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1 Zag€iname pracovat s textovym editorem

1.1 Cil kapitoly

Spustit a ukongit textovy editor | Ovladat pracovni plochu programu — pas karet,
panel Rychly pfistup, miniaturni panel nastroju, spoustéce dialogul | Pouzivat
napovédu | Upravit pfedvolby programu

1.2 Klic¢ova slova
Spusténi programu | Ukonceni programu | Napovéda | Pas karet | Miniaturni panel
nastroji | Panel Rychly pfistup | MozZnosti aplikace Word

1.3 Lekce

1.1 Spusténi a ukonéeni programu
1.2 Ovladani programu

1.3 Pouzivani napovédy

1.4 Pfedvolby programu

1.5 Shrnuti

1.4 Spust éni a ukon €eni programu

Spust éni programu
Program Word muzete spustit nékolika zpasoby:

* Po spravné instalaci najdete program v nabidce Start. Tedy klepnéte na
tlaCitko Start na Hlavnim panelu, kurzor mysi umistéte na nabidku VSechny
programy , v seznamu programu vyhledejte skupinu Microsoft Office
a vyberte program Microsoft Word 2010 (viz obrazek).

* Pokud na vasem pocitaci byl program Word jiz pouzivan, najdete jej
v seznamu oblibenych programa.

f@ Microsoft OFfice

m_‘j Mastroje systému Microsoft Office 2010 »#
@ Microsoft Access 2010

[¥] Microsoft Excel 2010

m Microsoft InfoPath Designer 2010

(I] Microsoft InfoPath Filler 2010

(N] Microsoft Onefloke 2010

0| Microsoft Cutlook 2010

|E| Microsaft PowerPoint 2010

[T Microsaft waord 2010



TIP » Pro urychleni spousténi programu Ize vytvofit pfimo na pracovni ploSe ikonu
zastupce.

TIP » Také mlzete Word spustit poklepanim na ikonu souboru s pfiponou .DOCX
nebo .DOC (soubor kompatibilni s aplikaci Word 97—2003).

Ukon €eni prace s programem a zav feni dokument U

Program Word muZete ukoncit riznymi, ale funk&né rovnocennymi zplsoby:

» Klepnutim na kartu Soubor a vybérem prikazu Zavrit. Dojde vilastné
k zavieni aktivniho dokumentu. Pro ukon&eni programu a uzavieni vSech
rozpracovanych dokumentl pouzijte pfikaz Konec (v nabidce karty Soubor).

+ Klavesovou zkratkou ALT+F4 .

* Klepnutim na tlagitko Zavf¥it v pravém hornim rohu okna aplikace E.

Microsoft Word @
! Cheete ulozit zmény provedené v soubory Dokument1?
[ Ulodit l l Meukladat I l Storno ]

Dulezité »

V pfipadé, Ze zavirate dokument , ve kterém nebyly uloZzeny zmény, objevi se dotaz,
zda chcete tyto zmény uloZit.

Neukladat — pokud soubor zaviete bez uloZeni, bude do¢asné zachovana
automaticky uloZzena verze souboru, abyste ji mohli pfi opétovném otevieni souboru
obnovit.

Tlacitko Storno znamend zruSeni zavirdni dokumentu.

O ukladani a obnové dokumentt se dozvite vice informaci v nasledujici kapitole.




1.5 Ovladani programu

V aplikaci Word 2010 dochazi k nahrazeni tlaitka Office (verze 2007) kartou
Soubor. Nabidky programu a panell nastroju ze starSich verzi programu (verze 97—
2003) jsou nahrazeny pasy karet.

Karta Soubor

. Po klepnuti na kartu Soubor se objevi zobrazeni Microsoft Office
Backstage . Zobrazeni Backstage nabizi zakladni pfikazy pro praci
s dokumentem, nahrazuje nabidku Soubor ze starSich verzi programu
Word. Dale nabizi informace o aktivhim dokumentu, seznam naposledy
otevienych dokumentu, tisk a odeslani dokumentu, napovédu, moznosti
programu Word a jeho ukond&eni.

*  Obsah nabidky karty Soubor vidite na obrazku.

ﬂn Domi
[al ozt
B wofit jako
[= Oteviit
e a
[ Zawrit

Maposledy
otevfené

Mowy
Tisk

UloZit a
odeslat

Mapovéda
|;;§. Daplaky *
] MoZnosti

Konec

TIP » Klepnutim na kartu Soubor zobrazite okno s nabidkou pfikazi. Opé&tovnym
klepnutim na kartu Soubor jej zaviete, nebo také mazete klepnout na nazev libovolné



jiné karty, kterou takto zobrazite. Nebo muazete stisknout klavesu ESC, tim se vrétite
na posledni aktivni kartu.

Pas karet

Novy prvek verze Word 2007, ktery nahrazuje klasickou nabidku a panely
nastroju. Nastroje a funkce jsou zde seskupeny podle pozadovaného
vysledku.

Karty jsou navrzeny se zamérenim na jednotlivé Ukoly. Obsahuji
skupinové rame ¢€ky, které rozdéluji ukol na ukoly dil&i. Pfikazova tla €itka
v téchto skupinach pak slouzi k provedeni pfikazu nebo zobrazi nabidku
dalSich prikaza.

Pocet karet , které jsou k dispozici, nebude pfi praci stejny. Pokud bude
v dokumentu vybran objekt typu tabulka, obrazek, ale i zahlavi nebo zapati,
zobrazi se na pasu karet — v pravé ¢asti — karty vybraného objektu

Pas karet Ize minimalizovat a nasledné rozbalit klepnutim na tlagitko =
v pravém hornim rohu okna aplikace.

Dulezité »
Uvedené tlacitko mé také svoji klavesovou zkratku CTRL+F1.

Minimalizace poklepanim

Poklepejte na nazev aktivni karty. Opétovnym poklepanim pas karet
obnovite.

Popis karet

Jedné se o vychozi pas karet, po instalaci programu. UZivatel si muze péas karet
prizplsobit — karta Soubor>Moznosti>P Fizp isobit pas karet .

Domu — karta obsahuje pfikazy pro praci se schrankou, formatovani pisma
a odstavce, nabidku styll a pfikazy pro vybér, hledani a nahrazeni.

VloZeni — karta umozni vlozit do dokumentu rizné typy objektl véetné
symbold.

RozloZeni stranky — karta nastavuje vzhled celého dokumentu, v€etné okrajl
a orientace stranky, barvu stranky nebo vodoznak.

Reference — pomoci této karty pridate do dokumentu poznamky pod ¢arou,
vysvétlivky, citace, obsah nebo rejstfik.

Korespondence - karta nabizi pfikazy pro praci s hromadnou korespondenci.
Revize — karta kontroluje v dokumentu pravopis a gramatiku a sleduje revize.
Zobrazeni — na této karté nastavite zobrazeni dokumentu.

Dopl iky — odeslani kopie dokumentu jako PDF.



Pravitko

Pod pasem karet je umisténé pravitko, jehoz zobrazeni mizete ovladat tlacitkem
Pravitko . Najdete jej v pravé ¢asti dokumentového okna nad svislym posuvnikem.

Pravitko

I1I> &3

Stavovy Fadek

s w7z

V dolni ¢asti dokumentového okna je umistén stavovy fadek s informacemi o Cisle
aktivniho oddilu, Cisle aktivni stranky v&etné celkového poctu strdnek dokumentu,
stav kontroly pravopisu s jazykem kontroly. DalSi informace miZete na stavovy fadek
umistit takto:

1. Pravym tlacitkem mysi klepnéte na stavovém radku.
Zobrazi se nabidka Vlastni nastaveni stavového radku.

3. Zde vybérem (klepnutim levym tlaCitkem mysi) pfidate nebo odeberete
informaci.

N

Panel nastroj i Rychly p Fistup

Panel nastroju Rychly pfistup je ve vychozim nastaveni umistén v horni ¢asti okna
aplikace Word a obsahuje pouze ikony pfikazt Ulozit, Zpét a Znovu . UmoZniuje
rychly pfistup k ¢asto pouzivanym pfikazim a je nezavisly na karté, ktera je pravé
zobrazena. Panel muze byt upraven pridanim pfikazu.

Pridani p fikazu na panel Rychly p Fistup

1. Klepnéte na tlacitko Prizp Gisobit panel nastroj G Rychly p Fistup (vidite jej na
nasledujicim obrézku).

wiid9-uls
BRI | Piizpisohit panel nastrojd Rychiy pfistup |

2. Zobrazi se seznam prikazl, které vybérem pridate na panel nebo naopak
odstranite z panelu.



Piizpisobit panel nastroji Rychly pristup
v | Mowy
V' | Oteviit
v | Ulozit
E-mail
Rychly tisk
v' | Mahled a tisk
Pravaopis a gramatika
v | Zpét
v | Znovu
Mavrhnout tabulku

Otevrit posledni soubor

Dalii prikazy...

Zobrazit pod pasem karet
3. Prikazy které jsou zaSkrtnuté, jsou jiz na panelu umisténé.

. DalSi p Fikazy — vybérem tohoto pfikazu se zobrazi dialog MoZnosti
aplikace Word , kde najdete seznam veSkerych pfikazt programu, které
muzete pfidat na panel Rychly pfistup. Déle zde miZete pfikazy panelu
Rychly pfistup pfemistovat, pfipadné odebrat a dokonce pomoci tlacitka
Obnovit vybrat z moznosti — Obnovit pouze panel nastroj G Rychly
pFistup do vychozi podoby nebo Obnovit veSkeré vlastni nastaveni

Miniaturni panel nastroj

Pokud vyberete text, zobrazi se polopruhledny minipanel nastroju — panel rychlych
voleb . Nabizi rychly pfistup k pfikaziim, které potifebujeme. Jsou to pfikazy
formatovani pisma, formatovani odstavce, styly, €islovani a odrazky.

-

Arial - 12 - AT A7 E
B UE¥Y-A-Y
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TIP » Zobrazeni tohoto minipanelu je nastaveno v Moznostech aplikace Word
v Casti Obecné.




Spoust éce dialog U

Spoustéce dialogl jsou malé ikony, které se zobrazuji v nékterych skupinach.
Klepnutim na tuto ikonu se otevie pfislusny dialog nebo podokno uloh nabizejici
dalSi moznosti souvisejici s danou skupinou.

Soubaor Domd VioZeni RozioZeni stranky Reference

i

J_ B Vimou arial 12 r A‘ ﬁr A ia}
Vioft L i = i
v F Kopirovat format I O ~abe 3, X A
schranka M| Pismo .

Schranka

T —

Shwmh i

s UmoZfuje zobrazit podakno
Spoustéc uloh Schranka systemu Office,

dialogii

1.6 Pouzivani ndpov édy

Napovéda pomaha pfi praci s aplikaci Word. MiZzeme se na ni obratit v okamziku,
kdy si nevime rady nebo potfebujeme zjistit podrobnosti k urgité funkci programu.

Okno napov édy
. Napoveédu spustime bud stisknutim klavesy F1 nebo klepnutim na tlacitko
2 Y pravém hornim rohu okna aplikace.
e Zobrazi se okno Napov éda k aplikaci Word (viz nasledujici obrazek).



¥ Napovéda k aplikaci Word

(e) > (x) (%) /Y (G M@ |

Al

~ B Hledat -
0 Mepfipojeno. Kliknutim sem ziskate dalsi a aktualizovany obsah z webu E]
Office.com,
-
Word Napoveéda a postupy
Prochazet napovédu pro Word Napovéda
Usnadnéni Instalace
Aktivace aplikace Word Zaciname s aplikaci Word
Ziskani napovédy Vytvafeni dokumentd
Migrace soubord Doplhiky
Spoluprdce Sledovéni zmeén a
komentdre
Formatovani Obsahy a daléi cdkazy
Sprava soubord Ukladani a tisk
Cteni dokumentd Zabezpeceni a ochrana
osobnich ddajd
Pravopis, gramatika a Digitalni ID a podpisy
tezaurus
Prace v jiném jazyce Tabulky =
Grafy Rovnice
Obrazky a kliparty Zahlavi, zapati a isla
stranek b
Ward Napovéda | [ % Offline refim

 Prace s oknem napovédy je stejnd jako prace ve webovém prohlizedi.
Napovéda je nainstalovana na pocita¢i anebo ji mlizete ziskat na webu
Microsoft Office Online. Pokud se vam zobrazi v pravém dolnim rohu okna
napovédy zprava Pripojeno kwebu Office Online
napovédu na webu. Pokud je zde zprava Offline rezim, prohledavate

napovédu v souborech ulozenych v pocitadi.

Hledani

V horni ¢asti okna je kolonka Hledat. Hledat mzete pomoci kliovych slov, ktera
zapiSete do pfislusné hledaci kolonky a pak klepnete na tla¢itko Hledat nebo prosté

stisknéte ENTER.

1

prohledavate



Néapov éda a postupy

e Obsah zobrazite klepnutim na tla¢itko “** v horni ¢asti dialogu Napovéda.

» Jednotliva témata obsahu jsou sefazena do kapitol. KdyZ klepnete na
nazev kapitoly, zobrazi se témata patfici do kapitoly. Klepnutim na urcité
téma si zobrazite jeho text. Zpét se vratite klepnutim na tlaCitko Zpét
(v levém hornim rohu okna Napovéda).

1.7 Predvolby programu

*  Chovéani programu lze pfizpusobit v dialogu MoZnosti aplikace Word

. Dialog zobrazite klepnutim na kartu Soubor a vybérem pfikazu
2] MoZnosti

Moznosti

e Jak vidite na obrazku, dialog ma v levé éasti nékolik polozek, které
predstavuji jednotlivé skupiny moznych nastaveni.

MozZnosti aplikace Word
: N

Obecné e s . S ad
—c% Obecné moZnosti pro praci s aplikaci Word

Zobrazeni

Kontrola pravopisu a mluvnice Moinosti ufivatelského rozhrani

UloZit PFi wbéru zobrazit minipanel nastrojd G

. Povalit dynamicky nahled (i

azyK . - "
Vidy poufivat technologii ClearType

Upresnit Barevné schéma: Modrd |+

Pfizpdsobit pas karet styl popisu . | Zobrazovat v popisech ovladacich prvkd vysvétleni funkci ™

ovladacich prvkd:

Panel nastrojd Rychly pfistup i i N
Viastni nastaveni systemu Microsoft Office

Doplriky
Ufivatelské jméno: | Administrator

Centrum zabezpefeni .
P Inicialy: x|
Moinosti spouiténi

[ otevirat piilohy e-maild v zobrazeni pro éteni na celé obrazovee ™

[ OK l [ Storno

* Oblibené — (vidite na obrazku) upravuje nastaveni nejpouzivanéjsich
moznosti programu Word. Jako napfiklad zobrazeni poloprihledného
minipanelu nastroj a, dynamicky nahled , ktery umozni v dokumentu zobrazit
acinek zmén forméatovani a osobni nastaveni — uZivatelské jméno a iniciala.

e Zobrazeni— upravuje zobrazeni obsahu dokumentu na obrazovce a pfi tisku.



1.8

Kontrola pravopisu a mluvnice  — uréuje, jak ma Word opravovat

a formétovat text véetné moznosti automatickych oprav a automatickych uprav
formatu pfi psani. Pravé zde, pod tlacitkem MoZnosti automatickych oprav
najdete volbu Velka pismena na za ¢éatku v ét.

Ulozit — obsahuje volbu automatického ukladani pro obnovu dokumentu pfi
havariich, ktera probih& po deseti minutach a také vychozi sloZzku, kterou
program Word nabidne pfi prvnim pouziti pfikaz( Otevfit, Ulozit nebo Ulozit
jako.

Jazyk — vybér jazyka pro slovniky, kontrolu pravopisu a fazeni.

Upfesnit — upfesnuje moznosti Uprav, kopirovani a vkladani, zobrazeni
dokumentu, tisku dokumentu apod.

Prizp Gsobit pas karet — Upravy zobrazeni pasu karet a vytvareni vlastnich
karet.

Panel nastroj G rychly p fistup —umozZzni Gpravu obsahu panelu Rychly
pristup.

Dopl iky — zobrazi a spravuje doplfiky nainstalované do sady Microsoft Office.
Centrum zabezpe €eni — zajisti bezpe&nost dokumentl a celého pocitace.

Shrnuti — Kapitola 1

V prvni kapitole jste se seznamili s moznostmi spusténi a ukonceni
programu Word 2010. Déle kapitola obsahovala popis pasu karet véetné
jeho minimalizace, ukazala jak pfizplsobit panel nastroji Rychly pfistup
ajak pouzivat napovédu programu. Také vas seznamila s dialogem
Moznosti aplikace Word, ktery je v nabidce karty Soubor a obsahuje mimo
jiné zakladni nastaveni programu Word.

1.9 Cvicéeni

No ok whPRE

Spustte textovy editor.

Na panel nastroji Rychly pfistup doplrite pfikaz Otevfit
Na panel nastroji Rychly pfistup doplrite pfikaz Novy.
Minimalizujte pas karet.

Obnovte pas karet.

Zobrazte dialog Moznosti aplikace Word.

UkoncCete préaci s textovym editorem.



2 Prace s dokumentem

2.1 Cil kapitoly

ZaloZit novy dokument | Ulozit dokument | Otevfit jeden i vice dokumentu | Zavfit
dokument | Znat druhy zobrazeni dokumentu | Ménit méfitka zobrazeni | Zobrazit
a skryt pravitko | Zobrazit a skryt netisknutelné znaky

2.2 Kliéova slova

Novy dokument | UloZeni dokumentu | Formaty uloZeni | Otevieni dokumentu |
Zavreni dokumentu | Sablona dokumentu | Druhy zobrazeni dokumentu | Méfitka
zobrazeni | Pravitko | Netisknutelné znaky

2.3 Lekce

2.1 ZaloZeni nového dokumentu

2.2 UloZeni dokumentu

2.3 Formaty uloZeni dokumentu

2.4 Otevreni jednoho nebo nékolika dokument
2.5 Zavreni dokumentu

2.6 Obnova neuloZzenych dokument
2.7 Zobrazeni dokumentu

2.8 Méfitko zobrazeni

2.9 Pravitko

2.10 Netisknutelné znaky

2.11 Shrnuti

2.4  Zalozeni nového dokumentu

Kazdy novy dokument je ve Wordu zaloZen jako kopie nékteré ze Sablon. Nasleduje
seznam typua Sablon:

1. Globalni Sablona - je soubor Normal.dotx, podle kterého se vytvafi vSechny
nové prazdné dokumenty. V dialogu Novy dokument je to ikona Prazdny
dokument . Dialog Novy dokument vidite na obrazku, vyvoléate jej klepnutim na
kartu Soubor a vybérem pfikazu Novy.



Domd VioZeni RozloZeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni Doplfky
&l vazit
Dostupne ablony
Ulozit jako
[ Oteviit @ pomd
" Y
[ Zawvrit s Dy s Dy
! _ i
Infarmace - l-”/"I |_I &
g LY Im ¢ L
MNaposledy Prazdny Prispévek na MNaposledy Ukazkové Maoje sablony Nowy z
oteviene dokument blog otevieng iablony existujiciho
Zablony =
howt Sablony na webu Office.com [Vyhiedat Zahi: 3 wiebu Office.con +
Tisk [ — IS —
= | L. =] o —
T .J ; s-.q.___ Lo P T
UloZit a | j | | J" ,;7.? LI IE.
adeslat L=il= — —— T : — (it |
. . Brozury Bulletiny Darkowve Dopisy Faktury Famy
MNapovéda poukazky

2. Ukazkové Sablony - Sablony pfipravené tvlrci aplikace pro rizné situace.
Novy dokument vytvo Fite poklepanim na ikoné vybrané Sablony (napfiklad
Dopis, Fax, Zprava, Zivotopis apod.). Také muZete Sablonu vybrat klepnutim
na jeji ikonu a pak klepnout na tlac¢itko Vytvofit.

Soubor

Damb

Yiozeni

Rozlozeni stranky

Referance Korespondence Revize Zobrazeni

‘ = Ulozit

Ulozit jako

[ Oteviit
o Zavfit
Informace

Maposledy
oteviené

Nowy

Dostupné Zablony

- {2 Domi

Cerna kravata — Zivotopis

Ukazkové Sablony

e _ -
|

Exekutivni — bulletin Exekutivni — dopis

3. Moje 3ablony — 3ablony vytvofené uzivatelem a uloZené do slozky Sablony.
Zobrazi se dialog Novy, kde je seznam vSech Sablon, které jsou umisténé ve
sloZzce Sablony. Opét stadi poklepat na ikoné Sablony a dojde k vytvoreni
nového dokumentu.



Howvy

Csobni Sablory

2 & %

{Morrnal.dot Prazdny Mormalll.dot Mormalold.. ..
dokument

4. Novy z existujiciho — Sablony vytvofené na zakladé existujiciho dokumentu.
Vznikne novy dokument jako kopie toho existujiciho, ktery vyberete.

Novy prazdny dokument

Po spusténi programu Word se automaticky otevie novy prazdny dokument
s ndzvem Dokumentl.

DalSi novy dokument zalozite:
*  Klavesovou zkratkou CTRL+N.

. Nebo klepnutim na kartu Soubor a vybranim pfikazu Novy . Zobrazi se
dialog Novy dokument. Zde poklepejte ikonu Prazdny dokument .

TIP » Chcete-li rychleji vytvofit novy prazdny dokument, klepnéte na tlaitko Novy R
na panelu nastroju Rychly p Fistup .

Panel Rychly p Fistup je nad pasem karet. Muze si jej pfizpusobit — klepnutim na
tlacitko PFizp Gisobit panel nastroj G Rychly p Fistup (vidite jej na nasledujicim
obrazku) zobrazite seznam moznych pfikazu. ZaSkrtnutim volby Novy, pfidate toto
tlaCitko na panel.

wWiid9-0 154

Domu VIOZEN! | oy s dconit panel nastrojd Rychly pristup

2.5 UloZeni dokumentu
Dokumenty mazete ulozit nékolika zpuasoby:
1. Klepnutim na tlagitko Ulozit = na panelu nastroju Rychly pfistup.
2. Klavesovou zkratkou CTRL+S.
3. Klepnutim na kartu Soubor a vybranim pfikazu UlozZit .
4. Klepnutim na kartu Soubor a vybranim pfikazu Ulozit jako.



Dulezité »

Ukladate-li dokument poprvé, zobrazi se dialogové okno UloZit jako (viz obrazek
nize). Zde pfiftadte dokumentu nazev a urcete, kde mé byt uloZzen. Také muazete urcit
v jakém formatu budete soubor ukladat.

Sdmistavsiti | |23y Digital Editions

s o

Ulozit jako
UloZit do: [} Dokumenty vl @-08 X CuE-
o Direéryhodn | | Z)Adobe Scripts ZIUpdaters
& Sablony [ChadobestockPhotos (ChVersion Cue
) Posledni [C)Downloaded Program Updates  (81weby
dalumznt; B ity Zdroje dat
[Z Placha (Zhgegh0.0 zPs9
Hudba C3zPsin
I} Dokumenty ICG |E_|11 Seznameni s, docx
[Links
Tenko i o-knih
poditat (CiMaje e-kniby

)My Adobe Caphivate Projects

(LMY virtual Machines
2 obrazky
[)Prezentacez
[J)5taZensd soubory
ICTT Installer Logs
)Updater

Mazev souboru:  |7de napigte nézev soubary| w
Uloit jako byp: | ookoment word (%, dacx) w

[[] zachovat kampatibilicu s piedchozimi verzemi aplikace Wword

PFi ukladani souboru je nutné ur  €it:

jaky bude typ (format) souboru — pole Ulozit jako typ ,
jaky bude mit ndzev — pole Nazev souboru ,

a na kterém disku a ve které sloZce bude soubor ulozZen.

Soubory ukladame do slozek, stejné jako v kancelafi rizné pisemnosti do
jednotlivych Sanonu Eili slozek. Program Word vam jisté nabidl sloZzku
Dokumenty , kterd je pfipravena pro uzivatele a jeho soubory. Pokud si chcete
vytvofit ve sloZzce Dokumenty viastni sloZzku, klepnéte na tlacitko Nova slozka

4 v horni ¢asti dialogového okna.

K vybéru sloZky vyuZijte seznam Oblibené poloZzky - obsahuje nabidku
zajimavych mist jako napf. Sablony, Dokumenty, Posledni dokumenty,
Plocha, Tento pocitag.

UloZeni dokumentu pod jinym ndzvem

Oteviete dokument, jehoZ kopii chcete vytvorit.
Klepnéte na kartu Soubor a vyberte pfikaz UloZzit jako .

V nasledujicim dialogu do textového pole Nazev souboru napiSte novy nazev
dokumentu.




» Zkontrolujte pole Ulozit do — zde se nabizi slozka, ze které byl dokument
otevfen.

» Klepnéte na tlacitko Ulozit .

TIP » Pfikaz Ulozit jako ma svou klavesovou zkratku — F12.

2.6 Formaty uloZeni dokumentu

Dokumenty jsou ve vychozim nastaveni ukladany ve formatu konkrétni verze
programu, v naSem pfipadé se jedna o verzi — Microsoft Office Word 2010. Pokud
muzete k uloZeni pouZzit jiny format. Seznam moznych formatd najdete v dialogovém
okné UloZit jako v rozviracim seznamu UloZit jako typ .

Mazew souboru: | pakusny, dacx

Lodit jako BYpt | pokpment Word (*.doc)

Dokumnent Word £, doc)

Dokument Waord s padparau maker (*.dacm)
Dakument Ward 97-2003 (*.dac)

Sablona Word (*,dokx)

Sablona Word s podporou maker (*.dotrm;)
Sablona Word 97-2003 (*.dak) bl

» <]l

Dokument Word - vychozi format, pfipona soubord DOCX. NemUze
obsahovat makra.

. Dokument Word s podporou maker  — pfipona soubord DOCM. Muze
obsahovat makra.

. Dokument Word 97-2003
UloZi dokument ve formatu kompatibilnim s verzemi Word 97-2003. Pfipona
soubort DOC. Stary format ma ale urcita omezeni, napf. ovladaci prvky
budou nevratné prevedeny na prosty text, vyrazné mensi moznosti prace
s obrazky, motivy a efekty nelze vyuzivat.

«  Sablona Word
Sablona je zvlastni typ dokumentu s pfiponou DOTX, ktery mGze obsahovat
formatovani, styly, pfeddefinovany text jako napfiklad zahlavi stranek,
vloZzené obrazky apod.; pouziva se jako vzor pro dalSi dokumenty. Nemuze
obsahovat makra. Sablona, ktera maze navic obsahovat makra ma pfiponu

DOTM.
. Forméat PDF — soubor s pfiponou PDF, universalni formét pro vyménu dat.

v

. Forméat RTF — soubor s pfiponou RTF, univerzalni format vétsiny textovych
editord.

. Prosty text — soubor s pfiponou TXT.
*  Webova stranka — soubor s pfiponou HTML.



2.7 Otevreni jednoho nebo n ékolika dokument d
UloZeny dokument po nasledném spusténi programu Word oteviete opét nékolika
zpUsoby:

* Nejrychleji klepnutim na kartu Soubor — zde najdete seznam Naposledy

oteviené dokumenty. To jsou dokumenty, s nimiz jste jiz pracovali. Klepnutim
na nazev dokumentu jej otevrete.

* Nebo pomoci karty Soubor a pfikazu Otevfit.
* Nebo klavesovou zkratkou CTRL+O.

* Nebo klepnutim na tlacitko Otevfit ~ ha panelu nastroji Rychly pfistup.

KdyZ pouzijete pfikaz nebo tlagitko Otevfit, zobrazi se pfislusné dialogové okno,
ktere vidite na obrazku nize.

Oteviit &9
Cblast hledani: J_'l Dokumenty ™ @ -3 X CyEr
._‘| DireEryhodn :.jndobe Scripts :l'\-'ersinn Cue .
& Sablony |3 adobestockPhotos [@]weby
[, Posledni |Z3Dawnloaded Program Updates (] Zdroje dat
dokumenty | | EHE, =izprse
|[E Placha |Zigegl-0.0 L JZPS10
| | Z.j.Hudba @1 Seznameni s, docx
|} Dokumenty | (3100
t -| [CLinks
Tenko iy 15 ki
poditad \ZiMoje e-knibry

|3My Adobe Captivate Projects
Sdmistavsiti | =y Digital Editions

|y Virtual Machines

;jobrézky

[EPrezentacez

| ZhStaZend soubary

(7T Installer Logs

| Z)Updater

|C)lUpdaters

Mazey souboru;

Soubory bypus e e i T e e

V seznamu Oblast hledani se nabizi sloZzka Dokumenty . Pokud je vas soubor v jiné
sloZce, musite ji vyhledat ve struktufe a poté poklepat na ikonu dokumentu, ktery
chcete oteuvrit.

TIP » Pro vyhledani souboru vyuzijte seznam Oblibené polozky - obsahuje nabidku
zajimavych mist jako napf. Sablony, Dokumenty, Posledni dokumenty, Plocha, Tento
pocitac.

Chcete-li oteviit nedavno pouzivany soubor, klepnéte na polozku Posledni
dokumenty v seznamu Oblibené polozky (vlevo v dialogovém okné Otevrit).




Vice otev Fenych dokument G
. Béhem prace v programu Word mlZete mit otevieno vice souborl. Kazdy
je ve svém okné a jeho ikonu s ndzvem dokumentu vidite na Hlavnim
panelu Windows. Klepnutim na tuto ikonu aktivujete pfislusné okno
a miZete s dokumentem pracovat.

m ! @ Crokurmientl - Microsaf, .
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Ikony oken dokumentl se na hlavnim panelu zobrazi, pokud je aktivni poloZzka

Zobrazit vSechna okna na hlavnim panelu v dialogu M

oznosti aplikace Word

v ¢asti Up Fesnit . Dialog MoZnosti aplikace Word najdete v nabidce karty Soubor .

—

‘MozZnosti aplikace Word

Obecné

Zobrazeni

Kontrola pravopisu a mluvnice
UloZit

Jazyk

i| Upresnit
Prizplsobit pas karet
Panel nastrajd Rychly pristup
Dopliiky

Centrum zabezpeceni

Zobrazeni

Zobrazit tento pofet naposledy pouZitych dokumentd: 125

5"3_‘; i

Zobrazit hodnoty v jednotkach: -Centimetryi'v|

Sifka podokna oblasti styld v zobrazenich konceptu a asnovy: |0 em
|:| Zobrazit pixely u funkc HIML

Zobrazit viechna okna na hlavnim panelu

Povalit zobrazovani klavesowyich zkratek u paopisd ovladacch prvkd
Zobrarit vodorovny posuvnik

Zobrazit swisly posuvnik

Zobrazit svislé pravitko v zobrazeni RozloZeni pfi tisku

[[] Optimalizovat umisténi znakd z hlediska rozloZeni misto ditelnosti

|:| Zakazat hardwarovou akceleracj grafiky

OK

] [ Storno

TIP » VyzkouSejte klavesovou zkratku CTRL+F6 pro rychlé pfepinani mezi
otevienymi dokumenty. Nebo ALT+TAB, kterd ovS8em nabidne nejen ikony
otevienych dokumentu ale i ikony bé&zicich programa.

Seznam otev fenych dokument 0

Seznam vSech otevienych dokumentl najdete na karté Zobrazeni ve skupinovém
ramecku Okno pod pfikazem Prepnout okna .
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1 Dokument3
2 Dokuments
v | 3'W_2010_Kap2.doc [refim kompatibility]
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2.8  Zavreni dokumentu
Rozpracované dokumenty muZete uzavfit rGznymi, ale funk&né rovnocennymi
zpUsoby:

5. Klepnutim na kartu Soubor a vybérem pfikazu Zavfit. Dojde k zavieni

aktivniho dokumentu. Pro ukon&eni programu a uzavreni vSech
rozpracovanych dokumentt pouzijte pfikaz Konec (v nabidce karty Soubor).

6. Klavesovou zkratkou ALT+F4.

7. Klepnutim na tlacitko Zavfit v pravém hornim rohu okna aplikace .E].

Microsoft Word @
! Cheete ulo@it zmény provedene v souboru Dokument1?
[ Ulodit l l Meukladat I l Storno ]
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V pfipadé, Ze zavirate dokument , ve kterém nebyly ulozeny zmény, objevi se dotaz,
zda chcete tyto zmény uloZit.

Chybnou odpovéd Neukladat jiz nelze vzit zpatky. Horkou novinkou aplikace

Word 2010 je obnova neuloZzenych dokumentud. Ve starSich verzich byly zmény
nenavratné ztracené, nyni je mizete obnovit — viz nasledujici kapitolka.

Tlacitko Storno znamend zruSeni zavirdni dokumentu.

Tlacgitko Ulozit provede ulozeni dokumentu.

2.9 Obnova neuloZzenych dokument @

Podobné jako u starSich verzi aplikace Word, budou v pfipadé povoleni
automatickeho obnoveni, béhem prace na dokumentu ve vybraném intervalu
ukladany jeho verze. Novinkou je moznost uchovavat posledni automaticky
uloZenou verzi souboru pro pripad, Zze soubor omylem zaviete bez ulozZeni, a tu pak
muzete pfi dalSim otevieni souboru obnovit. BEhem prace se souborem také muzete
mit pfistup k seznamu automaticky uloZzenych soubor( — karta Soubor->Informace-
>Spravovat verze .
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Chcete-li vyuZzivat tyto moznosti, musi byt povoleny volby Ukladat informace pro
automatické obnoveni kazdych x minut (vychozi nastavenije 10 minut)

a Zachovat posledni automaticky uloZenou verzip  Fi zavieni bez ulozeni — karta
Soubor->pfikaz MozZnosti->karta UloZit.

NeuloZzeny novy dokument

Pfi zavfeni dokumentu bez uloZeni bude doasné zachovana automaticky uloZzena
verze souboru, viz nasledujici obrazek.

-,

Microsoft Word

) | 1 Checete uloZit zmény provedené v soubaru Dokument1?

F Rk
[ ]

Pokud kliknete na moinost Meukladat, bude dodasné k dispozic naposledy pouZivana kopie tohoto soubaru,
Daldi informace

l Lozt l [ Meukladat ] [ Storno

Obnova neuloZzeného dokumentu
- Klepnéte na kartu Soubor a vyberte pfikaz Naposledy otev Fené.

. Déle klepnéte na tladitko [ Obnovit neuloZené dokumenty

- Otevie se slozka s ulozenymi koncepty. Vyberte poZzadovany soubor
a klepnéte na tlagitko Otevrit.

« Na informacnim panelu (viz obrazek) klepnéte na tla€itko Ulozit jako .

I, Obnoveny neulofeny soubor  Toto je obnoveny soubor, kterf je dodasné uloZen ve vaiem poditadi UloZit jako

Dulezité »
Koncepty automaticky uloZené jsou uchovavany po dobu ¢tyf dnu od vytvoreni.

Drive uloZzené dokumenty

Pokud pracujete na dokumentu, ktery byl dfive uloZen, a zavrete jej bez ulozeni
aktualnich uprav, mazete posledni automaticky uloZzeny koncept otevfit provedenim
nasledujicich kroku:

1. Oteviete soubor, na kterém jste pracovali.

2. Klepnéte na kartu Soubor a vyberte pfikaz Informace .

3. V Casti Verze klepnéte na verzi ozna¢enou (pfi zavieni bez ulozZeni ).



4. Klepnutim na tla€itko Obnovit na informa¢nim panelu v horni ¢asti obrazovky
muzete prepsat dfive uloZené verze posledni automaticky uloZzenou verzi
souboru.

_ Verze
- ,:'j IE__] Dnes, 10:17 (pfi zavieni bez ulozeni)

Spravovat
VerzeT

ws  wrins

Chcete-li zobrazit automaticky uloZené verze aktualniho souboru, provedte
nasledujici kroky:

1. Klepnéte na kartu Soubor a vyberte pfikaz Informace .
2. Automaticky uloZené verze aktualniho souboru se zobrazi u tlacitka Verze.

. Verze
h :5] IEﬂ Dnes, 9:42 (automaticke uloZeni)
Spravovat IE_] Dnes, 9:32 (automaticke uloZeni)

VErZe™

2.10 Zobrazeni dokumentu

. Kazdy dokument je zobrazen v samostatném okné v urcitém druhu
zobrazeni.

* V kazdém druhu zobrazeni je mozné nastavit méritko zobrazeni pomoci
Lupy . Jde o pomér zobrazeni na obrazovce a skute¢nosti.
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Druh zobrazeni ani méfitko zobrazeni nemaji Zadny dopad na tisk dokumentu.

VSechna mozna zobrazeni najdete na karté Zobrazeni .

al B = [z [=

{RozloZeni|Cteni na celé  RozloZeni  Osnova Koncept
pfitisku | obrazovee webove stranky

Zobrazeni dokumentd

Rychlejsi je ménit zobrazeni pomoci tla€itek — jsou v pravém dolnim rohu okna
dokumentu pfed Lupou.

B



Druhy zobrazeni dokumentu

RozloZeni p i tisku

Je vychozi zobrazeni pro dokument. V tomto zobrazeni Ize prohlizet, jak budou
jednotlivé objekty umistény na vytisknuté strance. Jednotlivé stranky jsou oddéleny
SirSi mezerou . Pokud umistite na mezeru kurzor mysi, zobrazi se ikona ve tvaru
dvou obdélniki s nazvem Dvojitym klepnutim skryjete prazdné misto . Tedy po
poklepani mezera zmizi a je nahrazena délici ¢arou. Zaroven se skryje horni a dolni
okraj stranky. Poklepanim na délici ¢aru vratite zpét viditelnost mezer i okraju.

Drvaojitym kliknutim skryjete prazdné mista,

Cteni na celé obrazovce

V tomto zobrazeni budou skryty vSechny pasy karet, pouze u horniho okraje najdete
tla€itka pro listovani po strankach a nastroje jako napfiklad podbarveni textu
a vloZzeni komentare. Cilem zobrazeni rozloZeni pro &teni je maximalné usnadnit
Citelnost textu. Velikost oblasti, v niz je zobrazen text, mizete snadno zvétsit Ci
zmenSit beze zmény velikosti pisma v dokumentu. Tladitkem Zavfit (vpravo nahofe
na obrazovce) ukondcite toto zobrazeni.

RozlozZeni webové stranky
Zobrazi dokument tak, aby vypadal jako webova stranka. Nezobrazuji se okraje
stranek, zahlavi, zapati ani poznadmky pod ¢arou nebo vysvétlivky.

Text na obrazovce nevypada stejné jako vytiStény — je vétsi a zalamovan tak, aby se
veSel do okna.

Osnova

Osnova nabizi jednoduchy pohled na strukturu dokumentu, umoZzfuje snadné
pfesouvani, kopirovani a reorganizaci textu. Je mozné zobrazit nadpisy na
jednotlivych drovnich osnovy, napf. jen hlavni nadpisy dokumentu nebo vSechno. Je
zde caste¢né potlaceno forméatovani textu. Ma vyznam pro dlouhé strukturované
Clenéné dokumenty.

Koncept

Zobrazi dokument jako koncept za ucelem rychlé Upravy textu. Urcité prvky nejsou
viditelné, napf. zahlavi a zapati.



v v/

2.11 Méritko zobrazeni
Dokument si muZete pfiblizit, abyste ho vidéli z vétsi blizkosti, nebo ho muzete

v/ v

oddalit, abyste vidéli vétSi ¢ast stranky ve zmensené velikosti.

Rychlé p Fiblizeni nebo oddaleni zobrazeni dokumentu

1. Klepnéte na stavovém fadku na posuvnik Lupa 140% (=) Y (&)

2. Nebo uchopenim ,tahla na posuvniku“ jej posurite na poZzadované procento
pfiblizeni ¢i oddaleni.

3. Nebo klepnutim na tlagitko (=) zmen&ite mé&fitko pohledu o 10%.

4. Nebo klepnutim na tlagitko [+ zvétsite méfitko pohledu o 10%.

Vyb ér ur éitého nastaveni p Fiblizeni

. Kromé posuvniku Lupa si dale miZete vybrat z riznych moZnosti
zobrazeni dokumentu na obrazovce.

. Najdete je na karté Zobrazeni ve skupiné Lupa (viz obrazek).

Zobrazeni
'}« L] Jedna strédnka

I 1
VLo 10 Dvé stranky
lupa 100%

= Sifka stranky
Lupa

Popis uvedenych moznosti:
» Tlacitko Lupa — zobrazi dialog s vybérem méfitek véetné moznosti zadani

v v/

vlastniho procenta m éfitka, 500% je maximum.
*  Tlacgitko MéFitko 100% — zobrazeni dokumentu ve skute¢né velikosti.
» Jedna stranka - velikost dokumentu bude pfizpusobena velikosti okna.
. Dvé stranky — zobrazi v okné dvé zmenSené stranky vedle sebe.
«  Sifka stranky — $ifka stranky bude pfizpisobena $ifce okna.

2.12 Pravitko

. Pravitko je umisténé v horni ¢asti obrazovky. SvétlejSi ¢ast pravitka urCuje
prostor pro text dokumentu, tmavsi €ast je velikost okraji na strance.

* V zobrazeni RozloZeni p Fi tisku se objevi na obrazovce také svislé
pravitko .



J| Pravitko
Mitzka
MNavigacni podokno

Zobrazit

»  Zobrazeni (pfipadné skryti) pravitka provedete na karté Zobrazeni ve
skupinovém ramecku Zobrazit (viz obrazek vyse) vybérem pfikazu
Pravitko .

. Nebo pouzijte tladitko Pravitko , které najdete v pravé ¢asti dokumentového
okna nad svislym posuvnikem.

b [

Pravitko

Mérné jednotky pravitka

Mérné jednotky pravitka mizete zménit — v nabidce karty Soubor ->Moznosti na
karté Upresnit v ¢asti Zobrazeni — v seznamu Zobrazit hodnoty v jednotkach , kde
jsou jako vychozi nastaveny centimetry.

Dulezité »
Zména jednotek ale plati nejen pro pravitko, ale vSechna €iselna pole programu!

TIP » Poklepanim na pravitku v ¢asti okraju (tmavsi ¢ast) vyvolate dialog Vzhled
stranky .

2.13 2Netisknutelné znaky

. PFi prohlizeni nebo Upravach dokumentu na obrazovce muzete zobrazit
znaky specialnich mist, jako jsou tabulatory, mezery nebo konce odstavcd,
které se na vytisténé strance neobjevi. (Tabulatory jsou znazornény
Sipkami a mezery teCkami.) Snadno tak uvidite, kde jste mezi slova vloZili
zbyte€nou mezeru, kde jste pouZili mezery misto tabulatoru apod.

e Zobrazeni nebo skryti vSech netisknutelnych znakd ovladate tlacitkem
Zobrazit vSe na karté Dom .

Prehled zakladnich netisknutelnych znak
e Tabulator —znacka tabulac¢nich zarazek je Sipka
. ENTER - znac¢ka koncu odstavcU je

SHIFT+ENTER - znacka mékkého konce fadku je -
. Mezera — ma znacku tecka



. Pevna mezera — ma znacku kole€ko v horni ¢asti Fadku xxx%xx. Vlozite ji
na pozici textového kurzoru klavesovou zkratkou CTRL+SHIFT+Mezernik.
Tak napriklad spojite slova, ktera maji byt pohromadé na jednom Fadku.

2.14 Shrnuti — Kapitola 2

. Druha kapitola obsahovala zakladni manipulaci s dokumentem. Tedy
otvirani jednoho nebo vice dokumentt, ukladani a vytvoreni nového
dokumentu. V¢etné novinky obnoveni neuloZzenych dokument a seznamu
automaticky ukladanych konceptt dokumentu. Méjte na paméti, Ze omylem
neulozeny dokument je uchovavan jako koncept pouze po dobu &ty dna.
Pak jej jiz nelze obnovit.

Program Word ma v pfednastavenich zabudovano automatické ukladani po
10 minutach. Toto automatické ukladani nenahrazuje ukladani uzivatele. Je
pouze pro havarijni situace, kdy uzivatel sdm nemuze uloZit.

. K uloZeni, otevieni a k vytvofeni nového dokumentu pouzivejte tlacitka na
panelu nastroji Rychly p Fistup, ktery si mizete dle potfeby upravit.
. Méjte pfi praci zapnuto zobrazeni netisknutelnych znaku (tlagitko l ).

*  Pracujte v zobrazeni RozloZeni pfi tisku, které realnéji zobrazuje vysledny
pohled na dokument. V kazdém zobrazeni si mGzete libovolné upravit
méfitko pohledu na dokument, které nema zZadnou souvislost s tiskem
dokumentu.

2.15 Cviceni
8. Spustte textovy editor.
9. Nastavte na karté Zobrazeni volbu Sifka stranky.

10. Zkontrolujte, zda pracujete v zobrazeni RozloZeni pfi tisku, pokud ne, nastavte
toto zobrazeni.

11.Zapnéte zobrazeni netisknutelnych znaku.

12.Napiste kontrolni vétu — Dnes je krasny den.

13.Upravte na posuvniku Lupa méfitko na 130%.

14.Soubor uloZte do pracovni slozky pod nazev CVICENI1.DOCX.

15.Soubor CVICENI1.DOCX uloZte ve formatu RTF opét do pracovni slozky
s nazvem CVICENI1.RTF.

16.Soubor zaviete a ukonCete praci s textovym editorem.



3 Prace s textem

3.1 Cil kapitoly

Zasady psani textu | Vkladani symboll | Ruzné moznosti vybirani ¢asti textu |
Editovani textu | Odebirani pravé provedenych kroku | Opétovné pouziti odebranych
krok( | Kopirovani, pfesun a mazani textu | Kontrola pravopisu | Vyhledavani

a nahrazovani useku textu

3.2 Klicéova slova

Odstavec | Tabulatory | Netisknutelné znaky | Pevna mezera | Vlozeni symbold |
Vybér textu | Editace textu | Zpét a znovu | Kopirovani textu | Pfesun textu | Pravopis
| Najit | Nahradit

3.3 Lekce

3.1 VKkladani textu

3.2 Z&pis specialnich znakua a symbolu
3.3 Oznacovani useku textu

3.4 Upravy v textu

3.5 Kopirovani a presouvani Useku textu
3.6 Mazani textu

3.7 Pouzivéani pfikazu Zpét a Znovu
3.8 Kontrola pravopisu

3.9 Hledani v dokumentu

3.10 Hledani a nahrazovani v textu
3.11 Shrnuti

3.4 Vkladani textu

Vkladani textu se provadi z klavesnice na pozici textového kurzoru, ktery je na
monitoru reprezentovan blikajici svislou ¢arkou.

Odstavec

Pfi vkladani textu program Word sam fidi zalomeni fadky automaticky po dosazeni
pravého okraje stranky (sloupce), neni tedy Zadouci fadku kongit stiskem klavesy
ENTER. Klavesa ENTER se pouziva pro ukon¢eni odstavce. Pfesto lze vlozit mékky
konec fadky (tj. pfesunout kurzor na dalSi fadku bez ukonceni odstavce) kladvesovou
zkratkou SHIFT+ENTER.

Tabulatory

Tabulacni znacky jsou v dokumentu standardné rozmistény po kroku 1,25 cm.
Pfechod na nasledujici znacku tabulatoru se provede stiskem klavesy TAB, prfechod
na prfedchozi zna¢ku pak klavesou BACKSPACE (klavesa se Sipkou vlevo, ve
stfedni ¢asti kladvesnice nad kldvesou ENTER).



Netisknutelné znaky

e  Zobrazeni znagek konce odstavcu (tedy mista stisku klavesy ENTER),
meékkych koncu fadek (tedy mista stisku SHIFT+ENTER), vloZzenych
tabulatorll a mezer je nastaveno v pfedvolbach (v nabidce karty Soubor-
>MozZnosti->karta Zobrazeni->Zobrazit vSechny znacky formatovani).

«  Jejich viditelnost na obrazovce ovladate pomoci tlaCitka na panelu karet —
na karté& Doma ve skupiné Odstavec tlac¢itkem Zobrazit vSe T,

Pevna mezera

CTRL+SHIFT+MEZERNIK — vloZi na pozici textového kurzoru pevnou mezeru, ktera
spoji slova tak, aby byla pohromadé na jedné fadce. Dale se pouziva pro oSetfeni
pravych okraju textu. Program pfi psani automaticky nahrazuje mezery za znaky

“k, s, v, 2" pevnymi mezerami. OvSem znaky ,a, i, 0, u“ musime oSetfit ruéné — spojit
s nasledujicim slovem pevnou mezerou , ktera se vklada na pozici kurzoru
klavesovou zkratkou CTRL+SHIFT+MEZERNIK.

3.5 3 Zapis specialnich znak g a symbol &

Pocet znaku, které muzete napsat pfimo je omezen klavesnici. Pokud potfebujete
vloZzit znak, ktery neni na klavesnici, pouzijte symboly.

1. Na karté VloZeni ve skupiné Symboly klepnéte na tlagitko Symbol .

2. Zobrazi se nabidka zakladnich symboll, kde najdete napfiklad symbol ©, ®,
™ (viz obrazek).

e

1 Symbol
& B ™ ¢
™ ® € £ ¥
+ # =2 =z =+

<o Joa P

£ Dalsi symbaoly...

3. Pokud zde klepnete na volbu DalSi symboly , zobrazi se dialogové okno pro
vkladani symboll (viz obrazek).



Gog Bx|

Symboly | Specidlni znaksy

Pisma: |{normalni bext) ~ Podsada: |Mista pro vlastni znaky | w
I BS % &) T+ -] 08
11213]4(5|6|7(8|9]:|:|<|=|>|?|@ A

BIC|D|E|F|G|H|I|J|K|L|M|N|O|P|Q|R

SITIUIVIWIXIY|ZITIV[]]*_| |alblc.
Maposledy pouZité symboly:

¢ B ™Mo |O™M®O® €L |¥|£|#|s|2|+|x|=

Spare kad znaku: |00z0 Sada: |Unicode (Sestnactkove) |w

[ Autarmaticke oprasvy. .. ] [ Klawvesowa zkratka. .. ] Klavesowa zkratka:

l YloEit ][ Starno ]

4. V poli Pismo muzete vybrat typ pisma a z négj libovolny znak, ktery bude
vloZzen do dokumentu na pozici textového kurzoru, kdyZ klepnete na tlacitko
Vlozit (nebo poklepete na vybraném znaku).

TIP » V poli Pismo vyberte (normélni text) — Siroka nabidka libovolnych znaku i jinych
abeced. Nebo se podivejte na pismo Wingdings — pismo symbolu.

e Toto dialogové okno ma tu vyhodu, Ze zistane na obrazovce, ikdyz
pracujete s textem. DalSi symbol vloZite tak, Ze nejprve klepnete uvnitf
dialogového okna, tim jej aktivujete, vyberete znak a klepnete na tlacitko
Vlozit.

»  Tla€itko klavesova zkratka — zde mulZzete znakam pfifadit vlastni zkratku
klaves pro jejich rychlé vkladani.

3.6 Oznacovani Usek a textu

Vybrany (oznaceny) text se na obrazovce projevi inverzné. Délka vybrané oblasti
neni omezena, maZze to byt jeden znak, jedno slovo nebo cely dokument, a dokonce
od verze Word 2003 se nemusi jednat o souvislou oblast textu, jak vidite na obrazku.



E-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-E.-|-:-'-|-s-|-~3-|-1|:|-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-¢l

Dobromysl obecna

Vytrvala z celedi hluchavkovitych asi 50 cm vysoka. Kvete drobnymi svétle
nachovymi kvitky. Cela rostlina piijemné kofenité voni. Roste na slunnych stranich
a na pasekach. Nat dobromyslu je silné aromaticka a ma kofennou nahoiklou chut’
Bazalka prava

Dvouleta bylina z celedi hluchavkovitych asi 40 cm vysoka, medonosna. Kvete
v &ervenci a v srpnu bélavymi nebo narGZovélymi kvitky. Pochazi z JiZni Asie, do
Evropy pronikla v 16. stoleti z vychodni Indie a Iranu.

* Vybér se provadi bud mysi, nebo na klavesnici. Zrusi se libovolnou
klavesou pro pohyb kurzoru (klavesy se Sipkami, PageUp, PageDown),
klavesou Esc nebo klepnutim mysSi mimo vybranou ¢ast.

Pouziti vyb érového pruhu

Vybérovy pruh je prazdné misto vlevo pred textem. Pokud umistite kurzor mysi vievo
pred text, zméni podobu — priihledna Sipka ukazujici na text. Jen toto je spravna
podoba pro znaceni.

1. Oznaceni fadky — umistéte kurzor mysi pred radku a klepnéte.
2. Oznaceni odstavce — umistéte kurzor mysi pfed odstavec a poklepejte.

3. Oznaéeni celého dokumentu — umistéte kurzor mySi pred text a tfikréat
klepnéte.

4. Oznaceni libovolného Useku textu  — umistéte kurzor mysi pred text do
mista, odkud chcete znacit, stisknéte, drzte levé tlacitko mySi a tahnéte
nahoru nebo dolu ve vybérovém pruhu. Nakonec myS uvolnéte.

Pouziti klavesnice

*  Vybirdme od pozice textového kurzoru, stiskne se a drzi klavesa SHIFT
a klavesy pro pohyb kurzoru; Ize pouZzit i k rozSifeni jiz vybraného textu.

SHIFT+END - vybere text od pozice textového kurzoru do konce fadky.
«  SHIFT+HOME - vybere text od pozice textového kurzoru k za¢atku radky.

e SHIFT+CTRL+END - vybere text od pozice textoveho kurzoru do konce
dokumentu.

*  SHIFT+CTRL+HOME - vybere text od pozice textového kurzoru k zaCatku
dokumentu.

Pouziti mysi a klavesnice
* Ozna€eni libovolného Useku textu  — stisknéte a drzte tlacitko mysi
a tahem provedte vybér.

*  Ozna€eni odstavce — umistéte kurzor mySi do odstavce a tfikrat klepnéte
kdekoli v odstavci.



*  Ozna€eni veéty — podrzte klavesu CTRL a klepnéte kdekoli ve vété.
* Ozna€eni slova — poklepejte na slové.

e Ozna€eni textu od mista kurzoru az po poZzadované misto  — umistéte
textovy kurzor na misto, odkud chcete text oznacit, podrzte klavesu SHIFT
a klepnéte na misto, kde chcete oznaceni ukondcit.

*  Ozna€eni sloupce — Podrzte levy ALT a tAhnéte mysi pres text.

. Nesouvisly vyb ér — vyberte jeden Usek textu, pak stisknéte a drzte
klavesu CTRL a pohybem mysSi vyberte dalSi usek.

TIP » Pro vybér celého dokumentu pouZijte klavesovou zkratku CTRL+A.

3.7 Upravy v textu

. Napsany text Ize smazat, pfepsat, kopirovat, pfesunovat nebo formatovat.
Postupné v jednotlivych lekcich bude vSe popséano.

. Pfed témito konkrétnimi akcemi nejprve popiSeme pohyb v textu.

Pohyb v textu

Pro pohyb v textu je mnoho prostfedkl — posuvniky, kurzorove klavesy nebo
nasledujici klavesové zkratky:

. HOME — na zacatek fadky.

END - na konec fadky.

*  CTRL+HOME - na zacéatek dokumentu.

. CTRL+END - na konec dokumentu.

. PAGEUP — 0 obrazovku zpét.

. PAGEDOWN - o obrazovku vpfed.

* CTRL+PAGEUP - na pfedchéazejici stranku.
e CTRL+PAGEDOWN - na nasledujici stranku.

Vymazani
Oznaceny text se vymaze po stisku klavesy DELETE nebo BACKSPACE, a pozor —

také po stisku klavesy ENTER. Mazani jednotlivych znakd nevybranych najdete
v tématu Mazani textu.

Automaticky p Fepis

Pokud je oznagen néjaky text a zaCnete na klavesnici psét text jiny, dojde ke zruSeni
oznaceného textu, ktery je nahrazen nové psanym.

Ruéni prepis

Psany text vkladame — v editoru je tedy nastaven bézné rezim Vlozit (viz informace
na Stavovém fadku, jak vidite na obrazku nize).



Stranka:1z1 | Slova:2 | ofy  Cestina | Viogit

Dulezité »

Viditelnost informaci na Stavovém fadku Ize upravit — umistéte kurzor mysi na
Stavovy rfadek a stisknéte pravé tlacitko mysi. V nasledujici nabidce muzZete vyb&rem
zapinat nebo vypinat zobrazeni riznych informaci. Pro indikaci rezimu psani vyberte

polozku Prepsat.

. Pokud chcete napsany text pfepisovat, klepnéte levym tlaitkem mysi na
Stavovém fadku na indikétor Viozit, zméni se na Prepsat. Opétovnym
klepnutim na indikator Pfepsat rezim pfepisu vypnete, aby bylo mozno text
opét vkladat. Rezim prepisu je tedy indikovan na Stavovém fadku
informaci Prepsat.

Stranka:1z1 | Slova: 2 | 5 Ceitina | Pfepsat

Dulezité »

ReZim pfepisu Ize rovnéz zapnout nebo vypnout klavesou INS (Insert). Funk&nost
klavesy INS je nastavena v Moznostech aplikace Word->karta Upfesnit->¢ast
Moznosti Uprav->volba Ovladat rezim p fepisovani klavesou INS .

Moznosti Stavového Fadku

Klepnutim pravé mysSi na Stavovém fadku se zobrazi nabidka, kterou vidite na
nasledujicim obrazku. Vybérem levé mysi zapinate nebo vypinate viditelnost
indikatora.



Vlastni nastaveni stavového radku

Cislo formatované stranky 1
Cddil 1
v | Cislo stranky 1z1
Swisla pozice na strance 24 cm
Cislo Fadku 1
Sloupec 1
v | Pofet slov ]
v | Poéet autord upravujicich dokument
v | Kontrola pravopisu a gramatiky Praobiha kontrola,
v | lazyk Ceitina
v | Podpisy Vypnutao
v | Zasady spravy informaci Vypnuto
v | Opravnéni Vypnuto
Sledovani zmén Vypnuto
Caps Lock Vyprnuto
v | Prepsat WloZit
Refim vybéru
Zaznam makra Meprobiha zaznam
v | Stav odesilani
v | Aktualizace dokumentu k dispozici Me
v | Zobrazit klavesové zkratky
v | Lupa 145 %%
v | Posuvnik lupy

3.8 Kopirovani a p fesouvani usek @ textu

*  Vybrané Useky textu miZzete kopirovat v ramci jednoho dokumentu nebo
mezi otevienymi dokumenty pomoci pf¥ikazt Schranky .

e Schranka umozniuje kopirovani nebo presun vybranych objektl z jednoho
mista do mista cilového. V kazdém programu pod Windows najdete pfikazy
pro praci se schrankou — Vyjmout , Kopirovat , Vlozit . Tyto pfikazy maji
své klavesové zkratky, nebo tlacitka na karté Doma ve skupinovém
ramecku Schranka (viz obrazek).

[=E

Viest L, ,
- ‘}'Knplrnuat format

Schranka .

eV nasledujicim popisu dame prednost klavesovym zkratkam.



Jak zkopirovat odstavec textu?

1.
2.

3.

Vyberte odstavec.

Stisknéte klavesovou zkratku CTRL+C, to je pfikaz Kopirovat . Vybrany
odstavec je zkopirovan do schranky.

Najdéte cilové misto a tam premistéte textovy kurzor. Cilovym mistem muze
byt jin4 strdnka aktivniho dokumentu, nebo stranka jiného otevieného
dokumentu. Dullezité je umisténi textového kurzoru do cilového mista.

Nakonec stisknéte klavesovou zkratku CTRL+V, to je pfikaz Vlozit. Na pozici
textového kurzoru bude vloZzen obsah schranky.

Jak p Fesunout odstavec textu?

1.
2.

3.

Vyberte odstavec.

Stisknéte klavesovou zkratku CTRL+X, to je pfikaz Vyjmout . Vybrany
odstavec je vyjmut z textu do schranky.

Najdéte cilové misto a tam premistéte textovy kurzor. Cilovym mistem muze
byt jin4 strdnka aktivniho dokumentu, nebo stranka jiného otevieného
dokumentu. Dullezité je umisténi textového kurzoru do cilového mista.

Nakonec stisknéte klavesovou zkratku CTRL+V, to je pfikaz Vlozit. Na pozici
textového kurzoru bude vloZzen obsah schranky.

TIP » Text ve schrance zlstava i po jeho vloZeni, takze jej Ize opakované vkladat na
libovolna mista dokumentu. Ukon&enim Windows se obsah schranky automaticky

rusi.

Moznosti vloZeni obsahu schranky

V predvolbach programu je pro vlioZeni obsahu schranky nastavena volba —
Zachovat formatovani zdroje  (karta Soubor>Moznosti>Upfesnit).

Pokud provedete vloZeni obsahu schranky, zobrazi se na konci vioZzeného
textu tlacgitko s moznostmi vloZzeni (viz obrazek). Pokud jej budete
ignorovat, vioZeny text bude mit formétovani zdroje. Zobrazeni tladitka se
zbavite stisknutim klavesy ESC.

B (ctry -

Moznosti vioZeni:

= A

Mastavit wichozi zpdsob vioZeni...

Po klepnuti na tla€itko se zobrazi moznosti vloZeni, jak vidite na obrazku.



Zachovat zdrojové formatovani  — to je vychozi nastaveni.

Slouéit formatovani — znamené pfizpGsobit forméatovani cilovému
dokumentu.

Pouzit cilové styly — tato volba je nabizena pouze v pfipadé, Ze vkladany text
je formatovan stylem.

Zachovat pouze text — odebere veSkeré forméatovani a vlozZi pouze text.

Nez klepnete na nékterou z moznosti, vyuZijte dynamicky nahled — pouze ukaZzte
mySi na ikonu volby a sledujte, jak vypada vloZzeny text. Je to pouze nahled, pokud
jste spokojeni, klepnéte na volbu a tak provedete potvrzeni vybéru.

3.9

Mazani textu

PFi mazani jednotlivych znaki napsaného textu pozorné sledujte textovy
kurzor, ktery se pohybuje mezi znaky textu. Tedy nepohybuje se sam (to
jen pfi psani). Vy textovy kurzor pfemistujete pomoci kurzorovych klaves
nebo mysi.

VétSina akci se odehrava na pozici textového kurzoru.

Postup mazani znaku

Textovy kurzor umistéte za chybny znak.

Stisknéte na klavesnici klavesu BACKSPACE (klavesa se znakem Sipka nad
klavesou Enter).

Dojde k vymazani znaku pfed kurzorem. Klavesa BACKSPACE tedy maze
znaky vlevo od kurzoru.

Dulezité »
Druh& mazaci klavesa DELETE — maZe znaky vpravo od textového kurzoru.

Seznam klaves pro mazani

DELETE — maze znaky vpravo od textového kurzoru.
BACKSPACE - maZe znaky vlevo od textoveho kurzoru.
CTRL+DEL — maze nasleduijici slovo.
CTRL+BACKSPACE - maze pfedchazejici slovo.

Pokud je potfeba smazat delSi text, musite jej nejprve vybrat a pak
stisknout klavesu DELETE.



3.10 Pouzivani p fikaza Zpét a Znovu

Anulovani posledniho p Fikazu nebo akce

«  Casto se stane, Ze omylem zru$ite nebo piepiSete text. Tyto provedené
akce Ize vratit zpét pomoci pfikazu Zpét, ktery najdete na panelu Rychly
pristup nebo maZete pouZzit klavesovou zkratku CTRL+Z.

o 7 W t{lagitka Zpét a Znovu

Prvni tla €itko je p Fikaz Zpét, druhé Znovu.

Vracet zpét ale mlzete i dalSi chybné Gpravy textu. Pokud vratite Gpravu, kterou jste
nechtéli, je mozné ji zopakovat pfikazem Znovu .

Historie krok U

Seznam kroku, které lze vratit, nebo zopakovat miZete zobrazit klepnutim na
rozbalovaci Sipky vedle popsanych tlacitek. Zde pak klepnéte na akci, od které
chcete obnovit stav. Napfiklad, kdyZ klepnete na tfeti od zadu, anuluji se tfi posledni
akce.

3.11 3Kontrola pravopisu

Pred tiskem nebo v podstaté kdykoliv mizete provést kontrolu pravopisu (preklep()
a gramatiky v celém dokumentu takto:

« Textovy kurzor umistéte na za¢atek dokumentu.

- Na karté Revize klepnéte na tlacitko Pravopis a gramatika nebo stisknéte
klavesu F7.

ARG

4

Pravopis a
gramatika

- Pokud program najde vyraz, ktery se nenachazi v jeho slovniku, oznaci jej
a v nasledujicim dialogovém okné nabidne moZznosti opravy nalezené chyby
(viz obrazek nize).

-V textovém poli Neni ve slovniku, muazete chybny vyraz ru¢né oprauvit.

« Nebo v ¢asti Navrhy klepnout na spravny tvar, pokud je v nabidce.

« Klepnutim na nékteré z nasledujicich tlaCitek provedete:

 Presko€it — vyraz je vporadku a chcete jej preskocit, tedy pokracovat
v kontrole bez opravy (obvykle jména mést, osob...).

* Preskakovat — pokud by se vyraz objevil vicekrat v textu, bude automaticky
preskocen.

e Zameénit — vyraz chcete opravit, tedy zaménit nékterou z vybranych moznosti
v seznamu N&vrhy. Pokud nejsou navrhy vhodné, musite ,chybny &erveny
text” ruéné opravit. Coz také potvrdite tlacitkem Zaménit.



 Zameénovat — pokud by se vyraz objevil vicekrat, bude automaticky zaménén
zvolenym vyrazem.

* Pridat do slovniku - vyraz je v pofadku a chcete jej pfidat do slovniku, aby

nebyl pfi pristi kontrole oznaen jako chyba. Vyrazy jsou pfidavany do
uzivatelského slovniku.

e o

Pravopis a gramatika: Ceitina
Meni we slovniku;
Pochazi z Jizni Asie, do Evropy pronilka| v [#| |  preskoit |
16 stoleti z vychodni Indie a Iranu. [ F—— ]

[ Pridat do slovniky
v.

Mavrby:

pronikla
pronikla

[ Zamenit ]
pranikli [ Zamenowak ]
[

proniklo
pronikly
pranikly

Aukarm, oprawik ]

Jazvk slovniku: | Cestina w

Kontrolowvat gramatiku

Automaticka kontrola p Fi psani

Pravopisné chyby muzete opravovat ihned pfi psani. NapiSete-li slovo, které program

Word nenajde ve slovniku, bude ,podtrzeno &ervenou vinovkou“. Takové slovo

muzZete opravit:

. Klepnéte pravym tla €itkem mysi na chybné slovo.

* Objevi se kontextova nabidka se seznamem Navrh G spravnych slov . DalSi
volby jsou shodné s ruc¢ni kontrolou.

Dulezité »

Automatickou kontrolu pravopisu v&etné gramatiky (zelené vinovky) zapnete nebo
vypnete v MozZnostech aplikace Word, tedy karta Soubor->MozZnosti->karta Kontrola
pravopisu a mluvnice.

UZivatelsky slovnik

Pfi kontrole pravopisu muzeme napf. odborné terminy a jiné vyrazy, které se
opakované vyskytuji v dokumentech pfidat do slovniku.



V dialogovém okné pro kontrolu pravopisu (obrazek v pfedchozim tématu) klepnutim
na tlaCitko Pfidat do slovniku - se pfida oznacené slovo do uzivatelského slovniku
(CUSTOM.DIC) a kontrola prejde na dalSi chybu.

MuZete ale pouZivat vice slovnikl, mUZete si vytvofit svuj vlastni slovnik takto:

* V nabidce tlaCitka Soubor klepnéte na pfikaz Moznosti a pfejdéte na kartu
Kontrola pravopisu a mluvnice

» Klepnéte na tlacitko Vlastni slovniky .
» Zobrazi se dialogové okno (viz nasledujici obrazek).
» Klepnutim na tlaCitko Novy vytvofite vlastni slovnik (napf. Muj.dic).

» Tlacitkem Upravit seznam slov zobrazite obsah aktivniho slovniku (je
podbarven), tak muzZete odebrat omylem pfidané slovo.

» Ukoncete klepnutim na OK.

L o

Vlastni slowniky
Seznam slovnikd [ Lpravit seznam slav... ]
Viechny jazyky: . - .

CUSTOM,DIC {Viichozi) | zménitvjchozi |
Muj. dic [ e l
[ Pfidat... |
[ Ddebrat ]

Cesta k souboru: ¢ \Documents and Settings\ersilovaData aplikadMicrosoft\UProof

Jazyk slovniku: | VEechny jazvky: v
| ok || stme |

Automatické opravy

Nastaveni automatickych oprav je nyni na karté Soubor>Moznosti>Kontrola
pravopisu a mluvnice>tlaCitko Moznosti automatickych oprav. Tyto moZnosti jsou
prakticky stejné, jako ve verzich pfedchozich, az na novou volbu Psat prvni velké
pismeno v bu Ace tabulky velkym pismenem

Pozor na aktivni volbu Automaticky pouzit navrhy kontroly pravopisu . pokud
k napsanému pieklepu existuje ve slovniku kontroly pravopisu praveé jeden navrh
nahrady (coz uzivatel nemuze tusit), dojde k nahrazeni bez jakéhokoliv upozornéni!

Doporucujeme rozhodné vypnout.

Minip feklada ¢

Funkce Minipfekladac je novinkou systému Microsoft Office 2010, umoznuje namifit
ukazatelem mysi na slovo nebo vybrat frazi, a pfeklad se zobrazi v malém okné.
VyZaduje ovSem pfipojeni k internetu. Minipfekladac také obsahuje tlacitko Prehrat,
které umoznuje poslechnout si vyslovnost slova nebo fraze, a tlacitko Kopirovat ,
které umoznuje vlozit pfeklad do jiného dokumentu.



Zapnuti nebo vypnuti minip feklada e
1. Na karté Revize ve skupiné Jazyk klepnétena tlaCitko Prelozit .

2. Z nésledujici nabidky (viz obrazek) vyberte moznost Minip feklada €.

[Pelodit| Jazyk

-

TRl Prelofit dokument [z jazyka Ceétina do jazyka Anglictina (USA)]
_335 Zobrazi ve webovém prohliZedi strojovy preklad.

=1 PreloZit vwwbrany text
_31:5 Zobrazi preklad z mistni nebo onling sluZby v podokné Zdroje
infarmaci.

s | Minipiekladat [Anglittina (USA]]
._R% Prechodem na slovo nebo vibérem slovniho spojeni zobrazite
rychly preklad,

Zvolit jazyk prekladu,..

3.12 Hledani v dokumentu

Novinkou verze Word 2010 je vlastni zpasob prochazeni dlouhych dokumentt
pomoci nového panelu Navigace .

Pro vyhledani urcitého slova nebo fraze v rozsdhlém dokumentu program Word
nabizi tfi pfikazy:
« Na karté Dom ve skupiné Upravy klepnéte na rozbalovaci Sipku u pfikazu
Najit.

» Na nasledujicim obrazku vidite nabidku pfikazu.

|4 Najit] -
4 Majit
@4 Roziifené hledani...
= Prejit na...

Prikaz Najit

Rychlé hledani pomoci naviga¢niho panelu, ktery se po vybrani pfikazu zobrazi
v praveé ¢asti dokumentového okna.



Mavigace v X

ERElE

Zadanim do wie uvedeného
vyhledavaciho pole muZete v
dokumentu vyhledat text.

Kliknutim na tladitko Lupa
najdete pfikazy pro
wyhledavani objektd,
napfiklad obrazkd, tabulek,
rovnic nebo komentaid,

. Na obrazku vidite vychozi hledani, je aktivni tlagitko = Prochazet
vysledky aktualniho hledani.

. 2l | _ Prochazet nadpisy v dokumentu — umozni vyhledavat nadpisy
dokumentu, tedy odstavce formatované pomoci styld Nadpis 1, Nadpis 2,
Nadpis 3 atd.

00
. 2% — Prochézet stranky dokumentu — zobrazi miniatury stranek.

Zavreni naviga €éniho panelu p Fikazu Najit

Mavigace v X

Klepnutim na tla€itko Zavf¥it v navigacnim panelu toto hledani ukondcite.

TIP » Rychlé hledani mlZete také vyvolat klavesovou zkratkou CTRL+F.

RozSitené hledani

Je hledani textu v dokumentu vcetné forméatovani a to pomoci dialogového okna.
» Na karté Domt ve skupiné Upravy klepnéte na rozbalovaci Sipku u pfikazu

~ s w

Najit a vyberte pfikaz RozSifené hledani .
= Zobrazi se dialogové okno, které vidite na nasledujicim obrazku.
= Do pole Najit zapiste slovo nebo frazi, kterou si prejete vyhledat.
= Hledani spustite klepnutim na tlacitko Najit dalSi .

= Hleda se od pozice textového kurzoru, prvni nalezeny vyskyt se vybere.
Dialogové okno Najit zGstava na obrazovce. MlzZete jej zavfit klepnutim na
tlaCitko Storno . Nebo pokracovat ve vyhledavani dalSich vyskytu klepnutim na
tlacitko Najit dalSi .



Y

Majit a nahradit

Majit Mahradit | Piejit na

[ajit:

Zyyrazneni hodnoby =

Majit w =

TIP » Pokud klepnete na tlacitko Vice, zobrazi se Moznosti hledani , kde mazete
nastavit napf. hledani celych slov a rozliSovani velkych a malych pismen, format
hledani a hledani zvlastnich znakau.

MaoZnosti hledani

Hiedat: |vEe v |

[ ] rozlizowat mald a velks pismena

[] Pouze celd slova

[ Pousit zastupné znaky

[ Foneticky {anglictina)

[ ] majic wiechny bwary slova (anglictina)

M ajit

[ Forméat - ] [ Zvlastni ~

Prikaz Prejit na

[ ] Rozliovat piedponu
[] rozliEovat piiponu

[ ] Ignorowvat interpunkeni znaménka
[ ] Ignorovat prazdné znaky

SlouZi k pfechodu na konkrétni misto v dokumentu, napfiklad Ize pfejit na Cislo
stranky, Cislo fadku, pozndmku pod ¢arou, tabulku ¢i jiny objekt.

-~

Majit a nahradit

B[]

M aiit Mahradit | PFeiit na

il

Skranka

Cddil

Radek.

Zalozka

Komenta

Poznamka pod farou

Zadejte Cislo skranky:

Znaky + nebo - pougivejte pro piesun relativng k akkuaind pozici, Mapf,
+4 znamend dopifedu o cbvfi poloZk,

Fedchozi | | Dalii Zaviit

|




TIP » Pfikaz Prejit na vyvolate také klepnutim na stavovém fadku v misté informace
o &isle oddilu nebo &isle stranky — ©ddii1  Strankai12223

3.13 Hledani a nahrazovani v textu

Pro vyhledani a nahrazeni urcitého slova nebo frdze v dokumentu pouZzijte pfikaz
Nahradit takto:

1.

2.
3.

Na kart& Dom @ ve skupin& Upravy vyberte pfikaz Nahradit . Lze také pouzit
klavesovou zkratku CTRL+H.

Zobrazi se dialogové okno, které vidite na nasledujicim obrazku.
Do pole Najit zapiSte slovo nebo frazi, kterou si prejete vyhledat.

Do pole Nahradit €im — napiSte ,noveé slovo*, které m& nahradit ,slovo”
uvedené v poli Najit. MGZete také vybrat nékterou predchozi polozku ze
seznamu (na konci pole je rozbalovaci Sipka, ktera rozbali seznam).

Pokud chcete vymazat nalezené slovo, ponechéate pole Nahradit prazdné.
Hledani spustite klepnutim na tlaitko Najit dalSi .

Hleda se od pozice textového kurzoru, prvni nalezeny vyskyt se vybere.
Dialogové okno Najit a nahradit zlstava na obrazovce.

Klepnéte na tlaCitko Nahradit — dojde k nahrazeni nalezeného vyrazu, hledani
pokracuje — najde se dalSi vyskyt, vy klepnete na tlaCitko Nahradit a tak dale.

Pro zrychleni pouZijte tlaCitko Nahradit vSe — nahradi vSechny vyskyty
hledaného ,slova“ v celém dokumentu, coz mize mit dramaticky dopad.

v on

nahradit kazdy vyskyt.

10.Hledani a nahrazovani ukoncite klepnutim na tlaitko Storno .

pe

Majit a nahradit

it Mahradit | Pfejit na

Maiit: | v
MoZnoski; Hledat smérem dolt
Mabradit S W

TIP » Pokud klepnete na tlacitko Vice, zobrazi se Moznosti hledani , kde muze
nastavit hledani celych slov a rozliSovani velkych a malych pismen.
Chcete-li hledat na zakladé urciteho formatu, klepnéte na tla €itko Forméat .



Tlagitko ZvlaStni vam nabidne seznam specialnich znaku v textu jako napfiklad
Znak konce odstavce, Znak tabulatoru, které Ize v textu hledat a nahrazovat.

MoZnosti hledani

Hledat; |Wie W

FiSmo. pismena [ ] RozliEovat pfedponu
[ ] rozliEavat piiponu
Odstavec...
Tabulatory... [] Ignorovat inkerpunkeni znaménka
Jazyk... va {anglictina) [] Ignorovat prazdné znaky
Bamecek...
styl...
el Zwiraznéni
[ Format = ] [ Zvlastni - ]

3.14 Shrnuti — Kapitola 3

Dulezité »
PFi psani textu pouzivejte klavesu ENTER opravdu jen pro ukoneni odstavce.

Pro posun kurzoru (chcete psat kousek dal) pouzivejte klavesu TAB, nikdy
MEZERNIK, ten je pro mezeru mezi slovy.

T

Méjte zapnuté tlaitko pro zobrazeni netisknutelnych znaku, at je vidite
v textu.

“1 - ™ Zpét a znovu

Po chybném ¢&i nepovedeném kroku vzdy pouzijte tlaCitko Zpét. Skvéla
funkce programu. KdyZ odeberete vice krokd, vratite je tlaitkem Znovu .
Pokud potfebujete napsat znak, ktery nevidite na klavesnici, pouzijte na
karté VloZeni->Symbol, kde v casti (normalni text) jisté najdete
pozadovany znak.

V lekci Vybér a Upravy je uvedena fada zpusobu jak vybirat Useky textu,
coz je nutné hlavné pro Upravy napsaného textu, tedy formatovani (viz
nésledujici kapitola).

Schranku uplatnite ve vSech programech, kdekoli muzete kopirovat
.vybrany objekt* pomoci CTRL+C do schranky a pak vlozit do cilového
mista pomoci CTRL+V.

Kontrolu pravopisu najdete na karté Revize.

Na kart¢ Domua ve skupiné Upravy jsou tladitka Najit a Nahradit pro
vyhledani a nahrazeni Useku textu.



3.15

o gk wdhrE

8.

9.

Samostatné cvi éeni

Spustte textovy editor.

Oteviete soubor NABIDKA.DOCX z pracovni slozky.

Nejprve soubor ulozte jako CVICENI2.DOCX do pracovni sloZzky.

Nad fadek ,Véc: nabidka zahrani¢nich zajezd(“ vloZte dva nové radky.
Pred vyraz ,dovolujeme...“ vlozZte tabulator.

Vétu ,V pfipadé kladného zajmu nas kontaktujte na vySe uvedeném telefonu.”
presurite nad radek s textem ,.S pozdravem?®.

V prvni adrese smazte slovo ,Tel“ a na jeho misto viozte symbol telefonu

z pisma Wingdings.

Ve vété ,V cené je zahrnut i..." pomoci pevné mezery zajistéte, aby pismeno

i nebylo na konci radky.

Celou prvni adresu véetné dolniho ohranic¢eni zkopirujte do nového
dokumentu. Ten uloZte s nazvem KOPIE do pracovni slozky.

10.UloZte soubor CVICENI2 a ukoncete praci s textovym editorem.



4 Formatovani pisma

4.1 Cil kapitoly
Formatovani pisma | Déleni slov | Kopirovani formatu pisma

4.2 Klicova slova

Typ pisma | Rez pisma | Barva pisma | Horni a dolni index | Velka a mala pismena |
Déleni slov | Kopirovani formatu pisma

4.3 Lekce

4.1 Typ a velikost pisma

4.2 Rez pisma

4.3 Pouzivani horniho a dolniho indexu v textu
4.4 Barva pisma

4.5 Velka a mala pismena

4.6 Déleni slov

4.7 Kopirovani forméatu pisma

4.8 Shrnuti

4.4  Typ a velikost pisma

V novém dokumentu je nastaveno vychozi pismo a velikost, coz vidite na karté
Dom ve skupinovém ramecku Pismo.

Soubor Domi ViaZeni RozloZeni stranky Reference

j £ . Arial 112 | A A | Aa- _}
VIGHE B Sl
v # Kopirovat format B 7 U ~abe x x A

Schranka . Pisma

*  Vychozi pismo Wordu 2010 je Calibri (Zakladni text) a velikost 11 bodu.

e Zarovnani fadkd odstavcu je ve vychozim stylu pro psani vlevo , fadkovani
1,15 s mezerou za odstavcem 10b. Tabulatory maji stale vychozi krok 1,25
cm.

. Klepnutim na rozbalovaci tlagitko (za nazvem pisma) zobrazite nabidku
pisma. MGze mit tfi ¢asti, jak vidite na obrazku. V horni ¢asti jsou Motivy
pisma, dale pak Naposledy pouzita pisma, a celkovy abecedni seznam —
VSechna pisma .



1

Arial {12 - A" A | Aa | & S
Motivy — pisma -
Cambria {Madpisy)

I Calibri (Z&kladni bext)
- Maposledy pouita pisma

() Arial

Viechna pisma

(} Adobe Arabic Ga dmal
{} Adobe Caslon Pro

{} Adibe Caslon Pra Bold

. Motiv — sada jednotlivych prvkd navrhu, které tvofi celkovy vzhled

dokumentu pomoci barev, pisem a grafiky.

TIP » Pismo muzZete zménit i pomoci miniaturniho panelu néstroja, ktery se

zobrazuje, kdyz oznacite text.

Arial v 12~ A" AT EEEE

B I U

Vybrany-usek-textuq

ay,é,f

Jak tedy zm énime pismo a jeho velikost?

V textu mame napfiklad nadpis , ktery ma byt v pismu Tahoma 18 bodu.

» \Vyberte text, tedy na$ virtualni nadpis.

» Klepnutim rozbalte nabidku pisma a vyberte pismo Tahoma (muZete pouzit
miniaturni panel nastroju nebo skupinovy ramecek Pismo na karté Dom).

» Dale klepnutim na rozbalovaci tla¢itko vedle velikosti pisma zobrazte nabidku

velikosti a vyberte 18.

* Klepnutim mimo vybér text odznadte a zkontrolujte vysledek.

Dulezité »

Zména pisma a velikosti se tyka vybraného Useku textu. Pokud Zadny text
nevyberete, nastavite pismo i velikost pro pozici textového kurzoru a tedy pro

nasledné novy psany text.




4.5

Rez pisma

Pisma jsou dodavana v fezech. Pokud se podivate na instalovana pisma
ve Windows — Start->Ovladaci panely->Pisma, zjistite, Ze mate instalovana
napf. pisma Arial, Arial kurziva, Arial tuéné, Arial tuéna kurziva.

V nabidkach programu ale vystupuje pouze Arial.

V dialogovém okné Pismo (vyvolate klavesovou zkratkou CTRL+D) jsou
pak uvedeny jednotlivé fezy — Oby¢&ejny (Bé&zné pismo), Tuény, Kurzivni .
(PodtrZeni neni fez pisma.)

Ne vSechna pisma se musi vyskytovat ve vice fezech (napf. WingDings),
ale nékteré programy si vytvareji fezy samy, tomu pak fikame elektronicky

fez.

Arial ~|12 - A 47 | Aar |4
B 7 U -ahe x, X° - 8- A -

Pismo

Na obrazku vidite skupinovy rame ¢ek Pismo (na karté Domu), ktery obsahuje
tlacitka:

* B (bold=tu¢né).
. | (italic=kurzivni).
* U (underline=podtrzené).

Dulezité »
Tlagitka funguji jako prepinag, klepnutim zapnete, klepnutim vypnete.

Jak zvyraznime nadpis?

V textu mame nadpis , ktery ma byt tu¢né, kurzivné a jesté podtrzen.
1. Vyberte text, tedy na$s virtualni nadpis.

Klepnéte na tlaéitko B — nastavite tu¢nost.

Klepnéte na tla€itko | — nastavite kurzivu.

Klepnéte na tlaéitko U — nastavite podtrzeni.

Klepnutim mimo vybér text odznacte a zkontrolujte vysledek.

a e

Dulezité »
Zména fezu i podtrzeni se tyka vybraného Useku textu. Pokud zadny text

nevyberete, nastavite vSe pro pozici textoveho kurzoru a tedy pro nasledné novy
psany text.




TIP » Pro nastaveni fezu Ize vyuziti klavesové zkratky Tuény (CTRL+B), Kurzivni
(CTRL+I), Podtrzeni (CTRL+U).

4.6 Pouzivani horniho a dolniho indexu v textu

. Horni index vyuZijete napriklad pfi psani ,m?, dolni pfi psani chemickych
vzorcua.

e Ve skupinovém ramecku Pismo na karté Dom jsou pfislusna tlacitka pro
indexy.

Arial ol S . P G T (R
B J U ~ abe x, % 7. A~

Pismo
Tlaéitka Dolni index a horni index

. *: — Dolni index.
e X _Horni index.

Jak napsat m 2?
* Napiste pismeno ,m".
« Klepnéte na tlagitko X* Horni index, tak jej zapnete.
* Napiste 2"
« Znovu klepnéte na tlagitko X° Horni index, tim jej vypnete a mizZete
pokraCovat v psani bézneho textu.

4.7 Barva pisma

* Ve skupinovém ramecku Pismo na karté Dom 0 najdete také tla¢itko Barva
pisma - KdyZ na néj klepnete, pfifadite pravé aktivni barvu (zde na
obrazku Cervena).

*  Nebo klepnéte na rozbalovaci Sipku a z dalSi nabidky (viz obrazek) vyberte
tu spravnou barvu. Pfikaz DalSi barvy vam umozni namichat si svoiji
vlastni barvu.



[A]-

L}
B iutomaticka

Barvy motivu |
HE EEEEN i

Standardni barvy

| § EEEEN
i Daldi banwy...
[l Prechod b

Jak tedy zm énime barvu pisma?

V textu médme nadpis , ktery ma byt ,nachovy".
* Vyberte text, tedy nas virtualni nadpis.
» Klepnutim rozbalte nabidku barev. Tedy klepnéte na rozbalovaci Sipku vedle
tlacitka Barva pisma A " na kartd Domi ve skupinovém ramecku Pismo.
» Klepnéte na poli¢ko barvy nachova .

» Klepnutim mimo vybér text odznacte a zkontrolujte vysledek.

Dulezité »

Zména barvy pisma se tyka vybraného Useku textu. Pokud zadny text nevyberete,
nastavite barvu pisma pro pozici textoveho kurzoru a tedy pro nasledné novy psany
text.

4.8 Velka a mala pismena

* Ve skupinovém ramecku Pismo na karté Domua najdete tlacitko Velka

pismena Aa”. Umozni zménit veSkery vybrany text na velkd nebo mala
pismena, ale nabizi i dalSi moznosti pfevodu velikosti pisma (viz nasledujici
obrazek).

Aa~ ﬁa'_'/
Welka na zacatku véty
viechna mala
VEECHMA VELKA
Velkeé pismeno na zacatku kazdého slova

ZAMENIT mALA a vELKA



TIP » Pro prevod na vSechna velka pismena, vSechna mala a Velka pismena na
zacatku kazdého slova vyzkousejte klavesovou zkratku SHIFT+F3.

4.9 Déleni slov

Funkce déleni slov neni ve Wordu automaticky zapnuta. Pomoci této funkce
odstranite zbyteCné mezery v textu zarovnaném do bloku a tak zlepSite jeho vzhled.

Slova v textu maZete délit automaticky nebo ru¢né. PFi ru¢nim déleni vyhleda Word
v dokumentu slova, ktera by méla byt rozdélena, a pak se pta, zda slovo rozdélit
a kde.

Automatické d éleni slov

1. Ujistéte se, Ze neni vybrany Zadny text.
2. Na karté RozlozZeni stranky klepnéte ve skupiné Vzhled stranky na tlacitko
Déleni slov a potom na pfikaz Automaticky .

VioZeni RozloZeni stranky Reference Korespondence

T B I'j rl——f:k:cunce X
J‘ i U=) £ Cistovani Fadkd -

Okraje Orientace Velikost Sloupce ——
= = 5 - |bf Délenislov~

Vzhled stranky v | Zidné
S -.'Zgﬁﬁi TR Automaticky
Buiné

ba™  MoZnosti déleni slov...

VlozZeni volitelného rozd élovniku

Volitelny rozdélovnik je spojovnik, urujici kde ma byt slovo nebo slovni spojeni,
které se nachazi na konci fadku, rozdéleno. Mlzete napfiklad zadat, aby bylo slovo
»hetisknout” rozdéleno jako ,ne-tisknout”, nikoli jako ,netisk-nout”. Jestlize pouzijete
volitelny rozdélovnik ve slové, které se nenachazi na konci fadku, zobrazi se
spojovnik pouze tehdy, zapnete-li volbu Zobrazit vSe .

- Na karté Domu klepnéte ve skupiné Odstavec na tlagitko Zobrazit vSe .
- Klepn éte na misto, kam chcete vloZzit volitelny rozdélovnik.
. Stisknéte klavesy CTRL+POML CKA.



Déleni slov v ¢asti dokumentu

1. Vyberte text, ve kterém chcete délit slova.

2. Na karté RozloZeni stranky klepnéte ve skupiné Vzhled strdnky na tlacitko
Déleni slov a potom na pfikaz Automaticky .

Ruéni déleni slov

Pfi ru€nim déleni je vyhledan text, ktery lze rozdélit. Aplikace Word vlozZi na
oznacené misto volitelné rozdéleni. Pokud pozdéji dokument upravite a zménite tak
konce radkl, Word zobrazi a vytiskne pouze volitelna rozdéleni, ktera stale pfipadaji
na konce fadku. Nové déleni slov v dokumentu nebude provedeno.

1. Vyberte text, ve kterém chcete délit slova. Pokud chcete délit v celém
dokumentu, text nevybirejte.

2. Na karté RozloZeni stranky klepnéte ve skupiné Vzhled stranky na tla€itko
Déleni slov a potom na pfikaz Ruéné.

3. Pokud je nalezeno slovo nebo slovni spojeni, které Ize rozdélit, provedte jeden
z nasledujicich krok:
Chcete-li vlozit volitelné rozdéleni na misto, které Word navrhuje, klepnéte na
tlacitko Ano.
Misto déleni slova mlazZete zménit klavesami pro pohyb kurzoru a pak potvrdit
klepnutim na tlaitko Ano.
Pokud slovo nechcete rozdélit, klepnéte na tlaCitko Ne.

Fuéni délent slov: Cestina

Rozdslt na: | nelisk-nbut

(o J[ s ][ =om ]

4.10 Kopirovani forméatu pisma

Na karté Domu ve skupinovém ramecku Schranka najdete tlacitko Kopirovat

format %, které umozni prevzit formatovani z oznac¢eného textu a aplikovat jej na
dalSi text.

Postup pouziti

V textu médme upraveny prvni nadpis. Druhy nadpis chceme upravit Uplné stejné.
Pouzijeme Kopirovat format.

* Vyberte prvni upraveny nadpis.



Klepnéte na tlacitko Kopirovat format 7 na karté Domu ve skupinovém
ramecku Schranka .

Pfemistéte kurzor mySi do textu, dojde ke zméné kurzoru mysi, pfida se
k nému obrazek Stétce.

Timto zménénym kurzorem oznacte nadpis, na ktery se mé format aplikovat,
v pripadé slova staci klepnuti na slovo, v pfipadé odstavce, klepnéte kdekoli
v odstavci. Tedy klepnéte na druhy nadpis.

Nas virtualni druhy nadpis je upraven stejné jako ten prvni.

Dulezité »

Jednim klepnutim na tlagitko Kopirovat format - kopirujete dany format pouze
jednou. Kdyz ale chcete kopirovat format vicekrat, zapnéte tlacitko poklepanim. Pak
ale musite funkci ruéné vypnout bud klepnutim na tla¢itko, nebo klavesou ESC.

4.11

Shrnuti — Kapitola 4
Forméatovani pisma — pokud chceme upravit jiZz existujici text, nejprve jej
vybereme a potom nastavime vlastnosti jako napfiklad typ pisma, velikost,
fez, podtrZzeni, barva pisma. V pfipadé nové psaného textu, nejprve
umistime textovy kurzor do mista, odkud budeme psat, pak nastavime
vlastnosti a piSeme.
K formatovani pisma pouZivejte tlaéitka ve skupinovém rame €ku Pismo
na kart & Dom.

Cviéeni

Spustte textovy editor.
Oteviete soubor FORMAT_PISMA.DOCX z pracovni slozky.

Nejprve soubor ulozZte jako CVICENI3.DOCX do pracovni sloZky, text
zformatujte podle zadani v dokumentu a vysledek ulozZte.



5 Formatovani odstavce

5.1 Cil kapitoly

Formatovani odstavce | Nastaveni vlastnich tabulaénich zaradzek | Ohranieni
a stinovani | Odrazky a cislovani | Styly

5.2 Kiliéova slova

Zpusoby zarovnani | Radkovani | Odsazeni | Mezera pred a za odstavcem |
Tabulatory | Cislovani odstavcl | Odrazky | Ohranieni a stinovani | Styly

5.3 Lekce

5.1 Odstavec a zalomeni fadku
5.2 Zarovnani odstavce

5.3 Odsazeni odstavce

5.4 Radkovani odstavce

5.5 Mezery za a pfed odstavcem
5.6 Pro€ pouZzivat mezery mezi odstavci
5.7 Tabulatory

5.8 Ohraniceni a stinovani

5.9 Odréazky a Cislovani

5.10 Styly

5.11 Shrnuti

5.4 Odstavec a zalomeni rfadku
*  Abychom v textu vidéli zna¢ky koncu odstavcl, musi byt zapnuto tlacitko

Zobrazitvie T, které najdete na karté Dom @ ve skupinovém ramecku
Odstavec .

Vlozeni nového odstavce

. Stisknutim klavesy ENTER ukonéime odstavec, kurzor prejde na
nasledujici radek a zaciname odstavec dalsi.

eV misté stisknuti klavesy ENTER zlstane znacka , 1.

Odstran éni zna€ky odstavce
Staci umistit textovy kurzor pred znacku odstavce  a smazat ji klavesou DELETE.

Zalomeni fadku

Stisknutim klavesové zkratky SHIFT+ENTER zalomime fadek, kurzor pfejde na
nasledujici fadek bez ukonceni odstavce. Pouziva se prfedevsim u Cislovani, nebo
zapisu seznamu hesel kazdé na jiny radek.



V misté stisknuti klavesové zkratky SHIFT+ENTER zUstane znacka * zalomeni
radku.

Odstran éni zalomeni fFadku

«  Stadi umistit textovy kurzor pfed znacku * a smazat ji klavesou DELETE.

Zarovnani odstavce

* V novém dokumentu je kromé vychoziho pisma a jeho velikosti take
nastaveno vychozi zarovnani fadkl odstavce. Jedna se o zarovnani vlevo.

. Na karté Dom ve skupinovém ramecku Odstavec jsou tlacgitka pro rlizna
zarovnani fadkd odstavce, tlacitko Vlevo je podbarveno, coZz znamena, ze
je aktivni.

. Pokud chceme zménit zarovnani, staci klepnutim zapnout jiné tlacitko.

I
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Zarovnani odstavce

Zpusob zarovnani Ize nastavit pred vkladanim textu nebo dodate¢né. Pak se aplikuje
na aktivni odstavec (tj. odstavec, ve kterém je textovy kurzor) nebo na oznacené
odstavce.

* Vlevo — zarovnany jsou levé okraje fadek, pravé nejsou (Ctrl+L).

. Na stfed — text se vystfedi mezi levy a pravy okraj, vhodné pro nadpisy
(CtrlI+E).

* Vpravo — text se zarovna k pravému okraji, vhodné napf. v zahlavi
(Ctrl+R).

. Do bloku — kdy text je zarovnén vlevo i vpravo, ale upravuji se mezery
mezi slovy (Ctrl+J).

Zarovnany text

» VétSina textovych editord obsahuje &tyfi zékladni druhy zarovnani — do
bloku, doleva, doprava a na stfed (jak jiz bylo uvedeno vyse).



e Zarovnani do bloku je pouzivana Uprava zejména u knih, ktera vyZzaduje pfi
stejné délce rukopisu meéné volného prostoru nez text nezarovnany.
Pouziva se zpravidla s odsazenim a s délenim slov.

. PFi zarovnani do bloku ovSem textové editory upravuji velikost mezery mezi
slovy tak, aby doSlo k zarovnani textu z obou stran. Pokud neni zapnuto
déleni slov, muze dojit k nepéknému roziedéni textu zvétSenymi mezerami
mezi slovy.

Nezarovnany text
. Pfi zarovnani textu doleva problém zvétSenych mezer odpada, text je

v v,

. Hlavni vyhodou nezarovnaného textu je stejnd vzdalenost mezi slovy a tim
vyvazené zabarveni textu. Je vhodny zejména pro Uzké sloupce textu,
v odbornych Casopisech, védeckych pracich apouzivda se dnes
i v Gasopisech a jinych kratSich materilech.

e Zarovnani textu vpravo ma naopak pravy okraj zarovnany, ale levy zlstava
volny. Pro béZzny text se toto zarovnani pfili§ nehodi, pouziva se napf.
u popiskl obrazka.

Ukazky zarovnani textu

Zarovnani vlevo
v éervencia v srpnu bé&lavyminebo nardZovélymikvitky. Pochaziz JiZni Asie, do
Evropy proniklav 16. stoleti z vychodnilndie a Iranu.
Zarovnani na stied
v Eervenci a v srpnu bélavymi nebo nardZovEélymi kvitky. Pachazi z JiZni Asie, do
Evropy pronikla v 16. stoleti z wvychodni Indie a Iranu.
Zarovnani vpravo
v éervencia v srpnu bé&lavyminebo nardZovélymikvitky. Pochaziz JiZni Asie, do
Evropy proniklav 16. stoleti z vwychodnilndie a Iranu.
Zarovnani do bloku
v Eervenci a v srpnu bélavymi nebo nardZovélymi kvitky. Pochazi z Jizni Asie, do

Evropy pronikla v 16. stoleti z vychodni Indie a Iranu.

5.5 Odsazeni odstavce

Prvni fadek odstavce je posunut vpravo, takze C&tenaf snadno pozna zacatek
odstavce. Dle pravidel typografie se nejCastéji pouziva odsazeni prvniho fadku
o jeden az dva cCtverCiky, ne vice, pak jsou problémy s vychodovymi fadky, které
musi byt delsi neZ odsazeni nasledujiciho odstavce. (Ctveréik je roven velikosti

7 v

pisma, napf. 12b = 4,233 mm; vychodovy fadek je posledni fadek odstavce).



TIP » V programu Word Ize nastavit libovolnou velikost odsazeni v cm, nabizena je
hodnota 1,25 cm (na prvni tabula¢ni zarazku).

Dulezité »
Odsazeni nejsou mezery !!!

* Ve Wordu neni nastaveno Zzadné vychozi odsazeni fadkd odstavce.

. Pred psanim textu muzete nastavit napfiklad odsazeni prvni fadky
odstavce, coz pak bude platit od stavajici pozice textového kurzoru pro
dalSi psany text.

. Na karté Dom ve skupinovém ramecku Odstavec klepnéte na Spoust é¢
dialog G — zobrazi se dialogové okno Odstavec , jeho ¢ast vidite na
nasledujicim obrazku.

i Odstavec

Odsazeni a mezery | Tok kexku
Obecné
Zarovnan: Wevo w
Orover osnovy: | Zakladni bext W
Odsazeni
Yleno: Ocm [ Specialni: 0 kalik:
Yprawo: Ocm [ (Zadné) w &
[ zrcadiovs odsazeni ﬁii??a\!dek ...........................
Pfedsazeni

V €asti Odsazeni m GZete zadat:
» Zleva — odsadi vSechny fadky odstavce zleva o uréenou vzdalenost.
» Zprava — odsadi vSechny fadky odstavce zprava o urenou vzdalenost.

V seznamu Specialni najdete:
* Prvni fadek — odsadi prvni fadek odstavce zleva o uréenou vzdalenost.

* Predsadit — odsadi vSechny fadky odstavce s vyjimkou prvniho zleva
o ur¢enou vzdalenost.

Dulezité »
Odsazeni odstavce se tyka odstavce s kurzorem nebo vybranych odstavcu. Nebo
odsazeni nastavite od pozice textového kurzoru pro nasledné novy psany text.




Odsazeni a pravitko
Na zacCatku pravitka jsou ,zarazky" pro ru¢ni odsazeni zleva.

Jsou to vlastn é tFi zarazky:

@ — Odsazeni prvniho fadku odstavce.

o — Pfedsazeni prvniho fadku odstavce.

o — Odsazeni zleva vSech fadku odstavce.

MysSi mlZete uchopit jednu z popsanych zarazek a posunout ji po pravitku smérem
vpravo (tedy po svétlé ¢asti pravitka). Pokud nebudete spokojeni s vysledkem,
klepnéte na tlacitko Zpét, zarazka se vrati na svoji pfedchozi pozici. Jisté mizete
mysSi zaraZzku opét uchopit a posunout ji doleva — pozor, nepfretahnéte do tmavsiho
okraje.

Vychozi pozice zarazek odsazeni je pravé mezi okrajem (tmavsi Cast) a textovou

plochou (svétlejSi Cast pravitka).

Pokud se vam stane, Ze zarazky rizné rozhazite, srovnate je nejrychleji takto:
*  Vyberte cely dokument (klavesova zkratka CTRL+A).

. Na karté Dom ve skupinovém ramecku Odstavec klepnéte na Spoust é¢
dialog G — zobrazi se dialogové okno Odstavec , kde na karté Odsazeni
a mezery v ¢asti Odsazeni nastavte Zleva 0 cm..

«  Daéle v seznamu Speciélni vyberte Zadné.
»  Ukoncete klepnutim na tlacitko OK.

Zarazka pro odsazeni zprava

RS TG

Jak vidite na obrazku, na konci pravitka je jedna zarazka, ktera provede odsazeni
vSech fadku odstavce od pravého okraje.

5.6 Radkovani odstavce

V novém dokumentu je kromé vychoziho pisma a jeho velikosti, vychoziho zarovnani
fadka odstavce vlevo déle nastaveno vychozi radkovani 1,15 .



Na karté Domu ve skupinovém ramecku Odstavec za tlacitky pro rizna zarovnani

Fadk( odstavce najdete tladitko Radkovani HEM Klepnutim na rozbalovaci Sipku
vedle tohoto tlaCitka se zobrazi nabidka dalSich moznych zpusobl fadkovani véetné
pfidani/odebrani mezer pred nebo za odstavec (viz obrazek).

igv i

v | 1,0

3.0
MoZnosti fadkavani...

Pridat mezeru pred odstavec

=AW=

(Odebrat mezeru za odstavcem

. Pfikaz Moznosti fadkovani — zobrazi dialogové okno Odstavec.

Zména fradkovani odstavce

Zpusob rfadkovani Ize nastavit pfed vkladanim textu nebo dodate¢né. Pak se aplikuje
na aktivni odstavec (tj. odstavec, ve kterém je textovy kurzor) nebo na oznacené
odstavce.

Dulezité »

Ve vétSiné dokumentld nechate nastaveno vychozi radkovani, které je ve Wordu
2010 nastaveno na hodnotu 1,15. Pokud piSete text s malou velikosti pisma napfr.
10b, zvolte fadkovéani 1,5. DalSi moznosti vétSiho fadkovani jsou vhodné pro détské
knizky.

5.7 Mezera pred a za odstavcem
Vychozi styl pro psani ma nastavenou Mezeru za odstavcem 10b .

Pfed psanim textu mazZete nastavit jinou mezeru pfed nebo za odstavcem, cozZ pak
bude platit od stavajici pozice textového kurzoru pro dalSi psany text.

Nebo muzete vybrat cely napsany text a najednou nastavit vSem odstavcim ve
vybéru napfiklad mezeru za.

Na karté Doml ve skupinovém ramecku Odstavec klepnéte na Spoust é¢ dialog i —
zobrazi se dialogové okno Odstavec a karta Odsazeni a mezery - ¢ast
dialogového okna vidite na obrazku.



Odstavec

Ddsazeni a mezery | Tok bexku

Obecné
Zarovnani: Wevo v
Orover osnowy: | Zakladni ket W

Ddzazeni
Ylevo: Ocm Specialni: O kalike:
Yprava: Ocm (Zadné) w &
[] Zrcadiové odsazeni

Mezery
Ffed: 0b. — B &dkovanis YWyika:
Za 3hb. — Jednoduché w =
[ ] Mepiidavat mezeru mezi odstavce se stejném stylem

V Casti Mezery muzete nastavit:
* Pred — mezera pred odstavcem.
e Za - mezera za odstavcem.

K nastaveni konkrétni vzdalenosti pouzijte listovaci tlacitka — budou vam nabizeny
hodnoty 0b, 6b, 12b, 18b atd. Nebo muzZete nabizenou hodnotu pfepsat viastni — pak
napiste jen Cislo bez jednotky.

TIP » Rychlé pfidani mezery odstavci
V nabidce tlaé&itka Radkovani =" mazete vybranim pfikazu v dolni ¢asti rychle
pfidat nebo odebrat mezery mezi odstavci.

Nebo na karté Rozlozeni stranky ve skupinovém ramecku Odstavec muzete
dokonce zvolit velikost téchto mezer v bodech.

5.8 Pro¢ pouzivat mezery mezi odstavci

Nadpisy se v béznych textech oddéluji dvéma prazdnymi fadky od pfedchazejiciho
textu. Od nasledujiciho se oddéluji pouze fadkem jednim. Lze téZ pouze zvétsit
radkové roztece, nad nadpis vSak nalezi mezera vétsi nez pod nadpis.

Kromé této ruéni moznosti oddélovani nadpist od okolniho textu, nam textové
editory nabizeji elegantnéjSi moznost — definovat mezeru pfed odstavec typu nadpis
a za tento odstavec.



Mezery mezi odstavci je vhodné pouzit i u béznych odstavcu textu predevsim
u dlouhych dokument(, dvodem je lepSi Citelnost. Vybereme vSechny odstavce
a nastavime jeden typ mezery, nejlépe mezeru za odstavcem — velikost 6b je

dostacujici.

Vyhoda pouZziti mezery mezi odstavci namisto prazdné fadky je v moznosti kdykoli
upravit velikost této mezery. Prazdny fadek musi byt ruéné odstranén, tedy smazan,
pfipadné vioZzen dalSi prazdny fadek.

Na obrazku vidite rozdily v napsaném textu.

Ukazka-textus pouiiti-mezeryza-odstavcem¥]

Prvni-odstavec-béiného-textu, -prvni-odstavec-béznehotextu,-prvni-odstavec-

béinéhotextu, -prvni-odstavec-béinéhotextu,-pryni-odstavec-béiného-textu 1

Druhy-odstavec-b&iného-textu,-druhy-odstavec-béinéhotextu, -druhy-
odstavec-béiného-textu, -druhyodstavec-béiného-textu,-druhy-odstavec-

béinéhotextu 9

Ukazka-textus"rucné-vliozenym-radkemY)

T

L]

Prvni-odstavec-b&iného-textu -prvni-odstavec-béinéhotextu,-prvni-odstavec-
béinéhotextu, prvni-odstavec-b&inéhotextu,-prvni-odstavec-béiného-textu 1
L]

Druby-odstavec-béinéhotextu, -druhyodstavec-béinéhotextu, -druhy-
odstavec-béiného-textu -druhyodstavec-béiného-textu,-druhy-odstavec-
béinéhotextu. 1

TIP » Hodnoty mezer mezi odstavci jsou zadavany v bodech; 1b = 0,3528 mm).

5.9 Tabulatory

Tabula¢ni znacky jsou v dokumentu standardné rozmistény po kroku 1,25 cm.
Pfechod na néasledujici zna¢ku tabulatoru se provede stiskem klavesy TAB, pfechod
na predchozi znaCku pak klavesou BACKSPACE (klavesa se Sipkou vlevo, ve
stfedni ¢asti kladvesnice nad kldvesou ENTER).

Tabulator Ize pouZit pro ruéni odsazeni prvni fadky odstavce a pfedevsim pro posun
textoveého kurzoru.

Dulezité »
Pro posun kurzoru nikdy nepouZivejte mezernik ale klavesu TAB !!!




Tabulator je specialni znak, ktery do textu vlozime z klavesnice klavesou Tab.
Pokud jsou na obrazovce zapnuty netisknutelné znaky, je znazornén vodorovnou
Sipkou vpravo.

Tabulatorova zardzka je pozice mérena od levého okraje, ke které se zarovna text,
ktery nasleduje za znakem tabulator . Zplsob zarovnani textu se fidi zarovnanim
zarazky.

Nastaveni tabulator U je nastaveni pozic a zarovnani tabulatorovych zarazek.

Standardni tabuldtorové zardZzky — jsou nastaveny po kroku 1,25 cm, zarovnani
k témto zarazkam je zleva (text je zarovnan levym okrajem). Jsou znazornény jako
¢erné rysky na spodni hrané pravitka.

Vlastni tabulatorové zarazky

Na rozdil od standardnich zardZzek mame k dispozici Ctyfi druhy zarovnani — vievo,
na stfed, vpravo , desetinna ¢arka. PouZijeme je pro psani seznamu.

rTﬂtnul-fitcb ry @-\

rnisténi zarazek: ‘Wychiozi krok;

| 1,25 cm &

Wymazat tybo zarazky

Zarovnani

() Wlewo ) Ma stfed ) Wpravo
() Desetinng farka () Sloupec

YWaodici znak.
() 1 Zadny Oz O3
Os4___

[ Ok l[ Skorno ]

Postup nastaveni vlastnich zarazek
Méame psét napfiklad seznam — PFijmeni, Jméno, Body.

1. Textovy kurzor umistéte na fadek, kde budete zacinat psat seznam. Zarazky
nastavujete od pozice textového kurzoru.

2. Na karté Domu ve skupinovém ramecku Odstavec klepnéte na Spoust é¢
dialog 0, v nasledujicim dialogu klepnéte na tla¢itko Tabulatory . Dialogové okno
vidite na obrazku vyse.

3. Do pole Umist éni zarazek napiste 6 (pozice zarazky pro Jméno).



8.
9.

V €asti Zarovnani klepnutim aktivujte Vievo.
Nastaveni této zardzky ukoncete klepnutim na tla€itko Nastavit .

Nyni budete nastavovat druhou zaradzku — do pole Umist éni zarazek napiste 12
(pozice zarazky pro Body).

V &asti Zarovnani klepnutim aktivujte Vpravo.
V &asti Vodici znak klepnutim aktivujte variantu 2 .
Nastaveni této zarazky ukoncete klepnutim na tlaCitko Nastavit .

10. Cely postup ukoncete klepnutim na tlacitko OK.
Na pravitku nyni vidite znacky zarazek (viz obrazek).

E 1 1 1 2 1 3 1 4 1 5 - T 7 1 3 1 9 110 111 [ 3
Prijmeni JMENO0 . e Body
Kropacek Pavel e 3333
Maly FrantiSek ..ovveeiieceeerieeieneenan e, 2222

PFi psani textu postupujte takto (v naSem p  fiklad é):

. Napiste PFijmeni (od levého okraje, pro néj jsme nenastavili zardzku).
. Pak stisknéte na klavesnici klavesu Tab.
. NapiSte Jméno , opét stisknéte klavesu Tab a napiste Body .

»  Stisknéte ENTER. A napiSte dalsi fadek jiz s konkrétnimi udaji.

Zmeéna pozice zarazky na pravitku

V naSem prikladé chceme zménit pozici zarazky pro Jméno z pozice 6 cm na 4 cm.
Postup je nasleduijici.

*  Vyberte cely napsany seznam.
. Kurzor mySi nastavte na zarazku na pravitku (na pozici 6), uchopte ji (tedy

stisknéte a drzte levé tlaCitko mySi) a pohybem pfemistéte na pozici 4.

e Zménu ihned vidite v celém vybraném textu.

Dulezité »
Pozor na stazeni znacCky z pravitka — to je jeji zruSeni, pouZijte pak tlacitko Zpét.

Seznam zna éek zarazek tabulator U

o [tl-Leva zarazka — text bude k zaradZce zarovnan levym okrajem.



« [+]- stfedova zarazka — text bude k zaraZce zarovnan svym stfedem.
« [4l—Prava zarazka — text bude k zaraZce zarovnan pravym okrajem.

. [x] _ Desetinna &arka — text bude k zarazce zarovnan oddélovacem
desetinnych mist, coz mize byt desetinna ¢arka nebo desetinna tecka.

TIP » Tyto znac¢ky najdete pod tlacitkem na zacatku pravitka. Zde klepanim muzete
nalistovat potfebnou znacku tabulatoru a pak ji klepnutim umistit na pravitko.

5.10 Ohrani éeni a stinovani

Pomoci ohranieni a stinovani mazZzeme zvyraznit napfiklad nadpisy v textu, nebo
dalezité odstavce.

Ohrani €éeni nemusi byt kolem celého odstavce — rozliSujeme horni ohranieni, dolni
ohraniceni, levé a pravé ohranieni. Lze vybrat styl ohrani¢eni, barvu a Sitku.

Doma.

Klepnutim na Sipku vedle tohoto tlaCitka, rozbalite nabidku typ( ohrani¢eni (viz
obrézek).

Dolni ohraniceni
Harni ohraniéeni

Levé ohraniceni

Pravé ohraniceni

- Bez ohranifeni
Viechna ohraniceni
Wnéjil ohraniceni
Wnitfni ahraniceni

Ynitfni vodorovné ohraniceni

Wnitfni svislé ohraniceni

Vodorovna cara
Mavrhnout tabulku
Zobrazit mfiZku

O ohraniéeni a stinavani...



Dulezité »

Posledni pfikaz v nabidce Ohrani €eni — zobrazi pfislusné dialogové okno, kde

najdete pohromadé vSechny moznosti.

Jak zvyraznit d udlezity odstavec hornim a dolnim ohrani  €enim
*  Umistéte textovy kurzor do odstavce.

*  Klepnéte na Sipku vedle tla¢itka Ohrani ¢eni ve skupinovém ramec¢ku Odstavec

na karté Domu.

»  Z nasledujici nabidky vyberte posledni pfikaz Ohrani €eni a stinovani .
»  Zobrazi se dialog Ohrani€eni a stinovani, aktivujte kartu Odstavec (viz obrazek

nize).
«  Zvolte vzhled &ary vyb&rem ze seznamu Styl, Barva, Sifka.

. UrCete umisténi ¢ary. V Casti Nastaveni najdete predefinovana ohraniceni.
SpiSe se zamérte na Cast Nahled a ¢aru umistéte pomoci tlacitek okolo ukazky.
V naSem prikladé klepnéte na tlac¢itka Horni a Dolni. Muzete také klepnout
pfimo nad a pod ukéazkovy odstavec. (Klepnutim zapnete, opétovnym klepnutim

vypnete).
*  Pokud souhlasite s ukazkou, klepnéte na OK.

-

Ohraniceni a stinovani

Ohranifeni | Ohraniceni stranky | Skinoyani

Maskaveni: Skyl: Mahled

Okl
i

Stinowani —————
— e

|
|E Prostorové | [z
LN,

Wlastni

PouZit na:

Ddstavec

.. i Chraniceni naskavite kliknukim
Zadne v obrazku nebo Hadkky

W

Vodorowvnd Cara. .. I

][ Storno ]




Jak zvyraznit odstavec stinovanim
* Umistéte textovy kurzor do odstavce.

. Klepnéte na Sipku vedle tladitka Ohrani €eni ve skupinovém ramecku
Odstavec na karté Doma.

»  Znasledujici nabidky vyberte posledni pfikaz Ohrani €eni a stinovani .
e  Zobrazi se dialog Ohranieni a stinovani, aktivujte kartu Stinovani

eV ¢asti Vypl i volite zakladni barvu vyplné. Nebo v &asti Styl najdete
nabidku stinu ve stupnich Sedé.

e ZvaZzte barvu stinovani, vyzkousSejte, jak ji interpretuje vasSe tiskarna.
Vhodné jsou stupné Sedé.

. Pokud souhlasite s ukazkou, klepnéte na OK.

TIP » Rychleji podbarvite odstavec s kurzorem pomoci tlagitka Stinovani = * ze
skupinového ramecku Odstavec na karté DomG. Klepnéte na Sipku vedle tladitka
a vyberte z nabidky barev.

5.11 Odrazky a ¢islovani

Odstavce textu muzeme zvyraznit odraZzkou nebo ocislovat. Odrazka i €islovani se
aplikuje bud’ na vybrany text, nebo na nové psany, tedy od pozice textového kurzoru.
Obé funkce Ize zapnout a vypnout pomoci tlac¢itek na kart¢ Domu ve skupinovém
ramecku Odstavec .

Dulezité »
Tlagitky viozite vzdy posledni pouzité odrazky nebo Eislovani.

napsaném odstavci avy stisknete pfislusné tlacitko, vypnete c¢islovani u tohoto
odstavce. Musite tedy stisknout ENTER, tim ukoncite odstavec a kurzor bude na
dalSi fadce s vysSim cCislem. Nyni teprve vypnéte. Staci opét stisknout ENTER
(pokud za Cislem nebo odraZzkou neni Zadny text a vy stisknete ENTER — funkci

vypnete).

= 7 — Odrazky
i= - — Cislovani

Obeé tlacitka maji nabidku moznych formatu Cislovani nebo odrazek (knihovny). Na
nasledujicim obrazku vidite nabidku tlagitka Cislovani .



Knihovna Cislovani .

Fadné 2. 7

3 K]

| A =]
I B. b
1l . (]

Definovat novy ciselny format...

|

Pfikaz Definovat novy ¢€iselny format — zde si muzete vytvofit viastni styl ¢islovani,
ktery bude pfidan do knihovny cislovani a zarovern do Casti Naposledy pouZzité
Cislovani.

Pfikaz Nastavit hodnotu ¢&islovani — je aktivni pouze pro jiz existujici Cislovany
seznam, ve kterém chcete zménit pocéatek Cislovani.

Jak tedy psat €islované odstavce
*  Umistéte textovy kurzor do mista, kde chcete zacit psat.
«  Klepnéte na tlagitko Cislovani .

. Na pozici kurzoru bude ¢islo ,1.“ (s odsazenim zleva).
Pokud nechcete odsazeni — klepnéte na tla¢itko ZmensSit odsazeni = ve
skupinovém ramecku Odstavec .

. NapiSte prvni odstavec. Stisknéte ENTER. Nyni piSete k &islu ,2.".

s o wrs

fadku, pouzijte SHIFT+ENTER.
. Cislovani ukonéite klavesou ENTER.

Dulezité »
Pokud chcete oCislovat jiz napsané odstavce textu — vyberte je a klepnéte na tlacitko
Cislovani na karté Domu.

TIP » U Odrézek postupuijte stejné jako pfi €islovani odstavcu.

Jak €islovat od za ¢atku

v v

prislusnym tlaCitkem ve skupinovém ramecku Odstavec , nastane situace, kterou
vidite na nasledujicim obrazku.
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FMER |

Cislovat od zadatku |

Pred Cislem se objevi tlagitko, které nabizi moznost:
« Cislovat od za éatku — tedy zad&it novou &iselnou fadu.

TIP » Nebo pouzijte pfikaz Nastavit hodnotu €islovani — najdete jej v nabidce
tlacitka Cislovani, nebo v mistni nabidce, kterou vyvolate pravou mysi.

Zmeéna stylu odrazek a €islovani jednoduchého seznamu

* Vychozi styl ¢€islovani je , €islo ate €ka“. Existuji knihovny jinych styla
Cislovani i odrazek.

«  V nabidce tlagitka Odrazky nebo Cislovani najdete tyto knihovny.

. Knihovnu c¢islovani vidite na obrazku vySe, na nasledujicim je knihovna

odrazek.

Knihovna odraZek <

o *

Fadné ® 0 | - f**t
-

= r

Definovat novou odrazku...
Tlagitko Definovat novou odrazku — zde si mUzete vytvorit vliastni styl odrazek,

ktery bude pfidan do knihovny odraZzek a zarovenn do c&asti Naposledy pouZité
odrazky.



5.12 Styly

e« Styl je pojmenovana definice vzhledu, urCuje Upravu, tedy forméatovani
pisma a formatovani odstavce.

»  Existuji dva typy styld — odstavcovy (obsahuje formatovani odstavce
a formatovani pisma) aznakovy (obsahuje jen formatovani pisma
a aplikuje se na vybrany Usek textu, nemusi to byt nutné cely odstavec).
Word verze 2010 nabizi dale propojeny styl (odstavec a znak) — spojeni
odstavcového a znakového stylu, tento styl Ize aplikovat nejen na cely
odstavec, ale také pouze na vybrany usek textu.

. Kazdy odstavec v dokumentu ma néjaky styl. Vychozi styl se jmenuje
Normalni .

e« S programem Word je dodavana sada stylu, které Ize pouzivat pro rychlou
Upravu vzhledu textu, Ize je opravovat nebo vytvorit styly nové. Vytvorené
styly odstavct mohou byt soucasti dokumentu nebo Sablon (tj. pfedloha pro
tvorbu dalSich dokumentu).

AaBbC, AAB |AaBocc| acssce asBvea sassca | A
Madpis 1 Mazev THormalni | Podtitul Silné Zvjraznéni | _ Zménit
T styly

Styly

* Na karté Doml ve skupiné Styly (viz obrazek vySe) vidite zacatek
seznamu rychlych styld. Klepnutim na tlacitko Vice = zobrazite dalSi styly.

. Klepnutim na Spousté¢ dialog 0 zobrazite okno Styly, s celkovym
seznamem stylt véetné veskeré prace se styly.

Pouziti rychlych styl
Vlastni pfifazeni stylu se provadi bud pfed zapsanim textu, nebo se aplikuje na

aktivni odstavec s textovym kurzorem ¢i na oznaCené odstavce, nebo na vybrany
Usek textu.

» Premistéte kurzor do odstavce, kterému chcete pfifadit styl.

» Klepnéte na pozadovany styl na kart¢ Domu ve skupinovém ramecku Styly,
napriklad Nadpis 1.

* Pokud se vam uprava nelibi, vyberte styl jiny.

Pokud na styl ukazete mysi, mizete sledovat dynamicky nahled vzhledu. Teprve
klepnutim na styl jej pfifadite odstavci.



Pro dpravu stylu pouZijte pravé tlacitko mySi — na nédzev stylu ve skupiné Styly
ukazte mysi a stisknéte prave tlacitko mysi. Z mistni nabidky vyberte pfikaz Zménit
(viz nasledujici obrazek).

| &
AaBbC| AAB AsBbCe 4abee AaBbea dasbcer || BA

Ma Aktualizovat Nadpis 1 podle whéru né Zvjraznéni | Zmenit
T styly *
M Zménit.,
I Vybrat viechny wiskyty, podet: 1 L

Prejmenovat..,

Cdebrat z galerie rychlych styld

Pridat galerii na panel nastrojd Rychly pfistup

Prifazeni stylu pisma vybranému textu

* Vyberte Usek textu, kterému chcete pfifadit styl.

* Na karté Domu ve skupiné Styly postupné ukazujte mysi na jednotlivé styly
v galerii rychlych styll a sledujte Upravu vaSeho vybraného textu.

» Klepnéte na pozadovany styl, napfiklad Podtitul.
» Pokud se vdm uprava nelibi, vyberte styl jiny.

Novy styl

Ackoli sada rychlych styld pravdépodobné obsahuje vSechny styly potfebné
k vytvofeni dokumentu, je mozné do ni pfidat i zcela novy styl.

Vyberte text, ze kterého ma byt novy styl vytvoren.

. Muzete napfiklad chtit, aby nadpis dopisu byl v dokumentu zobrazen vzdy
Cervené a stylem Nadpis 1.

*  Vyberte pfislusny nadpis vtextu a nastavte jeho formatovani takto — ve
skupiné Styly klepnéte na tla¢itko Nadpis 1, a dale na kart¢ Domua ve
skupiné Pismo vyberte ¢ervenou barvu.

. Klepnéte pravym tla €itkem mysSi na vyb ér, pfejdéte na prikaz Styly
a klepnéte na pfikaz Ulozit vyb ér jako novy rychly styl



Vytvorit novy styl podle formatovani
Mazew:

MM adpis|
Mahled stylu odstavce:

Styll

| o ][ Zmérit. .. ] [ Starno ]

 Zadejte ndzev dane€ho stylu, napfiklad Muj nadpis, a klepnéte na tlacitko
OK. Vytvoreny styl se objevi v galerii rychlych styll pod zadanym nazvem.

'AaBbCi| AaBbC: AAD AaBbce 4esbec AaBbed A
MijHadpis | Madpis 1 Mazey T Mormalni Podtitul Silné _| Zménit
T ostyly e

Skyly .

Odebrani stylu z galerie rychlych styl G

- Na karté Dom klepnéte ve skupiné Styly pravym tlacitkem mySi na styl, ktery
chcete z galerie odebrat.

- Klepnéte na pfikaz Odebrat z galerie rychlych styl .

« Po odebrani stylu z galerie rychlych styll nebude styl odebran z polozek
zobrazenych v podokné uloh Styly. Zde jsou uvedeny vSechny styly, které jsou
v aktualnim dokumentu.

5.13 Shrnuti — Kapitola 5

. Formatovani odstavce — zahrnuje zplsob zarovnani fadek odstavce,
odsazeni, fadkovani a mezery pfed a za odstavcem. Pokud chceme upravit
jeden odstavec, staci do néj umistit textovy kurzor. Pro Upravu vice odstavcu
najednou je musime vybrat. K Upravé odstavcu pouZzivejte tla€itka ve
skupinovém rame ¢€ku Odstavec na kart € Domu.

Dulezité »
Pro posun textového kurzoru vzdy pouzivejte klavesu Tab, Ne mezernik.

» Styl je pojmenovana definice vzhledu, urCuje Upravu, tedy formatovani
pisma a formatovani odstavce. Pokud odstavci pfifadime styl, méni se jeho
vlastnosti podle definice stylu. Kdyz upravime tuto definici stylu, zména se



5.14

B

promitne do vSech odstavcu s timto pfifazenym stylem. Pokud ale odstavec
upravime ,ru¢né“, zména se promitne jen v misté, kde byla provedena,
protoze ,ruéni Uprava“ je silnéjsi nez definice stylu.

V programu Word 2010 nejenze Ize na karté Domu ve skupiné Styly rychle
a snadno priradit urcity styl, ale je mozné rovnéz zvolit sadu styld, které
spolecné vytvareji jednotny vzhled dokumentu.

Cviéeni
Spustte textovy editor.
Oteviete soubor FORMAT_ODSTAVCE.DOCX z pracovni slozky.

Nejprve soubor ulozZte jako CVICENI4.DOCX do pracovni slozky, text
zformatujte podle zadani v dokumentu a vysledek uloZte.



6 Formatovani dokumentu

6.1 Cil kapitoly

Nastaveni orientace, formatu papiru a okraji dokumentu | Konce stranek dokumentu
| Z&hlavi a z4pati dokumentu v€etné Cislovani stranek | Kontrola jednotlivych stranek
dokumentu v nahledu | Nastaveni parametr( tisku

6.2 Kliéova slova
Orientace papiru | Formét papiru | Okraje stranky | Zahlavi a zapati | Cislovani
stranek | Nahled | Tisk

6.3 Lekce

6.1 Orientace a format papiru

6.2 Okraje dokumentu

6.3 Konec stranky dokumentu

6.4 Zahlavi a zapati

6.5 VloZeni poli do zahlavi nebo zpati

6.6 Automatické Cislovani stranek v dokumentu
6.7 Kontrola dokumentu

6.8 Nahled

6.9 Nastaveni tisku

6.10 Shrnuti

6.4 Orientace a format papiru
Kazdy novy dokument ma vychozi velikost strdnky A4 na vySku.

Pokud chcete tato nastaveni zménit, klepnéte na kartu RozloZeni stranky. Ve
skupinovém ramecku Vzhled stranky jsou tlacitka Okraje, Orientace a Velikost (viz
obrazek nize).

RozloZeni stranky

—T .5]? Ij rl—_f: Konce =
{ =) 1 Cistovani fadkd -

Okraje Orientace Velikost Sloupce L
= = " & b Déleni stov =

Vzhled stranky
Tlaéitko Orientace

Zde zménite orientaci stranek dokumentu na Sifku. Vhodné napfiklad pro velké
tabulky ¢i seznamy. Zména se bude tykat celého dokumentu.



[Grientace!

-

j Ma wyiku
| !5- Ma gifku

Tlaéitko Velikost

Na dalsim obrazku vidite nabidku tlaitka Velikost . OvSem nabidka vychazi
z moznosti vychozi tiskarny.

| /]

I

Velikost

Letter R
21,59 ¢cm = 27,94 ¢m

Legal
21,59 cm = 35,56 ¢m

Executive
15,41 cm = 26,67 ¢m

A3
297 cm = 42 cm

A4
21 em = 297 cm

A5
148 cm = 21 cm

B ilh EEEB

B4 (JIS)
257 cm = 36,4 cm

B5 (JI%)
15,2 cm = 25,7 cm

11x17
J 2794 ¢cm = 43,18 €m

Envelope 10
10,45 cm = 24,13 cm

Dalii velikosti papiru...

Pfikaz Dalsi velikosti papiru  zobrazi dialog Vzhled stranky , kde muzete prepsat
hodnoty Sirka a VySka a nastavit tak vlastni velikost.
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Veskeré provedené zmény v dialogu Vzhled stranky ukongite tla¢itkem OK —

a budou platit pro aktivni dokument.

Tlagitko Nastavit jako vychozi — provedené nastaveni v dialogovém okné Vzhled
stranky ulozite jako vychozi pro aktivni dokument a vSechny nové dokumenty
zalozené na Sabloné Normal (vychozi Sablona béznych dokumentu).

6.5 Okraje dokumentu
Kazdy novy dokument ma vychozi okraje pravy, levy, horni a dolni velikosti 2,5 cm.

Pokud chcete tato nastaveni zménit, pouZijte tlaCitko Okraje na karté RozloZeni
stranky .

Tla€itko Okraje
Klepnutim na tlacitko zobrazite nabidku, kterou vidite na obrazku nize.

i

Olkraje
v

rMormalni
FMahaore: 2.5 cm Dale: 2.5 cm
Vievo: 2.5 am Ypravo: 2.5 cm
Uzké
Mahore: 1,27 cm Dals 127 cm
Mevo: 12T om Vpravo: 127 am
Stiedni

Mahore: 2,54 cm Dole: 2.54 em
Vievo: 1891cm  Vpravo: 1,91 cm

Siroke

Mahore: 2.54cm Dale 254 cm
Mievo: 508 cm Wpravo: 508 am
Zicadlove

1T | Mahofe:254em  Dole: 254 cm
Il Il Uwpitr 3,18 cm  Vneé 254 cm

Vlastni okraje...

. Normalni — vychozi nastaveni programu.
. Pfikaz Vlastni okraje — zobrazi dialog Vzhled stranky .



Vzhled stranky

Okr aje Papir RozloZeni

Ckraje
Mahofe: 2,5¢cm 2 Cole: 2,5cm &
Ylevo: 2,5cm = Yoravo: 2,5cm =
11 hibetu: 0cm = Urnisténi hfbetu; Wlewo w

*  Na obrazku vidite ¢ast karty Okraje dialogu Vzhled stranky.

*  Zde muZete upravit velikost jednotlivych okraju. Okraje levy, pravy, horni
a dolni ovlivAuji velikost plochy pro zapis textu dokumentu.
* U hibetu — zadejte velikost zvlastni mezery, kterou je tfeba pfidat k okraji

pfi vazani stranek. Tato mezera je u vSech stranek pfidana k levému okraji.
Coz mlzZete zménit v seznamu Umist éni hibetu.

Dulezité »

Veskeré provedené zmény v dialogu Vzhled stranky ukoncite tlacitkem OK —

a budou platit pro aktivni dokument.

Tlacitko Nastavit jako vychozi — provedena nastaveni v dialogu Vzhled stranky
ulozite jako vychozi pro aktivni dokument a vSechny nové dokumenty zaloZzené na
Sabloné Normal (vychozi Sablona béZnych dokumentu).

6.6 Konec stranky dokumentu
* CTRL+ENTER - vloZi na pozici textového kurzoru konec stranky.
Jak zruSit konec stranky?

. Lze jej zruSit ihned po chybném vlozZeni klavesou BACKSPACE , nebo
tlaCitkem Zpeét.

. Pozdéji pfi pohybu v dokumentu nutno vyhledat zna¢ku vlozeného konce
stranky a smazat ji. Znacku vidite na obrazku.

Toto-je-prvni-strankay]
.............................. Konec 5trank':,.'r|

Toto-je-stranka-druhaf]




Jak se tedy zna €ky zbavite?

. Klepnéte na znacku vloZzeného konce stranky (tak ji oznacite). Pak
stisknéte klavesu DELETE.

Karta Vlozeni

Na karté Vlozeni ve skupinovém ramecku Stranky je tlaCitko Konec stranky — vloZi
konec stranky na pozici textového kurzoru.

8 ) S

Titulni Prazdna Konec
strana = stranka stranky

Stranky

Tlacitko Prazdna stranka - vloZi novou prazdnou stranku na pozici
textového kurzoru.

Tladitko Titulni strana — vlozi formatovanou titulni stranu.

6.7 Zahlavi a zapati

e Zahlavi je umisténo v hornim okraji stranky a Zpati v dolnim okraji.
UrCite-li obsah zahlavi nebo paty, bude tento obsah zobrazen na vSech
strankach dokumentu. Lze ale vytvorit jiné z&hlavi/patu pro prvni stranku
nebo pro liché asudé stranky. Pomoci oddild pak mohou byt rozdilné
zahlavi a paty pro kazdy oddil.

. Do zahlavi a zapati maZete umistit text, obrazek, logo firmy, nazev knihy
nebo kapitoly a hlavné €islovani stranek.

Dulezité »
Zahlavi a zapati se zobrazuje pouze v zobrazeni RozloZeni pfi tisku.

Jak vytvo Fit zahlavi?

EN -

Zahlavi Zapati Ciclo
. - stranky =
Zahlavi a zapati

. Na karté VloZeni ve skupinovém ramecku Zahlavi a zapati klepnéte na
tlacitko Zahlavi .



e  Zobrazi se nabidka preddefinovanych typt zahlavi:
Prazdné
Prazdné (3 sloupce)
Abeceda a fada dalSich formatovanych ,typickych” zahlavi.

»  Pokud si chcete vytvofit vlastni obsah zahlavi, klepnéte na prvni typ —
Prazdné.

eV hornim okraji stranky dokumentu se zvyrazni oblast zahlavi, kam muzete
zapsat vlastni text.
Zaroven se zobrazi karta Navrh s nastroji pro zahlavi a zapati.
PFi psani vyuZijte pfipravené tabulaéni zardzky — stfedova a prava k umisténi
obsahu zahlavi na stfed nebo k pravému okraji.

|-2-|-1-|-é-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-s-|-?-|-§_-n-9-|-1n-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-¢-
:|[Zadejte-text 1
1

Zahlai ||

TIP » Do oblasti Zahlavi i Zapati muzete napsat libovolny text, ktery bude na vSech
strankach dokumentu. Kdykoli jej mUzete opravovat nebo formatovat.

Staci poklepat v oblasti horniho nebo dolniho okraje a oblast zahlavi nebo paty bude
aktivni, pro navrat do oblasti dokumentu poklepejte kdekoli v textu.

Karta Navrh

= . - - [ ]
Damu Viozeni RozloZeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazenl Daplaky Acrobat | Mavrh | & @
5| zantavi ~ '__1:| 5| Rychis asti- L Ty Piedchozi Jiné na prvni strance s Zahlavi shora: 1,25ecm 5 @
T % i 3
= zapati - e |8 Obrazek = [, Dalsi Rizné liché @ sudé stranky | {=h Zapatizdola: (1,25em 5
5 atum Preiit na Prejit na: 5 - P Zaviit zahlavi
{#] Cislo stranky = | 3 ¢as |_QJ Klipart 23hla zapati 5.0 Propojit s predchozi V| Zobrazit text v dokumentu :] Viozit kartu Zarovnani a zapati

fanliatka mpod Wlet LT L Moghsi, L il S

«  Jak vidite na obrazku, karta obsahuje fadu tla ¢itek pro vloZeni objektd do
oblasti zahlavi nebo zapati, pfechodu mezi zahlavim a zapatim, moznosti
jiné zahlavi na prvni strance apod.

» Tlacgitko Prejit na zapati a tlaCitko Prejit na zahlavi — jsou ve skupiné
Navigace , klepnutim se pfepinate mezi hornim a dolnim okrajem stranky,
tedy mezi zahlavim a zapatim.

» Tlacgitko ZavFit zahlavi a zapati — ukoncite tvorbu zahlavi nebo zapati
a program vas prepne zpét do textu dokumentu.



Jak zp ét do zahlavi nebo zapati?
Staci na libovolné strance poklepat v oblasti horniho nebo dolniho okraje.

6.8 Vlozeni poli do z&hlavi nebo zapati

. Do oblasti Zahlavi nebo Zapati mazete viozZit pole datum, €islovani stranek,
obrazky, kliparty nebo napsat libovolny text.

. Na obrazku vidite ¢ast karty Navrh — skupinu Zahlavi a zapati s tlaCitkem

pro vloZeni Cisla stranky a skupinu VloZit.

j;ﬂ _gJujﬁ

Zahlavi Zapati Cislo Datum Rychle Obrazek Klipart
r *  stranky~* | adas Easti

Zahlavi a zapati VioZit

Jak vlozit datum
*  Umistéte textovy kurzor do oblasti Zahlavi nebo Zapati.

* Nakarté Navrh ve skupinovém rdmecku Vlozit klepnéte na
tlaitko Datum a ¢€as.

eV nasledujicim dialogu vyberte poZzadovany format.

e Zkontrolujte policko Aktualizovat automaticky . Pokud je zaSkrtnuto —
vlozite datum jako pole s aktualizaci. Pokud neni zaSkrtnuto — datum se
nebude aktualizovat.

«  Datum viozite klepnutim na tlaCitko OK. Vlozi se na pozici textového
kurzoru.

Jak vlozZit ¢€islovani stranek
* Umistéte textovy kurzor do oblasti Zahlavi nebo Zapati.

« Na karté Navrh ve skupinovém rameéku Vlozit klepnéte na tlagitko Cislo
stranky .

* V nasledujici nabidce vyberte umisténi Cislovani na strankach dokumentu (viz
obrézek).



£

Cislo
stranky ~
ﬂ Horni okraj stranky b
& Dolni okraj stranky 3
s Okraje stranky *
#  Aktudlni umisténi k
#"  Format - Eislovani stranek...
EL Cdebrat Cisla stranek

. Pfikazy Horni okraj stranky , Dolni okraj stranky , Okraje stranky ale
i Aktualni  umisténi dale nabidnou Skalu preddefinovanych podob

Cislovani.
. Pfikaz Aktualni umist éni — je umisténi Cislovani na pozici kurzoru.
. Pfikaz Format ¢islovani stranek — zobrazi dialog s moznosti vybéru

jiného formatu nebo pocatku ¢Eislovani.

Jak vlozit ndzev souboru

*  Umistéte textovy kurzor do oblasti Zahlavi nebo Zapati.

. Na karté Navrh ve skupinovém ramecku Vlozit klepnéte na tlacitko Rychlé
casti a vyberte pfikaz Pole.

* V nésledujicim dialogu vyberte v nabidce Kategorie — Informace
0 dokumentu .

» Dale v seznamu poli dané kategorie klepnéte na nazev pole — FileName .

*  VloZeni ukoncete klepnutim na tlacitko OK.

* Na pozici textového kurzoru bude vloZzen nazev aktivniho dokumentu.

6.9 Automatické ¢éislovani stranek v dokumentu

Do oblasti zdhlavi nebo zapati vloZime automatické Cislovani stranek pomoci tladitka
Cislo stranky .

Jak vlozit ¢€islovani do oblasti zahlavi k pravému okraji

* Umistéte textovy kurzor do oblasti Zahlavi nebo Zapati.

» Dvakrat stisknéte klavesu Tab, tim pfemistite kurzor k pravému okraji (na
zarazku pravy tabulator).

« Na kart& Navrh ve skupinovém rameéku VloZit klepnéte na tlagitko Cislo
stranky .



* V nasledujici nabidce umisténi ¢islovani vyberte pfikaz Aktualni umist éni —
to je Cislovani na pozici kurzoru a dale prvni variantu Cislo ve formatu
prostého textu

Pokud si preje zménit pocatek nebo format Cislovani — znovu klepnéte na karté
Navrh ve skupinovém ramecku Vlozit na tlagitko Cislo stranky a vyberte pfikaz
Format ¢€islovani stranek . Zobrazi se dialog s moznosti vybéru jiného formatu
Cislovani (arabska cisla véetné pomlcek, pismena abecedy, fimska c¢isla) nebo
pocatku Cislovani (viz obrazek).

Format cisel stranek

Format cislovani: |-1-,-2-,-3-, ..
1,2 3. i o
[ ] weetng &sla ka ;'Ji"';J Tpo a3l |
ahb,c, ..
8B, C, ... o
i, i, il, .. v

Cislowani skrének
(%) Pokratovat z predchoziho oddiu
() Zatit od: =

Ik, l ’ Starna

6.10 Kontrola dokumentu

* Vnahledu je mozné zkontrolovat rozmisténi textu na strance.

. Pokud je potfeba urcity Usek textu pfemistit na nasledujici stranku, neni
vhodné klavesou ENTER vkladat prazdné rfadky. Klavesova zkratka
CTRL+ENTER vlozi na pozici textového kurzoru ,Konec stranky “. Text za
kurzorem je pfemistén na stranku nasledujici.

-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-s-|-~3-|-1u-|-11-|-12-|-5

Pokudjepotfeba-urcity-Usektextu-premistit-na-nasledujici-stranku -
nenivhodnéklavesou-ENTERvkladatprazdnéfadky -Klavesova-
zkratka-CTRL+ENTER-vloZina-pozicitextovéhokurzoru- Konec-
stranky - Text-za kurzoremje-premistén-na-stranku-nasledujici y|

.............................. Konec skranky ‘-l




. Program Word kontroluje osamocené  fadky (volba je standardné
zapnuta v dialogu Odstavec->karta Tok textu. Jedna se o prvni a posledni
fadek odstavce, ktery nikdy nesmi byt osamocen na strance.

 Pismo - velikost béZného textu se pohybuje v rozmezi 10-12 bodu, vétsi
velikosti jsou pak pro nadpisy. Zde zalezi na citu tvirce. Nadpisy je mozno
zvyraziiovat tuénym Fezem, fez kurzivni je spiSe pro poznamky. Neni
vhodné pouzivat v jednom dokumentu vice jak dva typy pisma.

« Pravé okraje textu — na konci Ffadku nesmi zlstat osamoceny
jednoznakové predlozky. Program Word pfi psani sam automaticky vklada
pevné mezery za znaky ,k, s, v, z“. OvSem znaky ,a, i, 0, u“ musime oSetfit
— spojit s nasledujicim slovem pevnou mezerou , ktera se vklada na pozici
kurzoru klavesovou zkratkou CTRL+SHIFT+MEZERNIK.

. Kontrola pravopisu je nastroj, ktery v dokumentu kontroluje preklepy,
které zvyrazni, aby je bylo mozné opravit. Word kontroluje postupné slovo
po slové a hled& vyrazy v hlavnim slovniku, ktery vytvofili autofi programu.
Samoziejmé& nemuze obsahovat vSechny pouzivané odborné vyrazy. Proto
existuji uzivatelské slovniky, které si vytvarite sami. Pokud Word nenajde
pfi kontrole slovo v hlavnim ani v uZivatelském slovniku, oznaci jej
a v dialogovém okné nabidne podobna slova ze slovniku. Pak se uz sami
rozhodnete, zda je slovo spravné, nebo zda je vném pieklep avy jej
chcete nahradit jinym vyrazem.

6.11 Nahled

. Pfed vlastnim vystupem na tiskarnu je vhodné prohlédnout celé stranky
pomoci nahledu dokumentu. Tiskovy dialog i nahled je ve Wordu 2010
zcela prepracovan, vSe najdete v jednom okné.

. Klepnéte na tlacitko Soubor , dale pak klepnéte na pfikaz Tisk. V levé &asti
okna vidite nastaveni tisku a vpravo pak nahled aktivni stranky.

* V dolni ¢asti pomoci listovacich tladitek muzZete prechdzet mezi strankami
dokumentu.

Predchozi stranka

48 z12 »

v v/

e  V pravé dolni ¢asti je Lupa, ktera vam umozni upravovat méfitko pohledu
na stranku v nahledu. Klepnutim na tlacitko Zvétsit na stranku upravite
méfitko pohledu tak, aby cela stranka byla zobrazena.

Zvetiit na stranku |

90% (=) ! + 2y



TIP » Na panel nastrojd Rychly pFistup si pfidejte tlagitko -2 Nahled a tisk pro
rychlejsi zobrazeni nahledu. Nebo pouZzijte klavesovou zkratku CTRL+P.

Jak ukon ¢it nahled

. Klepnutim na tlacitko Soubor se vratite zpét do bézného pohledu na dokument.
. Nebo mUlzete klepnout na kartu Dom (.

. Nebo stisknéte klavesu ESC.

6.12 Nastaveni tisku
4. Klepnéte na tlaCitko Soubor a dale klepnéte na pfikaz Tisk .

5. Zobrazi se okno s nadhledem aktivni stranky v pravé ¢asti a s moznostmi
nastaveni tisku v ¢asti levé (na nasledujicim obrazku vidite pouze levou ¢ast
okna).

TIP » Na panel nastroji Rychly pfistup si pfidejte tlagitko -2 Nahled a tisk pro
rychlejSi zobrazeni nahledu véetné nastaveni tisku. Nebo pouZzijte klavesovou
zkratku CTRL+P.




[ Uiozit
Tisk
B Utazit jako =
Kopiee '1 -
7 Otevrit
o Tisk
o Zaviit
Informace Viskarna ;
18 dc02 - HP-2300 PCL
Mapaosledy [ L
L 5 Pripravena
atevrene
Vlastnosti tiskarny
Novy E
) MNastaveni
Tisk. j Tisknout viechny stranky
il -
Wytiskne cely dokument.
UloZit a )
odeslat Sanky: :
i . = Jednostranny tisk
Mapoveda | T, ; >
Y fiskne pouze na jednu stranu fistu.
-}_| A b i
;> Dopliky EE Kompletovdno .
: S & e B SR
2] MoZnosti i i
Konec j Orientace na wyiku -
ul &
-
' Hem =287 cm
Wlastni ckraje -

1 stranka na list -

Vzhled stranky

Tiskové volby
. Kopie — zvolte pocet kopii dokumentu.

» Tiskarna — klepnutim rozbalte seznam instalovanych tiskaren a vyberte tu,
na kterou chcete tisknout. Zpravidla je zde jako vychozi nastavena tiskarna,
ktera se pouZziva nejCastéji.

. Nastaveni — klepnutim rozbalte nabidku rozsahu tisku:

Tisknout vSechny stranky  — vytiskne cely dokument

Tisknout vyb ér — vytiskne pouze vybrané €asti textu

Tisknout aktualni stranku  — vytiskne stranku s textovym kurzorem
Vlastni rozsah — moznost zadani konkrétnich stranek do tisku.

e Pole Stranky — pro zadani Cisla nebo rozsahu stranek do tisku. Jednotliva
Cisla stranek oddélujte ¢arkou, rozsah stranek poml¢kou.



* Vseznamu Jednostranny tisk najdete také moznost Rué€ni oboustranny
tisk — tedy tisk na obé strany papiru.

. Kompletovano - znamena vytisténi vSech stranek jedné kopie, a pak se
tiskne kopie dalSi. Volba Nekompletovano vytiskne nejprve viechny kopie
prvni stranky, pak druhé atd.

e Orientace na vySku — moZnost zménit orientaci stranky.

* A4 —moznost zménit velikost papiru.

*  Vlastni okraje — moznost zménit okraje stranky.

. 1 stranka na list — moZnost tisku vice stranek na list papiru.

7 v 7z

. Klepnutim na tlacitko Tisk (v horni ¢asti nastaveni tisku) zahajite tisk, tedy
tiskova uloha je pfedana do tiskoveé fronty zvolené tiskarny.

6.13 Shrnuti — Kapitola 6

. Kapitola 6 se tykala vzhledu stranky dokumentu — velikosti papiru, okrajl
a orientace stranky. Vychozi velikost je A4 na vySku s okraji 2,5 cm. Toto
standardni nastaveni muZzeme zménit na karté RozlozZeni stranky .

. Na karté Vlozeni jsou tlacitka pro vioZeni konce stranky, nové stranky nebo
stranky titulni.

. Na karté Vlozeni jsou dale tlaCitka pro vloZeni obsahu zahlavi nebo zapati
v¢etné Cislovani stranek.

. Kontrola pravopisu ma své tla¢itko na karté Revize nebo klavesu F7.

« Tisk anahled prfed tiskem je v nabidce tlaCitka Soubor nebo pouzZijte
klavesovou zkratku CTRL+P.

. Pfed vlastnim tiskem dokumentu provedte kontrolu pravopisu a gramatiky.
Zkontrolujte konce Ffadku textu, zda zde nejsou jednoznakové predlozky.

eV nahledu pak zkontrolujte rozmisténi textu na jednotlivych strankach.

« Vnastaveni tisku zvolte spravnou tiskarnu, nastavte parametry tisku
a tisknéte.

6.14 Cviceni
5. Spustte textovy editor.
6. Oteviete soubor POVIDKA.DOCX.
7. Nejprve soubor ulozZte jako CVICENI5.DOCX do pracovni slozky.
8. VSem odstavcim textu nastavte mezeru za odstavcem 6b.
9. Nadpis upravte dle vlastniho uvazeni (napf. tuéné).
10.Provedte kontrolu pravopisu (jména neopravujte).
11.Pomoci pevné mezery upravte jednoznakové predlozky na konci fadku.

12.Do zahlavi umistéte automatické Cislovani stranek s pomi¢kou pred a za
Cislem, zarovnejte k pravému okraji stranky.

13.V nahledu zkontrolujte jednotlivé stranky dokumentu.
14.Ulozte soubor CVICENI5 a ukoncCete praci s textovym editorem.



7 Tabulky a grafické objekty

7.1 Cil kapitoly

Vytvoreni tabulky | Uprava fadka, sloupcl a bunék v tabulce | Formatovani tabulky |
Vkladani raznych grafickych objektt | Uprava grafickych objektt

7.2 Klic¢ova slova
Tabulka | Radek | Sloupec | Burika | Obrazek | Klipart | Tvary | Uprava objektd

7.3 Lekce

7.1 Vytvoreni tabulky

7.2 Vkl&dani a uprava dat v tabulce

7.3 Oznaceni ¢asti nebo celé tabulky

7.4 VKkladani a odstranéni radkd a sloupct
7.5 Zména Sifky sloupce a vysky fadku v tabulce
7.6 Ohrani¢eni a vypIné v tabulce

7.7 VloZeni grafickych objektt

7.8 Oznacovani a obtékani objektl

7.9 Kopirovani a pfesun objektd

7.10 Uprava velikosti objekt(

7.11 Shrnuti

7.4 7.1 Vytvo Feni tabulky

e Tabulku Ize vlozZit nékolika zpusoby — vSechny najdete na karté Vlozeni-
>tlaCitko Tabulka ve skupinovém rdmecku Tabulky.

Tabulka

*

Tabulky

. Klepnutim na uvedené tlagitko se zobrazi nasledujici nabidka moznosti.



Tabulka

-

Vioit tabulku

I
I
I
I
I
I
|

L0

Vlozit tabulku...
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_e|? Mavrhnout tabulku
¥

|§| Tabulka Excel

=

Rychlé tabulky 3

Vytvo feni tabulky vyb érem bun ék pohybem mysi

» Textovy kurzor umistéte do mista, kam chcete vlozit tabulku.
* Klepnéte na tlacitko Tabulka .

» Kurzor mysi umistéte nad prvni poli¢ko (bunika) a pohybem zvolte rozmér
tabulky.

» Vysledek ihned vidite na pozici textového kurzoru v dokumentu.
* Klepnéte mySi v poslednim vybraném poli¢ku, tak potvrdite vloZeni tabulky.

Vytvo feni tabulky p Fikazem Vlozit tabulku

e Textovy kurzor umistéte do mista, kam chcete vlozit tabulku.
* Z nabidky tlaCitka Tabulka zvolte pfikaz Vlozit tabulku .

* V nasledujicim dialogovém okné zadejte Pocet fadku a Poc€et sloupc u.
Ostatni volby nechte beze zmény.

* Klepnéte na tlacitko OK. Tabulka je vloZzena.
Vlastni navrh tabulky
« Textovy kurzor umistéte do mista, kam chcete vlozit tabulku.

- Z nabidky tlacitka Tabulka zvolte pfikaz Navrhnout tabulku .
« Kurzor mySi se zméni na tuzku .



- Diagonalnim taZenim (z levého do pravého rohu) vymezte rozmér celé
tabulky.

- Potom kreslete tahem pficky (od hrany ke hrané) oddélujici fadky a sloupce
tabulky.

- Na panelu karet se zobrazi kontextova karta Nastroje tabulky s kartami
Navrh a RozlozZeni . V zavéru karty Navrh je tlaCitko Guma.

Vs v

- Nastrojem Guma muzete pricky v tabulce mazat.
« Ruéni navrh ukon €ite vypnutim tlacitka Navrhnout tabulku nebo Guma.

TIP » Pfi kresleni tabulky nastrojem tuzka, do¢asné zapnete néstroj guma stisknutim
a podrzenim klavesy Shift. Po uvolnéni této klavesy Ize pokracovat v kresleni
nastrojem tuzka.

Mavrh Raozlozeni

&% Stinovani ~ - | = [ el
....... = § "

Navrhn-:uutf Guma
- Barva pera ~ tabulieu

Makreshit ohraniceni

7.5 Vkladani a uprava dat v tabulce
Pohyb v tabulce

. Klavesa TAB — pfechod na dalSi bunku. Pokud je kurzor v posledni burice
tabulky, vloZi se po stisknuti klavesy TAB novy radek.

SHIFT+TAB - pfechod na pfedchozi burku.
. Kurzorovée klavesy (Sipky) — pohyb po burikach v tabulce.

. ENTER — novy odstavec v bunce, zvétsi se pak ale vySka fadku. Lze vratit
tlacitkem Zpét, nebo smazat zna¢ku konce odstavce.

Vlozeni a editovani dat

. Do bunék v tabulce Ize zapisovat libovolny text, ktery pak upravujeme apiné
stejné jako béZzny text odstavce. Tedy pouZijeme tlaCitka ze skupinovych
ramecCkd Pismo a Odstavec na kart¢ Domu, napfiklad pro Upravu typu
pisma, jeho velikosti, fezu, barvy, ale izarovnani obsahu v burnce
vodorovneé.

*  Vbunkach ale mazZzeme aplikovat navic svislé zarovnani (zarovnani
obsahu mezi horni a dolni okraj) — tlacitka pro zarovnani obsahu bunék



jsou na kontextové karté Nastroje tabulky-> karta RozlozZeni-> skupinovy
ramecek Zarovnani . (Cast karty vidite na obrazku).

Mavrh RozloZeni

-

;J Vijska: 211 cm 2 :E Badky stejné vysoke
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Welikost bufky 3 Zarovnani

Na kart @ Rozlozeni dale najdete:

7.6

Skupinovy ramecek Velikost bu fiky — Gprava vysky radku, Sitky sloupce,
nebo shodna Uprava vybranych fadku a sloupcu — tlacitka Radky stejn é
vysoké a Sloupce stejn é Siroké .

Smeér textu — umozni zménit smeér textu ve vybranych burikéch.

Oznaceni €asti nebo celé tabulky

Vybér poloZek v tabulce

Bunka — klepnutim na levy okraj buriky.
Radek — klepnutim nalevo od fadku (ve vyb&rovém pruhu pred tabulkou).
Sloupec - klepnutim na horni ohrani¢eni nebo okraj sloupce.

Vybér nékolika bun ék, radk G nebo sloupc U — tahem pres bunku, fadek,
sloupec. Nebo vyberte jednu buriku, fadek ¢i sloupec a pfi stisknuté klavese
SHIFT klepnéte na posledni buriku, Fadek nebo sloupec.

Vybér celé tabulky — klepnutim na znacku (Sipkovy kfiz), ktera je v levém
hornim rohu tabulky.

Nesouvisly vyb ér — jako v pfipadé odstavcl textu s pomoci klavesy CTRL.

TIP » Radky, sloupce nebo celou tabulku Ize vybrat také klepnutim v tabulce a pak
klepnutim na tlacitko Vybrat — nabizi moznosti, které vidite na obrazku nize. Vybere
se ten fadek €i sloupec, ve kterém je textovy kurzor. Tlaéitko Vybrat je na kart &
RozloZeni .
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| Vybrat | Zobrazit Viastnosti
o mriZku

[ wybrat bufiku
HEl  wybrat stloupec
B Wybrat fadek
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VWybrat tabulku

7.7 VKladani a odstran éni rfadk u a sloupc u

VloZeni fadkl nebo sloupc G do tabulky
e Textovy kurzor musi byt umistén v bunce tabulky.

« Na kart& RozloZeni ve skupinovém rameéku Radky a sloupce klepnéte
na pfislusné tlac¢itko. Moznosti vidite na obrazku nize.

™ .. 'Tﬁ.—. =T 1 I
i : i u—_l;'-"J ‘i“‘_} = P_ﬂ
Cldstranit VioZit WVioEit. ViedFit WVloFit

o nad pod nalevo napravo
ﬁadky asloupce i

TIP » Na konec tabulky Ize vlozit jeden Fadek klepnutim na posledni buriku
posledniho fadku a stisknutim klavesy Tab.

Odstran éni tabulky nebo poloZek tabulky

e Odstranit mizeme jednotlivé buriky, fadky a sloupce, pfipadné celou
tabulku. Obsah bunék Ize smazat bez odstranéni buriky.

. Na obrazku vidite moznosti tlacitka Odstranit , které je na karté Rozlozeni
ve skupinovém ramecku Radky a sloupce .

S
;I:]dstranit;

COdstranit bunky...
QOdstranit sloupce

Odstranit fadky

Y%

Odstranit tabulku



Odstran éni bun ék v tabulce
*  Vyberte bunky, které chcete odstranit.

. Na kart& RozloZeni ve skupinovém rameéku Radky a sloupce klepnéte na
tlaCitko Odstranit .

e Znasledujici nabidky vyberte Odstranit bu nAky.
*  V nasledujicim dialogu pak zvolte spravny posun bunék ostatnich.

FD dstranit bunky -\

{(*)iPosunout buriky vleva

) Posunout burky naharu
() Odstranit cely fadek
() Odstranit cely sloupec

[ O l [ Storno

Odstran éni radkt nebo sloupc G z tabulky
* Vyberte fadky nebo sloupce, které chcete odstranit.

« Na kart& RozloZeni ve skupinovém ramecku Radky a sloupce klepnéte na
tlaCitko Odstranit .

» Znasledujici nabidky vyberte pfikaz Odstranit Fadky nebo Odstranit
sloupce .

Smazani obsahu tabulky
*  Vyberte bunky, jejichZ obsah chcete smazat.
»  Stisknéte klavesu DELETE.

7.8 Zména SiFky sloupce a vysSky radku v tabulce

Zména Sirky sloupc a v tabulce

Sitku sloupce Ize zménit tazenim:

e taZzenim znacek sloupce na vodorovném pravitku (viz prvni obrazek);
* nebo taZzenim za hranu sloupce pfimo v tabulce (viz druhy obrazek);

e pokud na hrané sloupce poklepete — dojde k pfizpusobeni Sifky sloupce
nejdelSimu obsahu.
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VysSka radkt

Vysku fadku Ize zménit tazenim:

* taZenim znaéek fadku na svislém pravitku (viz obrazek);
. nebo tazenim za hranu fadku pfimo v tabulce;

e pokud na hrané fadku poklepete — dojde k pfizptusobeni vySky fadku
nejvyssSimu obsahu.
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TIP » Na karté RozloZeni ve skupinovém ramecku Velikost bu fiky najdete moznost
zadat rozméry fadku a sloupcu &iselné.
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7.9 Ohrani éeni a vypln é v tabulce

Na karté Navrh najdete Ffadu styll tabulek a tlacitka pro ruéni praci — Stinovani
a Ohrani éeni.

Reference Korespondence Revize Zobrazeni Dopliky Mavrh

-1 = - — & stinovéni -

__________ = || i Ohraniceni| =

Styly tabulky

Po vytvoreni tabulky je automaticky kolem vSech bunék jednotny styl ohraniceni.
Tento vychozi styl méa také svoje tlacitko na karté Navrh — MFizka tabulky .

Dalsi tla €itka nabizi rizné varianty ohrani¢eni nebo stinovani.

Na karté nevidite vSechny moznosti, klepnéte na tlaCitko Vice = a vyzkouSejte
preddefinované styly tabulek. VSechny tyto styly jsou vzdy aplikovany na celou
tabulku.

Ruéni nastaveni ohrani éeni tabulky

Vyberte celou tabulku. Nebo jen urcité buriky.

. Na karté Navrh klepnéte na Sipku u tlacitka Ohrani €eni a vyberte potiebny
typ a umisténi ohrani¢eni vzhledem k vybrané ¢asti tabulky. Nebo vyberte
pfikaz Ohrani €eni a stinovani , ktery vyvola dialog s mozZnostmi vybéru typu,
barvy a Sifky ohraniceni.

i Ohraniceni| =

Stinovat a obarvovat bu nky

V predchozim tématu jste vidéli na karté Navrh nabidku riznych styld Upravy tabulek

— prvni tlacitko je vychozi styl MFizka tabulky , dalsi tla éitka nabizi rizné varianty
stinovani ale i ohraniceni.



Reference Korespondence Revize Zobrazeni Dopliky Mavrh

-1 = - — & stinovéni -
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Styly tabulky
Jak styl pouzijete?

e Umistéte kurzor do libovolné buriky v tabulce.

* Na karté Navrh postupné ukazujte mysi na styly a sledujte, jak se méni cela
vase tabulka.

* Klepnutim na tlacitko stylu jej potvrdite.

Ruéni nastaveni stinovani tabulky

*  Vyberte celou tabulku. Nebo jen urcité buriky.

. Na karté Navrh klepnéte na Sipku u tlaCitka Stinovani a vyberte barvu
motivu nebo standardni barvu. Pfikaz DalSi barvy vam umozni namichat si
vlastni barvu.

3 |stinovani -

Barvy motivu
H EEEEEN

Standardni barvy
HNE EEEEN

EBez barvy

2 Daldi barvy...

7.10 Vlozeni grafickych objekt a

*  Objekty, které mazete vkladat do textu dokumentu, najdete na karté
Vlozeni. Grafické objekty jsou ve skupinovém ramecku llustrace .

< B2 [ B il 4

Obrazek Klipart Obrazce Smartdrt Graf snimek
¥ obrazovky =

Ilustrace

. Obrazek — umozni vlozit obrazek ze souboru.



Klipart — umozni vlozit klipart z galerie klipartd.
Obrazce — vloZi pfipravené tvary jako napf. Sipky, popisky, hvézdy a napisy.

SmartArt — vlozi obrazek, ktery bude ilustrovat a sdélovat dané informace,
Ize pouzit pro grafické seznamy, organiza¢ni diagramy apod.

Graf — umozni vybrat typ grafu a k nému vytvofit tabulku.

Snimek obrazovky - vlozZi obrdzek okna bézZiciho programu, pokud neni
minimalizovan na hlavnim panelu, nebo umozni udélat vyfez ¢asti
obrazovky.

Vlozeni obrazku

Jedna se o vloZzeni obrazku ze souboru, ktery existuje na disku pocitace.

Umist éte textovy kurzor do mista, kam chcete vlozit obrazek.

Na karté Vlozeni ve skupinovém ramecku llustrace klepnéte na tlacitko
Obrazek.

V nésledujicim dialogovém okné vyhledejte sloZzku a klepnutim vyberte soubor
typu obrazek, ktery chcete vlozit.

V seznamu Soubory typu je nejCastéji nastaveno VSechny obrazky .
Vlozeni provedete tlacitkem VloZzit (nebo poklepejte na nazvu souboru).

Takto se cely obrazek stane soucasti dokumentu. Pokud by byl pozdéji upraven
original obrazku, zmény se v dokumentu Word neprojevi.

Pfed vlastnim vloZenim muZete vybrat zplsob vlioZeni grafiky (nabidka tlaCitka Vlozit
je vidét na obrazku):

VloZit
Fripaojit k soubaru

YioZit a propajit

Vlozit — obrazek se vlozi do dokumentu a zvétsi jeho velikost, béZzné
pouZzivana volba.

PFipojit k souboru — vloZen je pouze odkaz na originalni soubor obrazku.

Vlozit a propojit — vloZen je odkaz na origindl i cely obrazek, coz opét zvétsi
velikost souboru.

Vlozeni klipartu

Umist éte textovy kurzor do mista, kam chcete vloZit klipart.

Na karté Vlozeni ve skupinovém ramecku llustrace klepnéte na tlacitko
Klipart .



» V pravé Casti obrazovky se zobrazi podokno Klipart , kde mizete pomoci
funkce Hledat vyhledavat kliparty dodavané se systémem Office 2010 nebo
klepnéte na odkaz Najit dalSi na webu Office.com

* Na vyhledaném klipartu klepnéte.

» Kilipart je vloZen. Galerie z(istava oteviena v samostatném okné, pokud
nechcete vkladat dalSi klipart, okno zaviete.

VloZzeni kresleného tvaru (obrazce)

Dulezité »
Objekty typu obrazek a Klipart se vkladaji na pozici textového kurzoru, ale kreslené
tvary ne, jsou to volné objekty.

. Na karté Vlozeni ve skupinovém ramecku llustrace klepnéte na tlacitko
Obrazce.

*  Znasledujici nabidky vyberte klepnutim poZzadovany tvar, napf. Sipku.

v~

. Kurzor mysSi se zméni do tvaru ,nitkového kfize“. Nyni tvar umistéte klepnutim
na strdnku dokumentu. Nebo muazZete tvar kreslit pohybem mysi.
. Po umisténi nebo nakresleni je tvar vybran. Muzete jej pfemistit uchopenim

a pfetazenim mysSi nebo upravovat pomoci tlaCitek na karté Format.
Karta Format je k dispozici pouze pro vybrany tvar

7.11 Oznacovani a obtékani objekt u

 Obréazek ajiny graficky objekt oznadite klepnutim do prostoru obrazku,
klipartu nebo obrazce. Spravné oznaceni je signalizovano manipula €nimi
achyty .

»  Klepnutim mimo objekt, jej odznacite.

'

Al

*  Vice obrazkd najednou postupné oznacite s podporou klavesy SHIFT.



Obtékéani textu kolem objektu

*  Vyberte objekt klepnutim.
. Na karté Format klepnéte na tlagitko Zalamovat text .

Znasledujici nabidky vyberte typ obtékani, napfiklad Obdélnik. Typ
Rovnob éZné s textem vypne obtékani.

' H,j _.h Prenést bli = = Farovnat =

[ —__'J Prenest dal ~
|Zalamovat| s
tewt= | rip Podokno wybéru 5 Otodit -

Rovnobezne s textem
Chbdeinik

Tésne

Uvniti

Nahofe a dole

Za textem

Pred textem

Upravit hraniéni body

Dalii moZnaosti rozlozeni...

7.9 Kopirovani a p fesun objekt a

Ke kopirovani objektu pouzijeme schranku
*  Vyberte objekt klepnutim.
o  Stisknéte CTRL+C (kopirovat do schranky).

. PFemistéte textovy kurzor do cilového mista v aktivnim dokumentu nebo
Vv jiném otevieném dokumentu.

o  Stisknéte CTRL+V (vlozit obsah schranky).

K pfesunu objektu pouzijeme schranku
*  Vyberte objekt klepnutim.
o  Stisknéte CTRL+X (vyjmout do schranky).

. PFemistéte textovy kurzor do cilového mista v aktivnim dokumentu nebo
Vv jiném otevieném dokumentu.

o  Stisknéte CTRL+V (vlozit obsah schranky).



Presun objektu pomoci mysSi
*  Vyberte objekt klepnutim.
*  Kurzor mysi umistéte nad objekt, u kurzoru se zobrazi znacka — ,Sipkovy
KFiz".
. Mysi objekt uchopte a pohybem presunte.
. Nakonec uvolnéte mys.

Q
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Dulezité »
PFesunout muzete pouze ,volny objekt”, ktery neni rovnobé&zné s textem. Ostatnim
objektim musite definovat obtékani, tim z nich udélate volné objekty.

Kopie objektu pomoci mysi
* Vyberte objekt klepnutim.
» Kurzor mySi umistéte nad objekt, u kurzoru se zobrazi znac¢ka — ,Sipkovy kFiz".

« MysSi objekt uchopte, dale podrzte klavesu CTRL a pohybem mysSi posurite
kopii objektu do cilového mista.

¢V cilovém misté nejprve uvolnéte mys. Potom klavesu CTRL.
» Kopie objektu je hotova.

7.12 Uprava velikost objekt @

Velikost vybraného objektu mizete ménit pomoci mySi — tahem za nejlépe rohovy
Uchyt. Pak nedochazi k deformaci objektu, je zachovan pomér stran. Pro objekty typu
obrazek a klipart je zapnuty pfikaz Zachovat pom ér stran .

Ale pro kreslené tvary tomu tak neni, proto pfi Upravé velikosti uchopte mysi rohovy
Uchyt a zaroven drzte stisknutou klavesu SHIFT, aby nedoslo k deformaci tvaru.



DalSi moZnosti
. K vybranému objektu je k dispozici karta Format .

. Na obrazku vidite ¢ast této karty — navic nabidka tlacitek na karté se méni
podle typu vybraného objektu. Tato nabidka je pro vybrany obrazek .

Format

L& Ohraniceni obrazku = E j 4y Prenest bliz = = ;2
B oo -raz ’ [ = Eat 2 ..I::. '—_EI"_.J ' :J.J 042cm
- | -t Efekty obrazku = ) ’ y Bienést da L

Pozice Zalamovat

: Ofiznout — =
* 5_3’ RozloZeni obrazku = = text=  np Podokno vibéru k- & wm< 0,3 em i
d Usporadat Velikost i

7 v 7z

»  Takto vypada Cast karty Format pro vybrany tvar .

Format
A - =11 - . x =
i Smer textu 4 Prenest bliz = = - #:
L1 : | | H’] -y |._ 51 402em  *
i _~J Zarovnat text ~ - : L3 Prenest dal = ]
HlE Pozice ZFalamowat e — 5 55cm
_ - = Propojit . text=  Criy Podoknowybéru SR LT =
Styly Wordart Text Uspofadat Velikost

Velikost obrazk G presné

*  Vyberte obrazek klepnutim.

. Na karté Format ve skupinovém rdmecku Velikost muzZete Ciselné upravit
vySku a Sifku.

« Dale zde muzete klepnout na tlaCitko spoust é¢ dialog i pro upfesnéni
velikosti.

. Dialogové okno vidite na obrazku nize. U obrazk G vzdy kontrolujte méfitko,
aby byl zachovan pomér vysky a Sirky. Jinak bude obrazek zdeformovan.
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RozloZzen

Pozice | Cbkékani bextu | Yelikost

Wygka
*) absaolutni (0,42 cm
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SiFka

() Absolutni 0,5 cm $

Ctodeni

Okoceni: 0® :

MEFitko

vk 0w & Eifka: 00% |4

Zachovat pomeér skran
Yzhledem k pdvodni velikosti obrazku

Pirvodni velikost

Yk 0,42 cm Sifka 0,5 cm

Odstran éni objektu
*  Vyberte objekt klepnutim.
»  Stisknéte klavesu DELETE.

7.13 Shrnuti — Kapitola 7

Tabulka

Tabulka ve Wordu slouzi pro zapis &lenitého textu. Moznosti vypodtu jsou velmi
omezené a nesrovnatelné s tabulkou programu Excel.

Pro Upravu tabulky pouzivejte tlagitka na kontextovém pasu karet — karta RozloZeni
a karta Navrh.

Text v tabulce se formatuje stejné jako bézny text.

Celou tabulku nejrychleji zformatujeme pomoci styl i tabulek, které jsou nabizeny na
karté Navrh.



Objekty

Objekty jako obrazky, kliparty, obrazce neboli tvary vkladadme pomoci pfisluSnych
tlacitek na karté Vlozeni .

Obrazek i klipart je vloZzen na pozici textoveho kurzoru, jedna se o vazany objekt,
ktery se pohybuje s textem.

Obrazce se vkladaji jako volné objekty , které se s textem nepohybuji, mizete s nimi
libovolné pohybovat v dokumentu pomoci mysi a feSit obtékani textu kolem.

Vazany objekt zménime na volny tak, Ze mu nastavime obtékani nejlépe typu
obdélnik. Na karté Format ve skupinovém ramecku Uspo fadat je tlacitko Zalamovat
text s nabidkou typl obtékani. Typ Rovnob éZzné s textem obtékani vypina.

7.14 Cviceni
» Spustte textovy editor.
o Zalozte novy prazdny dokument.
* Nejprve jej ulozte jako CVICENI6.DOCX do pracovni slozky.
* Na prvni fadek napisSte nadpis Stav sledovanosti TV stanic.
* Nadpis upravte libovolné (napf. tu€ny fez a podtrzeni).
* Na nésleduijici fadek vlozte datum, ktery zarovnejte vpravo.
* Na dalSi fadek vlozte tabulku dle nasledujici ukazky (v€etné ohraniceni).

TV stanice ANO/NE
CT1

CT2

Prima

Nova

Nova Cinema

» Zarovnejte tabulku vodorovné na stfed stranky.

* Pod tabulku vioZte obrazek VECERE.WMF z pracovni slozky. Upravte jeho
velikost dle uvazeni a umistéte jej na stfed pod tabulku.

» UloZte soubor a ukoncete préci s textovym editorem.



8 Hromadna korespondence

8.1 Cil kapitoly

Zakladni pojmy hromadné korespondence | Typy hlavniho dokumentu | Typy
datovych soubort pro hromadnou korespondenci | Slu€ovaci pole v hlavnim
dokumentu | Slou¢eni dokumentu s datovym souborem

8.2 Kliéova slova
Hlavni dokument | Zdroje dat | Slu¢ovaci pole | Slou€eni dokumentt

8.3 Lekce

8.1 Princip a hlavni pojmy
8.2 Hlavni dokument

8.3 Zdroje dat

8.4 Slucovaci pole

8.5 Slouc¢eni dokument
8.6 Shrnuti

8.4  Princip a hlavni pojmy

Hromadnéa korespondence je uzite€nym pomocnikem pfedevsim v kancelafskeé praxi.
Jejim cilem je tisk velkého mnoZstvi prakticky shodnych dokumentua, které se liSi
systematicky ve stejnych mistech. Klasickym pfikladem je rozesilani pozvanek,
dopisl, upominek apod.

Z&kladni pojmy
. Hlavni dokument — dokument programu Word, napriklad dopis, ktery kromé
béZzného textu obsahuje slu¢ovaci pole.
*  Sluéovaci pole - jsou pole v hlavnim dokumentu propojené se zdroji dat.

e  Zdroj dat — seznam vytvofeny v programu Word ve formé tabulky, nebo
tabulka programu Excel, nebo jind uspofadand mnozina dat. Data maji
zpravidla SirSi vyznam a nejsou jen zdrojem pro Hromadnou korespondenci.
Mohou to byt seznamy adres klientu, evidence zakaznikl, faktur apod.

Pozadavky na zdroj dat hromadné korespondence

Zdroj dat je ve Wordu v podobé tabulky. Kazdy sloupec tabulky odpovida jednomu
poli ve zdroji dat. Nazvy poli jsou uvedeny v prvnim fadku tabulky (zahlavi). Kazdy
z nasledujicich fadku je pravé jeden zaznam.

Pouzivame-li existujici zdroj dat, nebo jej sami vytvafime ztabulky nebo listu
programu Excel, musime dodrzet nasledujici pravidla:

* Prvni fadek tabulky obsahuje nazvy poli.



Udaje zapisujeme do odpovidajicich poli. Chybi-li Gdaj, nechame polozku
pfislusného pole prazdnou. Zaznam tedy muze obsahovat nevyplnéné
polozky.

Poradi nazvu jednotlivych poli v zahlavi neni dudlezité, sloupce lze snadno
premistit.

Udaje, podle kterych chceme zdroj dat fadit, musi byt samostatna pole
(napfiklad mésto, stat, PSC nebo pfijmeni a jméno).

Priklad tabulky aplikace Word vidite na obrazku.

Titul Jméno Piijmeni Ulice Mzssto PSC DatNar

Ing. Jana Stara Kratka27 Prahal 11000 12.1.1952

PhDr. Jan Novy Dlouha 13 Tabor 36515 2.3.1945

Bee. Jan Stary Kratka27 Prahal 11000 16.3.1963

JUDr. Jana Nova Dlouha 13 Tabor 36515 25111948

Ing. Honza Pékny Mala 5 Praha 2 12000 13.12.1962
8.5 Hlavni dokument

Hlavnim dokumentem muze byt libovolny dokument aplikace Word. Vytvofime novy
dokument typu dopis.

Klepnéte na tlacitko Novy 1 nebo stisknéte klavesovou zkratku CTRL+N.
V novém dokumentu pfejdéte na kartu Korespondence .

Na karté Korespondence klepnéte na tlacitko Spustit hromadnou
korespondenci

Z nésledujici nabidky vyberte typ hlavniho dokumentu — Dopisy .

Dokument je zatim prazdny, pro lepSi orientaci jej uloZte napf. pod nazev
HlavniDopis.

ISpustit hromadnow| Vybrat
korespondenci~ |prijemce ~

Dopisy |
E-mailoveé zpravy F
Ohalky...

Stitky...

Adresar

MHormalni dokument aplikace Word

= o e D mw

FPodrobny privodes hromadnou korespondenc...



Typy hlavniho dokumentu

8.6

Dopisy — nejCastéjSi typ, ktery zahrnuje bézné dopisy, pozvanky apod.
Jednotlivé slou¢ené dopisy budou oddéleny koncem stranky.

E-mailové zpravy - slouzi k odesilani e-mailt skupiné osob.

Obalky — tisk adres na obalky. Struktura hlavniho dokumentu je vytvofena
dle uzivatelem vybrané velikosti obalky.

Stitky — tisk adres na Stitky. Struktura hlavniho dokumentu je vytvofena dle
uzivatelem vybraného typu Stitka.

Adresar — je forma telefonniho seznamu, ve kterém jsou zaznamy tistény za
sebou. Vznikne jediny dokument obsahujici seznam vét datového souboru.

Podrobny pr tvodce hromadnou korespondenci  — zobrazi okno privodce,
ktery vede jednotlivymi kroky hromadné korespondence.

Zdroje dat

K hlavnimu dokumentu musime pfipojit zdroj dat.

IS

Spustit hromadnouw | Vybrat 3 E
korespondend = [prijemce = fije slucovatl pale adresy

Spustit hroma E Zadat novy seznam...
'

I |

Poufit existujici seznam... E

85 wybrat z kontaktd aplikace Cutlook..,

Na karté Korespondence klepnéte na tlacitko Vybrat p Fijemce .
Z nasledujici nabidky vyberte pfikaz Pouzit existujici seznam - zdroj dat je

v i

Jjiz vytvofen a my tento soubor otevieme (nej¢astéjSi situace).
V nasledujicim dialogovém okné Vybrat zdroj dat vyhledate soubor se
seznamem dat, ktery otevrete.

Po otevieni zdroje dat se na karté Korespondence zvyrazni tlacitko Upravit
seznam p Fijemc Q.

==mm,

Upravit seznam
prijemcL

Klepnéte na tlacitko Upravit seznam p Fijemc G



= Na obrazku vidite vysledek, soubor je otevien, mlzete si jej prohlédnout,
pfipadné upravovat zaznamy nebo pfidavat nové klepnutim na tla€itko

Upravit .
= Klepnutim na OK se vrétite do hlavniho dokumentu.
¥ -
Prijemci hromadné korespondence
Toko je seznam prijemcd, kkery bude pougit pfi hromadné korespondenci. Pomoct nasledujicich moZnosti miZete do seznamu
priddwvat pfijemce nebo seznam jinak upravowvat, Prijemce hromadné karespondence |ze pfidat nebo odebrat pomoci
zaskrtavacich policek., Jakmile bude seznam pfipraven, kiknéte na tadtko Ok,
Zdicj dat || |Primeni  w[Jméno  w[Til o« [Mésto  w[PSE  w|Ulce  w|DatN
CADocuments ... |v  Stara Jana Ing. Praha 1 11000 kratka 27 12.1.
C\Documents ... | (v Mowy lan PhOr, Tabaor 365 15 Dlouha 13 2.3.1
C\Documents ... | (v Skary lan Bre. Praha 1 11000 kratka 27 16.3,
CHADocuments ... (v Mova Jana LDy, Tabar 365 15 Dlouha 13 25 11
C\Documents ... | (v PEkny Honza Ind. Praha 2 12000 Mald 5 13,13
4 >
Zdrioj dak Ipfesnit seznam prijemci
iCiDocuments and Settingsier; 4| seadi...
W Filkr.
3 Maiit duplicibnd poloZks:. ..
2 Maiik piijemce. ..
:'/ CryEFit adresy..,
Lpravit, ., ] [ Aktualizonat

8.7  Slucovaci pole

e Jsme tedy v hlavnim dokumentu, do kterého na pozici textového kurzoru
budeme postupné vkladat ¢asti adresy pfijemce (ij. sluCovaci pole).

. NepouZijeme ani Blok adresy ani Radek s pozdravem .

. Klepneme na tlacitko Vlozit slu éovaci pole — tak budeme mit moznost
umistit sami jednotlivé ¢asti adresy do hlavniho dokumentu.



2|

[WloZit siucovaci
pole =

Titul
Iména
Prijmeni
Llice
Mésto
psiC
DatMar

Jak vloZime slu €ovaci pole?

*  Umistéte textovy kurzor do hlavniho dokumentu.

. Klepnéte na dolni ¢ast tlaCitka Vlozit slu éovaci pole (nabidku vidite na
obrazku vyse).

. Klepnutim vyberte pole Jméno .

* Vdokumentu na pozici textového kurzoru bude vloZeno pole ve tvaru
<<Jméno>>.

. PFemistéte textovy kurzor pro vloZeni dalSiho pole.

. Klepnéte na dolni ¢ast tlacitka VloZzit slu €ovaci pole .

. Klepnutim vyberte pole PFijmeni.

* Vdokumentu na pozici textového kurzoru bude vloZeno pole ve tvaru
<<PFijmeni>>.

*  Tento postup opakujte, dokud neumistite potfebna pole, napfiklad jak vidite
na nasledujicim obrazku.

«Jmeéno»-«Prijmeni»q]
«Ulice»q
«PSCx»-«M&sto»q

. Pro kontrolu obsahu slu¢ovacich poli klepnéte na tlacitko Nahled vysledk
na karté Korespondence .

. Pomoci listovacich tlacitek zkontrolujte jednotlivé pfijemce (viz obrazek).



'-{aé;i%g_' H 41 bW
L .)-.‘:'::

Majit prijemce
| Nahled -
fwystedkd —} Automaticky zjist ovat chyby

Mahled vysiedki

TIP » Co vidime — tiskneme. Lze tedy vytisknout dopis pro pravé zobrazeného
prijemce.

8.8 Slou éeni dokument a

Poslednim krokem v postupu hromadné korespondence je slou€eni hlavniho
dokumentu se zdrojem dat.

i Dokonéit || Sloudit do
a sloucit =| | Adobe PDF

,;:j Upravit jednotlivé dokumenty...
23 Tisk dokumentd..,

&g Odeslat e-mailove zpravy..,

Mame tyto moznosti:

e Upravit jednotlivé dokumenty - to je slou€eni do nového dokumentu, kde
provedeme kontrolu vysledku a teprve pak vytiskneme.

e  Tisk dokument @ — slouceni na tiskarnu (to nepouzijeme).
e Odeslat e-mailové zpravy - slou¢eni do e-mailu.

Jak dokon €éime korespondenci?

* Na karté Korespondence klepnéte na tlaCitko Dokon €it a slou ¢it.

* Z nésledujici nabidky vyberte pfikaz Upravit jednotlivé dokumenty  —
nasledujici okno vidite na obrazku.



Sloucit do noveho dokumentu @@

Slowucit zazmary:

™y £3 I o 4
() Akkualnt z4znam

) od: Do

[ Ok ]I Skorno ]

Nechte aktivni VSechny (zdznamy) a klepnéte na OK. Vysledkem je novy
dokument s ndzvem DOPISY1. Obsahuje jednotlivé stranky=dopisy. Tento
vysledek slouceni pak muizete vytisknout, ukladat jej v praxi nema valny
vyznam, protoZe otevienim hlavniho dokumentu azdroje dat vysledné
slou¢eni mlZete provést opakované.

DalSi moznosti dialogu Slou ¢it

Aktualni zaznam - sloudeni se provede se zaznamem, neboli pfijemcem,
ktery byl nalistovan po klepnuti na tlac¢itko Nahled vysledka.

Od-Do - ¢iselny rozsah, slou¢eni se provede napfiklad od zdznamu 1 do
zadznamu 5.

Dulezité »

Pro tisk hromadné korespondence doporucujeme nejprve sloucit do nového
dokumentu vybérem pfikazu Upravit jednotlivé dokumenty - to je slouceni do
nového dokumentu, kde provedeme kontrolu vysledku a teprve pak vytiskneme —
tlacitko Soubor->Tisk .

8.9 Shrnuti — Kapitola 8

Zdrojem dat hromadné korespondence mohou byt soubory rlizného typu.
Prvni fddek ma vyznam zahlavi a obsahuje nazvy poli. DalSi fradky

T

Hlavni dokument je dokument programu Word.
Slu€ovaci pole se odkazuji na nazvy poli v zahlavi zdroje dat.

Existuje nékolik typt hlavniho dokumentu, nejcastéji pouzivame Dopisy
nebo Stitky .

Slu€ujeme nejcastéji se vSemi zaznamy ze zdroje dat, Ize vybrat i interval
zaznamu.

Slu€ujeme do nového dokumentu, ktery po kontrole vytisk neme.



8.10 Cviéeni

Spustte textovy editor.

Otevriete soubor VZOR_DOPIS.DOCX.

Nejprve soubor ulozte jako CVICENI7.DOCX do pracovni slozky.
Pouzijte dokument jako hlavni dokument hromadné korespondence.
. Jako zdroj dat pouZzijte soubor ADRESY.DOCX.

vs v

10 Misto tfi fadkd (odstavcu) adresy Pavla Novaka (tedy konkrétné ,Pavel Novak,
Novakova 24, 362 12 Novakov) vlozte do dokumentu slu€ovaci pole:
<<Pfijmeni a jméno>>
<<Ulice>>
<<PSC>> <<Mésto>>

11.Provedte slou€eni hlavniho dokumentu s datovym souborem ADRESY do
nového dokumentu. Tento slou¢eny dokument ulozte v TXT formatu pod
jménem DOPISY do pracovni slozky.

12.Ulozte soubor CVICENI7 a ukonéete praci s textovym editorem.
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