Microsoft Word 2003 - uzivatelskd prirucka k podpore vyuky
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Autor této prirucky si neklade za cil detailné popsat vsechny funkce textového edi-
toru Word, ale poukazat na zakladni principy i dalsi usnadnujici funkce, se kterymi
se mlze uzivatel setkat a Casto jich vyuzit ke zvétSeni efektivnosti i pohodli pri
praci. Dale zde uvadi dilezita typograficka a esteticka pravidla. Prirucka je vypra-
covana k podpore vyuky v kurzech, které se této problematiky dotykaji. Ma z Casti
usetfit praci s vytvarenim zapiskl a prenaset diraz na praktické ovéreni popsanych
funkci, principu a tipa. Ucastnici kurzu maji navic k dispozici podrobnéjsi literaturu
z edice Jak na pocitac.
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Uvod

Uvodem je potieba zminit fakt, Ze prace s textem nespociva jen v ovladani kon-
krétniho textového editoru. Je potreba nejprve ovladnout obecna pravidla tvorby
tiskovin a také pravidla typografie a estetiky. Ovladani konkrétniho editoru je pak
jejich aplikaci. Tato prirucka se sice zabyva vyhradné textovym editorem Word (ten
je soucasti kancelarského baliku program( Microsoft Office), ale existuji pochopi-
telné i jiné textové editory. Principy prace jsou u nich prakticky stejné (ovladani
i Clenéni textu), jen autori ukryvaji rizné volby podle jim vlastni logiky.

Asi nejvétsim konkurencnim editorem pro Word je v soucasné dobé program Writer,
ktery je soucasti baliku kancelarskych programi OpenOffice. OpenOffice jsou totiz
k dispozici zcela zdarma.

Spusténi editoru

Zakladni podminkou je fakt, Ze mame v pocitaci instalaci textového editoru Word
resp. kancelarského baliku Microsoft Office. V nabidce Start - Vsechny programy -
Microsoft Office pak na]deme zastupce pro Word [tz Na néj staci
klepnout levym tlacitkem mysi a tim editor spustime.

Clenéni menu i logika umisténi ovladacich prvkd je velmi podobna s ostatnimi pro-
gramy sady Microsoft Office (Excel, PowerPoint atd.). Najdeme zde Menu, panelj

nastroja (Standardni, Format), pravitka, ,
i statisticky prth ﬂ
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Obr. 2: Microsoft Office Word 2003 po spusténi
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Z ceho se sklada dokument?

Stavebnimi prvky dokumentu jsou:

e Pismo
e Qdstavec
e Stranka

e 0Oddil (Kapitola)
e VlozZené objekty

Pismo

Jde vlastné o znak, u kterého mizeme ménit jeho vzhled - formatovani. Formato-
vat muzeme od pozice textového kurzoru (|) dale, nebo na vybér jiz napsaného
textu. a

biuch - -
_;eucetMS 12 |B I g*?

Pismo je urceno: / o Trebuchet MS
T Forte

e Sadou (fontem)/ g En:iauway

T Aria

T Arial Black

T Impact

- T Favie

* Rezem T dirioe 1T

T Sesipt MT Bobd

T mc_g_u_ctn-

T ABSALOM CRTREL SR S

T dgency M v

e Velikosti

Slovo Obr. 3: Cast panelu pro vlastnosti Pisma

Jak spravné hadate, jde o skupinu znaku, ktera je od ostatnich slov oddélena me-
zerou. V editoru piSeme mezi slova vzdy jen jednu mezeru! Mezeru nepouzivame
pred znaky typu (,.;:?! atd.). Naopak za nimi piSeme vzdy jednu.

Odstavec

Vytvorime jej stisknutim klavesy Enter za néjakym napsanym textem. Sklada se
ze znaka (slov).

U odstavce nastavujeme mnozstvi vlastnosti (zarovnani, radkovani, odsazeni, meze-
ry, odrazky, cislovani i ohraniceni). Pro nastaveni vlastnosti jednoho napsaného
odstavce jej nemusim vybirat cely, ale stac¢i do néj jen umistit kurzor.

=[=Ei=- 1= ElE=Elm

Obr. 4: Cast panelu pro vlastnosti Odstavce

Poznamka: K nastaveni vzhledu odstavce (véetné formatovani pisma) se vazi tak-
zvané Styly (umoznuji rychle, prehledné a hromadné formatovat vzhled casti do-
kumentu). Budeme se jim vénovat pozdéji.



Stranka

Je plochou, na kterou piSeme text. Mizeme u ni nastavit okraje, velikost (format
A4, A3 atd.), ohraniceni, orientaci (vyska/sirka) a dalsi.

oddil

Rozdéli dokument do nékolika Casti, u kterych lze poté nastavovat rizné formato-
vani (toho se vyuziva hlavné u zahlavi a zapati).

Vlozené objekty

VloZené objekty jsou velmi oblibenou a pestrou kategorii. Do naseho dokumentu
tak mizeme vkladat nejen obrazky, fotografie, tabulky, diagramy, textova pole,
schématické znacky, ale i specialnéjsi objekty (napr. slozitéjsi rovnice).

Pro lepsi praci s vloZzenymi objekty doporucuji vyvolat Panely nastroji Kresleni a
Obrazek (ty standardné trvale nejsou po stranach okna Wordu zobrazeny). Nejrych-
lejSi zplsob zobrazeni dalSich panel( ukazuje obrazek 5. Pravym tlacitkem mysi
nejprve klepneme do oblasti, kde uz mame néjaké panely nastroji a pak vybereme
pozadovany panel. Stejnym zpusobem je lze i vypinat. Premistovat je mizeme
bud’ za jejich horni nadpisovy prouzek, nebo za oznacenou oblast i na zacatku pa-
nelu (obrazek 6). Staci jen podrzet levé tlacitko mysi a pohybovat ji. Po stranach
okna editoru se panely tzv. dokuji (prichytavaji).

o 1 - zde pravé tlagitko mysi
¢ Ja 2 2| @ Standardni |
R T Format

Automaticky bext
Databize

E-mnail

Formulare

Hromadna korespondence

Kresleni

Mastroje pro web

[\Obrézek

2 - levé tlagitko mySi Henava

Ovladaci prky
Potet slow

Rémce

Revize

Tabulky a chranifeni

Wisual Basic

Web . @
Wordart —_—C 'J Ij & Eﬂ | EH !'I l I |
Ylastni... Cegtina

Obr. 5: Zobrazovani paneld nastroju Obr. 6: Posuny a premistovani paneld



Vlastnosti pisma

Jiz vime, ze je pismo urceno sadou (fontem), velikosti a Fezem. Mizeme ménit
i jejich barvu &:; podtrzeni a dalsi specialni vlastnosti (menu Format - Pismo).

Sady pisma (fonty)

Druht pisem je obrovské mnozstvi. Néktera se vsak podobaji, proto je délime
do nékolika skupin.

Zakladni déleni pisem:
e Antikva (patkové, znamé také jako serif) - napr. Times New Roman
e Grotesk (bezpatkové, sans-serif) - napr. Arial
e Psaci stroj (neproporcionalni = stejné Sirky vSech znakd) - napf. Courier

e Psana pisma (psané jakoby od ruky) - napr. w4 Sewsz, Mital, Comic Sans

Antikva Grotesk

Obr. 7: Porovnani pisem Antikva a Grotesk (patkové a bezpatkové)

Velikost pisma

Velikost se udava v bodech. Bézné se pise pismem velikosti 12. V novinach se se-
tkame s velikosti 8-10. V détskych publikacich 14-16.

8 bodt 10 bodd 12 bodt 14 bodd 16 bodt 20 bOdCl 24 bOdCI...

Rez pisma
e Obycejné (normal, regular)
e Tucné (blod)
e Kurziva (italic)

e Tucna kurziva (bold italic)



Vlastnosti odstavce

Odstavcové upravy nam umozni cast panelu Format (obrazek 4). Také menu For-
madt - Odstavec je vyuzivano. Nejcastéji pouzivanymi vlastnostmi odstavc( jsou
tyto:

Zarovnani (vlevo, na stfed, vpravo, do bloku) [E]|==
Tento text je zarovnan vlevo.

Zarovnani odstavce na stred
vypada takto.

Zarovnani vpravo.

Text zarovnany do bloku pozname pouze u odstavcu, které svou délkou presahuji
nékolik radku. Ty jsou pak srovnany jak podle levého, tak i podle pravého okraje
stranky. Prikladem budiZ tento odstavec i vSechny ostatni v této prirucce. Zarovna-
nim do bloku mGze vzniknout mezi slovy prilis velka mezera (i presto, ze pouzivame
pri psani jen jednu mezeru). Takové pripady musime vyresit rozdélenim slova.

Odsazeni (a pfedsazeni) textu g ' 1

Odstavec, ktery pravée Ctete, vyuziva odsazeni prvniho radku o 1,25 cm. Je
nanejvyse doporuceno tento styl ceskych odstavcu vytvaret pouze pres odsazeni.
V zadném pripadé ne mezernikem, nebo klavesou TAB.

Didsazeni
Zleva: 0cm & kalik:

1,25 cm 2~

4| |4

Zpraval 0 cm

Obr. 8: Odsazeni prvniho radku v menu Format - Odstavec

Odsazeni zleva i zprava o 2 cm se mlze také nékdy hodit. Jak
takové odsazeni vypada v praxi, doklada pravé cteny text. Od-
sazeni se pricita k okrajim, které jsou nastaveny na strance
textového dokumentu.

Predsazeni prvniho radku o 1,25 cm vypada nasledovné. Opét plati, ze Upravu po-
zname az po vytvoreni nékolikaradkového odstavce. Nastaveni ve Wordu pro-
vedeme ve formatu odstavce - Specialni (jako odsazeni prvniho radku).

Mezery pred a za odstavcem
Jde jen o prazdny prostor pred a za psanym odstavcem. Mezery mezi odstavci totiz

nevytvarime stisknutim klavesy ENTER! Takovou Spatnou Upravu snadno odhalime
pomoci zobrazeni skrytych znaku 1.



Radkovani j=-
Pro potreby ctenych projevl, nebo prosté kvili normam, jez udavaji urcité typy
dokumentu je potreba rFadkovani. To leze nastavovat v nasobcich velikosti pisma

i jemnéji v procentech velikosti pisma. Zde je nastaveno dvojité radkovani.

Odrazky a Cislovani = iz =

aL i
U]

Odrazky a cislovani jsou specialnim druhem formatovani odstavc(. Jde o jakysi se-
znam. Kazdy odstavec je uveden néjakou znackou, nebo druhem Ccislovani.
V takovém seznamu lze tvorit Urovné a nékteré zaznamy zanorovat smérem vpravo.
Tim vznikaji vicelrovnové seznamy. (menu Format - Odrazky a cislovani)

e jaro 1) jaro
o brezen a) brezen
o duben b) duben
o kvéten c) kvéten

e léto 2) léto

e podzim 3) podzim

e zima 4) zima

Ohraniceni (a stinovani) v

Odstavce muzeme zvyraznit jejich ohrani¢enim, podtrzenim, nebo stinovanim.
Ukazky nasleduji.

Ohrani¢enim odstavce velice snadno pritahneme ctenarovu
pozornost. Pouzivejme jej ale rozumné.

Stinovany odstavec, nebo nadpis.

Podtrzeny odstavec neni vytvoren pres
nastaveni podtrzeni pisma, nebo nakres-
len nastrojem Cara!

Je zde cela rada moznosti. Ve Wordu je detailné nastavime a kombinujeme pres
menu Format - Ohraniceni a stinovani.



Vlastnosti stranky
Pres menu Soubor - Vzhled stranky nejcastéji nastavujeme :
e Velikost stranky - format A4, A3 atd.
e Orientace stranky - na vysku, nebo na sirku
e Okraje stranky - jde o prazdné misto po krajich stranky (je vyzadovano
vzhledem k estetickym pravidlim, ale i pro nastaveni tzv. Zrcadlovych okra-
ju, které slouzi v pripadé tisku dokumentu pro svazani - okraje jsou na vnitr-
ni strané lista vétsi)

e Ohraniceni (dostupné téz pres menu Format - Ohraniceni a stinovani
*zalozka Ohraniceni stranky)

e Zahlavi a zapati - jde o tisknutelny text, nebo objekt umistény v mistech
okraju (nahore/dole) vytvorime je skrze menu Zobrazit - Zahlavi a zapati

e Pole - se velmi Casto pouziva také v souvislosti se zahlavim a zapatim (jde
o automatické cislovani stranek, zobrazeni celkového poctu stranek, aktual-
niho data atd.)

Vzhled stranky Vzhled stranky E]
Okraje Papit | RozloZeni COkraje Rozloeni
Ckraje Formét papiru;
Mahofe: 2,5lcm 2 Dole: |2,5cm - ot =
Ylevo: 2,5¢cm e Ypravo: (2,5 cm &) S 2L am -
U hibetu: ocm £ Unist&ni hibetu: | Wlevo "
? Yyika: 29,7 cm 2
Crientace
. 1 Zdroj papiry
Preni stranka: Ostatni stranky:
—= = Wychozi 2dsobnil (Autamaticks wwbér Yychoz zasobnik (Automaticks vybér
Na wirsku Na iFku Automaticky wibar Autornaticks vibEr
Strénky Rucni podavani Ruéni podawani
Wice stranek: Normalni w
Méhled Mahled
Pougit: — Pouit: —_—
Ma cely dokument i — Ma celf dokument: ~ —_—
— MoZnosti kisky, .. _

Obr. 9: Dialogové okno pro nastaveni parametrd stranky a jeho zalozky Okraje a Papir
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Tvorba textového dokumentu - zaklady

Zasady prace s textem jiz zname. Dale potrebujeme poznat néktera zakladni es-
teticka i typograficka pravidla a také se naucit efektivné ovladat textovy editor
(v nasem pripadé Word). Nakonec potrebujeme znalosti aplikovat v praxi. Jen téz-
ko se da predpokladat, ze vse zvladneme za tyden. Zvladnuti prace s textem na ta-
kové urovni, aby vzniklé dokumenty nedélaly svému autorovi ostudu, mdze néjakou
dobu trvat.

Rady do zacatku

Text zapisujeme tam, kde blika kurzor | (premistime jej mysi a klavesnici)
Za kazdym slovem piseme vzdy jen jednu mezeru

Pred znaky .,:;?! atd. nepiSeme mezeru zadnou, za né pak vzdy jednu
Neukoncujeme radky klavesou ENTER, ty nam zalomi editor sam

Klavesou ENTER ukoncujeme odstavce! (odstavec muze byt rizné velky)
Nepouzivejme mezernik k posouvani a zarovnavani textu i dalsich objektul

Nepouzivejme ENTER k vytvoreni prazdnych fadkd mezi odstavci a dalSimi
prvky stranky

Nebojme se experimentovat, nechténé zmény pohodlné vratime tlacitky -«

Jak obecné vytvorit jednoduchy dokument?

1)

Spustime textovy editor a nejlépe ihned ulozime (zatim jesté prazdny) do-
kument do nasi slozky - soubory editoru Word maji na konci nazvu .doc (né-
kdy je tato koncovka skryvana systémem Windows)

Tvorime text v odstavcich a prirazujeme jim styl (vzhled) - definujeme jim
prehlednou strukturu dokumentu

Styly si mGzeme upravit podle svého

Prohlédneme si dokument v nahledu pred tiskem a pripadné upravime vlast-
nosti stranky

Dokument ulozime a vytiskneme

Ukoncime textovy editor

11



Moznosti pro zacatek

Je nékolik zpUsobl, jak zacit pracovat s dokumenty v textovém editoru.

1) Pracovat s prazdnym dokumentem (nastaven standardné po spusténi editoru)

2) Pomoci si dokumentem s pripravenou kostrou - tzv. Sablonou (napr. pro dopis)
menu Soubor - Novy nasledované volbou Sablony (v mém pocitaci)

Sablony

Obecnéi Diopisy & faxy EIHromadné korespondence | Jiné dokumenty | Publikace | Zapisy || Zpréwy

-

Elegantni
dapis Ity

)

Obchodni Fax

Privodee
adresn...

e

g @

Elegantni Fax Moderni dopis  Moderni Fax

5 5 g

Osobni fax  Profesiondini  Profesiondin
dopis Ity Fax
L= S S
k ™ ok
Privodee Privodee Privodee
dopisem faxem obélkou

] ([Em =

Mahled

Wybvofit novy

@ Dokument () Sablonu

Sablorry ve sluzbé Office Online

Obr. 10: Vybér sablony

3) Otevrit existujici dokument - tlacitko =, nebo menu Soubor - Otevrit
(existujici dokument muzeme otevrit také dvojitym poklepanim na jeho ikonu)

1) ##Recepty##

Soubor  Opravy  Zobrazit  Oblihend

Adresa .D ChDokumentyl# #Recepty # 4

@Zpét M > | .? !.-:‘H\edat

Mastroje  Mapovéda

Slazky o

E]@

| B3 et

Prace se soubory a sloZkou £

J Wybvofit novou slodku
e Publikowvat slozky na webu
7 sdlet buta slagku

Dalsi mista kS

B Dokumenty
& dokumenty
-_J Tento pofitad

&3 Mista v siti

»

Podrobnosti

##Recepty##
Slozka soubor

Zménéno: 27, listopadu 2005, 17:12
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22 kB

sugenky.doc

=

Z3kE

Cotkovy saldt s uzeninou,doc
Dokument aplikace Microsoft ...

Dokument aplikace Microsoft ...

// Wanoce:
|
m Linecky dart & Sloni oko . doc
= | Dokument aplikace Microsoft ...
=l 29 kB

@ Moravské zell.doc
- | Dokument aplikace Microsoft ...
21 kB
@ Nugatové Fezy.doc
" | Dokument aplikace Microsaft ..,
41 kB
@ Plétky na pivé s Kobasou.dac
- | Dokument aplikace Microsoft ..,
34 kB
@ Reychlé kokosovd buchta.doc
- | Dokument aplikace Microsoft ...
21 kB

@ Sloni 2radlo.doc
= | Dokument aplikace Microsoft ...

@jm

Gothaj ©uu,doc
Cokument aplikace Microsoft ..,
29kE

Strid.doc
Cokument aplikace Microsoft ..,
228

Obr. 11: Otevreni existujiciho dokumenty skrze okna systému Windows (Casto slozka Dokumenty)
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Ukladani dokumentu

Pravé zpracovavany dokument mulzeme kdykoliv ukladat tlacitkem id, nebo pres
menu Soubor - Ulozit, pripadné Soubor - Ulozit jako... Tlacitko id se chova stejné,
jako volba Ulozit. Pri prvnim zvoleni se program zepta na umisténi, typ i nazev
ukladaného dokumentu. Pri dalSim je pak uloZeni provedeno okamzité (podle popr-
vé nastavenych (dajl). Volba Ulozit jako... se naproti tomu pta pri kazdé volbé
na nazev, typ i umisténi. Toho muzeme vyuzit napriklad pri potfebé naklonovani
dokumentu do jiného mista, nebo jen k jeho drobnému predélani a ulozeni pod ji-
nym jménem (prip. jinam). Moznosti je cela rada.

UloZit jako
- 4 | Q A L j‘ Mastroje =

UloFit do:

Y

Posledni
dokumenty

Tento poditad

‘s} - ¢ > ~orra—
e Mazev souborl( |Word 2005, doc P Ulozi b
Mista v st | 1yp souboru: | Dokument Word (*,doc) v

Obr. 12: Dialog prvniho ulozeni dokumentu
(proklikame se do zvolené slozky a zadame jméno souboru, typ *.doc je standardni volbou)

Poznamka: Koncovku .doc nemusime do nazvu doplnovat, editor si ji sam doplni.
V nazvu souboru nemizeme pouzivat nékteré znaky (napf. : / 2 %)

Tisk dokumentu

Pokud pracujeme v médu zobrazeni Zobrazit rozlozeni pri tisku, vidime prakticky
totozné, jak bude vysledek po tisku vypadat (vyjimku muze tvorit pouze svétlejsi
vzhled zahlavi a zapati, nebo zobrazeni skrytych znaku ¥ - ty se netisknou). Presny
obraz o vysledku tisku si udélame pomoci tlacitka &, nebo menu Soubor - Nahled.
V pripadé potreby dokument jesté upravime (napr. vzhled stranky - obrazek 9).

Mame-li dokument pripraveny, volime menu Soubor -Tisk. Tlacitko = nam totiz
neumozni detailnéjsi nastaveni tisku. Toto tlacitko tiskne jednou cely dokument
na tiskarnu, ktera je nastavena v systému jako vychozi.

Pres menu se dostaneme k velmi Casto pouzivanym funkcim tisku. Jde zejména
o selekci tiskarny, volbu poctu kopii a treba i vybéru konkrétnich stranek. Word
umoznuje takeé tisknuti v moédu Lupa - ten nam napriklad umozni tisknout 4 stranky
dokumentu na jednu fyzickou stranku. Tisk predem vybraného textu, je také zaji-
mavou alternativou (vice na dalsi strance - obrazek 13).

13



Tisk 2| e Vybér tiskarny

Tiskérna /
MNazew: ‘f HF LaserJet 1022 ‘lasknioski H

——e Kvalita tisku

Staw: nedinna

T HPLosere 1022
Kde: LSEO01 [ Tisk do souboru .
Kament&F: [ obousrnr: ruén tisk. | ——e Rozsa h tis ku
Rozsah stréne:-//gmb//
&) VEachny Poiet kopii: 1 ‘* v . vrs gV s
) pkkudini strénka 1 H e Pocet kop" a tr]den]
O stranky: 5‘ 1: Kompletowat
Zadejte ¢isla nebo rozsah stranek oddéleng o ) N Ja
tarkou, Naprklad 1,3,5-12. e Tisknout sude/liche str.
Lupa
Wytisknout: | Dokument
Poce 2 7 lstrénka‘\
Tisknout: Weechny stranky ve vybéry g R = e Méd LU pa
Mastavit podie velkosti papiru:  |Bez méfitka W
7 L.
o - e Potvrzeni tisku

Obr. 13: Dialogové okno Tisk

Zakladni dovednosti

Klavesnice a klavesové zkratky

Z prirucky o systému Windows zname vyznam vétsiny klaves. Umime také prepinat
klavesnice (Ceskou a anglickou). Zde si nase znalosti rozsirime a doplnime o casto
pouzivané kombinace klaves. Klavesové zkratky, které bychom méli znat:

e CTRL+S...uloZeni dokumentu (na disk).

e CTRL+O...otevreni dokumentu (z disku).

e CTRL+N...zalozeni nového dokumentu.

e CTRL+P...tisk dokumentu.

e CTRL+Z...odvolani posledni operace (zpét).
e CTRL+F4...uzavreni aktualniho dokumentu.
e ALT+F4...ukonceni programu.

e ALT+kod znaku...libovolny znak (viz dale).

A co zapis znakd, které nejsou na klavesnici? Vezméme jako fakt, Ze kazdy znak ma
v pocitaci svij kod. Pokud kod znaku zname, mlzeme tento znak napsat, i kdyz na
klavesnici neni. (Kodua je v zakladu 256, ale klaves s pismeny jen 47.) Znak napise-
me na pozici kurzoru tak, ze drzime levy ALT a na numerické casti klavesnice za-
dame kod (vcetné ivice nul). Po uvolnéni klavesy ALT se prislusny znak objevi
na pozici kurzoru. Napr. znak pomlcka [-] (neni na klavesnici, tam je spojovnik [-],
ktery je kratsi) ma kod 0150. U nékterych typl pisma, jako je tfeba pismo v tomto
manualu (Trebuchet MS) nemusi byt rozdil pomlcky a spojovniku prilis viditelny.
V ukazce o par radkd vyse jsem proto vytvoril pomléku v pismu Times New Roman.

Stiskneme ALT (vlevo od mezerniku), zadame 0150 a uvolnime ALT. Tento postup
se pouziva treba pro jiz uvedenou pomlcku: ALT+0150, Ceské uvozovky dole [,,]:
ALT+0132 a nahore [“]: ALT+0147 atd. Podrobnéji se k tomuto tématu vratim
v kapitole o typografii.
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Pohyb v textu pomoci mysi a klavesnice

Vime, Ze pomoci mysi si muzeme premistit kurzor prakticky kamkoliv. Staci
klepnout levym tlacitkem mysi tam, kam chceme. Tento zpisob ma vsak nevyhodu
v situaci, kdy mame ruce umisténé nad klavesnici, pak je pohodlnéjsi a casto i
rychlejsi znat moznosti pohybu kurzoru pres klavesnici. Pouzivame klavesy Sipek.
Pri kratkém stisku se kurzor pohybuje danym smérem po jednom znaku resp. radku.
Chceme-li posunout kurzor dal, mGzeme klavesu se Sipkou podrzet. Existuji ale i
dalsi usnadnujici postupy.

e Home - na zacatek radku

e End - na konec textu v radku

e Ctrl+Home - na zacatek dokumentu

e Ctrl+End - na konec dokumentu

e Page Up - o obrazovku nahoru

e Page Down - 0 obrazovku doll

e Ctrl+sipka doprava - o slovo doprava
e Ctrl+Sipka doleva - o slovo doleva

e Ctrl+Sipka nahoru - o odstavec nahoru
e Ctrl+Sipka doll - o odstavec dolu

Vybeér textu
Vybér je zalezitost, na které stoji prakticky cely systém komunikace pocitace
s uzivatelem. Pocitac totiz musi vzdy védét, na jakych objektech, nebo textech se
maji pozadované zmény projevit. Oznacené casti textu rikame blok textu. Vybér
pozname diky barevnému zobrazeni.
Vybér mysi
e Najedeme ukazatelem mysi na misto, od kterého chceme provést vybér a
stiskneme levé tlacitko mysi. Tahneme mysi az do mist, kde chceme vybér
ukoncit. Pak teprve poustime tladitko. (tahnout mizeme rovné i sikmo)

e Rychly vybér slova - 2x klepneme kamkoliv do slova

e Rychly vybér celého radku - v misté pred radkem, kde se méni kurzor mysi
na obracenou $ipku #, sta¢i jen klepnout (i tdhnout pro vybér vice radku)

e Rychly vybér odstavce - 3x poklepeme kamkoliv do odstavce

e Rychly vybér vieho textu - 3x klepneme do mista pred radkem ()

e Trik - s klavesou Ctrl mizeme vybirat fadky i ¢asti textu nesouvisle (Cast
na jednom misté a dalsi cCast treba na Uplné jiném misté v dokumentu)

v tomto pripadé slouzi klavesa Ctrl jako klavesa pricitani k prvnimu vybéru

e Zruseni vybéru provedeme klepnutim kamsi do textu (kurzor se presune)
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Vybér klavesnici

Klicovou klavesou je Shift. Vychozim bodem je blikajici kurzor v textu. Tuto klave-
su lze kombinovat s pohybem Sipkami, nebo se zpusoby pohybu kurzorem na kla-
vesnici (viz minula kapitola). Napriklad mizeme ke klavese Shift podrzet i Ctrl a
pak provadét Sipkami vlevo a vpravo vybér po slovech. Kombinace Shift a klaves
Home, nebo End jsou také uzitecné. Vybér zrusime pouhym klepnutim na klavesu
libovolné Sipky (bez klavesy Shift). Kurzor se navic opét pohne volenym smérem.

Ukonceni stranky

Pokud k ukonceni stranky nedojde pri psani automaticky, mdzeme si jej predcasné
vynutit. Castou chybou byva opakovany stisk tlacitka Enter. Zkueny uzivatel ukon-
Cuje stranku kombinaci klaves Ctrl+Enter. V pripadé, ze si nékdy vzpomeneme, ze
chceme na kracenou stranku néco doplnit, nemusime se pak obavat, Ze si tim zasa-
hem pohneme viemi dalSimi strankami pod ni. Tzv. odstrankovani mizeme provést
také pres menu Vlozit - Konec a potvrdit volbu Konec stranky.

Kopirovani a presun textu (schranka)

Jak uz bylo popsano v prirucce o Windows, oznaceny text (nebo objekty) mizeme
skrze tzv. schranku systému kopirovat, nebo presouvat do jinych mist. Metod je
cela rada. Nékdo rad pouziva ikony v panelu # =2 & (vyjmout Ctrl+X, kopirovat
Ctrl+C, vlozit Ctrl+V). Jiny zase klepne pravym tlacitkem mysi na vybrany text a
z rolety vybere pozadovanou akci. Existuji i zpUsoby s tazenim, ale ty doporucuji
spise zkusenéjsim uzivatelim. Také menu Upravy obsahuje hledané akce.

Provedeme vybér kopirovaného textu
e Spustime akci kopirovat (=3, pravé tl. mysi a vybrat Kopirovat, nebo Ctrl+C)
e Systém si timto neviditelné zapamatoval co a s ¢im budeme chtit udélat

e Presuneme kurzor na misto, kam chceme text duplikovat (lze do onoho mista
klepnout i pravym tlacitkem mysi a nasledné zvolit VlozZit)

e Vyvolame akci Vlozit (&, vyse zminéné pravé tl. mysi, nebo Ctrl+V)

Poznamka: Presun se od kopirovani lisi pouze tim, ze je vybrany text po akci Vy-
jmout smazan (&, pravé tl. mysi a Vyjmout, nebo Ctrl+X).
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Hledani a nahrazeni textu v dokumentu

Obé tyto Upravy najdeme v menu Upravy. Fajndmekfi mohou pouZit Ctrl+F pro
hledani, nebo Ctrl+H pro nahrazeni. Prakticky jde ale porad o jedno okno, ve kte-
rém se snadno prepneme volbou zalozky (napovida obrazek 14). Pouziti je intuitiv-
ni.

Majit a nahradit

Tajit: hledany viraz v

Mahradit za:

[ Wice ¥ ] [ Tahradit ] [ Mahradit vZe ] [ Tajit dalsi ] [ Skarno

Obr. 14: Okno Najit a nahradit

Zobrazeni dokumentu, méritko zobrazeni a skryté znaky

V menu Zobrazit najdeme nékolik modd zobrazeni naseho dokumentu. Ty nam
maji usnadnit praci a orientaci v dokumentu, na kterém pracujeme. Jsou zde volby
Normalné =, RozloZeni webové stranky 5, RozloZeni pri tisku I, Osnova (= a Roz-
lozeni pro Cteni 4. Tyto volby najdeme také v levém dolnim rohu editoru Word.

PribliZeni, nebo oddaleni textu (stranek) dokumentu lze provést radou zpUsobu.
Nejviditelnéjsi je ten skrze horni panel s okénkem Méritko zobrazeni =* -, Zde si
snadno tzv. ZOOM nastavime (rozbalenim nabidky, nebo primym zapisem méritka).
Pro vlastniky mysi s koleCkem existuje daleko rychlejsi zplsob. Staci podrzet klave-
su Ctrl a otocit jemné koleCkem mysi.

V kapitole Tisk dokumentu jsme narazili na tladitko pro zobrazeni/skryti skrytych
znakl T. Vyuzijeme jej totiz k odhaleni stisku klaves, které v dokumentu normalné
nevidime. Jde napfiklad o mezernik (-), Enter (), Tab(), vynucené konce stra-
nek (pripominam Ctrl+Enter) a dalsi. Nékteri nezkuseni uzivatelé totiz tyto klavesy
pouzivaji nespravné. Napriklad posouvaji text do stredu stranky pomoci mezerniku,
nebo se na dalsi stranku dostavaji opakovanym stiskem klavesy Enter, kterou smime
pouzivat pouze k ukonceni odstavce. Zkuseni uzivatelé tedy maji radi prehled
o tom, kde byla pouzita ta ktera klavesa.

Styly textd v dokumentu T T T
. . ) ) i_joubo;_ig\: jo‘b;z\tivl‘ui; ;E;rr;’\at
Pokud chceme velmi rychle tvorit dokument, ktery bude mit Gajmm B evwnn - =
jednotny vzhled prislusnych Casti textu, pouzijeme Styly. Jde | Tmeomimii |
o soubor prednastavenych vzhled( pro nadpisy, bézné od- || :',a:pfS: ™
7 v o v v 7 o . adpis 1
stavce, odrazky atd. Muzeme vyuzit nastaveni od autoru edi- |- Nadp’; S ;
toru Word, nebo si styly nadefinovat zcela podle sebe (zku- |Z1 . . ;
senéjsi uzivatelé). o I
- \
Obr. 15: Styly
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Tabulatory a zarazky

Tabulator rikame klavese Tab, ktera dokaze skokové posunout kurzor na mista ne-
viditelnych linek - zarazek, které vytvareji sit’ shora dolu pres odstavec. Tiskneme-
li ve Wordu klavesu Tab, skace kurzor doprava po 1,25 cm. Tuto vlastnost pouzije-
me, pokud napr. chceme zarovnat pod sebe kratky seznam.

Tabulatory pouzivame pri praci s pismy, které jsou proporcionalni (treba | je Uzké a
M siroké). Da se rici, ze s takovymi pismy pracujeme prakticky porad. Nikdy proto
nemuzeme urcit Sifku textu po¢tem Uhozl a zarovnat néco pod sebe mezerami!
Zarazky nastavujeme:

e Mysi na pravitku nad textem (typ a umisténi)

e C(iselné v menu Formdt - Tabuldtory

Zarazka mGze byt leva, prava, stredova a Ciselna (desetinna).

] Word 2003.doc - Microsoft Word

! Sgubor  Uprawy Zobrazit Wit Formdt  Méstroje  Tabuka Okno  Mépovéda

HRNE=N" RENERE= RN AN Fee A R CRAN - N> W
P A4 Mormaini + Trebuchet M3 12 - | B I U|= = EE
&I T O | T T E + - N S

: Tabulatory pouzivame pfi
M Siroké). Da se fici, Ze ¢
; nemUzZeme urcit Sifku tex

- Zarazky nastavujeme:

r-]

Obr. 16: Tabulatory a zarazky (pokud pravitko chybi, zapneme jej v menu Zobrazit)

Zarazky se zbavime tak, ze ji z pravitka prosté vytahneme. Klepneme na ni mysi a
tahnutim presuneme mimo pravitko.

Odrazky a Cislovani detailnéji

Odrazky a Cislovani

T e S| Menu Format - Odrazky a cislovani

Zalozky pro nastaveni typu seznamu

Zadné

B ————— Va 7 v v 14 4
- : ; Nastaveni vzhledu odrazek a Cislovani
: -—
+ - > ., —==
. .:‘ > v /DetailnéjEi volby

Obr. 17: Okno Odrazky a Cislovani - Odrazky
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Vlastnosti odstavce jsou, jak jiz vime, odrazky nebo automatické cislovani odstav-
ch. Tyto vlastnosti vybereme v nabidce Format - Odrazky a cislovani. K dispozici
jsou pripravené nejcastéji pouzivané druhy odrazek a cislovani. Podrobnéjsi nasta-
veni (velikost Cisla nebo odrazky, vzdalenost odrazky od textu, pocatecni hodnota
pro Cislovani atd.) se skryvaji pod tlacitkem Vlastni.

U &islovaného seznamu je dulezita moznost urcit, zda bude kazdy seznam cislovan
znovu od zacatku, nebo zda bude cislovani pribézné v celém dokumentu.

Odrazky a Eislovani
| OdraZky Cislovani Vicedravfiové | Styly seznami |
1. 1 I.
Zadné 2 g I
3 ) Il
E. e) e P
F. 1 T, 6.
G. g a 7
® MavézaM

Obr. 18: Okno Odréazky a Cislovani - Cislovani

Vkladani exotictéjsich znakd (Symboly)

Do textu mGzeme vlozit libovolny znak z libovolného pisma, tj. i takovy, ktery
na klavesnici neni. Tato volba se nachazi v nabidce Vlozit - Symbol.

Pismo, ze kterého chceme znaky vybirat, musime nejdrive urcit. Pro skutecné exo-
tické symboly se pouzivaji pisma Symbol a Windings. Na karté Specialni znaky jsou
pak pripraveny Casto vyuzivané symboly.

Symbol
Symbaly | Specialni znaky
Pismo: |{normaind text) v| Podsada: | Standardri Feitina [+
alélqli|ofalplylalelc|n]o|t|x|a™
piviélo|lm|plglo|lt|v|o|y|lv|io|i]|b =
olv|d|E|B|T|€|S|T|1]|T|Jb|BlRKY
L[ABBl"):[E}KBI/TI:‘IK.J'IMHOY
Maposledy pouZité symbo_ly: ] ]
olo|%| S |©7]" ""‘N‘}}|€‘$‘A‘Qf‘i
icoel naku: [03B1 Sada: |Unicode (Zestnactkovs) ||
[ Autornatické opravy... | [ Klavesovaskeatka. | Klavesovd zkeatka: 03B, Alb+ .
[ weat | [ stome |

Obr. 19: Okno pro vloZeni symbold
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Zahlavi a zapati

V kapitole vénované Upravam stranky jsem zahlavi a zapati zminil jen letmo. Jak
jsem psal, jde o tisknutelny text nebo objekt umistény v mistech okrajd (naho-
re/dole). Vytvorime je skrze menu Zobrazit - Zahlavi a zdpati.

Zahlavi je text nad hlavou (hornim okrajem) textu, ktery lze zadat jen jednou pro
cely dokument a opakuje se na kazdé strance. Zapati je totéz dole, pod textem.
Zahlavi a zapati obsahuji Casto pole, ktera se méni podle okamzitého stavu (datum,
Cislo stranky atd.).

Zahlavi

Tabulator Fikame kldvese Igg, kterd dokdfe skokowé posunout kurzor na mista
neviditelnych linek - zarazek, které wyhvafejl =it shora dold pFes odstavec,
Tiskneme-1i we Wordy kldvesu Tab, skade kurzor doprawva po 1,25 cm. Tuto

wlastnost pouZijeme, pokud napf. choeme zarownat pod sebe krtky seznam.
Tabuldtory pouZivame pii préci = plsmy, které jsou proporciondini (tieba | je dzké a
# Siroké), DA se fici, Ze s takowymi pismy pracujeme prakticky pofad, Mikdy proto
nemdzeme urit $ifku textu podtem dhozd a zarovnat néco pod sebe mezeramil
Zar&sky nastavujeme:

* Myl na pravitku nad textem (typ a umisténd)

«  Cizeiné v menu Formdt - Tabildtory

Zardzka miZe byt leva, prava, stiedovd a Sizeind (desetinna).

Obr. 46 Tabulatory a zar&hy (pokud pravitko chybi, zapneme jej v menu Zebrazit)

Zar&zky se zbavime tak, Ze ji z pravitka prosté wytdhneme, Klepneme na ni myii a
tahnutim pfesuneme mimo pravitko,

Zahlavi a zapati

wloZit pole STRANKA

| \ 142
:
:

~— \ \

Obr. 20: Zahlavi a zapati na strance (vSimnéte si panelu pro praci s nimi)

Do zahlavi a zapati mizeme normalné psat, nebo pomoci tlacitek v panelu vkladat
automaticky aktualizované objekty pro datum, cas i Cislovani stranek. Co které
tlacitko déla zjistime, zastavime-li nad nim kurzor mysi (jako na obrazku 20).
Z modu pro tvorbu zahlavi a zapati se dostaneme pres tlacitko Zavrit, to je také
v panelu.

Existuje-li jiz zahlavi a zapati, staci na né jen dvakrat klepnout mysi - pak je lze

editovat. V menu Soubor - Vzhled stranky (zalozka Rozlozeni) nastavime jejich
vzdalenosti u okraju listu a treba i jejich riznost na lichych a sudych strankach.
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Tabulky

Tabulka je vlastné text umistény v néjakych polich. Tohoto umisténi mizeme do-
sahnout nékolika zpUsoby:

RozClenénim textu pomoci tabulatorl. Jedna se o pracny zplsob s minimalnimi
moznostmi formatovani a Gprav seznamu. Je pouzitelny jen u prehledl nepatrného
rozsahu.

VloZenim tabulky vytvorené v tabulkovém procesoru (napriklad Excel). Takova ta-
bulka se chova jako vlozeny objekt, pro jeji Upravy bude vzdy spustén prislusny
tabulkovy program. Tabulkovy procesor je orientovan na vypocty, pouzijeme ho
tehdy, pokud potrebujeme matematickou (statistickou, financni) tabulku s pocita-
nymi hodnotami.

Pouzitim textové tabulky textového editoru. Kazdy textovy editor dnes umoznuje
vytvorit a editovat tabulku, skladajici se pouze z text( (a z Cisel, ktera zadame a
ktera se sama nepocitaji z jinych zadanych hodnot). Jen vyjimecné je mozné pouzit
zakladni matematické funkce na bunky tabulky. Takova tabulka disponuje vybor-
nymi moznostmi formatovani textu, okraju i stinovani a ma v praxi Siroké vyuziti.

Vlozeni tabulky
Menu Tabulka - Vlozit - Tabulka, nebo rovnou tlac¢itko .

Pred vlozenim tabulky je dobré mit alespon ramcovou predstavu o jejim vzhledu,
poctu sloupcl a fadkd (oboji mizeme pozdéji ménit). Vybereme-li si tvorbu tabulky
pres menu, objevi se okno Vlozit tabulku, ve kterém vyplnime pocet sloupct a fad-
ki. Klepnutim na tlacitko Automaticky format dostaneme nabidku pripravenych
vzhled( tabulek. Po klepnuti na OK je tabulka v roztazeném tvaru vlozena na list.
Pres tlacitko & volime v roletce pouze pocet fadkd a sloupc budouci tabulky.

VioZit tabulku

Welikost tabulky

Podet sloupci: 5 >
Fotet Fadki: 2 3
Wastnosti automatického prizplisobent
(%) Peyné itka sloupce: Auko =
() Fiizpiisobit ohsahu
() Piizptisobit oknu
Skyl babulkey: MFiEka tabulky

Automaticky Format...

[ Mastavit jako wichogi u novich kabulek

[ Ok ] [ Storno ]

Obr. 21: Vlozeni tabulky pres menu

Tabulka se sklada z jednotlivych bunék, které tvori jeji radky a sloupce.
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Editace tabulky

Editace tabulky je Uprava jejiho obsahu. V textovém editoru mame vétsinou
k dispozici tyto operace s tabulkou a jejimi castmi:

Odstranéni celé tabulky nebo jednotlivych bunék, radka ¢&i sloupct

VloZeni novych radkd nebo sloupct tabulky

Rozdéleni jedné bunky na vice bunék

Slouceni vice bunék do jedné bunky

Zména $irky sloupce a vysky fadku Je mozné nastavit stejnou Sirku/vysku
pro vSechny vybrané sloupce/radky. Sirku sloupce nebo vysku radku je také
mozné nastavit uchopenim rozhrani bunék mysi a tazenim (pokud podrzime

klavesu Alt, méni se velikost bunék jemnéji).

Serazeni obsahu tabulky podle stanoveného kritéria.

Vsechny tyto operace najdeme v menu Tabulka nebo v mistni nabidce, ktera se
objevi po klepnuti pravym tlacitkem na tabulku. Zvolena operace se vzdy aplikuje
na vybrané (oznacené) bunky (radky, sloupce), pripadné na radek/sloupec, ve kte-
rém se pravé nachazi kurzor.

Formatovani vzhledu tabulky

Vlastnosti textu v bunkach (pismo, zarovnani atd.) Text v tabulce formatu-
jeme Uplné stejné jako text v dokumentu, tj. oznacime (slovo, bunku nebo
vice bunék) a pomoci tlacitek na panelu nastroji Format nastavujeme vlast-
nosti pisma nebo odstavce, pripadné pouzijeme menu Formadt - Pismo, nebo
Format - Odstavec.

Vlastnosti bunék tabulky (vypli, oramovani, smér textu atd.) Mnoho vlast-
nosti tabulky (jednotlivych bunék) nastavime nejpohodlnéji s pouzitim pane-
lu nastroju Tabulky a ohraniéeni. Jeho zobrazeni mizeme zapnout (jako ji-
nych panel( nastroju) v nabidce Zobrazit - Panely ndstroju, nebo pouzije-
me k jeho zapnuti pripravenou ikonu -4 (panel nastroji Standardni).

Tabulky a ohraniceni
j_f|— > 1,-57£v|7{5‘:|v
- | =] - | Al 4] &l =

Obr. 22: Panel nastroju Tabulky a ohraniceni

Kresleni tabulky

Novou tabulku je mozné vytvorit také jejim|nakreslenim tuzkou. Staci si vybrat
v panelu, ktery vidime na obrazku 22, ikonu vlevo nahore. Tuzkou potom nakresli-
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me obrys tabulky a jeji jednotlivé bunky (kreslime cary tam, kde maji byt radky a
sloupce). Vzhled nové tabulky zménime opét pomoci nastroji na panelu Tabulky a
ohraniceni, pripadné vyuzijeme automaticky format.

Pomocné nastroje

Editor Word i jiné editory nabizi dalsi uzitecné funkce pro usnadnéni tvorby doku-
mentu. Casto je najdeme v menu Ndstroje.

Kontrola pravopisu

Menu Ndstroje - Pravopis, tladitko ¥ (nebo klavesa F7). Textovy editor ma
v sobé zabudovany slovniky riznych jazykd. Srovnava s nimi nami napsany text a
podtrhava cervenou vlnovkou podezrela slova. Ta mohou, ale nemusi byt chybné
napsana. Takovato slova lze opravit, nebo potvrdit jejich spravnost ihned klikneme-
li na né pravym tlacitkem a z mistni nabidky vybereme vhodnou moznost.

Kontrola pravopisu, jak ji vyvolavame vyse se snazi projit cely nas dokument a upo-
zornovat na mozné chyby. Mizeme si nasledné vybrat z nabizenych moznosti oprav.
Slova, ktera jsou spravné, ale jsou oznacena Wordem, mizeme bud’ pridat do slov-
niku, nebo je v daném dokumentu prosté ignorovat (preskakovat).

Jazyk pro dokument nastavime pres menu Ndstroje - Jazyk - Nastavit jazyk. To
uvitaji zvlasté ti, kteri pisi Casto cizojazyCné texty. (nastavit jazyk jde i pro blok
textu)

Pravopis a gramatika: CeStina
Meni ve slovniku;
-
Slova, kterd jsou spravng, ale jsou

oznacena Wordem, miZeme bud pridat

do slowvniku, nebo e v daném dokumentu [s | [ Pfidat do slovniu
Tanrhy:

Fordem Zamenit

Kardem

Tordem =
Aukamm, oprawy

Jazyk slovniku: Cestina v

Obr. 23: Kontrola pravopisu a preklepl

Automatické opravy

Word nam casto opravuje nékteré nase preklepy, nebo se snazi odhadnout a pomo-
ci nam v tom, co délame. V pripadé, ze je jeho pomoc kontraproduktivni, mizeme
pres menu Ndstroje - Moznosti Automatickych oprav nékteré jeho funkce vy-
pnout.
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Automatické déleni slov
Menu Nastroje - Jazyk - Deleni slov

Editor automaticky déli slova na konci radku podle naseho nastaveni. Pamatujme
si, ze nikdy slova nedélime! Pokud bychom pak do odstavce néco napsali, mize dé-
litko vyjit doprostred radku, coz nebude dobre vypadat. Pri automatickém déleni
délitko zmizi, jakmile slovo nebude na konci radku.

Pripravené hodnoty vétSinou vyhovuji, zmenseni Sifky oblasti pro déleni slov zpUso-
bi hladsi pravy okraj, ale vice rozdélenych slov. Pokud nechceme mit délenych slov
hodné pod sebou, muzeme uréit maximalni pocet délenych radku za sebou. Jestlize
(zcela vyjimecné) editor neurdi misto déleni slova spravné, mizeme slovo oznacit a
po klepnuti na tlacitko Ru¢né urcit spravné misto rozdéleni slova.

Déleni slov

Dilit slova psand YELKYMI PISMENY

Sitka oblasti pro déleni shov: 0,75 cm £5
Max, délenych Fadkd za sebou; Meomezeno i
[ Rucneé. .. ] [ OF ] [ Storno ]

Obr. 24: Nastaveni déleni slov na konci radkud

Synonyma - Tezaurus
Menu Ndstroje - Jazyk - Tezaurus (zkratka Shift+F7)

Textovy editor obsahuje ¢asto velmi rozsahly slovnik synonym, ktery mize pomoci
pri stylistické Upravé dokumentu. Umistime kurzor do slova, ke kterému potrebu-
jeme synonymum, a stiskneme Shift+F7.

Zdroje informaci - W
Hledat:
stiskneme a
v

Tezaurus: Cedtina
& &)
=l Tezaurus: Cestina ~
= zmatknout (sloveso)
zmadknout
stlafit
= sevfit (sloveso)
seviit
zatnouk
= piitlatit (sloveso)
pritlagic
stiskneme {podstatné j...
=l Nelze najit?

Wyzkougejte nékkerou z téchto
alternativ nebo v napovedE
zobrazte tipy pro upfesnéni
hledani.

Pravopisné alternativy

Wyhledat libovolnou z
niasleduijicich polaZek:

‘.? otiskneme
A.? stiskneme
‘ff’ utiskreme

Obr. 25: Tezaurus - hledani synonym
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Zakladni typograficka a esteticka pravidla

Typografie je nauka o Upravé tiskovin, ktera je stara nékolik stoleti. Dodrzovani
pravidel, které popisuji niZe je nezbytnou podminkou pro profesionalni vzhled do-
kumentu.

Vyznacovani v textu

Pojmy se vyznacuji kurzivou v ucebnicich je pouzivano i vyznaceni tu¢nym
pismem, v klasickém textu jej ale nepouzivejme, pojem pak prilis vystupuje
Z textu

Nevyznacujme podtrZzenimanipopostrkavanim

Nevyznacujme jinym drubiem pisma

Kombinovani pisma

Cely dokument by mél byt napsan jednim druhem pisma (jednim fontem)

Vyjimku mohou tvorit nadpisy a dalsi specialni ¢asti textu, u kterych je zmé-
na pisma nezbytna (napriklad neproporcionalni pismo - zdrojové kody pro-
gramu, pripadné citace)

Vazani odstavcu

Je potreba ohlidat, aby se nam na strankach nevhodné nerozdélovaly od-
stavce nebo texty od nadpisu (oramované odstavce nedélime vibec)

Vazani odstavcl a hlidani osamocenych radk( zadame jako vlastnost prislus-
ného stylu odstavce v menu Formadt - Odstavec (karta Tok textu).

Nedélitelna mezera

Nékdy je nutné, aby dvé slova nebyla rozdélena automatickym odradkovanim
Wordu (datum, fyzikalni veli¢iny, predlozky a jiné).

Nékteré nedélitelné mezery vytvari Word pri psani automaticky (predlozky)
Nedélitelnou mezeru napiseme kombinaci klaves Ctrl+Shift+Mezernik

Déleni slov by mél provadét editor automaticky (musime aktivovat)
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Chyby pri psani znaki

Vkladat specialni znaky jiz umime (menu Vlozit - Symbol, levy Alt + # Cislo na
numerické klavesnici, nebo nadefinovanymi kombinacemi klaves)

Uvozovky dole ,, (Alt + 0132) - Word se snazi tyto chyby sam opravovat
Uvozovky nahore “ (Alt + 0147) - pro obé lze pouzit Shift + {
Pomlcka —(Alt + 0150, nebo Ctrl+Alt+-) je zpravidla sirsi nez spojovnik -
(u pisma Trebuchet MS neni rozdil tolik patrny - pri pouziti Ctrl+Alt+- vsak
ano). Spojovnik piseme v pripadech typu bude-li atd.
Pomlcku piseme :

o Ve vyznamu az/do bez mezer (6—18 hodin)

o Znaménko minus opét bez mezery (—27)

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

o 0znaceni mény bez mezer (450,— Kc)

Zavorky jsou bez mezer uvnitr tvaru, ktery obepinaji (priklad)

Procento se oddéluje od cisla nedélitelnou mezerou (¢teme-li ...procentni,
mezeru za Cislo nepiseme) 10 % = deset procent, 10% = desetiprocentni

Fyzikalni jednotky nesmi byt od Cisla oddéleny zalomenim radku (opét pou-
Zijeme nedélitelnou mezeru)

Znacka penézni mény je kontroverznéjsim tématem, ale u nas plati nasle-
dujici. Je-li Cislo desetinné, pise se znacka pred cislo (K¢ 6,80), je-li Cislo
celé, pise se ména za Cislo (13 K¢). Pokud zapisujeme celou castku desetin-
né, zapise se s des. carkou i pomlckou (KC 13,—). Zapis 13,— KC je mozny.

Cisla se zapisuji s desetinnou ¢arkou (tecka je v angli¢ting) (3,14). Tisice a
miliony se oddéluji (nedélitelnou) mezerou (10 650 834 lidi). V seznamu maji
byt desetinné carky pod sebou (pouzijeme desetinnou zarazku, nebo jiny
vhodny zplsob zarovnani).

Datum se spravné pise s mezerami (11. 11. 2006). Rok pak cely (2006).

Telefonni cisla se pisi ve skupinach po dvou az trech, predvolba je v zavorce
(+420) 123 456 789

Tecka se pise do zavorky v pripadé, Ze se jedna o vétu.
Dvojtecka, strednik, otaznik, vykri¢nik se pisi hned za slovo. Dvojtecka ve

vyznamu déleni se pise s mezerami (6 : 3 = 2), naproti tomu ve vyznamu
sportovniho vysledku bez mezer (1:0).
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Clenéni dokumentu, titulky a obrazky na strance

Pokud zarovnavame nékolik Fadk( pod sebou na stfed, ma byt spodni radek
nejkratsi.

Prvni radek textu
druhy radek

Pokud strana obsahuje jeden dominantni prvek (nazev dokumentu atd.), mél
by byt umistén v optickém stredu, coz je fakticky kousek nad stredem geo-
metrickym.

Wad 2005

Nejdulezitéjsi nadpisy nebo obrazky by mély byt v textu umistény na tzv.
zlatém rezu.

Pokud je v textu vice obrazki, mély by jejich okraje byt v lince. Pokud je na
obrazku pohybujici se predmét nebo nékam hledici clovék, mél by pohyb
(pohled) vzdy smérovat dovnitrf knihy.

Popisky obrazk( se davaji do textovych poli pod obrazky, pisi se mensim
pismem nez je zakladni text (nékdy i kurzivou) a nepise se za nimi tecka.
Popisky k zajimavym obrazkum si precte skoro kazdy - mélo by v nich byt
uvedeno nejen, co je na obrazku, ale i strucné sdélené dilezité sdéleni tis-
koviny.

Dlouhé nevyrazné texty v dnesni uspéchané dobé lidé casto vibec nectou.
Text by mél byt vyrazné clenén nadpisy a mél by mit jasnou strukturu.
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Objekty v dokumentu

V této casti se podivame na nékteré nejcastéjsi objekty, které v nasich dokumen-
tech mizeme pouzivat. MiZzeme vkladat i objekty z jinych program( (napr. Excel).
Obrazky

Rastrovy (bodovy) obrazek se pouziva v dokumentu casto, protoze text ozivi a také
zvysi jeho nazornost. Obrazky tohoto typu muzeme sami nafotit, nasnimat skene-
rem, stahnout z internetu (pozor na autorska prava). Pokrocilejsi prace s obrazky
vyzaduje znalosti i zkusenosti v této oblasti.

Vlozeni obrazku
Vlozeni obrazku do dokumentu lze provést nékolika zpusoby.

e Ze schranky systému (tedy kopirovanim/vlozenim - treba i z prohlizece in-
ternetu)

e Ze souboru s obrazkem (ten mame ulozeny nékde v pocitaci) menu Vlozit -
Obrazek - Ze souboru...

e Ze skeneru nebo fotoaparatu Vlozit - Obrazek - Ze skeneru nebo fotoapa-
ratu

e 7 klipartQ - (databaze hotovych obrazkd, které dodava vyrobce) Vlozit - Ob-
razek - Klipart

Rychlejsi vloZeni (i nasledné Upravy) provedeme z panelu Kresleni &l & a Obra-
zek (ty vyvolame klepnutim pravym tlacitkem mysi do oblasti panelt nahofe a vy-
bereme z mistniho menu)

Velikost a presun obrazku

Velikost obrazku mizZeme ménit pres chytové body kolem jeho obvodu (na obrazek
je nutné nejprve klepnout). Doporucuji vyuzit body rohové, protoze tak zabranime
zkresleni poméru sirka/vyska (deformaci).

Obr. 26: Zména velikosti obrazku

Obrazek presuneme, kdyz na néj klikneme levym tlac¢itkem mysi a tahneme jinam.
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Vlastnosti obrazku

Nejrychleji obrazek prizpusobime pres panel Obrazek. Zobrazit jej muzeme i pres
menu Zobrazit - Panely ndstroji - Obrdzek. Po vybéru obrazku (klepneme
na néj), se nam v panelu zpristupni relevantni volby.

VloZeni obrazku, kontrast/jas, orez, rotace, obtékani jsou casto pouzivana tlacitka.

R N TR TR o e R AR

Obr. 27: Panel nastroju Obrazek

Obtékani nastavuje chovani okolniho textu k obrazku (vice volime typ Obdélnik).

Textoveé pole

Textové pole je ramecek, ktery mizeme na vybranou stranku volné umistit. Lze do
néj umistit libovolny text. Da se pro néj nastavit také obtékani, podobné jako u
obrazku. Navic zde mame moznosti zmény vzhledu textového pole (ohraniceni, vy-
plA, vnitfni okraje). Zarovnavani textu v poli je nezavislé na okolnim zarovnani. Vse
kolem pole nastavime, klikneme-li rychle 2x levym tladitkem mysi na jeho kraje.

A

Formdt ého pole

Barwy a éary | velkost | Pozice (Textovépole} | web

Text

Wikl okrai

0,25 [$]  Nahofe: 0,13em

oesem (2] Dole: o13em 2

it automatického braru

kst automatickshe bvaru textu

\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\0\\\\\\\\\\\\\\:[\\\\\\\\\\\\\.J
]
E
4

=
e

Obr. 28: Textové pole a jeho nastaveni

Vytvorime jej pres menu Vlozit - Textové pole, nebo spis tlac¢itkem 24 z panelu
Kresleni (ma totiZ k objektum, které pomoci tohoto menu vytvarime velmi blizko).
Textové pole je treba nakreslit (klepnout mysi, diagonalné tahnout, pustit tlacit-
ko).

Kresleni

Word nam umoznuje kreslit a vytvaret také vlastni schémata, diagramy, zvlastni
grafické texty a efekty. K témto funkcim se snadno dostaneme z panelu Kresleni.
Zobrazime jej opét jako obvykle (tfeba menu Zobrazit - Panely ndastroju - Kres-

leni).

P resit~ Le | Automaticks bvary + N DDH&{:} = tﬂ|@!*ﬁ*&'E:§ ] 'jl_i

Obr. 29: Panel Kresleni
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Dalsi nastaveni

Text ve vice sloupcich

Nékdy se nam muze hodit rozdéleni stranky do sloupcu. Kratsi text se ¢te lépe, za-
jimavé vypada a najde se i cela rada dalsich praktickych divodu (tfeba sloupce pro
oddéleni A a B v pisemné praci). V pripadé déleni do sloupcl je potreba aktivovat
déleni slov (Ndstroje - Jazyk - Déleni slov...). Stranky do sloupcu rozdélime pres
menu Format - Sloupce, nebo rychleji pres tlacitko == (v panelu Standardni). Ve
vyvolané nabidce (pokud jsme volili cestu z menu) nastavime vse podle nasich
predstav. Rozdéleni do sloupcli dovede Word provést i od uréitého mista (klidné
od poloviny stranky).

Sloupce
iy podobu st ekoby
Sloupce zaloz y bylo graficke
—_ _ —__ roveden isobeno prenosowm rychlostem baznjch v eském inlernelu. Zakiadni grafické
= == == == oo prvky obldopui hlavni obseh kazdé siranky z levé a homistrany.
Jeden Dva Tfi Vlevo  Vpravo et e 24
Woré fsem
Podet sloupcis: 1 == 7. Vhodnou kombinaci s JavaScriptern a himl a prakickymi ukézkami
§ visledek (obr. 1) Rozhodl sem se programovat himl stanky
Sitka sloupcd a mezer Mahled
Sloupec £.: Sirka: Mezery
1: 16 cm o
Pougit: Ma cely dokument
cely dokument }

Obr. 29: Rozdéleni do vice sloupct (2 sloupce od vybraného mista)

Zmény styll

Styly jsou vlastné vzhledy odstavcl. = o e s w o Ea sermaen v x

Jiz vime, Ze jejich dusledné pouzi- T
vani vyrazné zvySuje produktivitu e —
prace s textem a umoznuje vybornou | == Comae) (o]
grafickou Upravu delSich dokumentd. e nie
PouZivani styl( je zaloZeno na faktu, | 2isseses s : Zj:p;”:“
Ze ve veétsiné textl se opakuje néko- | mte M M » s s lA- Nadpis2 s
lik stale stejnych vzhledl odstavcG. |— Nadpis3 @
Odborné feceno je styl pojmenovani e o
vlastnosti odstavce (Nadpis 1, Nadpis |
2, Normalni, Seznam s odrazkami | G o s e fo poods,
atd. ) . [Pt do Sablory [ Automticky aktuslzovat

(e
Pfes menu Formadt - Styly a formd- |
tovani (nebo tlacitkem 4). Rozba- —
lime nabidku u konkrétniho stylu a s
dostaneme se k nastavenim pisma a oo

odstavce. Po zméné se zméni vsech-
ny odstavce se stejnym stylem.
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