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Formaty textovych dokumentu

1 Druhy textovych dokumenti

e TXT

e DOC format souboru programu Microsoft Word (do verze 2003)

e DOCX formatsouboru programu Microsoft Word (od verze 2007)

e ODT

o sformdatem DOC lze pracovat i v novych verzich Wordu

o programy Open Office, Libre Office

e RTF na platformé nezavisly format souboru pro ulozeni textu

e PDF

editovat, libovolny dokument na vsech zafizenich zobrazi stejné

2 Prace s formaty dokumentia v programu MS Word 2010

2.1 UKkladani dokumenti
e VSe potfebné nalezneme pod nabidkou Soubor

prosty, neformatovany text, Ize prohliZet a upravovat ve vétsiné program

otevreny souborovy format uréeny pro ukladani a vyménu textovych dokument

prenosny format dokumentd, mize obsahovat text i obrazky, Ize snadno ¢ist, nikoli

Ulodit a
odeslat

Mapovéda
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|z] Mozinosti

TR F 00 @I Dokument2 - Microsoft Word
Domii VioZeni RozloZeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni Vivajar
= ezt .
Ulozit a odeslat Zmeénit typ souboru
Ulodit jako/ e . . .
Py UE ]. Odeslat e-mailem Typy soubort dokumentd
. @J Dokument (*.docx)
3" Zaviit ] Pousiva wjchozi format soubord.
Q Ulozit na web
Biornacs @Jj Dokument Word 97-2003 (*.doc)
) Uloiit na web sluzby SharePoint Pouziva format dokumentu aplikace
Nap?sle'd} i v Waord 97-2003.
oteviené
lﬁbj Formdt ODT (OpenDocument Text) (*.o...
Novy @ Publikovat jako pfispévek na blog Pouziva format ODT (OpenDocument
Text).
Tisk

Typy souborii @JJ Sablona (*.dot)

Vychozi bod pro nové dokumenty
’ [ H Zménit typ souberu %

ofit dokument PDF/XPS

Dalsf typy soubord

Prosty text (*.txt)
Obsahuje pouze text v dokumentu,

Format RTF (*.rtf)
& informace o formatovani textu.

1 Webové stranka - jeden soubor 1
\gl'_‘ Webova stranka je uloZena do jedinéhe
souboru.

-Q—E ! Ulozit jako jiny typ souboru
S0

Ulozit jako

2.1.1 Zakladni nabidka - volba Ulozit a odeslat
e V zakladni nabidce mGzeme dokument uloZit a odeslat (e-mail, web apod.) — nabidka Ulozit a

odeslat nebo zménit format dokumentu — nabidka Typy soubort
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e Nabidka Typy souborl umoznuje vybér zakladnich format(

Zménit typ souboru

Typy soubori dokument

@ﬂj Dokument (*.docx)

Pouziva vychozi format soubord. .
Vybér
Eﬂ Dokument Word 97-2003 (*.doc)
E_i Pouziva format dokumentu aplikace
Word 97-2003,
mﬁ Formdt QDT (OpenDocument Text) (*.0...
Pouziva format ODT (OpenDocument
Text).
mﬁ Sablona (*.dotx)
=4 Vychozi bod pro nové dekumenty
Dal3i typy soubori
% Prosty text (*.bd)
J Obsahuje pouze text v dokumentu,
Eﬂ Format RTF (%.rtf)
=| Zachova informace o formatovani textu. Podrobna
I@‘ Woebova stranka — jeden souber (*.mht, ... nabidka
Webowva stranka je ulozena do jediného
souboru,
E Ulozit jako jiny typ souboru
E Potvrzeni
< vybéru
UloZit jako
e Ukladani do formatu PDF
Ulozit a odeslat Vytvofit dokument PDF/XPS
g Ulozi tente dokument v pevném formatu,
— ¥  Odeslat e-mailem Dokument vypada stejné ve vEtiiné poéitadd.
Zachova pisma, formatovani a obrazky.
0 Uloit na web Obsah nelze snadno zménit.
Ma webu jsou k dispozici bezplatné prohlizece.
M UloZit na web sluzby SharePoint ~ m— Potvrzenl’
~ o
Publikovat jake pfispévek na blog V},l‘t;%f;ff)s(gusbor Vyberu

Typy soubori

E Zménit typ souberu

Vytvofit dokument PDF/XPS
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2.1.2 Podrobna nabidka
e Podrobné moznosti ukladani najdeme pod volbou Soubor - Ulozit jako

UloZit jako
[ Oteviit Vybér

£ Zaviit

e Po odklepnuti se objevi nabidka pro volbu ndzvu, typu a umisténi dokumentu
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o Neékteré nabizené formaty

Mazey soubory: | docz, docx
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Ulogit jako bt | pokument Word {*.doc) 4

[Formét RTF (*.itf) A

Prosty text (*.txt) =

Dolummm aphikace Word (*.xml) q
ML aplikace Word 2003 (*.xml)
Formét ODT (OpenDocument Text) (*.adt)

|Dokument aplkace Works 6 - 9 (*.wps) bt




2.2 Otevirani jinych formati dokumenti (mimo DOCX)
e Volba Soubor — Otevfit a v nabidce zvolit odpovidajici typ souboru

Oteviit 2X
Oblast hledéni: | () DUM v @@ XCuE-~
Divéryhodn
'—Jéhblony
I Recent
[ Plocha
[} Dokumenty
Tenta
3 podital
%) Mista v siti

Pracovni
prastory

Nazev souboru; | v

Soubory typu: VEechny dokumenty aplikace Word (*.docx; *.docm; *.dokx; *.dotm; *.doc; *,dot; *.htm; * heml; F;

WEechny soubo 5 ~

i b e ey - oo . + *,dobc *,dokm; * bem: *,hEmi:
mmmtya;ﬂamed(‘.de) docx; *.docm; *.dobx; *.dotm; * .doi ks * bl

Dok v aplikace Word < podporou maker (*.docm)

Soubory XML (*.xmi)

Dokumenty aplikace Word 97-2003 (*.doc) ]

e Dokumenty lze samoziejmé také otvirat z prostredi prlizkumnika pfes sekundarni nabidku
Otev¥it v programu ...

3 Ukoly Kk procvi¢ovani

Otevrete ve Wordu dokument Zaklady typografie.txt (V:\Vzory)
Dokument upravte nasledujicim zplsobem:
e Nadpisy — pismo Calibri, 14 b, tu¢né, zarovnat na stfed, mezera pred 6 b,za9b
e Text— pismo Georgia, 12 b, zarovnat do bloku, mezera za odstavcem 6 b

3. Dokument uloZte na disk Z do vasi slozky pod nazvem formdty ve formatu DOC

4. Dale ho ulozte pod stejnym nazvem ve formatu PDF
jako neformatovany text informace o historii mésta

6. Dokument uloZte na disk Z do vasi slozky pod nazvem Kroméfiz ve formdatu RTF



