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Prace s textem

0 Microsof Word, jednoduse, srozumitelné, ndzorné, Kolektiv autort,
Computer Press, 2003

0 Word 2000 - podrobnd prirucka zacinajictho uZivatele, kolektiv autort, Grada
Publishing, 1999

MS Word jednoduse, Pavel Roubal, Computer Press, 2000

MS Word na prvni pokus, Jerry Joyce, Marianne Moon, Computer Press, 2000
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SloZeni seznamu doporucené literatury je dano osobni zkuSenosti autora. Existuje jisté
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Poznamky k textu
Nézvy klaves, nabidek a pfikaz jsou odli§eny jinym druhem pisma.

Odstavce, oznacené nadpisy Zajimawvosti, Doplnujici informace a RozSiTujict
témata, obsahuji informace, které neni v tuto chvili potteba aktivné zvlddnout.

Text neni tplnym prehledem probiranych témat, obsahuje jen zdkladni informace ke
kazdé oblasti, které by absolvent Skoleni Z mél zvladnout.



MSMT Praha, zafi 2003, sekce SIPVZ

Myslim, Ze citat od Jana Amose Komenského se hodi
ido pocitaéového manudlu:

SINejkrdsnéjSim dilem BoZim je svét, vseliké neviditelné BoZské véci viditelné
ukazugici. Nejkrdasnéjsi je naSe duse, jiz je ddano myslenim zobrazovat v svém
nitru svel 1 véci veSkery. Nejkrdsnéjsi je rec, jejiz pomoci vmalovdavdme vseliké
obrazy své dusSe v dusi druhého.

Nejkrdsnéjsijsou knihy, pismem ladné sestavené jimiz zpodobenou moudrost
posildame lidem, mistné nebo céasové vzddlenym, ba dokonce i pozdnimu
potomstvu. Nejkrdsnéjsim darem BozZim je vyndlez tiskovich liter, jimiz se
knihy nesmirné rychle roommnozugi.“

A to neznal moZnosti dnesnich pocitacii, které rychlost rozmnozovani knih (a viibec
tiskovin) jeste znasobily... Nands je, aby to byla ,zpodobend moudrost*.

Prace s textem nespociva v ovliadani (jednoho) textového editoru

Prace s pismem (textem) neni, jak vidime z citatu, zadnd novinka. Se sazbou si ,hraly*
celé generace grafikd, tiskari a sazecu.

Také ovladani dnesnich textovych editorti vychazi ze zdsad, které vznikaly po staleti a
které jsou provérené éasem. Je tfeba pochopit a naucit se tyto zdsady a pak jiz jen hledat,
kde prislusnd nastaveni vlastnosti pisma, odstavce, stranky a dokumentu ,skryli autori
konkrétniho textového editoru, programu pro préci s textem na pocitaci.

Zakladem je tedy pochopeni obecnych zdkonitost{ vytvareni tiskovin véetné estetickych a
typografickych pravidel a ovladdni konkrétniho editoru je pak jejich aplikaci. Nenechme
se zahltit pomérné velkym mnozstvim voleb a nastaveni, kieré musime zvladnout.
Opravdu neni diileZité znat nabidky textového editoru zpaméti, i kdyZ se to mozna
nékomu jevi jako nejrychlejsi a nejjednodussi zpusob. Pro zacdtecnika je mnohem
dulezitéjsi pochopit zdkladni principy a ziskat vSeobecnou orientaci. Teprve pak ma
vyznam se diikladnéji seznamovat s riznymi podrobnostmi.

V této kapitole je préce s textem ukdzdna na ovldddni textového editoru MS Word verze
2000. ProtoZe je diiraz kladen na obecné zdsady préce, je mozné pro praci s textem pouZit
i jiny textovy editor, napf. 602text nebo editor z Open Office - Open Office Writer.
Vyucujici vam vysvétli pfipadné odchylky v umisténi voleb a ve vzhledu dialogovych oken.

Uvod, stavebni prvky dokumentu

Stavebni prvky dokumentu - pismo, odstavec,
stranka, kapitola, dokument, vioZené objekty

Datovy soubor, dokument, vytvafime pomoci ndstroji textového editoru. Nez se
sezndmime s ndstroji nejrozsirenéjsiho textového editoru, ukdzeme si, z jakych prvki se
kazdy textovy dokument sklddd, co budeme nastavovat a ménit. Z dale uvedenych prvki
se skldda kazdy text a néstroje pro jejich upravy najdeme ve vétSiné textovych editort.

Pismo, znak. Zdkladnim elementem kaZdého dokumentu je znak, pismeno. Zméné
vlastnosti (pisma, odstavce) se ¥ka formétovani. Pokud neoznacime Zzadny text, nastavi se
vybrany format pisma na text od pozice kurzoru déle. Pokud chceme zménit vlastnosti
pisma v jiz existujicim textu, musime text vybrat (oznagit).

Slovo. Stejné jako v béZném psaném jazyce je slovem skupina znakii oddélend od
sousednich slov mezerou. Mezeru mezi slovy v textovém editoru piSeme zdsadné vzdy
pouze jednu. Mezera se nikdy nepise pred interpunkénimi znaménky (, . ; : ! ? atd),
naopak za kazdym znaménkem (jedna) mezera musz byt.

Odstavec se v textovém editoru ukoncuje kldvesou Enter. Skladé se samozfejmé ze
znakl, kterym miiZzeme nastavit vlastnosti pisma. Format odstavce ddle zahrnuje
mnoZstvi vlastnosti (zarovndni, odsazeni, mezery, fadkovéni, ¢islovani, ordmovani atd.).
VSechna nastaveni formatu odstavce se aplikuji na odstavec, ve kterém je kurzor, neni
treba text odstavce vybirat.

Styl odstavce je pojmenovani mnoZiny vlastnosti odstavce. Pouziti styld md dvé
neocenitelné vyhody: 1. Velmi lehce, rychle a stejné formatujeme zdkladni druhy odstavet
(Nadpis 1, Nadpis 2, Normélni, Seznam s odrazkami atd) a vytvatime strukturu
dokumentu. 2. Zménou vlastnosti stylu se zméni v§echny odstavce, které maji tento styl
piifazeny. Pokud by napt. v tomto textu byl zménén styl Nadpis 1 (velké nadpisy), tak, Ze
by mél uréeno zarovndni na stfed, okamzité by se v celém dokumentu vSechny velké
nadpisy zarovnaly na stied.

Stranka je prostor, do kterého piSeme text. Mizeme urcit jeji velikost, orientaci (zda
bude na vysku ¢i na itku), okrage po viech strandch textu a dalsi vlastnosti.

0ddil rozdéluje dokument do ¢asti, které mohou mit samostatné formatovani. MiZe
zacinat na samostatné strdnce nebo muze byt pribézny, takze 1ze mit v rdmci jedné
stranky vice oddilti. Oddil mtZe mit vlastni ¢islovani a dalsi vlastnosti.

VlozZené objekty. Do textu miizeme vkladat tabulky, obrazky, pole (ramecky) s textem,
rizné grafické prvky (Cary, Sipky, geometrické tvary apod.) a dalsi objekty. Objekty, které
v textovém editoru vytvoiime (napf. textové tabulky), v ném miZzeme také libovolné
upravovat, vlozené objekty, vytvotené v jinych programech (obrdzky, matematické
tabulky) nemizeme v textovém editoru upravovat viibec, nebo jen velmi omezené.
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Vlastnosti pisma

Pismo je uréeno sadou (fontem, druhem pisma), stylem pisma (fezem) a velikosti.

Sady (druhy) pisem. Pisem jsou tisice. Vime, Ze pismo vzniklo zjednoduSovanim
obrazkli nejdiive v piktogramy, potom ve znaky znamenajici slova az po hldsky.
Jednotlivd pisma maji svd jména, Gasto podle svého tviirce nebo podle charakteristického
tvaru. LiSi se tvarem, Sifkou, silou tahu, sklonem atd. Pismo existuje jiZ tisice let a v urcité
dobé vznikaly razné typy pisem, miiZeme proto rozliSit pismo gotické, renesancni,
barokn, klasické apod. Pisem je mnoho, nékterd se vSak podobaji, miizeme proto pisma
pro prehlednost rozdélit do skupin.

Nejjednodussi déleni pisem do skupin:

Antikva - zakladni tiskové pismo, md stinované tahy, které jsou zakonceny serify
(patkami). Nékdy se také oznacCuje jako patkové pismo. To, Ze m& stinované tahy,
znamend, Ze nejsou vSechny linky stejné Siroké a nemusi byt vZdy jen rovné. V pocitaci
antikvu zastupuje napf. pismo Times New Roman.

Antikva Antikva Grotesk

Grotesk - linedrni bezpatkové pismo. Linedrni
znamend, Ze vechny jeho tahy (linky) jsou stejné

Siroké. V pocitaci grotesk zastupuje napf. pismo
Arial.

Grotesk

Stm rozdiiné| [ Nema patky| [Linedmi

tloustky taht

Pismo psaciho stroje - specidlni neproporciondlni pismo, u kterého jsou vSechny
znaky stejné $iroké, tj. pismena i a I maji véetnd mezer stejnou §irku. Vechna ostatni
pisma jsou proporciondlni, tj. kazdy znak je jinak Siroky. (To je normélni, stejné piseme
rukou) V pocitaci je toto pismo reprezentovano fontem Courier.

Pismo psaciho stroje (neproporcionalni)

Psand pisma. Vychdazeji z pisma psaného rukou perem nebo Stétcem. V pocitaci: Brush

Script, Impuls, Chantury, ... , ,
Psane pismo Psané pismo

Viastnosti pisma

Poznamky:

0 Pokud je v seznamu pisem v pocitaci nékteré pismo uvedeno jakoby vicekrat,
pouzivame vzdy to, za kterym je uvedeno CE (= Central European) nebo
Stredoevropsky.

0 Nézvy pisem jsou chrdnény autorskym pravem. Pokud nékdo vytvofi velmi podobné
pismo (napodobeninu klasického vzoru), musi pro néj pouZit jiny nazev. Takze nap.
pismo Arial je napodobeninou pisma Helvetica a s témérf stejnym pismem se setkdme i
pod ndzvy Suise nebo Switzerland.

Rez pisma (styl). Vétsina pisem je v poéitaci v nékolika riiznych fezech (nékdy se
pouZiva pojem stylech):

Obycejné (normal, regular) zakladn{ verze pisma
Tuéné (bold) tuéné pismo
Kurziva (italic) naklonénd verze

Tuénd kurziva (bold italic) naklonénd a soucasné tuénd verze

Velikost pisma
Vétsinu pisem v pocitaci miiZzeme libovolné zvétSovat nebo zmensSovat. Velikost pisma se

udavé v bodech [b). Jeden bod je 0,3759 mm. BéZné se pise pismem velikosti 12 bodi,
noviny jsou psany velikosti 8 az 10 bodi, détské knihy 14 aZ 16 bodL.

Poznamka: Pi zadavdn{ udaji v textovém editoru musime sledovat nabizenou jednotku.
Nejcastéji to budou [em] nebo [b.]. Centimetry jsou jasné a [bl je prave vyse vysvétleny bod
(0,3759 mm).

sbodi 10boda  12bodid 16 bodu 24 bOdﬁ

36 bodu 7 2 b
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Viastnosti odstavce

“Tento odstavec je"cely Zzarovnan
H na stied

Ddstavec zarovnany doleva
Odstavec zarovnany doprava

’Vsechny dlouhé odstavce textu v této knize jsou zarovndny dQ
bloku. Vzhled textu je kompaktni, thledny, mezery mezi slovy ale
hejsou stejné a je tieba vétsinou zapnout délenf slov, jinak dojde K

rekam® v textu.

pdsazeni  proniho fadku 1 cm. Nikdy to nedélame mezerami an
fabuldtorem.

Odsazeni odstavce zleva © zprava 1,5 cm
zpusobi jeho oddéleni od okraji stranky, ke
kterym se vSechny odstavce zarovnavaji a
od kterych se odsazuj.

Tento odstavec mé& nastaveno specidlni odsazeni -

El‘ento odstavec ma nastavenu mezeru (odsazeni) pred odstavcem:
ha 24 bodii a za odstaveem na 0 bodi. Mezery se scitaji, tj. stlednéE
mezera je ddna odsazenim za odstavecem horniho odstavce a me7erou
pred odstaveem dolniho odstavce.

Tento odstavec mé nastavenu mezeru pied odstavcem na 12 bodt
i fadkovani v odstavci na dvojité. Radkovani miZeme nastavit
emnéji uréenim procenta velikosti mezery viiéi velikosti pisma.
{Tento odstavec mé nastaveno specidlni odsazeni - prpdsaeem

proniho Fadku 2 cm. Vyuziti tohoto nastaveni Vsak'
prﬂls sn'oke nenl

Zarovnani odstavce

Odsazeni odstavce
zleva a zprava

Mezery pred
a za odstavcem

Radkovani
v odstavci

Piedsazeni
prvniho Fadku

Vlastnosti odstavce mize byt mnohem vice, zdleZi na moznostech textového editoru. Tyto
zakladn{ vlastnosti vSak umi nastavit snad kazdy soucasny textovy editor a u vétSiny text
s nimi vystacime. U delSich dokumentu jsou dulezité vlastnosti urcujici tok textu

v dokumentu, které jsou zminény v ¢dsti o typografii.

" Casto pouzivime automatické
: odrazky:

O ke zddraznéni jednotlivych bodd,

0 kpiehlednému Elenénf textu.

Automatické cislovani
il. dokaze velmi urychlit préci,

2. je velmi pohodIné,
3. zabranuje chybnému Cislovani.

Ohraniceni (raimecek) pfitahne
k odstavci pozornost, je vSak tfeba
pouzivat ho s mirou.

Stinovany nadpis je velmi vyrazny. -

Odstavec muiZe byt pouze podirZzeny
libovolné silnou ¢arou rizného stylu.

i Vlastnosti odstavce je mozné témér
: libovolné kombinovat.

VSechny vlastnosti miiZe mit i prazdny
odstavec:

Automatické seznamy a ¢islovani jsou uZitecné funkee, které u jednoduchych seznamu
funguji vyborné. Vytvorit vSak nestandardni a sloZitéji ¢clenény seznam muiZe byt obtizné.

U ordmovani a stinovani je dilezité si uvédomit, Ze nikam ,nemalujeme” Zadné ¢dry, ale Ze
pouze vybereme druh a umisténi ¢éry (stinu) jako vlastnost odstavee. Pokud tedy chceme
oramovani zrusit, nic nemazeme, ale vybereme vlastnost ,bez ramecku (stinu apod.)*.
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Vlastnosti stranky Dokument
Tvorba textového dokumentu vyZzaduje pochopeni zdsad préace s textem, zvladnuti
Ukrale vymezuji prostor pro text ovladéni textového editoru a ddle je nutné naucit se estetickd pravidla a typografické
— 1 zasady. A toto vSe pri své praci aplikovat do praxe. Neni proto redlné ocekdvat, Ze vSe je
\ im Zahlavi mozné obsédhnout za tyden. Zvlddnuti prace s textem na takové drovni, aby vzniklé

“ strankymuzemeurc|tm|n|ma|ne dokumenty nedélaly svému autorovi ostudu, mize néjakou dobu trvat.

i] Velikost stranky je vétsinou ddna pouzitou tiskarnou, uréuje Nékolik dileZitych zasad pofizovani textu

i se nejcastéji oznac¢enim odvozenym z technické dokumentace;:
tav. Fadou velikosti A: A0, A1, A2, A3, Ad, A5, A6 aid. U fady A; Zasada 1. Nikdy neukonéujeme ruéné iadky (vynechdme ndvrat vélce u psaciho stroje).
plati, Ze porgler stran je 1:1,41 a velikost plochy formétu A0 je; Program vi, kde je konec fsdku a sim prejde na dalsi Fadek. Pozor, text ,rozsekany* konci
piesné 1 m’. Nejéastéji pouZivany format A4 (velky sesit) m&; odstaved tam, kde nepati, je déle neupravitelny!
velikost 297 x 210 mm, formét A3 je dvojndsobny a format Ab:

(maly sesit) vznikne prelozenim listu formétu A4 na polovinu. Zasada 2. Ruc¢né tedy neukoncCujeme fadek, ale odstavec. Ten miize byt prazdny, mit

Orientace stranky je bud na vysku nebo na sifku. nékdy dvé slova a jindy 10 radku textu. Konec odstavcee se zapiSe kldvesou Enter.

Okraje stranky vymezuji prazdné misto po strandch. J sou‘ = Zasada 3. Text se nezapisuje tam, kam se divame, ale tam, kde je umistén kurzor. Kurzor
vétsinou nutné z technického i estetického hlediska. Mohou by =—"> vypadd jako slabd blikajici ¢arka. Pro jeho piesun pouzivame klavesnici nebo mys. (Jiz
rizné na vsech strandch dokumentu. Zrcadlové okraje @ umime.) Pozor, pro piesun kurzoru mysi je tieba do piislusného mista klepnout
spocivaji v tom, Ze v misté vazby se pfidd okraj na svazdni; (tj. zméacknout levé tlacitko), nestaci tam ukazat. Dalsi drobnost, kterd mize zac¢atecnika
dokumentu. Vnitfni okraje jsou pak vétsinez vnéjsi okraje. zmést, je fakt, Ze pfemistit kurzor Ize vétsinou jen tam, kde je jiz néco napsdno.

3] Zahlavi je text umistény nad hornim okrajem stranky, ale jeSté
i v tisknutelné oblasti. Zapati je naopak pod spodnim okrajem:
stranky. Zdhlavi i zapati miZe obsahovat libovolny text (Gasto i
grafiku nebo obrézek) a nastavuje se vétsinou najednou pro cely:
dokument. Velmi ¢asto je soucasti zahlavi a zapati n&jaké pole. i

Zasada 4. Za kazdou te¢kou, ¢arkou nebo jinym interpunkénim znaminkem vzdy piSeme
(jednu) mezeru! (Jako v tomto manudlu) Jiz vime, Ze pied znaménky mezeru nikdy
nepiSeme a jednotlivé slova od sebe oddélujeme vzdy pouze jednou mezerou.

i i Tvorba prvniho jednoduchého dokumentu
I Pole jsou proménlivé hodnoty, které miizeme vloZit na libovolné
i misto v dokumentu. Nejéastéji se pouziva pole Cislo stranky,;
které se umistuje do zépati nebo do zahlavi. Na kazdé praveé

1. Spustime textovy editor a prdzdny dokument radéji ihned uloZime pod vhodnym
ndzvem (napt. do slozky Dokumenty).

tisténé strance se pak vytiskne Jeji spravné Cislo. Poli jsou: 2. PiSeme text s tim, Ze kazdému odstavci nejdiive pfifadime odpovidajici styl. Tim
desitky, napt. Pocet stran dokumentu, Datum tisku, Nazev, vytvérime strukturu dokumentu i zakladni formatovan{ textu. Priibézné uklddame, po
souboru apod. H napsani textu urcité dokument uloZime.

ﬂ Zahlavi a zdapati muZe byt rizné na lichych (vzdy pravych) a; 3. Muzeme upravit format (vzhled) textu zménou vlastnosti pouzitych stylg.

sudych (vzdy levych) stranach. Napt. pole Cislo stranky miize byt
na lichych strandch vpravo dole a na sudych vlevo dole. Pokud jéi
dokument ¢lenén do oddili, mize mit kazdy oddil své Vlastm

zahlavi a zapati, jiné mtZe byt také na prvni strance. 5. Dokument vytiskneme (pfed zahajenim tisku ho vzdy opét ulozime).

Zapatl [ hrany| m 6. Ukoncime textovy editor.

4. Prohlédneme si dokument v ndhledu. Upravime pripadné vlastnosti stranky — jej
orientaci, velikost a okraje.
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Prostredi textového editoru

Orientace v okné textového editoru (a znalost ndzvi jednotlivych prvki) je zakladni
podminkou pro efektivni prdci. Okno odpovidd zvyklostem opera¢niho systému, pod
kterym je textovy editor spustén. Stejné nebo alesponi podobné prvky v§ak dnes najdeme

ve vétsiné textovych editord a ve vétSiné operacnich systémui.

Okno textového editoru MS Word 2000 v operacnim systému Windows 2000

Pruh nabidek

(menu)

i Tiskamy - Microset Word

Panely nastrojii
Standardni a Format

Pravitko

Jﬁnuhtr U bvv Zobrazit WIPEit Foomat Mestroje |Tabuka Okno Napoyéda

DEEagRyS Eed »- - aBOE= 8| g 1w -0

| Nacipis 1 15 ~|®&r o =[0-24-a-

[ L -.-1;\-;‘:-3-\;4 DB 3T c9 e @U iz g3 dd 151 AREEEE

Okraje textu

Rolovani ohsahu
dokumentu

Tiskarnyy|

" Zakladni-rozdéleniy

Nejiastifisepoutivajitickiray] ‘ Vytvareny dokument

» + Inkoustové]
» -+ Lagerovéy
» -+ Tehlikovéq

Tnkorustové-tiskdarn]

il

Tisknou pomoci-nepatrnych-kapi¢ek- inkoustu.- Tsou-dnes-levné, tisk-je-kvalitni, - maji
barevné-obrazky.q

L aseravédiskiarmf]

2kterého-je obtisknut-na-papir.-Cemobiléjson- dnes také levné, tisk je-jasny-a- ostry -

naplii- cernou- atrojbarevnou.-Diky-michani-barev-trojbarevné-napnéumi-vytisknout-pékné-

-vétsinou-

0 stranku nahoru
a dolji

Tisknou pomoci-jemnéhe-pragku- (toneru),-ktery-se-udrzi-na-laserem- osvétlen ém-valci,-

Zména zobrazeni

it fnazgem o1 &9 [ e ROz FRg [ Cestma [ EEC [
Informace o dokumentu

(poklepani — okno Prejit na...)  (Provadime klavesou Insert.)

Signalizace Vypnuti/Zapnuti piepisovani znakii

v

Stavovy radek

Panely nastroju je mozné mysi uchopit a pfesunout na jiné misto na obrazovce. Panelt
ndstroju je k dispozici nékolik, jejich zobrazeni zapindme nebo vypindme v nabidce
Zobrazit - Panely ndstroji.

Stavovy fadek u spodniho

Prostredi textového editoru

okraje okna textového editoru umoziiuje ziskat jednim

pohledem prehled o dokumentu, okamzité vidime, na které jsme strané, kolik ma
dokument stran celkem a na kterém fddku (sloupci) se na strance nachdzime. Také zde
muZzeme zapnout (vypnout) nékteré diilezité funkce (viz obrazek).

Okno textového editoru Open Office Writer v operacnim systému Linux Red
Hat 9 s grafickym prostiedim GNOME

Pruh nabidek
(menu)

hd Programy a jokumenty.itf.- OpenOffice.org 1.0.2

Panely nastrojii
Standardni a Format

Pravitko

Soubor IJgrav Zobrazit Vlozit Format Nastroje Oknd Napovéda

‘ﬂ\e M’humefsludemeexwﬂ'Prugramv%Z03%20:j

e H & s Heh @
T XK B2 = i

‘V\?(huz( j |T\mesNew anj 12 -
S B2

1% 1,23

VIR

e

13 14 15 16 17 - 18

=8 MLE I @

4

1

3

il

@n= 0%

Okno-spusténého-programul Nadpis 2

Kazdy-spustény program-bézi-ve- svém-okné.-V-ndm-je-otevien-dato: |Nadpis 5
(dokument), ktery-pomoci-programu-vytvarime.j

V-tomto-okné-béZzi-program-WordPad -a-v-ném-je-otevien-datovy-sou Nadpis 9
Programy-a-dokumenty.|

o dokumentu
Nadpis
Nadpis 1
Nadpis 10

Nadpis 3
Nadpis 4

Nadpis 6
Nadpis 7
Nadpis 8

Odsazeni prvniho fadku
Odsazeni seznamu
Odsazeni €la textu

Vytvareny dokument

Podpis

Pozndmka na okraj
Predsazeni prvniho fadku
Télo textu

Zdvofilostni zakonceni =

[Automaticky | 0 stranku nahoru
a dolji |

Strana 1/1 Vychozi

Informace o dokumentu
(poklepani — okno Prejit na...)

98% INGERT STD HYP *

Signalizace Vypnuti/Zapnuti piepisovani znakii
(Provadime klavesou Insert.) P
Stavovy radek
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Prace s dokumentem jako s celkem

Datovy soubor s textem (dokument) vytvafime v opera¢ni paméti pocitace v textovém
editoru. Z tohoto principu préce pocitace plynou zakladni operace, které s celym datovym
souborem provadime.

Spusteni textoveho

B | e i oo i

_ﬁ FER dnkime 1 CF e

’5@ Sl LA
- .

editoru

%] Deibera * A 1 Daskletsane AUCLILY F

Prvni zptisob - novy

prazdny dokument. E‘; p— S

1. Klepneme na tlacitko [ =" A
Start, ukaZeme (bez gn
klepnuti mysi) na volbu i Pp—— 1 2 3

Programy, v seznamu
programi klepneme na
Microsoft Word.

2. Po chvili se spusti (je natazen z disku do paméti) program Microsoft Word a okamZité
nam zalozi (v paméti pocitaGe) prazdny dokument.

3. MiuZeme zacit psét, tj. vytvaret text.

pBStan me:a e

Druhy zptsob - pouZiti pfipravené
éablony. ﬁ:;?eaum 1 Srérky _I Sabbnerdeht | veamy |

Choevé | Dakabize Liapisy 3 Fany | Jiné dolamzaby | Pressnteee | r\.ml =
W] ®] o] k]
_;

1. Klepneme na tla¢itko Start a (iplné na-
N I Elogartii  Elogantvfcx Madorridoss  MedorniFac il
hofe) na volbu Novy dokument e i i el

Office. B #] & @

Profesorari Profesonaln Privodee

2. 'V okng, které se objevi, klepneme na || =* = = e
zélozku Dopisy a faxy, pak klepneme F@ @
na Sablonu, kterd nés zaujme, v okénku foam
Nahled posoudime jeji vzhled a na

Nuy ilukuarmeznl Ok

e

vybranou Sablonu nakonec poklepeme.

3. Spusti se Microsoft Word a vytvori novy
dokument zaloZeny na Sabloné, na kterou jsme poklepali. MiZzeme psat sviij text
s vyuzitim jiz pfipravenych textli a obrazku.

Treti zpaisob - poklepeme na jiZ existujici dokument. V systému Windows jsou
zpravidla svdzény dokumenty s programy, kieré je umi upravovat. Takze pokud
poklepeme na sviij dokument (napi. ve slozce Dokumenty), otevie se (vétsinou) do
programu, ve kterém jsme tento dokument vytvorili.

Spusténi a ukonceni textoveho editoru, novy dokument

Poklepeme na ikonu
@ slozky Dokumenty

na Plose.
Objevi se okno
této slozk
'A'Dokumenty

Soubor Upravy Zobrazit  Pfejit  Ohblibeng Napuveda

(£ 5 ‘\@ ‘ Pt |”

J ZE \/pred - Mahoru | “yjmout  Kopirowvat \/IDEit Zpé&t Odlstranit
J Adresa Iﬁ Dakurnenty \ j

= i0 00 m g m
My Wehs  Olbrazky Texty [ & catl Dotaznik

Dokumenty

4 »

PR
[ [12.0k8

Poklepeme na
ikonu naseho
dokumentu.

Dokurnenty

|,[_§J Tenta pocitad &

Ukonceni textového editoru

0 Textovy editor ukoncime jako kazdy jiny program, klepnutim na tlacitko Zaviit = _I|
v pravém hornim rohu okna.

0 Druhou moznosti je vybrat v nabidce Soubor volbu Konec (tipIné dole).
0 Treti moznostfje stisknout kldvesovou kombinaci pro ukonceni programu: Alt+F4.

0 Pred ukoncenim programu musime samoziejmé uloZit dokument, ktery v ném mame
otevien. Pokud to neudélame, bude nas
program varovat, Ze jsme provedli zmény
v dokumentu, které jesté nejsou uloZeny na
disku pocitace.

Microsoft Word

! E Maji se zmény provedené v dokumentu "Word 20007 uloZit?

Ne Storno |

Novy dokument, pouZiti Sablony

Novy dokument textovy editor vétsinou vytvoii (zalozi) po svém spusténi. V priibéhu
préace si miZeme sami zadat vytvoren{ nového dokumentu:

0 klepnutim na ikonu Novy soubor na panelu ndstroji | Soubor Upravy Zobrazit Viot

Standardni, DzEa8R Y

volbou Novy v nabidce Soubor,
< JN o .- FsNewRome
klavesovou zkratkou Ctrl+N. A Novy vichozi soubor

VZzdy se ndm objevi okno prdzdného dokumentu, které prekryje okno jiz otevieného
dokumentu. Nékdy se objevi moznost vybéru 8ablony (pii pouZiti nabidky Soubor -
Novy). Jiné textové editory nabizeji napt. Privodce novym dokumentem apod.
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Prepinani mezi otevienymi dokumenty, uzavieni dokumentu

Prepindni mezi vice otevienymi dokumenty. Ve spuSténém . .
textovém editoru muzeme mit otevieno nékolik datovych soubori .@ Napoy=da
najednou. Jejich seznam vidime v nabidce Okno tplné dole, kde do ' Move okno
zvoleného dokumentu miizeme piejit. Nékteré operacni systémy (napf. | Uspofadat
Windows XP) zobrazuji pro kazdy otevieny dokument tlacitko ,  Rozdgit
programu na Hlavnim panelu, jiné nikoliv.

Uzavireni dokumentu se od uzavieni programu lis{ v tom, Ze pfi | 2 Dokument4
uzavieni (jednoho) dokumentu program neni ukonden, muZeme
okamzité zalozit novy dokument nebo si existujici dokument otevrit
7 disku. K uzavieni dokumentu miZeme pouZit:

0 volbu Soubor - Zavrit,
0 Kklavesovou zkratku Ctrl+F4.

UloZeni a otevieni dokumentu

Z kapitoly o principu prace pocitace vime, Ze pracujeme v paméti diky procesoru, Ze
mame spustény néjaky program a pomoci jeho ndstroji vytvafime dokument. Tento
dokument musime pravidelné uklddat na disk. Pokud chceme pokracovat v préci na
dokumentu, se kterym jsme jiz pracovali (je uloZen na disku), musime ho do spusténého
textového editoru umét ofevrit.

Prvni uloZeni datového souboru. V nabidce Soubor vybereme volbu UloZit. ProtozZe
na§ dokument je$té nem4 Zadné jméno a systém nevi, kam ho md ulozit (na ktery disk a do
které slozky) , objevi se okno Ulozit jako, kde musime tyto udaje zadat.

— Ulozit — Otevrit —
g |V ARl e AR

Upize  Zobasit viesr Eoral

Calik
ol

ol Upiey Zobizal vled, _orEl N
CtiN ‘

Dalsi uklddani. Ukladat nasi prdci musime pravidelné, na automatické ukldddni
souboru neni dobré se spoléhat, i kdyZ je mozné ho pouzit. (Nastavuje se v nabidce
Nastroje - Moznosti - karta Ulozit) Pfi dalsim uklddani souboru (a pii ukladani
piedtim otevieného dokumentu) jiz jeho jméno nezadavame. Program jiz vi, kam a pod
jakym jménem méd dokument uloZit. Ukladat mizeme:

0 Klavesovou zkratkou Ctrl+S.

0 Ikonou na panelu ndstroji Standardni.

0 Vnabidce Soubor volbou UloZit.

1Bity a bajty

Vice otevienych dokumentii, uzavieni dokumentu, uloZeni a otevieni dokumentu

Ulozeni souboru: Nejdfive musime vybrat kam, tj. do
které slozky, dokument umistime.

K tomu miZzeme prochézet v tomto
okné strukturou sloZek podobné jako

v programu Priizkumnik.

Ven z aktudlni slozky
(o trovefi vys).

MuaZeme nyni také
vytvofit novou slozku.

Tlotrazke
Testy
Detazmic PR,

Zde v%dl'me slozky a soubory, které
se nachézeji v pravé zvolené slozce.
Mtizeme vstoupit do libovolné slozky
(poklepeme na ni levym tlagitkem
mysi).

nazey soubor.: | Tiskarny =] Uloze
Typ soubgee? ¥ | Dokument Ward =] amnc

Zde mizeme také
vybirat mista k uloZeni
naSeho dokumentu.

souboru a napiSeme nazev, pod
kterym bude soubor uloZen.

Klepneme do okénka Nazev -

Otevieni souboru

Otevieni dokumentu je jeho nataZeni z disku do okna spusténého textového editoru.
Tj. otevirdme soubor, v jehoz tipravdch chceme pokracovat. Objevi se okno Otevrit, velmi
podobné oknu UlozZit jako.... Rozdil je vtom, Ze pii otevirdni nezaddvdme ndzev
souboru, nybrz na vybrany soubor poklepeme mysi. Volbu Oteviit najdeme také
v nabidce Soubor. MiZeme také pouZit tlacitko na panelu ndstroji Standardni, nebo
klavesovou zkratku Ctrl+0.

Vyse uvedené volby plati, pokud jiz mame textovy editor spuStény. Jiz také vime, Ze na
dokument, ktery chceme otevfit, stac¢i poklepat mysi v okné slozKy. Operacni systém
spusti prislusny textovy editor a dokument v ném otevre.

Nazev souboru neho slozky

0 Nézev miiZe obsahovat pismena, ¢islice, mezery, velkd pismena i typicky ¢eské znaky
(&sct...).
0 Nézevmuze byt maximdlné 255 znaki dlouhy (cca tii Fadky textu).

0 Nézevnesmiobsahovatznaky | : ? * « . Tyto znaky maji v systému
Windows specidlni funkce.
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Nahled dokumentu pred tiskem
Nabidka Soubor - Ndhled. @

Nahled je ukazka celé strany dokumentu tak, jak se vytiskne. Je velmi uZitecny pro ziskani
prehledu o dokumentu. Casto se ndm také podafi mnoho estetickych chyb odhalit diive,
nez tiskem zkazime papir.

4 liskarny (nahled) - Microsolt Yard

[ e g a o R
SECN IR

Na panelu nastrojl
mizeme ménit
Tiskarny pohled na dokument,
2aKladnf rozatient zadat jeho tisk

a také nahled zavrit.

Ml ve pewSFuu fokdrny:

it ‘“Mjnr-.:n.j\h..lyigk1:an..1 I e k.‘.dihrz.} ‘?I:..\: v Tip: POKUd na tlaél’tko
et na panelu nastrojl
s i 5 ukdzeme mysi, objevi se

napovéda k jeho funkci.

tagk chlisck: pros pasks ik
e 3t 2gonent

{ (pritlce e, ta:

Vzhled stranky
Nabidka Soubor - Vzhled stranky...
S ndhledem a tiskem souvisi nastaveni strany papiru, jejich parametrti. Popis vlastnosti

stranky je na zacdtku kapitoly, zde jsou ukdzky dialogovych oken s jejich nastavenimi
v editoru MS Word.

Vzhled stranky KR 2] x]
ghraje | formét papiru | zdvos papiu | Rozwseni |
Mahote: m ahled Yelikost papiru:
A5 (148 % 210 mm) -
Dale: 2,5 cm E‘ __
Ylevo! 2 cm 2 _ _ Sk 14,8 cm 5
Yoravo: 2 cm = — ] WSKE 21 e 5
U et || = rignkace—————————
e = = || ==
be 0cm = = & navysku
 naitu

1,25 cm E‘

Poudlt;  |na cely dokument A Pouzl  |na cel dokument: - I

Urnisténi hibetu

™ zstrénky na 1 list i Wleva  { Nahore
Vthaz.. o | stome | wjcheai _ somo |

Poznamka: V textovém editoru Open Office Writer jsou nastaveni vzhledu strénky v na-
bidce Format - Stranka.

Nahled a tisk dokumentu

Tisk dokumentu _
Nabidka Soubor - Tisk, klavesova zkratka Ctrl+P. | @“

Pokud klepneme na ikonu na panelu néstrojii, Word se na nic neptd a dokument okamzité
vytiskne (cely, na predvolené tiskarné a v pfedvolené kvalité). Pokud vybereme volbu Tisk
v nabidce Soubor (nebo pouzijeme Klévesovou zkratkou Ctrl + P), objevi se dialogové
okno, kde miZeme parametry tisku nastavit:

5 1 Vybér tiskarny, na které budeme
Tiskarna tiSknOUt
Nézev: | G HP DeskJet 7100 ﬁ Ylastnosti :
Skav: netinna . . vy .
- e Kvalita tisku. Vétsinou jsou tato
Kde: LPT1: B s o s nastaveni pod tlacitkem Viastnosti.

Komentat  HP DeskJst 710C Series

@ Rozsah tisku, tj. které stranky se

ozsah stranek. Kopie .
3 budou tisknout.

& yEechny Pacet kopii: @ I 5‘

 akbUAINT stranka © yhdr

Camans [ || 5 [ I Konpletovat @ Podet kopii a zpiisob jejich tiidéni.

%§dejta gisla nebo rozsah stranek oddslené . .
garkou, Piapidac 1,3,5-12. @ Zda se budou tisknout viechny
stranky, i jen sudé nebo liché.

rLupa

Ykisknouk: Idolumant ;] Pofetstréneknal_ist:|1stranka 'l

" . Mastavit podle velikosti papiru:
Tisknaut: Ivéechny strénky ve vybén v =
Bez méfitka - l

MoZnosti... | 6 oK I Skorno

Kuvalita tisku - tlacitko Vlastnosti. Okno, které se objevi po klepnuti na tlacitko
Vlastnosti, zavisi na konkrétni tiskdrné, kterou méme k pocitaci pfipojenou. Vétsinou
miiZeme nastavit kvalitu tisku ve tfech tirovnich:

0 Ekonomicky, rychly rezim (EconoFast, Draft apod.). Tisk bude rychly, spottebuje
nejméné toneru (naplné) nebo inkoustu. Text bude nejspi§ dobie ¢itelny, nizsi kvalita
tisku se nejvice projevi u obrazku. Toto nastaveni pouZijeme u textt bez obrazki a
tehdy, pokud tiskneme jesté ne zcela dokonéeny dokument (tfeba pro kontrolu obsahu
nebo vzhledu).

@ Klepnutim na OK zahajime tisk.

0 Normalni rezim. Tisk bude (i vyrazné) pomalejsi nez u ekonomického rezimu, ale
také mnohem kvalitngjsi (sytejsi, zieteln&jsi). Spotiebuje také vice néplné. Toto
nastaveni je vhodné pro vétSinu tiskd.

0 Nejlepsi, prezentacni rezim. Tisk bude trvat nejdéle, bude samoziejmé nejlepsi a
nejvice zfetelny. U modernich tiskdren vyjdou velmi dobre i obrdzky. PouZijeme ho
tehdy, kdyZ ndm na vzhledu dokumentu hodné zéleZzi.

Inkoustové tiskarny pak jeSté umoziiuji nastavit fotorealistickou kvalitu tisku pfi vyuziti
specidlnich papirQ, laserové tiskdrny naopak umoznuji sniZit sytost tisku pro tisk
zkuSebnich dokumentil.
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Zakladni dovednosti

Klavesnice, klavesoveé zkratky

Z casti o systému Windows zname vyznam vétSiny kldves. Umime také prepinat
klavesnice (Geskou a anglickou). Zde si naSe znalosti rozsiiime a doplnime o asto
pouzivané kombinace klaves. Kldvesové zkratky, které bychom méli znat:

CTRL+S...uloZeni dokumentu (na disk). CTRL+O...otevieni dokumentu (z disku).

CTRL+N...zalozeni nového dokumentu. CTRL+P...tisk dokumentu.

CTRL+Z...odvolani posledni operace (zpét). CTRL+F4...uzavieni aktuainiho dokumentu.

ALT+F4...ukon¢eni programu. ALT+kéd znaku...libovolny znak (viz dale).
Zapis znak, které nejsou na klavesnici. Vezméme jako fakt, Ze kazdy znak ma
v pocitaéi sviij kod. Pokud kod znaku zndme, miiZeme tento znak napsat, i kdyZ na
klévesnici neni. (Kodu je 256, ale kldves s pismeny jen 47.) Znak napiSeme na pozici
kurzoru tak, Ze drzime levy ALT a na numerické ¢asti klavesnice zaddme kdd (véetné
i vice nul). Po uvolnéni kldvesy ALT se prislu$ny znak objevi na pozici kurzoru. Napf. znak
pomlcka [-] (neni na kldvesnici, tam je spojovnik [, ktery je krats) ma kod 0150.
Stiskneme ALT (vlevo od mezerniku), zaddme 0150 a uvolnime ALT. Tento postup se
pouziva tieba pro jiz uvedenou pomléku: ALT+0150, ¢eské uvozovky dole []: ALT+0132 a
nahote []: ALT+0147 atd. Podrobnéji viz kapitola o typografii.

Pohyb po textu (presun kurzoru) pomoci klavesnice

Po textu se pohybujeme na malou vzdélenost pomoci Sipek, které jsou vpravo dole na
klévesnici. Pokud chceme kousek ddl, miizeme Sipku drzet, ale existuji dalsi klavesy a
kombinace, které pohyb po textu velmi urychluji:

Home.........ccccceue... na zacatek radku End......... na konec textu v fadku
Ctrl+Home............... na zaGatek dokumentu Ctrl+End......na konec dokumentu
Page Up........cccou.... 0 obrazovku nahoru Page Down............. 0 obrazovku dolu

Ctrl+Sipka doprava....o slovo doprava Ctrl+Sipka doleva...o slovo doleva

Ctrl+Sipka nahoru......o odstavec nahoru Ctrl+Sipkadolq....... 0 odstavec dolt

Klavesové zkratky, pohyb po textu a jeho oznaceni

Pohyb po textu mysSi

Klepneme prosté levym tlacitkem mysi tam, kam chceme kurzor presunout, a je to.

Vyhér (oznaceni) textu pomoci klavesnice

K vybéru textu staci, kdyz soucasné s libovolnou Klavesou pro pohyb po textu (Sipky,
End,...) drzime kldvesu Shift. Text se bude (YAt ae23q od mista kurzoru. Napf. chceme
vybrat ¢ést textu: najedeme kurzorem pied néj, stiskneme a drzime Shift a jedeme Sipkou
doprava (0znagend Gast textu se zaceriuje, presnéji zbarvi se inverzné). Oznadend Gdst
textu se také nékdy nazyva blok textu.

Vybér (oznaceni) textu pomoci mysi

0 Najedeme ukazatelem mysi na misto, odkud chceme text oznacit, stiskneme a drzime
levé tlacitko a tdhneme mysi na misto, kam az chceme text oznadit (text se pfitom
zaceriuje). Tam pak pustime tla¢itko. Nemusime tahnout jen rovné, ale klidné i Sikmo
dolii nebo nahoru.

0 Mysi Ize vybirat text jeSté jinak: Poklepcdnim se oznadi slovo, klepnutim 74kt
rychle po sobé pak cely odstavec.

0 V nabidce Upravy je volba Vybrat vie (kldvesovd zkratka Ctrl+A). Vybere se obsah
celého dokumentu (t. i obrézky apod.).

ZruSeni oznaceni textu

Pohneme kurzorem pomoci klavesnice (bez stisknuti klévesy Shift), nebo klepneme mysi
nékam mimo oznaceny text. (Pozor, piesune se tam kurzor.)

Ctrl+Enter = konec stranky (odstrankovani)

Stane se, Ze chceme, aby dals{ text dokumentu pokracoval na 2| x]
zacatku dal§i stranky. Je velkou chybou ,napraskat” do textu ™2rer

& Konec shranky!

prdzdné odstavce a tim se dostat na dalsi stranku. Stiskneme < Lo

. v ’ v . . Kanec obtékani textu
jednoduse Ctrl+Enter a tim vloZime na pozici kurzoru znak .
Konec stranky. Stejnd volba je vnabidce V1oZit - Konec.... " Na dolistrénce

£ Na stejné strance
£ Ma sudé strénce
" Ma liché strénce

Stormo
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Schranka - kopirovani a presun textu

7, C4sti o operacnim systému vime, Ze existuje tzv. schranka, do které miiZeme vybrany
(oznageny) text (objekt, Gést obrdzku) Kopirovat nebo Vyjmout a jejiz obsah miizeme na
pozici kurzoru V1ozit. Zndme i kldvesové zkratky pro préci se schrankou. Také miiZeme
vyuZit ikony na panelu nastroji Standardni.

[ Tiskdrny - Microsoft Word

Jiﬂuhur Upravy Zobrazit Ylest—Formar Mestoje Tahulka

Postup pii kopirovani (duplikaci) textu:

(BN vybereme (oznacime),

2. Kopirujeme ho do schranky (Ctrl+C).
(Navenek se nic nestane))

Do aRf taes ) @

JNadp\sl » Arial C)p I 0

Kopirovat

3. Presuneme kurzor na misto, kam chceme
duplikat textu umistit.

) y * Zakladni-rozdélenit]
4. Obsah schranky vlozime na pozici kurzoru

(Ctrl+V).

Piesun textu. Presun se od kopirovani li$i pouze v tom, Ze v bodu 2 piredchoziho nédvodu
oznaceny text do schranky nekopirujeme, ale vyjmeme (Ctrl+X). Z pivodniho mista v tuto
chvili zmizi, je umistén ve schrance.

PretaZeni textu mysi

Jakmile ziskdme zrucnost v praci s mysi, miZeme ji pouZit i k pfesunu textu. Text
vybereme pak ho mysi opét uchopime (drzime stdle levé tlacitko mysi) a
pretdhneme na nové misto. Pokud pfi pretahovani textu stdle drzime kldvesu Ctrl, text se
prekopiruje.

Odvolani posledni operace - klavesova zkratka [Ctrl+Z]

Odvolani posledni operace najdeme vzdy v na- [Upravy Zobrazit Viodit Format Nést
bidce Upravy tuplné nahofe, vZdy je tam napsdno EJ:..'at —

Zpét a operace, kterou miZeme odvolat. Odvolat vau Vmamt

muZeme nékolik operaci, nejenom tu posledni. Vzdy je - )
vSak lepsi uvédomit si omyl co nejdifve a odvolat jen

posledni operaci, vyjime¢né nékolik poslednich operaci.

Cirl+y

Pokud si odvolani rozmyslime, miiZeme nechat operace provést znovu. Volba Znovu je
vétSinou hned pod volbou Zpét.

Kopirovani a presun textu, hledani a nahrazeni textu

Hledani a nahrazovani textu
V&echny tyto volby najdeme v nabidce Upravy.

Hledéni textu (Upravy - Najit...), Ctrl+F.

Po zadédni hledaného slova textovy [
editor projde dokument od mista, = nat

Netvadit | Preiitna |

21|

kde se nachdzime do konce.
NalezenyVySliyt Slova Ozna’él" Mosnosti:  Rozigovat mald a VELKA

Mahradit za: ISRN

Nahrazeni (zdména) slov v textu

Vice ¥

= Meng + Mabradit Nahr_ad\tvéel Majit dal& I

Storne |

=)

(Upravy - Nahradit...), Ctrl+H.

Moznosti hledani

Hledat: vie I
¥ Rozligovat mald 2 VELKA
™ Pouze celé slova

™ Pousit z8stupné znaky

V tomto okné zadédme plvodni a
novy text. Zpisob nahrazovani =

o v v . , Foneticky
miZeme upresnit po klepnuti na/ ™ Nt ydechny tvary slova

tlacitko Vice. Tehraat

Format = Spedini = | Bez formatovani I

Zajimavosti

Historie pisma

VSechna pisma vznikla zjednoduSovanim obrazki v symboly predstavujici slova a
myslenky, posléze slabiky a pismena. Nezdvisle na sobé vzniklo nékolik riznych
pisem v sidlech prvnich kultur v dobé okolo 3 000 let pied n. 1. (Egypt - hieroglyfy,
Sumer - klinové pismo, Cina - obrazkové pismo, znaky pro slova). Féni¢ané prevzali
prvky z egyptského a klinového pisma kolem roku 1300 pied n. 1, jejich pismo se stalo
zékladem fecké abecedy, kterd se formovala v 8.-5. stol. pfed n. 1).

Rimané dotvofili ndmi pouzivané pismo do tvart, které dnes zndme. Vytvorili také
pismo kapitdlni (velkd pismena pro ndpisy) i pismo pro rychlé psani, tzv. kurzivu (z lat.
currere, béZeti). Rimané pouzivali pismena také pro éislice, v 5. stol pied n. 1. véak
vznikl v Indii systém zépisu ¢isel znaky 0-9, ktery pfevzali Arabové a od nich my.
Karel Veliky se v 8. stoleti pokusil sjednotit latinkova pisma, diky tomu vznikla mala
abeceda.

Hlaholice - toto slovanské pismo vytvoril pfed r. 862 Konstantin z minuskulntho
pisma fecké abecedy, v éeskych zemich vSak prevdzila latinskd pisma. Cyrilice byla
vytvorena koncem 9. stoleti pravdépodobné Metodé&jovym zZakem Klimentem z Fecké
uncidly a ¢dstecné z hlaholice, tvofilo ji 43 pismen. (Na zakladé hlaholice a cyrilice
vznikla pozdéji azbuka) Jan Hus odstranil spiezky a nahradil je znaky s hacky a
carkami. Gotickd lomend pisma se velmi rozSifila, zatlacil je az némecky
humanisticky kurent. Ceskou antikvu navrhovali v dobé narodniho obrozenf
J. Mdnes, M. Ale§ a dalsi. Tzv. Preissigova antikva se prosadila v dobé prvni republiky.
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Zobrazeni dokumentu, lupa, skryté znaky

V nabidce Zobrazit najdeme nahofe volby, které meéni
celkovy pohled na dokument.

0

Zobrazeni Normalné ukazuje dokument v jednoduché
formé a je vhodné pri psani textu a provadéni jeho
zakladnich uprav. Pocita¢ zpracovavé takto zobrazeny
dokument rychleji.

Zobrazeni Rozvrzeni prii tisku se dnes pouZivd
nejcastéji. Je zejména vhodné pro celkové upravy
dokumentu. Toto zobrazeni se nejvice blizi podobé
dokumentu, jak bude vytisknut na tiskarné. U méné
vykonnych starSich pocitaci muze trvat zpracovani
dokumentu déle, dnesni pocitace vSak maji pro praci
s textem takovou rezervu vykonu, Ze rozdil v rychlosti
oproti zobrazeni Norméalné je neznatelny.

Volba Osnova se pouZivd pri praci na delSich do-
kumentech. UmoZnuje ziskat rychly pfehled o strukture
dokumentu.

Volba RozvrZeni stranky WWW zobrazi dokument tak,
jak bude vypadat, pokud ho uloZime jako WWW stranku
pro umisténi na internet.

Lupa. Uplné dole (v editoru OpenOffice Writer iplné nahofe)
vnabidce Zobrazit je volba Lupa. Po jejim vybrani se zobrazi
okno, ve kterém si mizeme zvolit takovy pohled na dokument,
ktery v tuto chvili potfebujeme.

Lupa je velmi ¢asto pouZzivand funkce, proto mé své okénko
na standardnim panelu ndstroji. VétSinou se nachdzi vpravo
blizko nabidky Napovéda. V okénku vidime procento
soucasného zobrazeni (piiblizen{ ¢i vzdaleni). Po klepnuti na
Sipku vpravo od tohoto okénka se rozvinou volby zobrazeni.
Urcité si vyzkouSejte moZnosti uvedené v seznamu dole,
7vIasté volba SiFka stranky byvd pro prdci vyhodns,
zobrazuje pismena pomérné velkd a prfitom mdme dobry
prehlediovzhledu textu.

Skryté znaky (znaky formatovani). Diky témto znakim méme dokonaly piehled o do-
kumentu, ihned vidime, kde jsou zbyte¢né odstavce a mezery. Tlacitko Skryté znaky
zapne/vypne zobrazeni skrytych (netisknutelnych, formétovacich) znaki. Znak na tlacitku
[91] je konec odstavce, tj. zde konéi odstavec. Mald tecka uprostied mezi znaky - je me-
zera atd. Tyto znaky se samoziejmé netisknou (i kdyZ je jejich zobrazen{ zapnuto).

Zobrazit YloZit Eormat MNastroj

B Mormaing
B3 Rozvrieni stranky Wi

Feni pfi tisku

Osnova

Panely nastrojd »

|7 Pravitko

m RozvrZeni dokurmentu

Zahlavi a zapati
PEErE ey ped| Eanai
3 Komentare

Celd cbhrazovka
Lupa...

Rozvrzeni dokumentu

Skryté znaky

B9

Sitka str anky
Sifka textu
Cela stranka

Dwé stranky

Prirazeni stylu odstavce

Zobrazeni dokumentu, lupa, styly odstavci

Textovy editor obsahuje pFipravené styly (vzhledy) odstaveu. Jejich pouzitim rychle
zménime vzhled dokumentu a navic vytvarime jeho zfetelnou strukturu.

Prirazen{ stylu odstavci:

Klepneme na Sipku dolii
@ u okénka seznamu stylii.

Rozvine se (struény) —p|
@ seznam stylii. Kompletni

seznam se objevi, pokud

pfi klepnuti [1] drZime
klavesu SHIFT.

Klepnutim vybereme styl,
@ ktery chceme pouZit. Nyni

to bude Nadpis 1.

NapiSeme text a odstavec
@ ukongime klavesou Enter.

Poznamka: Pokud nejdfive napiSeme text a az potom mu
prifadime styl, nic se nedéje. Odstavec se ihned zméni podle

Madpis 2
Nadpis 3

ormlui

Standardni plemo odstavee T

vybraného stylu (vzhledu odstavce).

Rychle vytvoreny dokument. S vyuzitim pfipravenych styl
odstavci je mozné velmi rychle vytvorit strukturovany dokument
se zakladnim formétovanim, a to i bez znalosti uprav vlastnosti
odstavce. ProtoZe se jednd o velmi uZite¢ny néstroj (viz zacatek
kapitoly), ktery je hlavné u delsich dokumentd nepostradatelny,
jsou pripravené styly k dispozici ve vSech kvalitnich textovych

editorech.

Na obrézku vpravo je okno stylt z editoru OpenOffice Writer.

I =

_________________________ I

Styly odstavce il
MEOOE » @

Madpis
Madpis 1

Madpis 10

Madpis 2

Madpis 3

Madpis 4

Madpis 5

Madpis &

Madpis 7

Madpis &

Madpis 3

Odsazeni prvniho fadku
Odsazeni seznamu
Odsazeni téla textu
Podpis

Poznamka na okraj
Fredsazeni prvniho fadku
Telo textu

Vychozi

Zdvofilostni zakongeni

Automaticky j

11
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Formatovani (zména vzhledu) pisma

Pokud nastavime vlastnosti pisma, plati toto nastaveni pro text, ktery od tohoto mista
budeme psdt. Pokud chceme zménit vlastnosti j22¢ napsaného textu, musime ho

nejdiive vybrat (oznadit).

Nastaveni pisma s pouZitim panelu nastroju Format. V levé ¢ésti panelu ndstroj
Format jsou pripraveny ndstroje na zménu vlastnosti pisma. Jiz vime, Ze u pisma
nastavujeme jeho druh (sadu), fez (styl) a velikost. Miizeme také zménit barvu pisma.

Normalni - TimesMNew Roman - 12 -

BIUE

SEEEE-SCA -

Druh (sada) pisma
Velikost pisma

l—’T—T iy T

Kurziva Podtrzené

Tucné - Ctrl+B
Kurziva - Ctrl+
Podtrzené - Ctrl+U

Barva pisma

Nastaveni pisma. Pokud v nabidce Forméat vybereme Pismo, zobrazi se dialogové
okno Pismo, které obsahuje karty Pismo, ProloZeni znakii a Textové efekty.

Na karté Pismo
miiZeme nastavit:

0 Druh pisma (font).
@ Styl (fez) pisma.

Zde vidime nahled
zvoleného pisma.

Pismo EE3
Pismo | ProloZeni znaki I Textove efekky I
Rez pisma: 2 Welikost:
Ituc'né
obyéeing
kurziva
ArnoldCE LI tuné kurziva
Barva pisma: 4 Skyl podtrZeniy Earva podtrieni:
I Automaticka - I(Eédné) - I autonaticha LI
Skl 7
™ Fregkrtnute ™ stinované ™ Kapitalky
™ Drvajitd piedkrtrakeé ™ obrys ™ wiechna velkd
™ Horni indesx ™ Religf [~ Shkryté
™ Dolni index ™ Ryté
Mahled
Arial
Tato je pismo typu TrueType, Bude poufite pro tiskdmu i pro obrazowku,
Wychoz... | OF I Starno

Karta Textové efekty umoZziuje nékolika pfipravenymi zpusoby ,rozhybat® text
prohliZeny v pocitaci (v textovém dokumentu nebo v internetovém prohlizeci). V upra-
veném dokumentu by se takové efekty vyskytovat nemély.

Formatovani pisma

Doplnujici informace

Mezery mezi znaky, optické vyrovnani mezer (tzv. kerning)

V okné Formdt - Pismo na Karts Ems 1]
Prolozeni znakii miZeme nastavit §ifku = e | rmec |
mezer mezi pismeny. MiZzeme mezery mezi it [won =]

pismeny zuzit a umistit tak na fddek vice  wemo: =

znakt, nebo naopak rozsirit a ziskat ,FidS{“

text. ProtoZze se tim meéni tzv. Sed textu _ _
Umisténi: Inurma\nl =] okoli: | =

stanovend pro vybrané pismo, je treba tyto

volby pouzivat jen zcela vyjimecné v odil- =~ ok [z v

vodnénych pfipadech s

Textovy editor déld mezi pismeny ve slovech VLTAVA

vSude stejné mezery. To se zdd byt v poFadku, — mexsmomiectio s o siém posmmii

nékdy to ale spravné neni, protoZe pismena _wees. | _sam_|

nejsou stejnd a néktera se pak jevi opticky
déle od sebe nez jind. U drobnych texti to
nevadi, zfetelny je tento jev u velkych nadpist
(nad 20 bodd) a nejzfetelnsjsi u nadpist
psanych velkymi pismeny (verzalkami).

VLTAVA
VLTAVA

Text se zapnutym prokladanim znaki

Pro optické vyrovndni mezer (tzv. kerning) staci vybrat text, ktery chceme upravit a
v okné Format - Pismo na karté ProloZeni znakii zaSkrtnout volbu Prokléadani
pisem velikosti: a stanovit velikost pisma, od které bude kerning proveden.

Pismo v pocitaci

Pismo je v pocitaci uloZeno ve formé tzv. fontu, ktery vétSinou obsahuje popis kfivek,
ze kierych se pismo sklddd. Diky tomu miizeme pismo libovolné zvétSovat nebo
zmengovat, protoZe kiivky se vzdy spravné prekresli. Fonty se nahravaji (instaluji) do
operac¢niho systému a mély by proto fungovat stejné ve vSech programech. Diky
historickému vyvoji poc¢itacovych pisem vSak miizeme s ¢eskymi znaky zaZit potiZe.

Ptivodni pisma urcend pro osobni pocitace ¢eské znaky viibec neobsahovala. Brzy se
vSak zacaly dodavat ¢eské fonty, které jiz ¢eské znaly mély. Diky tomu musime mit
v pocitaci zvlaStni fonty pro vSechny jazyky, které chceme pouzivat a pro éeské texty
vzdy vybrat ten, ktery je oznacen CE (Central European) nebo Stiedoevropsky.
Pisem (a také jejich tiprav pro ¢eské znaky) je bohuzel vice druh, takze néktery cesky
font bude fungovat dobfe a jiné pismo ¢eStinu nezobrazi. MiiZe se i stét, Ze v jednom

programu urcité pismo ¢eské bude a v jiném ne, nebo Ze se ¢eské znaky nevytisknou.
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Formatovani (zména vlastnosti ) odstavce

Plati pravidlo, Ze se vzdy méni ten odstavec, ve kterém je umistén kurzor. Pro zmény
vlastnosti odstavce tedy neni tieba (na rozdil od zmén pisma) text oznacit, staci do

odstavce umistit kurzor.

Nastaveni odstavce s pouZitim panelu nastrojit Format:

Normaini

A

- Tmeshewroman » 12 ~ | B TJ ‘EE
] U ==

SIS EEEE Oy S YA~

Vybér jiného stylu
Styl aktudlniho odstavce

Zarovnani odstavce

o

| :Ohranic‘:em' odstavce

Zmenéitlodsazeni

Cislovani Odrazky ~Zvétsit odsazeni

Nastaveni odstavce s vyuZitim nabidky Format - Odstavec
Po vybéru této nabidky se zobrazi dialogové okno Odstavec. Na karté Odsazeni a

mezery mizeme nastavit:

G Zarovnani odstavce.

QOdsazeni zleva nebo
zprava.

Odsazeni prvniho fadku
Ci jeho pfedsazeni.

Mezery pfed a za
odstavcem.

@ Rédkovani v odstavei.

Uroveri osnovy, ktera je
odstavci pfifazena.

Vétsina hodnot se za-
ddvd v cm, jen mezery
pred a za odstavcem
v bodech (b).

Odstavec

Odsazeni a mezery | Tok bextu

Uravefi osnovy: IZékIadnl' tex;v I

Zarownani:  |Do bloku

Odsazeni
Zleva: ID cm E Specialni; 3 O kenlike:
Zprava: IU om ﬁ Iprvnl’ Fadek [+ |1,25 om ﬁ

Mezery

PFed: |6 b. E‘

Za: ID b. ﬁ

Mahled

ﬁadkovém'.( 5) wsa
= =

Ijednoduché

Tabulatary... |

[ 1]

Starna

K tomuto oknu se také dostaneme Kklepnutim pravym

o

tlacitkem mysi do odstavce, ktery chceme zménit a vybérem g

volby Odstavec.

Poznamka: Hlavné u delSich dokumentd neménime témér
nikdy vlastnosti jednoho odstavce, ale vétSinou vlastnosti

A

urcitého stylu odstavce. Okno s nastavenimi je vSak stejné.

o
Kopiavat
WioZit

Pisma...

= Odrazky a Eislovani...

W, Hypertextovy odkaz...

Synonyma

Tok textu

Dobry textovy editor obsahuje ndstroje
pro regulovdni toku textu u delStho
dokumentu, které za nds udélaji hodné
prace. Tyto volby najdeme v nabidce
Format - Odstavec, na karté Tok textu.
Zde si u nékterych voleb ukdzeme, jak se
projevi pri formdtovani textu.

Kontrola osamocenych radku.
Typografickd pravidla (a estetické citéni)
jasné rikaji, Ze osamoceny Fadek na konci
stranky (saze¢i mu fikaji vdova) nebo na
zagatku stranky (tomu se ik sirotek) je
nepripustny.

Osamoceny fadek, tzv. sirotek .-—i

\ Y /

Odstavec

Odsazeni amezery  Tok textu I

Formatovani odstavce

Strénkawan!
™ kontrola osamocensich Fadki
™ Svszat Fadky

I™ Svézat s pasleduicim
r[A\:WEit konec stranky pred}

Pied whrany' odstave vioZf konec
™ potlacit isla Fadki stranky

™ Bez déleni slov

pd

Pokud klepneme na [?] v pravém hornim rohu
okna a potom s timto kurzorem klepneme
na libovolnou volbu, objevi se k ni napovéda.

Nahled

Tabulatory...

stoma

Zapnuta kontrola osamocenych fadki vznik
sirotkt a vdov automaticky potlaci:

Hladka sazha je v knihach
nejpouzivangjsi zplsob sazby
textu. PouZijeme v celém textu jen
jeden druh pisma (mGzeme
samozfejmé pouZivat tuéné pismo
a kurzivu). Také prava odstavci
by méla byt v celém textu
jednotna, 1j. zpdsob jejich
zarovnani, fadkovani a mezery
pred a za odstavci.

Smisena sazha obsahuje riizna
pisma (max. ale 2 sady). Zasadou
je kombinovat pisma, kteréd jsou od
sebe velmi odli$na, tj. tfeba pismo
Times New Roman pouZijeme na

vlasthj text a pismo Arial na ngdpisy.

Hladka sazba je v knihach
nejpouzivangjsi zplsob sazby
textu. PouZijeme v celém textu jen
jeden druh pisma (miizeme
samoziejmé pouzivat tucné pismo
a kurzivu). Také Giprava odstavci
by méla byt v celém textu
jednotna, tj. zpisob jejich
zarovnani, fadkovani a mezery
pred a za odstavci.

SmiSend sazba obsahuje riizna
pisma (max. ale 2 sady). Zasa-
dou je kombinovat pisma, ktera
jsou od sebe velmi odli$nd, tj.
tfeba pismo Times New Roman

pouZijeme na vlastni text a pismo
Arial na nadpisy.

7 A}

Svéazat s nasledujicim. Nadpis musi byt u odstavce, ke kterému patii, nesmi zlistat
y<zapomenut‘ na predchozi strance dole. Tato volba to za nés pohlidd, a to naprosto

spolehlivé.

klavesnice ~ Palmy a ostatni

kterym ho ovlddame.

] & jim-podobné. pocitace jsou nékdy: :
‘nazyvany jako pocitate do dlané (Handheldy).:
Pracujeme s nimi tak, Ze viastni pocita¢ drzime:
v jedné ruce a ve druhé mame dotykové pero,:

‘PDA bez kiavesnice — Palmy a ostatni :
Palmy a jim podobné pocitate jsou nékdy také:
nazyvany jako pocitace do dlang (Handheldy).:
Pracujeme s nimi tak, Ze viastni pogitac drzime:
v jedné ruce a ve druhé mame dotykové pero,

13
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Formatovani (zména vlastnosti) odstavce — pokracovani

Vlastnosti odstavce — pouziti pravitka. Odsazeni odstavce muizZeme pohodlné
nastavit mySi pomoci vodorovného pravitka nad textem. Pokud by nebylo vidét, zapneme
jeho zobrazeni v nabidce Zobrazit — Pravitko. Nastaveni na pravitku je pohodlné, ma
vSak nevyhodu v tom, Ze nevidime pfesné hodnoty odsazeni.

|Odsazen|’ prvniho fadku odstavce|

L

; |Levy okraj odstavce| |Pravy okraj odstavce|

Levy okraj stranky

Horni okraj
stranky

|Pravy okraj stranky

Tabulatory (Format - Tabulatory)

Tabuldtory jsou neviditelné linky (zarazky), které vytvéieji sit shora dolti pes odstavec.
JelikoZ pisma, se kterymi pracujeme, jsou proporciondlni, tedy tieba I je uzké a M Siroké,
nikdy nemuZeme urcit $ifku textu po¢tem uhozi a zarovnat néco pod sebe mezerami!

Tabuldtory jsou ve Wordu jiZ ptipravené po 1,25 cm. Tiskneme-li tedy kldvesu TAB, skéce
kurzor doprava po 1,25 cm a do textu se piidavaji levé tabuldtory (zarazky). Tuto vlastnost
pouzijeme, pokud napt. chceme zarovnat pod sebe kratky seznam:

Tabulédtory nastavujeme:
TAB TAB TAB

TAB  MysSina pravitku nad textem.

TAB  (Ciselnévnabidce Formét - Tabuldtory.

Tabulator miiZe byt levy, pravy, stiedovy a ¢iselny (desetinny). Tabuldtory mtizeme
upravovat mySi na pravitku nad textem nebo ¢iselné v nabidce Formét - Tabulétory.

Opakovanym klepnutim vybereme druh tabulatoru.
Klepgutim pak vybrany druh tabulatoru umistime do odstavce.
Tabulator muzeme vymazat tak, ze ho ,vytahneme* z pravitka.

omm———

Leva zersihal Zarizeara sred Sesatinna zaradkafRs Prava zerazka
= Tiskdrna Pouziti Kvalita tisku Or. cena Barva
_ Jehlickova Sestavy Nizkd 6500;- Né
- Inkoustova Domécnosti Velmidobra 6000;—~ Ang
. Laserovd Kanceldfe Vyborné 10000~ Né
- Laserova bar. Firmy Velmiidobra 60 0005~ And
B Voskova DTP studia Vynikajici 100 0005~ Ang |
Tabuldtor evy stredovy ciselnyy pravy |

Formatovani odstavce, tabulatory, ohraniceni a stinovani odstavce

Formatovani odstavce — ohraniceni a stinovani odstavce

Vlastnosti odstavce je i pfipadny ramecek okolo ného nebo jeho stinovéni. Tyto vlastnosti
vybereme v nabidce Formét - Ohranic¢eni a stinovani.

Zde pfipadné Ok ~~iZeni a stinovani
ohraniceni opét

zrusime.

I ik anicen( stranky Stinn_vénl'l

Skl MNahled
@f@é

Chranifeni nastavite klepnutim

ZpUsob ohranic¢eni v obrézki nebo taditky

odstavce.
' kol
Styl (druh) &ary. | @
@ Barva ééry D Stinowant
5 ) Toustka ¢ary (2,5 b. |E| Prostorave |
=cca 1 mm). ﬁ : 12b «| | Poust na:
‘Wastni
- im - odstavec -
Céary nemusi byt @ I 7 , _||
6 okolo, ale tfeba jen e
nahore ¢i dole. Panel nastroji | Vodorovnd Eara.. | Starno |

MoZnosti ohraniéeni a stinovani EHE

O bexky
1hb. E‘ Wlewo: I . E‘
Dole: 1hb, E‘ Wpravo: I X E‘

(7: Pod tlagitkem
Moznosti se skryva
nastaveni vzdalenosti
oramovani od textu.

Mahofe:

-

4 b,

4 b,
Pouziti panelu nastrojit Format. Pro rychly vybér ohraniceni 2. A .
odstavce tenkou carou mdme pripraveno tlacitko na panelu —
ndstroji Format. Pokud neklepneme pfimo na toto tlacitko, ale na
Sipecku vpravo od ného, rozvine se nabidka rdznych druhi

ohrani¢eni odstavce.

Stinovéni odstavce. Umistime Kurzor do == LE
odstavce, ktery ma byt stinovany (pozor, S:UE | s

nesmime vybrat text), vokné Ohranienia 27~

stinovani vybereme zdlozku Stinovani a ;;;===..

klepnutim uréime vypli (podklad) od- 1] St

stavce. Pouziti[f g A0 RIS (bily text ~ NEEEENEE

na éerném podkladu) zptsobi, Ze si nadpisu I!IEIEIEIEI!I!IE e

urcité kazdy vSimne, zvysi v§ak cenu tisku. by

(Cena vytisku zdvisi na mnozstvi inkoustu Oz 3
¢i toneru na strance.) Cerné 100% stinovani

navic vétSinou pii pouZiti inkoustové tis- T —

kérny zapri¢ini zvinéni papiru.
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Odrazky a Gislovani, pole a vkladani symbolii

Formatovani odstavce - odrazky a cislovani

Vlastnosti odstavce jsou i pouzité odrdzky nebo automatické cislovani odstavel. Tyto
vlastnosti vybereme v nabidce Format - Odrazky a cislovani. K dispozici jsou
pripravené nejéastéji pouzivané druhy odraZek a cislovani. Podrobnéjsi nastaveni
(velikost ¢isla nebo odrazky, vzdalenost odrézky od textu, poGatecni hodnota pro ¢islovani
atd.) se skryvaji pod tlacitkem Vlastni.

2l

Odrazky | Cislovani I Vigedroviiove I Styly seznamd I

L] [a] =
Zadné . e "
L] o -
S ourizky aclovini 2%
+ A Odrézky Cislovani | Vicedroviiové I Styly seznamd I
+ X
+ ES 2 1) L.
Zadné 3 2) I
4 3) Il
Obnovit | A a) a i
B b) b ii
U cislovaného seznamu o o . i
je dulezitd moznost urcit, zda
bude kazdy seznam ¢islovan v
7ZN0VU Od Zaéétku nebo Zda  Cislovat od zatatku ¥ Navézat na predchozi &I

bude d&islovani priibézné obrovt_|
v celém dokumentu.

OK I Storno |

Seznamy s odrazkami a ¢islované seznamy jsou také k dispozici jako pripravené
styly odstavci. Najdeme je v dlouhém seznamu styli odstaved (klepneme na Sipku
seznamu styld a p¥itom drzime klavesu Shift). Seznam sty je tfidén podle abecedy, proto
jsou Cislované seznamy na zacatku seznamu a seznamy s odrazkami pak v jeho druhé
poloviné.

® Seznam s odrazkami 1 | 1. Cislovany seznam 1
¢ Seznam s odrdatkami 2 " 1. Cislovany seznam 2 1
® Seznam s odrazkami 3 1 1. Cislovany seznam 3 1

e Sernam s odrarkami 4 1 1. Cislovany seznam 4 1

® Seznam s odrdrkami 5 1 | 1. Cislovany seznam 5 1

Vkladani poli a dalSich specialnich znakii

VKladani poli. Pole je ,ramecek, jehoZ obsah se méni podle konkrétni situace. Poli je v
textovém editoru p¥ipraveno velké mnozstvi, napi. Cislo stranky, Poéet stran, Datum
a Cas, Datum tisku. Kompletn{ nabidku poli ziskate zadanim prikazu Vlozit - Pole....
Na misto, kam vlozime pole Cislo stranky, textovy editor automaticky doplni ¢islo prave
zobrazené stranky. Pole Datum tisku vzdy pfi tisku doplni na své misto pravé aktudlni
datum atd.

Vlofit Format Mastroje Tabulka Okn

Datum a éas, Cisla stranek. Tato dvé pole jsou
pfipravena k vlozeni pfimo v nabidce Vlozit. Pole 1  Konec.
' Cisla stranek...

Cislo stranky (a nejen to) najdeme také na
panelu nastroji Zahlavi a zapati.

Datum a ¢as...
| automaticky text 3
| Pole...

Vkladéani symboli. Do textu mtZeme vlozit libovolny znak z libovolného pisma, tj. i ta-
kovy, ktery na kldvesnici neni. Tato volba se nachdzi v nabidce V1ozit - Symbol. Pismo,
ze kterého chceme znaky vybirat, musime nejdiive urcit, nejcastéji se pouZzivaji pisma
Symbol a Windings. Na karté Specidlni znakKy pak jsou pfipraveny ¢asto vyuZivané
symboly. PovSimnéte si, Ze mnohé z nich maji | pfifazenu kldvesovou zkratku.

2x]
Bismo: [ ymbol ~l€— Vybér pisma
e ]z]wlels[(H[+ 1 a]s]e[7]s][s] ][]
<|=[>]2]z[a]B]x]a]E]e nfe|e[=]1][¥[:]0]
EEERENAREED u 20x|
T|v|wlo|§ ol ~ oo 5
T s L T symboly [ Speciniznaky|
o|o|o|o|o|o|o|o|o]o|o /=
s M el 1 3 3 R[S znak: Kidvesova zratka:
v|zlz|elc|ls| =8| L]V [® =T dlouhd poml&ka Alt-+Cirl +HNum -
B M ] = kritka pomika Col-Hhium -
= TIL /11 - pevna pomidka cirl+_
-~ voltelné rozdglent chl+®
Automaticke opravy... | Kévesova Zratia.. | Ziatka: dlouha mezera
kritké mezera
1/3 diouhd mezera
viokt °  pevnamezera Col4shift #Mezernik
®  copyright Alt+Ctr+C
®  reg. ochranns mamka Alt4CHl+R
™ ochranna znimka Alt4Cll+T
§  paragraf 5
€ odstavec |
Automatické opravy... | Kavesova zratia.. |
voit___| somo |
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Prace se zahlavim a se zapatim
Nabidka Zobrazit-Zshlavi 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 ¢asto pole, kterd se méni podle okamZitého stavu.

Nejlépe si vyuZiti zahlavi a zapati ukdZeme na prikladu:

1

Vybereme praci se zahlavim a zapatim:
nabidka Zobrazit — Zahlavi a zapati. I 3
Tiskarny
Vybereme pismo o bod mensi, nez je

v zakladnim textu a napiSeme text, ktery je
v zahlavi vlevo.

Zakladni rozdélen,

MNeilusti s p\oaumg i dskiray.

Klavesa Tabulator (TAB) nas na dvé

Tlsh\mpomcm@mvd\k e oy, To o dhes Lamié, kaekmMmpvimm
stisknuti pfesune k pravému okraiji stranky.

mp Cemrona trofaramon, Dy o barer trofbaranné niphd v
Toaramé obrichy.

Laserové tistirny
Tidmoapcaoct i jemréhoprigh foveny ), berd se wirkie Taeerem oevdilenim il
o ot v popdr. Cemrotil oo e ok Jam, e o oy avstonaforli-

Napiseme text, ktery ma byt v zahlavi nanzi
vpravo. e i T el ol Timinds

B ST b v Syt R - M
Prejdeme do zapati pomoci tlacitka na

panelu nastroju Zahlavi a zapati.

~ Zéhlavi a zépati
i s omatcky ext - F (B GF (O K & | F 5| i

Dame zarovnat zapati na stfed (nebo
6 stiskneme tabulator).

NapiSeme text Strana. Udélame za nim
mezeru.

Klepnutim vlozime na pozici kurzoru pole
Cislo stranky.

Hotovo, uzavieme praci se zahlavim a
zapatim klepnutim na tlacitko Zavfit.

© 0N b L N =

Jakmile zahlavi nebo zdpatl jiz existuje, zobrazi se Sedou barvou na kazdé strance. Staci
donéj poklepat mysi a pfepneme se do jeho editace.

Zahlavi i zapati mohou byt formdtovdna jako jiné odstavce vcetné ordmovani, ¢ar a
stinovani a mohou obsahovat i obrazky a grafické prvky. Miizeme proto jejich vhodnym
pouzitim vyrazné ovlivnit vzhled dokumentu.

V nabidce Soubor - Vzhled stranky, na kart¢ Rozmisténi miZeme nastavit vzda-
lenost zdhlavi a zdpati od okraje stréanky. Zde také muZeme urcit, Ze zahlavi bude rtizné na
lichych (vzdy pravych) a sudych (levych) strandch a také, Ze na prvni strané dokumentu
bude jiné zahlavi (zépati) nez v celém dokumentu. Casto to pouzijeme ve chvili, kdy
dokument ma titulni stranu, na které by ¢islo stranky (a tedy napf. zépati) nemélo byt.

Zahlavi a zapati, tabulky

Tabulky

Druhy tabulek. Tabulka je vlastné text umistény v néjakych polich. Tohoto umisténi
miizeme dosdhnout nékolika zptisoby:

0 Rozclenénim textu pomoci tabuldtort. Jednd se o pracny zptisob s minimalnimi
moznostmi formdtovani a tprav seznamu. Je pouZitelny jen u prehledd nepatrného
rozsahu.

0 VloZenim tabulky vytvorené v tabulkovém procesoru. Takovd tabulka se chova
jako vloZeny objekt, pro jej upravy bude vzdy prislusny tabulkovy program spustén.
Tabulkovy procesor je orientovan na vypocty, pouzijeme ho tehdy, pokud potfebujeme
matematickou (statistickou, finanéni) tabulku s pocitanymi hodnotami.

0 Pouzitim textové tabulky textového editoru. Kazdy textovy editor dnes umoziuje
vytvorit a editovat tabulku, skladajici se pouze z texti (a z Gisel, ktera zadame, kterd se
sama nepoditaji z jinych zadanych hodnot). Jen vyjimecné je mozné pouzit zakladni
matematické funkce na buniky tabulky. Takovéd tabulka disponuje vybornymi
moznostmi formétovani textu, okraji i stinovéni a mé v praxi Siroké vyuziti. Bude ji
vénovana nasledujici ¢ast tohoto manudlu.

VioZeni tabulky Vioit tabulku 7] x]
Nabidka Tabulka - Vlozit - Tabulka... e —=
Pocet Fadkd: |3 E‘

Pred vloZenim tabulky je dobré mit alespoil rdmcOVOU  yiustmstiautometickéhe pizpesoberi
predstavu o jejim vzhledu, poétu sloupcti a Fddki (oboji = & Peunikaseusce oL
miZeme pozdéji meénit). V nabidce Tabulka pak vybereme ;E';:ft i

Vlozit - Tabulka.... Objevi se okno VloZit tabulku, ve ) Aukoformét. .
kterém vyplnime pocet sloupci a radki. Klepnutim na tlacéitko

Autoformat v tomto okné dostaneme nabidku pripravenych | s vichosiu novich tabuik
vzhledi tabulek. Po klepnuti na OK vlozi Word tabulku o | stomo

Formét tabulky:  (Zadné)

zadanych parametri pres celou Sifku stranky.

VloZené tabulka se sklada z jednotlivych bunék; které tvori radky a sloupce tabulky.
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Editace tabulky

Editace tabulky je tiprava jejtho obsahu. V textovém editoru mame vétSinou k dispozici

minimdalné tyto operace s tabulkou a jejimi ¢dstmi:

0 Odstranéni celé tabulky nebo jednotlivych bunék, fadka ¢i sloupct.

Vlozeni novych radki nebo sloupct tabulky.

a0

0 Rozdélenijedné buiiky na vice bunék.
0 Slouéeni vice bunék do jedné buriky.

0

Zména sifky sloupce a vySky Fadku. Také je mozné nastavit stejnou sirku/vysku
pro vSechny vybrané sloupce/radKy. Sitku sloupce nebo vysku fadku je také mozné
nastavit uchopenim rozhrani bunék mysi a tazenim. (Tip: Pokud drzime klavesu Alt,

méni se velikost bunék jemnéji)
0 Serazeniobsahu tabulky podle stanoveného kritéria.

VSechny tyto operace najdeme v nabidce Tabulka nebo
v mistni nabidce, kterd se objevi po Klepnuti pravym
tlacitkem na tabulku. Zvolend operace se vZdy aplikuje na
vybrané (oznacené) buiky (fddky, sloupce), piipadné na
radek/sloupec, ve kterém se pravé nachdzi kurzor.

Formatovani vzhledu tabulky

Vlastnosti textu v buiitkach (pismo, zarovnani atd.) Text
v tabulce formatujeme Gplné stejnéjako text v dokumeniu,
tj. oznacime (slovo, buitku nebo vice bunék) a pomoci tlacitek
na panelu ndstroji Formét nastavujeme vlastnosti pisma
nebo odstavce, pfipadné pouZijeme menu Format — Pismo,
nebo Formét - Odstavec.

Vlastnosti bunék tabulky (vyplhi, ordmovani, smér
textu atd.) Mnoho vlastnosti tabulky (jednotlivych bunék)

nastavime nejpohodInéji s pouZitim panelu ndstroji Tabulky :

a ohranic¢eni. Jeho zobrazeni miZeme zapnout (jako jinych
panell néstroji) v nabidce Zobrazit — Panely nastroji,

Tabulka | Ckne Mapovéda

' Mavrhnout tabulku

VioZit 3
Odstranit 3
Vybrat 3
3  Sloudit buriky
B Rozdlit burky...

Rozdélit tabulku

Automaticky format tabulky..

PFfizplsobit 3

Opakovéni fadkd zdhlavi

Pfevést »
z i Sefadit...

Vzorec...

Skrit miizku

" Vlastnosti tabulky...

4

O &=

* “Tabulky & -:uhraniEenil

nebo pouZijeme k jeho zapnuti pfipravenou ikonu na panelu ndstroji Standardni.

Editace a formatovani tabulky

Panel nastrojii Tabulky a ohraniceni

Slouceni bunék
tabulky, gumovani
¢ar — smazeme ¢aru
mezi burikami — ty se
slouci v jednu.

Rozdéleni bunék tabulky,
Uprava Car — nastavime
vlastnosti ¢ary a tuzkou
Lobtahneme* jiz existujici
¢aru — ta zméni vlastnosti.

+ Tabulky a ochranieni

Druh &ary (pIna, ¢arkovana,...)

Tloustka Gary
Barva ¢ary

'/ Q|

- 11,’27£

Oramovani vybrané % & ™

| o -mm B 3k m Ak

oblasti

Z
Sefazeni oznac¢ené _ﬁl &l ?

006 6

006 00

oblasti

Soucet oznac¢enych bunék

Slouéeni oznacenych bunék
tabulky.

Rozdéleni buriky na vice
bunék.

Vybér zarovnani textu
v burice.

ﬁédky stejné iroké.
Sloupce stejné Siroké.
Pouziti pfipraveného
automatického formatu celé
tabulky.
Nastaveni sméru textu

v burice. (Postupnym
klepanim se stale méni.)

Kresleni tabulky

Vkladani bunék

Zarovnani textu

- Barva vypiné
|

| Bez viplhg ”

SEEE-EZ \q’tplnéEEE
EEEEEEEE
EEEEEEERN
EEEEEEEN
EDIEEENE
EOEOEEO
OopoEn

Dal&i barwy vwplng...

BBEE
EEE
=l = <

(] ittt

o WloFit sloupce nalevo

o WloFit sloupce napravo

g YloFit Fadky nad
=8 vlogit Fadky pod

g wloZit bufiky...

= Fizplisobit obsahu

B Prizpfigohit oknu

B Pevna &ika sloupce

Novou tabulku je moZné vytvorit také jejim ,nakreslenim
tuzkou®. V nabidce Tabulka vybereme volbu Navrhnout
tabulku. Tuzkou potom nakreslime obrys tabulky a jeji

Tabulka | Okno  MNapovéda

|J Mavrhnout tabulku ||

jednotlivé buriky, kreslime ¢éry tam, kde maji byt fadky a sloupce. Vzhled nové tabulky
zménime pomoci ndstroji na panelu Tabulky a ohrani¢eni, pfipadné vyuzijeme

autoformat.
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Formatovani vzhledu tabulky — ukazka

(BXC)

® 6 6

v Tabulky a chraniceni

8 4 11,’27£

(A
La-Ro - @EE-3H AR

006 06 00

Smazeme gumou
délici pricky v celém
sloupci [C]. Nastavime
cernou vypln [G].
Zménime smér textu

Vybereme tloustku ¢ary 3b
[E], barvu ¢ary Sedou [F].
Potom oznacime celou
tabulku a zadame oramovani
vybrané oblasti [A].

byt

silnéjsi.

Vybereme tloustku ¢ary 1,5b
[E], barvu ¢ary éernou [F].
Potom tuzkou [B] znovu
obtdhneme ¢ary, které maji

[7]. Zménime
zarovnani textu
v burice [3].

Buriky ozna¢ime a
vybereme Sedou

Stejna Sitka sloupcu [5]

vého badu na
papir.

vypin [G],
&
Oznaéeni Kvalita tisku Princip tisku Barva Cena Naklady
Liskaren e tiskiarny na Lisk
a— Nixkd, jsou vhodné | Jehlicky pres Ne Nizkd Nizké
Jehlitkove | jen pro znakovy pasku vyvtukavaji
re7im bez obrizkt | znaky.
Vysoka, pii pouiti | Jemné tryvsky Ano Nizka Vysoké
Inkoustové spcc_iél.]J‘ic‘h papiri | stitkaji lkap_iékj:
vynikajici. barevnych inkous-
. tl na papir.
E Vysoka 1 na aby- T.aserovy paprsek Ne Vyssi Vyisi
B dejny papir. vykresli obraz na
é 17 barewnych itlivém
= .| tiskdren je tisk valcl. Na osvétle-
i Lascrové . o . . .
viborny, inkousto- | nych mistech ulpi 9 .. : .
L . L o Ano Vysoka Vysoke
v& viak na specidl- | toner, ktery sc pak
ni papir tisknou zapede™ do papi-
Iépe. u.
Vynikajici. Tekuty horky vosk Ano Vysoka Vysoke
zékladnich barev
Voskové se michi do tisko-

Zarovnani textu v burice [3]

Rozdéleni buriky na dva fadky [2]

Zakladni pomocné nastroje

Ukazka tabulky, pomocné nastroje

Textovy editor obsahuje mnozstvi pomocnych néstrojt, které ndm usnadnuji préci s tex-
tem a poskytuji dilezité sluzby. Vétsinou se jejich volby nachdzeji v nabidce Néstroje.

Kontrola pravopisu (Nastroje — Pravopis [klavesa F7])).

Textovy editor zacne prochdzet cely dokument od zacdtku a ukazuje
nam slova, kterd povazuje za chybu. Projdeme tak cely dokument a
ziskame jistotu, Ze jsme Zddnou chybu nepfehlédli. Spravnd slova
preskakujeme nebo priddvame do slovniku, chybnd opravujeme.

Pro béznou préci je lepSi nastavit priubéznou kontrolu pravopisu v na-

davky
dévky

Dudky
Dufky

Preskakovat
PFidat

Autoraticke opravy  »

bidce Nastroje — Moznosti, zdlozka Pravopis, policko Auto- Jazyk D

maticka kontrola pravopisu.

¥ Bravopis...

Textovy editor mé v sobé zabudovan slovnik jazyka a umi s nim porovnat slova, kterd
jsme napsali do textu. (Upozorni na slova, ktera neznd, tj. preklepy, které nedavaji
vyznam.) Neni schopen kontrolovat vazby mezi slovy, tj. opravdu pravopis. (Napt. divky
8§ mu nevadi, protoze $li je normalni slovo.) Napt. duvky najde jako chybu, protoze takové
slovo neexistuje. Pokud na ¢ervené podirzené slovo klepneme pravym tlacitkem mysi,
objevi se nabidka, ve kterém muZeme vybrat spravny tvar slova, nechat slovo
Pireskakovat nebo (pokud je to spravné slovo, které editor jen nezng) ho mizeme nechat
Pridat do slovniku. Od tohoto okamziku ho editor bude znét a nebude ho zobrazovat

jako chybu.

Automatickeé opravy (Nastroje — Automatické opravy)

Automatické opravy. Word sdm opravuje slova,

kterd jsou oc¢ividné chybou (tj. nemohou mit spravny
vyznam nebo jsou typograficky chybnd — tfeba znak
pro palce ['] zamériuje za ¢eské uvozovky [, “| apod.).
Presnéji, ma v sobé seznam béZnych chyb a spravnych
slov. Automatické opravy jsou Sikovnd, ale nékdy i
mirné nebezpecnd funkce, protoze editor opravuje
slova bez naSeho védomi. TakZe volba OPrava DVou
POcatecnich VEIkych Pismen dobfe opravi chybny
zatatek véty (napf. z AUtomatické udéld ihned
Automatické), ale také opravi CSc. na Csc, coz spravné
neni. Zapnuté volba Velka pismena na zac¢atku vét
da po kazdeé tecee velké pismeno (napt. Takto nebo
takto: 1. Ledna), je lepsi ji vypnout.

| piosari | Automaticks text | Farmatoén |

I¥ Oprava D¥au POCateznich VEIkjch Plsmer

wyjimky

I veld socatecn sismena unazya dnt [ Opravit nastaveni kisvesnice

I velka afsmena na zadatky vEt

[ Opranit necht&né zapnuti Havesy cA?5 LOCK

1% Nahrazova: bext hihem peani
Rl razuval; gt pruslylexl € Tondluvang Lexl

[aped. [apod.
<=3 ® -
==> >
ra 4
la i 2
Nahvadit Odstranit
¥ iutomaticky pousit navrhy konbeoly pravosisu
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Automatickeé déleni slov

Nabidka Néstroje - Jazyk — Déleni slov... Dileni slov EHE

Editor automaticky déli slova na konci FadKu | 7 autematick deleni slow

podle naseho nastaveni. Pamatujme i, 7€ | [ pait siova psana YELKMI PISMERT

nikdy slova nedélime vloZenim spojovniku s =

(znaménka minus, délitka)! Pokud bychom o =
« . o . s Max, délenych Fadki za sebou: Im

pak do odstavce néco napsali, mize délitko

vyjit doprostted radku, coZ nebude dobte ok ] stome | muee. |

vypadat. Pri automatickém déleni délitko

zmizi, jakmile slovo nebude na konci fadku.

Sifka oblasti pro deleni slov:

Pripravené hodnoty vétSinou vyhovuji, zmensSeni SiFky oblasti pro déleni slov zpisobi
hladsi pravy okraj, ale vice rozdélenych slov. Pokud nechceme mit délenych slov hodné
pod sebou, miizeme urcit maximalni pocet délenych fadka za sebou. Jestlize (zcela
vyjime¢né) editor neurdi misto déleni slova spravné, miizeme slovo oznacit a po klepnut
na tlacitko Ru¢né urcit spravné misto rozdéleni slova.

Vyhér jazyka pro kontrolu pravopisu a déleni slov

Nabidka Ndstroje - Jazyk - Nastavit jazyk... 2]

QOznacte jazyk vybraného textu:

Vybér jazyka je mozné nechat na editoru, vétSinou

S - . ., [ Anglictina (USA)
Spra‘vne rOZpozna ]aZyk praVe psaneho textu. ﬁ}"AninEﬁna (Singapur)
s . . v 7 o v HE I-'- - d d h
Pokud piSete cizojazyCny dokument, miiZete g::;:;:: E;'l'f a Tobago)
vybrat cizojazyc¢nou Cast textu a pfepnout pro tuto ¥ andhiina (velka ritérie) =

vybranou oblast jazyk rucéné. S angli¢tinou  eikentrole oravonisu se automaticky pousie siavnik

, e A pro zvoleny jazyk (jedi k dispozici).
nebudou problémy, podporu pro jiné jazyky je
v . exqe 7 o . ™ Meprovadét kontrolu pravopisu ani gramatiky
tfeba doinstalovat. Anglictina mé v riznych g ,omescey rmomevationic

zemich rizna pravidla, je proto nutné vybrat = yiees. | o | swmo

v seznamu anglickych slovniki ten spravny.

Tezaurus — synonyma

Nabidka Nastroje - Jazyk - Tezaurus 2%
(Zlﬂ‘atka SI.DPVI‘+F7) Malezeno: Nahradit synonymem:

Inana%ran;’d j Ihltavi

Vyznamy:

Textovy editor obsahuje vétSinou velmi
rozsdhly slovnik synonym, ktery miiZe pomoci
pri stylistické tpravé dokumentu. Umistéte
kurzor do slova, ke kterému potrebujete
synonymum, a stisknéte SHIFT+F7.

[tavy ]
nenzjedeny (pfidavné jméno)

=
Mahradit | Hledat I Pfedchozi Storno |

Pomocné nastroje, zakladni typograficka pravidla

Zakladni typograficka a esteticka pravidla

Typografie je nauka o upraveé tiskovin stard nékolik stoleti. Dodrzovéani ddle uvedenych
pravidel je nutnou podminkou pro profesiondlni vzhled nasich dokumenti.

PouZivani a komhinovani pisem

Pro zékladn{ texty (dlouhé odstavcee) by se mélo pouzivat pismo patkové (antikva - tieba
Times New Roman), protoZe je povazovano za Citelnéjsi nez bezpatkové (grotesk - tieba
Arial). Nadpisy pak mohou byt pismem bezpatkovym (napt. Arial). Tedy miizeme dt
k sobé pisma, kterd se od sebe hodné lisi.

Vyznacovani v textu

0 Pojmy vyznacujeme zdsadné kurzivou, vyznacovani tuénym pismem je povazovano
za neestetické, prili§ vyrazné a Jlezouci” z textu. (I kdyZ je Gasto pouZzivano) M4 své
misto jen v uéebnicich, kde je tieba urcité pojmy vyrazné odlisit. Tuéné (a nékdy i
jinym pismem) se pisi pouze nézvy voleb v nabidkdch programu (Soubor - Novy).

0 Podirzeni a prostrkadni byseneméloprovyznacovani viibec pouzivat!

0 Nikdy nevyznacujeme jingm druhem pisma! (Jako tieba zde.)

Vazani odstavcii, sirotci a vdovy

Neékteré odstavee (napi. nadpisy) musi byt svdzdany s ndsledugicim (dalsim) odstaveem.
NemtiZe se pak stét, aby nadpis zlistal iplné dole na strance a odstavec za nim byl nahore
na dalsi strané. U dlouhych odstaved je tfeba zakdzat venik tzv. sirotka a vdov -
jednoho rddku odstavce na jiné strané, nez je zbytek odstavce. U odstavel s oramovanim
je tfeba zadat zdkaz déleni odstavce na dvé stranky. Vazéni odstaveu a hlidant
osamocenych fadki zadame jako vlastnost prislusného stylu odstavee (nabidka Formét
- Odstavec - karta Tok textu).

Pevna (nezlomitelna) mezera

Nékdy potrebujeme, aby dvé vedle sebe stojici slova zlistavala vZdy spolu na stejném
radku. Pri zépisu fyzikdlnich veli¢in mé byt jednotka na stejném fddku jako ciselnd
hodnota (25 kg), podobné by nemélo byt na dva fadky déleno tteba datum (1. ledna).
V téchto a podobnych pripadech zabranime oddéleni slov tak, Ze mezi né misto obycejné
mezery vlozime tzv. pevnou (také nedélitelnou nebo nezlomitelnou) mezeru. (Pokud slova
jiz oddélena jsou, musime ,oby¢ejnou” mezeru nejdifve smazat) Pevnd mezera se ve
Wordu vklddd pomoci kldvesové kombinace Ctrl+Shift+mezernik, vzdy pak svym
kodem ALT+0160. Obdobné zabranime umisténi jednopismennych predloZek a spojek
na koncich Fadku jejich spojenim pevnou mezerou s nasledujicim slovem.

Za predlozky K, s, v, z Word umi vklddat pevné mezery pii psani automaticky. Tuto
uzitecnou vlastnost nastavime v nabidce Nastroje - MoZnosti automatickych oprav
na karté Formatovani.

19



MSMT Praha, zafi 2003, sekce SIPVZ

Déleni slov

Déleni slov nechédvame vzdy na editoru, nikdy nevkldddme délitka ruc¢né. Jinak by se
mohlo stat, Ze po dalsich tpravéch textu se ndm rozdélené slovo objevi (véetné délitka)
uvniti Fadku. Délenim nesmi vzniknout slovo nezadouciho vyznamu (kni-hovna).

Umisténi titulkii a obrazkii na strance, ¢lenéni dokumentu

0 Zasada 1: Pokud zarovndvdme nékolik radkd pod Prvni Fadek nadpisu
sebou na stred, musi byt spodni Fadek nejkratsi. Druhy Fadek

0 Zasada 2: Pokud strana obsahuje jeden dominantni
prvek (ndzev dokumentu atd), mél by byt umistén
v optickém stredu, ktery je kousek nad stredem

geometrickym.

0 Zasada 3 Nvejdulezitejﬂ na(’ipi§y nebo obrdzky by mély byt
vtextu umistény na tzv. zlatém fezu.

0 Zasada 4: Pokud je v textu vice obrazkd, mély by jejich
okraje byt v lince. Pokud je na obrazku pohybujici se
piredmét nebo nékam hledici ¢lovék, mél by pohyb (pohled)
vzdy smérovat dovnitl knihy.

0 Zasada 5: Popisky obrdzki se ddvaji do textovych poli pod
obrazky, pisi se mensim pismem nez je zakladni text (nékdy i kurzivou) a nepise se za
nimi tec¢ka. Popisky k zajimavym obrdzkim si pfecte skoro kazdy — mélo by v nich byt
uvedeno nejen, co je na obrdzku, ale i stru¢né fecené dileZité sdélent tiskoviny.

0 Zasada 6: Dlouhé ,$edé” texty vdnes$ni uspéchané dobé lidé ¢asto viibec necétou. Text
by mél byt vyrazné ¢lenén nadpisy, mél by mit jasnou strukturu.

Tento viiz u

nds mizete
- levné zakoupit
Zasada 3 Zasada 4 Zasada 5

Esteticka prvavidla, znaky, ve kterych se casto chybuje

Znaky, ve kterych se casto chyhuje

Zde jsou uvedeny spravné zpusoby psani znaki a spojeni znakd, ve kterych se ¢asto chybuje.

Znak vzdy napiSeme tak, Ze drzime levy Alt a vpravo na numerické klavesnici zaddme kdod

(véetné nul na zadatku). Mizeme také pouzit nabidku Vlozit — Symbol, kartu Specidlni

znaky.

0 Uvozovky dole (kod Alt+0132) majf tvar malinkych devitek: .

0 Uvozovkynahoie (kod Alt+0147) maji tvar malinkych Sestek: “.

0 Znak ” (ktery je na klavesnici nad ) slouzi k oznaceni palcu (disketa 3,5”), nejsou to
uvozovky! Word ma funkei automatické opravy (Nastroje — Automatické opravy, karta
Pfi psani), kters, pokud je zapnuta, automaticky zapisuje spravné Geské uvozovky.

0 Pomléka (-) ma kod Alt+0150. Neni na kldvesnici, tam je spojovnik (-). (Spojovnik je
o0 hodné kratsi, piSe se jen ve spojeni slov [bude-li, Jean-Jack apod.])

Pomlcka se piSe:
0  Vevyznamu,aZdo“bez mezer (6-18 hod).
0  Jakoznak minus také bez mezer (-23 ).
0  Varitmetickych vyrazech s mezerami (5 - 1=4).
1 V oznadeni mény se pise bez mezer (K¢ 1540,-).
Zavorky a uvozovky se neoddéluji mezerou od textu uvniti (tj. pisi se takto).
(Spravné [vkladani] zavorek.) Hranaté zdavorky: [...Alt+0091, ]...Alt+0093.
Procento (%) se od ¢isla oddéluje nezlomitelnou mezerou, ale ve vyznamu ...procentni se
piSe bez mezery. Tj. 10 % = deset procent, 10% = desetiprocentni.

0 Jednotky a oznaceni mény maji byt vzdy na stejném fddku s prisluSnou ¢iselnou
hodnotou (15 kW, 25 K¢). K oddélovani proto pouZzfvame pevnou (nezlomitelnou) mezeru.

0 Znacka penézni mény. Je-li ¢islo desetinné, piSe se znacka pied ¢islo (K¢ 6,30), je-li Gislo
celé, pise se ména za ¢islo (13 K¢). Pokud zapisujeme celou ¢astku desetinné, zapise se
s desetinnou ¢arkou a poml¢kou (K¢ 13,-). Zapis 13,~ K¢ je také mozny.

0 Cisla se zapisuji s desetinnou ¢drkou (tecka je v angli¢ting) (3,14). Tisice a miliony se
oddéluji (nezlomitelnou) mezerou (10 650 834 lidi). V seznamu maji byt desetinné Gdrky
pod sebou (pouzijeme desetinny tabuldtor nebo textovou tabulku).

Datum se piSe s mezerami (10. 10. 2002). Rok se m4 psat jen Gtyfmistné (2004).

Telefonni Cisla se pisi ve skupindch po dvou az tech ¢islicich, predvolba se oddéluje
zévorkami: (+420) 565 577 898.

0 Tecka se nepiSe za nadpisy. Pokud véta konéi zkratkou (kterd md u sebe tecku), dalsi tecka
se jiz nepise. (Pokud je v zdvorce celd véta, piSe se tecka do zavorky.) Pokud je v zdvorce jen
Cast véty a véta zavorkou kondi, pise se tecka za zévorku (tieba tady).

0 Dvojtecka, stiednik, otaznik, vykiiénik se pisi hned za slovo. Dvojtecka ve vyznamu
déleni se piSe s mezerami (6 : 3 = 2), ve vyznamu sportovniho vysledku bez mezer (1:0).
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-

RozSifujici témata

Obrazky a jejich vkladani do dokumentu

Rastrovy obrazek (fotografie, malba) text vzdy oZivi a zvysi jeho ndzornost. Dnes neni
problém obrdzek nasnimat pomoci skeneru, nafotit digitdlnim fotoapardtem nebo
stahnout z internetu. (Pozor vak na autorskd prava) Obrdzek by mél mit spravné
rozliseni a barevnou hloubku, mél by byt upraven (ofez, jas, kontrast apod.). Pokrocilejsi
préce s obrazky proto vyzaduje hlubsi studium a zkuSenosti. Zde si ukdZeme pouze
vloZeni obrdzku do textu a nastaveni jeho umisténi a obtékani textem.

Vlozeni obrazku neho grafiky do textu

Obrazky a grafické prvky jsou pro textovy editor objekty, se kterymi uréitymi zptisoby umi
pracovat, nejsou to jeho datové soubory. Obrazek musime do textu vloZit (ne oteviit).
MiuZeme to udélat nékolika zptsoby:

0 Pomoci Schranky, tj. v grafickém programu ho oznac¢ime ndstrojem Vybér,
zkopirujeme ho do Schrénky, prepneme se do textového editoru a obrdzek ze
Schréanky vlozime.

0 Miuizeme pouzit obrdzek z www stranky. V prohliZze¢i webu na néj klepneme
pravym tlacitkem mysi, vybereme Kopirovat (obrazek se zkopiruje do Schranky) a
déle to jiz zndme - prepneme se do textu a obrézek ze Schranky vlozime.

0 Z ptipraveného souboru s obraz- [ =

Obrézek 2 Kipart...
kem na disku volbou VIoZit - | pagen 22 soubor.
Obrazek - Ze souboru na Textové pole & Ze skeneru nebo fotoapardt...

disku. Musime samozrejmé
védét, na jakém disku, v jaké
slozce av jakém souboru se nés obrdzek nachdzi.
0 Primo ze skeneru nebo z digitdlntho fotoapardtu volbou VloZit - Obrazek - Ze

skeneru nebo fotoaparatu. Zde miZeme pfimo nacist neupravené nasnimané
obrazky.

0 S mnoha programy se doddvaji ptipravené jednoduché
kresbicky, tzv. Kliparty. Jejich pouziti je tfeba dobie zvdzit, m
_’F'

protoZe jejich estetickd kvalita nebyva prilis vysoké.

EZ\\
Ve vSech pripadech se ndm obrdzek objevi v textu. MiZeme s nim
déle pracovat. /

Obrazky, jejich vkladani do dokumentu a viastnosti

Velikost a poloha obrazku

Obrazek musime v textu vzdy zmensit, a to cca na jednu polovinu velikosti, ve které se
plivodné objevil. Pro¢? Tiskdrna mé vyssi rozliSeni nez obrazovka a proto by se obrazek
v rozliSeni obrazovky nejspis vytiskl zrnity. Obrazek proto nemiZzeme v textu zvétSovat.

Velikost obrazku zménime tak, Ze na néj nejdiive klepneme (objevi se okolo ného ¢erné
¢tverecky - uchopovaci body) a tahem mysi za néktery rohovy ¢tverecek ho zmensime
nebo zvétsime. Nemiizeme obrazek ale zmenSovat pfili§ — pocet bodi obrazku (a tedy
misto, které v paméti zabird) se jeho zmensenim v textovém editoru nezméni, zvysi se
pouze jeho rozliSeni. Jiz vime, Ze zvétSovat rastrovy obrazek bez ztrédty kvality nelze.

Polohu obrazku zmé-  Zména velikosti
nime tak, 7e na ngjopst ~ oPrazku:
klepneme, abychom ho Mysi uchopime éerny r rr .
oznaéﬂj, a pak ho ucho- Gtverec v rohu obrazku L e ( i g 5

3 kdekoli 103 a tazenim dovnit ’, ,, 8 .
plm,e e OVN V p osvg obrazek zmensime. ¢ rr _f:r-‘-'*"“’ -
obrézku a tazenim mys{ . o Ferrr g
ho presuneme na jiné ~ Zména polohy ferr i

. obrazku: Ll o —
misto vtextu. eel rl B

Mysi uchopime (.(r 0

obrazek kdekoli v jeho
ploSe a pfetdhneme ho
na nové misto.

Vliastnosti obrazku

Po klepnuti na vloZeny obrazek se
objevi panel ndstroji Obrazek.
(Zapnout jeho zobrazeni muzeme
také v nabidce Zobrazit — Panely
nastroji)

W Obrazek

)l O O 51 S

MiiZeme si nechat zobrazit okno Formét obrazku | gzsp,

[1] s podrobnymi moznostmi nastaveni, nebo pouzit 0.3 E | e
zdakladni volby pfimo na panelu ndstroji Obrazek. 0’751 bl. = za textem

Et] Fred textem

Obtékani textu [2] vétSinou nastavime na 15k.

Obdélnik, oramovani obrazku [3] pak 7adné 2253‘;

nebo plnou darou. Barevny obrdazek miZeme 45h.

E Nahofe & daole

pirevést na Sedivy [4], zmensi se tim velikost souboru € b. . | Tyt braniEn body

s vloZenym obrdzkem. U obrazku miizeme upravit . : E

jeho Kontrast [5] a jas [6] a obrdzek mizeme také | 45y
ofiznout [7]. &b

Dalsi cary...
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PouZiti textovych poli

Textové pole je volné umistitelny rdmecek s textem. Ui
Muzeme ho pouzit pro zajimavou grafickou upravu
dokumentu, pro ramecek s adresou prijemce dokumentu
i napf. pro popisky obréazkd. V nabidce V1oZit vybereme
volbu Textové pole. Mysi (drzime levé tlacitko)
vymezime rdmecek, do kterého potom budeme psat text.

Text v textovém poli se zarovnavd viiéi tomuto poli. Po

Ministerstvo Skolstvi,
mladeZe a télovychovy

Karmelitska 7
Praha 1
11812

klepnuti do tertw mizeme nastavovat vSechny
vlastnosti textu, po poklepdni na okraj textového pole se objevi okno Format
textového pole, kde miiZzeme nastavit vSechny potfebné vlastnosti pole, jako je jeho
oramovani, podklad (stinovéni) a vnitini oKkraj. Velikost textového pole ménime
podobné jako u obrdzku mysi pomoci uchopovacich bodi, polohu textového pole
uchopenim za jeho okraj (mimo uchopovaci body) a pfetazenim na jiné misto.

U textového pole, podobné jako u obrézku, urcujeme jeho obtékani textem. Tyto volby
najdeme v okné Format textového pole na karté Pozice. DiileZitou vlastnosti je také
vzdalenost textu od vnitiniho okraje. Uréeni této vzdalenosti ukazuje obrazek:

i Textové pole - Microsoft Word

Soubor Upravy Zobrazit | Vioit | Format MNastroje Tabulka Okno Napovéda
FES480R IO® @ B
< Normalni » Times Cisla stranek... k==
Datum a &as...
- Automaticky text
Pole... Poklepe_me
Obrazek » | na okraj
£1 Diagram text. pole.
extowtpole Na karté
oo — Textové pole
Objekt... .
Sl03 nastavime
Zélozka... ot okrai
@ Hypertextovy odkaz... Ciri+K vnitfni okraje.

Barvya Ziry | velikost | pozice | Obrizel

Format textového pole

CCIGIERD

Malé-a-jesté-mensiy
Kapesni-pocitace-(PDA)T

pomocnici+ pfi+ organizaci- nafeho: Easu:
vhledmanl adres," lel:fonxw:h ¢isel, ukohi

.- Upozoriiova

aji- barevaj-

graficky  displej,-

Zkratka- PDA: znamend- Personal Digital- Assistent-
osobni- digitalni- pomocnik - Tyto- piistroje- poskytuji-
rvborné- shuzby-pti- spravé-kontakti,-schizek-a- jako-
Rychlé:

na-éas-plénované-udalosti-

txl 2 jednoduché: tabukové: vipoéty: jsour jejich:
- zékladni- funkce - Daedni- moderni kapesni- poditade-
DICH tak: vikomng-

Vritfi okraj procesor, Ze- zvladaji- prehrdvat- hudebni- MP3-
Vievo: [o.250m :IJ Nahofe:  [0,130m = soubory- i+ video, a paméf- na- tisice: stran- textu,-
Vpwo:  [o.25em =] Dol fose =
¥ Zalamovén Tkl uvnitf automatickeho tvaru T
I™ Phizpigobit veliost automatického biar textu stovky: e-maild - desitky
pisnicek - Umotimji: nahrat:
E Stomo press  mikrofon:  desitky
rvukovych- pozndmek- a-
Text miiZe pretékat z jednoho textového pole do druhého. ;’;’;f;"‘)—‘\','mﬁ; } mtz?gﬁ:lni::
Nastavime to na panelu nastrojii Textové pole. fotoaparatem - Stile- viak-
jejich:  hlavnim'  vynZitim-
gistava- byt nadim- PDA,- tj
Dsobmm -pomocnikem ¥

“« ool

Strénka 1 odd 1 11 nas9cm |

sl. 19

Psani textu do vice sloupct

Textova pole, sloupcova sazha

V novindch a ¢asopisech se pouzivd dvou, tfi nebo i vicesloupcovd sazba. Je tomu tak
proto, Ze kratsi text se 1épe ¢te, dlouhé Siroké radky by od ¢tenf mnoho lidi odradily. I sviij
dokument v textovém editoru miZeme nastavit jako vicesloupcovy. Nesmime vSak
zapomenout zapnout déleni slov, protoZe pfi zarovnani uzkych sloupct do bloku by
vznikly o8klivé , Feky* v textu diky roztaZeni mezislovnich mezer.

Volby pro nastaveni sloupcové sazby
najdeme v nabidce Format - Sloupce.

Zakladnimi parametry sloupcové
sazby jsou pocet sloupcu a Sifka
mezery mezi nimi. Dulezitd je také

oblast dokumentu, na kterou se

aplikuje urceny pocet sloupci. MiiZzeme
urcit, Ze to bude na cely dokument, nebo
od pozice kurzoru déle, a v pripadé
vybrani (oznaceni) ¢asti textu i pouze na
oznaceny text.

Pouzit:

~ Od tohoto mista dale = |

rSloupce
% Storno
Jeden Dva
Poéet sloupciiz <t
Sifka sloupci a mezer Nahled
Sloupec £.: Sifka: Mezery:
[ [aasan o [rsm
[ = [e38an = | =
| | = | =
¥ Sloupce stejné Siroké

I™ Zzadit novy sloupec

Na obrdzku je vidét, od kterého mista byla nastavena dvousloupcové sazba s mezerou

mezi sloupci 5,5 mm. Mezera musi odpovidat Sifce sloupci, pokud je relativné mald,

miiZeme pouZit k oddéleni sloupci ¢aru.

Kapesni poéitaée (PDA)

Malé a jesté mensi

Zkratka PDA snamend Personal Digital Assistent - osobni digitdni pomocnik. Tyto pristraje poskytuji vyborné sluzby pii
sprdvé kontaktiy, sehiizel a jako pomacnici pfi organizaci naseho Esu. Rychlé vyh
pocndmek, upozoriiovdni na éas plinované uddosti a jednoduché tabulkov
moderni kapesni politade maji barevny graficks displej, tak sykonny procesor
video, a pamét’ na tisice stran textu, stovky e-mailii a desitky pisnidek. UmoZinji nahrdt pres mikrofon desitiy tvukovych
pocndmek a objevily s prototypy se zabudovanym digitilnim fotoapardtem. Stdle viak jgich klavnim vyusitim istdvd byt
nasim PDA, . osobnim pomocnikem

Leddvini adres, telefonnich &isel, ikoli,
fsou jefick rdkladni funkce. Dnesni
1ddaji pFehrdvat hudebni MP3 soubory i

posilat a piifimat e-maily.

Psion vypada jako ministumi notebook

PDA s klavesnici l. - Psiony

Tento druh kapesniho poitate vypadd opravdu jako
miniatumi pocitas. M klavesnici a maly Eemobily nebo
barevny displej. Ovladat ho mizeme nejen pres Mévesnici,
ale také dotykovim perem. S okolim komuniluje pres
kabel (sériové rozhrani) nebo pies infraderveny port, g
bezdratove. Psiony a s nimi kompatibilni pocitae oZivuje
operatni systém EPOC. Najdeme na nich spravu kontaktd,
textovy a tabulkovy program, pokud je
smobilem, ktery obsahuje mtegrovany modem, miZeme

propejime

Nabidka na trhu je jako vSude v oblasti v¥poZetni techniley obrovslki.
Jednotlivé modely si miZeme rozdélit do nekolika kategorii:

PDA bez klavesnice I. - Palmy

Pied nekolika lety byl nazev Palm synomymem pro kapesni
pocitac. Spolehlivy maly PDA typu Palm vyusiva nemalo
lidi. Dnes diky konkurenci, kterd pfitla s novymi funkcem,
neni iz pozice Palmil tak jednoznatna

Pelmy a jim podobné pocitate jsou nékdy také nazyvany
jako potitae do dlant (Handheldy). Pracujeme s nimi tak,
%e viastni potitat drtime vjedné mce a ve druhé mime
dotykové pero, kterym ho ovidime

Oviddéni Palmu neni sloZité
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Zména stylii odstaveii

Zména stylii odstavcii

Styly jsou vlastné ,vzhledy* odstavci. Jiz vime, Ze jejich disledné pouzivani vyrazné
zvySuje produktivitu prace s textem a umoZiiuje vybornou grafickou tpravu delSich
dokumentil. PouZivani styli je zaloZeno na faktu, Ze ve vétSiné texti se opakuje nékolik
stéle stejnych vzhledi odstaved. Odborné Feceno je styl pojmenovani vlastnosti odstavce
(Nadpis 1, Nadpis 2, Normélni, Seznam s odrézkami atd.).

Zména stylu - 1. zpusob. Jednoduse feceno: [Py 7[x]

X

zménime ,ru¢né‘ jeden odstavec napsany
urcitym svtylem tak, .aby se nam libil, a ?e?hs,tme OV

pOdle neho uprav1t Styl POkUd zmenenemu & Tipravic styl podie Zmen ve vvbranem texils
odstavci pﬁf‘adl’me 0pét Stejny‘ Styl, Word pOZIlél, " Naforméatavat vybrany text podle stylu?
rOZpor a Zepta: se, Zda Chceme Cely Styl meinlt ™ od rynéfska automaticky akbualizovat styl
podle vybraného odstavce. Tato volba vSak o |

Styl:  Madpis 5

Skarno

nefunguje u vSech styli a v riznych verzich

Wordu se chova pokazdé jinak.

Zména stylu - 2. zptasob. Prici se styly najdeme v nabidce Format — Styly. Pres
tlacitko Upravit se dostaneme k nastavenim pisma a odstavce, kierd se vSak nyni
neaplikuji pouze na odstavec, ve kterém je kurzor, ale na cely styl, tj. na vSechny odstavce,
které maji zménény styl prifazen.

@ MliZzeme zménit l:lprava stylu - ﬂlﬂ

nazev stylu. .
[&zev: Typ skvlu:

@ Mdzeme vybrat styl, INorméInl' a Iodstavec LI
kt,erym bUde [ Zalogit na: Skyl nasledujicho odstawvee:
nasledujici odstavec.

| (zadng st LA 0 mormaini ~

@ Zde vidime stavajici Mahled
vlastnosti tohoto stylu
odstavce. Tiakoou pomnn oo feh dogiéch inbouaw Jaou do= Imeod, uak 1z v, oo Taneou

ntgli &anou o unhmorooy D¢ oihind b uojbacro? oiplo? s’ ypuskoou plod
bosrosabichy

Zde pak ménime
postupné jednotlivé
vlastnosti tohoto stylu Popis

odstavce. pismo: Times Mew Roman, 12 pt, CeStina, zarovnani vlevo, fadkowani
odstavce jednoduché, kontrola osamocenyich Fadki

®

MUzeme nastavit i
klavesovou zkratku

)

pro pfifazeni tohoto | " Pfidat do Zablony [ Automaticky aktualizovat
stylu odstavce — e
dosahneme urychleni o | storno || Format v | Klavesova zkratka.. |
prace. r—
6 Zmény se Odstavec..,
neprovedou. 0 Tabulatory. ..
Chraniceni...

Zmény se provedou.

Puvodni dokument mé jasnou strukturu a kazdy odstavec md ptifazen styl. Styl
Nadpis 2 mévlastnost: zarovnani Doleva.
Nadpis 1 «—:Tiskarny
Nadpis 2 <«—:Nejéastsji se pouzivaji tiskdrny:
-« * Inkoustové
<—: e Jehlickové
Nadpis 2 <—:Inkoustové tiskdrny .
‘Tisknou pomoci nepatrnych kapicek inkoustu. Jsou dnes levné, tisk je kvalitni, maji:
Normalni <«—vétsinou népln ¢ernou a trojbarevnou. Diky michdni barev trojbarevné ndplné umi:
wvytisknout pékné barevné obrazky. '
Nadpis 2 <«— :Laserové tiskarny :
L "Tisknou pomoci jemného pragku (toneru), ktery se udrzi na laserem osvétleném vélci,:
Normalni <—:z kterého je obtisknut na papir. Cernobilé jsou dnes také levné, tisk je jasny a ostry,:
‘nejkvalitnéjsi ze vSech tiskdren. :
Nadpis 2 <«—:Jehlickové tiskérny :
s ‘Tisknou pomoci drobnych Ehliéek pres pasku. Tisk je nekvalitni a pomaly. Umi vSak:
Normalni < 'vyuzit papir s kopiemi P}f)ru epem), takZe se vyborné hodi na sestavy vieho druhu.

Zménény dokument. Ve stylu Nadpis 2 bylo zménéno zarovnani na Na stred. Po
zméné stylu se vSechny odstavee, které maji prirazeny styl Nadpis 2 v celém (tFeba
stostrankovém) dokumentu zarovnaly na stied.

Nadpis 1 <—:Tiskarny
Nadpis 2 <—: Nejéastéji se pouZivaji tiskdrny:
<«— ® Inkoustové
dS,ein?am. <—: ® Laserové
S odrazkaml <—: o Jehlickové
Nadpis 2 <—: Inkoustové tiskdrny :
‘Tisknou pomoci nepatrnych kapicek inkoustu. Jsou dnes levné, tisk je kvalitni, maji:
Normalni <—vétsinou ndplii ¢ernou a trojbarevnou. Diky michdni barev trojbarevné ndplné umi
:vytisknout pékné barevné obrazky. '
Nadpis 2 <—: Laserové tiskarny

"Tisknou pomoci jemného prasku (toneru), ktery se udrzi na laserem osvétleném vélci,:

Normalni <e—:z kterého je obtisknut na papir. Cernobilé jsou dnes také levné, tisk je jasny a ostry,:
nejkvalitnejsi ze vSech tiskdren. :

Nadpis 2 <—: Jehlickové tiskarny :
o ‘Tisknou pomoci drobnych Ehli(‘:ek pres pasku. Tisk je nekvalitni a pomaly. Umi viak:
Normaini < wyuzit papir s kopiemi E[f)ru epem), takZe se vyborné hodi na sestavy véeho druhu.

Praci se styly mohou zacate¢nikim komplikovat snalty Wordu o rozpozndni seznamu
s odrazkami a ¢islovanych seznami a jejich automatické formatovani. Dale je treba brét
do tvahy, Ze v8echny styly jsou odvozeny od stylu Normdini (tj. pokud zménime
zarovnani ve stylu Normdini, zméni se i v nadpisech a seznamech).
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Viceiiroviiové cislovani, ohraniceni stranky, nastaveni prostiedi textového editoru

Viceiiroviiové cislovani

Pokud vytvdrime delsi, sloZitéji ¢lenény dokument,
vyuzijeme nékdy moznost vicetroviiového ¢islovant
pro nadpisy.

1. Nejdiive musime u vybrané urovné nadpisu (tj. u ur-
¢itého stylu odstavee) zadat vicetiroviiové ¢islovani,
napt. pres Format - Styl - Upravit - Format -
Odrazky a ¢islovani, karta Viceuroviové.

1.1 Potom prifadime kazdému nadpisu

tento styl. U nadpisi dal§i urovné staci pro jejich sprdvné
ocislovani a zanofeni klepnout na panelu néstrojii Forméat na

tlac¢itko Zvétsit odsazeni.

1
odréky | Ciovini  Vigetroviové | styly sezmam |
) 1 +
54 s ) 11 >
Zadné )
i) 111
Clének|, 1 1 1.
Oddil 1.01 14 11 11
(a). 111 111 111
& Eidovat od zatstiu € Navézat na predchozi Yastni J
Obnovit Storn
£ -,
= -
|- Zvétit odsazeni

1.1.1 Pokud textovy editor déva 2ix]

nespravné v druhé a dals{ trovni
za posledni ¢islo tecku, mizeme
ji smazat v okné Vlastni ¢islo-
vany prehled, které se zobrazi
po klepnuti na tlacitko Vlastni,
v policku Format ¢islovani.

Ohraniceni stranky

Rémecek okolo stranky, at uz linkou nebo néjak
tvarovany, udéld z obyCejného dokumentu maly
plakat. MS Word nabizi velky vybér druhd
oramovani, mnohé jsou pro bézné texty
nepouZitelné, nékteré se ale vyuzit daji. Okno s na-
stavenim ordmovan{ se objevi po vybrdni nabidky
Format - Ohranic¢eni a stinovani, karta Ohra-
niceni stranky.

Urc¢ime barvu a Sitku éary a zaddme ordmovani

OKolo. Piipravené ramecky s efekty (rizné kvality) ——

najdeme v policku Efekt.

Velmi duleZitd volba uréeni vzddlenosti rimecku od okraje stranky nebo naopak od textu-

ormét Gslovani
Urovefi Eormat Sslovani:

11 Storno
3 Styl &slovan’: Zaditod: Vice ®
1,23, ~| |1

5

5 Cislg predchozi ighled

7 Grovné: 1 netp s

5 =l ~] _esmo 1
Umistén lovdni—————————————— | 111

= e = 1111
’—UV\EVD Zarovnatna: |0.an | 11411,

Imistén textu 1|J1 11 1{11 i
Sifka tabulatoru za dislem: " 1 1 111

Laan = Odsaditra: [1,4m =] LT

2=

st Nahled

D Zadné v obrézku nebo Haditky

B o= =

B stiovini &

D Prostorov ol

Pougitna:

G vew

= Celf dolument |
Panl nsstrofd

se skryvd pod tlac¢itkem MoZnosti. VétSina tiskdren nedokdZe potisknout papir az
k okraji, musime proto rdmecek od okraje odsadit nejméné o minimdln{ okraj tiskarny

(varovani se objevi pii tisku dokumentu).

Zakladni nastaveni prostiedi textového editoru

Zobrazeni panelt nastroji se zapind/vypind v nabidce Zobrazit -

Standardni

Panely nastroja. Panely néstroji jsou navic plovoucti, tj. je mozné je Formét
mysi uchopit, vytdhnout z ptivodniho mista v okné a pfesunout na jiné Sl
Databdze

misto na okraji okna, pfipadné ponechat volné plovouci v plose okna.

Formulde

Hromadna korespondence

Chovani panelil nastrojii a nabidek je moZné vybrat na karté
Moznosti v okné, které se objevi po klepnuti na volbu Vlastni tplné

Kresleni

Néstroje pro web

Obrazek

dole pod seznamem dostupnych panelii ndstroji. Je zde moZné

Osnova

zapnout umisténi dvou nejc¢astéji pouzivanych paneli ndstroji ve dvou
faddch a také zapnout zobrazovdni kompletnich nabidek. Funkce
Wordu, kterd zobrazuje nejdfive nejcastéji pouZivané volby a ostatni
skryvd, nemusi kazdému vyhovovat, mnoho uzivatell vybird volby
podle jejich umisténi.

Ovlédaci prvky

Pocet slov

Rémce

Revize

Tabulky a ohranideni

visual Basic

Web
Nastaveni prostiedi editoru Microsoft Word se nachdzeji Wordart
v nabidce Ndstroje — MoZnosti. Na mnoha kartdch je O Y ——

zde mozné ovlivnit mnoho parametri textového editoruy, + 2]l
napf. zobrazeni hranic textu (na karté Zobrazeni),
zapnuti nebo vypnuti automatické (pribézné) kontroly
pravopisu (na karté Pravopis) a také zadat heslo pro

aktudlni dokument (na karté Zabezpeceni).

{ Mofnosti| |

Panely nastroji | Prkaz
Individuini nabidicy a pa) nastrojd

[¥ Unmistit panely nastrojdl Standardni 2 Format ve dvou Fadach

[V Vidy zobrazovat (piné nabidky

¥ zobrazovat tipiné nabidky s krtkym zpoZdénim
Obnavit Udaje o pouzivani aplikace

Jing

I™ velké ikony

[V Seznam nézvi pisem zobrazovat v daném pismu

Grafické prvky

[¥ zobrazovat ndzvy tatitek na panelech nastrojil
I s ndzvy tiaditek zobrazovat i Kavesove zkratky

Na panelu néstroji Kresleni (ktery se po zapnuti svého
Animace nabidek: | (Vjchozi nastaveni systému) |+

zobrazeni v nabidce Zobrazit - Panely ndstroju
objevi vétsinou ve spodni Gdsti okna) mame k dispozici

grafické prvky a tvary (Gary, Sipky, geometrické tvary 2 Kavesrice. |
véetné riiznych prostorovych prvki atd.). Textovy editor
ale neni kre§hcl program a pro dokume’nt. s bohatsi Vybranému objektu
grafikou se dé pouZit jen s velkymi omezenimi. miizeme nastavit
vyplii a obrys [o,zsb.
Do textu miizeme vloZit velké mnoZstvi g E §
pripravenych objektii, nebo miizeme vyuzit cOOO
zékladni tvary: taru, obdéinik, elipsu, | v 8800 [y o
textové pole a obrazek. NG Soojoveci zary Nislelcl:) Bez vjpiné
ko e O (| MEEEEE
Zakladni tvary » ¥ ->//.....
B N\FIné Eipky OGO EEEEER
Nastroj Vybér pouZijeme na oznateni 20 WNojové diagramy v (D)LY mmpomms
objektu, zménu jeho polohy velikosti. 2 HvEN a napisy » mooooE
3 Popisky » Dalsi barvy vipl
= ooz kT pas icks tuary yzhled vjping Dali Gry...
Kreslen{ ¢ |Automatické tvary ’W@ 4[ o2 B & - i M & A a Bal.

Stranka 1 odd 1 1/1 na78cm I sl 1 ZAZN REV ROZ PRES Cedtina
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Otazky

1. Linedrn{ bezpatkové pismo se nazyvé:

a) italika

b) antikva

0] grotesk

d) kurziva

2. Zakladni tiskové pismo, které ma stinované tahy
zakoncené patkami, se nazyva:

a) grotesk

b) antikva

0 font

3. Pismo Courier je:

a) proporciondlni

b) neproporciondlni

4. Pismo o velikosti 10 bod{i m4 nejvétsi znak vysoky:

a) asi 10 mm

b) asi 1 mm

0 asi4 mm

5. Je-li nastaven okraj stranky 2,4 cm a odsazeni

odstavce zleva 1,5 cm, pak bude na vytisknutém
dokumentu text tohoto odstavce zacinat:

a) 1,5 cm od levého okraje papiru

b) 2,4 cm od levého okraje papiru

0 3,9 cm od levého okraje papiru

6. Odsazeni prvniho radku odstavce:

a) nastavime v nabidce Format — Odstavec na karté
Odsazeni a mezery

b) nastavime v nabidce Upravy - Rddek na karts
Odsazeni

0 je vhodné doséhnout vloZenim nékolika mezer na
zacétek prvniho radku

Pri editaci textu odstavcee je spravné:

neukoncovat ru¢né radky a nechat rozloZeni textu
do Fadki na editoru

ukoncit ruéné kldvesou Enter kazdy radek

ukoncovat vSechny Fddky pomoci klavesové
zkratky Ctrl+End

ukoncovat vSechny radky kromé posledniho
poklepanim
Pri editaci textu je spravné:

neukoncovat ruéné odstavce a nechat rozloZeni
textu do odstavet na editoru

ukondit ru¢éné kldvesou Enter kazdy odstavec
ukoncovat vSechny odstavce klepnutim

ukoncovat vSechny odstavce kromé posledniho
poklepanim

Urcete spravné zapsany text:

Znak, slovo, odstavec a stranka jsou zdkladnimi
prvky textu!

Znak , slovo , odstavec a stranka jsou zdkladnimi
prvKy textu !

Znakslovo,odstavec a stranka jsou zdkladnimi
prvky textu!

7nak, slovo, odstavec a stranka jsou zékladnimi
prvky textu !

V textovém editoru nevidime stejné panely
néstrojii jako na ukdzkdch v manudlu. Pokud
chceme vidét totéZ, musime:

upravit nastaveni zobrazeni paneld nastroju
v nabidce Upravy - Panely néstroji

upravit nastaveni zobrazeni paneld ndstroj
v nabidce Zobrazit - Panely nastroju

vnabidce Soubor zvolit Nahled

Pokud v okné libovolné slozky poklepeme na
dokument, tak se:

tento dokument otevie v programu, se kterym je
svdzan
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tento dokument vytiskne
zobrazi mistni nabidka
tento dokument odstrani

Ulozit dokument 1ze ve Wordu pomoci klévesové
zkratky:

Ctrl+S
Ctrl+Vv
Ctrl+U
Cirl+B

Pomléku vlozime do textu tak, Ze:

podrzime klédvesu levy Alt a na numerické
klévesnici zaddme kod 64

podrzime Kklévesu levy Alt a na numerické
klévesnici zaddme kod 0150

na numerické klavesnici stiskneme kldvesu minus
vnabidce VloZit - Objekt vybereme Pomlcka

Chceme-li v textu prejit na zacatek radku, ve kterém
je kurzor, tak:

stiskneme kldvesu Home

pouzijeme kldvesovou zkratku Ctrl+Sipka doleva
pouZijeme kléavesovou zkratku Ctrl+Home
natento rddek poklepeme

Chceme-li v textu prejit na konec dokumentu:
stiskneme kldvesu End

pouZijeme kléavesovou zkratku Ctrl+Sipka doli
pouZijeme klavesovou zkratku Ctrl+Page Down
pouZijeme klédvesovou zkratku Ctrl+End

Chceme-li v textu prejit o obrazovku nahoru:
pouzijeme kldvesovou zkratku Ctrl+Sipka nahoru
stiskneme klévesu Page Up

pouZijeme klévesovou zkratku Ctrl+Page Up
pouzijeme kldvesovou zkratku Ctrl+Home
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17. Slovo vybereme (oznacime) tak, Ze: b) nastavime mu v nabidce Format — Odstavec na : 25. Cheeme-li, aby vyraz “1.ledna” byl vzdy cely na
a) nané poklepeme karté Tok textu v sekci Strankovani vlastnost jednom Fadku, musime:
b) nanéklepneme Svazat fadky a) obé slova vybrat (oznacit) a pak na né Klepnout
0 na né poklepeme pravym tlagitkem mysi c nast?wime mu V’nabl'dce Format - Odstavec na pravym tlacitkem mysi
d klepneme na né pravym tlacitkem mysi a 11?}”3 g((ljsafel(])l ? mezery v sekci Mezery vpoli { 1) obé slova vybrat (0znacit) a pak na né poklepat
vybereme z mistni nabidky pfikaz Vybrat slovo edhodnotutp 0 obé slova oddélit pevnou mezerou
e) vnabidce Upravy zvolime Vybrat slovo 22. Vyberte text, ve kterén} kon‘Erola pravopisu 2. Pevnou mezeru do dokumentu ve Wordu viozfme:
v programu Word upozorn{ na moznou chybu: o ) )
18. Cely odstavec vybereme tak, Ze: a) Ovee se pésli nalouce a) pomoci klavesové zkratky Ctrl+Shift+mezernik
< ' nebo ALT+0160.
2) nanéjpoklepeme b) Nasi vojdci [zejména ti z Olomouce) bily velmi b) ik Vloit - Obiekt - Pevns
b) trikrét rychle po sobé na néj klepneme statecnt. prikazem Vlozit - Obje évna mezera
¢ pouzijeme klévesovou zkratku Ctrl+O 0 Te7 mé kritké Nohy. o) pomoci kldvesové zkratky Shift+F7
d) vnabidce 1\’7515“'0]'9 zvolime Vybrat odstavec d Zvitdtka rychle pfemohla véechny lopezniky. 27. Pomléka se pise:
e) vnabidce Upravy zvolime Vybrat odstavec o -y . . ia) ve vyznamu “aZ do” s mezerami (nap¥. kvéten -
23. Jestlize ndm automatické opravy pri psani 2i)
19. Obsah celého dokumentu vybereme tak, Ze: komplikuji Zivot tvrdosijnym opravovanim “CSc.” b kazem Nistrole - Viozit pomlekn
a) pouzijeme klavesovou zkratku Ctrl+D na “Csc.’, tak problém vyfesime: ) p? ze;n 2’15 ] oje o ‘;Zl pomc Fem “minug
b) tiikrat rychle po sobé klepneme na prvni slovo v ) XIYEPES;:}TI ;?;zel?ler:‘grt]gvgsraz(}r)catr?acl?l';lccl; ¢ Eszvn?jzgfyn(lngil;org; odnoty z2 znakem ‘minus
dokumentu v )
Nastroje - Automatické opravy... d aritmetickych vyrazech b r (napf. 9-6=3
0] pouzijeme klavesovou zkratku Ctrl+Esc b t’J Ibv Vel bi pravy stk vt ) varitmetickych vyrazech bez mezer (napf )
nutim vo e ismena na zacatku vé - .
d) pouZijeme klavesovou zkratku Ctrl+A nVyap Kar téV O}l;ravy \II) nabidce Nastroje - 28. Vyberte spravné napsany text:
e a) IdedInf hmotnost spolujezdce je 79 kg.
20. Chceme-li, aby nadpis leZel vZdy na stejné strance Automaticke opravy... b Nae muzstvo wh p,l ; 5 ook
jako za nim nasledujici odstavec: V) zapnutim volby Nahrazovat text béhem psani ase Muzsvo Vyraio o : J.
v ; z . 711 V) i
a) nastavime mu nabidce Format — Odstavec na na kart¢ Opravy v nabidce Néstroje - : O Pouzijeme 10 % roztok peroxidu vodiku.
karté Tok textu v sekci Strankovéni vlastnost Automatické opravy... d) Radéji odesli domt (a to hodné rychle ).
Svazajc S nasledujl(’zlm ] 24. Jestlize ndm automatické opravy pfi psani 29. Najdéte nespravné napsany text:
b) nastfmme mu V’nabldce Format - Odstavec na komplikuji zivot tvrdosijnym opravovanim a) Pouzijeme 10% roztok peroxidu vodiku.
karté¢ Odsazeni a mezery v sekci Mezery v poli “1. ledna” na “1. Ledna.”, tak problém vytesime: o .
Zahodnotu 0 pt ) N b) V roce 2005 bude 75 % pedagogd umét pracovat s
a) vypnutim volby OPrava DVou PO¢dteénich osobnim poéitadem.
c) nastavime mu v nabidce Format - Odstavec na VEIkych Pismen na karté Opravy v nabidce « y o
karté Tok textu v sekci Strankovani vlastnost Nastroje - Automatické opravy... Z]) \1\]Iase m;s(s)t;(gvthr::;&& d 5 umest t
wzat i4 roce ude edagogli umét pracovat s
Svazat fadky b) vypnutim volby Velkd pismena na zacatku vét PC. ® pedagogt P
21. Chceme-li, aby nadpis kapitoly byl v textu vzdy na na karté Opravy v nabidce Néstroje - o )
zacatku stranky: Automatické opravy... 30. Vyberte spravné zapsané datum:
a) nastavime mu v nabidce Format — Odstavec na V) zapnutl’mvvolby Nahrazovat Pext beh’em psani a) 29.5.03
kart¢ Tok textu v sekci Strankovéni viastnost na karté Opravy v nabidce Nastroje - i ) 29.5.2003
Vlozit konec strénky ped Automatické opravy... o 295.2003
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Spravné odpovédi

Spravné odpovedi

1. Linedrn{ bezpatkové pismo se nazyvé:

¢) grotesk

2. Zakladni tiskové pismo, které md stinované tahy
zakonc¢ené patkami, se nazyva:

b) antikva

3. Pismo Courier je:

b) neproporciondlni

4. Pismo o velikosti 10 bodil mé nejvétsi znak vysoky:

0] asi4 mm

5. Je-li nastaven okraj stranky 2,4 cm a odsazeni

odstavce zleva 1,5 cm, pak bude na vytisknutém
dokumentu text tohoto odstavce zacinat:

0 3,9 cm od levého okraje papiru

6. Odsazeni prvniho réddku odstavce:

a) nastavime v nabidce Format — Odstavec na karté
Odsazeni a mezery

7. Prii editaci textu odstavce je spravné:

a) neukoncovat ru¢né radky a nechat rozloZeni textu
do fadku na editoru

8. Pii editaci textu je spravné:

b) ukongit ru¢né klavesou Enter kazdy odstavec

9. Urcete spravné zapsany text:

a) Znak, slovo, odstavec a stranka jsou zakladnimi
prvKy textu!

10. V textovém editoru nevidime stejné panely

ndstroji jako na ukdzkdch v manudlu. Pokud
chceme vidét totéZ, musime:

b) upravit nastaveni zobrazeni{ paneli ndstroji
v nabidce Zobrazit - Panely nastroji

Pokud v okné libovolné slozky poklepeme na
dokument, tak se:

tento dokument otevie v programu, se kterym je
svazan
Ulozit dokument 1ze ve Wordu pomoci kldvesové
zkratky:
Ctrl+S

Pomlcku vlozime do textu tak, ze:

podrzime Kklédvesu levy Alt a na numerické
klavesnici zaddme kod 0150

Chceme-li v textu prejit na zacdtek radku, ve
kterém je kurzor, tak:

stiskneme kldvesu Home

Chceme-li v textu prejit na konec dokumentu:
pouZijeme klavesovou zkratku Ctrl+End

Chceme-li v textu prejit o obrazovku nahoru:
stiskneme kldvesu Page Up

Slovo vybereme (0znacime) tak, Ze:
nané poklepeme

Cely odstavec vybereme tak, Ze:
trikrédt rychle po sobé na néj klepneme

Obsah celého dokumentu vybereme tak, Ze:
pouZijeme klavesovou zkratku Ctrl+A

Chceme-li, aby nadpis leZel vZdy na stejné strance
jako za nim nésledujici odstavec:

nastavime mu nabidce Formét — Odstavec na
karté Tok textu v sekci Strankovani vlastnost
Svazat s nasledujicim

Chceme-li, aby nadpis kapitoly byl v textu vzdy na
zacéatku stranky:

nastavime mu v nabidce Formét — Odstavec na
karté Tok textu v sekci Strankovani vlastnost
Vlozit konec stranky pred

24.

Vyberte text, ve kterém kontrola pravopisu
v programu Word upozorni na moZnou chybu:

Zvitatka rychle pfemohla v§echny lopezniky.
JestliZe ndm automatické opravy pfi psani
komplikuji Zivot tvrdo$ijnym opravovanim “CSc.” na
“Csc.”, tak problém vyresime:

vypnutim volby OPrava DVou POc¢atecnich

VElkych Pismen na kart¢ Opravy v nabidce
Nastroje - Automatické opravy...

Jestlize ndm automatické opravy pri psani
komplikuji zivot tvrdoSijnym opravovanim
“1. ledna” na “1. Ledna.”, tak problém vyfesime:

vypnutim volby Velkd pismena na zacatku vét
na karté Opravy v nabidce Nastroje -
Automatické opravy...

Chceme-li, aby vyraz “1. ledna” byl vZdy cely na
jednom fddku, musime:

obé slova oddélit pevnou mezerou

Pevnou mezeru do dokumentu ve Wordu vlozime:

pomoci kldvesové zkratky Ctrl+Shift+tmezernik
nebo ALT+0160.

Pomlcka se piSe:

pri vyjadfeni zdporné hodnoty za znakem “minus”
bez mezery (napf. -23)

Vyberte spravné napsany text:

Idedlni hmotnost spolujezdce je 79 kg.

Najdéte nespravné napsany text:
V roce 2005 bude 75% pedagogli umét pracovat
s PC.

Vyberte spravné zapsané datum:
29.5.2003
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