŜƴƝ ǇƻƭŜ !{Y
Ğ±ƭƻȌŜƴƝ ςText ςwȅŎƘƭŞ őłǎǘƛ ςPole... 

ĞVybereme pole Ask

Ğ±ȅōŜǊŜƳŜ ȊłƭƻȌƪǳ ƴŀ ƪǘŜǊƻǳ ǎŜ ŎƘŎŜƳŜ ƻŘƪŀȊƻǾŀǘ



Pole ςreference

3. ±ƭƻȌŜƴƝ ǇƻƭŜ w9C
ĞtƻƭŜ w9C ǾȅǇƝǑŜ ƘƻŘƴƻǘǳ ȊłƭƻȌƪȅ

ĞREF  błȊŜǾtƻƭŜ

4. Aktualizace dokumentu
ĞhȊƴŀőŜƴƝ ǘŜȄǘǳ Ҍ Cф

ĞMakrem
Selection.WholeStory
Selection.Fields.Update
Selection.HomeKeyUnit:=wdStory



Pole ςőƝǎƭƻǾłƴƝ

ÁtƻƳƻŎƝ ǇƻƭƝ ŎƘŎŜƳŜ őƝǎƭƻǾŀǘ ǇƻƪƭŀŘƴƝ ŘƻƪƭŀŘȅ

Á±ƭƻȌŜƴƝ ςOdkazy ς½łƭƻȌƪŀ

Á±ƭƻȌŜƴƝ ςText ςwȅŎƘƭŞ őłǎǘƛ ςPole... Ask
ĞtǌƛǌŀŘƝƳŜ ȊłƭƻȌƪǳ

Ğ±ǎǘǳǇƴƝ ƻǘłȊƪǳ

Ğ±ȇŎƘƻȊƝ ƻŘǇƻǾŠř

!{Y  Ŏƛǎƭƻм ϦWŀƪŞ Ƴł ōȇǘ ǇǊǾƴƝ őƝǎƭƻ ŘƻƪƭŀŘǳΚϦ \d 1




