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Obr. 1: Loga - Office a Word 

 

 

 

 

 

 

 

Autor této příručky si neklade za cíl detailně popsat všechny funkce textového edi-
toru Word, ale poukázat na základní principy i další usnadňující funkce, se kterými 
se může uživatel setkat a často jich využít ke zvětšení efektivnosti i pohodlí při 
práci. Dále zde uvádí důležitá typografická a estetická pravidla. Příručka je vypra-
cována k podpoře výuky v kurzech, které se této problematiky dotýkají. Má z části 
ušetřit práci s vytvářením zápisků a přenášet důraz na praktické ověření popsaných 
funkcí, principů a tipů. Účastnící kurzu mají navíc k dispozici podrobnější literaturu 
z edice Jak na počítač. 

© 2006 – Michal Vostárek, DiS. 



 
2

Obsah 
Obsah ..............................................................................................2 
Úvod ...............................................................................................4 
Spuštění editoru .................................................................................4 
Z čeho se skládá dokument? ...................................................................5 

Písmo ...........................................................................................5 
Slovo ............................................................................................5 
Odstavec .......................................................................................5 
Stránka .........................................................................................6 
Oddíl ............................................................................................6 
Vložené objekty...............................................................................6 

Vlastnosti písma .................................................................................7 
Sady písma (fonty)............................................................................7 
Velikost písma.................................................................................7 
Řez písma ......................................................................................7 

Vlastnosti odstavce..............................................................................8 
Zarovnání (vlevo, na střed, vpravo, do bloku) ...........................................8 
Odsazení (a předsazení) textu ..............................................................8 
Mezery před a za odstavcem................................................................8 
Řádkování ......................................................................................9 
Odrážky a číslování ...........................................................................9 
Ohraničení (a stínování) .....................................................................9 

Vlastnosti stránky.............................................................................. 10 
Tvorba textového dokumentu - základy ................................................... 11 

Rady do začátku............................................................................. 11 
Jak obecně vytvořit jednoduchý dokument? ........................................... 11 
Možnosti pro začátek....................................................................... 12 
Ukládání dokumentů ....................................................................... 13 
Tisk dokumentu ............................................................................. 13 

Základní dovednosti ........................................................................... 14 
Klávesnice a klávesové zkratky ........................................................... 14 
Pohyb v textu pomocí myši a klávesnice................................................ 15 
Výběr textu .................................................................................. 15 

Výběr myší ................................................................................ 15 
Výběr klávesnicí .......................................................................... 16 

Ukončení stránky............................................................................ 16 
Kopírování a přesun textu (schránka) ................................................... 16 
Hledání a nahrazení textu v dokumentu ................................................ 17 
Zobrazení dokumentu, měřítko zobrazení a skryté znaky ........................... 17 
Styly textů v dokumentu................................................................... 17 
Tabulátory a zarážky ....................................................................... 18 
Odrážky a číslování detailněji ............................................................ 18 
Vkládání exotičtějších znaků (Symboly) ................................................ 19 
Záhlaví a zápatí ............................................................................. 20 

Tabulky.......................................................................................... 21 
Vložení tabulky.............................................................................. 21 
Editace tabulky.............................................................................. 22 
Formátování vzhledu tabulky ............................................................. 22 
Kreslení tabulky............................................................................. 22 

Pomocné nástroje ............................................................................. 23 



 
3

Kontrola pravopisu.......................................................................... 23 
Automatické opravy ........................................................................ 23 
Automatické dělení slov ................................................................... 24 
Synonyma – Tezaurus....................................................................... 24 

Základní typografická a estetická pravidla................................................ 25 
Vyznačování v textu ........................................................................ 25 
Kombinování písma ......................................................................... 25 
Vázání odstavců ............................................................................. 25 
Nedělitelná mezera......................................................................... 25 
Chyby při psaní znaků ...................................................................... 26 
Členění dokumentu, titulky a obrázky na stránce..................................... 27 

Objekty v dokumentu ......................................................................... 28 
Obrázky....................................................................................... 28 

Vložení obrázku .......................................................................... 28 
Velikost a přesun obrázku .............................................................. 28 
Vlastnosti obrázku ....................................................................... 29 

Textové pole................................................................................. 29 
Kreslení....................................................................................... 29 

Další nastavení ................................................................................. 30 
Text ve více sloupcích ..................................................................... 30 
Změny stylů.................................................................................. 30 



 
4

Úvod 

Úvodem je potřeba zmínit fakt, že práce s textem nespočívá jen v ovládání kon-
krétního textového editoru. Je potřeba nejprve ovládnout obecná pravidla tvorby 
tiskovin a také pravidla typografie a estetiky. Ovládání konkrétního editoru je pak 
jejich aplikací. Tato příručka se sice zabývá výhradně textovým editorem Word (ten 
je součástí kancelářského balíku programů Microsoft Office), ale existují pochopi-
telně i jiné textové editory. Principy práce jsou u nich prakticky stejné (ovládání 
i členění textu), jen autoři ukrývají různé volby podle jim vlastní logiky.  

Asi největším konkurenčním editorem pro Word je v současné době program Writer, 
který je součástí balíku kancelářských programů OpenOffice. OpenOffice jsou totiž 
k dispozici zcela zdarma. 

 

Spuštění editoru 

Základní podmínkou je fakt, že máme v počítači instalaci textového editoru Word 
resp. kancelářského balíku Microsoft Office. V nabídce Start – Všechny programy – 
Microsoft Office pak najdeme zástupce pro Word . Na něj stačí 
klepnout levým tlačítkem myši a tím editor spustíme.  

Členění menu i logika umístění ovládacích prvků je velmi podobná s ostatními pro-
gramy sady Microsoft Office (Excel, PowerPoint atd.). Najdeme zde Menu, panely 
nástrojů (Standardní, Formát), pravítka, posuvníky, přepínače zobrazení místa 
pro psaní i statistický pruh 

 

Obr. 2: Microsoft Office Word 2003 po spuštění 
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Z čeho se skládá dokument? 

Stavebními prvky dokumentu jsou: 

• Písmo 
• Odstavec 
• Stránka 
• Oddíl (Kapitola) 
• Vložené objekty 

Písmo 

Jde vlastně o znak, u kterého můžeme měnit jeho vzhled – formátování. Formáto-
vat můžeme od pozice textového kurzoru (|) dále, nebo na výběr již napsaného 
textu. 

Písmo je určeno: 

• Sadou (fontem) 

• Velikostí  

• Řezem 

 

Slovo 

Jak správně hádáte, jde o skupinu znaků, která je od ostatních slov oddělena me-
zerou. V editoru píšeme mezi slova vždy jen jednu mezeru! Mezeru nepoužíváme 
před znaky typu (,.;:?! atd.). Naopak za nimi píšeme vždy jednu. 

Odstavec 

Vytvoříme jej stisknutím klávesy Enter za nějakým napsaným textem. Skládá se 
ze znaků (slov).  

U odstavce nastavujeme množství vlastností (zarovnání, řádkování, odsazení, meze-
ry, odrážky, číslování i ohraničení). Pro nastavení vlastností jednoho napsaného 
odstavce jej nemusím vybírat celý, ale stačí do něj jen umístit kurzor. 

 

Obr. 4: Část panelu pro vlastnosti Odstavce 

Poznámka: K nastavení vzhledu odstavce (včetně formátování písma) se váží tak-
zvané Styly (umožňují rychle, přehledně a hromadně formátovat vzhled částí do-
kumentu). Budeme se jim věnovat později. 

Obr. 3: Část panelu pro vlastnosti Písma 
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Stránka 

Je plochou, na kterou píšeme text. Můžeme u ní nastavit okraje, velikost (formát  
A4, A3 atd.), ohraničení, orientaci (výška/šířka) a další. 

Oddíl 

Rozdělí dokument do několika částí, u kterých lze poté nastavovat různě formáto-
vání (toho se využívá hlavně u záhlaví a zápatí). 

Vložené objekty 

Vložené objekty jsou velmi oblíbenou a pestrou kategorií. Do našeho dokumentu 
tak můžeme vkládat nejen obrázky, fotografie, tabulky, diagramy, textová pole, 
schématické značky, ale i speciálnější objekty (např. složitější rovnice). 

Pro lepší práci s vloženými objekty doporučuji vyvolat Panely nástrojů Kreslení a 
Obrázek (ty standardně trvale nejsou po stranách okna Wordu zobrazeny). Nejrych-
lejší způsob zobrazení dalších panelů ukazuje obrázek 5. Pravým tlačítkem myši 
nejprve klepneme do oblasti, kde už máme nějaké panely nástrojů a pak vybereme 
požadovaný panel. Stejným způsobem je lze i vypínat.  Přemísťovat je můžeme 
buď za jejich horní nadpisový proužek, nebo za označenou oblast  na začátku pa-
nelu (obrázek 6). Stačí jen podržet levé tlačítko myši a pohybovat jí. Po stranách 
okna editoru se panely tzv. dokují (přichytávají). 

         

Obr. 5: Zobrazování panelů nástrojů            Obr. 6: Posuny a přemísťování panelů 
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Vlastnosti písma 

Již víme, že je písmo určeno sadou (fontem), velikostí a řezem. Můžeme měnit 
i jejich barvu , podtržení a další speciální vlastnosti (menu Formát – Písmo). 

Sady písma (fonty) 

Druhů písem je obrovské množství. Některá se však podobají, proto je dělíme 
do několika skupin. 

Základní dělení písem: 

• Antikva (patkové, známé také jako serif) – např. Times New Roman 

• Grotesk (bezpatkové, sans-serif) – např. Arial 

• Psací stroj (neproporcionální = stejné šířky všech znaků) – např. Courier 

• Psaná písma (psané jakoby od ruky) – např. Brush Script, Mistral, Comic Sans 

 

Obr. 7: Porovnání písem Antikva a Grotesk (patkové a bezpatkové) 

Velikost písma 

Velikost se udává v bodech. Běžně se píše písmem velikosti 12. V novinách se se-
tkáme s velikostí 8-10. V dětských publikacích 14-16. 

8 bodů 10 bodů 12 bodů 14 bodů 16 bodů 20 bodů 24 bodů… 

Řez písma 

• Obyčejné (normal, regular) 

• Tučné (blod) 

• Kurzíva (italic) 

• Tučná kurzíva (bold italic) 
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Vlastnosti odstavce 

Odstavcové úpravy nám umožní část panelu Formát (obrázek 4). Také menu For-
mát - Odstavec je využíváno. Nejčastěji používanými vlastnostmi odstavců jsou 
tyto: 

Zarovnání (vlevo, na střed, vpravo, do bloku)  

Tento text je zarovnán vlevo. 

Zarovnání odstavce na střed 
vypadá takto. 

Zarovnání vpravo. 

Text zarovnaný do bloku poznáme pouze u odstavců, které svou délkou přesahují 
několik řádků. Ty jsou pak srovnány jak podle levého, tak i podle pravého okraje 
stránky. Příkladem budiž tento odstavec i všechny ostatní v této příručce. Zarovná-
ním do bloku může vzniknout mezi slovy příliš velká mezera (i přesto, že používáme 
při psaní jen jednu mezeru). Takové případy musíme vyřešit rozdělením slova. 

Odsazení (a předsazení) textu 

Odstavec, který právě čtete, využívá odsazení prvního řádku o 1,25 cm. Je 
nanejvýše doporučeno tento styl českých odstavců vytvářet pouze přes odsazení. 
V žádném případě ne  mezerníkem, nebo klávesou TAB. 

 

Obr. 8: Odsazení prvního řádku v menu Formát – Odstavec 

Odsazení zleva i zprava o 2 cm se může také někdy hodit. Jak 
takové odsazení vypadá v praxi, dokládá právě čtený text. Od-
sazení se přičítá k okrajům, které jsou nastaveny na stránce 
textového dokumentu. 

Předsazení prvního řádku o 1,25 cm vypadá následovně. Opět platí, že úpravu po-
známe až po vytvoření několikařádkového odstavce. Nastavení ve Wordu pro-
vedeme ve formátu odstavce – Speciální (jako odsazení prvního řádku). 

Mezery před a za odstavcem 

Jde jen o prázdný prostor před a za psaným odstavcem. Mezery mezi odstavci totiž 
nevytváříme stisknutím klávesy ENTER! Takovou špatnou úpravu snadno odhalíme 
pomocí zobrazení skrytých znaků . 
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Řádkování 

Pro potřeby čtených projevů, nebo prostě kvůli normám, jež udávají určité typy 

dokumentů je potřeba řádkování. To leze nastavovat v násobcích velikosti písma 

i jemněji v procentech velikosti písma. Zde je nastaveno dvojité řádkování. 

Odrážky a číslování 

Odrážky a číslování jsou speciálním druhem formátování odstavců. Jde o jakýsi se-
znam. Každý odstavec je uveden nějakou značkou, nebo druhem číslování. 
V takovém seznamu lze tvořit úrovně a některé záznamy zanořovat směrem vpravo. 
Tím vznikají víceúrovňové seznamy. (menu Formát – Odrážky a číslování) 

 

Ohraničení (a stínování)  

Odstavce můžeme zvýraznit jejich ohraničením, podtržením, nebo stínováním. 
Ukázky následují. 

Ohraničením odstavce velice snadno přitáhneme čtenářovu 
pozornost. Používejme jej ale rozumně. 

Stínovaný odstavec, nebo nadpis. 

Podtržený odstavec není vytvořen přes 
nastavení podtržení písma, nebo nakres-
len nástrojem Čára! 

Je zde celá řada možností. Ve Wordu je detailně nastavíme a kombinujeme přes 
menu Formát – Ohraničení a stínování. 

• jaro 

o březen 

o duben 

o květen 

• léto 

• podzim 

• zima 

1) jaro 

a) březen 

b) duben 

c) květen 

2) léto 

3) podzim 

4) zima 
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Vlastnosti stránky 

Přes menu Soubor – Vzhled stránky nejčastěji nastavujeme : 

• Velikost stránky – formát A4, A3 atd. 

• Orientace stránky – na výšku, nebo na šířku 

• Okraje stránky – jde o prázdné místo po krajích stránky (je vyžadováno 
vzhledem k estetickým pravidlům, ale i pro nastavení tzv. Zrcadlových okra-
jů, které slouží v případě tisku dokumentu pro svázání – okraje jsou na vnitř-
ní straně listů větší) 

• Ohraničení (dostupné též přes menu Formát – Ohraničení a stínování 
*záložka Ohraničení stránky) 

• Záhlaví a zápatí – jde o tisknutelný text, nebo objekt umístěný v místech 
okrajů (nahoře/dole) vytvoříme je skrze menu Zobrazit – Záhlaví a zápatí 

• Pole – se velmi často používá také v souvislosti se záhlavím a zápatím (jde 
o automatické číslování stránek, zobrazení celkového počtu stránek, aktuál-
ního data atd.) 

            

Obr. 9: Dialogové okno pro nastavení parametrů stránky a jeho záložky Okraje a Papír 
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Tvorba textového dokumentu - základy 

Zásady práce s textem již známe. Dále potřebujeme poznat některá základní es-
tetická i typografická pravidla a také se naučit efektivně ovládat textový editor 
(v našem případě Word). Nakonec potřebujeme znalosti aplikovat v praxi. Jen těž-
ko se dá předpokládat, že vše zvládneme za týden. Zvládnutí práce s textem na ta-
kové úrovni, aby vzniklé dokumenty nedělaly svému autorovi ostudu, může nějakou 
dobu trvat. 

Rady do začátku 

• Text zapisujeme tam, kde bliká kurzor  | (přemístíme jej myší a klávesnicí) 

• Za každým slovem píšeme vždy jen jednu mezeru 

• Před znaky .,:;?! atd. nepíšeme mezeru žádnou, za ně pak vždy jednu 

• Neukončujeme řádky klávesou ENTER, ty nám zalomí editor sám 

• Klávesou ENTER ukončujeme odstavce! (odstavec může být různě velký) 

• Nepoužívejme mezerník k posouvání a zarovnávání textu i dalších objektů 

• Nepoužívejme ENTER k vytvoření prázdných řádků mezi odstavci a dalšími 
prvky stránky 

• Nebojme se experimentovat, nechtěné změny pohodlně vrátíme tlačítky  

Jak obecně vytvořit jednoduchý dokument? 

1) Spustíme textový editor a nejlépe ihned uložíme (zatím ještě prázdný) do-
kument do naší složky – soubory editoru Word mají na konci názvu .doc (ně-
kdy je tato koncovka skrývána systémem Windows) 

2) Tvoříme text v odstavcích a přiřazujeme jim styl (vzhled) – definujeme jím 
přehlednou strukturu dokumentu 

3) Styly si můžeme upravit podle svého 

4) Prohlédneme si dokument v náhledu před tiskem a případně upravíme vlast-
nosti stránky 

5) Dokument uložíme a vytiskneme 

6) Ukončíme textový editor 
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Možnosti pro začátek 

Je několik způsobů, jak začít pracovat s dokumenty v textovém editoru. 

1) Pracovat s prázdným dokumentem (nastaven standardně po spuštění editoru) 

2) Pomoci si dokumentem s připravenou kostrou – tzv. šablonou (např. pro dopis) 
menu Soubor – Nový následované volbou Šablony (v mém počítači)  

 

Obr. 10: Výběr šablony 

3) Otevřít existující dokument – tlačítko , nebo menu Soubor – Otevřít  
(existující dokument můžeme otevřít také dvojitým poklepáním na jeho ikonu) 

 

Obr. 11: Otevření existujícího dokumenty skrze okna systému Windows (často složka Dokumenty) 
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Ukládání dokumentů 

Právě zpracovávaný dokument můžeme kdykoliv ukládat tlačítkem , nebo přes 
menu Soubor – Uložit, případně Soubor – Uložit jako… Tlačítko  se chová stejně, 
jako volba Uložit. Při prvním zvolení se program zeptá na umístění, typ i název 
ukládaného dokumentu. Při dalším je pak uložení provedeno okamžitě (podle popr-
vé nastavených údajů). Volba Uložit jako… se naproti tomu ptá při každé volbě 
na název, typ i umístění. Toho můžeme využít například při potřebě naklonování 
dokumentu do jiného místa, nebo jen k jeho drobnému předělání a uložení pod ji-
ným jménem (příp. jinam). Možností je celá řada. 

 

Obr. 12: Dialog prvního uložení dokumentu  
(proklikáme se do zvolené složky a zadáme jméno souboru, typ *.doc je standardní volbou) 

Poznámka: Koncovku .doc nemusíme do názvu doplňovat, editor si ji sám doplní. 
V názvu souboru nemůžeme používat některé znaky (např. : / ? *) 

Tisk dokumentu 

Pokud pracujeme v módu zobrazení Zobrazit rozložení při tisku, vidíme prakticky 
totožně, jak bude výsledek po tisku vypadat (výjimku může tvořit pouze světlejší 
vzhled záhlaví a zápatí, nebo zobrazení skrytých znaků  - ty se netisknou). Přesný 
obraz o výsledku tisku si uděláme pomocí tlačítka , nebo menu Soubor – Náhled. 
V případě potřeby dokument ještě upravíme (např. vzhled stránky – obrázek 9). 

Máme-li dokument připravený, volíme menu Soubor –Tisk. Tlačítko  nám totiž 
neumožní detailnější nastavení tisku. Toto tlačítko tiskne jednou celý dokument 
na tiskárnu, která je nastavena v systému jako výchozí. 

Přes menu se dostaneme k velmi často používaným funkcím tisku. Jde zejména 
o selekci tiskárny, volbu počtu kopií a třeba i výběru konkrétních stránek. Word 
umožňuje také tisknutí v módu Lupa – ten nám například umožní tisknout 4 stránky 
dokumentu na jednu fyzickou stránku. Tisk předem vybraného textu, je také zají-
mavou alternativou (více na další stránce – obrázek 13). 
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• Výběr tiskárny 

• Kvalita tisku 

• Rozsah tisku 

• Počet kopií a třídění 

• Tisknout sudé/liché str. 

• Mód Lupa 

• Potvrzení tisku 

 Obr. 13: Dialogové okno Tisk  

Základní dovednosti 

Klávesnice a klávesové zkratky 

Z příručky o systému Windows známe význam většiny kláves. Umíme také přepínat 
klávesnice (českou a anglickou). Zde si naše znalosti rozšíříme a doplníme o často 
používané kombinace kláves. Klávesové zkratky, které bychom měli znát: 

• CTRL+S...uložení dokumentu (na disk).  
• CTRL+O...otevření dokumentu (z disku). 
• CTRL+N...založení nového dokumentu.  
• CTRL+P...tisk dokumentu. 
• CTRL+Z...odvolání poslední operace (zpět).  
• CTRL+F4...uzavření aktuálního dokumentu. 
• ALT+F4...ukončení programu.  
• ALT+kód znaku...libovolný znak (viz dále). 

A co zápis znaků, které nejsou na klávesnici? Vezměme jako fakt, že každý znak má 
v počítači svůj kód. Pokud kód znaku známe, můžeme tento znak napsat, i když na 
klávesnici není. (Kódů je v základu 256, ale kláves s písmeny jen 47.) Znak napíše-
me na pozici kurzoru tak, že držíme levý ALT a na numerické části klávesnice za-
dáme kód (včetně i více nul). Po uvolnění klávesy ALT se příslušný znak objeví 
na pozici kurzoru. Např. znak pomlčka [–] (není na klávesnici, tam je spojovník [-], 
který je kratší) má kód 0150. U některých typů písma, jako je třeba písmo v tomto 
manuálu (Trebuchet MS) nemusí být rozdíl pomlčky a spojovníku příliš viditelný. 
V ukázce o pár řádků výše jsem proto vytvořil pomlčku v písmu Times New Roman. 

Stiskneme ALT (vlevo od mezerníku), zadáme 0150 a uvolníme ALT. Tento postup 
se používá třeba pro již uvedenou pomlčku: ALT+0150, české uvozovky dole [„]: 
ALT+0132 a nahoře [“]: ALT+0147 atd. Podrobněji se k tomuto tématu vrátím 
v kapitole o typografii. 
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Pohyb v textu pomocí myši a klávesnice 

Víme, že pomocí myši si můžeme přemístit kurzor prakticky kamkoliv. Stačí 
klepnout levým tlačítkem myši tam, kam chceme. Tento způsob má však nevýhodu 
v situaci, kdy máme ruce umístěné nad klávesnicí, pak je pohodlnější a často i 
rychlejší znát možnosti pohybu kurzoru přes klávesnici. Používáme klávesy šipek. 
Při krátkém stisku se kurzor pohybuje daným směrem po jednom znaku resp. řádku. 
Chceme-li posunout kurzor dál, můžeme klávesu se šipkou podržet. Existují ale i 
další usnadňující postupy. 

• Home - na začátek řádku 
• End - na konec textu v řádku 
• Ctrl+Home - na začátek dokumentu  
• Ctrl+End - na konec dokumentu 
• Page Up - o obrazovku nahoru  
• Page Down - o obrazovku dolů 
• Ctrl+šipka doprava - o slovo doprava  
• Ctrl+šipka doleva - o slovo doleva 
• Ctrl+šipka nahoru - o odstavec nahoru  
• Ctrl+šipka dolů - o odstavec dolů 

Výběr textu 

Výběr je záležitost, na které stojí prakticky celý systém komunikace počítače 
s uživatelem. Počítač totiž musí vždy vědět, na jakých objektech, nebo textech se 
mají požadované změny projevit. Označené části textu říkáme blok textu. Výběr 
poznáme díky inverznímu barevnému zobrazení. 

Výběr myší 

• Najedeme ukazatelem myši na místo, od kterého chceme provést výběr a 
stiskneme levé tlačítko myši. Táhneme myší až do míst, kde chceme výběr 
ukončit. Pak teprve pouštíme tlačítko. (táhnout můžeme rovně i šikmo) 

• Rychlý výběr slova – 2x klepneme kamkoliv do slova 

• Rychlý výběr celého řádku – v místě před řádkem, kde se mění kurzor myši 
na obrácenou šipku , stačí jen klepnout (i táhnout pro výběr více řádků) 

• Rychlý výběr odstavce – 3x poklepeme kamkoliv do odstavce 

• Rychlý výběr všeho textu – 3x klepneme do místa před řádkem ( ) 

• Trik – s klávesou Ctrl můžeme vybírat řádky i části textů nesouvisle (část 
na jednom místě a další část třeba na úplně jiném místě v dokumentu) 
v tomto případě slouží klávesa Ctrl jako klávesa přičítání k prvnímu výběru 

• Zrušení výběru provedeme klepnutím kamsi do textu (kurzor se přesune) 
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Výběr klávesnicí 

Klíčovou klávesou je Shift. Výchozím bodem je blikající kurzor v textu. Tuto kláve-
su lze kombinovat s pohybem šipkami, nebo se způsoby pohybu kurzorem na klá-
vesnici (viz minulá kapitola). Například můžeme ke klávese Shift podržet i Ctrl a 
pak provádět šipkami vlevo a vpravo výběr po slovech. Kombinace Shift a kláves 
Home, nebo End jsou také užitečné. Výběr zrušíme pouhým klepnutím na klávesu 
libovolné šipky (bez klávesy Shift). Kurzor se navíc opět pohne voleným směrem. 

Ukončení stránky 

Pokud k ukončení stránky nedojde při psaní automaticky, můžeme si jej předčasně 
vynutit. Častou chybou bývá opakovaný stisk tlačítka Enter. Zkušený uživatel ukon-
čuje stránku kombinací kláves Ctrl+Enter. V případě, že si někdy vzpomeneme, že 
chceme na krácenou stránku něco doplnit, nemusíme se pak obávat, že si tím zása-
hem pohneme všemi dalšími stránkami pod ní. Tzv. odstránkování můžeme provést 
také přes menu Vložit – Konec a potvrdit volbu Konec stránky. 

Kopírování a přesun textu (schránka) 

Jak už bylo popsáno v příručce o Windows, označený text (nebo objekty) můžeme 
skrze tzv. schránku systému kopírovat, nebo přesouvat do jiných míst. Metod je 
celá řada. Někdo rád používá ikony v panelu  (vyjmout Ctrl+X, kopírovat 
Ctrl+C, vložit Ctrl+V). Jiný zase klepne pravým tlačítkem myši na vybraný text a 
z rolety vybere požadovanou akci. Existují i způsoby s tažením, ale ty doporučuji 
spíše zkušenějším uživatelům. Také menu Úpravy obsahuje hledané akce. 

• Provedeme výběr kopírovaného textu 

• Spustíme akci kopírovat ( , pravé tl. myši a vybrat Kopírovat, nebo Ctrl+C) 

• Systém si tímto neviditelně zapamatoval co a s čím budeme chtít udělat 

• Přesuneme kurzor na místo, kam chceme text duplikovat (lze do onoho místa 
klepnout i pravým tlačítkem myši a následně zvolit Vložit) 

• Vyvoláme akci Vložit ( , výše zmíněné pravé tl. myši, nebo Ctrl+V) 

Poznámka:  Přesun se od kopírování liší pouze tím, že je vybraný text po akci Vy-
jmout smazán ( , pravé tl. myši a Vyjmout, nebo Ctrl+X). 
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Hledání a nahrazení textu v dokumentu 

Obě tyto úpravy najdeme v menu Úpravy. Fajnšmekři mohou použít Ctrl+F pro 
hledání, nebo Ctrl+H pro nahrazení. Prakticky jde ale pořád o jedno okno, ve kte-
rém se snadno přepneme volbou záložky (napovídá obrázek 14). Použití je intuitiv-
ní. 

 

Obr. 14: Okno Najít a nahradit 

Zobrazení dokumentu, měřítko zobrazení a skryté znaky 

V menu Zobrazit najdeme několik módů zobrazení našeho dokumentu. Ty nám 
mají usnadnit práci a orientaci v dokumentu, na kterém pracujeme. Jsou zde volby 
Normálně , Rozložení webové stránky , Rozložení při tisku , Osnova  a Roz-
ložení pro čtení . Tyto volby najdeme také v levém dolním rohu editoru Word. 

Přiblížení, nebo oddálení textu (stránek) dokumentu lze provést řadou způsobů. 
Nejviditelnější je ten skrze horní panel s okénkem Měřítko zobrazení . Zde si 
snadno tzv. ZOOM nastavíme (rozbalením nabídky, nebo přímým zápisem měřítka). 
Pro vlastníky myší s kolečkem existuje daleko rychlejší způsob. Stačí podržet kláve-
su Ctrl a otočit jemně kolečkem myši. 

V kapitole Tisk dokumentu jsme narazili na tlačítko pro zobrazení/skrytí skrytých 
znaků . Využijeme jej totiž k odhalení stisku kláves, které v dokumentu normálně 
nevidíme. Jde například o mezerník ( ), Enter ( ), Tab( ), vynucené konce strá-
nek (připomínám Ctrl+Enter) a další. Někteří nezkušení uživatelé totiž tyto klávesy 
používají nesprávně. Například posouvají text do středu stránky pomocí mezerníku, 
nebo se na další stránku dostávají opakovaným stiskem klávesy Enter, kterou smíme 
používat pouze k ukončení odstavce. Zkušení uživatelé tedy mají rádi přehled 
o tom, kde byla použita ta která klávesa. 

Styly textů v dokumentu 

Pokud chceme velmi rychle tvořit dokument, který bude mít 
jednotný vzhled příslušných částí textu, použijeme Styly. Jde 
o soubor přednastavených vzhledů pro nadpisy, běžné od-
stavce, odrážky atd. Můžeme využít nastavení od autorů edi-
toru Word, nebo si styly nadefinovat zcela podle sebe (zku-
šenější uživatelé). 

 Obr. 15: Styly 
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Tabulátory a zarážky 

Tabulátor říkáme klávese Tab, která  dokáže skokově posunout kurzor na místa ne-
viditelných linek - zarážek, které vytvářejí síť shora dolů přes odstavec. Tiskneme-
li ve Wordu klávesu Tab, skáče kurzor doprava po 1,25 cm. Tuto vlastnost použije-
me, pokud např. chceme zarovnat pod sebe krátký seznam. 

Tabulátory používáme při práci s písmy, které jsou proporcionální (třeba I je úzké a 
M široké). Dá se říci, že s takovými písmy pracujeme prakticky pořád. Nikdy proto 
nemůžeme určit šířku textu počtem úhozů a zarovnat něco pod sebe mezerami! 

Zarážky nastavujeme:  

• Myší na pravítku nad textem (typ a umístění) 

• Číselně v menu Formát - Tabulátory 

Zarážka může být levá, pravá, středová a číselná (desetinná). 

 

Obr. 16: Tabulátory a zarážky (pokud pravítko chybí, zapneme jej v menu Zobrazit) 

Zarážky se zbavíme tak, že ji z pravítka prostě vytáhneme. Klepneme na ní myší a 
táhnutím přesuneme mimo pravítko. 

Odrážky a číslování detailněji 

 

Obr. 17: Okno Odrážky a číslování - Odrážky 

menu Formát – Odrážky a číslování 

Záložky pro nastavení typů seznamů 

Nastavení vzhledu odrážek a číslování 

Detailnější volby 
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Vlastností odstavce jsou, jak již víme, odrážky nebo automatické číslování odstav-
ců. Tyto vlastnosti vybereme v nabídce Formát - Odrážky a číslování. K dispozici 
jsou připravené nejčastěji používané druhy odrážek a číslování. Podrobnější nasta-
vení (velikost čísla nebo odrážky, vzdálenost odrážky od textu, počáteční hodnota 
pro číslování atd.) se skrývají pod tlačítkem Vlastní. 

U číslovaného seznamu je důležitá možnost určit, zda bude každý seznam číslován 
znovu od začátku, nebo zda bude číslování průběžně v celém dokumentu. 

 

Obr. 18: Okno Odrážky a číslování - Číslování 

Vkládání exotičtějších znaků (Symboly) 

Do textu můžeme vložit libovolný znak z libovolného písma, tj. i takový, který 
na klávesnici není. Tato volba se nachází v nabídce Vložit - Symbol.  

Písmo, ze kterého chceme znaky vybírat, musíme nejdříve určit. Pro skutečně exo-
tické symboly se používají písma Symbol a Windings. Na kartě Speciální znaky  jsou 
pak připraveny často využívané symboly. 

 

Obr. 19: Okno pro vložení symbolů 
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Záhlaví a zápatí 

V kapitole věnované úpravám stránky jsem záhlaví a zápatí zmínil jen letmo. Jak 
jsem psal, jde o tisknutelný text nebo objekt umístěný v místech okrajů (naho-
ře/dole). Vytvoříme je skrze menu Zobrazit – Záhlaví a zápatí. 

Záhlaví je text nad hlavou (horním okrajem) textu, který lze zadat jen jednou pro 
celý dokument a opakuje se na každé stránce. Zápatí je totéž dole, pod textem. 
Záhlaví a zápatí obsahují často pole, která se mění podle okamžitého stavu (datum, 
číslo stránky atd.). 

 

Obr. 20: Záhlaví a zápatí na stránce (všimněte si panelu pro práci s nimi) 

Do záhlaví a zápatí můžeme normálně psát, nebo pomocí tlačítek v panelu vkládat 
automaticky aktualizované objekty pro datum, čas i číslování stránek. Co které 
tlačítko dělá zjistíme, zastavíme-li nad ním kurzor myši (jako na obrázku 20). 
Z módu pro tvorbu záhlaví a zápatí se dostaneme přes tlačítko Zavřít, to je také 
v panelu. 

Existuje-li již záhlaví a zápatí, stačí na ně jen dvakrát klepnout myší - pak je lze 
editovat. V menu Soubor – Vzhled stránky (záložka Rozložení) nastavíme jejich 
vzdálenosti u okrajů listu a třeba i jejich různost na lichých a sudých stránkách. 
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Tabulky 

Tabulka je vlastně text umístěný v nějakých polích. Tohoto umístění můžeme do-
sáhnout několika způsoby: 

Rozčleněním textu pomocí tabulátorů. Jedná se o pracný způsob s minimálními 
možnostmi formátování a úprav seznamu. Je použitelný jen u přehledů nepatrného 
rozsahu. 

Vložením tabulky vytvořené v tabulkovém procesoru (například Excel). Taková ta-
bulka se chová jako vložený objekt, pro její úpravy bude vždy spuštěn příslušný 
tabulkový program. Tabulkový procesor je orientován na výpočty, použijeme ho 
tehdy, pokud potřebujeme matematickou (statistickou, finanční) tabulku s počíta-
nými hodnotami. 

Použitím textové tabulky textového editoru. Každý textový editor dnes umožňuje 
vytvořit a editovat tabulku, skládající se pouze z textů (a z čísel, která zadáme a 
která se sama nepočítají z jiných zadaných hodnot). Jen výjimečně je možné použít 
základní matematické funkce na buňky tabulky. Taková tabulka disponuje výbor-
nými možnostmi formátování textu, okrajů i stínování a má v praxi široké využití.  

Vložení tabulky 

Menu Tabulka - Vložit – Tabulka, nebo rovnou tlačítko .  

Před vložením tabulky je dobré mít alespoň rámcovou představu o jejím vzhledu, 
počtu sloupců a řádků (obojí můžeme později měnit). Vybereme-li si tvorbu tabulky 
přes menu, objeví se okno Vložit tabulku, ve kterém vyplníme počet sloupců a řád-
ků. Klepnutím na tlačítko Automatický formát dostaneme nabídku připravených 
vzhledů tabulek. Po klepnutí na OK je tabulka v roztaženém tvaru vložena na list. 
Přes tlačítko  volíme v roletce pouze počet řádků a sloupců budoucí tabulky. 

 

Obr. 21: Vložení tabulky přes menu 

Tabulka se skládá z jednotlivých buněk, které tvoří její řádky a sloupce. 
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Editace tabulky 

Editace tabulky je úprava jejího obsahu. V textovém editoru máme většinou 
k dispozici tyto operace s tabulkou a jejími částmi: 

• Odstranění celé tabulky nebo jednotlivých buněk, řádků či sloupců 

• Vložení nových řádků nebo sloupců tabulky 

• Rozdělení jedné buňky na více buněk 

• Sloučení více buněk do jedné buňky 

• Změna šířky sloupce a výšky řádku Je možné nastavit stejnou šířku/výšku 
pro všechny vybrané sloupce/řádky. Šířku sloupce nebo výšku řádku je také 
možné nastavit uchopením rozhraní buněk myší a tažením (pokud podržíme 
klávesu Alt, mění se velikost buněk jemněji). 

• Seřazení obsahu tabulky podle stanoveného kritéria. 

Všechny tyto operace najdeme v menu Tabulka nebo v místní nabídce, která se 
objeví po klepnutí pravým tlačítkem na tabulku. Zvolená operace se vždy aplikuje 
na vybrané (označené) buňky (řádky, sloupce), případně na řádek/sloupec, ve kte-
rém se právě nachází kurzor. 

Formátování vzhledu tabulky 

• Vlastnosti textu v buňkách (písmo, zarovnání atd.) Text v tabulce formátu-
jeme úplně stejně jako text v dokumentu, tj. označíme (slovo, buňku nebo 
více buněk) a pomocí tlačítek na panelu nástrojů Formát nastavujeme vlast-
nosti písma nebo odstavce, případně použijeme menu Formát - Písmo, nebo 
Formát - Odstavec. 

• Vlastnosti buněk tabulky (výplň, orámování, směr textu atd.) Mnoho vlast-
ností tabulky (jednotlivých buněk) nastavíme nejpohodlněji s použitím pane-
lu nástrojů Tabulky a ohraničení. Jeho zobrazení můžeme zapnout (jako ji-
ných panelů nástrojů) v nabídce Zobrazit - Panely nástrojů, nebo použije-
me k jeho zapnutí připravenou ikonu  (panel nástrojů Standardní). 

 

Obr. 22: Panel nástrojů Tabulky a ohraničení 

Kreslení tabulky  

Novou tabulku je možné vytvořit také jejím nakreslením tužkou. Stačí si vybrat 
v panelu, který vidíme na obrázku 22, ikonu vlevo nahoře. Tužkou potom nakreslí-
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me obrys tabulky a její jednotlivé buňky (kreslíme čáry tam, kde mají být řádky a 
sloupce). Vzhled nové tabulky změníme opět pomocí nástrojů na panelu Tabulky a 
ohraničení, případně využijeme automatický formát. 

Pomocné nástroje 

Editor Word i jiné editory nabízí další užitečné funkce pro usnadnění tvorby doku-
mentu. Často je najdeme v menu Nástroje. 

Kontrola pravopisu 

Menu Nástroje – Pravopis, tlačítko   (nebo klávesa F7). Textový editor má 
v sobě zabudovány slovníky různých jazyků. Srovnává s nimi námi napsaný text a 
podtrhává červenou vlnovkou podezřelá slova. Ta mohou, ale nemusí být chybně 
napsána. Takováto slova lze opravit, nebo potvrdit jejich správnost ihned klikneme-
li na ně pravým tlačítkem a z místní nabídky vybereme vhodnou možnost. 

Kontrola pravopisu, jak ji vyvoláváme výše se snaží projít celý náš dokument a upo-
zorňovat na možné chyby. Můžeme si následně vybrat z nabízených možností oprav. 
Slova, která jsou správně, ale jsou označena Wordem, můžeme buď přidat do slov-
níku, nebo je v daném dokumentu prostě ignorovat (přeskakovat). 

Jazyk pro dokument nastavíme přes menu Nástroje – Jazyk – Nastavit jazyk. To 
uvítají zvláště ti, kteří píší často cizojazyčné texty. (nastavit jazyk jde i pro blok 
textu) 

 

Obr. 23: Kontrola pravopisu a překlepů 

Automatické opravy 

Word nám často opravuje některé naše překlepy, nebo se snaží odhadnout a pomo-
ci nám v tom, co děláme. V případě, že je jeho pomoc kontraproduktivní, můžeme 
přes menu Nástroje – Možnosti Automatických oprav některé jeho funkce vy-
pnout. 
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Automatické dělení slov 

Menu Nástroje - Jazyk - Dělení slov 

Editor automaticky dělí slova na konci řádku podle našeho nastavení. Pamatujme 
si, že nikdy slova nedělíme! Pokud bychom pak do odstavce něco napsali, může dě-
lítko vyjít doprostřed řádku, což nebude dobře vypadat. Při automatickém dělení 
dělítko zmizí, jakmile slovo nebude na konci řádku. 

Připravené hodnoty většinou vyhovují, zmenšení šířky oblasti pro dělení slov způso-
bí hladší pravý okraj, ale více rozdělených slov. Pokud nechceme mít dělených slov 
hodně pod sebou, můžeme určit maximální počet dělených řádků za sebou. Jestliže 
(zcela výjimečně) editor neurčí místo dělení slova správně, můžeme slovo označit a 
po klepnutí na tlačítko Ručně určit správné místo rozdělení slova. 

 

Obr. 24: Nastavení dělení slov na konci řádků 

Synonyma – Tezaurus 

Menu Nástroje - Jazyk – Tezaurus (zkratka Shift+F7) 

Textový editor obsahuje často velmi rozsáhlý slovník synonym, který může pomoci 
při stylistické úpravě dokumentu. Umístíme kurzor do slova, ke kterému potřebu-
jeme synonymum, a stiskneme Shift+F7. 

 

Obr. 25: Tezaurus – hledání synonym 
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Základní typografická a estetická pravidla 

Typografie je nauka o úpravě tiskovin, která je stará několik století. Dodržování 
pravidel, které popisuji níže je nezbytnou podmínkou pro profesionální vzhled do-
kumentu. 

Vyznačování v textu 

• Pojmy se vyznačují kurzívou v učebnicích je používáno i vyznačení tučným 
písmem, v klasickém textu jej ale nepoužívejme, pojem pak příliš vystupuje 
z textu 

• Nevyznačujme podtržením ani p o p o s t r k á v á n í m  

• Nevyznačujme jiným druhem písma 

Kombinování písma 

• Celý dokument by měl být napsán jedním druhem písma (jedním fontem) 

• Výjimku mohou tvořit nadpisy a další speciální části textu, u kterých je změ-
na písma nezbytná (například neproporcionální písmo – zdrojové kódy pro-
gramů, případně citace) 

Vázání odstavců 

• Je potřeba ohlídat, aby se nám na stránkách nevhodně nerozdělovaly od-
stavce nebo texty od nadpisu (orámované odstavce nedělíme vůbec) 

• Vázání odstavců a hlídání osamocených řádků zadáme jako vlastnost přísluš-
ného stylu odstavce v menu Formát - Odstavec (karta Tok textu). 

Nedělitelná mezera 

• Někdy je nutné, aby dvě slova nebyla rozdělena automatickým odřádkováním 
Wordu (datum, fyzikální veličiny, předložky a jiné).  

• Některé nedělitelné mezery vytváří Word při psaní automaticky (předložky) 

• Nedělitelnou mezeru napíšeme kombinací kláves Ctrl+Shift+Mezerník 

• Dělení slov by měl provádět editor automaticky (musíme aktivovat) 
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Chyby při psaní znaků 

Vkládat speciální znaky již umíme (menu Vložit - Symbol, levý Alt + # číslo na 
numerické klávesnici, nebo nadefinovanými kombinacemi kláves) 

• Uvozovky dole „ (Alt + 0132) - Word se snaží tyto chyby sám opravovat 

• Uvozovky nahoře “  (Alt + 0147) - pro obě lze použít Shift + ů 

• Pomlčka —(Alt + 0150, nebo Ctrl+Alt+-) je zpravidla širší než spojovník - 
(u písma Trebuchet MS není rozdíl tolik patrný – při použití Ctrl+Alt+- však 
ano). Spojovník píšeme v případech typu bude-li atd. 

• Pomlčku píšeme : 

o Ve významu až/do bez mezer (6—18 hodin) 

o Znaménko mínus opět bez mezery (—27) 

o Aritmetické výrazy jsou z mezerami (1 — 5 — 12) 

o Označení měny bez mezer (450,— Kč) 

• Závorky jsou bez mezer uvnitř tvaru, který obepínají (příklad) 

• Procento se odděluje od čísla nedělitelnou mezerou (čteme-li …procentní, 
mezeru za číslo nepíšeme) 10 % = deset procent, 10% = desetiprocentní 

• Fyzikální jednotky nesmí být od čísla odděleny zalomením řádku (opět pou-
žijeme nedělitelnou mezeru) 

• Značka peněžní měny je kontroverznějším tématem, ale u nás platí násle-
dující. Je-li číslo desetinné, píše se značka před číslo (Kč 6,80), je-li číslo 
celé, píše se měna za číslo (13 Kč). Pokud zapisujeme celou částku desetin-
ně, zapíše se s des. čárkou i pomlčkou (Kč 13,—). Zápis 13,— Kč je možný. 

• Čísla se zapisují s desetinnou čárkou (tečka je v angličtině) (3,14). Tisíce a 
miliony se oddělují (nedělitelnou) mezerou (10 650 834 lidí). V seznamu mají 
být desetinné čárky pod sebou (použijeme desetinnou zarážku, nebo jiný 
vhodný způsob zarovnání).  

• Datum se správně píše s mezerami (11. 11. 2006). Rok pak celý (2006). 

• Telefonní čísla se píší ve skupinách po dvou až třech, předvolba je v závorce 
(+420) 123 456 789 

• Tečka se píše do závorky v případě, že se jedná o větu. 

• Dvojtečka, středník, otazník, vykřičník se píší hned za slovo. Dvojtečka ve 
významu dělení se píše s mezerami (6 : 3 = 2), naproti tomu ve významu 
sportovního výsledku bez mezer (1:0). 
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Členění dokumentu, titulky a obrázky na stránce 

• Pokud zarovnáváme několik řádků pod sebou na střed, má být spodní řádek 
nejkratší. 

První řádek textu 
druhý řádek 

• Pokud strana obsahuje jeden dominantní prvek (název dokumentu atd.), měl 
by být umístěn v optickém středu, což je fakticky kousek nad středem geo-
metrickým. 

 

• Nejdůležitější nadpisy nebo obrázky by měly být v textu umístěny na tzv. 
zlatém řezu. 

   

• Pokud je v textu více obrázků, měly by jejich okraje být v lince. Pokud je na 
obrázku pohybující se předmět nebo někam hledící člověk, měl by pohyb 
(pohled) vždy směřovat dovnitř knihy. 

• Popisky obrázků se dávají do textových polí pod obrázky, píší se menším 
písmem než je základní text (někdy i kurzívou) a nepíše se za nimi tečka. 
Popisky k zajímavým obrázkům si přečte skoro každý – mělo by v nich být 
uvedeno nejen, co je na obrázku, ale i stručně sdělené důležité sdělení tis-
koviny. 

• Dlouhé nevýrazné texty v dnešní uspěchané době lidé často vůbec nečtou. 
Text by měl být výrazně členěn nadpisy a měl by mít jasnou strukturu. 
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Objekty v dokumentu 

V této části se podíváme na některé nejčastější objekty, které v našich dokumen-
tech můžeme používat. Můžeme vkládat i objekty z jiných programů (např. Excel). 

Obrázky 

Rastrový (bodový) obrázek se používá v dokumentu často, protože text oživí a také 
zvýší jeho názornost. Obrázky tohoto typu můžeme sami nafotit, nasnímat skene-
rem, stáhnout z internetu (pozor na autorská práva). Pokročilejší práce s obrázky 
vyžaduje znalosti i zkušenosti v této oblasti. 

Vložení obrázku 

Vložení obrázku do dokumentu lze provést několika způsoby. 

• Ze schránky systému (tedy kopírováním/vložením – třeba i z prohlížeče in-
ternetu) 

• Ze souboru s obrázkem (ten máme uložený někde v počítači) menu Vložit – 
Obrázek – Ze souboru… 

• Ze skeneru nebo fotoaparátu Vložit – Obrázek – Ze skeneru nebo fotoapa-
rátu 

• Z klipartů – (databáze hotových obrázků, které dodává výrobce) Vložit - Ob-
rázek – Klipart 

Rychlejší vložení (i následné úpravy) provedeme z panelu Kreslení  a Obrá-
zek (ty vyvoláme klepnutím pravým tlačítkem myši do oblasti panelů nahoře a vy-
bereme z místního menu) 

Velikost a přesun obrázku 

Velikost obrázku můžeme měnit přes chytové body kolem jeho obvodu (na obrázek 
je nutné nejprve klepnout). Doporučuji využít body rohové, protože tak zabráníme 
zkreslení poměru šířka/výška (deformaci). 

 

Obr. 26: Změna velikosti obrázku 

Obrázek přesuneme, když na něj klikneme levým tlačítkem myši a táhneme jinam. 
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Vlastnosti obrázku 

Nejrychleji obrázek přizpůsobíme přes panel Obrázek. Zobrazit jej můžeme i přes 
menu Zobrazit – Panely nástrojů – Obrázek. Po výběru obrázku (klepneme 
na něj), se nám v panelu zpřístupní relevantní volby. 

Vložení obrázku, kontrast/jas, ořez, rotace, obtékání jsou často používaná tlačítka. 

 

Obr. 27: Panel nástrojů Obrázek 

Obtékání nastavuje chování okolního textu k obrázku (více volíme typ Obdélník). 

Textové pole 

Textové pole je rámeček, který můžeme na vybranou stránku volně umístit. Lze do 
něj umístit libovolný text. Dá se pro něj nastavit také obtékání, podobně jako u 
obrázku. Navíc zde máme možnosti změny vzhledu textového pole (ohraničení, vý-
plň, vnitřní okraje). Zarovnávání textu v poli je nezávislé na okolním zarovnání. Vše 
kolem pole nastavíme, klikneme-li rychle 2x levým tlačítkem myši na jeho kraje. 

  

Obr. 28: Textové pole a jeho nastavení 

Vytvoříme jej přes menu Vložit – Textové pole, nebo spíš tlačítkem  z panelu 
Kreslení (má totiž k objektům, které pomocí tohoto menu vytváříme velmi blízko). 
Textové pole je třeba nakreslit (klepnout myší, diagonálně táhnout, pustit tlačít-
ko). 

Kreslení 

Word nám umožňuje kreslit a vytvářet také vlastní schémata, diagramy, zvláštní 
grafické texty a efekty. K těmto funkcím se snadno dostaneme z panelu Kreslení. 
Zobrazíme jej opět jako obvykle (třeba menu Zobrazit – Panely nástrojů – Kres-
lení). 

 

Obr. 29: Panel Kreslení 
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Další nastavení 

Text ve více sloupcích 

Někdy se nám může hodit rozdělení stránky do sloupců. Kratší text se čte lépe, za-
jímavě vypadá a najde se i celá řada dalších praktických důvodů (třeba sloupce pro 
oddělení A a B v písemné práci). V případě dělení do sloupců je potřeba aktivovat 
dělení slov (Nástroje – Jazyk – Dělení slov…). Stránky do sloupců rozdělíme přes 
menu Formát – Sloupce, nebo rychleji přes tlačítko  (v panelu Standardní). Ve 
vyvolané nabídce (pokud jsme volili cestu z menu) nastavíme vše podle našich 
představ. Rozdělení do sloupců dovede Word provést i od určitého místa (klidně 
od poloviny stránky). 

  

Obr. 29: Rozdělení do více sloupců (2 sloupce od vybraného místa) 

Změny stylů 

Styly jsou vlastně vzhledy odstavců. 
Již víme, že jejich důsledné použí-
vání výrazně zvyšuje produktivitu 
práce s textem a umožňuje výbornou 
grafickou úpravu delších dokumentů. 
Používání stylů je založeno na faktu, 
že ve většině textů se opakuje něko-
lik stále stejných vzhledů odstavců. 
Odborně řečeno je styl pojmenování 
vlastností odstavce (Nadpis 1, Nadpis 
2, Normální, Seznam s odrážkami 
atd.). 

Přes menu Formát – Styly a formá-
tování (nebo tlačítkem ).  Rozba-
líme nabídku u konkrétního stylu a 
dostaneme se k nastavením písma a 
odstavce. Po změně se změní všech-
ny odstavce se stejným stylem. 


