TEXTOVY EDITOR WORD 2007

aneb Pisarem snadno a rychle

Textové editory jsou programy, které slouzi pro psani text( 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 zbyteénym komfortem — umoznuji pouze vloZeni textu do
pocitace a jeho velmi omezené Upravy. Pro bézné psani jsou nevhodné. Ale pokud potiebujeme vytvofit
pouze Cisty text bez formatovani, udélaji nam dobrou sluzbu (napf. pro zapsani kédu webové stranky ci
programu). Mezi tyto editory patfi napriklad Poznamkovy blok, ktery je soucasti Windows, nebo freewarovy
program PSPad.

Dalsi kategorii tvofi stfedné vykonné textové editory, se kterymi se dnes uZ témér nesetkame. Byly to
vétsinou editory urcené pro kancelafe a pracovaly pod operacnim systémem MS DOS (napftiklad Text602,
Mat, E. T. Klasik, WordStar apod.). Mély k dispozici nékolik typU tzv. neproporcionalniho pisma (pismo, kde
pro kazdé pismeno je vymezena stejna Sitka bez ohledu na to, jak je Siroké a kolik mista tedy potfebuje
doopravdy — stejné jako je tomu u psaciho stroje), automatické ukoncovani radek, déleni slov, kontrolu
pravopisu, moznost vkladani jednoduchych tabulek, nékdy i obrazkd.

V soucasné dobé stfedné vykonné editory vytlacil co do vykonnosti posledni typ editord, tzv. textové
procesory (vykonné textové editory), které umoznuji vytvaret dokumenty knizni kvality. Poskytuji velké
mnozstvi rliznych pisem (proporcionalnich — kazdé pismeno zabira jen tolik mista na Sifku, kolik potfebuje).
Kromé prace s tabulkami ¢i obrazky, byvaji vybaveny slovnikem synonym (tzv. tesaurus), prekladovymi
slovniky a téZ maji zabudovany svdj vlastni programovaci jazyk (umozniuji vytvareni tzv. maker). Mohou se
pouzivat i pro poloprofesiondlni sazbu dokumentl (novin, ¢asopis(, knih, letakd, ...). Mezi textové proceso-
ry patfi naptiklad MS Word a Writer z Open Office.
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Obecné zasady pro psani textu

» Radky se neukonéuji stiskem klavesy Enter! Kdy? dopi$eme na konec fadky, nestardme se o pre-
chod na dalsi fadku, nebot textovy editor ukoncuje (zalamuje) radky automaticky — prejde na novy
radek sam. Klavesu Enter pouZivame pouze pro ukonceni odstavce. Odstavcem je minén nejen
uceleny souvisly text, ale i nadpis nebo prazdna radka (je zakoncen znakem konce odstavce ). Od-
stavec je zakladnim stavebnim kamenem textového dokumentu.



= Qdsazeni prvni Fadky v odstavci nebo zarovnani sloupcli neprovadime mezernikem! Textovy edi-

tor ma jiné prostfedky — napf. odsazenim textu pomoci pravitka nebo pomoci nabidky Domu — Od-
stavec... — Odsazeni zleva/zprava .

vs v

= Na dalsi fadku, aniz bychom predchozi dopsali az do konce (napftiklad u delSich nadpisu, které

chceme rozdélit v uréitém misté), se neprechazi stiskem klavesy Enter, ale vloZzenim konce radky
(ve Wordu stiskem kombinace klaves Shift+Enter).

= Na dalsi stranku, aniz bychom predchozi dopsali az do konce, se neprechazi vkladanim prazdnych

radkd (tukanim do klavesy Enter), ale vloZzenim konce stranky (ve Wordu stiskem kombinace klaves
Ctrl+Enter nebo pomoci nabidky VloZeni — Konec stranky).

= NepouZivame vice neZ jednu mezeru za sebou. NepouZivame vice neZ jeden Enter za sebou (,svis-

|é“ odsazeni odstavci se provadi formatovanim — ve Wordu pomoci nabidky Domu — Odstavec... —
Mezery pred/za ).

=  Prozvyraznéni textu v odstavci nepouzivame podtrZeni. Text zvyraziiujeme pomoci kurzivy, tuéné-

ho pisma nebo tu¢né kurzivy.

» V beletrii se ¢iselné Gdaje (s vyjimkou data) vyjadFuji slovné. Cislem by také neméla zacinat véta.

Napft.: Na piskovisti si hrdly tfi déti. Dne 11. zdfi... Pétihodinovy maraton... nikoli nevhodné
5hodinovy maraton...

= Cislovky — chybou je zapis 5-ti, 8-mi, napt. déti do 15-ti let (slabiky -ti a -mi jsou u obsazeny ve

tvaru cislovky) a tedy déti do 15 let.

= Stoji-li ¢islovka fadova nebo zkratka na konci véty, piSe se jen jedna tecka.

Napft.: Byl v zdvodé 1. Domdcimi zvifaty jsou kocka, pes, koza apod. To plati i o datu na konci véty:
Prispévky zaslete prosim do 14. 10. Ale: Byl v zdvodé 1. nebo 2.7?

= Tecku nepiSeme za nazvy kapitol, napisy, nadpisy, titulky ani za popiskami obrazk ¢i tabulek (po-

kud je netvofi vice vét).

= Misto a datum odeslani dopisu se neoddéluji carkou, misto odeslani se uvadi v 1. padé:

Kutnd Hora 11. 11. 2007, Praha 21. Cervna 2007, V Plzni (dne) 3. dubna 2010.

=  Pro kontrolu toho, zda jsme v textu nenapsali vice mezer za sebou apod., je vhodné si zobrazit

tzv. netisknutelné znaky — ve Wordu pomoci nastroje Zobrazit vse ] v karté Doma.

Zasady pro psani mezer

1.

Jednou z nejéastéjsich chyb je nespravné umistovani mezer v souvislosti s interpunkénimi znaménky.
Mezera se piSe po carce, tecce, vykficniku, otazniku, dvojtecce, stfedniku, pfip. trojtecce na konci
véty — NE pred nimi!

Priklad:
Hald, pockejte! Prihldsis se do té soutéZe také? Myslim, Ze jsem ho vidél... Myslis toho...? Ne, to ne...!
Cesta vedla suchymi, divoce zarostlymi, nebezpecénymi koncinami. To 80. Iéta 20. stoleti byla nabita...
CozZe?!

Vyjimku tvofi napt. zapis:

- webové adresy — www.seznam.cz

- e-mailové adresy — novak.jan@seznam.cz
- desetinného Cisla — 125,64 ¢i 3.5 inch

- Casu—8.30¢i 8:30

- verze programu 3.11

- kapitoly 6.2

- jména souboru — obrdzek.gif

Dale se mezera piSe pred levou a za pravou zavorkou (tedy vné zdvorek), za levou a pred pravou
zavorkou (tedy uvnitt zavorek) se naopak nepise.

Priklad:

Prinesu ti to zitra (pokud to najdu).

Nebdt se a nekrdst! (T. G. Masaryk)

Byly tam cCtyri (!) Zeny.

Kapitola 1 (O tom, jak jsme putovali pralesem)



3. Pred pocatecni (dolni) uvozovkou a za koncovou (horni) uvozovkou se piSe mezera, za pocatecni
uvozovkou a pred koncovou uvozovkou se mezera nepiSe. Uvozovkami se oddéluje prima fe¢, citace,
presné nazvy knih, skladeb, filma, ¢lankd, vyrazy z ciziho prostiedi, ironicky minéné vyrazy nebo vyrazy,
od kterych se autor distancuje.

Priklad:

To byl tedy opravdu ,bezvadny“ vylet.

,Kniha pohddek” od BoZeny Némcové.

,Pozor!” vykiikl.

Tdta rekl: ,,Venku je krdsné, pojedeme na vylet.”
,Myslis, Ze to tak opravdu bylo?” zeptal se.

,Reknu vdm,“vmisil se do hovoru Ivan, ,Ze néco takového jsem jesté nezaZil.”
,Mysli to vazné, nebo —?“

,No... vlastné...” zavahal. i ,No... vlastné...,” zavadhal.
»...mds pravdu,” pfipustil.

»Honza mi o tom vypravél —“

,Nechod'tam, nebo —!“

4. Pokud se ve vété 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-technickad revoluce, spolecensko-
politicky vliv, labsko-odersky priplav, Plzeri-mésto, Frydek-Mistek, Karel Matéj Capek-Chod, Jean-Paul
Belmondo, obor kuchar-¢isnik, ping-pong, moucha tse-tse, C-vitamin, Rh-faktor, Cellar-Defauverav zad-
kon, Praha-Zizkov, zeleno-modry svetr (se vzorkem), ISBN 80-7226-064-2, tab. 4-1, beta-verze, e-mail,
SPZ AB 49-32, www.plzen-city.cz,

kyselina 2-hydroxy-4-(methylthio)butanovad (vzorec: CH3-S-CH2-CH2-CH(OH)-COOH) a tedy bez mezer
v celém ndzvu kyseliny, propan-butan.

5. Pokud je ve vété pouzita pomicka, oddéluje se z obou stran mezerami. Pomicka napfriklad naznacuje
delsi prestavku v feci — umysiné odmléeni, uvédoméni si nevhodnosti toho, co mélo byt fec¢eno; oddé-
luje Casti véty nebo souvéti; mlzZe se pouZit v heslech, napisech, prlipovidkach apod. Pomlcka je delsi
neZ spojovnik, na kldvesnici neni, vlozime ji pomoci kombinace kldves Alt+0150. Ve Wordu je mozné
napsat dvé minus z numerické kldvesnice tésné za sebou a automatické opravy je zpétné zméni na
pomlcku, nebo kombinaci kldves Ctrl+—(minus z numerické klavesnice).

Priklad:

Byl to — alespori jsem si to myslela — zeleny trabant.

UZ toho mdm dost, ty —

No, ujde to s nimi, i kdyZ nékdy — ale co délat, vZdyt to jsou déti.
Kniha — pfitel ¢lovéka.

Sliby — chyby.

6. TFimetry = 3 m (s mezerou, dvé slova), tfimetrovy = 3m (bez mezery, jedno ptidavné jméno) — plati
pro viechny Cislice a znacky.

Nedélitelna mezera

ProtoZe textovy editor automaticky ukoncuje radky (nejcastéji v misté, kde je v textu mezera), mize nékdy
dojit k nevhodnému zalomeni fadky. Naptiklad v téchto pfipadech (oznacenych e):

Dne 31.#12.¢2000 obsadil Ing.eJ.eNovak 1.emisto vebéhu na 45¢km aeziskal 1¢000¢000eKc.

Aby se takovému nevhodnému zalomeni predeslo, vloZzime misto obycejné mezery na dané misto tzv.
nedélitelnou mezeru (tvrdou, pevnou mezeru), kterd obé slova ,spoji“. MlZzeme ji vlozit bud' stiskem
kombinace klaves Ctrl+Shift+Mezernik nebo v karté VloZeni zvolit nabidku Symbol a Dalsi symboly a poté
v zaloZce Specidlni znaky vybrat Pevna mezera.
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Na konci radky by téZ nemély zlstavat zadné jednopismenné predlozky (z, v, o, u, s, k) ani spojky (a, i).

Spusténi textového editoru MS Word

Spusténi programu MS Word se provede pomoci nabidky Start — Programy/VSechny programy — Microsoft
Office — Microsoft Word nebo dvojitym tuknutim na jeho ikonu na pracovni plose Windows.
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Otevieni souboru s dokumentem

Novy soubor otevieme

= stiskem tlacitka Novy B

. " . o/ o .
= nebo stiskem tlacitka Office " a zvolenim pfikazu Novy
= nebo stiskem kombinace klaves Ctrl+N.

Pokud chceme otevfit jiz existujici soubor,

»  stiskem tlacitka OtevFit

. » . o) R -
= nebo stiskem tlacitka Office " a zvolenim pfikazu Otevfit
= nebo stiskem kombinace klaves Ctrl+O.

Objevi se standardni dialogové okno pro otevieni souboru, kde v ¢asti Oblast hledani najdeme disk, slozku
a konkrétni soubor, ktery chceme otevit.

Oteviit

< Oblast hledani: >J _E-learning v @ -3 X ouE-
o n | (IZiData

& Zablany [CMaterialy

5 Posledni [Cy0Obraziy
dokumerity |2 Pruzkumnik,
(& Plocha |2 Soubary

|2 50ubory_k_odneseni
(L) Dokumenty @Za Osnova_Martinkawva,doc
W

e

Tenka
pocitac

&) pista v siti

Mazev soubaru: "

Soubary BYpui | yzechny dokumenty aplikace Word (%, docx; *.docm; *.dotx; *.dotm; *.doc; *.dat; *.htmn *.himl; |

e

UloZeni souboru s dokumentem

Soubor uloZzime

= stiskem tlacitka Ulozit &
(O )
. » . o) L, -
= nebo stiskem tlacitka Office " a zvolenim ptikazu Ulozit
= nebo stiskem kombinace klaves Ctrl+S.

Pokud soubor ukladame poprvé, objevi se dialogové okno pro uloZeni souboru, ve kterém zadame pod
jakym jménem a kam (do které slozky a na jaky disk) se ma pravé editovany soubor uloZit.



Ulozit jako
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Pro prvni uloZeni nebo pro uloZeni otevieného souboru pod jinym jménem mlzeme také pouZzit tlacitko
Office a nabidku Soubor — UloZit jako. MS Word 2007 uklada své dokumenty do souboru s pfiponou DOCX
(starsi verze Wordu pouZivaji pfiponu DOC).

Pokud chceme soubor uloZit ve starsi verzi Wordu, pouZijeme tlacitko Office a nabidku Soubor — Ulozit
jako — Dokument aplikace Word 97-2003.

Pro uloZeni souboru ve formatu PDF miZeme také poufZit tlacitko Office a nabidku Soubor — UloZit jako —
PDF nebo XPS.

Format PDF je univerzalni format, ktery miZe obsahovat texty, obrazky, hypertextové odkazy a dalsi prvky.
Je to format nezavisly na softwaru a hardwaru (tedy pfijemce PDF formatu nepotiebuje mit Zadny drahy
specialni program, ani vykonny pocitac). Je potfeba mit pouze nainstalovany program, ktery umi format
PDF cist (naptiklad Adobe Reader — http://www.adobe.com/cz/ — je zdarma) a pak Ize Cist libovolné
soubory PDF s grafikou, textem, v jakémbkoli jazyce s jakymikoli fonty. PDF format je mozné vytvorit

z rGznych typl dokumentd, nejen z textového dokumentu. Nevyhodou PDF formatu je to, Ze je formatem
konecného zpracovani, to znamena, Ze do néj jiz nelze zasahovat.

Automatické ukladani souboru s dokumentem

Abychom se vyhnuli ztraté vétSiho mnoZstvi neuloZzeného textu, napfiklad pti nahlém vypadku elektrického
proudu nebo zakolisani napéti v elektrické siti, je vhodné vyuzivat automatické ukladani souboru v urcitych
Casovych intervalech.

Automatické ukladani se nastavi pomoci tlacitka Office, ve spodni ¢asti nabidky tukneme na tlacitko

x . . ¢] MoZnosti aplikace Word , v v
Moznosti aplikace Word i M - a v nabidce vlevo vybereme polozku Ulozit a pak

v okné vpravo Ukladat informace pro automatické obnoveni po, kde nastavime interval ukladani
v minutach (obvykle 5-10 min.).

Nic vSak nezkazime, pokud si jesté budeme text pfi psani sami pribézné ukladat (obvykle po dopsani
odstavce).

Zobrazeni dokumentu

| l

BB R =S|

RozlozZeni pfi tisku — zobrazi dokument tak, jak bude ve skutecnosti vypadat po jeho vytisténi. Toto
zobrazeni je vhodné pro béZnou praci s dokumentem.
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RozloZeni Cteni na celé obrazovce — umo?iiuje zobrazit dokument tak, aby se usnadnilo jeho &teni (stranky
neodpovidaji strankam vytisténého dokumentu).

RozloZeni webové stranky — je nejvhodnéjsi pfi vytvareni webové stranky pomoci Wordu.

Osnova — umoznuje zobrazit strukturu dokumentu a ménit jeho usporadani (hlavni nadpisy, dalsi Uroven
nadpisu, zakladni text).

Koncept — je zobrazeni vhodné pro klasicky zapis textu a praci s rozsahlejsSimi dokumenty (je rychlé).
Nezobrazuji se v ném vsak zdhlavi a zapati, pozadi, nakreslené objekty, presné rozmisténi vicesloupcového
textu, ani okraje stranky — zobrazeni je zjednoduseno. Konce stranky jsou pouze naznacené.

ReZimy - prepisovani/vkladani

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

Stranka:1 Stranka:1z1 | <5 Ce§tina o

ReZim prepisovani — novy text prepisuje ten stavajici.

Stranka:1 Stranka:1z1 | <$ Ceitina =

Mezi obéma rezimy se pfepiname tuknutim na tlacitko Vlozit/Pfepsat v levé ¢asti stavového radku.

Zména méritka zobrazeni dokumentu (lupy)

Dokument si mGzeme ,pfiblizit“, abychom ta text Iépe vidéli, nebo naopak , oddalit”, abychom méli pfehled
o celé strance nebo o vice strankach najednou, pomoci ovladaciho prvku Lupa v pravé ¢asti stavového
radku. Ovladat ho mizZzeme jak taZzenim za jezdec, tak tlacitky plus a minus.

106 V)

Zobrazeni znakii, které se netisknou

P¥i psani textu si miZeme kdykoli nechat v dokumentu zobrazit, tuknutim na tladitko Zobrazit vse T

v karté Domi ve skupiné Odstavec, tzv. netisknutelné (skryté) znaky — na obrazovce je vidime, ale na papir
se netisknou. Mezi netisknutelné znaky patfi napf. znak konce odstavce 9 nebo tabulatoru, mezery apod.
Snadno tak uvidime, kde jsme mezi slova vloZili omylem vice mezer, kde jsme pouZili mezery misto
tabuldtoru, nezbyvaji-li ndm na konci dokumentu pfebytecné prazdné fadky apod.

Pohyb v textu

Mysi tukneme na misto, na které se chceme presunout.

Kurzorové Sipky vlevo/vpravo — pohyb po znacich vlevo nebo vpravo
Kurzorové $ipky vlevo/vpravo — pohyb po radkach nahoru nebo doll
Ctrl + Sipka vlevo/vpravo — pohyb po slovech pfislusnym smérem
Ctrl +Sipka nahoru/doll — pohyb po odstavcich pfislushym smérem
Home — pfesun kurzoru na zacatek aktualni fadky

End — presun kurzoru na konec aktualni fadky

Ctrl + Home — presun kurzoru na zacatek dokumentu

Ctrl + End — pfesun kurzoru na konec dokumentu

PageUp, PageDown — pohyb o obrazovku (okno) nahoru nebo dolt

Oprava textu

Delete — mazZe znak od kurzoru doprava

Backspace — maze znak od kurzoru doleva



Vybér textu

MySi — tazenim mys3i se stisknutym levym tlacitkem pres vybirany text (znak, ¢ast slova, slovo, ¢ast
odstavce, odstavec apod.) nebo tuknout na zaéatek 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 vété

Cely odstavec — 3x tuknout na libovolné slovo odstavce

Pomoci vybérového pruhu — vybérovy pruh je oblast bezprostredné vlevo 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 pred danym Fadkem
Vice fradek — tdahnout mysi pred danymi fadky
Odstavec — 2x tuknout pfed danym odstavcem

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

Klavesnici

Shift + kurzorové Sipky vlevo/vpravo — vybiraji se znaky

Shift + nahoru/dolli — vybiraji se radky

Ctrl + Shift + vlevo/vpravo — vybiraji se slova

Ctrl + Shift + nahoru/dold — vybiraji se odstavce

ZruSeni vybéru se provede tuknutim mysi kdekoli mimo vybranou oblast.

Vybér sloupcového bloku nejprve stiskneme klavesu Alt + taZzeni mysi z libovolného rohu vybirané oblasti

Operace s vybranym textem

Formatovani — zména atributl znak( nebo odstavce (zarovnani ¢i odsazeni odstavce, u pisma zména typu,
velikosti, barvy, ...)

Smazani — vybrat text a stisknout kldvesu Delete nebo Backspace nebo zadit psat text novy

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

Pfesun — vybrany text tazenim mysi pfesunout na nové misto nebo pomoci Ctrl+X pfesunout do schranky

Kopirovani — vybrany text tazenim mysi za soucasného drzeni klavesy Ctrl zkopirovat na nové misto nebo
pomoci Ctrl+C zkopirovat do schranky

Pro vloZeni textu ze schranky — kurzor presuneme na misto, kam se ma text ze schranky vloZit a stiskneme
kombinaci kldves Ctrl+V. ProtoZe data ve schrance naddle zUstavaji (dokud nejsou prepsana novymi daty),
muzeme je tedy vlozit ze schranky na nékolik rliznych mist.

Zaklady typografie, pismo a vlastnosti znaku

Typografie je nauka o Upravé tiskovin. DodrZovani tzv. typografickych pravidel je nutnou podminkou pro
profesionalni vzhled nasich dokumentu.

U psaciho stroje nebo u starsich textovych editort (dfive napt. Text602 pro MS DOS) zabira kazdy znak
stejnou Sitku (stejné misto je vyhrazeno jak pro pismeno ,i“, tak pro pismeno ,m*). Jedna se o tzv.
neproporcionalni pismo. Toto pismo se dnes pouZziva napriklad pti zapisu kodu programovaciho jazyka
nebo webové stranky.



Textovy procesor pouZziva tzv. proporcionalni pismo. U proporcionalniho pisma jednotlivé znaky nemaji
unifikovanou Sitku — Sitka odpovida tvaru pismene, takze napf. pismeno ,,i je uzsi nez pismeno ,,m“.

Pisma muZeme rozdélit do nékolika zakladnich skupin:

= Patkova (serifova, Serif, antikva) — tahy pismen jsou zakonceny tzv. patkami (serify) a maji obvykle
raznou silu (tzv. stinovani pisma). Pouzivaji se nejcastéji pro bézny odstavcovy text, protoze byvaji
dobte Citelnd. Patky dobre vedou oko po radku, proto jsou tato pisma vhodna pro tistény text. Pti-
kladem mohou byt pisma:

Times New Roman Bookman Palatino Garamond

= Bezpatkova (bezserifova, Sans Serif, grotesk) — charakteristicka je absence patek, tahy byvaji stejné
silné nebo jen s lehkym stinovdnim, pisma jsou relativné malo zdoben3, leckdy geometricka. Pouzi-
vaji se pro bézny odstavcovy text a nadpisy. Jsou téZz vhodna pro elektronické dokumenty (z ddvodu
nizkého rozliseni monitor(, na ném?Z jsou patkového pisma hare Citelna).

Arial Verdana Avant Garde Optima

= Kaligraficka a volné psand — vychazeji z kultivovanych kaligrafickych skriptu (s vyraznymi rozdily
v tloustce tah( pisma a z pisem volné ru¢né psanych bez vyraznych rozdild v tloustce tah(). Pouziti
byva specifické — nejcastéji k dekorativnim tcellm. (Kaligrafie = krasopisecké uméni.)

Cruct Scups Mistral BMIIH Fottritler Sergnt

= Dekorativni — zdobena pisma maji obvykle znaky nékterého z pfedchozich pisem. Dekorativni pisma
maji vyluéné pouziti (plakaty, reklamy, oznameni apod.). Zdobnost u nékterych dekorativnich pisem
leckdy byva na ukor jejich Citelnosti.

Arnold BocRlin soTTONWESR Hette Frakiur ELEKTRIK

Skupiny pisem vychazejici ze stejného vytvarného zakladu se nazyvaji rodiny pisem. Jednotliva pisma se
v nich lisi silou, Sitkou a sklonem. Pisma patfici do jedné rodiny se pak nazyvaji fezy pisma neboli fonty.

Calibri (Zakladni text] -~

Velikost pisma se voli podle formatu tiskoviny a téZ vékové kategorie ¢tenard. Udava se obvykle v bodech —
obvykle 1 bod = 1/72 palce, cozZ je zhruba 0,3 mm.

11 -

Times New Foman 2 bodd Arial 8 bodd

Times New Roman 10 bodd Arial 10 bodd
Times New Roman 12 bodn Arial 12 bodu
Times New Roman 14 bodi Arial 14 bodu

Times New Roman 16 bodu Arial 16 bodu
Times New Roman 20 bodu Arial 20 bodu

Pokud potfebujeme text prevést z malych pismen na velka ¢i naopak, nebo potfebujeme jen prvni pismeno
¢i zacatky slov velkymi pismeny a nechceme jiz napsany text prepisovat, tak prislusny text vybereme

a zvolime v zdloZce Domu ve skupiné Pismo nastroj Velka pismena Aa~

Styl pisma

= normalni
= kurziva (italic) I
= tuéné (bold) B
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=  tucnd kurziva (bold italic) B I

Pro zvyraznéni textu nepouzivame podtrZeni, ale radéji rizné styly pisma (v poradi kurziva, tucné, pripadné
tucna kurziva, ktera je nejvice vyraznd) nebo zvyraznéni provedeme zvétsenim casti textu (naptiklad
nadpisu) nebo pouZijeme pro zvyraznéni ¢asti textu jinou barvu nebo Uplné jiné pismo (opét zejména

u nadpist).

Pro jeden dokument obvykle nepouzivame vice jak tfi rizna pisma a nikdy nekombinujeme vice pisem
stejného typu (napf. dvé rizna patkova nebo dveé rlizna bezpatkova).

Pismo mzeme formatovat pfed samotnym psanim textu (tim, Ze si poZadované vlastnosti nejprve
nastavime a pak teprve piseme), nebo jiZ zapsany text oznacime a zformatujeme dodatecné.

Vlastnosti znakd Ize nastavit pomoci tlacitek na karté Domu ve skupiné Pismo

Calibri (Zakladnitext) ~ 11 ~ | A" A7[| 4]

B I U-abex, X Aa~||¥- A~

!

Pismo

Tukneme-li na ipku ™ v pravém dolnim rohu &asti Pismo, zobrazi se nam dialogové okno s dal3imi
vlastnostmi pisma, které mizeme zménit.

-

-
Pismo
Pisro FroloZeni znaki
Pismio: Fez pisma: Welikost:
Arial obywEejné 11
architeckure CE | | obyieing G ”
Arial I | kurziva 9
Arial Black bucne 10
nrial Narrnw tUErlé lﬂJer\-‘a 11
&rial Rounded MT Bold | 12 )
Barva pisma: Sty podtrZeni;
Automaticka (Zadné) "
Skl
[ Piegkrtnute [ ] stinované [ ] kapitalky
[] Dvoijité preshkrenuté []obres [ vEechna velks
[ ] Hoeni indez: [ ] religf [] 5krvté
[ ] Dolni index [ Ryté
Mahled
Mily Jirko,
Toko je pismo typu TrueType, Bude pouzito pro tiskarnu i pro obrazovko,
o) [z

Vlozeni znaku, ktery se na klavesnici nenachazi

Do textu je také mozZno vloZit znaky nebo symboly, které kldvesnice pocitace neobsahuje. Znak vloZime tam,
kde lezi kurzor tak, Ze v karté Vlozeni zvolime nabidku Symbol a Dalsi symboly a poté v zaloZzce Symboly
vybereme znak, ktery potfebujeme.
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Symbol Bx|

Symbaly | Specidlni znaky

Pismo: |{normalni bext) V Podsada: | Svmboly mény V
N ] T " _I_ :l: * % ol ¢ ) b il
P T :
}/ o4 5186 71819 + | - = ( ) n o ] 5

3455?39+-={}€%8N9®___
M@ Vs | % | Ve | % | % | % | Yo | % | Vo | Y| % | | V

Maposledy pouZité symbaly:
Y =
“lo|Al>]x|&|-||<|q]| " |Ale|£]¥|O|®
ELRO SIGN Kéd znaku: | 2080 Sada: | Unicode (Zestnactkovs) |
[ Aukamaticks opravy... ] [ kKlavesowa zkratha. .. ] kKlavesowa zkratka: alk+Ckrl+-E
WloEik l [ Skarno

Zarovnani odstavce

Odstavec vybirdme vidy vcetné znaku konec odstavce 9]. U vybraného odstavce nebo nékolika odstavcl
najednou muiZeme nastavit zarovnani textu pomoci tlacitek na karté Domu ve skupiné Odstavec

SEEE

Na levy okraj

Hleda se: Vysoce kvalifikovany archeolog, ochotny stravit patnact let na vykopavkach inc-
kych hrobl v Dabelské jamé na Aligatofi fece. Slechticky titul & obdobna pocta zarugeny.
Marok na penzi — ktery dosud nikdo neuplatfioval. Plat 2 000 liber roéné. PRihlasku poslete
trojmo do 1. 1. 1995 Feditelstvi HraboSova dstavu, Morove adoli, lllinois, USA

Na stied @

Hleda se: Vysoce kvalifikovany archeolog, ochotny stravit patnact let na vykopavkach inc-

kych hrobid v Dabelské jamé na Aligatofi fece. Slechticky titul & obdobna pocta zaru€eny.

Marok na penzi — ktery dosud nikdo neuplatiioval. Plat 2 000 liber roéné. Pfihlasku poslete
trojmo do 1. 1. 1995 Feditelstvi HraboZova dstavu, Morové ddoli, lllinois, USA.

Na pravy okraj

Hleda se: Viysoce kvalifikovany archeolog, ochotny stravit patnact let na vykopavkach inc-
kych hrobl v Dabelské jamé na Aligatofi fece. Slechticky titul & obdobné pocta zarugeny.
Marok na penzi — ktery dosud nikdo neuplatfioval. Plat 2 000 liber ro&né. Pfihlasku poslete

trojmo do 1. 1. 1995 Feditelstvi HraboSova dstavu, Morove adoli, lllinois, USA

Na oba okraje (do bloku)

Hleda se: Vysoce kvalifikovany archeolog, ochatny stravit patnact let na vykopavkach inc-
kych hrobl v Débelské jamé na Aligatofi fece. Slechticky titul & obdobna pocta zarugeny.
Marok na penzi — ktery dosud nikdo neuplatiioval. Plat 2 000 liber roéné. Prihlasku poslete
trojmo do 1. 1. 1995 Feditelstvi HraboSova dstavu, Morove ddoli, llinois, USA.

Zarovnani na levy i pravy okraj soucasné je docileno zvétsenim mezer mezi slovy.
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Déleni slov

Pfi zarovnani na oba okraje je vhodné pouzivat déleni slov, aby se zabrdanilo vzniku pfilis velkych mezer mezi
slovy. Déleni slov se aktivuje na karté RozloZeni stranky a zvolenim ptikazu Déleni slov. Pokud je potreba,
miZeme nékterd slova rozdélit ru¢né vliozenim znaku volitelné rozdéleni - (nikoli obycejné pomicky). Toto
volitelné rozdéleni se projevi pouze tehdy, bude-li dané slovo potfeba na Zddaném misté rozdélit. Volitelné
rozdéleni vloZzime do mista, kde lezi kurzor tak, Ze v karté Vlozeni zvolime nabidku Symbol a DalSi symboly
a poté v zdlozce Specidlni znaky vybereme Volitelné rozdéleni.

o Bx|

Symboly | Specidlni znaky

Znak; Klavesowa zkratka:
— dlouhia pomlcka Alk+CErH-MUm - rY
- kratka pomicka ChrlRum - |
- pevna pomlcka Ckrl+Shift+
- volitelné rozdéleni kel

dlauha mezera
kr kA mezera
1/4 dlouha mezera

- pevna mezera Chrl+5hift+Mezernik

Copyright Chrl+5hift+y

& req. ochranna znamka Alb+CErl+R

™ ochranna znamka Alb+Cer+T

g paradgraf g

1 odstavec

wypskek Chrl+,

- vodni angl. apostrof Chel+",'

’ koncaovey angl, apostraf Chrl+,! -
Uvodni angl, uvozovky Chrl+"," ]

Automaticke opravy ... ] [ Klavesowa zkratka. .

YloZik l [ Skarno

Nedélime slova psana velkymi pismeny. U nékterych slov je naopak zadouci zabranit jejich rozdéleni,
nebot by mohlo vzniknout slovo v daném dokumentu nevhodné, napftiklad u slov knihovna, sekunda,
server, korladra apod.

Odsazeni odstavce

Odsazeni u vybraného odstavce nebo pro vice odstavcl najednou mizeme nastavit naptiklad pomoci
ovladacich prvkd na vodorovném pravitku.

Odsazeni prvni Fadky

J’ Odsazeni levého okraje CISHREIRPIEVCE SitE:

Odsazeni levého okraje véetné prvni Fadky

Odsazeni prvni radky

Hleda se: Vysoce kvalifikovany archeolog ochotny stravit patnact let na vykopavkach
inckych hrobi v Dabelské jamé na Aligatofi fece. Slechticky titul &i obdobna pocta zarugeny. Na-
rok na penzi — ktery dosud nikdo neuplatioval. Plat 2 000 liber rocné. Prihlasku poSlete trojmo
do 1. 1. 1995 feditelstvi HraboSova Ustavu, Morové udoli, lllinois, USA.
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Predsazeni prvni radky

Hleda se: Vysoce kvalifikovany archeolog, ochotny stravit patnact let na vykopavkach inckych
hrobi v Dabelské jamé na Aligatofi fece. Slechticky titul ¢i obdobna pocta zaruceny.
Narok na penzi — ktery dosud nikdo neuplatfioval. Plat 2 000 liber ro¢né. Prihlasku po-
Slete trojmo do 1. 1. 1995 feditelstvi HraboSova ustavu, Morové udoli, lllinois, USA.

Vlastnosti odstavce lze nastavit pomoci tlacitek na karté Domu ve skupiné Odstavec.

Qdstavec ]

Tukneme-li na Sipku ™ v pravém dolnim rohu skupiny Odstavec, zobrazi se dialogové okno s dal$imi
vlastnostmi odstavce, které mizeme zménit.

rﬂ dstavec 1

Qdsazeni a mezery | Tok kextu

Dbecné
Zarovnani e v
Uroved osnowvy! |Zéklau:|n|' kexk [V]
Ddsazeni
Ylereo: Ocrm {ﬁ} Specialni: 0 kolik:
Yprayo: Ocm {ﬁ} Prvni Fadek [V] 1,25 cm{ﬂ
[] Zrcadlové odsazeni
Mezery
Pred: ob. % Radkovéni; wika:
Za: 10h, {ﬂ Jednoduché [V] {:}

[] Mepfidawvat mezeru mezi odstavee se stejrim stylem

Mahled

Wil bk

Tabulakarsy:... [ (0] 4 l [ Skarno

K vlastnostem odstavce patfi také tzv. svislé odsazeni, které se provadi pomoci Mezery Za odstavcem.
Mezera za odstavcem se pouzivd k optickému oddéleni odstavcl a tim ke zpfehlednéni a lepsi Citelnosti
textu. MGzeme tézZ pouzit mezeru Pfed odstavcem nebo pred i za odstavcem zaroven. Svislé odsazeni se
pouziva napriklad pro odsazeni nadpist nebo jednotlivych odstavcl textu (misto odsazeni prvni radky).

Tyto mezery mQzeme nastavit ve vySe zobrazeném dialogovém okné Odstavec ve skupiné Mezery.
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Tabulatory

Klavesa tabulator slouzi v textovém editoru pro odsazeni textu. S Uspéchem ji miZeme pouzit napfiklad pro
vytvoreni sloupcll polozek. Mlizeme vyuZit vychozi nastaveni tabulacnich zarazek, které jsou od sebe
vzdaleny v pravidelném intervalu (standardné 1,25 cm). Text se k této tabulacni zardZce zarovnava zleva.

400+ 5+ 1 o6 1+ 71 8191 10 1 *11
' ' ' ' ' '

Priklad: Jméno Bydlisté Vék Vyska (v cm)
Jana Plzen 12 153,45
Blahoslav As 126 187,564
Hana Frydek-Mistek 5 97,5

Chceme-li zménit vzdalenost mezi zarazkami, tak na karté RozloZeni stranky tukneme na Sipku "= v pravém
dolnim rohu skupiny Odstavec.

Zvétiit odsazeni Mezery Tabulatory -2 [

= Vleve: 0 em s | 3= pred 0bodd Umistini zarazek: (@Dj kmk:\>
£3 Vpravo: 0 cm S ¥=za Obodd | 1,25 cm -
A
Odstavec

V dialogovém okné Odstavec klepneme na
tlacitko Tabulatory. V dialogovém okné Tabula-
tory v poli Vychozi krok zaddme poZadovanou P Zarovnni

vzdalenost mezi vychozimi zardzkami. @ Vlevo _) Ma sifed O Vpravo
| Desetinng &arka () Sloupec
Vodid znak
oo o
D 4

Nevyhodou vychozich zarazek je to, Ze se na I
uréitou pozici musime ,dotukat” nékolikerym
tuknutim do klavesy tabulator. [

e

Vymazat vie I

l[ Storno I

CK

Druhy typ tabulacnich zarazek, které mame k dispozici, jsou zarazky, které si uzivatel definuje sam

a umistuje je v textu tam, kde je pottrebuje. Tyto zarazky maji pfednost pfed vychozimi. Vybrana zarazka se
na potfebné misto na pravitku umisti tuknutim mysi (mysi se také muze libovolné po pravitku posouvat,
odstrani se posunutim mimo pravitko). Pod konkrétni zarazku se dostaneme jedinym tuknutim do klavesy
tabuldtor. Existuji celkem Ctyfi druhy — tabulacni zarazka pro zarovnani nalevo, na stfed, napravo a na
desetinnou carku.

[gq-n-1-,_n-2-n-3---4-4_--5--s 2 I R T T I ¥
»Zasobnik* E \ E\ E\ E’\
tabulacnich ' nalevo | na stred | napravo » nNa desetinnou
zarazek i i ! \ &drku

Priklad: Jméno Bydlisté Vék Vyska (vcm)

Jana Plzen 12 153,45
Blahoslav AS 126 187,564
Hana Frydek-Mistek 5 97,5

Jestlize nastavime zarazky tabuldtoru ru¢né, budou vychozi zarazky preruseny zarazkami nastavenymi
rucné. Ru¢né nastavené zarazky maji prednost pred vychozim nastavenim zarazek.
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Obrysy a stinovani (vypln)

Word umoznuje pouZiti riznych linek a rameckud okolo textu, ¢i podkladani textu barvou. Je to velmi
Sikovna moznost odliseni nebo zdlraznéni. Ohraniceni a stinovani se aplikuje na oznaceny text (¢ast, cely
odstavec nebo vice odstavcli — musi byt vybran i znak konce odstavce 1) a pouzivaji se k tomu v karté Domu
ve skupiné Odstavec nastroje Stinovani a Ohraniceni.

| N [

| Barvy motivu ¢4/ Dolni ohraniceni
|/l AEENEN “%i  Horni ohraniceni

[+ Levé ohraniceni

Pravé ohraniceni

‘. +: Bez ohraniceni

Standardni barvy
'Hn EEEEN

Bez barvy

Viechna ohraniceni

Vnéjii ohraniceni

& EH

Vnitfni ohraniceni

| 22 Dalsi barwy...

Vnitfni vodorovné ohraniceni

[ Vnitini svislé ohraniceni

3>
|

Vodorovna cara
Navrhnout tabulku

Zobrazit mrizku

O g

Ohraniceni a stinovani...

Nékolik pfikladG pouZiti:

MS WORD SNADNO A RYCHLE

MS Word shadno a rychle

MS Word snadno a rychle

Hleda se: Vysoce kvalifikovany archeolog, ochotny stravit patnact let na vykopavkach inckych hrobi v Dabelské
jamé na Aligatofi fece. Slechticky titul & obdobna pocta zaruZeny. Narok na penzi — ktery dosud nikdo neuplatfio-
val. Plat 2 000 liber roéné. Prihlagku poilete trojmo do 1. 1. 1995 Feditelstvi HraboSova dstavu, Morové ddoli,
lllinois, USA.

MS WORD SNADNO A RYCHLE

Odrazky a cislovani

Automatické odrazky nebo Cislovani ndm usnadnuje praci se seznamem polozek (vyétem). Do jiz hotového
seznamu pak neni problém pridat dalsi polozku — ostatni se automaticky precisluji.

Jednotlivé poloZky nejprve napiSeme pod sebe (kazdou na samostatnou fadku), poté je vSsechny oznacdime

a vybereme si v karté Domii ve skupiné Odstavec néjaky typ odrazek = " nebo &islovani 1= *. Vice
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moznosti (vybér rdznych odrazek nebo dalsich typu ¢islovani) ziskame tuknutim na Sipku vedle pfislusného
nastroje.

Odstavec P

U viceurovinovych seznam (s ,podpolozkami”) je postup obdobny — nejprve vytvofime seznam se vsemi
poloZzkami pod sebou (vSechny nechame v jedné Urovni), potom je vSechny oznacime a zvolime v karté
Domii ve skupiné Odstavec nastroj Vicetiroviiovy seznam = a teprve potom jednotlivé polozky ,zastr-
kame*“ do jednotlivych Grovni pomoci nastroje Zmensit odsazeni nebo Zvétsit odsazeni = i

Priklady viceurovriovych seznamu (v prvnim sloupecku jsou pripravené polozky, v dalsSich pak zvoleny typ
viceuroviiového seznamu a polozky ,zastrkané” do dalsi Urovné):

SELMY SELMY SELMY SELMY
Psovité + Psovité 1) Psovité 1) Psovité
Pes » Pes a) Pes » Pes
Vik = Vik b) Vik s Vik
Liska = Liska c) Liska o Litka
Kockovité + Kockovité 2) Kockovité 2) Kockovité
Kocka = Kocka a) Kocka s Koika
Tver = Tver b) Tver o Tver
Lev = Lev c) Lewv s Lev

Pokud bychom si chtéli sami vybrat typ odrdzek nebo ¢islovani v kazdé urovni, zvolime v dialogovém okné
Vicelroviiovy seznam moznost Definovat novy viceliroviiovy seznam. V levé horni ¢asti zvolime Uroven
seznamu a v rozbalovacim seznamu Styl €islovani pro tuto uroven vybereme typ odrazky nebo cislovani.

~ o
Definovat novy viceuroviovy seznam .%

klepnéte na Uroven, kierou choete zménit:

L T LR S AR TV LS
By

Farmak cislowani

Fadejte format cisel;

b

Skwl Eislovani pro kuko Orover:

1,23 ..
:-A-

(Zadné)

1,20 30

I, I, I10, ... L | Zarovnatna: g L)

i i, il ... - —
A B G T Maskavit pro wEechny Orovné

a_l b_l I:_I v : [ = p I:III = ]

o] [som ]
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Psani vycta

P¥i psani malych/velkych pismen a interpunkce ve vycétech je mozné volit mezi vice zplsoby. Jestlize jsou ve
vycCtu polozky nevétného charakteru, za¢indme kazdy radek obvykle malym pismenem, na konci kazdého
bodu vyctu piseme ¢arku, pripadné strednik (obvykle na konci delSich bodu), a vycet ukoncéime teckou.
Pokud je vycet neuplny, piSou se za nim tfi tecky s oddélujici mezerou (Sakal, ...). Je-li vyCet tvofen vétami,
ddva se prednost zacinat jednotlivé polozky velkym pismenem a kondit kazdy bod teckou. Pripadné se
interpunkéni znaménko na konci fadku psat nemusi.

Psovite selmw(:) Psovite selmw(?) Psovite selmw(:) Co délaji psovite selmw(:)
= Pes = pes = pes, »  Peshlidd dam.
= Vik = vk = vk, = Vilkvyvjenamésic.
= Litka = ligka = ligka, = Ligkaje chytrd.
»  Sakal »  3akal »  3akal »  Sakal ije v prérii.

At uz se rozhodneme pro jakykoli zplsob psani vy¢tu, v ramci jednoho textu je vhodné vidy postupovat
jednotné.

VloZeni Kklipartu

Kliparty jsou hotové obrazky vytvorené vektorovymi grafickymi editory. Existuji jich statisice a ¢asto jsou
zdarma k dispozici bud’s néjakym programem (grafickym editorem, textovym editorem apod.), nebo si je
muzeme stahnout z internetu. Kliparty, které jsou soucasti programu Word, do dokumentu vloZzime v karty
VloZeni pomoci ndastroje Klipart.

el

_J“_.

Klipart

V podokné Klipart, které se nam otevre, zaddme do edita¢niho pole Hledat klicové slovo, ke kterému
chceme, aby se obrazek vztahoval. Klipart vlioZzime do mista, kde je kurzor, tuknutim na pfislusny obrazek
v podokné. (Je Sikovné vkladat ho na samostatnou fadku.)

C‘—: -0 NS HERE AR ) Dopis.docx - Microsoft Word nekomercni pouZiti Nastroje obrazku L S ¢
3 oA ot
'v/ Domd VioZeni RozloZeni stranky Odkazy Korespondence Revize Zobrazeni Vyvoja Format @
& Jos ~ :..( Komprese obrazkd — — — _j’ Tvar obrazku ~ @] T Fiene Ted =~ "ij’ $1271m
e — L i >
D Kontrast ~ B3 Zménit obrazek suflll (=t sagll - 5 Onmniceniobrazku~ | = 4 prensst do pozadi + [E] )
. R : / ~ Pozice 7 e Ofiznout = '502em 2
O Piebarvit ~ 1) Pivodni nastaveni obrézku T ' Efekty obrazku ~ - !{Ok)ldam textu ~ Sh . e
Upravit Styly obrazka ~ Uspofadat Velikost £
O e R =%
%: . Hiedat:
©
. I auo Hedat
2 1 | Prohledavat:
Wbrang kolekee vj
; =l ofekivand vysledky:
N Vizchny typy mediéhich soubor v}
: ~
. o
: 0L | |l
. 3 v
o s | 8] Uspofadat Kipy...
= [} °’3 Kiparty na webu Office Online
_* | @ Ty pro hledaniKipd
I o — |
Stranka:1  Stranka:1zl  f  Cedtina | Wlomt O ‘JiE] BRi=i= 1“%6 J \'?! )

Velikost vybraného obrazku mizZzeme ménit taZzenim za kolecka umisténa v rozich obrazku (velikost se méni

proporciondlné) nebo ¢tverecky po stranach (velikost se méni pouze v jednom sméru). Obrazkem mlzeme
otacet tazenim za zelené kolecko.
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Vybereme klipart a vpravo nahore nad kartami si m{izeme zobrazit
Nastroje obrazku pro dalsi praci s obrazkem (ohranic¢eni obrazku,
preklopeni, ofiznuti apod.).

Obrézek se vlozi do mista, kde se nachdzi kurzor, a stane se tak
vlastné soucasti textu. Chceme-li obrdzek z textu ,uvolnit”,
abychom s nim mohli v dokumentu libovolné pohybovat, tukneme
na néj pravym tlacitkem mysi, zvolime prikaz Obtékani textu

a vybereme jinou moznost nez V textu.

Dalsi klipart si do galerie klipartl na nasem pocitaci mizeme
z internetu stahnout pomoci odkazu Kliparty na webu Office Online
v dolni ¢asti podokna Klipart.

D,a Kliparty na webu Office Online

VlozZeni obrazku ze souboru

Pokud mame ve svém pocitaci v souborech pfipravené obrazky, mizZeme je do dokumentu vloZit podobnym
zpUsobem jako klipart — v karté VloZeni pomoci nastroje Obrazek.

=
Obrazek

V dialogovém okné upfesnime ndzev disku a slozky a nakonec vybereme soubor, ve kterém je obrazek
uloZen.

Viozit obrazek
Oblast hledan: | IC5) Textowy_editor [v] @-h X CiE-
5 Posledni Mazev Yelikost | Tvp Zménéna [“]
ez .ﬂodstavecgredsazeni.jpg g6 ke Obrazek ve formétu...  16.1,2011 10:51
@ Plocha .1_‘] odstaver_zarovnani,jpg Z74 kB  Obrdzek we formatu,..  16.1,2011 1046
.1_‘.] Chraniceni. jpg 23k Obrazek ve formatu...  16,1.2011 13:38
(i) Dokurnenty .1_‘] Chraniceni_priklady. jpg 157 kB Obrazek ve formatu..,  16.1,2011 15:37
et .1_‘] Ckna_Wordu jpg 253 kB Obrazek we formatu,.. 15.1.2011 15:39
poditad .i_‘.]Okno_WorduJ:npis.jpg 260 kB Obrazek we formatu,,.  15.1,2011 15:57
: li_T]Otewit a_ulozit.jpg 4 kB Obrazek ve formdtu... 15.1.2011 17:28
8. Miska v st [ S5 kB Obrdeckve formdty,., 16.1,2011 16:28
.1_‘.] pisma_bezpatkova.jpg 15kE  Obrazek ve formétu...  16,1.2011 9042 =
.1_‘.] pisma_kaligraficka.jpg 15kE  Obrazek ve formatu,..  16.1.2011 943
.ﬂpismajatknva.jpg 19kE Obrazek ve formatu,,.  16,1.2011 2142
.1_‘.] pisma_velikost.jpg T9kE Obrazek we formatu.., 16.1.2011 9:44
.i_‘.] pisma_zdobna. jpg 27kE  Obrazek ve formatu...  16.1.2011 9:43
ll_T]Pismo—Font.jpg SkB Obrazek wve formdtu... 16.1.2011 10:13
.l_‘.]Pism-:—kurziva.jpg 2kE Obrazek wve formdtu.,, 16.1,2011 10:15
.1_‘.] Fismo-kurziva_tucna.jpg ZkB Obrazek ve formétu...  16.1.2011 10:16
@Pismo—tucne.jpg ZkE Obrazek ve formatu...  16.1.2011 10:15
.1_‘.] Pismo-velikost. jpg ZkB ©Obrazekwe formatu,., 16,1.2011 10013 [v]
Méazew souboru: | [v]
Soubary bypu: |'v'§echny obrazky (*.emf;*.me;*.jpg;*.jpeg;*.jfiF;*.jpe;*.png;*.bmp;*.dib;*.rIe;*.bmz;*.giF;*.gl[v]
(o (oo ]

Vybereme obrazek a vpravo nahote nad kartami si opét miZzeme zobrazit Nastroje obrazku pro dalsi praci
s obrazkem (ohraniceni obrazku, preklopeni, ofiznuti apod.).

Obrazek se opét vlozi do mista, kde se nachazi kurzor. Chceme-li obrazek z textu ,,uvolnit”, abychom s nim
mohli v dokumentu libovolné pohybovat, tukneme na néj pravym tlacitkem mysi, zvolime pfikaz Obtékani
textu a vybereme jinou moznost nez V textu (stejné jako u klipartu).

Obrazek z internetu si na sviij pocita¢ stdhneme timto zplsobem: na obrazek tukneme pravym tlaéitkem
mysi, z pohotovostni nabidky vybereme pfikaz Ulozit obrazek jako... a v dialogovém okné zvolime disk,
slozku a bud ponechame plivodni, nebo napiSeme nové jméno souboru, pod kterym ma byt obrazek ulozen
(pti pfejmenovani souboru vsak nesmime zmeénit jeho pfiponul).
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Obrazek z internetu mizeme do dokumentu vlozit také pomoci schranky (na obrazek na webové strance
tukneme pravym tlacitkem mysi a zvolime ptikaz Kopirovat obrazek), v dokumentu se opét vlozi na misto,
kde se nachazi kurzor (stiskneme kombinaci kldves Ctrl+V) nebo kam tukneme pravym tlacitkem mysi

a z pohotovostni nabidky vybereme Vlozit.

VloZeni objektu WordArt

WordArt je editor dekorativnich efektd pisma. MUzZzeme ho pouzit naptiklad pro vytvoreni ozdobného
nadpisu. V karté VloZeni v ¢asti Text zvolime pfikaz WordArt.

A 2 Rycnlé éasti ~ % Radek podpisu ~

_5:5 Datum 3 ¢as
Textov

pole~ 2= Inidala ~ "$j Objekt ~
Text

Vybereme si typ efektu.

|'..4[ WordArt ~|
Wordart ordA® wordar, WordArf Wordart
Warddzt WordArt WordArt wora2e: Wowdlet 2 -

1'% B

W wordart WordArt WOrdA =
wordaet WordAre Worddt Wipdlg o]

™

NapiSeme text.

'mw PN Y

fUprmn't text objektu WordArt -\
Pismo: Welikost:
|'T[-Impact [v” 36 [v]
Texk:

Price s grafikou ve
Wordu

ol 4 ] ’ Skorno
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A do mista, kde leZi kurzor, se vloZi objekt WordArtu.

nﬁ -0 NEHdIBRIS - Dokument1 - Microsoft Word nekomercni pouziti Nstroje WordArtu | =
o

a

& x

Domd VioZeni RozloZeni stranky Odkazy Korespondence Revize Zobrazeni Vyvojai Format

= 04, Prenést do popiedi =~ 2~ || 07 Pl
i AY mmamd"‘wm,-w- . UF%TU | B g | BB

@y pienést do pozadi ~ [~

Upravit Mezery Stinové Prostorové Pozme =i =
| text - B A efekty ~ efekty ~ [2€] Obtékani textu ~ ok || 1B352an |
Text Styly WordAnt Stinové e!ekty Uspofadat Velikost o

:'Z'IJ‘XEI\QX'I'l'I'2'l‘3'I'~1'i'S'l‘6‘l-7>l-8~l'9‘l'lﬂ"‘"'1'12‘l'l3‘|'|4'"15'1‘5]“'|"u.'v|-']l§':'
.

| Stranka:2 Stranka:2z2 | B Ceitina | Viozt [ | | E’Hm&@siw

Vybereme klipart a vpravo nahore nad kartami si mZzeme zobrazit Nastroje WordArtu pro dalsi praci
s objektem (zménu vyplné, obrysu, posunuti nebo zruseni stinu apod.).

Objet se opét vloZi do mista, kde se nachazi kurzor. Chceme-li ho z textu ,,uvolnit”, abychom s nim mohli
v dokumentu libovolné pohybovat, tukneme na néj pravym tlacitkem mysi, zvolime pfikaz Obtékani textu
a vybereme jinou moznost neZ V textu (stejné jako u klipartu a obrazku ze souboru).

Kresleni tvaru

V dokumentu mizeme také vyuZzit moznosti kresleni riznych tvari (at uz budeme néco chtit zvyraznit
oramovanim elipsou, ukazat na néco Sipkou apod.) V karté VloZeni si vybereme nastroj Tvary. Vybrany tvar
se nakresli po tuknuti mysi do mista, kam ho chceme vlozit.

@ M- NSHREGAE Dokumentl - Microsoft Word nekomeréni pouziti - =X

Domd l VioZeni l RozloZeni stranky _ Odkazy Korespondence Revize Zobrazeni Vivojét i w

| ) Ttulnistrana ~ || ==y || [ £, Hypertextowy odkaz | ] Zéhlavi ~ A | (& Rychié éasti - | Ridek podpisu =TT Rownice =
) Prazdna stranka G M L A Tiloika ] Zapati - _ A wordat - (3} Datuma éas €2 Symbol -
"ékonu stranky Tab:llu Ooréceic\ips “3" Spadhtic L) Kiizovy odkaz 2 Cisto stranky ~ Tpol:n'! AZ jniciata - 9 Objekt ~
| Stranky | Tabulky | stra Odkazy | zZéniaviozipati Text Symboly
"

) | N-VISHIBRITAB ) Dokumentl - Microsoft Word nekomeréni pouziti i~ e
= Domt ]~V|oieni I Rozlozeni stranky Odkazy Korespondence Revize Zobrazeni Vivojar @
; ) Titulni strana ~ 1 D _ 12, Hypertextovy odkaz : 5 2antavi ~ |4l Rycnié éasti - | Radek podpisu ~ | TT Rovnice ~

| Prézdna stranka - u \ a ‘ | 4 zélodxa | 5] zdpati - :] 4wordArl~ 53 Datum a éas ‘QSymbolv
| =3 Konec stranky o Mk‘ Dordzek Klmart 'ry>5martArt et ') Kiizovy odkaz 1 1) Cisto stranky = pn]ev AS fnicigta - *$d Objekt - |
| stonky | raauln_J Naposledy pouiité tvary || zanieviazapati | Text | symboy ||
[l . s BNNOOOGALLDE G - 10 i1 o2 1 o531 a1 15 - 1 - du S
AL o)
q NNATLER RRNG S
: Zakladni tvary
B BOOUCD® ANCOD
B CE000008 PO NG
- (G SRS TS N I
Piné Sipky
EDCJ?G@@%P%F@JJ
3 € ovnwoD D RPN
s Sdp A
e Vyvojové diagramy
Oo<conotfecoay
- 00D X ¢ AVED
- QB®@O
z Fopisky
x RO 004 @A AD g
” 1 453 A 4 10 D AD o
- Hvézdy a ndpisy
Y DA A0S RTEAL
- =1
% 4 MNové kreslici platno *
4 =
: i
¥
“ =
Stranka:1 Stranka:1zl <G Cedtina Wizt 73
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=  Budeme-li pfi kresleni drzet klavesu Shift, bude se kreslit pravidelny tvar (napfiklad misto elipsy
kolecko, ¢ara v 15stupriovém naklonéni — 0°, 15°, 30°, 45°, 60°, 75°, 907, ...).

=  Budeme-li pfi kresleni drzet kldvesu Ctrl, bude se tvar kreslit ze svého stredu.

=  Budeme-li pfi kresleni drzet klavesu Shift i Ctrl, bude se kreslit pravidelny tvar ze stfedu.

Po nakresleni tvaru si miZzeme vpravo nahore nad kartami zobrazit Nastroje kresleni pro dalsi praci

s obrazkem. U tvard mGzeme ménit tloustku, styl a barvu obrysu ¢i barvu vyplné. Protoze se jedna

o vektorové kresleni, muze tyto zmény délat kdykoli po nakresleni, dale miZeme tazenim tvary posouvat na
jiné misto, ménit jejich velikost tazenim za Uchytova kolecka a ¢tverecky, otacet jimi apod.

2" VO NZH@RE RS~ Dokumentl - Microsoft Word nekomeréni pouziti Nastroje kresleni - B X

o/

- Domi VioZeni RozloZeni stranky Odkazy Korespondence Revize Zobrazeni Vyvojar Format @
ra| N —~ o Oy - i 8 43y Prenést do popredi * |~
BNNO00- ] J i S popfedi~ |2~ || o) (oot
LY T B0 8 = | 5% = gy prenést a0 poraai +

£ERENSR A ) - Stinové — Prostorové  Pozice ___ & — 0,49 cm
A e &l — = P || etekty~ =y efekty -+ [ Obtékani textu = BNl | B <
Viozit tvary Styly tvaru I Stinove efekty Usporadat Velikost

= Objektdim muzZeme pfiradit barvu a tloustku ¢ary, barvu vyplné, stin ¢i prostorovy efekt.

= Tvary se prekryvaji vtom poradi, jak jsme je kreslili. U vybraného objektu toto pofadi mliZzeme
ménit (pomoci volby Pfenést do popredi, Pfenést do pozadi).

= Vybrané objekty miizeme preklapét (vodorovné nebo svisle — tlacitko Otocit).

=  MuZeme je také seskupovat — kdyZ neni vybrany zadny objekt, tak kolem objektd, které chceme
seskupit, mysi opiseme pomysliny obdélnik. Takto vybrané objekty seskupime tuknutim na tlaéitko
Skupina a polozku Skupina. Seskupené objekty lze kdykoli oddélit tuknutim na tlacitko Skupina
a polozku Oddélit. Se seskupenymi objekty miZeme manipulovat najednou, aniz bychom na nékte-
ry pri vybéru zapomnéli.

L4 Pienést do popfedi = |2 -

L penést do pozadi = [~ .
"?-[,3 Podokno wibéru kT Tlacitko
Usporadat
Tlagitko mizeme

vyrobit z tvaru, ktery
Textové pole muzZeme vytvofit z libovolného nakresleného tvaru tak, Zze na vybrany tvar tukneme pravym

se jmenuje
Zkosené hrany. f
tlacitkem mysi a z pohotovostni nabidky zvolime prikaz Pfidat text.

VlozZeni tabulky

Chceme-li prehledné usporadat néjaké udaje, at jiz Ciselné, textové nebo tfeba obrazkové, je vhodné je
uloZit do tabulky. Tabulku tvofi sit bunék usporadanych do fadek a sloupct.

Zahlavi tabulky —____

R Meéreni dennich teplot
Zzhlavi sloupci » Rano Poledne Veder Denni primér
| Patek g 25 17 17
Zahlawvi Fa’dekd Sobota 14 32 C 26 O 24
T [Neddie 16 29« 21\ 2
T N
Burika Obsah buriky
Tabulku vloZzime do mista, kde lezi kurzor, pomoci nastroje Tabulka v karté VloZeni. j
Mysi vytahneme potrebny pocet sloupct a fadek budouci tabulky.
Tabulka
I'ab.LH Y
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D 2- N EHIRTRE )+ Dopis.docx - Microsoft Word nekomaréni pouziti - = x
N

Damd ViaZeni Razlofeni stranky Qdkazy Korespondence Revize Zobrazeni Wivojal 9'

E) Tituini strana =
| |l

ElE Sy Tvary - &, Hypertextovy odkaz || (5] Zahlavi = A 5] Rychié Easti ~ [ Radek podpisu ~ | JT Rownice ~
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Buriky vyplnime potfebnymi udaji (obsahem buriky).

Pohyb v tabulce

V tabulce se pohybujeme kurzorovymi Sipkami nebo tukneme mysi do pfislusné buriky.

Vybér v tabulce

Chceme-li vybrat:

Ve

= Bunku —tukneme tésné za jejim levym okrajem (kdyz se objevi silnéjsi ¢erna Sipka)

» Radku — tukneme tésné pred danou fadkou

= Vice fadek — tdhneme tésné pred danymi fadkami

= Sloupec — tukneme tésné nad danym sloupcem

=  Vice sloupcti — tdhneme tésné nad danymi sloupci

= Celou tabulku — tdhneme mysi pred vsemi fadkami tabulky nebo tukneme na ikonu #| v levém

hornim rohu tabulky.

Vlozeni radky/sloupce

Umistime kurzor do radky nebo sloupce ¢i vybereme fadku nebo sloupec, pfed nebo za které chceme vlozit
dalsi, a tukneme na vybér pravym tlacitkem mysi. Z pohotovostni nabidky zvolime potfebny pfikaz.

%  Vyimout

53 Kopirovat

3 Viozit
Viozit » |+l Viozit sloupce nalevo
Odstranit fadky il | Viozit sloupce napravo

i Sloudit bufiky B4 Vigiit fadky nad

HE  Radky stejné vysoké Ed | Viozit fadky pod

’:'J Sloupce stejné siroké 5= Vlozit buriky...

] = Ohraniceni a stinovani...

”ﬁ Smér textu...
Zarovnani bunék >
Prizpusobit N

%% Vlastnosti tabulky...

Pokud chceme pfidat fadku, nejjednodussi zplsob je umistit kurzor za radku, za kterou chceme vloZzit dalsi
a stisknout klavesu Enter.
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Odstranéni radky/sloupce

Vybereme fadku nebo sloupec, které chceme odstranit, a stiskneme klavesu Backspace nebo tukneme na
vybér pravym tlacitkem mysi a pohotovostni nabidky zvolime potfebny pfikaz.

Jenom obsah vybrané burky nebo vice bunék smazeme klavesou Delete.

Zména Sirky nebo vysky bunky

Sitku sloupce zménime taZzenim za jeho pravy okraj nebo tazenim za pfislu$ny obdélni¢ek na vodorovném
11 0 1 ———

pravitku «
Vysku fadky zménime tazenim za jeji spodni okraj nebo za pfislusny obdélnic¢ek na svislém pravitku.

Presnou velikost sloupcd, fadek nebo celé tabulky miZeme nastavit pomoci dialogového okna Vlastnosti
tabulky (opét nejlépe pomoci pohotovostni nabidky vyvolané tuknutim pravym tlacitkem mysi kdekoli
v tabulce nebo vybraném radku ci sloupci).

Formatovani tabulky

Pro formatovani obsahu tabulky pouZzivame stejné prikazy jako pro formatovani bézného odstavcového
textu (zména pisma, jeho velikosti, stylu, ohraniéeni a stinovani, zarovnani apod.) v karté Domu.

Odstavec ]

K témto nabidkam se téz dostaneme, tukneme-li pravym tlacitkem mysi na vybrané &asti tabulky, kterou
chceme upravovat.

V tabulce miZeme obsah buriky zarovnat také svisle — bud pomoci dialogového okna Vlastnosti tabulky
v zaloZce Bunka, nebo tukneme-li pravym tlacitkem mysi na vybrané casti tabulky a z pohotovostni nabidky
zvolime polozku Zarovnani bunék.

Vyjmout \
Kopirovat

Viozit

Vlozit >
Rozdélit bufky...

Radky stejné vysoké

Sloupce stejné Sirokeé

Navrhnout tabulku

DK BT E (6 d e

Ohraniceni a stinovani... ‘

Zarovnani bunék » (’::—J::j f}
Pfizplisobit EIEE \
a| | viodit titulek.., EEE]

% Vlastnosti tabulky...

Pro formatovani tabulky mizZzeme také pouzit pfikaz Tabulka — Automaticky format tabulky..., ptipadné
kombinovat automatické a rucni formatovani.

Slouceni nebo rozdéleni bunék

Chceme-li sloudit vice bunék v bunku jedinou (viz vySe napfriklad zahlavi tabulky), vybereme ptislusné buriky
a zvolime z pohotovostni nabidky polozku Sloucit buriky. Chceme-li naopak néjakou buriku rozdélit na vic
bunék, zvolime z pohotovostni nabidky polozku Rozdélit burniky a nastavime, na kolik sloupcl nebo radek se
ma vybrana burika rozdélit.
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VloZeni obrazku do bunky

Do tabulky miZzeme kromé textu a Cisel vkladat také obrazky. Pokud je nechame ,,v textu“ (nikoli jako
samostatny objekt), miZeme pro né pouzit moznosti zarovnani stejné jako pro text.

rabbit

cow

dog elephant

(Pro vytvoreni karticek pexesa byla nejprve vybrana celd zatim prazdna tabulka — 4 sloupce a 6 radek na A4
—a v pohotovostni nabidce ve Vlastnostech tabulky nastavena Sitka sloupce a vyska fadku na 4,5 cm
a Zarovnani bunék vodorovné i svisle na stfed. A pak uz se jen vkladaly obrazky a doplriovaly texty.)

Funkce Zpét a Znovu

Funkce Zpét provede zruseni naposledy provadéné Upravy (mazani, presunu, kopirovani, psani apod.).

Nékteré akce nelze vzit zpét, napf. tisk nebo uloZeni dokumentu. Aktivuje se stiskem tlacitka Zpét ol
(tuknuti na Sipku vedle tladitka umozriuje navrat o vice akci zpét, a to nékdy az k poéatku provadéni Gprav
v textu od otevieni dokumentu).

Funkce Znovu zpUsobi vraceni odvolané akce. Aktivuje se stiskem tlacitka Znovu el

Obé funkce najdeme v panelu nastroji Rychly pfistup v levé horni ¢asti okna programu Word.

Opakovani posledni akce

Pokud chceme zopakovat (jednu) naposledy provedenou akci, napf. néjaké formatovani (zménu pisma
nebo jeho barvy apod.), vybereme novy text, na ktery chceme stejnou Upravu pouZit a stiskneme klavesu
F4. Pokud jsme nastavily vice vlastnosti najednou v dialogovém okné (napfiklad barvu, velikost a typ pisma
v dialogovém okné Pismo), aplikuji se na vybrany text vSechny vlastnosti najednou.

Kopie formatu

Nastroj Kopie formatu J v karté Domu ve skupiné Schranka pouZijeme, pokud chceme prenést jiz
existujici format z néjakého textu na jiny text.

= Nejprve vybereme zdrojovy text-vzor a tukneme na nastroj Kopirovat format (pokud chceme for-
mat prenést jednorazove).
= Poté peclivé pretdhneme (levou) mysi pres text, na ktery chceme format pre- o

nést. ) j A
* Pokud tukneme na ndstroj Kopirovat format dvakrat, umozni ndm to vicena- Viosit
sobné kopirovani formatu. = J
= Kopirovani formatu vypneme opétovnym tuknutim na nastroj Kopirovat for- Schranka ™
mat.
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Nahled dokumentu (ukazka pred tiskem)

Pred tim, neZ dokument vytiskneme, si jej miZzeme na monitoru nechat zobrazit presné tak, jak se vytiskne

na nastavené tiskarné. Mlzeme pouzit bud tlacitko Nahled . v levém hornim rohu okna v panelu

nastroju Rychly pfistup, nebo stiskneme tlacitko Office S~ a zvolime ptikaz Tisk a pak polozku Nahled.

Mdame tak moznost vidét cely dokument (jednu &i vice stranek £ SRY
a zkontrolovat tak napfiklad rozlozeni textu nebo obrazkd na strance.

() ) najednou

>

!@ g-viEdaR d‘[u}, @ ) 7 Cviceni_textovy editor.docx (ndhled) - Microsoft Word nekome.. - = X
| - i
Nahied (7
I- =1 — ~ T e z G o -

et L 1 i =l Jed trank v it itk 3 ey ’

L@] Lﬁ% P\ IJ Q{ : I} Jedna stranka Zobrazit pravitko (3 Daki strsinka ‘

j ----- [23 Dvé stranky V! Lupa SR

Tisk MozZnosti | Okraje Orientace Velikost | Lupa 100% _ .. ; = ; 2 A PP i stra Zavrit

B - v - =] Sifka stranky Lj Zkratit o jednu stranku LgSiErhas il nahled

Tisk Vzhled stranky F] Lupa Nahied

z_gv_z 4 6 8 10 12 14 16418

B

CVICBANELK 1 KLOKEI~ TETENT BTCS

2422 20 18 16 14 12 10 8 & 4 2
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Stranka:1 Stranka:1z12 | <& Cestina | Viozit
b

Zavrit
Nahled zavieme fuknutim na tla&itko Zavf¥it nahled nahled

Tisk

Hotovy dokument miZeme poslat na tiskarnu stiskem tlacitka Office a zvolenim ptikazu Tisk nebo
stiskem kombinace 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.).
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(Tisk x|

Tiskarna

Mazew: _f AL-C1100(058502) w [ Wastnosti

Skaw: nedinna [

Typ: EPSOM AL-C1100 Advanced
kde: IP_192.165.9.66 [ Tisk do soubary

Komentar: [ ] obousmérns: rucni tisk

Majit tiskarnu. .. ]

Rozsah stranek Kopie

©izechny:
() akbuslni skranka

() Shrénkay:

Zadejte Cisla nebo rozsaby stranek
addélené carkou poditang od zacathku
dokumentu nebo oddilu, Naprklad 1, 3,
5-1Z nebo plsi, plsZ, pls3—pEs3
(p=stranka, s=oddf).

Pocet kopii: |1

4

Kompletoweat

Wytisknout: | Dokument w| Lupa

Tisknout: WEechny stranky ve wybru | w Potet stranek na fist: 1 stranka >

Mastavit podle velikosti papiru: | Bez méfitka w

Ok l [ Skarna

Stiskem tlacitka Rychly tisk o v levém hornim rohu okna v panelu nastrojli Rychly pfistup posleme
dokument na nastavenou tiskarnu, aniz bychom méli moznost nékteré parametry tisku zménit.

Predcasné (rucni) ukonceni stranky

Pokud nechceme stranku dopisovat aZz do konce a dalSi text ma byt aZ strance dalsi, nepouzivame klavesu
Enter, abychom se na zacatek dalsi stranky dostali!

Tzv. rucni konec stranky (zalomeni stranky, tvrdy konec stranky), ktery zajisti, aby se ndsledujici text psal az
na dalsi stranku, se do textu vloZi pomoci kombinace klaves Ctrl+Enter nebo v karté VloZeni ve skupiné
Stranky prikaz Konec stranky

£] Titulni strana ~
_] Prazdna stranka
I_'ran|:y
nebo v karté Rozlozeni stranky ve skupiné Vzhled stranky prikaz Konce.

3y Orientac

[ 3 Velikost - ¥ Cislovani fadkd ~
Okraje __ e
~ == Sloupce ~ be Délenislov ~

Vzhled stranky £

Toto zalomeni zrusime tak, Ze ho smaZeme klavesou Delete.

Predcasné (rucni) ukonceni radky

Tzv. rucni konec fadky (zalomeni radky), ktery zajisti, aby se nasledujici text psal na dalsi fadku bez toho,
aby se predchozi fadek dopsal az do konce (ale stéle v ramci jednoho odstavce), se do textu vloZi stiskem
kombinace klaves Shift+Enter. Ruc¢ni ukonceni radky se pouziva napf. pro rozdéleni pfilis dlouhého nadpisu
do vice radek, pti zapisu adresy nebo basnicky.
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Vzhled dokumentu

Cislovani stranek — pokud ma dokument vic ne# jednu stranku, je vhodné pro vétéi prehlednost stranky
&islovat. Nastaveni &islovdni stranek se provede v karté VloZeni ve skupiné Zahlavi a zapati prikaz Cislo
stranky.

F N
=] Zahlavi ~ Format &isel stranek T |-
Bl Eormat &lovsni: M - |

#] Cislo stranky ~ [ véetné &la kapitoly

Zahlavi a 7apati Kapitola zading stylem: |Nadpis 1

Pouzit oddélovac: - (pomldka)
Piidady: 1-1, 1-A
Cislovani stranek
@ Pokrafovat z pfedchoziho oddiu

() Zafit od: z

i [ ok || stmo |

W — —

Orientace a velikost papiru — pfed vlastnim vytvaienim obsahu dokumentu si nastavime orientaci
papiru (na vysku nebo na sitku, standardné je nastaven na vysku), pfipadné zménime velikost papiru
(standardné se pouziva A4, ale miZeme si nadefinovat témér jakykoli rozmér, ktery vam vase tiskarna
umozni vytisknout). Toto nastaveni najdeme v karté RozloZeni stranky ve skupiné Vzhled stranky prikaz
Orientace.

H—1 [5*y Orientace ~ )= Konce ~

[ 3 Velikost ~ £ Cislovani fadkd ~

Okraje .
= E Sloupce ~  be Déleni slov ~

=

Vzhled stranky fa

Okraje stranky — uréuji vzdalenost textu od okraje papiru. Standardné jsou nastaveny na 2,5 cm ze viech
Ctyrt stran, ale mGzZeme si je podle potreby zvétsit nebo zmensit (pouze je potfeba dodrZet urcity minimalni
okraj v zavislosti na moZznostech pripojené tiskarny). Velikost okrajli nastavime v karté RozloZeni stranky ve
skupiné Vzhled stranky prikaz Okraje

-y Orientace ¥ ¥= Konce ~
7 Velikost ~ ¥ Cislovani fadkad ~
EE Sloupce ~ b~ Déleni slov ~

Vzhled stranky F

nebo tazenim mysi (kurzor se zméni na oboustrannou Sipku) za rozhrani barevné a bilé ¢asti na pravitku.

Zahlavi a zapati - je text nebo obrazek, ktery se pravidelné opakuje na kazdé strance v horni & spodni
Casti dokumentu (napftiklad nazev knihy, nazev kapitoly, Cislo stranky, ozdobna linka apod.). Do zahlavi

¢i zapati mGzeme vloZit text nebo grafiku. MGzZeme pridat datum a cas, logo spolec¢nosti, ndzev dokumentu,
nazev souboru nebo jméno autora.

Zahlavi ¢i zapati zobrazime v karté VloZeni ve skupiné Zahlavi a zapati.

#] Cislo stranky -

Zahlavi a zapati
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Ohraniceni stranky

Rameckem se da ohranicit nejen ¢ast textu nebo odstavec i celd stranka. Tuto moznost najdeme v karté
RozloZeni stranky ve skupiné Pozadi stranky a zvolime pfikaz Ohraniceni stranky. Kromé mnoha typ( car
razné barvy a tloustky si mizeme pro ramecek kolem celé stranky vybrat i zajimavym efekt.

.
Chraniceni a stinovani @.%

Chranifeni | Chranideni stranky | Stinowani

-

Maskaveni: Skl mahled

e 4'\ Ohraniceni nastavite klepnutim
Zadné v obrazku nebo tladitky
Ckolo —
Skinay &ni S .

— "

J Brost . Barva:

J e Sind Aukomaticka W

Sitka

§ Wlaskni |
= 2 iah w

||| Poudit na
Cely dokurment w
zadny) v

iZzadny) |

Yodorowna cara... ] (04 ] [ Skorno ]
B ot ' o By
TR MG

Kontrola pravopisu

Pro kontrolu pravopisu je textovy procesor vybaven databazi slov v daném jazyce, pficemz kazdé slovo je
v databazi ulozeno ve vsech pfipustnych tvarech. Kontrola pravopisu pak probiha mechanicky tak, Ze
textovy editor ovéfuje, zda kazdé zapsané slovo existuje v databazi. Kazdé slovo, které v databazi nebylo
nalezeno je pak cervené podtrzeno a je na nds rozhodnout, zda je napsano sprdvné (cizi slovo, zkratka,
jméno...) i nikoli. Databaze slov doddvané s textovym procesorem obvykle zahrnuje bézny jazyk, a to
zejména pfi psani odbornych dokumentt neni dostatecné. Proto ma uZivatel moznost doplriovat do
databdze vlastni slova.

Jednorazova kontrola pravopisu se spousti v karté Revize ve skupiné Kontrola pravopisu pomoci nastroje
Pravopis a gramatika.

&3, Zdroje informaci

S Tezaurus
Pravopis a
gramatika A,, Prelozit

Kontrola pravopisu

Ek @ (it

Word umoznuje kontrolovat pravopis ve vice jazycich, proto je potfeba mit vidy nastaveny ten spravny.
Nastaveni jazyka provedeme v karté Revize ve skupiné Kontrola pravopisu pomoci nastroje Nastavit jazyk

S
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rJazyk

Oznacte jazyk wybraného bexbu:

" anglickina (S4A) [A]
e iina |
Spanélztina {mezindrodni Fazeni)

Afrikanztina

Albanztina

Alsastina

Amharitina

o anglicking {AustrAlie) [v]

Ffi kontrole pravopisu se automaticky pouzije slovnik pro 2voleny jazyk Ge-li
k dispozici],

[ ] Meprowvadet kontrolu pravopisu ani gramatiky
[ ] Aukomaticky rozpozndwat jazyk

o) [

Byva vsak vyhodnéjsi mit zapnutou pribéznou kontrolu pravopisu, ktera nas upozorni na potencialné
nespravné slovo uz v okamziku jeho dopsani. Pribézna kontrola pravopisu se aktivuje pomoci tlacitka

Office, ve spodni ¢asti nabidky tukneme na tlacitko Moznosti aplikace Word | widadunntinpiimacdiinnd |

a v nabidce vlevo vybereme polozku Kontrola pravopisu a mluvnice a pak v okné vpravo zaskrtneme
policko Kontrolovat pravopis pfi psani.

(Moinosti aplikace Word

Oblibené

ABC|
}2‘ ; Urcete, jak ma aplikace Word opravovat a formatovat text.
Zobrazeni

| Kontrola pravopisua miuvnice || Moinosti automatickjch oprav

Uloiit Urcete, jak ma aplikace Word opravovat a formatovat text pii psani: [ MozZnosti automatickych oprav... ]
Upresnit = >
Pfi kontrole pravopisu v aplikacich sady Microsoft Office
PiizpUsobit X
Pfeskakovat slova VELKYMI PISMENY
Doplriky Preskakovat slova obsahujici cislice

Peskakovat internetové adresy a adresy soubord
Qznacit opakujici se slova

Némdina: Pouiit pravidla platna po reformé pravopisu
[:I Navrhovat pouze z hlavniho slovniku

Viastni slovniky...

Pii opravé pravopisu a gramatiky v aplikaci Word

Centrum zabezpeceni

Zdroje informaci

Kontrolovat pravopis pfi psani
| POttt e T UTIT 01U Pravopisu
Oznacovat gramatickeé chyby pfi psani

S pravopisem kontrolovat i gramatiku
[[] zobrazit statistické Gdaje éitelnosti

Styl dokumentu: | Gramatika=Styl | v

[ Znovu zkontrolovat dokument ]

Automatické opravy

Automatické opravy nam mohou pomoci odstranit nékteré neprijemnosti pfi psani textu (napfiklad
automatickym odstranovanim nékterych preklept, odstranénim dvou velkych pismen za sebou na zacatku
véty...). Nastaveni vybranych automatickych oprav provedeme pomoci tlacéitka Office, ve spodni ¢asti

| 2] Moinosti aplikace Word |

nabidky tukneme na tla¢itko MoZnosti aplikace Word a v nabidce vlevo
vybereme polozku Kontrola pravopisu a mluvnice a pak v okné vpravo tukneme na tladitko Moznosti

MoZnosti automatickych aprav...

automatickych oprav ] V dialogovém okné si m(zeme nastavit (nebo naopak

vypnout) Zadané automatické opravy.
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-
Automaticke opravy: Ceitina

Aukornaticks: Farmét Inteligentni znadcks:

Automaticke oprawy Automatické opravy pro matemnatiku Automaticke dprawy Formatu pii psani

Zobrazit Haditko MoZnosti automaticksch opray

Opravic D& POEAkedni YEIkE Plsmena Wil

[ velka pismena na zacatky vét

] psat prvni pismeno v bufice tabulky vellym pismenem
[] welké pofatedni pismena u ndzvi dni

Opravit nechténé zapnuti klavesy cAPS LOCK

[ mahrazowat text bshem psani

Mahrazovak; Za:
ch [A]
(e} E
i B
l:tITI:l ™
1 &
[ 3
g a [v]
Ik, l [ Storno

Hledani a nahrazovani textu

Pomoci tohoto pfikazu je mozné v dokumentu hledat slova, ¢asti slov, ¢asti textu a pfipadné je nahrazovat
textem jinym. V karté Dom ve skupiné Upravy k tomu slouZi pfikazy Najit nebo Nahradit.

% Najit ~ Majit a nahradit
21c Mahradit
L Vybrat - i Maiit | Mahradit | Pfeiit na

Upravy < Rlajit: | [v]

Zwwraznéni hodnoty Jajit v = Majit dals

Hledany text zapiSeme do editacniho pole.

Hledani mizeme upresnit rozbalenim polozky Vice, kde mizeme nastavit rozliSovani velkych a malych
pismen, celych slov apod. Kromé textu je mozné hledat i specidlni znaky, poznamky, obrazky, pole, formaty
a nahrazovat je objekty jinymi.

PFi nahrazovani hledaného textu zvolime zalozku Nahradit a postupujeme obdobné. Opét mizZeme hledani
upresnit rozbalenim polozky Vice.
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Majit a nahradit

Mahradit | Prejit na i

Mahradit S

Mahradit Mahradit wie Maijit dalsi

Moznosti hledani

Hledat: |¥Se .

[ rozlizovat mald a velka pismena [ rozliEovat piedponu

[ Pouze cels slova [ rozliovat piiponu

[ Pousit zastupné znaksy

[] Faneticky {anglietina) [ 1gnorowat interpunkeéni znaménka
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Odebrani hypertextového odkazu

Pokud nechceme, aby byl vloZeny hypertextovy odkaz interaktivni (napf. www.seznam.cz), ale aby byl
pouze jako text (tedy www.seznam.cz — zejména pokud je dokument urceny k tisku na papir), umistime
kurzor tésné za odkaz a stiskneme klavesu Backspace nebo na odkaz tukneme pravym tlacitkem mysi

a z pohotovostni nabidky zvolime Odebrat hypertextovy odkaz.
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