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Uvod

Uvod

Textovy editor Microsoft Word (dale jen Word) je soucasti kancelaiského systému Microsoft Office. Word
je program, ktery umoziuje uzivateli psat texty nejriiznéjSich vlastnosti a stupitti obtiznosti — at’ jiz kratké
texty, dopisy, poznamky nebo psani ¢lenitych textli s obrazky, tabulkami, obsahem, seznamem obrazki,
tabulek, hypertextovymi odkazy a komentati az po vyuziti hromadné korespondence. Jeho ovladani je
obdobné ovladani ostatnich programu kancelaiského systému Microsoft Office. Jisté vite, ze Word, stejné
jako dalsi programy, ma celou fadu verzi. Vyklad bude standardné vychazet z verze 2010, ale je mozné
pouzit i verzi 2007 (starsi verze maji princip ovladani zalozeny na zcela jiné koncepci).

Text je uréen Sirokému okruhu uzivatell, jedinym predpokladem je znalost zdkladd prace s opera¢nim
systémem Windows, nepiedpoklada se zadna predchozi znalost prace s textovymi editory, do jejichz skupiny
program patii. Pomoci tohoto textu se seznamite se zakladnimi technikami prace ve Wordu, abyste v ném
byli schopni zvladnout nejen zcela zékladni, ale z¢4sti 1 pokrocilé ¢innosti.

Jednotlivé kapitoly budou mit podobnou strukturu. Vzdy na jejich pocatku se dozvite jaké jsou cile dané
kapitoly. Vlastni text vas povede vasi praci — doporucuji si kapitolu nejprve celou piecist a potom kapitolu
prochéazet se spusténym programem a provadet to, co je popisovano. Ale samoziejmé pokud se rozhodnete
pro odli$ny postup, je to zcela na vas. Na zavér kapitoly najdete shrnuti latky a pojmy k zapamatovani (také
oznacovana jako klicova slova). U nekterych kapitol zde naleznete ptiklady k feseni.

Skripta dale obsahuji kontrolni otiazky. Ty najdete na konci celého textu, vzdy ke kazdé kapitole zvlast.
Slouzi vam jako zpétna vazba, k ovéteni, zda jste si zapamatovali, resp. pochopili, dilezit¢é védomosti
Z prislusné kapitoly. Pro praci s nimi mam nésledujici pfedstavu. Po skonceni studia kapitoly si udé€lejte
prestavku (jedno, jestli na kavu nebo zda budete pokraCovat tieba druhy den, ale nedoporucuji zde praci
prerusit tieba na tyden). Pak si nalistujte kontrolni otazky a pokuste se na otazky odpoveédét bez toho, abyste
museli listovat zpét v textu. Pokud to nepujde, zkuste si text projit znovu a pokud ani potom nebudete
nachazet odpovédi, kontaktujte vyucujiciho a dohodnéte se s nim, co dal.

Znacky pouzivané v uc¢ebnim textu:

N
DAl

Cile prislusné kapitoly

Pojmy k zapamatovani

¢
2

Shrnuti — shrnuti pfedchazejici latky
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1 Zaciname s programem MS Word

Cil: \

Cilem této kapitoly je, abyste po jejim prostudovani byli: AN

e schopni spustit a ukoncit Word
e seznameni se zakladnimi pojmy, pouzivanymi dale
e schopni se orientovat v okné Wordu

1.1 SpusSténi programu

Program Word lze spustit nékolika zptisoby:

e Kklepnéte na tlacitko Start na Hlavnim panelu, rozbalte nabidku Programy, polozku Microsoft
Office a vyberte program Microsoft Word.

e pro urychleni spousténi programu Ize vytvorit pfimo na pracovni plose ikonu zastupce. Rovnéz je
mozné zkopirovat tlacitko zastupce do panelu Snadné spusténi (v hlavnim panelu vpravo od tlacitka
Start).

e pomoci ptikazového tadku v nabidce Start/Spustit... Do tohoto fadku napiSte nazev spoustéciho
souboru — Winword a kliknéte tlacitko Spustit nebo stisknéte klavesu Enter,

Také muzete Word spustit poklepanim na ikonu souboru s piiponou DOCX (ptip. DOC, ktera patii star$im
verzim Wordu). Seznam poslednich 15 soubori, s nimiz se pracovalo, najdete v nabidce Start>Dokumenty
(zde na soubor staci kliknout).

1.2 Ukonéeni programu
Program Word 1ze ukonc¢it nékolika riznymi, ale rovnocennymi zptsoby:
e Pomoci karty Soubor, ptikaz Konec,
e klavesami ALT+ F4 (jen v piipadé, Ze mate otevieny jen jeden soubor),
e pouzitim tlaitka pro zavieni okna programu v pravé Casti titulku okna I (opét jen v ptipadé, ze
mate otevieny jen jeden soubor).

1.3 Popis obrazovky

Po spusténi Wordu se zobrazi okno programu s otevienym prazdnym souborem (dokumentem). Okno
aplikace je maximalizovano a vyplni tedy celou plochu obrazovky (pokud tomu tak neni, kliknutim na
maximaliza¢ni tlacitko okno maximalizujte — pro vétSinu ¢innosti je vhodné mit okno maximalizované, aby
pracovni plocha byla co nejvétsi).
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Titulkovy pruh (zéhlavi okna) obsahuje jméno programu a nazev dokumentu — "Dokumentl — Microsoft
Word. Nazev "Dokument+¢islo" je uveden u novych, jesté neulozenych soubord, jinak se zde objevi nazev
souboru. V pravé ¢asti jsou ovladaci tla¢itka pro praci s oknem programu (shodna jako v libovolném jiném
programu).
Panel Rychly pristup se nachazi vlevé casti titulkového pruhu, vedle tladitka systémové nabidky. Po
instalaci programu Word jsou zde k dispozici jen ¢tyii tlacitka — zleva UlozZit, Zpét, Znovu a Prizpiisobit
(w]| = I=
fizplisobit panel ndstrojd Rychlj piistup | Dalsi

panel... . tlacitka sem muzete pfidat pravé poslednim

jmenovanym, na které kdyz kliknete, otevie se seznam s dal§imi polozkami, ze kterych vybereme Dalsi
prikazy. Otevie se dialogové okno Moznosti aplikace Word, kde je v levém seznamu vybrana polozka Panel
nastroju Rychly pfistup. Vpravo jsou dva seznamy, vlevo je seznam dostupnych tlacitek (jsou nastaveny
Oblibené prikazy, coZz nam vyhovuje), vpravo jsou tladitka na panelu (at’ pfedinstalovana nebo nami
zvolend). Budeme chtit pfidat na zacatek pravého seznamu (nemusi nutné byt na zacatku, ale takto byval ve
star§ich verzich a tak si zkusme, jak to ud€lame v této verzi) tlacitko Novy. Kliknéte v pravém seznamu na
Ulozit (tim fikate, kam budete chtit pfidat tlacitko), potom v levém na Novy a na Pridat mezi seznamy
(muzete 1 poklepat na Novy v levém seznamu). Tlacitko Novy se zatadilo za UloZit a pokud ho budete chtit

mit jako prvni, kliknéte na n¢&j a potom na tlac¢itko Nahoru ﬁ Dal doporucuji pfidat tlacitka Oteviit,
Rychly tisk a Nahled a tisk (budu se na né pozdéji odkazovat) a na zavér vse potvrdit tlac¢itkem OK
(klavesou Enter).

Nazvy Karet (ve starSich verzich se zde nachazelo hlavni menu) jejich pomoci miizeme vybirat ptisluSny pas
karet podle ¢innosti, kterou budeme chtit provadét. Pas karet zobrazime bud’ kliknutim mysi na pfislusnou
polozku, nebo stisknutim klavesy F10 (pfip. levy Alt) zobrazime u nazva karet klavesy (pismena), jejichz
stisknutim pfislusny pas zobrazime nebo podrzime klavesu levy Alt a sou¢asn€ vyse zminéné pismeno.

Karta Soubor: Kliknutim na tuto kartu zobrazite piikazy, které se tykaji vice prace se samotnym
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dokumentem nez s jeho obsahem. Jedna se napiiklad o ptikazy Novy, Otev¥it, UloZit jako, Tisk a Zav¥it.
Pod pasem karet Se zobrazuje Pravitko. Pravitko je nastroj, ktery nam ukazuje Sitku okraju papiru (Sedd cast
pravitka), vzdalenost prvniho fadku odstavce od levého okraje papiru (horni levy trojuhelnik), vzdalenost
dalsiho fadku odstavce od levého okraje papiru (dolni levy trojihelnik) a konec odstavce (pravy dolni
trojuhelnik), ptipadné umisténi tabelacnich zardzek, Sitky sloupci, $itky sloupct tabulky, Sitku textového
pole atp. VSechny tyto atributy lze pomoci pravitka a mysi nastavovat. Je proto dobré mit Pravitko
zobrazeno. Pokud by pravitko nebylo zobrazené, zobrazite ho v pasu karet Zobrazeni, Vv sekci
Zobrazit/Pravitko (pozor — jedna se o ptepinaé — ¢ili dal§im kliknutim na polozku pravitko opét skryjete).
Pracovni plocha s oknem otevieného souboru zaujima nejvétsi ¢ast obrazovky. Pocet soucasné otevienych
oken neni omezen, ale neni dobré mit otevienych zbytecn€¢ mnoho soubort. Vpravo a dole vidite, stejné jako
V jinych programech, posuvniky.

Stavovy Fadek na spodni hran¢ okna aplikace obsahuje zpravu o stavu programu (napf. zcela vlevo je
Stranka 1 z 1 nebo se zde dozvime, v jakém jazyku Word kontroluje ,,preklepy*.

V textovém editoru Word mtizeme pracovat v n€kolika typech zobrazeni. Mezi riznymi typy zobrazeni
dokumentu se miizeme piepinat pomoci pasu karet Zobrazeni (sekce Zobrazeni dokumentl) nebo pomoci
tlacitek, které¢ najdete v pravém dolnim rohu okna aplikace, na stavovém fadku vedle ovladani meétitka
zobrazeni, zde se nazyva Lupa. Bézné uzivame zobrazeni RozloZeni p¥i tisku — Zobrazeni/RozloZeni pri
tisku — jedna se o zobrazeni, ve kterém piiblizné vidime, jak bude vypadat vytisténa stranka. V tomto
zobrazeni se zobrazuje jak vodorovné, tak svislé pravitko.

Kurzor mysi Predevsim je tfeba fici, Ze jsou zde kurzory dva — jeden, ktery se pohybuje s mysi a druhy,
ktery nam sdéluje, kam budeme vkladat znaky (nebo odkud budeme naopak mazat). Tento druhy je svisla
blikajici ¢ara v textu. Prvni ma nékolik riznych podob. Pokud jsme v oblasti pracovni plochy, standardni

|

tvar je nitkové I (pokud kliknete, zménite polohu blikajici ¢ary). Jestlize najedete vlevo od textu, do

7 VI
tzv. vybérového pruhu, zobrazi se obracena Sipka a jestlize najedete napf. do pasu karet
nebo pravitka, zobrazi se bézna Sipka kurzoru.

1.4 Meéritko zobrazeni, Lupa.

Po otevieni dokumentu se zobrazi dokument v procentuélni velikosti zobrazeni, ve kterém byl naposledy
ulozen. Zména velikosti zobrazeni se nastavuje v pasu karet Zobrazenti, sekci Lupa/Lupa,

21X
MEFitko
2004 € Vice stranek:
 100% 1 Sitka testu
= 75% ™ Cela stranka S
Procent: IIIB% 3‘
Mahled
AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
94 I Skarng |

kde je mozné si vybrat z preddefinovanych moznosti nebo zvolit vlastni hodnotu.



Zaciname s programem MS Word

Do stejného dialogového okna se dostaneme ze stavového fadku vpravo, kdyz klikneme na (v tomto
B 118 % (=} {) {+) 5 . o

okamziku) 118 % - = . Kromé toho zde mizeme métitko zobrazeni ménit tazenim

za jezdce.

Tip: pro maximalni vyuziti plochy monitoru je nejidealngjsi zvolit mé¥itko zobrazeni Si¥ka stranky.

Shrnuti:

e Program mulzeme spustit z nabidky Start, pomoci zastupce z pracovni plochy, tlacitkem 2 :
z panelu Snadné spusténi, nebo otevienim souboru s ptiponou DOC.

e Program muzeme ukoncit kombinaci Alt+F4, po kliknuti na Soubor polozkou Konec nebo pouzitim
tlacitka pro zavieni okna.

Pojmy k zapamatovani: @

e titulkovy pruh

e nazvy karet

e pas karet

e pravitko

e rezim zobrazeni Rozlozeni pfi tisku, méfitko zobrazeni

e stavovy fadek
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2 Prace s celymi soubory
Cil: N

Cilem této kapitoly je, abyste po jejim prostudovani byli schopni:

e vytvofit novy soubor nebo otevfit jiz existujici
e soubor zavfit, ulozit nebo ulozit jinam nebo pod jinym nazvem (tzn. vytvofit jeho kopii)

2.1 Vytvoreni nového souboru

Novy soubor je soubor, ktery jesté nebyl uloZen. Nazyva se Dokumentl atd., kdy 1 znamena, kolikaty

takovyto dokument byl otevien béhem aktualniho spusténi programu s tim, ze jeden se vytvoii hned pii

spusténi. Jestlize chcete vytvorit dalsi, je nékolik moznych zplsobd (postupné si jednotlivé moznosti, jak

budou jmenovany, vyzkousejte, budete potiebovat oteviené soubory, které potom budete zavirat). Jednak
=" ¥ Y LNES

Nowy (Ctrl=N)

- o . .
Umoznuje wytvorit novy
dokument.

kliknutim na tlacitko Novy - —— na panelu Rychly pFistup (za piedpokladu, Ze jste

pouzili doporuceni v ptedchozi kapitole a tlacitko si ptidali), dale pouziti klavesové zkratky Ctrl+N. Dalsi
moznosti je polozka Novy... na karté Soubor, ale v tomto ptipadé se program zachova ponékud jinak. Po
kliknuti na tlacitko Novy se objevil Dokument2, po stisknuti Ctrl+N Dokument3, ale v tuto chvili k nic¢emu
takovému nedoslo, pouze se objevi dialog Dostupné $ablony. V ném vyberte polozku Prazdny dokument
(provede totéz co klavesova zkratka nebo tla¢itko, coz nas nyni zajima) a pouzijte ji — kliknéte na tlacitko
Vytvorit vpravo pod nahledem Sablony.

Domd Wiozeni Rozlozeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni o
[ urosit . o
Dostupné sablony Prizdny dokument
B ulozit jake
[ Oteviit @ pomd
P
[ Zaviit
Informace F
D m Le
Naposledy razdny Pi na aposledy Ukdzkové  Moje ablony Novj z
otevfené dokument g oteviené 2ablony existujiciho
zablony
Sablony na webu Office.com hledat 2ablony na webu Office.com || #
Tisk
1 = , E==

Ulofit a = 4 A Iﬁl
odeslat 4 &

o B Bulletiny Darkové Dopisy Faktury Fay L
Napovéda poukazky 1
] Monosti -
B3 Konec ﬁn = S =

Formulafe  Kalendate Letaky Zipisyz Obalky Pléncvate

jednani Vytvoit

Seznam momentalné otevienych souborti miizete vidét v pasu Zobrazeni, rozbalenim volby PFepnout okna
— momentalné byste méli mit v seznamu Dokumentl, Dokument2, 3 a 4. Jak vtomto tak v dalSich

pripadech se, jak jsem zminoval na zacatku prvni kapitoly, seznamite s vice moznostmi, jak lze ¢innost
provést, abyste si mohli vybrat, ktera Vam bude vyhovovat.

2.2 Zavreni souboru

Soubor muizete opét zaviit nékolika zpisoby. Jednak kliknutim na tlacitko Zav¥it (ale pozor, pokud byste
méli otevieny jen jeden soubor, zaviete tim cely program), dale kombinaci klaves Ctrl+F4 nebo Ctrl+W
nebo na karté Soubor je polozka Zav¥it. Nez budete pokracovat, pozavirejte vSechny oteviené seSity.
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2.3 Otevreni souboru

Na rozdil od nového souboru se zde jedna o soubory, které jiz byly pojmenovany a ulozeny. Opét je n¢kolik

moznosti, na rozdil od "otevirani" nového souboru se pii vSech dé&je to samé. Kliknutim na tlacitko Otevrit
[ A &= (3 =

na panelu Rychly pfistup, kombinaci klaves Ctrl+O nebo na kart¢ Soubor je

polozka Otevrit. Ve vSech pripadech se otevie nasledujici dialog:
oreviit 2|

Oblast bledani: IE Dokumenty j @ - X CulE-
(=Yg
s Pasledni (@ ey
dokumenty Zdroje dat
@ Plocha Filry
| )CyberLink
hD Daokumenty | |C)Downloads
Fr—— |)2Ps13
'_* podikad éHudba
| 2)Soubary aplikace Outloak
‘-3 Mista v siti @mDZdZI doc
\E_]mpzdzz.doc
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Nézew souboru: I‘ LI

Soubory typu: IVEechny dokumenty aplikace Word (*.docx; *.docm; *.dotx; *.dotm; *.doc; *.dot; *.htm; *.html,‘j

Mastroje |~ | Otewrit | 'l Storno I
A

Pokud se soubor nenachazi ve sloZce, kterad je piednabidnuta (standardné Dokumenty), rozbalenim pole se
seznamem Oblast hledani, pfip. volbou Tento poéita¢ (vlevo) vyberete disk (napf. soubor je na disku
USB), nasledné poklepanim na ikonu pfislusné slozky tuto oteviete. Pokud zvolite chybnou slozku, mazete
se vratit tlacitkem Zpét (nyni zeSedlé protoZe se neni kam vracet, vpravo od pole se seznamem), pokud byste
se potiebovali dostat do nadtizené slozky, pouzijete tlad¢itko O urover vy$ vpravo od tladitka Zpét. Soubor,

ktery budete chtit oteviit bud’ vyberte kliknutim na jeho nazev a nésledné kliknutim na tlacitko Otevfit
(vpravo dole) nebo poklepanim na nazvu.

Nyni tedy rozbalte pole se seznamem oblast hledani a vyberte v umisténi, které Vam sdéli vyucujici soubor
WORD.DOC (na velikosti znakii v OS Windows nezaleZi, ale pro odliSeni jsou nazvy souboru a slozek
psany velkymi pismeny).

Pokud budete chtit ukladat své soubory trvale do jiné slozky nez je slozka DOKUMENTY, na karté¢ Soubor
vyberte polozku MozZnosti a v seznamu vlevo zvolte UleZit. U polozky Vychozi umisténi soubori kliknéte
na tladitko Prochazet... a zvolte cestu k této sloZce (nebo rovnou napiste cestu k ni) a nasledné se budou
nové soubory ukladat sem a pii otvirani souborl se bude nejprve nabizet tato slozka.

MoZnosti aplikace Word e
Obecné I . P N
H Prizpldsobeni ukladani dokurmenti
Zobrazeni
Kontrola pravopisu a mluvnice Ulozit dokumenty
l UloZit ] Ukladat soubory vtomto formatu: ID-:ukument Word [*.doodg LI

Jazyk ¥ Ukladat informage pro automatické abnaveni kazdjich I].G 5‘ min.

. . [V zachaovat posledni automaticky uloZenou verzi pfi zavieni bez uloZeni
Upfesnit

Umisténi souboru automatického obnoveni: IC f\Documents and Settings'\Administrator\Data aplikaci\Microsoft\We  Prochazet... |

PfizplUsobit pas karet

Vichozi umisténi soubard: IC:".D-quments and Settings\Administrator\Dokumenty’, Prochazet... |

Banal nactrain Burhli niichimn

2.4 Ulozeni souboru

Ve Wordu sice samoziejme miiZete napsat texty, které potiebujete, vytisknout a program zavfit, ale vétSinou
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budete chtit mit moznost se ke své praci vratit. Vypnutim programu (celého pocitade) se samoziejmé
neuloZené zmeény ztrati, ale nemusite mit obavy — kdyz nic jiného, tak v okamziku, kdy date pozadavek na
zavieni neulozeného souboru se program zepta, zda chcete ulozit zmeény

Microsoft Word x|

! % cheete uloit zmény provedené v souboru word.doc?

Ulozit I Meukladat | Storno |
(samoziejmé se neptejte, kde jsou data, pokud jste klikli na
Neukladat). Soubor tedy ulozite kliknutim na UloZit v tomto okné, nebo (bez uzavirani souboru) kliknutim
DESH&a9-0vs
na tlacitko UloZit m ’
Soubor je polozka Ulozit.

@51 na panelu Rychly pristup, kombinaci klaves Ctrl+S nebo na karté

Ovsem pozor — zde zélezi na tom, zda se jedna o soubor jiz diive ulozeny (tj. pojmenovany) — potom touto
volbou piepisete diive ulozena data zménami, které jste provedli pii poslednim otevieni souboru nebo soubor
zcela novy (typicky Dokumentl...), resp. soubor uloZzeny na CD (obecn¢ na médiu, ze kterého lze pouze
Cist). Ve druhych dvou piipadech se v pripadé pouziti moznosti v minulém odstavci vlastné dostanete
k volbé Ulezit jako... na kart¢ Soubor (resp. stisknuti klavesy F12). Tato volba slouzi také u jiz uloZzenych
soubort, které chceme ulozit pod jinym jménem, V jiném formatu (typ souboru) nebo na jiné misto (vlastne
vytvofit jejich kopii).

UloZit da: I.D Dokumenty j @-0 X CaEd-

o Divéryhodn ;ﬂOhréZk}"
& sablany | )Sta¥ené soubary
3, Posledni Wehy
dokumenty Zdroje dat

@ Flacha EFi\mV
|)CyberLink
.D Daokurmenty: |)Downloads
Tento | ZPs13
ﬂ podikad dHudba

| )Soubory aplikace Outlook
‘3 Mista « siti \ﬂ_]mDZdZI .doc
\ﬂ_]mpzdzz.doc

lﬂl]p‘tdl Jdoe
Nézew souboru: |word.doc LI %
Uit ko BYP:  [Dokument word 97-2003 (%, doc) =

Mastroje '| Storno |

7]

V dialogovém okné vyplnite v poli Nazev souboru nazev bez piipony, v poli Ulezit jake typ miZzeme zvolit
format (a pokud nevite, jakou verzi Wordu ma na pocitaci Vas znamy, kterému budete tento soubor chtit také
nahrat, volte zasadn¢ volbu Dokument Word 97-2003, pokud se souborem budete pracovat jen sami, nechte
piedvolené) a v poli se seznamem Ulozit do: vyberete slozku, do které soubor ulozite — doporucuji
DOKUMENTY. Pokud soubor WORD.DOC jesté nemate v dokumentech ulozeny, ulozte ho tam (pfip.
jinam podle pokynu vyucujiciho).

Béhem prace je dobré obcas soubor ulozit pro pfipad nahlého vypadku proudu nebo kolapsu PC nebo
aplikace z jiného divodu. Po opétném nastartovani nepiijdete o svou praci. Pro tyto ucely je dobré nastavit
interval automatického ukladani souboru po uréité dobé. Doporucuji 10minutovy interval. Pfi nahlém
»spadnuti aplikace” bez vaseho védomého ukoncCeni se po znovuotevieni aplikace otevie obnoveny
dokument v podob¢ naposledy automatického uloZeni. Automatické ukladani se nastavuje na karté
Soubor/Moznosti a v seznamu vlevo zvolte Ulozit. Volba Ukladat informace pro automatické obnoveni
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kaZdych 10 min. je zaSkrtnutd a pokud nebudete chtit tento ¢as zkratit, doporucuji ji tak ponechat. Kromé
toho ovSem (nejen ve Wordu) doporucuji kazdému (v podstaté pokazdé, kdy si na to vzpomenete) soubor
ukladat (Ctrl+S, resp. dal§i moznosti).

Shrnuti:

e Novy soubor vytvofime pomoci klavesové zkratky Ctrl+N, tlacitka Novy na panelu Rychly Z

pristup nebo polozky Novy na kart¢ Soubor.

e Soubor miZzeme oteviit pomoci klavesové zkratky Ctrl+O, tlacitka Oteviit na panelu Rychly pristup
nebo polozky Otevf¥it na karté Soubor.

e  Soubor mizeme zaviit pomoci kldvesové zkratky Ctrl+F4 (Ctrl+W, pozor — Alt+F4 sice také zavie
soubor, ale sou¢asné muze zavfit i cely program) nebo polozky Zav¥it po kliknuti na Soubor.

e  Soubor mizeme ulozit pomoci klavesové zkratky Ctrl+S, tlacitka Ulozit na panelu Rychly pristup nebo
polozky Ulozit na karté Soubor.

e  Soubor mlizeme ulozit pod jinym nazvem (vytvorit jeho kopii) a/nebo na jiné misto — souhrnné ulozit
jako — pomoci klavesy F12 nebo polozky UleZit jake... na karté Soubor.

Pojmy k zapamatovani:

e novy soubor (Dokument+¢islo) @
e  otevfit soubor

e ulozZit soubor
e ulozit soubor jako

e  zaviit soubor

11
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3 Zakladni techniky prace
Cil: \

Cilem této kapitoly je, abyste po jejim prostudovani uméli: AN

e nastavit kurzor na misto, které chceme editovat
e  vybrat text, se kterym budete pracovat, zkopirovat ho nebo jej pfesunout
e znat znacky formatovani (netisknutelné znaky)

Na konci minulé kapitoly jste si otevieli a nasledné ulozili jako soubor WORD.DOC, se kterym budeme nyni
dale pracovat. Pokud priibézné pokracujete v praci, rad bych, abyste si pfesto Word vypnuli a znovu zapnuli.
Na karté Soubor vidite nasledujici situaci (resp. podobnou, podle toho odkud jste soubor ptivodné otevieli).

UloZit
o Posledni dokumenty
B uiozit jako
5 Oteviit |ij g:CI'd.clccx
J Zaviit @ word.doox
M Votlucka
Informace .
™ word.docx
I:j GAVYUKA-CD
Napegledy 7| CisLADOC
A E Je zde seznam naposledy otevienych soubord a tim ze klikneme na

nazev souboru, se kterym chceme pracovat, tento soubor otevieme. Drobny problém je v tom, ze prvni dvé
polozky (Word.doc) jsou na prvni pohled stejné. Pi peclivéjsim pohledu vidime, ze se 1i8i cesta (umisténi
souboru), tj. otevieme soubor ulozeny ve slozce DOKUMENTY (v mém ptipad¢€ prvni).

3.1 Presun kurzoru
Pti ptesunu kurzoru v dokumentu (svisla blikajici ¢ara v textu) lze vyuzit mysi nebo kurzorovych klaves.

Vyuzivame-li k pohybu po dokumentu mys, sta¢i najet mysi nad dané misto a kliknout. Zminim zde jesté
jednu moznost — pokud se chei premistit na nasledujici (pfedchozi) stranku (nikoli o monitor, ale skute¢né o
stranku, ktera se vytiskne), mizeme kliknout na tladitka vpravo dole pod (a nad) tladitkem s koleCkem pod

-
+
@

3

 Dalsi stranka

svislym posuvnikem

V né&kterych piipadech je snazsi pro pohyb po dokumentu pouZit kurzorové klavesy. Sipka nds posune o
jeden znak (tadek) v daném sméru. Klavesy Home (End) pfesunou kurzor na zacatek, resp. konec, fadky,
klavesy Page Up (Page Down) pfesunou kurzor o monitor nahoru (dolti). Kombinace klaves CTRL+Home
(End) presune kurzor na zacatek (konec) dokumentu, CTRL + Sipka vlevo (vpravo) piesunou Kurzor na
zacatek piedchoziho (dalsiho) slova, Shift + F5 pfesune kurzor na pfedchozi misto. Dalsi kombinace uvadim
spiSe v zavorce (nepovazuji je za tak dulezité) — CTRL+Sipka nahoru (dolt) — pohyb kurzoru po odstavcich,
CTRL+Page Up (Down) — pohyb kurzoru po oddilech (viz dale).

3.2 Oznadovani (vybér) znaki, textu

Vybér textu je potieba ovladat pro dodate¢né Gpravy dokumentu, pro formatovani, kopirovani nebo presun
znaku, odstavce, tabulky nebo objektii. K oznaovani opét miizeme vyuzit jak my$ tak kurzorové klavesy
nebo jejich kombinaci. Opét doporucCuji si vSechny uvedené zptsoby vyzkouSet (nejlépe na souboru
WORD.DOC).

12
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Oznaceni pomoci mysi

Vv werw

Nejbéznéjsi postup je taZzenim mysSi, pro zruseni oznaceni staci kliknout kamkoli mimo oznaceny text.
Krome toho lze pouzit jest¢ dal$i moznosti:

poklepani ve slov€ — oznaci slovo

3 x kliknuti v textu nebo poklepani ve vybérovém pruhu (vybérovy pruh — zcela vlevo od textu, kde se
V1

zobrazi obréacena Sipka ) — oznaci cely odstavec

Kliknuti ve vybérovém pruhu — oznaci cely fadek, tazenim ve vybérovém pruhu svisle 1ze oznacovat vice

radku

3 x kliknuti ve vybérovém pruhu — oznaci cely dokument

Pro oznaceni vetsi ¢asti textu pouzijeme kombinaci klavesnice a mysi — umistime kurzor na zacatek textu
(nebo konec), ktery chceme vybrat, pfidrzime klavesu Shift a znovu klikneme na konci (rnebo zacatku)
vybiraného textu.

Oznaceni pomoci klavesnice

Pro oznafovani kratkych usekd textu nebo pro uzivatele méné zdatné v praci S mysi jsou v nasledujicim
vyctu uvedeny zplsoby oznacovani textu kurzorovymi klavesami. Pouziti kurzorovych klaves je témér
totozné s pohybem po dokumentu, k pohybu staci jen stisknout klavesu Shift.

Opét doporucuji si vSe vyzkouset na souboru s textem.

Shift+sipka vlevo — oznac¢i znak vlevo od kurzoru

Shift+sipka vpravo — oznaci znak vpravo od kurzoru

Shift+sipka nahoru (dolit) — oznacovani po fadcich

Shift+Home (End) — oznaceni znaki od kurzoru k zac¢atku (konci) fadku

Ctrl+Shift+Sipka vlevo (vpravo) — ozna¢ovani po slovech

Ctrl +Shift+Home (End) — oznaceni znakt od pozice kurzoru k zac¢atku (konci) dokumentu
Ctrl+A — oznaci cely dokument (zde je pfipad, kdy se nevyuzije Shift)

Ctrl+Shift+sipka nahoru (doll) — oznacéeni znaki k zac¢atku (konci) odstavce a dal po odstavcich

Oba zptlisoby oznacovani (pomoci mysi a klavesy se Shiftem) mizeme kombinovat, je jen tieba dat pozor na
smer, v jednom se Vam budou znaky do vybéru ptridavat, v opacném odebirat.

Ptikladem kombinace obou zptisobt je oznacovani sloupce.
Levy ALT + mys — oznacovani sloupce

Odznaceni znaku textu se provede kliknutim kdekoliv do dokumentu (resp. budeme-li chtit zlstat v rezimu
pouzivani klavesnice, libovolnd moznost pro pohyb kurzoru, napt. Sipka).

Opét upozoriuji, ze vSechny uvedené zplisoby oznacovani textu nemusite znat, kazdy at’ si vybere zptsob,
ktery mu vyhovuje nejlépe.

3.3 Najit/Nahradit

Nez pouzijeme znalost oznaceni textu, zastavim se u jedné moznosti, kterou s vyhodou miizete pouzit zvlaste
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u rozsahlych text (ne Ze by soubor WORD.DOC k takovym patfil, ale miZeme si tuto funkci zde

-
+
@

k
" . . - e an , , , " Daléi strénka
vyzkousSet). Jesté nez danou funkci pouzijeme, v§imnéte si pravého dolniho rohu pracovni plochy o]
(Giz jsem o ném hovofil v kapitole 3.1 Pfesun kurzoru). Jde mi ted o dvojité Sipky, resp. jejich barvu.
Momentélné slouzi k pfesunu na dalsi (pfedchozi) stranku a jsou erné. Uvidime, Ze to se brzy zméni.

Jestlize vim, ze v rozsahlém textu se nachdzi néjaké slovo (nebo jesté 1épe souslovi), ale nevim piesné kde,
MS Word mi ho mtize vyhledat. V souboru WORD.DOC mame souslovi ,,Text pfed upravou* (je skoro na
konci, ale to je zatim jedno) a to budeme chtit nalézt. Miizeme pouzit tfi moznosti:

e nakarté Domi/Upravy polozka Najit

e klavesovou zkratku Ctrl+F

o kolecko” v predchozim obrazku.

V prvnich dvou piipadech se dostavame rovnou do podokna Navigace, kam text napiSeme, v pfipadé tietim

Storno
—+ | #4| 7|= a
fal @ 93 O

musime nejprve vybrat tlacitko z dalsiho obrazku | (druhé zleva v horni tad¢).
: -
Schranka Ta Pismo ‘
Navigace v X |[L] e
|} [
Text pfed Upravou X v [T signal.
_ ckjedns
Odpovidajici polozka: 1 = Basgadl
Leveds
G |88 | & a w |- najich-
= q
Text pied apravou: Z PEtedlok
o Slon-ir
= 1
n Text -pz

Podokno Navigace se otevie zcela vlevo a jak postupné piSeme zminénou vétu, Word prohledava obsah
dokumentu a nalezen¢ vyskyty oznacuje zlutym pozadim. Pokud jste zvykli ze starSich verzi pouZzivat
nasledujici dialogové okno, miizete ho vyvolat bud’ rozbalenim nabidky u Najit a vybranim Rozsitené
hledani... nebo vybranim téze polozky po kliknuti na obrazek lupy nebo Sipky (lupa se po napsani textu

Kk Text pred upravou A )

zmeéni v kiize
Majit a nahradit d |

Mait | Mahradit | Pieit na |

Maiit: IText pied dpravou| x|

[ Zwyraznit vEechry poloZky nalezend v Sasti:

|H|5Vni dokument j Wice ¥ | Majit dalsi I Skarno |

V tomto textu se nebudeme zabyvat pokrocilymi volbami tohoto dialogu. Pokud by se v textu slovo
(souslovi) vyskytovalo vicekrat, nemusime ani mit oteviené toto podokno (zmensuje nam pracovni plochu).
Vsimnéte si, ze dvojité Sipky nad a pod koleckem vpravo dole zmodraly. MS Word nam signalizuje zménu
jejich funkce. Kazdym kliknutim na spodni Sipku nas posune k dalSimu vyskytu a kliknutim na horni
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k pfedchozimu.

Podobné je to s funkci Nahradit (samoziejmé ma smysl v okamziku, kdy chci zaménit v dokumentu fadové
padesat slov napt. zak za slovo student). Prohlédnéte si i tento dialog a pokud budete mit dotazy, opét
kontaktujte vyucujiciho.

3.4 Kopirovani a piesun

Vime tedy, jak vytvofit vybér, abychom s nim mohli provést nékteré ¢innosti. Jednou z ¢innosti, se kterou se
kromé formatovani setkate pomérné Casto, je kopirovani, resp. pfesun textu (ptipadné i jiné objekty — postup
je shodny). Ob¢ Cinnosti jsou v mnohém velmi podobné, proto je projdeme soucasné. Je doufam jasné, Ze po
pfesunu na piivodnim misté nebude nic a vSe je na novém misté, po zkopirovani bude obsah jak na piivodnim
misté tak na novém.

Muzete pouzit dvé zakladni techniky — Kkopirovani (pfesun) pomoci schranky a pomoci mysi. V obou
pripadech je prvni krok shodny — oznacite text, ktery budete kopirovat (pfesouvat).

Jestlize chcete provést kopirovani (pfesun) pomoci schranky (jednd se vétSinou o postup obecné platny
kdekoli v operacnim systému), budou nasledovat dalsi tfi kroky, kde se kopirovani a piesun li§i pouze
v kroku prvnim. Takze prvni krok pro piesun — opét se zde setkate s nékolika moznostmi na vybér. Jednak

—
j L Courier New

VioZit B F U
- F =
Schranka

Vyjmout (Ctrl=X)

Vyjme vybrané pe
je do schranky.

muzete pouzit tlacitka Vyjmout vsekci Schranka na kart¢ Domi U
klavesovou zkratku Ctrl+X (vidite ji na obrazku) a kone¢né muzete kliknout na vybranou oblast pravym

, nebo pouzijte

tlacitkem mysi (pozor — je nezbytné kliknout v oblasti vybéru, jinak vybér zrusite) a z ptirucniho menu

rychlosk‘; - ']'":':Lt""'
-jsme-v 53 Kopirovat n&
il-auto Moinosti viozeni: Le
ty_ou-Lf T.:il
Aherey I “ vybrat Vyjmout. Ted projdeme prvni krok pro kopirovani, ve stejném potadi jako
moznosti pro pifesun. Jednak muZete pouzit tlatitka Kopirovat vsekci Schranka na kart¢ Domu
3 15 Courier New
viodit B J U-
Schranka
Kopirovat (Ctrl=C)
Zkopiruje vybéra u veo , v v o v .
Ll e nebo pouzijte klavesovou zkratku Ctrl+C a konecné muzete kliknout na vybranou oblast

pravym tlac¢itkem mysi a z pfiruéniho menu vybrat Kopirovat. V tomto okamziku mame obsah vybrané
oblasti ve schrance (jak pro presun, tak pro kopirovani). Dals§im krokem je vybrani mista kam budeme tento
obsah dostat — tj. nastavit sem kurzor. A posledni krok ma zase nékolik moznosti, tentokrat shodnych pro

presun i kopirovani. Jednak muzete pouzit tlacitka VloZit sekci Schranka na kart¢ Domu. Na obrazku

Lj Courie

Ut g B 2

MozZnosti vioZeni:
|58 A
Vlodit jinak,..
wsaitgno yidite situaci, ktera nastane, kdyz na tlacitku nekliknete na obrazek, ale na text Vlozit. Objevi se
Moznosti vlozeni, kde tladitko vlevo zachova zdrojové formatovani, prostfedni tlacitko formatovani slouci a
pravé zachova jen text (bez formatovani). Dale mtzete pouzit klavesovou zkratku Ctrl+V a kone¢né mtzete

kliknout na vybrané misto pravym tlac¢itkem mysi a z pfiruéniho menu vybrat VleZit. A to je celé.

Nyni se podivame na kopirovani (pfesun) pomoci mysi. Piedpokladam samoziejmé, ze text mate jiz
oznacené. Kurzorem mysi najed’te na oznaceny vybér. Stisknéte a drzte levé tlacitko mysi a tahnéte na misto,

15



Zakladni techniky prace

kam chcete text pfesunout nebo zkopirovat. Rozdil mezi pfesunem a kopirovanim je pfi pusténi levého
tlacitka mysSi. Pokud chcete oblast pfesunout, staci tlacitko prosté pustit. Aby doslo ke zkopirovani, je
potieba v dobé¢, kdy poustite tlacitko, drzet klavesu Ctrl (muzete ji stisknout i dfiv, ale dilezity je okamzik
pusténi mysi). Pro Gplnost zmiiuji, Ze v okamziku, kdy stisknete Ctrl, se u kurzoru objevi malé znaménko +.

Pfi pouziti my$i mate jeSté jednu moznost a to tazeni provést pravym tlacitkem (neni tieba tisknout zadné
klavesy). V okamziku, kdy tlacitko pustite, objevi se pfiru¢ni menu, kde zvolime jednu z prvnich dvou

R’w‘,‘,g Presunout sem

1 53 Zkopirovat sem

Wytvofit zde propojeni

Vytvofit hypertextovy odkaz zde

3 ==

poloiek; Sroma (ostatnich si zatim nev§imejte).
35 Zpét

Vynikajici nastroj asi nejen v textovém editoru. Provedete-li omylem né&jakou zménu v dokumentu a chcete

ji odvolat, vratit zpét — bud’ zvolite nabidku Upravy/Zpét, tlagitko na panelu Rychly p¥istup 122 nebo
klavesovou zkratku Ctrl+Z (Alt+Backspace).

Prakticka uloha — Oznacovani textu a klavesa Zpét
1. Oteviete si soubor WORD.DOC.
2. Oznacte cely dokument.
3. Stisknéte mezernik (Enter)

Po stisknuti mezerniku je cely dokument nahrazen mezerou (znakem konce odstavce). Md pouze jednu

stranku, veSkery text je pryc.

Zvolte zpét. Cely dokument je opét zpé&t.

3.6 Znacky formatovani

Informuji o umisténi znacek formatovani (netisknou se, proto také budu ob¢as pouzivat termin netisknutelné
znaky) jako jsou mezera, stisknuti klavesy Enter, tabulator apod.

Zobrazeni znadek formatovani muZete nastavit kliknutim na Soubor/MozZnosti, kde zvolte Zobrazeni.
Standardné je vybrano Zobrazit v§echny zna¢ky formatovani.

Rychlé zapnuti a vypnuti zna¢ek formatovani provedete pomoci tlacitka Zobrazit vse (Ctrl+8) (Cili

zobrazit tzv. netisknutelné znaky, u klavesové zkratky dejte pozor, musite pouzit 8 na alfanumerické
klavesnici, €ili pti nastavené Ceské klavesnici Shift+a) na karté Domi, v sekci Odstavec.

Vyznam znacek formatovani (vidite je, pokud je zminéné tlacitko ,,zamacknuté*):

. mezera, kazdé stisknuti mezerniku se zobrazi teCka

znak konce odstavce, kazdé stisknuti klavesy Enter
J ptrechod na novy fadek bez ukonceni odstavce, Shift + Enter
- tabulator, kazdé stisknuti klavesy Tabulator

pevna mezera, pii vlozeni mezi dvé slova vytvoii slova jeden objekt, vklada se za neznélé
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jednopismenné piedlozky (s, z, v, k), které nesmi stat osamocené na konci fadku (podle CSN) a mezi
mezerou oddélené fady tisicl a milionli v Cislech. Pevnd mezera se objevi az po stisknuti mezery za
nasledujicim slovem nebo napsanym ¢islem. Za neznélé ptedlozky se vkladd pevnd mezera ve standardnim
nastaveni automaticky. Pevnou mezeru vlozite i na jind mista z karty Vlezeni/Symbol/Dalsi symboly
(v sekci Symboly) na kart¢ Specialni znaky. Zde vidite i klavesovou zkratku pro vlozeni pevné mezery —
Ctrl+Shift+mezernik.

‘Q oznaceni konce buriky tabulky

Naucte se pii praci v textovém editoru pouzivat zobrazeni znacek formatovani. Podaji vam informaci o konci
odstavce, o poCtu mezer mezi slovy, pouziti klavesy tabulator, nebo textu napsaného do tabulky.

Princip je takovy, ze by se v dokumentu nemély opakovat stejné znaky (napt. desetkrat za sebou Enter,
samoziejmé jsou vyjimky tfeba znacka mm).

3.7 Psani textu
A na zavér této kapitoly dvé duilezita pravidla pfi psani textu:

Pokud pisete text, pak nikdy na konci fadku nepouzivejte klavesu Ester, pokud nechcete ukoncit odstavec!
Word sam ,,pfeskoci" na dalsi fadek — provede automaticky zalomeni fadku. Pouze souvisly text Word bere
jako jeden odstavec. Pro Word je odstavec vSe, co je od zbytku oddéleno klavesou Enter. Pokud byste
oddélovali fadky klavesou Enter, byl by kazdy fadek samostatnym odstavcem a pokud budete s dokumentem
chtit dal pracovat, ptidélate si velké mnozstvi prace. Klavesu Enter pouzijte jen tehdy, kdyz ma nasledovat
dalsi odstavec nebo nadpis.

At jiz piSete libovolny text, vzdy je lep$i nejprve ho cely napsat a teprve potom jej upravovat — nastavit
formatovani. V opacném piipade si opét spis pridélavate praci pii vytvareni koneéného vzhledu dokumentu.

Shrnuti; Z

o Kurzor mizeme piemistit tak, ze mysi klikneme na misto, kam ho chceme dostat, dale

pomoci Sipek na klavesnici, resp. klaves Page Up, Page Down nebo v kombinaci s klavesou Ctrl.

e (Cast textu miizeme vybrat tazenim mysi, pomoci klaves pro pohyb kurzoru za soucasného drzeni
klavesy Shift () nebo tak, ze klikneme na pocatek textu, ktery chceme oznadit, stiskneme a drzime
Shift a klikneme do slova na konci vybéru. Cely dokument vybereme klavesovou zkratkou Ctrl+A.

e Khledani znamé casti textu vrozsahlém souboru miZzeme pouzit tlaCitko Najit na karte
Soubor/Upravy nebo klavesovou zkratku Ctrl+F.

e Vybrany text miZzeme kopirovat nebo pfesunovat. Oboje miizeme pomoci schranky nebo pomoci mysi
(tazenim). Nejprve musime vzdy oznacit, co chceme kopirovat (pfesunovat). V piipadé presunu pomoci
schranky poté vybereme bud’ v sekci Schranka na kart¢ Domi tlacitko Vyjmout, nebo v ptirué¢nim
menu Vyjmout, nebo klavesovou zkratku Ctrl+X nebo pouzijeme stejnojmenné tlacitko na panelu
Rychly pristup. V ptipadé kopirovani pomoci schranky pak vybereme bud’ v sekci Schranka na karté
Domii tlacitko Kopirovat, nebo v pfiru¢nim menu Kopirovat, nebo klavesovou zkratku Ctrl+C nebo
pouzijeme stejnojmenné tlacitko na panelu Rychly piistup. Nyni vybereme misto, kam chceme
kopirovat (pfesunout) a v sekci Schranka na kart¢ Domu vybereme tlacitko Vlezit, nebo v pfiruénim
menu Vlezit, nebo klavesovou zkratku Ctrl+V nebo pouZzijeme stejnojmenné tlacitko na panelu Rychly
pristup. Pti pfesunu (kopirovani) pomoci mySi najedeme kurzorem na oznaceny text a taZenim
pfesuneme na nové misto, pro kopirovani musime pii pousténi levého tlaitka podrzet klavesu Ctrl, resp.

tazeni muzeme provést pomoci pravého tlacitka a po pusténi se objevi pfiru¢ni menu, kde vybereme, zda

17



Zakladni techniky prace

chceme piesunout nebo kopirovat.
e Pokud provedeme ngjakou cinnost omylem, muzeme vyuzit tlacitka Zpét (kombinace Ctrl+Z,
Alt+Backspace).

Pojmy k zapamatovani:
e oznaceni @

e  kopirovani
e piesun

e vraceni akce zpét
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4 Format

Cil: N\
- . . . . .

Cilem této kapitoly je, abyste po jejim prostudovani uméli: AN

e nastavit a zménit formatovani pisma (znak)

e  pouzivat moznosti vkladani znakt

e nastavit a zménit formatovani odstavce

e nastavit a zménit tabulacni zarazky

e nastavit a zménit odrazky a Cislovani, véetn¢ vicetiroviiového ¢islovani

e pouzivat psani textu ve vice sloupcich

4.1 Formatovani znaku

Formatovani znaku (nebo se také hovoii o formatovani pisma) mtizeme udélat jednak z karty Domi, z tzv.

minipanelu nastrojt “SWa 1 , ktery se zobrazi po oznadeni textu mysi (uvidime, Ze vétSinou

Si s témito dvéma moznostmi vystac¢ime) nebo z dialogového okna Pismo.

Nez se pustime do vlastniho formatovani, zminim se zde jest¢ o jedné véci. Jestlize budeme chtit
naformatovat néjaky usek (vétu, odstavec) jiz napsaného textu, je jasné, Ze ho musime oznacit. Zminim se o
dvou situacich, kdy text oznaCovat nemusime — jednak Vv pfipadé, ze formatovani nastavime jesté pied
zacatkem psani (napf. hned po otevieni nového dokumentu). Druhd moznost je v piipad€, ze chceme
naformatovat jedno slovo — pak staci do n¢j kdekoli kliknout a nastavené formatovani se projevi na celém
slov€. Ale ani v tomto piipadé neudélate chybu, pokud si slovo oznacite jako jakykoli jiny tisek textu.

Formatovani z karty Domu

Nejprve si oteviete soubor WORD.DOC. Zkusime si v ném nastavit situaci, kterou vidite na tomto obrazku

Arial v AT A Aam B =iz

B|J|U ~abe x, X° @ A==z
Pismo

|-R-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5'

| T T 0 v

M ujry chlostni rekord . Pokud si oznacite prvni fadek v otevieném souboru, vidime tuto

PO

Caurier Mew AP UL Y. Y Aa~ i’sj'

11
4

SoE EE T

B 7 U -ahe x, ¥X° B - A - = | I
situaci Pismo Odstavec . Upravy asi napadnou kazdého na prvni

pohled — napt. zamacknuti tlacitka s pismenem B (nastavi tu¢né pismo) nebo rozbalenim seznamu s Courier
New a zvoleni hodnoty Arial (jakmile na typ pisma najedu, zobrazi se mi nahled ptimo v textu a tak to je i u
dalsich voleb), atd. TotéZ Ize nastavit z minipanelu nastroju

. Pismo Arial -4 - AT 4 EEEE|

el 2 i 4 Ry = A

MU] tyCh’OStnf rekord i . Pokud by nastal né&jaky problém, kontaktujte
vyucujiciho.

Formatovani v dialogovém okné

Obdobné¢ bychom postupovali v dialogovém okné, které vidite na obrazku a které muzete vyvolat bud’
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Pismo | Odstavac

I—,R.,.1-|-2-|-3":P|sm0(Ctr|—D:I

Zobrazi dialogové oknao Pisma.

Muj rychlostnire — -

Jeli jsme v pohodé
z karty Domii/Pismo ~ SvVefil auto golf. | L o ‘ - tuto Sipku vidite i

v jinych sekcich a vzdy vyvola pfislusné dialogové okno, nebo z pfiruéniho menu/Pismo nebo klavesovou
zkratkou Ctrl+D.

Pismo @E‘

Styl podtrzeni, barvu podtrzeni, ktera nemusi byt shodna

E:i" e EF;:?D@M oot Sbarvou pisma a styly pisma jako jsou pieSkrtnuté, obrys,
limes New Roma obydejné 12 S A : : 4 X
R — vSechna velka apod. nastavujeme pouze v dialogovém okné
Wt ks ﬁu”éﬂéiu = Format/Pismo, ale jsem piesvédCen, Ze si vétdinou vystadime
T tudné kurziva 11 R L. , o
T Conir v 2 svolbami zkarty nebo minipanelu nastroji (naopak —
Ea“l":m‘zm \,S;’lj::)" = nepiehandjte to s volbami, abyste z dokumentu nevytvorili
g »omalovanky®, ale zlstal zde seriézni text). V podstaté jediné,
P P e co bych odtud doporucil (a je to vdanych piipadech zcela
[ Homi index [ religf [ skryte , - , r . - e ’
Dl pariinder lave e nutné), jsou volby Horni/Dolni index. Jen jejich pomoci
Nahied napisete spravné napt. km® nebo H,SO,. Postup je nasledujici
I Times New Roman (Ize 1 jinak, ale doporucuji tento) — nejprve vSe napiste (km2),
e potom oznacte, co ma byt indexem a volbu v okné vyberte.
= Naopak bych se zde zminil o jedné volb& ze zbyvajicich

zalozek. Pro zvyraznéni pisma mutzete vyuzit prokladani znaka
mezerami (tzv. prostrkavani) nebo umisténi textu nad fadek. Tuto volbu najdete v dialogovém okné Pismo
na karté ProloZeni znaku (zcela jisté nevyuzivejte nechvalné ,,oblibeny trik“ vkladat mezi znaky mezery
mezernikem — je to hruba chyba, z hlediska programu totiz slova piestavaji byt slovy, ale kazdé pismeno je
vlastné ,,slovem®). Pfi prolozeni znakt napt. 3 body se pfizplsobi i §itka mezery mezi slovy psanymi
proloZeng.

Mutzeme vyuzit i klavesové kombinace (to je také diivod, pro¢ na tlacitcich nejsou ceské, ale anglické
zkratky — bold, italic, underline):

Ctrl+B — tu¢né pismo
Ctrl+I — kurziva
Ctrl+U — podtrzené pismo
Gl -

vex . . “ e . , - 8 Zvjraznini (Futg)|
Jesté se zminim o jednom tlacitku na panelu nastroji — o tla¢itku Barva zvyraznéni textu vitezneni (]
Jeho funkce je pomérné jasna — zvyrazni (,,podkresli*) oznaCeny text vybranou barvou.

Prakticka uloha Nastaveni formatu pisma

Najdéte si v souboru WORD.DOC vétu ,,a nékdy az tun Slon az vysoky pét vazi je metry indicky tii.”
(pouzijte funkci Najit). Nastavte kurzor na konec tohoto fadku a oznacte text az k zacdtku souboru (pokud
nevite jak, podivejte se do kapitoly 3.2 Oznacovani (vybér) znaki, textu — Oznaceni pomoci klivesnice,
pokud ani potom ne, kontaktujte vyucujiciho). Nyni nastavte ozna¢enému textu pismo Times New Roman,
velikost 12. Totéz jesté proved'te s textem od slova Babovka do konce dokumentu.
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4.2 Velka pismena

Dalsim tlacitkem v sekci Pismo je tlacitko A% — Velka pismena. KdyZ pii psani textu si omylem stisknete
klavesu Caps Lock a napiSete ¢ast textu velkymi pismeny, neni potieba cely text pfepisovat. Oznacte chybné
napsany text a kliknéte na tlacitko Velka pismena a zvolte jednu z polozek podle potieby. Tuto nabidku je
mozné vyuzit i v jinych piipadech nez je uvedeno. Nabidka snad nepotfebuje blizsi vysvétleni.

Zminim zde ale jest¢ jednu moznost — pokud mate oznaceny text (jinak se pracuje se slovem, ve kterém je
kurzor), stisknéte opakované kombinaci klaves Shift (')+F3 — vyznam je asi také jasny. Pokud by nastal
né&jaky problém, opét kontaktujte vyucujiciho.

4.3 VKkladani symboli

V kapitole 3.5 Znacky formatovani byla zminka o pevné mezefe. Vkladani dal$ich symboli ¢i specialnich
znakt do textu se naucite nebo si zopakujete v této kratké kapitole.

Ruzné symboly napt. @ © © ® 5% z pisma Wingdings a napt. > v ¢ « <> T z pisma Symbol, ale i jiné
jako jsou @ € <> f} z rliznych pisem vlozite z karty VloZeni/Symboly/Symbol a nasledné DalSi symboly...
Vyberete si pismo a pozadovany znak a kliknete na VloZit nebo na znak dvakrat poklepate mysi. Pro
rychlejsi vloZeni znaku, ktery byl v posledni dobé¢ jiz vybran, jsou k dispozici Naposledy pouzité symboly.
Symboly se vkladaji jako znaky, lze je dodatecné (oznacené) formatovat jako znak napt. zména barvy pisma,
velikosti apod.

Symbely
L picmo: [Symbol v/
olx | [<[ /]| f| %] ¢|w]a]o]] T[>
ClE|" |2 |x|xc|O|o||2|=|x |—.J
N|J|R|p|®D|T[n|u|o|o|ac|lc|cle|e
LSS | - [o[A]V U
I_'japosled‘,' poudité symboly: §
NN EEEECED
\ Kéd maku: |00AF | Sada: |5, etkovE) v:
[Automatici opravy... | [Kiavesova dgatia... | Kiavesovs aratia:

Dialogové okno Symbol ma dvé karty. Na karté Specialni znaky vyberete a opét tlacitko Vlezit nebo
dvojité poklepani mysi. U specidlnich znaki mlzete vyuzit ptifazenou klavesovou zkratku, kterou jde
kliknutim na tlaitko Klavesova zkratka jednoduchym postupem zménit. Zde také vidite klavesovou
zkratku, o které jsme hovofili v kapitole 3.5.
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Symboly | Speddlni naky
Znak: Kldvesova doatka:

diouha pomidka Alt-+Ctrl HNum -
krétka pomidka

pevna pomicka

- volitelné rozdSleni
diouhd mezera

krétka mezera

1/4 dlouha mezera
pevna mezera
Copyright

reg. ochrannd zndmka
ochranna mamka
paragraf

odstavec

wypustek

Gvodni angl. apostrof
koncovy angl. apostrof
tivodni angl. uvozovky

Ctrl+5Shift+HMezernik
Ctril+5hift+Y
Alt+Cirl+R
Alt+Ctri+T
§

Cirl+.
Cirl+,
Curl+,'
ctri+",”

FE o

i wAun

Automatické opravy. Klavesova zkratka

Prakticka uloha Vkladani symbolii a specidlnich znaki

Oteviete si soubor WORD.DOC a na jeho konec opiste nasledujici text s pouzitim symbold.

Babicka si vzala ze stolu & a zacala ¢ist . Na palubé lodi plujici pod o se znakem £ vybuchla . V tom
zazvonil @ . Babicka odlozila ¢~ a pfijala zpravu, ze jeji = odléta ve &. Proto zazvonil & a pohadky je
konec.

4.4 QOdstavec

Nyni si fekneme, co vSechno se d4 nastavit u dal§iho zdkladniho prvku textového editoru, kterym je
odstavec. Pro zopakovani: Odstavec je cast textu, kterd je ohrani¢end dvéma stisknutimi klavesy Enter.

o

JestliZze chcete piejit na novy fadek bez ukonéeni odstavce, miizete pouzit tzv. ruéné zalomeny fadek. Lze jej
vlozit z dialogového okna Symbol karta Specialni znaky (viz kapitola 4.3) nebo pomoci kombinace klaves
Shift+Enter. Pii zobrazeni netisknutelnych (znacek formatovani) znakd se objevi . Na novém fadku se
zachovava nastaveni pro formatovani odstavce.

Stejné jako u formatovani textu musel byt text pfed formatovanim oznacen, jinak jsme formatovali pouze
slovo, ve kterém se nachazel kurzor, pokud chcete formatovani pouzit pro vice odstavcii, musi byt oznaceny
(nemusi byt oznaceny vSechny znaky odstavce, sta¢i konec predchoziho a zacatek nasledujiciho, pouze Casti
odstavcn). Pokud nastavujete atributy odstavce (jako je zarovnani, fAdkovani aj.) pouze pro jeden odstavec,
sta¢i do ného umistit kurzor. Informace o formatovani odstavce se uchovavaji ve znaku konce odstavce
(znak Enter) za odstavcem.

Novy odstavec, ktery vytvorime stiskem klavesy Enter uvnitf stavajiciho odstavce, ziskava automaticky
format pfifazeny tomuto aktualnimu odstavci.

Jak formatovat odstavec

Odstavec miizeme formatovat pomoci nékterého z uvedenych zptisobii:

e karta Domii, sekce Odstavec

e klavesovych zkratek

e pravitka, které zobrazime piikazem Zobrazeni/Pravitko

e dialogového okna Odstavec, které otevieme kliknutim na Sipku vpravo dole v sekci Odstavec

Jednotlivé zplisoby, 1ze opét kombinovat, zalezi pouze na vas, ktery ze zplisobil je pro vas nejptijatelnéjsi.
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Co miZeme formatovat u odstavce

U odstavce miizeme meénit zarovnani. Text zarovnavame vlevo, vpravo, do bloku a na stied. Zarovnanim se
mysli zarovnani textu na Sitku textového sloupce, jehoz Sifka se nastavuje odsazenim zleva a zprava, nemusi
byt totozna s okraji papiru (Soubor/Vzhled stranky). U odstavce navic mize mit zvlastni postaveni prvni
radek.

Muize byt odsazen (prvni fadek) nebo predsazen, vzdy mlizeme upiesnit o jakou vzdalenost nebo nemusi byt
ani odsazen ani predsazen. V dobach vyuzivani psacich strojii pro psani textd se v obchodnich dopisech
odsazoval prvni fadek o pét prazdnych thozi, tato vzdalenost odpovida odsazeni prvniho fadku o 1,25 cm.

Muizeme meénit fadkovani, navic si nastavenim mezer pfed a za odstavcem nastavime veétsi svislé mezery
mezi odstavci nez je pouzité fadkovani. V pokrocilejSim nastaveni mizeme vlozit konec stranky pted
odstavec, svazat s nasledujicim, tj. Word nezalomi stranku mezi timto a nasledujicim odstavcem (napft. pii
této volbé nadpis kapitoly nezlstane osamocené na piedchozi strance), kontrola osamocenych fadku
nedovoli vypis posledniho fadku odstavce na zacatku nové stranky (takzvana ,,vdova™) a prvniho radku
odstavce na konci stranky (takzvany ,,sirotek*), svazani fadkd — vSechny fadky odstavce se vypisi na stejné
strance (Word nezalomi stranku uvniti odstavce).

Pomoci karty Domii, sekce Odstavec

Z panelu nastrojti 1ze nastavit zarovnani textu nebo objektu a fadkovani.

i
4
e

Na obrazku je vybrané zarovnani zleva, tii nésledujici tlacitka zarovnaji
odstavec na stied, vpravo a do bloku (vSechny tadky zaCinaji i konci stejn€, upravi se Sitka mezer mezi
slovy), dalsi tla¢itko umoziuje nastavit fadkovani.

Pomoci klavesovych kombinaci

Klavesovymi zkratkami ménime hlavné zarovnani textu nebo objektu.
Ctrl+L  zarovnani vlevo

Ctrl+R  zarovnani odstavce vpravo

Ctrl+J  zarovnani odstavce do bloku

Ctrl+E  zarovnani odstavce na stied

Pomoci pravitka

V pravitku lze velice rychle tazenim myS$i nastavit odsazeni nebo pfedsazeni prvniho fadku odstavce a
dalSich tadkd odstavcid a pravy okraj textu odstavce. Tazenim za obdélnik pod dolnim trojihelnikem

[ L |
, ktery nastavuje odsazeni dalSiho fadku odstavce lze ménit odsazeni odstavce se zachovanim

odsazeni (nebo predsazeni) prvniho fadku.

POZOR: Znacky nastavujici zacatek odstavce by nemély byt v pravitku umistény v Sedivé (barevné) Casti,
ktery predstavuje nastaveny okraj papiru.
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Formatovani odstavcu s dialogovym oknem Odstavec

Dialogové okno Odstavec otevieme piikazem Format/Odstavec, piipadné klepnutim pravého tlacitka mysi
ve vybraném textu a ptikazem Odstavec z mistni nabidky. Konkrétni pozadovany format odstavce uvedeny
ve vyc¢tu v piedchozim odstavci aplikujeme z karty Odsazeni a mezery, ptipadné Tok textu; podobné jako u
dialogového okna Pismo zobrazuje Word i zde nahled odstavce po aplikaci ptisluSného formatu.

oumar 7]

Qcsazens 3 mezery || Tok textu Qdsazeni a mezery | | Tok textu

Zogndei: | Vievo v Urovefosmovy: | 28Macdnitext ¥ (] Kontrola csamocensch 75dd

L) Svézat fédcy

Deva: s Speciini: 0 kolk: [ Potiadt Esia 75ddd
Zogva: O g idné v & [ ez dsieni siov
Bfed: 0b. s Ridovig i

2: 0b. - Jednoduché W v

Tebudtory... | E Stomo Tabuidtory oK Stormo

Vétsinu voleb na karté Odsazeni a mezery mizeme nastavovat z panelu nastroju, co nelze, jsou Mezery.
Jedna se vlastné o svislou mezeru pred (nebo za) odstavcem — obdoba fadkovani, ale jen na zacatku a konci
odstavce. Oproti tomu volby na zalozce Tok textu jsou dostupné pouze z karty dialogového okna. Co
jednotlivé volby znamenaji?

Kontrola osamocenych radku — pokud se vicefadkovy odstavec dostane na prelom dvou stranek, tato volba
(standardné zaskrtnutd) zajisti, aby na prvni strance nezustal jen jeden fadek (bude pfesunut na stranu
druhou), resp. aby se na druhé strance neobjevil jen jeden fadek (bude k nému z prvni strany pfisunut jeste
jeden). Tiskafi témto jeviim fikaji ,,sirotci* a ,,vdovy*.

Svazat Fadky — pokud se vySe zminény odstavec octne na konci stranky, je cely pfesunut na dalsi stranku (je
jedno z kolika fadku se sklada).

Svazat s nasledujicim — volba vhodna u nadpisti — u nich samoziejmé nechceme, aby odstavec zlstal na
konci jedné stranky a vlastni text byl na strance dalsi. Je to vlastn€ volba obdobna ,,pevné mezete* — ze dvou
odstavci udela ,,jakoby* jeden.

Vlozit konec stranky pred — opét vhodné u nadpist, zvlasté u kapitol. Zaruéi, ze odstavec se bude nachazet
na zacatku nové stranky, bez ohledu na to, kolik bylo popsano na pfedchozi. Stejné¢ho efektu lze dosdhnout
tak, Ze nastavime kurzor na zacatek odstavce a stiskneme klavesy Ctrl+Enter (nebo na karté
VlozZeni/Stranky vybereme Konec stranky).

Muzete si zkontrolovat, Ze co nastavite jednou metodou (napf. pomoci Karty nebo pravitka) se projevi i ve
zbylych zplisobech nastaveni (napft. dialogové okno Odstavec, ptip. naopak).

4.5 Tabulatory

Vyuzivani tabulatord v textu je vhodné zvlasté tam, kde chcete v textu pracovat se ,,sloupci®. Pro¢ davam
toto slovo do uvozovek? Protoze pozdéji se setkame s funkei stejného nazvu, ale jinak fungujici. Tabulatory
muzete typicky vyuZzit napt. pfi tvorbé jidelniho listku, skutecnost (mam na mysli situaci v mnoha
restauracich) je bohuzel zna¢né odlisna a vysledek podle toho vypada. Budou zde uvedeny dva zplisoby
nastaveni tabula¢nich zarazek. Opét zalezi na vas, ktery budete pouZzivat. Lze pouzivat i jejich kombinaci.

Vzhledem k tomu, Ze v textovém editoru se daleko ¢astéji pouZziva proporcionalni pismo, tzn., ze kazdy znak
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je jinak Siroky, jak pismeno tak mezery, tudiz nelze pouzit pro odsazovani textu mezernik. Vyhodou pouziti
tabulacnich zardzek je, ze text nebo objekt je umistén na miste, které jsme zvolili. Kdybychom pouzili pro
umisténi textu nebo objektu v dokumentu mezernik, sta¢i zména fontu pisma a uspotradani textu nebo
objektd mize byt uplné mimo nase predstavy. Navic zarovnani textu se nam nemusi podafit umistit presné
pod sebe. To nakonec uvidime pfimo v naSem vzorovém souboru WORD.DOC. V jedné z piedchozich
kapitol jsme si nasli souslovi ,, Text pfed upravou®. Situace zde vypada podobné jako na obrazku:

Text pred Upravou:
a nekdy az tun Slon aZ vysoky péet vaAZi Je metry indicky tri.

Radky, na kterych budeme funkci tabulatort zkouset, jsou v obrazku vybrany (coz provedte také). Pokud se
podivate na kartu Domu, vidite Ze pismo je naformatovano velikosti 10 a pismem Courier New
(neproporcionalni pismo). Zménte format pisma na Times New Roman a velikost na 12. Vysledek vidite
sami — ,,sloupce®, tvofené mezerniky, se rozpadly.

Nastaveni tabulac¢nich zarazek pomoci dialogového okna Tabulatory

Nastavit tabulacni zardzky si mizeme bud’ pied psanim textu nebo napsat text, napsany text oznacit (nas
ptipad, ale abychom si mohli vyzkouset i dalsi moznosti, oznaéte nejprve jen druhy fadek ze ¢tyt) a nastavit
tabula¢ni zarazky. Misto mezer pii psani musime pouZit klavesu tabulator (nebo mezery nakonec nahradit
tabulatory). Nastaveni tabula¢nich zarazek mizeme provést dvéma zptisoby. Bud’ pomoci dialogového okna
Tabulatory nebo pomoci mysi.

Zacneme nabidkou dialogovym oknem. Urcitym problémem nového Wordu je to, Ze se k nému musime
dostat pies dialogové okno Odstavec, kde je vlevo dole tladitko Tabulatory (pozdéji uvidime, Ze to Ize jesté
jinak, ale to uz musi byt néco nastavené).

Tabuldtory g
Umisténi zarazek: Vychozi krok:
| 1,25am Ea

Vymazat tyto zarddky:

Zaravnani
@) vlevo () Na stfed ) vprave
() Desetinnd carka () Sloupec

Vodid znak

(&) 1 2adny o p— Q3—
Ca__
[ ok ][ stomo |

Umisténi tabula¢nich zarazek — v textovém editoru miizeme pouzivat 4 typy tabulacnich zarazek.

o Leva zarazka E (tento a dalsi obrazky uvidime pii nastavovani pomoci mysi, viz nize, tla¢itko vidime
vlevo od pravitka) text psany podle této zarazky je zarovnan podle prvniho pismene slova

e Zarazka na stred @ zarovna text na stied slova

e Prava zarazka ’E text psany podle této zarazky je zarovnan podle posledniho pismene slova

e Desetinna carka L] vyuziva se pro psani Cisel, zarovnava je podle desetinné carky, zplisobi, ze fady
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Vv ¢islech jsou psany pod sebou bez ohledu, zda ma Cislo desetinnou ¢ast, ¢i nikoliv

Do okna Umisténi zardzek zaddme vzdalenost zarazky od levého okraje, zvolime typ zarazky a klikneme na
tlacitko Nastavit. Opét zadame dal$i vzdalenost, vybereme typ Zarovnani zarazky a Nastavit. Pod polozkou
Umisténi zarazek se vypisuje seznam nastavenych zarazek. Pro zménu typu zarazky, staci vybrat jeji
umisténi a zménit typ zarazky a potvrdit Nastavit. Mame-li nastaveny vSechny zarazky, potvrdime tlac¢itkem
OK nebo stisknutim klavesy Enter. Jestlize omylem zavieme dialogové okno Tabuldtory pted nastavenim
vsech zarazek, znova jej vyvolame stejnym zptisobem jako prve, ale pokud jiz mame na pravitku nastavenou
alespon jednu zarazku, staci na ni poklepat a pokracujeme v nastavovani. Pro vymazani zarazky, vybereme
jeji umisténi a pouzijeme tlacitko Vymazat. Pro vymazani vSech nastavenych zarazek je to tlacitko Vymazat
vse.

Prakticka uloha Nastaveni tabula¢nich zarazek

V dialogovém okné Format/Tabulatory napiste do polozky Umisténi zarazek 2,5 cm a zvolte Zarovnani
Vpravo, kliknéte na tlacitko Nastavit. Dalsi umisténi zarazky bude 3 cm a Zarovnani Vlevo, opét Nastavit,
6 cm a zarovnani Na desetinnou ¢arku, 8,5 cm (Na desetinnou ¢arku) a 11 cm (Na desetinnou ¢arku) a
posledni umisténi 14,5 cm a Zarovnani Na stied a kliknéte na tlacitko OK nebo stisknéte klavesu Enter.
V pravitku se objevi znacky jednotlivych zarazek.

Ovsem pozor — na pravitku sice vidime nastavené tabulacni zarazky, ale text zlstal rozhazeny. Jak to?
Udgélali jsme totiz jen prvni krok — nastavili tabulacni zarazky. Musime udélat jesté krok druhy — vlozit mezi
slova znaky tabulatoru — nyni jsou zde stale mezerniky (viz obrazek).

......... M@g------éifka---""V)'féka"-"Hloubka""-"-""-Denﬂ
=A]mara--Hedvika ...... 130, 5eeeeenes 7,320 0meme 73,603 wewen pondshe
........ Sl Evareees--260ww+=136,9essses ] 2vereeeenliteryd|
----Knﬂ%oma--Karel----------0,325 ...... 1Grerenneen 325,647 Stviteky

ar

Nyni musite postupné oznacit vzdy vSechny mezerniky mezi dvéma slovy a stisknout jednou tabulator.
Dokud to neudélate v celém tadku, slova se spravne neptizptisobi (pozor i na vkladani vice tabulatorti na
jednom miste). Vysledek by mél vypadat nasledovné (pfi zobrazeni netisknutelnych znak):

- Almara - Hedvika - 130,5 - 732 - 73,603 - pondéliy|
........ m260136’91’2ﬁterﬂ
KII]IIOmaKarelO,325 ...... 16 ......... 325,647 ....... étmekﬂ

Nastaveni tabulacnich zarazek mysi

Nastavit tabulacni zarazky mtzeme také pomoci mysSi. Na praseciku pravitek je tlacitko, ve kterém je
zobrazena leva zarazka, kliknutim na toto tlacitko se cyklicky méni typ zarazky.

P gobor Uprgvy Jobrast Viodt Fomit [jdstoje Jsbuks FlashPaper Dino  Nipoyida - ¥
AW = NEWETIE NENf- <Y B gla-co e dazu@Elaa v -6 sl
i - « TemesNewRoman = 12 = n(uE!!I;E-EEEEFE! O-%-4A-xxa}

,.1,.....3.,.: D DL D D U O D e o e ey .—A

Prakticka uloha Nastaveni tabula¢nich zarazek

Vyberte prvni fadek (zacinajici slovem Kus, ale sta¢i do né&j jen kliknout). Méate nastavenou levou zarazku
(tvar pismene L) a kliknéte mysi do pravitka ve vzdalenosti 3 cm (na Cislo 3). Pomoci levého tlacitka vyberte
zarazku, ktera zarovnava na stied (tvar pismene obraceného T) a kliknéte do pravitka ve vzdalenosti 14,5 cm
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— opét by se v misté kliknuti méla objevit zarazka zarovnavajici na stfed. Takto pokracujte i s dal§imi
zarazkami — prava na 2,5 cm a desetinna na 6 cm, 8,5cma 11 cm.

Vyhodou pouziti tabula¢nich zarazek je snadna manipulace s napsanym textem. Pokud posunete mysi pravou
zarazku z 2,5 cm na 2 cm, posune se i text.

Pro vymazani zarazky — uchopte vybranou zarazku mysi a stahnéte ji z pravitka smérem dola a pustte. Pro
vymazani velkého mnozstvi zardzek doporucuji dialogové okno Tabulatory a tlacitko Vymazat vse.

Pokud pred nékterou tabula¢ni zarazkou chceme mit napi. tecky (jidelni listek), musite ji vybrat (jesté
jednou — tu, pied niz chci te¢ky) pouzijeme u ni volbu Vodici znak (v tomto ptipadé 2) z dialogového okna
Tabulatory (nelze pomoci pravitka).

4.6 Kopirovat format

Pravdépodobné nas napadne, ze Word je vlastné znacné neSikovny. Kdyz zapomeneme pfedem oznacit
vSechny fadky, musime nastavovat v§e znovu. Samoziejm¢ nemusime. Proto jsem nechaval prvni fadek bez
formatovani (vlozeni tabulacnich zardzek). Jak je sem tedy pfeneseme (obecné libovolné formatovani)?
Ozna¢ime libovolny naformatovany odstavec (mame-li stale oznaceny prvni fadek, nechame ho oznaceny),

-]

J Courier MNe

VlaZit i
' - F Kopirovat fiormat L2

Schranka

klikneme na tla¢itko Kopirovat format (o] | Kopirovat format (cut-shift-) 5 o vybérovém pruhu piejedeme vlevo
od tfetiho a ¢tvrtého fadku. A format je pienesen. Jen pro kontrolu — Vv pravitku u tfetiho a ¢tvrtého fadku by
mely byt stejné tabulacni zarazky, jeSté musite nahradit mezerniky tabulatory. Ale pro pfisté jiz vite, Ze je
potieba je vkladat rovnou, nikoli mezerniky...

4.7 Odrazky a Cislovani
Odrazky — nastaveni

Pro nastaveni odrazek vyuzijeme tlacitko Odrazky, které najdete na kart¢ Domi/Odstavec

Hel Y e e - A
SECSE EE 4T AaBhi

Knihovna odrafek

¥

tns || @ ) Bk e

*
> v

-

Definovat novou odrazku...
: . Bud’ vybereme néekterou z pedvolenych zarazek, nebo
klikneme na Definovat novou zarazku... Tim se dostaneme do dalsiho dialogového okna, kde se tlacitkem
Symbol dostaneme k seznamu tvarti odrazek a mizeme i vybirat z riznych pisem (nebo Obrazek, kde si
mizZzeme importovat svilj vlastni ulozeny obrazek — POZOR odrazka je velmi mala — spi§ nedoporucuji).
Odrazka se chova jako textovy znak, 1ze ménit jeji velikost, barvu pomoci atributi pisma (tlac¢itko Pismo).

Umisténi odrazky od levého okraje, jak daleko od odrazky bude vlastni text a jaké bude odsazeni dalSich
fadkl za odrazkou nastavime bud® pomoci pravitka nebo z dialogového okna Odstavec. Navic se po
nastaveni odrazek v pfiru¢nim menu objevi volba Upravit odsazeni seznamu..., kterou Ize také vyuzit.
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Urnist&ni odr&3ky:
Odsazeni kexku:
1,27 cm -

Za tislo pridat znak:

IZnak tabulatoru j
[~ Piidat tabulakor na:

|1,2?cm 5‘ %

Storno |

Prakticka uloha Nastaveni odrazek

Najdeéte si v souboru WORD.DOC slovo Suroviny (pouzijte funkci Najit). Nasledujicim fadkim (pocinaje
vejce, konce kakao nebo ofisky) nastavte jako odrazku plné kolecko.

Pokud chcete odrazky vypnout, v dialogovém okné Odrazky (Knihovna odrazek) vyberte Zadné.

Spokojime-li se s naposledy zvolenou odrazkou a jejim nastavenim vyuzijeme toto tlaitko =", Tlagitko
slouzi téz k rychlému vypnuti odrazek. Text se téz pfestane psat po odrazkach, kdyz 2x stisknete Enter. Lze
vyuzit i klavesovou kombinaci CTRL + Q.

V,

Cislovani — nastaveni

Pro nastaveni ¢islovani vyuzijeme tlagitko vpravo od tlagitka pro nastaveni odrazek = &". Bud’ vybereme
nékteré z prednastavenych ¢islovani, nebo klikneme na Definovat novy ¢iselny format... Tim se dostaneme
do dalsiho dialogového okna, kde v poli se seznamem Styl ¢islovani Ize nastavit, zda seznam bude opravdu

Syl Cislawani:

L . Tlacitkem Pismo lze ménit velikost zvolenych znaki, barvu a
dalsi jejich atributy. V textovém poli Format ¢islovani lze nastavit, co bude za (ev. i pied) znakem — tecka,
zavorka. POZOR — urcité zde nepfepisujte znak, podkresleny Sedé, ktery se tu objevil nastavenim
ptedchoziho pole. Vytvorili byste tim misto ¢islovani vlastné odrazky, protoze by u vSech odstavcu byl

stejny znak (napf. 1.).
Po vybrani vSeho potfebného potvrdime vybér kliknutim na tlacitko OK nebo stisknutim klavesy Enter.
Umisténi Cislovani od levého okraje, jak daleko od ¢isel bude vlastni text a jaké bude odsazeni dalSich radku

za Cisly nastavime bud’ pomoci pravitka nebo z dialogového okna Odstavec. Navic se po nastaveni ¢islovani
V pfiru¢nim menu objevi volba Upravit odsazeni seznamu..., kterou jiZ zname z nastaveni odrazek.

Pti praci s ¢islovanim opét nezalezi, zda Cislovani zadame ptred zacatkem psani nebo az po napsani textu.
Kdykoliv se 1ze do nabidky vratit zpét a vybér provést znova (pii oznaceni textu — vybér pro vybrany text),
ptipadné lze v odstavci kliknout pravym tlacitkem a z pfiru¢niho menu vybereme polozku Cislovani.
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Definovat novy format & 2xl
Format gislovani
Syl Cislawani:
|1J 2,3 .. vl Pismo. .. |
Earmat Sislowani:
[2
Zarovnani:
Ylewo -
" Mahled I
T, — £
—
B ——— 1
———— 1
e — R
£
1
Storno | ‘
=hta ARt [ Tah =2t ] TAF A STl

Vsechna nastaveni opét mizeme kontrolovat v ¢asti dialogového okna Nahled.
Prakticka iiloha Nastaveni ¢islovani

Najdéte si v souboru WORD.DOC slovo Postup (pouzijte funkci Najit). Nasledujicim fadkim (pocinaje
vejce, konée kakao nebo ofisky) nastavte jako ¢islovani 1., 2., 3. atd.

rowr

Vypnuti &islovani — v dialogovém okné Format/Odrazky a &islovani na karté Cislovani vyberte Zadné.

Spokojime-li se s naposledy zvolenym ¢islovanim a jeho nastavenim vyuZijeme tladitka na panelu nastroju
i—

pro cislovani #=. Tlacitko slouzi téz k rychlému vypnuti ¢islovani. Text se téz prestane psat po Cislovani,

kdyz 2krat stisknete enter. Lze vyuzit i klavesovou kombinaci CTRL + Q.

V dokumentu lze pribézné Cislovat nesouvislé texty. Po zvoleni Cislovani vyvolejte jeho mistni nabidku
(pravé tlacitko mysi) a zvolte podle potfeby Znovu zacit od 1 nebo Pokracdovat v ¢islovani.

] [ Moinosti vioZeni: I

=

1= Znovuzaditodi
I Pokradovat v Eislovani

;f Mastavit hodnaotu cislovani..,

Upravit odsazeni seznamu...

Imeniit odsazeni

Zvétiit odsazeni

1A Pismo.. 4
1 ﬁ Odstavec...

: IS Odradky | » ‘
1i=| Cistovani | » E

1A sty 3

18 Hypertextow odkaz...

=

Vyhledat -
é Synonyma ]
|EE  Pielodit

Dalii akece Pt

Navic je zde jesté volba Nastavit hodnotu ¢islovani..., ktera nam jednak umozni to samé jako piedchozi
odstavec, ale k tomu mizeme i volit ¢islovani od zcela jiného ¢isla.
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POZOR: PRI OZNACOVANI TEXTU SE ODRAZKY ANI CISLOVANI NEOZNACUJI.

Vicedroviiové odrazky a Cislovani — nastaveni

V nékterych ptipadech potfebujeme strukturovat dokument ve vice Grovnich.

1. Kapaliny 1 Kapaliny
e voda 1.1 voda
* olej 1.2 olej
e aid 13 ad.
2. Tuhé latky 2 Tuhé latky
o dievo 2.1 dievo
e kamen 2.2 kamen
e atd 2.3 ad
3. Plyny 3 Plyny
e Kkyslik 3.1 kyslik
e argon 3.2 argon
e atd 33 ad

Pro tyto piipady pouzivame tieti tladitko v sekci Odstavec Viceuroviiovy seznam. Toto viceuroviiové
¢islovani umozinuje napt. kombinovat ¢islovani s odrazkami nebo ¢islovani a oznacovani za a), b), c), atd.
Dale jej vyuZzijeme pro ¢islovani styld.

Doporucuji nejprve text, ktery budeme chtit takto naformatovat, nejprve cely napsat (Kapaliny, voda,
olej,...), potom celému seznamu nastavit néktery typ viceuroviiového seznamu (neleknéte se, ze po nastaveni
vypada jen jako Cislovani, v nasem ptiklad¢ 1., 2., 3.,...) a poté budete muset rozhodnout, které¢ polozky
budou na tzv. prvni trovni (Kapaliny) a které na niZ$ich, v naSem piikladé je dostupna pouze druha troveni
(voda, olej,...). Nyni to musite programu sdélit — ,,Word nevi, v jakém odstavci ma byt, ktera Groven.*
Chceme-li pro dalsi odstavec pouzit 2. uroven ¢islovani, musime zvétsit odsazeni pomoci tla¢itka na panelu

(pro navrat k 1. urovni zmensit odsazeni +;:-§), pomoci klavesovych zkratek Ctrl+Shift+= (pro
navrat k 1. urovni Ctrl+Shift+ <) nebo z mistni nabidky Zvétsit/zmensit odsazeni.

Z [%] |A

};E Znovu zadit od 1
Y

nastroji &

Pokracovat v Eislavani
éé Mastavit hodnotu Eislovani...

Upravit odsazeni seznamu...

£E  Imeniit odsazeni
£S5 Zyétiit odsazeni
A Pismo..

= Midctavar

Jak se nastavuje (upravuje) vicetroviiové ¢islovani — kliknete do seznamu a po rozbaleni tlacitka
viceuroviiovy seznam vyberete Definovat novy viceuroviiovy seznam... a vlevo dole kliknete na tlacitko
vice. Tim se zobrazi nasledujici dialogové okno.
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Definovat novy viceiroviiovy seznam d |
Kliknéte na drover, kberou cheete zménit: Zmeny pouzit na:
1. 1 Ina cely seznam j
C.
3 Propojit araven na styl:
5 i (zadreg stl) x|
6 1.
7 a Urowveri zobrazena v galetii:
g o —
3 I : IUro\ren 1 ﬂ
a. Mazev seznamu poli:
[ i |
Format gislaywani
Zadejte format isel: Zacit od: Ic 5‘
IE' 1 Pisma... v Cislovat od zagatku po:
Styl Sislawani pro tuko droveri: Zahrnout disla drovneé z: IUroveﬁ 1 j
Ia, boc j I j I Arabské Eislovani
Urnisk&ni
Zarovnani Cisel: I\-‘Ievo vl Zarovnat na: Ing om E‘ 2a dislo pridat znak:
7 0 = ” . - Znak tabulatoru -
Odsazeni textu: |2,54 cm 5 Mastavit pro viechny drovné, .. | I J
I Piidat tabulakor na:
|2,54 cm E‘
Ok I Storno |

Nejdiive vybereme urovei ¢islovani a pro ni vybereme ¢islovani, umisténi ¢islovani a umisténi textu, které
je stejné jako v dialogovych oknech ¢islovani nebo odrazky.

U druhé urovné muzeme pouzit i ¢islovani urovné piedchozi. Bézny postup je samoziejmé si nejprve zvolit
&islovani pro prvni troveii. Pak zvolime Uroven 2, zvolime styl ¢islovani. V poli Zadejte format &isel se
objevi v Sedivém obdélniku styl ¢islovani. Umistime kurzor do pole Zadejte format ¢isel pred zvolené
Cislovani, pred Sedivy obdélnik a v okné Zahrnout ¢islo urovné z: vybereme ze seznamu ¢islo predchozi
urovné. V poli Zadejte format ¢isel miZzeme mezi Cisla doplnit te¢ku, poml¢ku, jak budeme potiebovat. Ve
opét vidime v okné Nahled.

Vse opét potvrdime stisknuti tlacitka OK nebo stisknuti klavesy Enter. Po stisknuti klavesy Enter, pfi
prechodu do nového odstavce se objevi ¢islovani, které jsme si zvolili pro 1. urover.

Prakticka dloha Nastaveni viceturoviiovych odrazek a ¢islovani

Najdéte si v souboru WORD.DOC slovo Kapaliny (pouzijte funkci Najit). Nastavte odrazky a Cislovani
podle nasledujiciho vzoru.

1. Kapaliny
e voda
e ole
e aid

2. Tuhé latky
e dievo
e Kamen
e aid

3. Plyny
e Kkyshik
e argon
e ad

1 Kapaliny
voda

olej

atd.

Tuhé latky
dievo
kéamen
atd.

3 Plyny
kyslik
argon
atd.

"
-
Wwiv =

[ S

L

wWww
W -
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4.8 Sloupce

Text nemusime mit vzdy jen v jednom sloupci (klasicky psany text), mizeme ho ,,;rozdélit“ do sloupci.
Pocet sloupcti miize byt rizny, sloupce mohou byt rtizné Siroké. Krom toho sloupce mohou byt pouzity
pouze na vybrany text (¢ast souboru) nebo cely dokument. Sloupce si mizeme nadefinovat pied psanim
textu nebo dodatecné do sloupct upravit uz napsany text, ten pak pfed Upravou, ma-li vice nez jeden
odstavec, musi byt oznacen.

Nastaveni sloupct najdete na karté RozloZeni stranky v sekci Vzhled stranky/Sloupce. Pokud nam nestaci
nastavit napf. dva sloupce se stejnou Sitkou (vétSinou to staci), zvolime po rozbaleni zcela dole Dalsi
sloupce... V dialogovém okné nastavite pocet sloupcti, zda bude zobrazena ¢ara mezi sloupci, $itku sloupct,
kterd mtize byt pro vSechny sloupce stejna nebo rizna a zmiflované pouziti, na cely dokument, na vybrany
text, od tohoto mista dale (opét se bude jednat o Cast souboru). Zménu §itky sloupce lze také upravit
vV pravitku tazenim za okraj sloupce mysi. Sitky sloupcti a mezery mezi nimi v souétu davaji vzdy $itku
textového pole, kterou vymezuji zvolené okraje papiru (Vzhled stranky karta Okraje).

Sioupxe 2%

- ‘ o oK
H(mmn || | mumn =
Jeden  Dve big View  Vooawo Jeden  Da iy Viewo  Vprave
Polet goupch: 2 - O licpmes Folet goupcd: 2 s (7] g mex

5 doupcl 8 meaer N

Sopecl: S Mezery:
! 72,8 o (1. S II

(] Soypce steprd eoksd

Pousit Mo coly dokumenn v

Kazdy sloupec se chova jako odstavec, jeho levy okraj je vzdy povazovan za 0. Pozor — situace neodpovida
hodnotam uvedenym v pravitku.

Zacnete psat text do sloupce a dokud nedosahnete konce délky stranky nepiejde kurzor do dalsiho sloupce.
Pokud chcete predcasné sloupec ukonéit a zacit psat do nového sloupce, bud’ v dialogovém okné Sloupce
vpravo dole zaskrtnete Zaé¢it novy sloupec (viz obr.) nebo stisknéte kombinaci klaves CTRL+Shift+Enter.

Prakticka uloha Nastaveni sloupci

Najdéte si v souboru WORD.DOC slovo Kapaliny (pouzijte funkci Najit, pracovali jsme s nim pfi nastaveni
vicetroviovych odrazek). Nastavte sloupce podle nésledujiciho vzoru.

1. Kapaliny 1 Kapaliny
e voda 1.1 voda
e olej 1.2 olej
e ad 1.3 ad.
2. Tuhé latky 2 Tuhé latky
e dievo 2.1 dievo
e kamen 2.2 kamen
o atd 23 ad
3. Plyny 3 Plyny
e Kkyslik 3.1 kyslik
e argon 3.2 argon
e ad 33 ad

Shrnuti: Z

e Vétsinu formatovani Pisma lze nastavit pomoci tlaCitek z karty Domu nebo ztzv.

minipanelu nastroju, ktery se zobrazi po oznaceni textu mysi. V dialogovém okné¢ Format/Pismo
potfebujeme hlavné volbu Horni/Dolni index (km® nebo H,SO,).
e Zkarty VloZeni/Symboly/Symbol a nasledn¢ Dalsi symboly...mizeme vlozit rizné symboly, ale také

specialni znaky, jako pevna (neoddélitelna mezera).

32



Format

Pojmy k zapamatovani: é}

Odstavec mizete formatovat bud’ pomoci tlacitek z panelu nastroji a pravitka nebo z dialogového okna
Domii/Odstavec.

Pokud budeme chtit pracovat se ,sloupci (napt. pii tvorbé jidelniho listku), pouzijeme k tomu
tabulatory. Nejprve musime nastavit tabulacni zardzky a mezi slova (souslovi) misto mezernika vlozit
znak tabulatoru.

Jestlize chceme vtextu pouzit seznam s odrazkami (Cislovanim) vyuzijeme tlacitka na karté
Domiu/Odstavec.

Text nemusime mit vZdy jen v jednom sloupci (klasicky psany text), mizeme ho ,,rozdélit* do sloupcii.

formatovani pisma
velka pismena Shift+F3
symboly

formatovani odstavce
tabulatory

tabula¢ni zarazky
kopirovat format
odrazky a cislovani
sloupce
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5 Styly
Cil: N\

Cilem této kapitoly je, abyste po jejim prostudovani uméli: AN

e nastavit textu styl
e upravit styl, véetné ¢islovani (nadpisy)
e Vvytvorit novy styl, odstranit styl

Styl je sada formatovani, pomoci které lze rychle zménit vzhled textu, tabulek a seznaml dokumentd.
Pouzijete-li urcity styl, pfifadite celou skupinu formatovani pomoci jediné¢ snadné ulohy, napf. misto
provedeni tii krokt, kterymi postupné zformatujete titulek na velikost 16 bodt, pismo Arial a zarovnate ho
na stied, miiZzete naptiklad stejného vysledku dosahnout jedinym krokem — pouzitim stylu Nadpisl. Jedna se
vlastné o souhrn formatovani, které jsme probrali v pfedchozi kapitole. Hlavni vyhodou je ale to, ze zménou
nekterého ze stylii zménime formatovani na vSech mistech v dokumentu, kde jsme ho pouzili. DalSim
divodem je napt. automatického vytvoreni obsahu, cehoz bez pouziti stylt nelze dosahnout.

vvvvvv

V naSem textu se z nich budeme vénovat nejdilezitéjsimu z nich — stylu odstavce.

Styl odstavce #idi v§echny prvky vzhledu odstavce, napfiklad zarovnani textu, zarazky tabulatoru, fadkovani
nebo ohraniceni, a mize obsahovat formatovani znaku. V okné Styly (zobrazi se po kliknuti na Sipku vpravo

dole v sekci Styly) se vedle stylu odstavce zobrazi ikona odstavce EI Formatovani stylu odstavce bude
pouzito pro veskery text odstavce.

5.1 Nastaveni stylu
Jestlize chceme odstavci nastavit napf. styl nadpisu, sta¢i do odstavce kliknout a z pole se seznamem Styl

AaBbCeDe | AaBbCcDe AaBbCi AaBbCc |

T Marmalni | TBez mezer  MNadpis1 Nadpis 2 | =
Styly vybrat napt. polozku Nadpisl. Druhou moznosti je rozbaleni okna
Styly kliknutim na Sipku vpravo dole v sekci Styly a opét kliknutim, coz ale neni nezbytné. Hlavni rozdil je
vtom, Ze kdyz najedu na polozku v prvnim seznamu, ,,naformatuje se* odstavec podle stylu (jen jako
ukazka, zmény nastanou az po kliknuti), zatimco najetim na styl v okné Styly se zobrazi popis formatovani.

fwichozi] =Nadpisy (Cambria), 14 b., Tuéng, Barva pisma: Akcent 1

Nadpis 1 -

Al L, 1 L]

Madpis 1
Pismo
Pis

Konce fadkd a stranek: Svazat s nasledujicim, Svazat fadky
Uroven osnovy: Urover 1
Styl
Styl Propojeny, Rychly styl, Priorita: 10
ZaloZeny na: Mormalni
Masledujici styl: Mormalni

Prakticka iloha Nastaveni stylu

Najdéte si v souboru WORD.DOC odstavce Mdj rychlostni rekord, Jak jsem piednasel na Sorboné a Paegas
pod Eiffelovkou (pouzijte funkci Najit) a nastavte jim styl Nadpis1.

5.2 Zména stylu

Zménu stylu mizeme provést v obou seznamech. Upravime si styl Nadpisl a budu pfedpokladat, Ze mame
kurzor v jednom z odstavci, ktery ma tento stal nastaveny (neni to podminkou, ale je to lep$i). Kliknutim na
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styl pravym tla¢itkem mysi se v pfiruénim menu jako jedna z polozek objevi Zmeénit... a tu vyberte. Zobrazi
se nam nasledujici dialogové okno:

Ylastnosti
Mazew: INadpis 1
Typ stwlu: IPropojen? (odstavec a znak) j
Styl zaloZeny na: I T Mormalni ﬂ
Styl nésledujiciho odstavee: I T Mormalni j

Formakawani
|Cambria(Nadpisy) jll‘t j”? AN | ||_ ':I

= ¥
¥= 4

= |§'§ iE

Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka
Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka
Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka
Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka

Pismo: (wychozi) +Madpisy (Cambria), 14 b., Tuéné, Barva pisma: Akcent 1, Mezera ﬂ
Ffed: 24 b.
Zat 0 h., Svézat s nasledujicim, Svazat Fadky, Uroveri 1, Styl: Propojenst, Rychly skyl, Priorita: 10
ZaloZerny na: Marmalni LI

IV Piidat do seznamu rychlsch stylt [ Auktomaticky akbualizoeat
% Jen v komto dokumentu Mové dokumenty zalofend na téko Sablons

Format = | QK I Skorno |

Ve stiedu dialogového okna vidime obdobu panelu néstrojii Format a vlevo dole tlacitko Format, které ndm
rozbali obdobu menu Format ze star§ich verzi Wordu. Hlavni rozdil je v tom, Ze z klasického panelu nebo
karty nastavujeme formatovani jen pro prislusné misto, zatimco odtud pro vSechny vyskyty stylu (v nasem
pfipadé Nadpisl), ili pro cely dokument najednou.

Prakticka iloha Zména stylu

Nastavime si v souboru WORD.DOC pro Nadpis1 vlastnosti zminéné na zacatku kapitoly (tj. velikost pisma
16 bodu, pismo Arial a zarovname ho na stfed), dale si zménime jeho barvu na automatickou a zru$ime
podtrzeni. Kromé toho budeme chtit, aby kazda kapitola zacinala na nové strance. Klikneme si na tlacitko
Format a vybereme Odstavec. Na zalozce Tok textu zaskrtneme volbu VleZit konec stranky pied. Pozor
— pokud jste zde dfive nastavili pied tyto nadpisy konec stranky (napi. Ctrl+Enter), vytvofi se pted nadpisy
prazdna stranka (je zde vlastné dvakrat za sebou konec stranky). V tom ptipadé kliknéte na zacatek fadku
S ptisluSnym nadpisem, stisknéte Sipku vlevo a klavesu Delete, ¢imz nadbytecny konec stranky odstranite. Po
potvrzeni by se zmény mély projevit u vSech tfi nadpisit — pokud se néco nepovede, opét kontaktujte
vyucujiciho.

Jesté si vSimneme zaSkrtavaciho pole Automaticky aktualizovat. Jak vidite v obrazku, neni zaskrtnuté, a
pokud by bylo, doporucuji toto zaskrtnuti zrusit. Pro¢? Pokud ho zrusim a rozhodnu se, ze jeden z nadpist
budu chtit mit napf. zeleny, ozna¢im ho, nastavim mu zelenou barvu a tim ho odli§im od ostatnich. Pokud
bych mél zaSkrtnuto, nepovede se mi to, ,,zezelenaji“ mi v8echny nadpisy. Ale to bych ptece mohl udélat
praveé v predchozim dialogu.

5.3 Cislovani styli

Cislovat styly mazete v dialogovém okné Uprava stylu (zménit styl) kliknutim na tladitko Format a
vybranim nabidky Cislovani.

POZOR: Cislovani kapitoly je bez tecky. P¥iklad viz obr.
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1 Nadpis 1
1.1 Nadpis 2
1.1.1 Nadpis 3

Prakticka tloha Cislovani stylu

Nastavime si v souboru WORD.DOC pro Nadpis] ¢islovani kapitol 1, 2, 3...

5.4 Vymazat formatovani

1 AaE 1.1 AaB AaBb( | AsBbceDe
TMadpis 1 Madpis 2 Mazev T Marmalni

| AaBbCcl AaBbCcDd 4aB5CcD: AaBbCcDie
Podtitul silngé Zwyraznéni T Bez mezer
AaB5CcDs  AaBbCeDt AxBbCcD: AaBbCelk
Zdirazné.. Zddrazné.. Citat Viyjrazny ci...

I ALBECCD] AABBCCD AABBCCD AaBbCceDe
Odkaz - j.. Odkaz-i.. MNazev knihy T Odstave..

UloZit wwbér jaka nowy rychly styl...

ymazat formatovani %

Wy
Poudit styly...

& &

‘ Vymazat formatovani

Polozkou Vymazat formatovani odeberete veskeré formatovani, které

jste nastavili jak jako Styl, tak pomoci tla¢itek nebo moznosti v dialogovych oknech.

Pokud chcete vratit formatovani odstavce nebo styl odstavce (opakovanym nastavovanim formatovani jste
jiz Word zmatli natolik, Ze nevi co ma vlastn¢ délat), klepnéte do odstavce nebo jej cely vyberte (neni ptitom
tieba vybirat konce odstavce), klepnéte na polozku Vymazat formatovani a pak nastavte styl, ktery jste zde
chtéli.

5.5 Novy styl

Chcete-li vytvofit styl, pfi¢emz ale nechcete trvale zménit ptivodni styly, vytvoite styl novy (domnivam se
ale, Ze to neni zcela nutné, vétSinou staci si ptizplsobit predinstalované styly).

Umistéte kurzor do odstavce, na kterém chcete novy styl zalozit a naformatujte ho tak, jak budete chtit, aby
novy styl vypadal. Potom klepnéte na polozku UleZit jako novy rychly styl... viz pfedchozi obrazek. Timto
zpusobem oteviete dialogové okno Vytvorit novy styl podle formatovani, kde mtzete zadat nazev stylu.

¥ytvofit novy styl podle formatoxan 21|

Mazew:
(5
Mahled stylu odstawvee:

STYL1
o | e | seme |

Vsechny dalsi pfipadné zmény miizete potom provést stejné jako zmény libovolného jiného stylu.
Novy styl je vytvoren, staci kliknout na jeho nazev v podokné a vybrat jej pro psany text.

Druhou moznosti je rozbaleni okna Styly kliknutim na Sipku vpravo dole v sekci Styly a Kliknutim na
tlac¢itko Novy styl vlevo dole, ¢imz se dostanete do dialogového okna Vytvorit novy styl podle
formatovani, které vypada (a také se ovlada) stejné jako okno Uprava stylu.
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5.6 Odstranéni stylu

Chcete-li se zbavit stylu nebo uloZzeného formatu (zabirda nam misto v seznamu, nejedna se o jeho uplné

vvvvvv

Cdebrat z galerie pychljch styld

pravym tlacitkem a vyberte Odebrat z galerie rychlych
styla.

Styl nebo ulozeny format bude odebran ze seznamu Styly.

Pokud bychom chtéli n&jaky styl definitivné odebrat, musite v dolni ¢asti okna Styly kliknout na tla¢itko

r!;{ ’.i:J K MoZnosti, ..

Spravovat styly

Spravovat styly , dany styl vybrat a kliknout na tla¢itko Odstranit.
Aplikace Word obsahuje nékolik pfeddefinovanych styld, které nelze odstranit, at’ uz jste je zmeénili ¢i nikoli.

Zjednodusené miizeme odstranovat styly, které jsme ptidali.

Shrnuti: Z

e  Styl nastavime vybranim pfislusné polozky v poli se seznamem Sty kliknutim (kurzor musi

byt v odstavci, pro ktery chceme styl nastavit, ptipadné musi byt odstavce oznacené).

e Kliknutim pravym tladitkem na nazev stylu se zobrazi ptiru¢ni nabidka, kde vybereme polozku Zménit
a nasledné se zobrazi dialogové okno Uprava stylu. Z tohoto okna miiZzeme nastavit piisluiné volby
formatovani.

e Pokud nam zadny ze styli nevyhovuje, miZzeme ho tladitkem Novy styl vytvofit. Pokud se naopak
chceme nékterého stylu v seznamu zbavit, klikneme na néj pravym tlacitkem mysi a vybereme Odebrat

z galerie rychlych stylua.

Pojmy k zapamatovani: é}

e pole se seznamem Styly
e okno Styly

e  Automaticky aktualizovat
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6 Obsah a tisk

Cilem této kapitoly je, abyste po jejim prostudovani uméli: \

e  vytvofit u rozsahlej§iho souboru obsah z‘,\

e  pripravit si soubor k tisku a nasledné ji vytisknout

6.1 Vytvoreni obsahu

Obsah je pro ¢tenafe néco jako mapa. Poskytuje mu piehled o tom, co se nachazi v dokumentu, a pomaha mu
rychle najit potfebné casti.

Obsah mtze mit formu jednoduchého seznamu nazviu kapitol, ale mize také zahrnovat nekolik urovni
nadpisu.

Abychom mohli vytvofit obsah dokumentu, je potfeba pro nadpisy a podnadpisy pouzit styly, coz jsme
V souboru WORD.DOC pouzili.

Obsah se vklada na pozici kurzoru (pozor — je to kamkoli do dokumentu, ¢ili nez zaénete, zvolte si, kam
obsah chcete vlozit) z karty Reference/Obsah.

(=t Pridat text - [y Viozit vysvétlivku

=W Aktualizovat tabulku Ag Dalii pozn, pod carou ~
Vlozit pozn.
pod carou

| Pfeddefinované
[Automaticka’ tabulka 1

Obsah
Naudpis | 1
ht is 2

adpria 3
Maddpis 3 1

Automaticka tabulka 2

Obsah
Nadpes | 1

\mh';s ¥ 1

Ruéni tabulka

Obsah

Zadejte nizev kapitoly (droveii 1)
Zadejte narev kapitoly (o - R—
3

45 Dalii obsahy z webu Office.com

Vlozit obsah..

Tady bud’ muizete pouzit néktery z preddefinovanych obsahti nebo polozkou VleZit obsah..., ¢imz se
dostanete do dialogového okna Obsah (obrazek nize, je soucasti okna Rejstiik a seznamy, ale ostatni zalozky
nas nebudou zajimat). Jestlize jste pro nadpisy pouzili styly Nadpis1, Nadpis2 atd. staci jen potvrdit klavesou
Enter nebo kliknutim na tlacitko OK. V pfipad¢ pouziti vlastnich styli, kliknéte na tlacitko MoZnosti
(vpravo dole) a piitad’te irovné vasim stylim.
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Rejstile  Obsah I Seznam obrazki | Seznam citaci |
Nahled Mahled weboveé stranky
NE R 1i| Nadpis 1 i]
L Te o 1L s 3 [\adpis 2
NadpisiStasssnpaauaes 5 % X
P Nadpis 3
~| hd|
IV Zobrazit Eisla strének IV Mamisto gisel stranek pousit hypertextové
[v Cisla strének zarovnat doprava odkazy
Vodici znak: I ....... l’
Pro wytvoreni obsahu pouZit:
4 Styly k dispozici: Uroveri obsahu:
a
¥ Madpis 1 Il j
¥ Nadpis 2 I2
a0RR MoZnosti... I Zmeénit... |
v Nadpis 3 |3
Nadpis 4 I OK I Storno |
Madpis 5 I
Madpis 6 I
=
IV Urovné osnovy
[~ Polozky z poli Q
gbrovie | ok | somo |

V piipadé, ze se souborem dale pracujete (pokud budete pracovat s opravdu velkym dokumentem je to i
dobré, obsah totiz umoznuje néco podobného jako zalozky. Pokud ,,nad* obsah najedete mysi, objevi se ve
zlutém obdélnicku napovéda, ktera upozoriuje, Ze kdyz podrzite Ctrl a kliknete mysi, kurzor se presune
k pfislusnému nadpisu, coZ je vlastné ekvivalent pouziti zalozky), je potfeba vygenerovany obsah
aktualizovat. ProtoZe se obsah vklada jako pole, tak jej aktualizujeme bud’ vybranim mistni nabidky obsahu
(pravé tlacitko mysi na obsahu) a vybranim polozky Aktualizovat pole, nebo oznaceni obsahu a stisknuti
funk¢ni klavesy F9. Tteti moznosti je polozka Aktualizovat tabulku na kart¢ Reference/Obsah, kdy ani
nemusite mit obsah oznaceny. V daném okamziku se zobrazi dotaz, zda chceme aktualizovat celou tabulku
(to je nutné pii piidani nebo odebrani néjakého nadpisu) nebo Pouze &isla stranek (pouze pfi jednoduchych
upravach napf. vlozeni konct stranek, zkraceni nebo prodlouzeni nékterych odstavci apod.). Volbou Cela
tabulka sice chybu neudélame, ale u rozsahlych soubortt muze operace trvat zna¢né dlouho.

Automaticka aktualizace pole pied tiskem se nastavuje v nabidce Soubor/MozZnosti/Zobrazeni Vv sekci
Moznosti tisku (Pfed tiskem aktualizovat pole).

6.2 Tisk

Jestlize mame soubor hotovy, velmi Casto jej potiebujeme vytisknout. Vlastni tisk mizeme spustit dvéma

ﬁ_}, ™ |5

odlisnymi zpisoby. Na panelu Rychly p¥istup je tlacitko pro tzv. rychly tisk ™ Rychiy tisk (1617\HP Laseriet 23001 PCL6) | _

tiskne se na vychozi tiskarnu bez moznosti tento proces né€jak ovlivnit, tj. tento postup si vzdy rozmyslete.
Druha moznost je vyvolani dialogového okna pro tisk, coz 1ze pomoci karty Soubor a polozky Tisk, nebo
klavesové zkratky Ctrl+P.
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IE' = ol s | word.doc [rezim kompatibility] - Microsoft Word == R

m-3n1ﬁ VioZeni RozloZeni stranky Reference Karespondence Revize Zobrazeni @

| ulozit

Tisk <
Bl ot jako HE,,.D
Kopie: |1 -
5 Oteviit
L7t Tisk
L Zaviit
Informace [LEkSma =
N ledy r b17 - HP Laserlet 2200L PCLG
otae’?'r?esnee'c ! _\é = Pfipravena
Vlastnosti tiskarny
MNowvy .
o Nastaveni

Tisk L Tis viechny stranky
-. j Tisknout viechny stranky .

Vytiskne cely dokument.

UloZit a )
odeslat stranky:
i ad = Jednostranny tisk .
/i
apaveda ] Tiskne pouze na jednu stranu li...
=] Moinosti IJuKc:mr;Ietc:‘.-'a'nc: .
&« 1,23 123 1,23
onec

j Orientace na vysku -
J Ad
-
21cm = 297 cm

Meormalni ckraje
Malevo: 2,5 cm Mapravo: 2,5 ..

J 1 stranka na list -

Vzhled stranky

b

1 z3» 55% (=)—) * &=

Kdo zna toto dialogové okno ze starSich verzi, vidi, ze je zna¢né predélané. Vlevo nahoie lze volit pocet
kopii, dale na kterou tiskarnu budete tisknout (napf. jednu mate ptipojenou k Vasemu PC a druha je dostupna
v siti), dale, zda se budou tisknout vSechny stranky nebo jen nékteré (napf. 2,4-6,8). Pokud jste pied
vyvolanim dialogu oznacili n&jaky vybér, zpfistupni se volba se stejnym nazvem a mate moznost vytisknout
to, co jste predem vybrali. V pfipade, ze byste chtéli tisknout oboustranné, musite u vétSiny tiskdren
vytisknout nejprve liché a pak teprve sudé strany (na druhé strany listd). To muzete provést pomoci
rozeviraciho seznamu Jednostranny tisk, vybérem polozky Oboustranny ruéni tisk. V tomto piipadé
budete také nekdy potiebovat tisknout dokument od posledni stranky (zalezi na konkrétni tiskarng). To
nastavite v dialogovém okné Soubor/MozZnosti/Up¥esnit v sekci Tisk (Tisknout stranky v opaéném potadi).

6.3 Nahled

Vzdy pted tiskem doporucuji pouzit nahled souboru. Jak vidite, mate ho k dispozici i v okamziku zobrazeni
dialogového okna pro tisk (prava polovina obrazovky) nebo na panelu Rychly pfistup klepnéte na tlacitko

B
Nahled (dostanete se do stejného zobrazeni). Dokument se zobrazi tak, jak bude vytistén, tj. bez
»podbarveni® poli, Sedého Cislovani stranek atd.

Stisknutim klavesy Esc ukoncite a obnovite piedchozi zobrazeni dokumentu.

6.4 Vzhled stranky

V nékterych pfipadech potfebujete dokument vytisknout na §itku papiru nebo zmeénit okraje (vzdalenost
textu od kraje listu). Tyto vlastnosti nastavime ve Vzhledu stranky. Toto dialogové okno vyvolame bud’

L m

pomoci dialogového okna Tisk nebo poklepanim v Sedé ¢asti pravitka I Vid. Zminim se zde pouze
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o prvni zalozce, kde muZzeme v sekci Okraje nastavit vzdalenost textu od kraje listu a v sekci Orientace, jak
bude text vytisknuty.

6.5 Zahlavi a zapati

V predchozim odstavci jsem zminil &islovani stranek (seznamime se s nim jesté v kapitole 6.4.5 Vlozit Cisla
stranek). Cisla stranek jsou ve specidlni Gasti stranky, ktera se opakuje na za¢atku (konci) kazdé a nazyva se
zahlavi (zapati, predpokladam, Ze je jasné, ze zahlavi je nahote). V tomto zahlavi mizeme mit i dalsi texty
(napf. v téchto skriptech se jedna o nazvy kapitol), miizeme ho také (jako jiny text) formatovat.

Na karté¢ VloZeni je sekce Zahlavi a zapati. Budu vychazet z predpokladu, Zze chceme mit dole uprostied

stranky jeji &islo. Po kliknuti na Cislo stranky vyberu Dolni okraj stranky a potom C. ve formatu
prostého textu.

ViaZeni RozloZeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni
:_l . Elg —j ) T2 smartart ?l,_t'!) Hypertextovy odkaz = |5 Zahlavi = A = Rych
I_'I — e nh Graf A& Zaloka = Zapati - .«.ﬂ Wan
Tabulka | Obrazek Klipart Obrazce ..., . -~ Textove A=
- - Er '] KfiZovy odkaz #] Cislo stranky = pole = 2= Iniciz
Tabulky llustrace Odkazy |ﬁ Horni okraj stranky
Ig: Jednoduché 4| & Dolniokraj stranky
C. ve formatu prostého textu 1 = b Okraje strartly
Mi] ¥  Aktualni umisténi
og )
2 1 B Format — fislovani stranek...
Jg
=
23 ¢, ve formatu prostého textu 2 deseE 1leti- nefm}‘?uj s
Z to-vSechno-u-stale-st
a1
H¢ ! -u-¥Verdunu, -mi-to-své
Je ostniho-rekordu, -asi-
W dec, -ne-jako-Fidid. -8

Po kliknuti se zobrazi dalsi karta (tzv. kontextova) Nastroje zahlavi a zapati. V zahlavi (samoziejmée i
Vv zapati) predev§im miZzeme pracovat jako v bézném textu — tzn. Ize zde cokoli psat, bézné formatovat
(normalné z panelu nastroji nebo z menu jako v bézném textu), ale pozor — zmény se projevi na vech
strankach. Co se ty&e tladitek na karté, zminim se jen o n&kterych. Tieti zleva (Cislo stranky) po rozbaleni
umozni bud’ zménit umisténi Cisla stranky nebo, polozkou Format — €islovani stranek... mizeme zmenit
jednak ¢islovani na napf. fimskymi Cisly a dole (polem Zacit od:) miizeme nastavit ¢islovani od jiného cisla.

Eaormat Sislowani: m
[~ wEetnd Eisla kapitaly
Kapitola zacing stylem: INadpis 1 Vl
Pouzit oddélovat: I (porilcka) vl

Friklady: 1-1, 1-4

Cislowéni strének
% pokratovat z piedchozho oddiu

" Zaifit od: I 5‘
QK I Storno |

Pokud budeme chtit se zahlavim piestat pracovat, zcela vpravo je tlacitko Zavrit zahlavi a zapati. Zatim
jsem stale mluvil jen o zapati. Ale co zahlavi? Do né&j se musime piepnout bud’ pomoci prvniho tlacitka
v sekci Navigace (zahlavi) nebo (a domnivam se, ze jednoduseji) stisknutim Sipky nahoru na klavesnici.
Panel se prakticky neméni (zpfistupni se tlacitko Piejit na zapati), jen ho nyni pouZijete pro zahlavi.

Shrnuti: Z
[ ]

K vytvoreni obsahu dokumentu je potfeba pro nadpisy a podnadpisy pouzit styly. Obsah se
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vklada na pozici kurzoru z karty Reference/Obsah. Pfi zméné (poctu stranek, nadpist) je tfeba
Aktualizovat pole (F9).

e Pii tisku nejlépe pouzijeme dialogové okno Tisk (Ctrl+P nebo Soubor — Tisk), piipadné tladitko
s vychozi tiskarnou.

e  Vzdy si pted tiskem praci prohlédneme v Nahledu.

e Dialogové okno Vzhled stranky vyvolame bud’ pomoci dialogového okna Tisk nebo poklepanim v Sedé
Casti pravitka.

e  Pied tiskem (zvlasté u rozsahlych soubori) nastavime v menu Zobrazit Zahlavi a zapati.

Pojmy k zapamatovani: @
e obsah

e styly nadpisti

e  Aktualizovat pole (F9)
e nahled

e  Vzhled stranky

e zahlavi a zapati

e  (isla stranek
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7 VKladani objekti
Cil: N\

Cilem této kapitoly je, abyste po jejim prostudovani uméli: AN

e vlozit do dokumentu rizné objekty (obrazek, WordArt, textové pole, editor rovnic,...)
e upravit format téchto objektl

V ptedchozich kapitolach jsme zvladli zdkladni dovednosti pfi praci s textovym editorem a mizeme
pristoupit k dal$im moznostem, které textovy editor umoznuje. Za¢neme vkladanim riznych objektt a
predevsim obrazku do textu.

Pii vkladani obrazki nebo objektt je dobré pracovat v zobrazeni souboru RozloZeni p¥i tisku (vpravo na

PIGEETY

doc [r..

1169

RozloZeni pri tisku

stavovém radku nebo na karté Zobrazeni tlacitko zcela vlevo). Toto zobrazeni se nejvic

blizi re4dlné podob¢ vytisténého dokumentu.

Je-1i na karté Upresnit v sekci Zobrazit obsah dokumentu z nabidky Soubor/MozZnosti zaskrtnuta volba
Zobrazit symboly obrazki, obrazky se nezobrazuji, zobrazuje se jen hranice obrazku. Pro zobrazovani
obrazk je potieba toto zaskrtnuti zrusit viz obr.

T l | | Zahodit data dprav
ST r Mekomprimovat obrazky v souboru i

Pfizplsobit pas karet Mastavit wichozi cilovy vistup dao: |220 ppi VI

Panel nastrojii Rychly pfistup Zobrazit obsah dokumentu

Doplnky [ zabrazit barvy a obrazky pozadi v zobrazeni RozloZeni pii tisku

Centrum zabezpeéeni )-——" ertrtomenyr-skaddokumentu
q [T Zabrazit symbaly obrazki G

7.1 Vlozit obrazek z galerie Klipart

Vlozit obrazek lze z karty VlozZeni/llustrace a tim nejjednodussim piipadem je vybrat obrazek z galerie
Klipart, kde jsou obrazky nainstalované do pocitae soucasné s programem. Ta se zobrazi vpravo jako
podokno Klipart. Pii prvnim spusténi galerie Klipart po vas miize Word chtit tuto nainstalovat, potvrd'te OK
nebo Nyni. Pro vyhledavani konkrétniho obrazku je potieba uptesnit pomoci klicového slova hledany
obrazek, co se bude prohledavat, doporucuji ponechat V§echny typy multimedialnich soubori.

Klipart - X
Hiedat:

auto Higdak
Olekavané vyslediy:

waechny typy medidinich soubord -

| Zahrnout absah webu Office.com

i
Gy 2=

8 %
PP

Vybereme obrazek, klikneme na néj pravym tlacitkem (klikneme na Sedou Sipku vpravo od obrazku),
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vybereme Kopirovat a po piepnuti zpét do Wordu a kliknuti na tlacitko Vlozit (Ctrl+V,...) se obrazek vlozi
na pozici kurzoru do dokumentu (obrazek mame ve schrance, miizeme ho pouzit znovu, jinak lze pouzit i
prvni polozky menu Vlozit nebo na n¢&j kliknout, ovSem V téchto dvou ptipadech obrazek ve schrance neni).

U vlozeného obrazku mtizeme upravit jeho formatovaci nastaveni. Kliknete-li na obrazek, objevi se kolem
n¢ho ramecek s Cernymi ¢tvereCky po obvodu, obrazek je aktivni. Zaroven s vybranim obrazku se zobrazi i
karta Nastroje obrazku. Pokud chcete upravovat jeho vlastnosti, muzete krom pouZiti nastroji na karté
kliknout na obrazek pravym tlacitkem a z pfirucniho menu vybrat Format obrazku. Vsimnéte si, Ze
soucasn¢ s priru¢nim menu se opét objevi minipanel nastroju.

:5’; Wlamem I “ungs:
i53an L -|+ Sk

A\

Vyimaout

53 Kopirovat

[ Moinosti vioZeni:
= #Z[SlA

as £ Upravit obrazek

Ulozit jako obrazek...
Hypertextowy odkaz...

VlaZit titulek...

Chraniceni a stinovani...

e {2,'/ Format obrazku...

7.1.1 Format obrazku

Dialogové okno Format obrazku ma nékolik karet. Na karté Obrazek se da z obrazku vystiihnout pouze

urcita ¢ast. Na rozdil od nlizek ma tato funkce tu vyhodu, ze je mozné kdykoliv k obrazku zpét ptidat

ofiznuté ¢asti bez nového vkladani obrazku. OvSem za jednodussi povazuji pouziti tlacitka Orfiznout, bud’
el |

Ofiznout |

z minipanelu 3% nebo z karty Nastroje obrazku, kde je vpravo v sekci Velikost K

Zmeénénym tvarem kurzoru najed’te na hranicni Ctverecek a stisknéte levé tlacitko mysi a tahnéte. Doladit
ofiznuti je mozné v dialogovém okné¢ Format obrazku na kart¢ Obrazek. Na této karté jsou dalsi moznosti
pro ovladani barevnosti, jasu a kontrastu obrazku (ov§em ty doporucuji spi§ nepouzivat, tyto tpravy obrazkt
je lepsi provadét v jinych probramech.

Na karté Barvy a ¢ary se upravuje barevné pozadi (bez vyplné je obrazek pruhledny) a barevnost ohrani¢eni
obrazku, bez ohraniceni je obrazek bez okrajové ¢ary.

wrw

Na karté Velikost upravime velikost obrazku. Je-li zaskrtnuta volba Zachovat pomér vysky a SiFky, staci
meénit pouze jeden rozmér a druhy se dopocita. Zmena velikosti obrazku se da ur€it i procentuelné. VSimnéte
si, Ze volba otoceni je neaktivni.

Me¢nit velikost obrazku se dd snadno pomoci myS$i. Najetim mys$i nad hrani¢ni Ctvereéek se objevi
roztahovaci Sipka ve sméru zmény rozméru, stiskneme levé tlacitko mys$i a tdhneme a rozmér se méni.
Doporucuji ménit mys$i rozmér tazenim za rohovy ctverecek, objevi se Sikma Sipka. Jinak se velikost obrazku
meéni pouze ve vodorovném nebo svislém sméru a obrazek se deformuje. Nékdy to ovsem je G€inné a z malé
postavy udélate vysokou, z uzké vazy ,,dzban“.
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Format obrazku @

Pozice | Obrézek Web

Barvy a &ry || Vi

Velikost a otoceni

Vyska: 3,64cm (3 Sirka: |S,11em  [$
Otoéeni:
Méfitko
Vyika: 100% & Sitka; 0W0% &

Zachovat pomér vysky a sitky
Vzhledem k plivodni velikosti obrézku

Pdvodni velikost

Vyska: 3,64cm Sirka: 5,11cm

(oot ]
o) [(som

Karta Pozice — kde volime pozici obrazku vzhledem k ostatnimu textu. Zvolite-li jakoukoliv jinou pozici nez
je pozice v textu a potvrdite tlacitkem OK nebo stisknutim klavesy Enter, pfi dal§im zobrazeni dialogového
okna Format obrazku je na karté velikost aktivni polozka Otoceni. S obrazkem jde otacet. Pozici obrazku
muzeme snadnéji ménit na karté Nastroje obrazku kliknutim na tlacitko s obrazkem psa (Zalamovat text)
v sekci Usporadat, viz obrazek. Je-li zvolena jina pozice nez Rovnob&zné s textem muzZeme s obrazkem
otacet. Nad obrazkem se objevi zeleny krouzek. Najetim mysi nad tento krouzek se zméni tvar kurzoru
Vv zatocenou Sipku, stisknutim levého tlacitka ménite natoCeni obrazku. Kliknutim na tlacitko Upfesnit...
upiestiujeme pozici obrazku vzhledem k umisténi v dokumentu, pro pozici v textu (Rovnobézné s textem) je
nejméné voleb aktivnich.

I g
e Zh¢

Rovnobéiné s textem

R EERE R

Obdélnik

Tésné

Livnitf

Mahofe a dole

Za textem

Pred textem

Upravit hraniéni body

Daléi moZnosti rozloZeni..

W

POZOR na umisténi obrazku za textem. Je obtiznéjsi takovy obrazek znovu vybrat a editovat jeho
formatovani.

Pro obrazek si miizeme nastavit odsazeni a tim zvolit umisténi obrazku nebo tabula¢ni zarazku a odsadit jej
do vzdalenosti nastavené tabulacni zarazky atd.

V pfipadé, ze mame v textu nékolik obrazki ,ptes sebe®, jeden z ¢asti prekryva druhy. Pokud bychom
prekryti chtéli zménit (také se hovofi o pozici), klikneme na obrazek pravym tlacitkem a z pfiru¢niho menu
-

PoFadi 2
| = | T} PFenést dopredu
Mastavit wychozi automaticky tyvar By rrenést dozad
Fenést dozadu
&9 Format obrézku... )
4 Eomdk obre [ Prensst biiz
WL Hypertestovy odkaz... L@ Frenést dél
% Pienést pFed kext
Eh  rrengst za text . .
vybereme polozku Poradi . Rozdil mezi polozkami

Prenést dal a Prenést dozadu je jen pfi tfech a vice obrazcich (obecné objektech). Situaci si Ize predstavit
jakoby kazdy obrazek byl na jednom papiru, které jsou poskladané na sob¢. Prvni volba nas obrazek pfesune
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o0 jednu vrstvu niz, druha rovnou az Gplné dospod.

Toto byl stru¢ny vycet manipulace s obrazkem. Stejnéd nastaveni se objevuji v riznych dialogovych oknech
pro vlozené objekty. Nebudu je tedy dal opakovat a vzdy vas odkazu na Format obrazku.

Prakticka iloha Vkladani a manipulace s obrazky z galerie Klipart

Oteviete si novy prazdny dokument. Zvolte zobrazeni Rozlozeni pfi tisku a méfitko zobrazeni (karta
Zobrazeni) na $itku stranky.

Vlozte obrazek domu z galerie Klipart.

Ze stejné galerie vlozte dalsi dva obrazky — auto a letadlo.

Zménou pozice a prizptisobenim velikosti obrazkli zaparkujte auto pfed domem a letadlo na oblohu nad dim.
Vlozit mizete i dalsi obrazky.

7.2 Vlozit obrazek ze souboru

Dalsi jednoduchy zpisob pro vlozeni obrazku z karty Vlezeni/llustrace/Obrazek, kdy se nasledné otevie
dialogové okno, podobné oknu Otevrit. Pak jen zvolime umisténi obrazku a vlozime (poklepanim nebo
viozit). Jedna se samoziejmé o obrazky, které jsme ziskali sami (fotografie, stazené z internetu, atd.). Dalsi
manipulace s obrazkem je opét mozna v dialogovém okné Format obrazku — viz vyse.

7.3 Vlozit WordArt

Pomoci galerie WordArt mizeme vytvaret ozdobné nadpisy, asti textu. Pozor — nepfehanéjte jeho pouziti,
napt. do oficialniho dopisu WordArt rozhodné nepatfi!

Dialogové okno galerie WordArt se zobrazi z nabidky VleZeni/Text — WordArt.
A J Rychlé éasti v [~  TT Rovnice ~

Wordhrt j? £2 symbal =
Texto=

EAA

12

/\ A A
A AAA

.01
mi-é
nefy

A

) >§%‘ﬂ

>

- A

Nalaall

Vybereme druh WordArtu, napiSeme text a potvrdime klavesou Enter nebo kliknutim na tlacitko OK.
Kdybychom si nejdiiv oznalili a zkopirovali text, ktery chceme zvyraznit pomoci galerie WordArt,
nemusime text psat.

K dalsi manipulaci s objektem slouzi karta Nastroje kresleni. Praci s ni si vyzkousejte a pfipadné nejasnosti
konzultujte s vyucujicim.

7.4 VKkladani textového pole a dalSich objekti

Do dokumentu mizeme vkladat i dalsi prvky.
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7.4.1 Vlozit textové pole

Do zvlastniho textového pole vlozime text, ktery chceme napf. zvyraznit barevnym odliSenim nebo
prostorovym stinem, piipadn¢ text, ktery nesouvisi s ostatnim textem na dané strance. S textovym polem
pracujeme stejn¢ jako s obrazkem a formatovaci nastaveni jsou shodna s formatovanim obrazku a dalSich
vkladanych objekti napt. objekt WordArt viz vyse.

Pokud chcete n¢jaky jiz napsany text vlozit do textového pole, oznacte ho, vyjméte a poté do pole vlozite.
Vlastni textové pole do souboru vloZime z karty VloZeni/Text tlacitkem Textové pole.

] zaniavi - 2l rychnié éasti~ @~ T Rovnice ~

1 zépati - ﬁ‘.’\"ordArt - £2 Symbol ~

oh ) Textove| , _
Cislo stranky = + | 2= Iniciala kg -
pole

Pfeddefinované

m_|»

E-co

Jednoduché textavé p... Abecedni citace Abecedni citdt

=
Abecedni poznamka v .. Boéni panel - novin. p... Bocni panel Austin -
gy Daliitextova pole z webu Office.com 3

Makreslit textové pole

-+l

Tady bud’ vyberete nékteré z preddefinovanych poli nebo, po vybrani volby Nakreslit textové pole, se
jakoby nic ned¢&je. OvSem pii podrobnéj§im pohledu vidite, Ze se kurzor zménil v kiizek a program ocekava,
ze ,,nakreslite” obdélnik — tvar textového pole, tazenim ptes thlopficku. Po ukoncéeni do textového pole
muzeme napsat pozadovany text (pfipadné vlozit vySe vyjmuty) a samoziejmé¢ ho mizeme kdykoli dale
upravovat (viz predchozi kapitoly o jinych objektech).

7.4.2 Vlozit text ze souboru

Dftive se tato volba nazyvala vlozit soubor a jde vlastné o to, Ze chceme-li do dokumentu vlozit obsah celého
souboru, je lepsi nez obsah souboru kopirovat a vkladat ptes schranku, rovnou cely obsah souboru vlozit na
pozici kurzoru. Nabidku pro vloZeni souboru najdete na karté VloZeni/Text a je soucasti pole se seznamem

%-

Vloit objekt

Symbaoly

UmoZnuje vioit vioZeny objekt.

Vlozit objekt (viz dale). ﬂ V dialogovém okné uz jen zvolite umisténi souboru a

potvrdite kliknutim na tlacitko Vlozit nebo stisknutim klavesy Enter.
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7.4.3 Vlozit objekt

Do Wordu je mozné vkladat i objekty vytvotené v jinych aplikacich. Vyhodou je, Ze vkladame objekty
upravené V aplikacich, které jsou urCeny ke zpracovani dané vlastnosti objektu. Mnozstvi vkladanych
objektd zavisi na instalaci na vaSem PC. Dialogové okno Objekt vyvolame z pole se seznamem Vlozit
objekt, které jsme pouzili pred chvili.

Za zminku stoji zajimavy objekt vytvofeny pomoci Editoru rovnic 3.0, ktery je soucasti rozsifené instalace
textového editoru Word, lze jej z instalatniho CD doinstalovat. SlouZi k psani pfedevS§im matematickych

vzorcl. Na obrazku vidite nejen spusténi editoru rovnic, ten lze spustit i pomoci tlacitka na panelu
nastroju, které je ovSem nutné na panel nastroji ptidat. Jednotlivé matematické symboly vkladate pomoci

panelu nastroju, ktery se objevi v okné pro praci s editorem rovnic. Opét jen prakticka Cinnost s timto
nastrojem vam umozni proniknout do jeho moznosti.

Nasledujici prakticka tloha je dobrovolnd a je urena pouze pro ty uzivatele, ktefi maji program editor
rovnic nainstalovany.

Prakticka uloha Editor rovnic

Pomoci editoru rovnic napiSte vzorec pro vypocet priméru, obsahu trojuhelnika a uvedeny matematicky

vyraz (viz nasledujici obrazek).

7.4.4 Vlozit konec stranky

S vlozenim konce stranky pted odstavec jsme se jiz setkali v kapitole 4.4 Odstavec. Zde jsme si fekli, ze
kdyz nastavime kurzor na zacatek odstavce a stiskneme klavesy Ctrl+Enter (nebo na karté VleZeni/Stranky

vybereme Konec stranky), vlozi se pied odstavec prave konec stranky.
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7.45 Cisla stranek

Pokud budeme vytvaret rozsahlejsi text (napf. tato skripta), je z diivodt orientace dobré Cislovat stranky. Na
karté VloZeni/Zahlavi a zapati je polozka Cisla stranek, se kterou uz jsme se ale setkali v kapitole 6.5

Zahlavi a zapati.

7.4.6 Zalozka

Zalozky jiz podle nazvu slouzi k témuz jako klasické zalozky v knize. Jestlize (opét to ma smysl hlavng
v rozsahlych dokumentech) n€ékam doctete a pfisté odtud budete chtit pokracovat, na karté¢ Vlezeni/Odkazy
zvolite ZaloZka a pojmenujete ji (Nazvy zalozek musi zacinat pismenem a mohou obsahovat Cislice, nesmi
vSak obsahovat mezery. K odd€leni slov vSak miizete pouzit podtrzitka, napiiklad Nadpis jedna. Zdroj:

napovéda MS Word). Celou akci dokoncite tlac¢itkem Pridat.

Pokud se pfi dalSim otevieni souboru chcete na tuto pozici vratit, bud’ na kart¢ Domu rozbalite tlacitko se
seznamem Najit a vyberete Prejit na... nebo pouzijete klavesovou zkratku Ctrl+G. V nasledném
dialogovém okné vyberte v seznamu Cil: ZaloZka. V nasem piipadé mate v souboru zalozku jedinou, cili
staCi potvrdit. Pokud byste jich m¢li vice, muZzete vybirat z jejich seznamu, ktery rozbalite pomoci Sipky

vpravo.

Shrnuti: Z

e Ruzné objekty miizeme do textu vkladat na pozici kurzoru pomoci karty VloZeni.

e Kliparty jsou obrazky, které se instaluji s instalaci programu. Stejné jako u obrazkd u nich lze upravit
velikost, ofiznuti, obtékani a pokud jich je vice i vzajemnou pozici.
e  Pomoci WordArtu mizeme vytvaret ozdobné nadpisy a nastavit jejich format.

e Dale mizeme vkladat textova pole, editor rovnic, konec stranky a jeji ¢islo (do zahlavi nebo zapati) a

zalozku.
Pojmy k zapamatovani:
o Klipart

e  obtékani

e potadi (pozice)
e  WordArt

e vzhled vyplne
e textové pole

e  Editor rovnic

e konec stranky
e  (isla stranek

e zaloZzka
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8 Tabulky

Cil:

Cilem této kapitoly je, abyste po jejim prostudovani uméli:

N

e  vytvorit tabulku
e provadét s tabulkou rizné upravy

Tabulka se sklada z fadka a sloupci tvoticich buiky, které 1ze vyplnit textem nebo grafikou. Tabulky ¢asto
slouzi k uspotddani a prezentaci informaci.

(Vytah z CSN 01 6910 Uprava pisemnosti, tékajici se tabulky, najdete na adrese
http://docs.google.com/Doc?id=df76zn6t_0gmj68chyj).

8.1 Vlozit tabulku

Tabulku lze vlozit z karty VloZeni/Tabulky, kde je jediné tla¢itko Tabulka.

| [ B2 x|

Tabl’\{glf_a Obrazek Klipart Oh;azce Vellkost babulky
- Pocet sloupci: |5 5‘

Viodit tabulku Patet Fédkpt‘l: m
| EE EE EE EE EE Wlaskrosti ;utomatického prizptisobeni

HRRNRNR RN % Peynd Eifka sloupce: m
D I:‘ D D D D D D D D " Pfizplisobit obsahu
DDDDDDDDDD " Pizplisobit oknu

R O

l:‘ |:| l:‘ |:| l:‘ |:| l:‘ |:| l:‘ |:| [~ Maskavit jako wichozi u novsch kabulek
EDDDDDDDDD o | e

VloZit tabulku...

_|) Mavrhnout tabulku

-I% Tabulka Excel
3 Rychlé tabulky

Zde bud’ mlzete taZzenim vybrat pocet fadkl a sloupcti nebo, volbou Vlozit tabulku..., vyvolate dialogové
okno (na obr. vpravo), kde uptesnite pocet sloupct a fadkt, muzete zadat Sitku sloupcti, nechate-li volbu,
Auto prizpusobi se §itka sloupce Sifce textového pole.

Prakticka uloha Vlozit tabulku

Otevftete si soubor WORD.DOC a najdéte v ném text ,,Nejlépe se prodavajici kvétiny firmy Terra® (nejlépe
pouzijte funkci Najit..., Ctrl+F). Vlozte pred néj tabulku se dvéma fadky a ¢tyfmi sloupci.

8.2 Pohyb v tabulce

Mysi nebo kurzorovymi Sipkami. Témi se v tabulce pohybujete po znacich a pak teprve do dalsi buiky
tabulky. Pomoci klavesy Tab se pohybujete v tabulce po bunkach ve sméru hodinovych rucicek. Kombinace
Shift+Tab proti sméru hodinovych rucicek.

8.3 Oznacovani tabulky (jejich casti)

Kdo si oblibil oznacovani pomoci klaves, pro oznacovani klikne do prvni z bunék, stiskne a drzi
Shift+kurzorové klavesy (Sipky).

Pomoci mysi oznac¢ime oblast bunék tazenim (kliknu do prvni a tahnu). Kliknuti pfed fadkem (vlevo od
tadku), oznaci fadek tabulky. Najetim mysi nad horni okraj tabulky, objevi se svisla ¢erna Sipka, pfi kliknuti
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se oznaci sloupec. Pfi tazenim mohu takto oznacit vice fadku (sloupcut).

+

Najetim mysi do blizkosti levého dolniho okraje buiiky se objevi §ikmé Cernd tucna Sipka  # , pii

kliknuti se oznaci prave jedna burika.

Kliknutim do tabulky se v levém hornim rohu tabulky objevi pfesouvaci kiiz ve ctverci. Kliknutim do toho
¢tverce s kiizem se oznaci cela tabulka. TaZzenim za tento kiiZ se tabulka presouva.

Soucasné s kliknutim do tabulky se aktivuje dokonce dvojice kontextovych karet Nastroje tabulky. Pro
oznacovani ¢asti tabulky s uspéchem vyuzijeme i jednu z nich, RozloZeni/Tabulka, kde je rozbalovaci menu
Vybrat.

Posledni moznosti je piiru¢ni menu, kde mame k dispozici vlastné obdobu ptedchoziho odstavce.

8.4 Vlozit radek

Budeme chtit upravit nami vloZenou tabulku jako zaklad pro tabulku na obrazku.

ORRL

Sez

FIet bob

Fefunie

Budeme tedy chtit pfidat nejprve fadky. To mizeme udélat n€kolika zptisoby. Je-li kurzor v posledni burice
tabulky (v naSem pftipadé burika zcela vpravo ve druhém fadku), kliknuti na klavesu Tab se pod tabulku
ptida dalsi fadek tabulky. Umistite-li kurzor za tabulku (vpravo od buiiky v pfedchozim ptipad€) a stisknete
klavesu Enter, pfida se dalsi fadek tabulky. POZOR: kliknuti na klavesu Enter se v tabulce ptida dalsi fadek
(odstavec) v buiice. Karta Nastroje tabulky/RozloZeni/Radky a sloupce nabizi tla¢itka pro riizna vloZeni,
umoznuje vkladat fadky Nad i Pod vybrany fadek tabulky.

glg‘it * |l viozit sloupce nalevo
Oiitranit buriky... - vio#it sloupce napravo
Vybrat 4 'él VioZit fadky nad
A Rozdélit buriky... B viodit fadky pod
Rovnéz pf’iméni menu nabizi pOloiku Vlozit O Ohranieni a stinovani... g Vlodit bufky...

, se stejnou nabidkou
vybéru.

Prakticka uloha Vlozit Ffadky

Ptidejte do tabulky nékolik fadkt (aby jich bylo alespon pét).

8.5 Vlozit sloupce

Karta Nastroje tabulky/RozloZeni/Radky a sloupce nabizi i tlagitka pro vloZeni sloupce bud’ nalevo nebo
napravo od sloupce, ve kterém je praveé kurzor. TotéZ plati i pro ptirucni menu (obr. vyse).

Prakticka iloha Vlozit sloupce

Ptidejte do tabulky nékolik sloupcti (aby jich bylo alespoii sedm).
8.6 Odstranit radek, sloupec, tabulku

Karta Nastroje tabulky/RozloZeni/Radky a sloupce, tlagitko Odstranit a vybrana polozka nam odstrani
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prvek (prvky), ve kterém je kurzor (jsou oznaéené). Jestlize oznaCime fadek, sloupec nebo celou tabulku a
stiskneme klavesu Backspace, vybrany prvek se odstrani (POZOR: klavesa Delete vymaze pouze obsah

bun¢k). V okamziku, kdy madme oznaceno, mliizeme opé€t na vybér kliknout pravym tlacitkem a v pfirucni
menu bude polozka Odstranit (za timto textem bude jesté napsano co mame oznacené — fadek, sloupec,

ai

" posunout butky nahoru
7 Odstranit cely Fadek.
= Odstranit cel sloupec

o]9 I Storno

tabulka). Pokud oznacené nemame nic, volba Odstranit... ndm zpfistupni dialog , 28

kterého vybereme.

Karta Nastroje tabulky/RozloZeni/Radky a sloupce nabizi kromé¢ tladitek pro riizna vlozeni i tlagitko

e A & vioi
"ﬂ_l VIozil
Oitranit) | VioZit
had J]J"v"l-:uiii
g% Odstranit bufiky...
i@ Odstranit sloupce

= Odstranit radky

Odstranit | Sstenitianuiu | e §j opdt vybereme co.

Prakticka uloha Odstranit
Odstraiite z tabulky piebytecné fadky a sloupce tak, aby zlstalo Sest sloupcti a Ctyii fadky.
8.7 Sloucit buriky, rozdélit bunky

Ozna¢ime buiiky, z nichZz chceme ziskat jednu a v karté Nastroje tabulky/RozloZeni/Sloudit vybereme
Sloudit buiiky. Nebo kliknutim pravym tlacitkem vyvoldme mistni nabidku na oznacenych builkdch a
vybereme opét Sloudit buriky.

Opakem Sluc¢ovani bunék je rozdéleni bunék. Bud’ v karté Nastroje tabulky/RozloZeni/Sloudit vybereme
21
Pocet sloupci: m
Pofetiadkt [T =

™ Pied rozdalenim sloudit buriky

Lol I Skorno |

Rozdélit buniky nebo pouzijeme mistni nabidku. V nasledném dialogovém okné

zadame pocet sloupct a radk.

Prakticka uloha Slou¢it buniky

Podle vzoru tabulky na predchozi strance proved’te pfislusné slouceni bunc¢k. Nasledné do tabulky presuiite
jednotlivé texty (nejjednodussi zplsob je jejich oznaceni a nasledné pietazeni mysi, pozor na jednu véc —
pokud pii piesunu do bunky presunete i znak konce odstavce, je potieba ho nasledné vymazat, jinak bude mit
bunka dva tadky, i kdyz druhy bude prazdny).

8.8 Formatovani v buice

Nastaveni formatovani textu v tabulce je stejné jako v béZném textu, tj. mizeme nastavovat jeho tvar,
velikost, fez a dalsi vlastnosti jak z karty Domu, tak z dialogového okna Pismo.

Bunka se chova jako odstavec. Vodorovné zarovnani plati vzdy pro danou bunku. V buiice tabulky miizeme
text zarovnavat také svisle. Nejrychlej$im zptisobem je vyvolani mistni nabidky v buiice a vybereme podle
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=HEE
EEIE
Sl=l=

rozloZeni v nabidce Zarovnani bunék . Druha moznost je na kart¢ Nastroje tabulky/
RozloZeni/Zarovnani, kde vidime obdobu piedchoziho obrazku.

Svislé zarovnani bunék mizeme nastavit na kart¢ Nastroje tabulky/RozloZeni/Tabulka polozkou
Vlastnosti (piiru¢ni menu Vlastnosti tabulky...) na karté Buiika.

Prakticka iloha Formatovani

Nastavte v§em textiim pismo Times New Roman, velikost 12 (s vyjimkou prvniho fadku — vel. 16). Prvni
radek, slova Trvalky, Sezonni, Jaro, Léto a ceny budou tuéné, prvni fadek, slova Trvalky, Sezonni a nazvy
rostlin kurzivou (viz vzor). Text v prvnim fadku je odsazeny zleva o 0,5 cm, Jaro a Léto jsou zarovnané
vodorovné na stfed a vSechny buriky svisle na stied. Barvu pisma zatim neméiite (jeji Gprava je stejna jako u
bézného textu).

8.9 Smér textu

Text v bunice nemusi byt psany vzdy vodorovné. Zménu vybereme v mistni nabidce Smér textu nebo na
kart¢ Nastroje tabulky/ RozloZeni/Zarovnani, kde je tlacitko s timto nazvem.

Prakticka iloha Smér textu
Upravte smér textu v bunikach podle vzoru.
8.10 Zména Sirky sloupce, Fadku

Budeme pokracovat v praktické uloze. Kdyz porovname nami vytvotenou tabulku se vzorem, vidime, ze
tabulka je celkové pfilis§ Sirokd, naopak buriky s texty Trvalky a Sezonni jsou pfili§ nizké. Najetim mysi na
svislou nebo vodorovnou caru tabulky zméni se podoba ukazovatka mysi na dvojitou ¢aru se Sipkami,
stiskneme levé tlacitko mySi a tdhneme, méni se Sitka nebo vyska bunky. Vzdy upravujeme Sitku buiky,
jejiz pravy okraj drzime, u sloupct pouzijeme spodni okraj. Pokud nemame nic oznacené, pracujeme s celym
sloupcem (fadkem), pokud bychom z néjakého diivodu chtéli zménit napt. Sitku jediné bunky, musime ji
nejprve oznacit (ale samoziejmé plati opak — pokud mame oznaceno butiku, ménime jen jeji parametry).

Pro zménu Sitky nebo vySky vyuzijeme i rozhrani mezi sloupci fadky v pravitku. Najetim na rozhrani a
stisknuti levého tlacitka mysi a taZzeni, méni se prislusny rozmer.

Pfesné nastaveni Sitky a vysky Dbunky tabulky mlzeme nastavit na kart¢ Nastroje
tabulky/RozloZeni/Tabulka polozkou Vlastnosti (pfiru¢ni menu Vlastnosti tabulky...) na pfislu$né karté a

zaskrtnutim policka Upiednostiiovana $ifka nebo Zadat vySku. POZOR: zadate-li na karté Tabulka $itku
tabulky, je vzdy soucet Sifek sloupcii roven zadané §itce tabulky.

Pokud chceme ponechat rozvrzeni bunék v tabulce, ale celou ji zmensit (zvétsit), miizeme najet na jeji pravy
dolni roh a tazenim (jako napft. u obrazku) zménit velikost celé tabulky.

Pokud chceme dosahnout stavu, kdy budeme mit stejné Siroké sloupce (stejné vysoké tadky, v obou
pripadech musi jit po sob¢€), oznacime je (v nasem piikladu napt. buniky s texty Jaro, Stracka a VI¢i bob) a
bud’ z piiru¢niho menu nebo z karty Nastroje tabulky/RozloZeni/Velikost buiiky vybereme Radky stejné

53



Tabulky

:IE A=

| . :
Smér  Okraje | ¢
textu  bunky
Zarovnani

[
il
Ll

| Rédky stejné vysoké

UmozZiuje rozdélit wiiku
rovnomérné mezi vybrané radky.

vysoké

Prakticka uloha Zména Sirky
Upravte rozméry tabulky (zhruba) podle vzoru.
8.11 Ohraniceni a stinovani tabulky

Pro ohraniceni a stinovani vyuZzijeme kartu Nastroje tabulky/Navrh (tady pozor na oblibenou chybu —
pokud text v buiice ozna¢ime a pouzijeme tladitko Zvyraznéni, nedosdhneme efektu, ktery je v piikladu.

Zkuste si, co se stane, napf. s prvnim fadkem). Pokud budeme chtit mit tuto buiiku jako ve vzoru, musime
(&

Stinovani

Barvy motivu
H EEEER

Standardni barvy
HE FEEEEN

Eez barvy

i Daldi barwy..

buriku oznadit (sta¢i v ni mit kurzor), pouzit z panelu piislusnou barvu a vybrat z palety
barvu (v nasem piipadé jasné zelenou). VSimnéte se jesté, co se stane s barvou pisma, kdyz klikneme do
buniky s textem Stracka a nastavime barvu stinovani na tmavé zelenou (pfes Dalsi barvy a v zobrazené
,plastvi“ ,buiika“ zcela vlevo, nazev se objevi, pokud v paleté najedete na barvu). Barva pisma se zméni na
bilou — je to tim, Ze pismo ma nastavenou tzv. automatickou barvu a pokud je jeho pozadi tmavé, piepne se
z ¢erné na bilou. Pokud ale chceme mit bilou barvu pisma v prvnim tadku (svétlé pozadi), musime text

oznacit a ru¢né nastavit bilou barvu.

Co se tyCe ohraniceni, je tfeba postupovat tak, ze nejprve nastavime parametry ¢ary (styl, tloustka, barva)

—— A=
1 b —

Mavrhnout| Guma
Z Barva pera - tabulku

v sekci Nakreslit ohranic¢eni Nakreslit ahraniceni a potom bud’ ,,tuzkou* (Navrhnout tabulku)
vybrat ¢aru nebo pro vybranou buiiku vybrat Ohraniceni, pro které parametry plati.

Ovsem stinovani a zakladni ohraniCeni muzeme nastavit i z karty Domi/Odstavec, kde pro né¢ mame

Il
=
1
L]
4
5%
4

rozbalovaci tladitka odstavec %

Prakticka iloha Ohraniceni a stinovani
Upravte ohraniCeni a stinovani tabulky podle vzoru.

8.12 Dalsi upravy v tabulce

Jednotlivé podnadpisy jsou vybrané (dulezité) zbyvajici tlacitka z karet Nastroje tabulky (pod nadpisem je
vzdy, kde je najdete).
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8.12.1 Rozdélit tabulku

Nastroje tabulky/RozloZeni/Sloucit

Tato funkce udg€la z jedné tabulky dvé. Oznacte si fadek, ktery chcete mit jako prvni v nové tabulce a vyberte
tuto polozku. Zpét vratite vymazanim vlozeného prazdného fadku (odstavce).

Pokud vytvoftite napi. v novém dokumentu tabulku hned na zacatku a potom se rozhodnete, Ze chcete jeste
néco nad ni napsat, oznacte prvni fadek této tabulky a pouzijte Rozdélit tabulku. Tim se nad tabulkou objevi
prazdny odstavec, do kterého muzete psat (vétSinou funguje i to, ze zmacknete na zacatku prvni bunky
klavesu Enter, ale to nemusi fungovat vzdy).

8.12.2 Prizpiusobit
Nastroje tabulky/RozloZeni/Velikost buiiky

Sitku buiiky nebo tabulky miizeme piizptsobit (nejéastéji) obsahu — tj. vzdy nejdel§imu textu, napsanému
Vv jednotlivych sloupcich tabulky.

8.12.3 Opakovani radki zahlavi

Nastroje tabulky/RozloZeni/Data

Vyborna funkce pro dlouhé tabulky (opravdu dlouhé, smysl ma jen pokud je tabulka na vice stranek, kdy na
dalSich strankach nevime, co obsahuje piislusny sloupec), ozna¢ime prvni fadky, které chceme, aby se
opakovaly v zahlavi tabulky na kazdé strance a vybereme tuto polozku.

8.12.4 Prevést

Nastroje tabulky/RozloZeni/Data

Tabulku pfevedeme vybérem tohoto tlacitka na text. V dialogovém okné doplnime dals$i informace, co
pouzijeme jako oddélovace, kolik sloupci ma mit tabulka apod.

8.12.5 Skryt miizku

Nastroje tabulky/Navrh tla¢itko Ohrani¢eni

Obrysy tabulky nemusi byt vzdy zvyraznény a nam se zobrazuje pouze Sedivé ohraniceni tabulky, které ma
pouze informativni charakter a lze jeho zobrazeni vypnout/zapnout ve vyse zminéném dialogovém okné
polozkou Zobrazit m¥izku (jedna se o prepinac).

8.12.6 Seradit

Nastroje tabulky/RozloZeni/Data

Text mizeme v tabulce fadit podle jednotlivych sloupcti. Pro fazeni je mozné zvolit az tfi kritéria (napf.
nejprve podle ptijmeni, potom podle kiestniho jména a nakonec podle mista bydliste).

Praktické ulohy — Tabulka

Oteviete si novy prazdny dokument. Nabidku Zobrazit nastavte na Rozvrzeni pfi tisku a métitko zobrazeni
na $itku stranky. Vlozte tabulku, ktera ma 5 sloupcti a 4 fadky. V prvnim fadku tabulky slucte vSechny
bunky a nastavte vySku prvniho fadku na 1,5 cm. Do prvniho fadku napiSte text Prace s tabulkou a
zarovnejte jej vodorovné i svisle na stied.

Pridejte pod posledni fadek tabulky jeden fadek.

Sluéte v prvnim sloupci zbyvajici ¢tyfi buiikky. Do prvniho sloupce napiste text Svisle, zméiite jeho orientaci
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na vysku a zarovnejte jej opét svisle i vodorovné na stied.
Posledni buiiku tabulky rozdélte na 3 sloupce a jeden fadek.

Zménte ohraniCeni tabulky tak, aby vné&jsi obrys byl modry, Sitka ¢ary 3 b. a vnitini obrysy zelené, §itka cary
Y4 b. Prvni fadek a prvni sloupec tabulku vyplite Zlutou barvou.

Rozdélené buiiky v pravém dolnim rohu tabulky vypliite oranzovou barvou.

Prace ¢ tabulkou

Swigle

Prakticka uloha Ohraniceni a stinovani tabulky

Oteviete si novy prazdny dokument. Vlozte tabulku, ktera bude mit 2 fadky a 2 sloupce. Nastavte Sitku
bunék 2 cm a vysku bunck také 2 cm. Vybarvéte kazdou buiiku jinou barvou. Ohraniceni tabulky
nezvyraziujte. Do kazdé bunky vepiste pismeno a zarovnejte je k vn&j§imu rohu buiiky.

A

D

Prakticka tiloha Sachovnice

Navrhnéte tabulku, ktera ma 9 radku a 9 sloupct. Kazdy sloupec je 12 c¢m Siroky a vyska fadku je 1 cm.
Vybarvéte jednotliva pole jako Sachovnici. Nesouvislou oblast oznacujeme mysi a stisknutou klavesou
CTRL. Do posledniho sloupce dopliite ¢isla 1 — 8 a do posledniho fadku pismena a — h. Obrysy posledniho
sloupce a fadku nezvyraznujte (viz obrazek).
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Shrnuti: Z

e  Tabulku lze vlozit z karty Vlezeni/Tabulky tla¢itkem Tabulka.
e Vlozit ftadky (sloupce) mizeme pomoci pfiruéntho menu nebo zkarty Nastroje
tabulky/RozloZeni/Radky a sloupce.

e Oznacenim fadku (sloupce) a pouzitim klavesy Backspace, pfiruéniho menu nebo z karty Nastroje
tabulky/RozloZeni/Radky a sloupce Ize odstranit oznadené prvky.

e  Buiky miizeme slucovat a také rozdélovat.

o Pokud chceme zménit Sitku sloupce (vysku fadku), nejsnaze to provedeme tazenim za pravy okraj
sloupce (spodni okraj fadku).

Pojmy k zapamatovani: é}
e  Vlozit tabulku

e  Vlozit fadky (sloupce)

e  Odstranit
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9 Hromadna korespondence

Cil:

N
AN

Cilem této kapitoly je, abyste po jejim prostudovani uméli:

e vytvorit a editovat riizné typy hlavnich dokumentt
e  vytvofit a editovat zdroj dat
e  vytvorit sloueny dokument

Hromadna korespondence slouzi k opakovanému odesilani stejnych dopisti, dokumentd vice adresatim
(napt. v zafi urcité skupiné piijemct posleme jeden dopis, v listopadu téze skupiné dalsi), kdy se na ur¢itém
misté v dokumentu méni pouze urcité polozky, které jsou v seznamu piijemct. Seznam piijemcii (tzv. zdroj
dat) musite poprvé vytvofit, ¢ili vyhoda je hlavné v opakovani.

P#i hromadné korespondenci budete pracovat vzdy se dvéma (nékdy se tfemi) riznymi soubory: poc¢ate¢nim
hlavnim dokumentem (vzdy ve formatu *.doc), zdrojem dat — jména a adresy, jejichz slouc¢enim do
hlavniho dokumentu vytvofite jedineéné dokumenty (tyto informace mohou byt ulozeny naptiklad v tabulce
textového editoru ve formatu *.doc, v listu programu Excel ve formatu *.xlIs ¢i v seznamu kontaktt aplikace
Outlook) a ptipadnym dal$im souborem je dokoncena sada dokumenti (vzdy ve formatu *.doc).

9.1 Hlavni dokument a zdroj dat

Hlavni dokument je pocatecnim dokumentem, ktery nastavite tak, aby mél stejnou velikost a vzhled, jaky
maji mit kone¢né dopisy, e-mailové zpravy, obalky, stitky, kupony nebo jiné dokumenty.

Do hlavniho dokumentu zadate informace, které budou ve vSech kopiich shodné. Pokud je hlavnim
dokumentem napiiklad obalka, miZete zadat zpatecni adresu. U dopisu muzete vlozit logo spolecnosti a
napsat zpravu, kterou si maji precist vSichni piijemci.

Zdroj dat je termin, ktery zastfeSuje celou kategorii soubord, se kterymi Casto pracujete. Zdrojem dat je
naptiklad tabulka vytvotena v programu Word, list programu Excel nebo seznam kontakta aplikace Outlook.

Jedine¢né informace (napfiklad jména a adresy), které chcete pouzit pfi hromadné korespondenci, musi byt
uloZeny v tabulce (to se tyka hlavné Wordu, kde na rozdil od ostatnich zminénych programt tabulku musite
vytvofit). Tato vlastnost totiz umozhuje sparovat specifické ¢asti téchto informaci se slucovacimi poli
Vv hlavnim dokumentu.

Po urceni zdroje dat (jaky soubor jim je), pfidate do hlavniho dokumentu slu€ovaci pole. Slucovaci pole
urcuji, kde maji byt zobrazeny jedine¢né informace. U obdlky mtzete napfiklad ptidat slucovaci pole pro
adresu pfijemce, zatimco u dopisu mizete pridat slu¢ovaci pole pro jméno Vv osloveni.

Pii slouCeni jsou sluCovaci pole nahrazeny jedineénymi informacemi. Jedine¢nymi informacemi se u
hromadné korespondence rozumi informace, které¢ jsou v kazdé vytvorené sloucené kopii odlisné (jsou
doplnény ze zdroje dat).

Dokoncena sada dokumenti (pfipadny tieti soubor) hromadné korespondence se sklada jiz z jedine¢nych
Stitkti, obalek, dopist, e-mailovych zprav, faxti nebo jinych dokumentt, které muzete vytisknout nebo
elektronicky odeslat. Jedna se o bézny dokument Wordu, zmény, které provedeme v hlavnim dokumentu
nebo zdroji dat po slouceni, se do ného jiz nepromitaji. Jedind moznost je ptvodni sadu zrusit a dal$im
sloucenim vytvofit novou.
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9.2 Jak pracujeme s hromadnou korespondenci

Nastroje pro hromadnou korespondenci najdete na samostatné karté Korespondence. Vlastni praci zahajime

= =0
Spustit hromadnou| Vybrat
I-f.-:resp-:-n%ci' prijemee *
Dopisy

E-mailové zpravy
Obalky...

Stitky...

Adresar

Mormalni dokument aplikace Waord

ZENDELDD

kliknutim na tla¢itko Spustit hromadnou korespondenci Bodrabny privedce hromadnou karespendenct.— \/g|hou

Podrobny privodce... (zcela dole) otevieme vpravo privodce Hromadnou korespondenci, ale neni nutné
ho pouzivat, vSechny kroky privodce si vysvétlime i jinak.

Privodce hromadnou korespondenci ma 6 krok. Opét si vyzkousime vSechny zpusoby prace s hromadnou
korespondenci na praktickych tlohach.

9.3 Dopis
Prakticka iloha Hromadna korespondence — Dopis

ZaCneme tim, ze si Z umisténi, které Vam sdeli vyucujici, zkopirujte na disk G: soubory HK.DOC,
DATA.DOC a DATAHK.DOC. Potom otevieme soubor HK.DOC (na disku G:, obsahuje bézny dopis —
konkrétné urgenci). Prvnim krokem v privodci je vybrani typu dokumentu. Bud’ v privodci nebo
Vv pfedchozim menu (obr. vySe) vybereme Dopisy. V pruvodci kliknutim na hypertextovy odkaz Dalsi
(modry v dolni casti podokna uloh) se dostaneme do druhého kroku, v menu sta¢i kliknout na polozku
Dopisy.

Druhy krok umoznuje vybrat, co bude hlavnim dokumentem — jestli ho budeme teprve vytvaret z prazdného
souboru, pouZijeme Sablonu nebo otevieme existujici dokument. Vyberte PouZit aktualni dokument. Na
karté obdoba neni, ale doporucuji vzdy zacit tim, Ze si pfipravite bézny dopis, ten budete mit otevieny a
S nim budete pracovat — Cili vlastné opét Pouzit aktualni dokument.

Ve tretim kroku vybirame piijemce. Nemame-li vytvofeny seznam, budeme muset vybrat polozku Zadat
novy seznam. K této Cinnosti se jeSté vratime, nyni ale pouzijeme druhy zkopirovany soubor DATA.DOC
(neni potieba ho otevirat). K tomu nechame vybranou prvni polozku PouZit existujici seznam a klikneme na
odkaz Prochazet... (na karté tla¢itko Vybrat pFijemce a Pouzit existujici seznam...) a obdobné jako
bychom otevirali soubor vybereme nas zdroj dat (DATA.DOC). Po potvrzeni se bud’ rovnou nebo po
kliknuti na odkaz Upravit seznam p¥ijemci... (tlacitko Upravit seznam piijemcii) objevi dialogové okno
Prijemci hromadné korespondence (jedna se vlastné o tabulku, kde kazdy fadek odpovida jednomu
pfijemci). Zde mizeme seznam upravit — pokud bychom napt. tento dopis nechtéli poslat nékterym
ptijemcim v seznamu, sta¢i kliknutim zrusit zaskrtnuti ve sloupci s ,,fajtkami®.
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PFijemci hromadné korespondence 21x

Toto je seznam prijemci, kkery bude pouzit pri hromadné korespondenci. Pomoci nasledujicich moZnosti miiZete do seznamu
pfidavat prijermce nebo seznam jinak upravovat, Piijemce hromadné korespondence |ze pFidat nebo odebrat pomoci
zatkrtavacich policek, Jakmile bude seznam pripraven, Kiknéte na tladitka Ok,

Zdroj dat ¥ | Prijmeni * | Iméno w | Titul | Adresal

Nl GG

2 ] 1 K noy
I\Posazavsky ... [V Sila Petr Cr. U nemocnice 2

123 4
Krchow 1112

I\Posazavsky ... [V Wladovad Karnila Cr. Upifi 333 Karpaty 666 999
< | »
Zdrojdat —————— Upresnit seznam prijemci ——

TiPosazavshy pacikl_soubor o | 4] sefad...

W Filkr...

1 Maiit duplicitni pologky...

=7 Maiit pifiemce. ..

- - :'/ CrvEfit adresy. ..
Lpravit, . | Akkualizovat |

r

Pokud bychom chtéli pridat dalSiho pifijemce, musime nejprve vlevo dole v rdmecku Zdroj dat kliknout na

nazev souboru a pak to mizeme udélat pomoci tlacitka Upravit... a nasledné tlacitka Pfidat novy. Jinou

moznost pfidani dalsiho ptijemce si ukdazeme az budeme vytvaret zdroj dat.

Ve ¢étvrtém kroku, Vytvorit dopis, vloZzime do hlavniho dokumentu propojeni se zdrojem dat, slucovaci pole

(existuje sice moznost pouzit tzv. Blok adresy — také na karté, ale tuto moznost spise nedoporucuji, protoze

nemate moznost manipulace s jednotlivymi ¢astmi adresy). Na karté je tlacitko Vlozit slu¢ovaci pole
= | &

zmpsatavieditpele | ale dejte pozor, abyste na né&j klikli ve spodni ¢ast, tj. na text. Potom se rozbali seznam
slucovacich poli — je to vlastné seznam nazvi sloupct z ptedchozi tabulky a kliknutim na pfislusnou polozku
se na pozici kurzoru vlozi ptislusné pole.

V souboru HK.DOC si zobrazte netisknutelné znaky a oznacte si ,,Cihelny, a. s.“ (pozor, abyste neoznadili
znak tabulatoru pted nebo znak konce odstavce za timto textem, cely dopis by se zacal ,,bortit*), kliknéte na
nove zobrazené tlacitko a v podmenu vyberte polozku Organizace. Pokracujte vybranim textu ,,p. Hlavacek*
a z menu Vlozit slu¢ovaci pole postupné vyberte Titul, Jméno a Ptijmeni. Takto pokracujte az vysledek

#0rganizacex
# Titulse Jmeénoy «Pijmenis

ahdresals

, . «PSCy  alMEston RN (v £ X nc
bude vypadat nasledovné: (nezapomerite jeSté text ,,Vazeny pane Hlavacku

nahradit polem Osloveni). V tomto okamziku v hlavnim dokumentu vidite nazvy slucovacich poli (sloupct
tabulky).

<*@_r-§>_1 FoH
Nahied | S e
\_.]_:-gmjkg =e Automaticky zjistovat chyby

Mahled wsledkd

Piechod do dalsiho kroku prtivodce provede to samé, jako kliknuti na tlacitko
Nahled vysledkii. V obou piipadech se misto nazvu slucovaciho pole zobrazi konkrétni jméno ze seznamu.
Pro prochazeni jednotlivych polozek seznamu (tj. vlastné jednotlivych dopisti) slouzi tlacitka vpravo na obr.,
Sipky bliz k ¢islu vybraného zaznamu posouvaji o jeden zaznam, vnéjsi na zacatek/konec seznamu.

Zkontrolujte si, zda dopisy vypadaji tak, jak ofekavate.
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Jiz ve tfetim kroku privodce jsem upozornoval, Zze po kliknuti na odkaz Upravit seznam piijemcit...
(tlacitko se stejnym nazvem) se objevi dialogové okno Prijemci hromadné korespondence a Vv ném
muizeme docasné vyradit n¢kterého z piijemct. Pokud jste to provedli, budete mit pro volbu zdznamu jen
takovy pocet, u kolika zaznama ziistalo zaSkrtnuti (ovSem ze zdroje dat jste zaznam neodstranili).

Poslednim krokem je dokonéeni Hromadné korespondence, slouzi k tomu tlacitko Dokoncit a sloudit

41 b M >
MNajit pijemece =

D-Jk-:nki
Automaticky zjistovat chyby | |3 slou it
L'j Upravit jednotlivé dokumenty...
g Tisk dokumentd...

Slg Qdesiat e-mailové zpravy.. . Pokud budete chtit mit vSechny dopisy stejné (samoziejm¢ aZ na adresu
piijemce), pak muZete rovnou odeslat na tiskarnu (polozka Tisk dokumenti...). V piipad€, Ze chceme pro
jednotlivé piijemce jesté provést néjaké zmeény, zvolime Upravit jednotlivé dopisy..., kdy se tyto slouci do
nového dokumentu (to je vySe zmifiovany piipadny tfeti soubor), ktery bude obsahovat slouc¢ené informace
Z hlavniho dokumentu se zdrojem dat. Tento soubor dostane automaticky nazev Dopisl, kazdy dopis zacina
vzdy na nové strance. Tady lze do jednotlivych dopisti dopsat konkrétni informace, které nebyly uréeny
ostatnim piijemctiim.

V jednotlivych krocich hromadné korespondence se lze kdykoliv vracet kliknutim na odkaz Ptedchozi,
ovsem po slouceni do nového dokumentu to jiz samoziejmeé mozné neni.

Tip: neni-li potfeba uchovat dopliujici informace v dopisech, stac¢i ulozit pouze hlavni dokument hromadné
korespondence.

9.4 Novy zdroj dat a pripadné apravy

Ve tietim kroku priivodce jsme vybirali pfijemce. Nemame-li vytvofeny seznam, mizeme vybrat polozku
Zadat novy seznam (ukazeme si poté jesté jiny postup) a nasledné odkaz Vytvorit. Tento seznam obsahuje
mnoho polozek (poli). Upravime nejdiive seznam polozek kliknutim na tlacitko Vlastni nastaveni
sloupcii... a kliknutim na tla¢itko Odstranit (nebo P¥idat) si upravte polozKy tak, aby ve vysledku byly
Jméno, P¥ijmeni, Ulice, PSC, Mésto. Kliknutim na OK se vratite do dialogového okna, ve kterém byste
vyplnili prvniho ptijemce, tla¢itkem Nova polozka byste pak ptidavali dalsiho.

Kliknutim na tla¢itko OK budete vyzvani k uloZeni zdroje dat s adresami — musite zadat jeho jméno a
umisténi. UloZi se ve formatu souboru programu Access.

A tady jsme u toho, co jsem avizoval vySe — ukdzeme si jeSté jiny postup. Pro¢? Divodem je zminéna
skutecnost, ze soubor se ulozi ve formatu programu Access. S timto programem zatim neumite (alespon
vétSina) pracovat a navic v fadé pocitaci neni ani nainstalovan. Pfedvedeme si tedy postup, pfi kterém
nebudeme potiebovat dalsi program — zdroj dat si udélame ve Wordu. Otevtete si novy soubor (tak jak jsme
zvykli — napt. Ctrl+N — to, ze ho pouzijeme pro HK nema v tuto chvili zadny vliv) a soucasn¢ si oteviete
soubor DATAHK.DOC (pouzijeme ho jen jako vzor). Kdyz se do tohoto souboru podivate, vidite, ze ho cely
tvoii tabulka — ma sedm sloupcli a nam budou na zacatek sta¢it dva fadky. Obsah prvniho klidné¢ muzete
zkopirovat — jedna se o nazvy sloupcu (poli). Do fadku druhého zadejte udaje tieba o sobé (a neostychejte se,
pridélte si titul, kterého chcete dosahnout). Pokud jste vyplnili PSC, stisknéte klavesu tabulator (jiz vime, Ze
nam do tabulky pfida fadek) a vyplite dalsi osobu (napf. spoluzaka nebo pouzijte vzorova data). Podle tempa
ostatnich si zvolte n¢kolik pfijemci a soubor ulozte jako DHK.DOC.

Nyni se vratime do souboru HK.DOC a budeme jako zdroj dat pouzit na§ nové vytvoreny zdroj. Prvni
problém je v tom, ze v souboru DHK.DOC nemame sloupec (pole) Osloveni. Pomoc je velmi jednoducha —
kamkoli do tabulky vlozime sloupec, ktery nazveme Osloveni a vyplnime ho (a soubor nésledné¢ ulozime).
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Druha chyba je, ze pivodné jsme méli pole Organizace a ted mame SpoleCnost. Jedna moznost je
samoziejme pole ve zdroji dat pfejmenovat, ale ukdzeme si, Ze ani to neni tieba. V souboru HK.DOC bud’
v privodci HK (krok 3) zvolime odkaz Vybrat jiny seznam... nebo tla¢itkem Vybrat prijemce zvolime
soubor DHK.DOC. V tuto chvili jesté zadny problém nevidime. Ale v okamziku, kdy chceme zobrazit
jednotlivé pfijemce, se zobrazi dialog, ktery nds upozorni. Jak je na obrazku vidét, musime zvolit
V rozbalovacim seznamu polozku Spole¢nost.

Chybné pole hromadné korespondence i 4|
Toto pole je pouZito v hlavnim dokumentu, ale |Or anizare
neexistuje ve zdroji dat, 9
Mespravné pole miZete odstranit 2 hlavniho Odstranit polozku |
dokumentu, =
Meba nahradit platrsm polem hromad. karesp,  Pole ve zdraji dat:
SRR R -
Ffiklad dat:
Ok I Skorno |
r
9.5 Obalky

Opét si tvorbu obalek vyzkousime na konkrétni praktické tloze. Vstupnim piedpokladem pro zvladnuti této
praktické ulohy je zvladnuti prfedchozi praktické tilohy. Nékteré kroky nebudou tak podrobné rozebirany.

Prakticka iloha Hromadna korespondence — Obalky

Otevieme si novy, prazdny dokument. Prvni krok je vybrani typu dokumentu. Vybereme Obalky. Druhy
krok umozituje upfesnit Moznosti obalky. Nejcastéji pouzivana je obalka C5 (ale pochopitelné vyberete
konkrétni, kterou budete chtit pouZit). Zalezi samoziejmé na obsahu, pokud posilate nékolikastrankovou
smlouvu, potiebujete jiny rozmér neZ na jeden list papiru). Zde se nastavuje i pismo, kterym budou psany
adresy (ale to lze upravit i dodate¢n€). Pro adresu piijemce pouzijte bezpatkové pismo, ¢erné barvy. Pro
adresu odesilatele zalezi na vaSi fantazii. Také chci upozornit na jednu véc — pokud mate
v Souboru/Moznostech Vv sekci Upfesnit/Obecné zadanou PoStovni adresu, automaticky se vlozi jako adresa
odesilatele (ale opét neni problém ji piipadné piepsat, jde spis o situaci, kdy obalky vytvarite Casto, nemusite
ji opakované psat. Na druhé stran€ to fada instituci fesi tak, ze obalky razitkuje). Ve tfetim kroku vybirame
pfijemce. Vyberte ulozeny soubor z piedchozi ulohy. Ctvrty krok, Uspotadat obalku znamena vlozit do
adresniho pole obalky adresu piijemce (opét mate k dispozici tlacitko Vlezit sluovaci pole). Jesté dejte
pozor — adresa piijemce je textovém poli, které je piilis vlevo. Nejlepsi pomoc je uchopit mysi za okraj a celé
textové pole posunout doprava, nebo zvétsit odsazeni.

Paty krok Zobrazit nahled obalek zase umoziuje nékteré piijemce vyloucit.

Posledni krok slucuje data do nového dokumentu Obalky1 (nebo je mozné rovnou vytisknout). Pro ulozeni
opet staci pouze hlavni dokument s obalkami.

9.6 Stitky

Jestlize nemate moznost tisknout ve vasi tiskarné obalky, muzete si vytisknout adresy na lepici Stitky.

wvr

z prvniho §titku pienesou do vSech dalsich stitka (totéz provedeme tlacitkem Aktualizovat §titky). Zména
zéstupnych znaki se ned&je po listech, ale v jednotlivych oknech stitki. Stitky jsou uspofadany jako tabulka.

Prakticka uloha Hromadna korespondence — §titky

Prvni krok je vybrani typu dokumentu. Vybereme Stitky. Druhy krok umoziiuje uptesnit MoZnosti $titku.
Vyberte napt. Dodavatele stitki: Avery A4/A5, Cislo vyrobku: C 2160 (opét pochopitelnd vyberete
konkrétni, které budete chtit pouzit). Ve tfetim kroku vybirame piijemce. Vyberte ulozeny soubor z prvni
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tlohy. Ctvrty krok, Uspoiadat $titky. Zde upravujeme pouze prvni $titek. Do n&j vlozime adresu i
s oslovenim a kliknutim na tla¢itko Aktualizovat vSechny Stitky se upravi i ostatni stitky.
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Paty krok Zobrazit nahled $titkli zase umoziiuje nekteré piijemce vyloucit. Posledni krok slucuje data no
nového dokumentu Stitky1. Pro uloZeni opét staéi pouze hlavni dokument s obalkami.

Vrat'te se k hlavnimu dokumentu hromadné korespondence se Stitky. V této tloze oznacte pole <<M¢gsto>> a
zméite pismo na VSechna velka (Forméat/Pismo).

Vrat'te se do ¢tvrtého kroku a Aktualizujte vSechny Stitky. VSechna mésta by se méla psat velkymi pismeny.

Shrnuti: Z
[ ]

Hlavni dokument je pocatecnim dokumentem, do kterého vlozime slucovaci pole (propojeni
se zdrojem dat).

e Nejprve se nastavi typ dokumentu (dopis, obalky, $titky...), potom je nutné zadat, kde se nachazi zdroj
dat. Dale je nutné do hlavniho dokumentu slu¢ovaci pole.
eV zivéru se rozhodneme, zda chceme vSem poslat totéz (hlavni dokument rovnou vytiskneme) nebo pro

nékteré piijemce pouzit odlisné podrobnosti (hlavni dokument slou¢ime do nového dokumentu, ktery
nasledné editujeme).

Pojmy k zapamatovani: @

e hlavni dokument
e  zdroj dat
e slouceny dokument

e slucovaci pole
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Kontrolni otazky

Kontrolni otazky

Kapitola 1 (Za¢iname s programem MS Word):

1.
2.
3.

Jakym zpusobem miizete spustit Word?
Jakym zpiisobem miizete Word ukoncit?

Kde najdete informaci o tom, na které jste strance?

Kapitola 2 (Prace s celymi soubory):

1.
2.
3.

Jak vytvorite novy soubor?
Jak ulozite soubor?

Jak ulozite kopii souboru (tj. soubor pod novym ndazvem)?

Kapitola 3 (Zakladni techniky prace):

N o gk~ D

Jak vyberete (oznacite) slovo?

Jak vyberete (0znacite) odstavec?

Jak vyberete (oznacite) cely soubor?

Jak najdete v souboru néjaky text?

Cim vzdy musite zahdjit kopirovani (presun)?

Co provedete pri kopirovani (presunu) textu pomoci schranky jako posledni?

Cim se lisi kopirovani pomoci mysi od presunu?

Kapitola 4 (Format):

1. Jak napisete km® (horni index u cislice)?
2. Proc je na tlacitku pro nastaveni tucného pisma B?
3. Jakvlozite do textu znak 5% ?
4. Jak nastavite radkovani 1,5?
5. Jak nastavite odsazeni prvniho radku odstavce?
6. K cemu se pouzivaji tabuldatory?
7. Jak nastavite tento znak & odrazky?
Kapitola 5 (Styly):
1. Kdy nezbytné musite pouzit styly?
2. Je nutné mit pro nastaveni stylu oteviené okno Styly?
3. Jak lze pomoci styli nastavit, aby kazda kapitola zacinala na nové strance?
4. Lze pomoci stylu cislovat kapitoly?
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Kontrolni otazky

Kapitola 6 (Obsah a tisk):

1. Co je nutné k tomu, abyste mohli v souboru vygenerovat obsah?
Co je nutné udeélat s obsahem, kdyz cast textu prenesete na jinou stranu?
Cim se lisi tisk pomoci tlacitka na panelu Rychly pristup a pomoci dialogového okna pro tisk?

Jak nastavite tisk textu na papir na $irku?

o &~ w DN

Kde budete nastavovat cisla stranek?

Kapitola 7 (Vkladani objekti):
1. Jak lIze vytvdret ozdobné nadpisy?
Jak udéldte objektu (napi. ozdobnému nadpisu) stin?
K cemu slouzi textové pole?
Jak do textu vloZite konec stranky?

Jak miiZete do textu vioZit vzorec?

o 0 A~ w b

K cemu slouzi zalozky?

Kapitola 8 (Tabulky):

1. Mizete pri viozeni tabulky urcit pocet jejich radkit a sloupcii?
Muizete u jiz vioZené tabulky zmenit pocet jejich radku a sloupcii?
Jak nastavite, aby text v busice byl otoceny o 90°?

Jak upravite sirku sloupce?

o &~

Jak nastavite barvu pozadi pro bunku?

Kapitola 9 (Hromadna korespondence):
1. Kdy je vyhodné pouzit hromadnou korespondenci?
2. Coje to hlavni dokument?
3. Cojeto zdroj dat?
4. Jak vytvorite novy zdroj dat?
5

Co je to slucovaci pole?
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