TEXTOVE EDITORY — MS WORD (zAKLADNi KURZ)

aneb sam sobé pisarkou

Textové editory jsou programy, které slouzi pro psani textll a jejich nasledné zpracovani (upravovani,
editovani). Podle rozsahu funkci a vykonnosti mizeme textové editory rozdélit v podstaté na tfi typy. Ty
nejjednodussi textové editory, které byvaji vétSinou soucasti jiného programu (programovaciho jazyka,
souborového manazeru apod.) neoplyvaji zbyte¢nym komfortem — umoziiuji pouze vlozeni textu do poci-
taCe a jeho velmi omezené Upravy. Pro bézné psani, naptiklad dopisti, jsou naprosto nevhodné. Dalsi ka-
tegorii tvori stredné vykonné textové editory, které dnes uz pomalu dosluhuji. Byly to vétSinou editory
urcené pro kancelafe a pracovaly pod MS DOSem (naptiklad Text602, Mat, E. T. Klasik, WordStar
apod.). M¢li k dispozici nékolik typll tzv. neproporcionalniho pisma (pismo, kde pro kazdé pismeno je
vymezena stejna Sitka bez ohledu na to, jak je Siroké a kolik mista tedy potiebuje doopravdy), automatic-
ké ukoncovani tadek, deleni slov, kontrolu pravopisu, moznost vkladani jednoduchych tabulek, n¢kdy i
obrazkt. V soucasné dobé sttedné¢ vykonné editory vytlacuje co do vykonnosti posledni typ editord, tzv.
textové procesory (vykonné textové editory), které umoznuji psat dokumenty knizni kvality. Poskytuji
velké mnozstvi rliznych pisem (proporciondlnich — kazdé pismeno zabira jen tolik mista na Sitku, kolik
potfebuje). Kromé prace s tabulkami, obrazky, byvaji vybaveny slovnikem synonym (tzv. tesaurus), pie-
kladovymi slovniky a téz maji zabudovany sviij vlastni programovaci jazyk (umoziuji vytvareni tzv. ma-
ker). Mohou se pouzivat i pro poloprofesionalni sazbu dokumentl (novin, ¢asopist, knih, letakd, ...).
Mezi textové procesory patii naptiklad MS Word a Writer z Open Office.
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Vyznam nékterych tlacitek v panelu nastroju

Otevtit novy soubor (dokument) IHulmélni E Styl odstavce — aplikuje
existujici styl

Otevtit jiz existujici soubor (dokument) ) -
ITimes Hew Boman CE Pismo — zméni

Ulozit soubor (aktivni dokument) pismo ve vybéru
Vytisknout soubor (aktivni dokument) IT Yelikost pisma — zméni velikost

s pouzitim aktualnich nastaveni pisma

Nahled — zobrazi celé stranky tak, Tucné — vybrany text pfevede na tucné
jak budou vytistény pismo (pfepinac)

Kontrola pravopisu — zkontroluje Kurziva — vybrany text ptevede na

pravopis v aktivnim dokumentu kurzivu (pfepinac)

Vyjmout oznaceny text a ulozit ho do IE Po:iitrlzlem —vvyl,)rarvly text souvisle
schrénky podtrhne (pfepinac)

Zkopirovat oznaceny text do schranky Zarovnani odstavee na levy okraj
Vlozit obsah schranky na pozici Zarovnéni odstavce na stfed
kurzoru Zarovnani odstavce na pravy okraj

Kopirovat format — zkopiruje .

formatovani vybéru na ur¢enou pozici % Zarovnani odstavce do bloku — zarovna

y P C soucasn¢ k levému i pravému okraji
Zpét — vrati zpét posledni akci (nebo

nékolik akci)
Znovu — provede znovu posledni akci,

ktera byla zrusena
Vlozit tabulku

Cislovani polozek seznamu — o¢isluje
vybrané odstavce

Odrazky pted polozkami seznamu — ptida
grafické odrazky k odstavcim ve vybéru
ZmenSit odsazeni

Zména formatu sloupce (poctu

sloupcti) ve vybranych oddilech Zvetsit odsazeni
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Zobrazit nebo skryt panel nastrojii Ohraniceni
Kresleni Barva pisma
Zobrazit nebo skryt netisknutelné 7 -
znaky vyraznéni
Iguz Lupa — zméni mé&fitko zobrazeni @  Napoveda

Spusténi textového editoru MS Word
Spusténi programu MS Word se provede dvojitym tuknutim na jeho ikonu na pracovni plose Windows
nebo pomoci nabidky Start — Programy — Microsoft Office - Microsoft Word.

Ukonéeni programu MS Word
Ukonceni programu MS Word Ize provést n€kolika zpiisoby:
¢ poté, co jsme ulozili viechny rozpracované dokumenty, tukneme na tla¢itko pro zavieni okna Xl
v pravém hornim rohu okna programu
¢ nebo zvolime nabidku Soubor — Konec
¢ nebo stiskneme kombinaci klaves Alt+F4

Otevreni souboru s dokumentem

Novy soubor pro editaci otevieme stiskem tlacitka Novy nebo pomoci nabidky Soubor — Novy...
nebo stiskem kombinace klaves Ctrl+N.

Pokud chceme oteviit jiZ existujici soubor, stiskneme tlacitko Otevrit... nebo zvolime nabidku Sou-
bor — Otevfrit... nebo stiskneme kombinaci klaves Ctrl+O. Objevi se standardni dialogové okno pro
otevieni souboru.



Ulozeni souboru s dokumentem

Soubor ulozime bud’ stiskem tlacitka Ulozit nebo pomoci nabidky Soubor — Ulozit nebo stiskem
kombinace klaves Ctrl+S. Pokud soubor ukladame poprvé, objevi se dialogové okno pro ulozeni soubo-
ru, ve kterém zaddme pod jakym jménem a kam (do které slozky a na jaky disk) se ma pravé editovany
soubor ulozit.

Pro prvni uloZeni nebo pro uloZeni souboru pod jinym jménem muiizeme také pouzit nabidku Soubor —
Ulozit jako... MS Word uklada své dokumenty do souboru s piiponou DOC.

Zavieni souboru s dokumentem

V programu MS Word miizeme mit otevieno vice dokumentl najednou a libovoln€ se mezi nimi piepinat
pomoci nabidky Okno nebo kombinace kldves CTRL+F6. Pomoci schranky (viz dale) mezi nimi mtiZe-
me piendset rizné informace, a poté kterykoli dokument kdykoli zavtit. Pokud tedy s danym dokumen-
tem uz nebudeme dale pracovat, ale jesté nechceme ukoncit program MS Word, zavieme prave editovany
(aktudalni) soubor s dokumentem pomoci nabidky Soubor — Zavrit nebo kombinace kldves CTRL+F4.

Automatické ukladani souboru s dokumentem

Abychom se vyhnuli ztraté vétSiho mnozstvi neuloZzeného textu, naptiklad pii ndhlém vypadku elektric-
kého proudu nebo zakolisani napéti v elektrické siti, je vhodné vyuzivat automatické ukladdani souboru
v urcitych ¢asovych intervalech.

Automatické ukladani se nastavi pomoci nabidky Nastroje — MoZnosti... — UloZit — Automaticky

ukladat po:, kde nastavime interval ukladani v minutach (obvykle 5-10 min.). Nic vSak nezkazime, po-
kud si jesté budeme text pii1 psani sami pribézné ukladat (obvykle po dopsani odstavce).

Zobrazeni dokumentu

Normalni zobrazeni — je vhodné pro klasicky zapis textu a praci s rozsahlejsimi dokumenty (je rychlé).
Nezobrazuji se v ném vsak zahlavi a zapati, pozadi, nakreslené objekty, presné rozmisténi vicesloupco-
vého textu, ani okraje stranky — zobrazeni je zjednoduseno. Konce stranky jsou pouze naznacené. Toto
zobrazeni nastavime pomoci Zobrazit — Normalné nebo tuknutim na ikonu [E] v levém dolnim rohu
okna.

Zobrazit rozvrzeni webové stranky — je nejvhodnéjsi pfi vytvafeni stranky WWW nebo dokumentu,
ktery je urcen k prohlizeni na obrazovce. Nastavime ho pomoci nabidky Zobrazit - RozvrZeni webové

stranky nebo pomoci ikony .

Zobrazit rozvrzeni pri tisku — zobrazi dokument tak, jak bude ve skutecnosti vypadat po jeho vytisté-
ni. Toto zobrazeni je vhodné pro Upravy zahlavi a zapati, nastavovani okrajl, pii praci se sloupci a na-
kreslenymi objekty. Nastavime ho pomoci nabidky Zobrazit — RozvrZeni p¥i tisku nebo pomoci ikony
=],

Zobrazit osnovu — umoznuje zobrazit strukturu dokumentu a ménit jeho uspotfadani (hlavni nady,
dalsi aroven nadpisi, zakladni text). Nastavime ho pomoci nabidky Zobrazit — Osnova nebo ikony L=l
Rozlozeni pro €teni — umoziuje zobrazit dokument tak, aby se usnadnilo jeho ¢teni (stranky neodpo-
vidaji strankam vytisténého dokumentu). Nastavime ho pomoci nabidky Zobrazit — RozloZeni pro ¢te-

ni nebo ikony nebo tladitka (H L v panelu néstroj.

Rezimy — prepisovani/vkladani

Rezim vkladani — novy text se vklada do mista, kde lezi kurzor, a ostatni text je odsouvan.

Rezim prepisovani — novy text piepisuje ten stavajici. Mezi obéma rezimy se pfepiname klavesou In-
sert nebo dvojitym tuknutim na tlacitko PRES ve stavovém tadku.
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Zmeéna méritka zobrazeni (lupy)
Muzeme si také zménit méfitko zobrazeni dokumentu (,,pfiblizit si“ nebo naopak ,,oddalit™ text dokumen-
tu) pomoci tlac¢itka Lupa v panelu néstroji nebo nabidky Zebrazit — Lupa... Iﬂuz E

3



Zasady pro psani textu

Abychom se vyvarovali nékterych zlozvyk, kterych se dopousteji zacatecnici nebo lidé, kteti diive psali
na psacim stroji, uvedeme si zde n¢kolik obecnych zasad, kterych bychom se méli pfi psani textu na poci-
taci drzet.

¢ Radky se neukoncuji stiskem klavesy Enter! Kdyz dopiSete na konec tadky, nestarejte se o prechod
na dalsi fadku, nebot’ textovy editor ukoncuje (zalamuje) fadky automaticky (pfejde na novy fadek
sam). Klavesu Enter pouZivame pouze pro ukonceni odstavce. Odstavcem je zde minén nejen ucele-
ny souvisly text, ale i nadpis nebo prazdna tadka (je zakoncen znakem konce odstavce §). Odstavec
je zakladnim stavebnim kamenem textového editoru.

¢ Odsazeni odstavci, zarovnani fadek nebo sloupcti v pomysiné tabulce apod. neprovadéjte mezerni-
kem, textovy editor ma jiné prostfedky, jak to udé€lat snaze a 1épe (napt. pomoci klavesy Tabulator,
odsazenim textu pomoci pravitka apod.).

¢ Na dalsi stranku (aniz bychom predchozi dopsali az do konce) se nepiechazi vkladanim prazdnych
Fadek (tukanim do klavesy Enter), ale vlozenim konce stranky.

Néco malo o psani mezer

¢ Jednou z nejcastéjSich chyb je nespravné umistovani mezer v souvislosti s interpunkénimi znamén-
ky. Mezera se pise po Carce, te€ce, vykii¢niku, otazniku, dvojtecce a stifedniku; NE pred nimi!
Priklad:
Halo, pockejte! Prihlasis se do té soutéze také?
Cesta vedla suchymi, divoce zarostlymi, nebezpecnymi konc¢inami.

¢ Dale se mezera piSe pred levou a za pravou zavorkou (tedy vn¢ zavorek), za levou a pied pravou
zévorkou (tedy uvnitt zavorek) se naopak nepise.
Priklad:
Pfinesu ti to zitra (pokud to najdu). Nebat se a nekrast! (T. G. Masaryk)
Kapitola 1 (O tom, jak jsme putovali pralesem.)

¢ Pred pocatecni (dolni) uvozovkou a za koncovou (horni) uvozovkou se pise mezera, za pocatecni

uvozovkou a pred koncovou uvozovkou se mezera nepise. Uvozovkami se odd€luje piima fec, citace,
presné nazvy knih, skladeb, filmi, ¢lankt, vyrazy z ciziho prostiedi, ironicky minéné vyrazy nebo
vyrazy od kterych se autor distancuje.

Priklad:

To byl tedy opravdu ,,bezvadny* vylet. ,,Pravidla mostarny* od Johna Irvinga.

»Pozor!“ vykftikl. Tata fekl: ,,Venku je krasné€, pojedeme na vylet.*

,»Mozna, Ze to tak opravdu bylo, pfipustil.

., Reknu vam,* vmisil se do hovoru Ivan, ,,7e takové dobrodruZstvi jsem jesté nezazil.“

¢ Pokud se véte vyskytuje spojovnik (ktery obvykle spojuje jednotliva slova nebo ¢asti jednoho slova),
mezerami se neoddéluje. (Spojovnik je na klavesnici.)
Priklad:
Vis-li, bude-li prset, neni-li pfitomen, anglicko-Cesky slovnik, védecko-technickd revoluce, spole-
censko-politicky vliv, labsko-odersky priplav, Plzen-mésto, Frydek-Mistek, Jana Novotna-Mala,
propan-butan, obor kuchat-¢isnik, ping-pong, moucha tse-tse, C-vitamin, Rh-faktor...

¢ Pokud je ve vété pouzita poml¢ka, oddéluje se z obou stran mezerami. Pomlcka naptiklad naznacuje

delsi prestavku v fe¢i — imyslné odmléeni, uvédoméni si nevhodnosti toho, co mélo byt fe¢eno; od-
déluje Casti véty nebo souveti; mize se pouzit v heslech, napisech, pripovidkach apod. (Pomlicka je
delsi nez spojovnik, na klavesnici neni, vlozime ji pomoci kombinace klaves CTRL+Minus na nu-
merické klavesnici nebo levy Alt+0150.)

Priklad:

Byl to — alespoii jsem si to myslela — zeleny trabant. UZ toho mam dost, ty —

No, ujde to s nimi, i kdyz n¢kdy — ale co délat, vzdyt to jsou déti.

Kniha — pftitel ¢lovéka.



Nedélitelna mezera

Protoze textovy editor automaticky ukoncuje fadky (nej€astéji v misté, kde je v textu mezera), mize né-
kdy dojit k nevhodnému zalomeni fadky. Napiiklad v téchto piipadech (oznacenych e):

Dne 31.012.02002 obsadil Ing. eJ.eNovak 1.emisto veb&hu na 45ekm aeziskal 1e000e000eK¢.

Aby se takovému nevhodnému zalomeni ptedeslo, vloZzime misto obycejné mezery na dané¢ misto tzv.
nedélitelnou mezeru (tvrdou, pevnou mezeru). Muzeme ji vlozit bud stiskem kombinace klaves
Ctrl+Shift+Mezernik nebo pomoci nabidky Vlezit — Symbol... — ziloZka Specidlni znaky — Pevna
mezera.

Na konci fadky by téz nemély ziistavat zadné spojky ani piedlozky (zejména jednopismenné).

Zména klavesnice

Standardné byva ve Windows nastavena jako vychozi klavesnice obvykle klavesnice Ceska. Nekdy je
potieba pouzit nékteré znaky z jiné klavesnice. Ta se aktivuje stiskem urCité kombinace klaves (napf.
Ctrl+Shift nebo Levy Alt+Shift). Kombinace je dana konfiguraci Windows — Ize ji zjistit ¢i nastavit po-
moci nabidky Start — Nastaveni — Ovladaci panely — Klavesnice — zdlozka Jazyk. Aktualni kla-
vesnici miizeme také zménit stiskem tlagitka B3 (Cs, En, ...) vpravo dole na ovladaci list¢ Windows, a
poté vybérem prislusného jazyka. Nékteré znaky mizete psat, aniz byste museli ménit klavesnici, pomoci
klavesy pravy Alt nebo zadédnim ¢iselné kombinace se sou¢asnym drzenim klavesy levy Alt. Napf.:

Znak Pravy Alt + Levy Alt + Znak Pravy Alt + Levy Alt +
@ PrAlt+V Alt+64 PrAlt+carka Alt+60
& PrAlt+C Alt+38 > PrAlt+tecka Alt+62
3 PrAlt+§ Alt+0223 \ PrAlt+Q Alt+92

{ PrAlt+B Alt+123 € PrAlt+E Alt+0128
} PrAlt+N Alt+125 $ PrAlt+a Alt+36

[ PrAlt+F Alt+91 # PrAlt+X Alt+35

] PrAlt+G Alt+93 ~ PrAlt+plus Alt+126

Vlozeni znaku, ktery se na klavesnici nenachazi
Do textu je také mozno vlozit znaky nebo symboly, které kldvesnice pocita¢e neobsahuje. Provedeme to
pomoci nabidky Vlezit - Symbol... — zilozka Symboly.

Zobrazeni netisknutelnych znaku

Pfi psani textu si mizeme kdykoli nechat v dokumentu zobrazit, tuknutim na tlacitko Zobrazit ne- m
bo skryt €, tzv. netisknutelné (skryté) znaky — na obrazovce je vidime, ale na papir se netisknou.
Mezi netisknutelné znaky patii napt. znak konce odstavce (4 nebo ), tabulatory (—), mezery (o) apod.
Snadno tak uvidime, kde jsme mezi slova vlozili omylem vice mezer, kde jsme pouzili mezery misto ta-
bulatoru, nezbyvaji-li nam na konci dokumentu piebytecné prazdné fadky apod.

Funkce Zpét a Znovu

Funkce Zpét provede zruSeni naposledy provadéné upravy (mazani, presunu, kopirovani, psani apod.).
Nekteré akce nelze vzit zpét, napft. tisk nebo ulozeni dokumentu.

Aktivuje se stiskem tlacitka Zpét (rozbaleni roletky vedle tlacitka umoziluje navrat o vice akci
zpét, a to nékdy az k pocatku provadéni uprav v textu od otevieni dokumentu) nebo pomoci na-

bidky Upravy — Zpét nebo stiskem kombinace klaves Ctrl+Z.

Funkce Znovu zpisobi vraceni odvolané akce. Aktivuje se stiskem tlacitka Znovu nebo pomoci E
nabidky Upravy — Znovu.

Opakovani posledni akce
Pokud chceme zopakovat naposledy provedenou akce, napt. néjaké formatovani, pouzijeme klavesu F4.



Prace s textem

Pohyb v textu

Mpysi tukneme na misto, na které se chceme presunout.

Kurzorové Sipky €, 2> pohyb po znacich vlevo nebo vpravo

Kurzorové Sipky N, pohyb po tadkach nahoru nebo dolt

Ctri+€, > pohyb po slovech pfisluSnym smérem

Ctri+, pohyb po odstavcich piislusnym smérem

Home pfesun kurzoru na zacatek aktudlni fadky

End presun kurzoru na konec aktualni fadky

PageUp, PgDown pohyb o obrazovku (okno) nahoru nebo dold
Ctrl+Home presun kurzoru na zac¢atek dokumentu

Ctrl+End pfesun kurzoru na konec dokumentu

Upravy — Piejit na... pfechod na libovolnou stranku dokumentu (Ctrl+G)
Oprava textu

Delete maze znak od kurzoru doprava v€etné znaku pod kurzorem
Backspace maze znak od kurzoru doleva

Vybér textu

Mysi — tazenim mys$i se stisknutym levym tlac¢itkem pies vybirany text (znak, ¢ast slova, slovo, ¢ast od-
stavce, odstavec apod.) nebo tuknout na zacatek vybiraného textu, stisknout Shift a tuknout na konec
vybiraného textu

Celé slovo dvakrat tuknout mysi na daném slové
Obrazek tuknout na obrazek

Véta Ctrl + tuknout na libovolné slovo ve véte
Cely odstavec 3x tuknout na libovolné slovo odstavce

Pomoci vybérového pruhu — vybérovy pruh je oblast bezprosttedné vlievo od textu (jakmile se dostaneme
kurzorem mysi do vybérového pruhu, zméni se kurzor ze Sipky ukazujici do levého horniho rohu na Sipku
ukazujici do pravého horniho rohu — smérem k textu).

Radek tuknout pied danym fadkem

Vice Fadek tahnout mysi pfed danymi fadky

Odstavec 2x tuknout pied danym odstavcem

Cely dokument 3x tuknout ve vybeérovém pruhu nebo stisknout kombinaci klaves
Ctrl+A

Vybér sloupcového bloku nejprve stiskneme klavesu Alt + tazeni mysi z libovolného rohu vybi-

rané oblasti
Klavesnici
Shift + kurzorové Sipky €, = — vybiraji se znaky; Shift + N, \ — vybiraji se fadky
Ctrl + Shift + €, = — vybiraji se slova, Ctrl + Shift + M, v — vybiraji se odstavce
ZruSeni vybéru se provede tuknutim mysi kdekoli mimo vybranou oblast.

Operace s vybranym textem
Smazani vybrat text a stisknout kldvesu Delete nebo Backspace nebo zalit psat text novy

Pozor na nahodné smazani znaku konce odstavce, ktery obsahuje informace o formatu
textu a obrazk, které jsou v odstavci obsazeny (pouzit funkci Zpét).

Piesun vybrany text tazenim mysi pfesunout na nové misto
Kopirovani  vybrany text tazenim mys$i za soucasného drzeni kldvesy Ctrl zkopirovat na nové misto

Formdtovani zména atributi znaku nebo odstavce



Presun a kopirovani pomoci schranky

Pro presun nejprve vybereme text a poté stiskneme tlacitko Vyjmout nebo pouzijeme nabidku
Upravy — Vyjmout nebo stiskneme kombinaci klaves Ctrl+X.

. r . w7 r E 3 r
Pro zkopirovdani opét nejprve vybereme text a poté stiskneme tlacitko Kopirovat nebo zvolime po-
lozku Upravy — Kopirovat nebo stiskneme kombinaci klaves Ctrl+C.

Kurzor pfesuneme na misto, kam se ma text ze schranky vlozit a stiskneme tlacitko Vlezit nebo pou-
Zijeme nabidku Upravy — VloZit nebo stiskneme kombinaci klaves Ctrl+V. ProtoZe data ve schrance
nadéle zistavaji (dokud nejsou piepsana novymi daty), mizeme je tedy vlozit ze schranky na nékolik
riznych mist.

Priklad: Zkopirovani textu z www stranky — text na www strance mysi vybereme a zkopirujeme do
schranky pomoci piikazu Upravy — Kopirovat nebo stiskem kombinace klaves Ctrl+C. Poté se pie-
pneme do MS Wordu a obsah schranky vlozime do mista, kde se nachazi kurzor pomoci piikazu Upravy
— VloZzit nebo stiskem kombinace klaves Ctrl+V. (Chceme-li vlozit pouze Cisty text bez formatovani,
které mé&l na www strance, pouzijeme piikaz Upravy — VloZit jinak... - Neformatovany text.)

Kontrola pravopisu

Pro kontrolu pravopisu je textovy procesor vybaven databazi slov v daném jazyce, pticemz kazdé slovo je
v databazi ulozeno ve vSech pfipustnych tvarech. Kontrola pravopisu pak probihd mechanicky tak, ze
textovy procesor ovétuje, zda kazdé zapsané slovo existuje v databazi. Kazdé slovo, které v databazi ne-
bylo nalezeno je pak Cervené podtrZzeno a je na nas rozhodnout, zda je napsano spravné (cizi slovo, zkrat-
ka, jméno...) ¢i nikoli.

Databdze slov dodavané s textovym procesorem obvykle zahrnuje béZzny jazyk, a to zejména pii psani
odbornych dokumenti neni dostate¢né. Proto ma uzivatel moznost doplnovat do databaze vlastni slova.

RE
Jednordazova kontrola pravopisu se spousti stiskem tlacitka Pravopis v nebo pomoci nabidky Nastro-
je = Pravopis... Word umoznuje kontrolovat pravopis ve vice jazycich, proto je potfeba mit vzdy nasta-
veny ten spravny. Nastaveni jazyka provedeme pomoci nabidky Nastroje — Jazyk... — Nastavit jazyk.
Byva vsak vyhodnéjsi mit zapnutou pribéZnou kontrolu pravopisu, ktera nas upozorni na potencionalné
nespravné slovo uz v okamziku jeho dopsani. Pribézna kontrola pravopisu se aktivuje pomoci nabidky
Nastroje — MozZnosti... > zalozka Pravopis — Automaticka kontrola pravopisu.
Pozor! Ani kontrola pravopisu vSak neni vSemocna. Napiiklad shodu podmétu s prisudkem dokaze sprav-
n¢ urcit zatim jen ¢lovek z kontextu (bili/byli/bily/byly — jen jedna z téchto mozZnosti mize byt v daném
kontextu spravnd, zatimco kontrola pravopisu poneché jako spravnou kteroukoli z nich).

Automatické opravy

Automatické opravy ndm mohou pomoci odstranit nékteré nepiijemnosti pii psani textu (naptiklad auto-
matickym odstraniovanim nékterych pieklept, odstranénim dvou velkych pismen za sebou na zacatku
véty...). Nastaveni vybranych automatickych oprav provedeme pomoci nabidky Nastroje — MoZnosti
automatickych oprav nebo Nastroje - MozZnosti... — zalozka Upravy.

Hledani a nahrazovani textu

Pomoci tohoto ptikazu je mozné v dokumentu hledat slova, ¢asti slov, ¢asti textu, a ptipadné je nahrazo-
vat textem jinym. Hledany text zaddme pomoci nabidky Upravy — Najit... (Ctrl+F) nebo Upravy —
Nahradit... (Ctrl+H). Hledani mizeme upfesnit rozbalenim polozky Vice. Kromé textu je mozné hledat
1 specialni znaky, poznamky, obrazky, pole, formaty a nahrazovat je objekty jinymi.

Kopie formatu

Nastroj Kopie formatu z panelu nastrojii pouzijeme, pokud chceme pienést jiz existujici format
z n¢jakého textu na jiny text. Nejprve vybereme zdrojovy text-vzor a tukneme na nastroj Kopirovat for-
mat (pokud chceme format prenést jednorazove). Poté peclivé pietahneme (levou) mysi pres text, na kte-
ry chceme format prenést. Pokud tukneme na néstroj Kopirovat format 2x, umozni nam to vicenasobné
kopirovani formatu — kopirovani formatu vypneme opétovnym t'uknutim na nastroj Kopirovat format.
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Predéasné ukonéeni stranky

Tzv. ruéni konec stranky (zalomeni stranky, tvrdy konec stranky), ktery zajisti, aby se nasledujici text
psal az na dalsi stranku, se do textu vloZi pomoci nabidky VleZit — Konec... - Konec stranky nebo
stiskem kombinace klaves Ctrl+Enter. Toto zalomeni zrusime tak, ze ho smazeme klavesou Delete.

Predéasné ukonéeni radky

Tzv. rucni konec radky (zalomeni fadky), ktery zajisti, aby se nasledujici text psal na dalsi fadku bez
toho, aby se ptedchozi fadek dopsal az do konce (ale stile v ramci jednoho odstavce), se do textu vlozi
stiskem kombinace klaves Shift+Enter. Ru¢ni ukonceni fadky se pouZiva napt. pro rozdéleni ptili§ dlou-
hého nadpisu do vice fadek, pii zapisu adresy nebo basnicky.

Vzhled dokumentu

Cislovani stranek — pokud ma dokument vic nez jednu stranku, je vhodné pro vétsi prehlednost stran-
ky c¢islovat. Nastaveni ¢islovani stranek se provede pomoci nabidky Vlezit — Cisla stranek...

Orientace a velikost papiru — pied vlastnim vytvarenim obsahu dokumentu si nastavte orientaci papi-
ru (na vySku nebo na Sitku, standardné je nastaven na vysku), pfipadné zménte velikost papiru (standard-
né se pouziva A4, ale mizete si nadefinovat témét jakykoli rozmér, ktery vam vase tiskdrna umozni vy-
tisknout). Toto nastaveni najdete v nabidce Soubor — Vzhled stranky... — Velikost papiru.

Okraje stranky — urcuji vzdalenost textu od okraje papiru. Standardné jsou nastaveny na 2,5 cm ze
vSech Ctyf stran, ale miizeme si je podle potfeby zvétsit nebo zmenSit (pouze je potteba dodrzet urcity
minimdalni okraj v zavislosti na moznostech piipojené tiskarny). Velikost okrajii nastavime pomoci nabid-
ky Soubor — Vzhled stranky... - Okraje nebo tazenim mysi (kurzor se zméni na oboustrannou Sipku)
za rozhrani Sed¢ a bil¢é ¢asti na pravitku.

Zahlavi a zapati — je text nebo obrazek, ktery se pravidelné opakuje na kazdé strance v horni ¢i spodni
¢asti dokumentu (naptiklad nézev knihy, nazev kapitoly, Cislo stranky, ozdobna linka apod.). Zahlavi ¢i
zapati definujeme pomoci nabidky Zobrazit — Zahlavi a zapati.

Nahled (ukazka pred tiskem, preview)
Pted tim, nez dokument vytiskneme, si jej miizeme na monitoru nechat zobrazit presné tak, jak se vytisk-

ne na nastavené tiskarné, stiskem tlacitka Nahled , nebo pomoci nabidky Soubor — Nahled. Mame
tak moznost vidét cely dokument (jednu ¢i vice stranek) najednou a zkontrolovat tak naptiklad rozlozeni
textu nebo obrazkd na strance.

Tisk
Hotovy dokument mliZeme poslat na tiskarnu pomoci nabidky Soubor — Tisk... nebo stiskem kombina-
ce klaves Ctrl+P. V dialogovém okné¢, které se objevi, je mozné zménit aktudlni parametry tisku (napf.

nastavenou tiskarnu, pocet kopii, tisk pouze nékterych stranek apod.). Stiskem tlacitka Tisk posleme
dokument na nastavenou tiskarnu, aniz bychom méli moznost nékteré parametry tisku zménit.

Napovéda

Pokud si pfi praci s programem MS Word nevite rady, nemusite hned shanét pomoc odbornika
nebo listovat v objemné uzivatelské priru¢ce. Word ma vestavén systém kontextové napoveédy @
a program Napovéda.

Program Napovéda si mizeme kdykoli vyvolat stiskem klavesy F1 nebo stiskem tlaCitka @l v panelu
nastroji nebo z nabidky Napovéda — Napovéda pro Microsoft Word. Kontextova ndapovéda slouzi ke
struénému popisu praveé provadéné akce. V dialogovém okné k vyvolani kontextové napoveédy pouzijeme
tla¢itko 1 v pravém hornim rohu. Pokud se piiblizime mysi k ikoné v panelu néstrojii, objevi se kontex-
tovd, tzv. ,.bublinova“, ndapovéda, ktera strucné zobrazi vyznam dané ikony.



Zaklady typografie a formatovani textu

Typografie je nauka o Uprave tiskovin. Dodrzovani tzv. typografickych pravidel je nutnou podminkou pro
profesionalni vzhled naSich dokumentd.

Atributy znak

U psaciho stroje nebo u jednodussich textovych editorti (dfive napt. Text602 pro MS DOS) zabira kazdy
znak stejnou Sifku (stejné misto je vyhrazeno jak pro pismeno i, tak pro pismeno m). Jedna se o tzv. ne-
proporciondlni pismo, jehoz jednotlivé znaky jsou ,,rozhdzené* do stran (diky nerovnomérnym mezerdm
mezi nimi). Toto pismo je méné estetické.

Textovy procesor pouziva tzv. proporciondlni pismo. U proporciondlniho pisma jednotlivé znaky nemayji
unifikovanou Sitku — §ifka odpovida tvaru pismene, takze napt. pismeno i je uzsi nez pismeno m. Mezery
mezi jednotlivymi znaky jsou rovnomérné.

Pismo
Pisma miuzeme rozdé€lit do nékolika zakladnich skupin: |Times Hew Roman CE IEI

¢ Patkova (serifova, Serif, antikva) — tahy pismen jsou zakonceny tzv. patkami (serify) a maji ob-
vykle riznou silu (tzv. stinovani pisma). Pouzivaji se nejcastéji pro bézny odstavcovy text, pro-
toze byvaji dobfe ¢itelna. Patky dobie vedou oko po fadku, proto jsou tato pisma vhodna pro tis-
tény text.
Times New Roman Bookman Palatino Garamond

¢ Bezpatkova (bezserifova, Sans Serif, grotesk) — charakteristickd je absence patek, tahy byvaji
stejné silné nebo jen s lehkym stinovanim, pisma jsou relativné malo zdobend, leckdy geomet-
rickd. PouZivaji se pro béZny odstavcovy text a nadpisy. Jsou téZ vhodna pro elektronické doku-
menty (z divodu nizkého rozli§eni monitorti, na némz jsou patkového pisma hure citelna).

Arial Verdana Avant Garde Optima

¢ Kaligraficka a volné psand — vychazeji z kultivovanych kaligrafickych skriptt (s vyraznymi
rozdily v tloust’ce tahii pisma a z pisem voln¢ ru¢né psanych bez vyraznych rozdili v tloustce
tahll). Pouziti byva specifické — nejcastéji k dekorativnim uceliim. (Kaligrafie = krasopisecké
umeéni. )

Bruch Sencpr Mistral Brody Torenstter Sergns

¢ Dekorativni — zdobena pisma maji obvykle znaky nékterého z predchozich pisem. Dekorativni
pisma maji vyluéné pouziti (plakaty, reklamy, ozndmeni apod.). Zdobnost u n¢kterych dekora-
tivnich pisem leckdy byvé na ukor jejich Citelnosti.

Arnold Bocklin COTTONWOSR Fette Frakhtur  ELEKTRIK

Velikost pisma se voli podle formatu tiskoviny a téz v€kové kategorie ¢tenarti. Udava se |1l]
obvykle v bodech — obvykle 1 bod = 1/72 palce, coz je zhruba 0,3 mm.

Times New Roman 8 boda Arial 8 bodu

Times New Roman 10 bodu Arial 10 bodu

Times New Roman 12 bod Arial 12 bodu
Times New Roman 14 bodu Arial 14 bodu
Times New Roman 16 bodu Arial 16 bodu

Times New Roman 20 bodu Arial 20 bodu

Skupiny pisem vychdzejici ze stejného vytvarného zakladu se nazyvaji rodiny pisem. Jednotliva pisma se
v nich lisi silou, Sifkou a sklonem. Pisma patfici do jedné rodiny se pak nazyvaji i'ezy pisma neboli fonty.
Pokud potiebujeme text pievést 7 malych pismen (minusky) na velka (verzalky) ¢ naopak, nebo potie-
bujeme jen prvni pismeno ¢i zacatky slov velkymi pismeny a nechceme jiz napsany text prepisovat, tak
ptislusny text vybereme a zvolime nabidku Format — Velka pismena.
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Styl pisma:

¢ normalni

¢ furziva (italic)
¢ tucné (bold)

¢ tucna kurziva (bold italic)
Pro zvyraznéni textu nepouZivame podtrieni, ale rad¢ji rizné styly pisma (v potadi kurziva, tu¢né, pii-
padné tucné kurziva, kterd je nejvice vyraznd) nebo zvyraznéni provedeme zvétSenim casti textu nebo
pouzijeme pro zvyraznéni ¢asti textu jinou barvu nebo uplné jiné pismo.
Pro jeden dokument obvykle nepouzivime vice jak tfi rizna pisma a nikdy nekombinujeme vice pisem
stejného typu (napt. dveé rizné patkova nebo dvé riiznd bezpatkova).
Pismo mizeme formatovat pfed samotnym psanim textu, nebo jiz zapsany text oznacit a zformatovat do-
date¢né. Atributy znaki Ize nastavit bud’ pomoci tlacitek na nastrojové listé (n€které) nebo pomoci For-
mat — Pismo... (kromé pisma, velikosti a stylu, mizeme nastavit horni a dolni index, preskrtnuti, rizné
druhy podtrzeni, kapitalky, vSechna pismena zménit na velka, skryté pismo, barvu pisma apod.).

Atributy odstavce

U vybraného odstavce nebo ¢asti textu mizeme nastavit zarovndni textu

¢ na levy okraj

Hleda se: Vysoce kvalifikovany archeolog, ochotny stravit patnact let na vykopavkach inckych
hrobli v Dabelské jameé na Aligatofi fece. Slechticky titul & obdobna pocta zarugeny. Narok na
penzi — ktery dosud nikdo neuplatrioval. Plat 2 000 liber roéné. Pfihlasku poSlete trojmo do

1. 1. 1995 Feditelstvi HraboSova ustavu, Morové udoli, lllinois, USA.

¢ na stired

Hleda se: Vysoce kvalifikovany archeolog, ochotny stravit patnact let na vykopavkach inckych
hrobli v Dabelské jamé na Aligatofi Fece. Slechticky titul & obdobna pocta zarugeny. Narok na
penzi — ktery dosud nikdo neuplatfoval. Plat 2 000 liber ro€né. PFihldSku poslete trojmo do
1. 1. 1995 Feditelstvi HraboSova ustavu, Morové udoli, Illinois, USA.

¢ na pravy okraj

Hleda se: Vysoce kvalifikovany archeolog, ochotny stravit patnact let na vykopavkach inckych
hrobli v Dabelské jamé na Aligatofi Fece. Slechticky titul & obdobna pocta zarugeny. Narok na
penzi — ktery dosud nikdo neuplatfioval. Plat 2 000 liber roéné. Pfihladku poslete trojmo do

1. 1. 1995 Feditelstvi HraboSova ustavu, Morové udoli, lllinois, USA.

¢ na oba okraje (do bloku)
Zarovnani na levy i pravy okraj sou¢asné je docileno zvétSenim mezer mezi slovy.

Hleda se: Vysoce kvalifikovany archeolog, ochotny stravit patnact let na vykopavkach inckych
hrobli v Dabelské jamé na Aligatoti fece. Slechticky titul &i obdobna pocta zarugeny. Narok na
penzi — ktery dosud nikdo neuplathoval. Plat 2 000 liber ro¢né. Pfihlasku poSlete trojmo do
1. 1. 1995 Feditelstvi HraboSova ustavu, Morové udoli, lllinois, USA.

Déleni slov

Pfi zarovnani na oba okraje je vhodné pouzivat déleni slov, aby se zabranilo vzniku pfili§ velkych mezer
mezi slovy. Dé€leni slov se aktivuje pomoci volby Nastroje — Jazyk — Déleni slov. Pokud je potieba,
muzeme nekterd slova rozdélit ruéné vlozenim znaku volitelné rozdéleni — (nikoli obycejné pomlcky).
Toto volitelné rozd€leni se projevi pouze tehdy, bude-li dané slovo potieba na Zzadaném misté rozdélit.
Volitelné rozdéleni vlozime do mista, kde lezi kurzor, stiskem kombinace kldves Ctrl+Minus nebo po-
moci nabidky Vlezit - Symbol — Specialni znaky. — Volitelné rozdéleni.

Nedé¢lime slova psané velkymi pismeny.

U nékterych slov je naopak zaddouci zabranit jejich rozdéleni, nebot’ by mohlo vzniknout slovo v daném
dokumentu nevhodné, naptiklad u slov knihovna, sekunda, server, konadra apod.
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Zarovnani miZeme nastavit bud’ pomoci tladitek na nastrojové listé, nebo pomoci Format — Odsta-
vec...

Odsazeni prvni radky

l Odsazeni levého okraje Odsazeni pravého okraje

Odsazeni levého okraje véetné prvni radky

Odsazeni (1) nebo piedsazeni prvni idadky (2) nebo odsazeni textu odstavce mizeme provést pomoci
vodorovného pravitka nebo pomoci nabidky Format — Odstavec...
(1) Hleda se: Vysoce kvalifikovany archeolog, ochotny stravit patnact let na vykopav-
kach inckych hrobll v Dabelské jamé na Aligatofi Fece. Slechticky titul ¢i obdobna pocta zaruce-

ny. Narok na penzi — ktery dosud nikdo neuplatfioval. Plat 2 000 liber ro¢né. PfihlaSku poSlete
trojmo do 1. 1. 1995 Feditelstvi HraboSova ustavu, Morové udoli, lllinois, USA.

(2) Hleda se: Vysoce kvalifikovany archeolog, ochotny stravit patnact let na vykopavkach inckych
hrobt v Dabelské jamé na Aligatori Fece. Slechticky titul &i obdobna pocta zarugeny.
Néarok na penzi — ktery dosud nikdo neuplatrioval. Plat 2 000 liber ro¢né. Pfihladku po-
Slete trojmo do 1. 1. 1995 Feditelstvi HraboSova Ustavu, Morové udoli, lllinois, USA.

K atributim odstavce patii také tzv. svislé odsazeni, které se provadi pomoci mezery za odstavcem. Me-
zera za odstavcem se pouziva k optickému oddéleni odstavceil a tim ke zpiehlednéni a lepsi Citelnosti tex-
tu. Mizeme téz pouzit mezeru pied odstavcem nebo pred i za odstavcem zaroven. Tyto mezery mizeme
nastavit pomoci nabidky Format — Odstavec — Odsazeni a mezery — Mezery Pred:/Za:.

Obrysy a stinovani

MS Word umoziuje pouziti riznych linek a rdmecki okolo textu, ¢i podkladani textu barvou. Je to velmi
Sikovna moznost odliSeni nebo zdliraznéni. U ramecku je tieba dbat na dostatecnou vzdalenost textu od
ramecku.

Ohraniceni a stinovani se aplikuje na oznaceny text a aktivuje se pomoci nabidky Format — Ohraniceni
a stinovani...

N¢kolik ptikladt pouziti:

MS WORD SNADNO A RYCHLE

MS Word snadno a rychle

MS Word snadno a rychle

Hleda se: Vysoce kvalifikovany archeolog, ochotny stravit patnéct let na vykopavkach inckych hrobti v Dabelské
jamé na Aligatofi fece. Slechticky titul &i obdobna pocta zarugeny. Narok na penzi — ktery dosud nikdo neuplatfio-
val. Plat 2 000 liber roéné. PfihlaSku poSlete trojmo do 1. 1. 1995 feditelstvi HraboSova ustavu, Morové udoli, lllino-
is, USA.

MS WORD SNADNO A RYCHLE
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Tabulatory

Kléavesa tabulator slouzi v textovém editoru obvykle pro odsazeni a zarovnani textu. S tispéchem ji mii-
zeme pouzit naptiklad pro vytvoreni sloupcli polozek. Muzeme vyuZit preddefinovanych tabulacnich
zarazek, které jsou od sebe vzdaleny ve stale stejnych intervalech (standardné 1,25 cm). Text se k této
tabulacni zaradzce zarovnava zleva. Chceme-li zménit vzdalenost mezi zardzkami, tak pomoci nabidky
Format — Tabulatory... - Vychozi krok.

Priklad:
Jméno Bydlisté Vék Vyska (v cm)
Jana Plzen 12 153.45
Blahoslav AS 126 187,564
Hana Frydek-Mistek 5 97,5

Druhy typ tabulacnich zardZek, které mame k dispozici, jsou zarazky, které si uZivatel definuje sam
a umist'uje je v textu tam, kde je potiebuje. Tyto zarazky maji prednost pied preddefinovanymi. Vybrana
zardzka se na potfebné misto na pravitku umisti tuknutim mysi (mysi se také mize libovolné po pravitku
posouvat, odstrani se posunutim mimo pravitko). Existuji celkem c¢tyfi druhy — tabulacni zardzka pro za-
rovnani nalevo, na stied, napravo a na desetinnou carku.

[gq'"1'|_"2'I-3-|-4-J_|-5-|-5-..;

I
oo

AT

s e r

S

,Zasobnik‘ , :
tabulac¢nich ' nalevo ' na stied ' napravo na desetinnou
zarazek ! ! Carku
Priklad: |
:Jméno Byd'liété Vek Vyska (v cm)
Jana Plzen 12 153,45
Blahoslav AS 126 187,564
Hana Frydek-Mistek 5 97,5

Prace s grafikou

Chceme-li textovy dokument doplnit né¢jakym grafickym objektem, mame hned nékolik moznosti.

Vlozeni klipartu — kliparty jsou hotové obrazky vytvoiené vekto-
rovymi grafickymi editory. Existuji jich statisice a ¢asto jsou zdar-
ma k dispozici bud’ s n¢jakym programem (grafickym editorem,
textovym editorem apod.) nebo si je mizeme stdhnout z internetu.
Kliparty, které jsou soucasti programu MS Word, do dokumentu
vlozime pomoci nabidky VloZit - Obrazek — Klipart.

Velikost vybraného obrazku mizeme ménit taZzenim za Ctverecky
umisténé v rozich obrazku (velikost se méni proporcionalné) nebo
po stranéch (velikost se méni pouze v jednom sméru).

Tukneme-li na vloZeny obrazek pravym tladitkem mysi, mizeme si
z lokalni (pohotovostni) nabidky vybrat ptikazy, pomoci kterych je
mozné s obrazkem jesté dale manipulovat (format obrazku, upravy
obrazku, ohraniceni apod.).

Obrazek se vlozi do mista, kde se nachazi kurzor a stane tak vlastné soucasti textu. Chceme-li obrazek
z textu ,,uvolnit®, abychom s nim mohli v dokumentu libovolné pohybovat, tukneme na néj pravym tla-
¢itkem mysi, zvolime piikaz Format obrazku... — zdlozka Pozice — Styl obtékani a vybereme jinou
moznost nez V textu.

Dalsi klipart si do galerie klipartd na naSem pocita¢i miizeme z internetu stdhnout pomoci odkazu Klipar-
ty na webu Office Online online.
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Vlozeni obrazku ze souboru — pokud mame na svém pocitaci v souborech pfipravené obrazky, mu-
zeme je do dokumentu vloZit podobnym zplisobem jako klipart. Zvolime nabidku VlezZit — Obrazek —

- Ze souboru..., v dialogovém okné uptfesnime nazev disku a sloz-
ky a nakonec vybereme soubor, ve kterém je obrazek ulozen.

Obrazek z internetu si na svlij pocitac stdhneme timto zptiso-
bem: na obrazek tukneme pravym tlac¢itkem mysi, z lokalni na-
bidky vybereme piikaz UlozZit obrazek jako... a v dialogovém
okné zvolime disk, slozku a bud’ ponechdme ptivodni, nebo napi-
Seme nové jméno souboru, do kterého ma byt obrazek ulozen (pfi
piejmenovani souboru vsak nesmime zménit jeho ptiponu!). Ob-
razek zinternetu miZeme do dokumentu vlozit také pomoci
schranky (na obrazek tukneme pravym tlacitkem mysi a zvolime
piikaz Kopirovat).

Vlozeni objektu WordArt — WordArt je editor dekorativnich efektd pisma. MizZeme ho pouzit napii-
klad pro vytvotreni ozdobného nadpisu. Zvolime nabidku VleZit — Obrazek — WordArt.

kauwViSioriil

Vlastni kresleni — Word ma vestavén jednoduchy vektorovy graficky editor. Nepouziva se vSak obvyk-
le ani tak ke kresleni obrazkl (k tomu je lepsi pouzit specializovany vektorovy graficky editor, naptiklad
Corel Draw, Adobe Illustrator ¢i Zoner Callisto), ale spi$ pro zvyraznéni nebo popis ¢asti dokumentu —
obrazku, tabulky apod. (viz naptiklad popis Casti tabulky dale nebo popis okna MS Wordu na tvodni
strance).

Nastroje pro vektorové kresleni si nobrazime pomoci ikony Kresleni E nebo pomoci

nabidky Zobrazit — Panely nastroju

Napfiklad timto zplisobem
si mlzete zobrazit panel
nastroju Kresleni.

Pomoci nastroji Kresleni mizeme vytvaret a upravovat ¢ary, Sipky, obdélniky, Ctverce, elipsy, kruznice,
oblouky a dalsi objekty (napiiklad tzv. Automatické tvary Adtamaticke tvary 7
¢ Pravidelné objekty (Ctverce, kruznice, ¢ary v 15stuptiovém naklonéni — 0°, 15°, 30°, 45°, 60°, 75°,
90°, ...) vytvarime se stisknutou klavesou Shift.
¢ Chceme-li objekt kreslit ze stifedu, podrzime pii kresleni klavesu Ctrl.
Pravidelny objekt kresleny zprostifedka ziskame podrzenim kombinace klaves Shift+Ctrl.
¢ Piesn¢ho plynulého kresleni nebo posunu objektu dosdhneme tazenim mysi se soucasné stisknutou
klavesou Alt.
¢ Objektiim mtzeme prifadit barvu a tloustku ¢ary, barvu vyplné, stin ¢i prostorovy efekt.

Toto je napf.
automaticky
tvar.

2

¢ Objekty miizeme seskupovat (pii aktivovaném nastroji Vybrat objekty nakreslime pomyslny
obdélnik okolo vybiranych objektii nebo se stisknutou klavesou Shift tukame mysi na kazdy dalsi
vybirany objekt), otdcet, pirekldpét a ménit jejich poFadi pii prekryvani (tladitko Kresleni &sit ™).

Vytvoreni vzorce

vvvvvv

ky na klavesnici zdaleka nevysta¢ime. Musime proto pouzit Editor rovnic. Editor rovnic se spousti po-
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moci nabidky Vlozit — Objekt... — Editor rovnic. Vzorec se vklada do mista, kde lezi kurzor. Jednot-
livé znaky piSeme bud’ pomoci klavesnice, nebo je vybirdme z nabidek editoru.

~ |00 =

¢ Ve vzorci se pohybujeme pomoci kurzorovych sipek €, N, \, & nebo mysi tukneme na konkrétni
misto.

¢ Editaci vzorce ukonc¢ime tuknutim mys$i mimo vzorec.
¢ Hotovy vzorec miizeme kdykoli ddle upravovat — dvojitym tuknutim na vzorec opét vyvolame Edi-

tor rovnic.
B —b++b* —4ac

X, ., =
1,2
2a

Prace s tabulkou

-----

ulozit do tabulky. Tabulku vlozime do mista, kde lezi kurzor, pomoci ikony Vleozit tabulku... nebo
pomoci nabidky Tabulka — VloZzit... — Tabulku...
Zahlavi tabulky
S Méi'eni dennich teplot
Zahlavi sloupcu » Rano Poledne Vecer Denni pramér
| Patek 9 25 17 17
Zéhlavi Fédek << | Sobota 14 32 26 O 24
T [Neadie 16 29y 21 \ 22
B\uﬁka Obsah bunky

Tabulku tvofi sit’ bunék uspotradanych do fadek a sloupct.
Buniky vyplnime potfebnymi tdaji (obsah buriky).

Pohyb v tabulce
V tabulce se pohybujeme kurzorovymi Sipkami nebo klavesou Tabulator nebo Shift+Tabulator nebo
tukdme mysi do pfisluSné bunky.

Vybér v tabulce

Chceme-li vybrat:
Rddku — tukneme tésné pred danou fadkou, vice Fddek — tahneme tésné pied danymi Fadkami,
Sloupec — tukneme tésné nad danym sloupcem, vice sloupcii — tdhneme tésn¢ nad danymi sloupci,
Celou tabulku — tihneme mysi pied vSemi fadkami tabulky nebo tukneme na ikonu =i v levém hor-
nim rohu tabulky.

Nebo kurzor umistime do konkrétni buiiky a zvolime nabidku Tabulka — Vybrat.

Vlozeni radky/sloupce
Vybereme tadku nebo sloupec, pied nebo za které chceme vlozit dalsi, a zvolime nabidku Tabulka —
Vlozit nebo umistime kurzor za fadku, za kterou chceme vlozit dalsi a stiskneme klavesu Enter.

7 v

Odstranéni radky/sloupce
Vybereme fadku nebo sloupec, které chceme odstranit, a zvolime nabidku Tabulka — Odstranit nebo
stiskneme klavesu Backspace.

Obsah vybrané bunky/bunék smazeme klavesou Delete.
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Zmena Sirky nebo vysky bunky

Sitku sloupce zménime tazenim za jeho pravy okraj nebo taZenim za piislusny obdélnicek na vodorov-
ném pravitku * ' %" %' Je-li vybrana pouze jedna bufika, zméni se jen jeji velikost.

Vy$ku iadky zménime tazenim za jeji spodni okraj nebo za ptislusny obdélni¢ek na svislém pravitku.
Presnou velikost sloupcii, fadek nebo celé tabulky miiZzeme nastavit pomoci nabidky Tabulka — Vlast-
nosti tabulky.

Formatovani tabulky

Pro formatovani obsahu tabulky pouzivame stejné prikazy jako pro formatovani bézného odstavcového
textu (zména pisma, jeho velikosti, stylu, ohraniceni a stinovani, zarovnani apod.). Pouzijeme ptikazy
z nabidek Format — Pismo..., Format — Odstavec..., Format — Ohraniceni a stinovani... K t¢émto
nabidkdm se téz dostaneme, tukneme-li pravym tlac¢itkem myS$i na vybrané Casti tabulky, které chceme
upravovat.

V tabulce mizeme obsah buiiky zarovnat také svisle — bud’ pomoci nabidky Tabulka — Vlastnosti ta-
bulky — Buiika, nebo tukneme-li pravym tlac¢itkem mySi na vybrané €asti tabulky a zvolime polozku
Zarovnani bunék.

Pro formatovani tabulky mtizeme také pouzit piikaz Tabulka — Automaticky format tabulky..., pfi-
padné kombinovat automatické a rucni formatovani.

Slouceni nebo rozdéleni bunék
Chceme-li sloucit vice bunék v buiiku jedinou (viz vySe napiiklad zéhlavi tabulky), vybereme pfislusné
buiiky a zvolime nabidku Tabulka — Sloucit burky.

Chceme-li naopak néjakou bunku rozdélit na vic bunék, zvolime nabidku Tabulka — Rozdélit buriky...

Pridani vlastnich tlaCitek do panelu nastroju

Pokud si chceme do panelu nastrojii piidat dalsi Crrer “
vy “r , 2 , . astni ;

tla¢itka, napfiklad pro horni %" a dolni *: index,

zvolime nabidku Nastroje — Vlastni nebo rozba- Panely nastroji | Pfikazy | MoZnosti

lime nabidku Moznosti panelu IléStI'Ojlol Pfidani piikazu na panel nastrojl: Yvberte kategorii a pfetahnéte piikaz
y e e " & | néstroji z tohoto dislagového okna.
a vybereme polozku PFidat &i odebrat tladitka — || |7 "2 PANSINAsHEIR 2 B FARRAnEnS B
, s ) ., . K.ateqorie: Prikazy:
Vlastni nebo tukneme pravym tlacitkem mysSi

P , , .o , ] Mowy... ~
v prazdném prostoru panelu nastroji a zvolime JPravy A e
polozku Vlastni. V zobrazeném okné v zélozce Wit 3 novs N
w7 P . Format
Piikazy v levém seznamu Kategorie vybereme || niiiie , .
, . by ., ! #] | Mova webova stranka
nabidku, ve které se dany piikaz nachéazi, a Tabulka )
. v R Web 2 Mowy e-mail
v pravém seznamu P¥ikazy konkrétni piikaz. Ten okno a népovida o
Kresleni w Moy prazdny dokument w

chytneme za jeho ikonu a pfetdhneme ho mysi na
libovolné misto do stavajiciho panelu néstroja.

PieuspoFadat piikazy. ..

e (ks

Odstranéni tlacitka z panelu nastroji provedeme
obdobné¢ — zvolime nabidku Nastroje — Vlastni
— Prikazy, mysi chytneme za ikonu pfislusného || Uit do: | Mormal.dat v | |Wavesnics . | | Zaviit
nastroje, kterého se chceme zbavit, a ,,hodime* ho
na zalozku Prikazy.
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Odrazky a Cislovani

Automatické odraZky nebo cislovani nam usnadnuji praci se seznamem polozek (vyctem). Do jiz hoto-
vého seznamu pak neni problém ptidat dal$i polozku — ostatni se automaticky precisluji.

Jednotlivé polozky nejprve napiSeme pod sebe (kazdou na samostatnou fadku), poté je vSechny oznacime

a vybereme si né&jaky typ odrazky nebo ¢&islovani — bud’ tuknutim na ikonu *=. nebo #= na panelu na-
stroji, nebo pomoci nabidky Format — Odrazky a ¢islovani.

U vicetroviiovych seznamt (s ,,podpolozkami*) je postup obdobny — nejprve vytvotfime seznam se vSemi
polozkami pod sebou (vSechny nechame v jedné urovni), potom zvolime viceuroviiovy seznam pomoci
nabidky Format — Odrazky a Cislovani — Vicetroviiové a teprve potom jednotlivé polozky ,,zastr-

kame* do jednotlivych urovni pomoci tlacitka = ma panelu nastrojl.

SELMY SELMY SELMY SELMY
Psovité ¢ Psovité 1) Psovité 1) Psovité
Pes = Pes a) Pes e Pes
Vik = VIk b) VIk e VIk
Liska = Liska c) Liska e Liska
Kockovité ¢+ Kockovité 2) Kockovité 2) Kotkovité
Kocka = Kocka a) Kocka e Koka
Tygr = Tyegr b) Tygr o Tygr
Lev * Lev c) Lev e Lev

Psani vycta

Pti psani velkych pismen a interpunkce ve vyctech je mozné volit mezi vice zpiisoby. Jestlize jsou ve
vyctu polozky nevétného charakteru, za¢iname kazdy fadek obvykle malym pismenem, na konci kazdé-
ho bodu vyctu piSeme carku, ptipadné stiednik (obvykle na konci delSich bodil), a vycet ukonc¢ime tec-
kou. Pokud je vycet neuplny, piSou se za nim tfi te€ky s odd¢lujici mezerou (Sakal, ...). Je-li vycet tvofen
vétami, dava se prednost zacinat jednotlivé polozky velkym pismenem a koncit kazdy bod teckou. Pi-
padné¢ se interpunk¢éni znaménko na konci fadku psat nemusi.

Psovité Selmy(:) Psovité Selmy(:) Psovité Selmy(:) Co délaji psoviteé Selmy(:)
= Pes = pes = pes, * Pes hlida dam.
= VIk = vlk = vlk, » VIk vyje na mésic.
= Liska = liska = liska, = Liska je chytra.
= Sakal = Sakal = Sakal. = Sakal Zije v prérii.

At uz se rozhodneme pro jakykoli zplisob psani vyctu, v ramci jednoho textu je vhodné vzdy postupovat
jednotné.
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