Zakladni uzitecné funkce MS Word
Psany text ma striktni pravidla, ktera se musi dodrzovat.

Vzdy se fidime pokyny na formatovani, které jsou zadané.

Rozsah textu:
Urcuje se poctem slov nebo znakd.
1 normorstrana = 1800 znakd s mezerami

Funkce ,,Pocet slov” na spodni listé.
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- Pocet slov B

Statistika:

) Stranky

Slova

Znaky [bez mezer]
Tnaky (véetné mezer)
Odstavce

e Radky 0
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Véetné textowych poli, poznamek pod arou a vysvétlivek

Strankalzil detslov 0 [[£FCeitina T

ZALOZKA DOMU:
Nabizi moznost volby pisma (nej¢astéji se uziva Calibri, Times New Roman, Arial).
Upravy odstavce (3edd Sipka v pravém dolnim roku v sekci ,,odstavec®)

- Zarovnani do bloku, vpravo, vlevo, uprostred
- Moznosti fadkovani (ndsobky, pfesné mezery)
- Mezera za a pred odstavcem, odsazeni odstavce

Neviditelné znaky: Funkce ukazuje neviditelné znaky v texu (mezery, odstavce, tvrdé mezery, tvrdy
enter). Slouzi pro lepsi orientaci pti formatovani textu.



Korespondence Revize L' azeni Q Reknéte mi, co checete udélat...

[PMormalni | TEBez mezer Madpis1

- Tvrda mezera (spoji dvé slova, ktera se pak spole¢né posouvaji po fadcich — vyuZiti napf. u %
nebo u predlozek, které by nemély stat samostatné na konci radku): Ctrl+Shift+mezernik
- Tvrdy enter (pevné ukonceni radku) — Shift+Enter

Vlak-odjizdi-presné-o-pllnoc hy.-q]
(s-tvrdou-mezerou,-,z"-nezdstane-samostatné-na-konci-tadku)

Vla kﬂd] ffdipfesnéopﬂ | nDCi hy '[s-norménf-mezemu-—-chybné}ﬂ
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Funkce , Kopirovat format“

m Lze uZivat k Upravdm textu, ale neni idealni. Pokud mame v textu

o _ t hodni indexy napf. poznamek pod c¢arou, dojde k jejich zvétseni.
Vyjmou

Calibri (2

Kopirovat

B I

' Kopirovat format Lepsi je vyuzit fukci , Styly“ a vwytvofit si zde styl vhodny pro

formatovani naseho textu.

Schranka I

Funkce ,,najit” a ,,nahradit”: slouzi pro lepsi orientaci v textu, pfipadné vyménu chybného opakujiciho
se textu nebo eliminaci dvojitych a vicecetnych mezer.



,Velka pismena“ — pro rychlou Gpravu textu, ktery BYL OMYLEM ZAPSAN PRI AKTIVNIM cAPS IOCK.

zloZeni neterence ~orespondence

Odstave:

UmoZfiuje zménit vybrany
text na velka nebo mala
pismena nebo na jinou
maoZnaost béing velikosti
pismen,

a Dalsi informace

ZALOZKA ,,VLOZENI“
UmozZnuje vkladat obrazky, grafy (pomoci programu Excel), symboly atp.

Najdeme zde také moznost vlozeni ,Zahlavi” a ,Zapati” — textu, ktery bude na kazdé strance
dokumentu, pfipadné oddilu dokumentu.

,Konec stranky” umoznuje ukonceni oddilu textu.

,Cislo stranky” — podle nastavenych oddil( v textu umoZfiuje &islovat stranky v celém dokumentu
nebo v jednotlivych oddilech. Nasledné také vlozeni obsahu.

ZALOZKA , ROZLOZENI“

Zde nastavit okraje a orientaci stranky.

ZALOZKA ,REFERENCE“
MozZnost vkladani poznamek pod ¢arou — opét pomoci Sedé Sipky Ize nastavit do pozadované podoby.

- Rozlisujeme koncové poznamky (vSechny na konci textu) a poznamky pod textem —
poznamka je na stejné strance

MozZnost ukladani bibliografie, lepsi vyzkouset napf. program Zotero.



Moznost VloZeni obsahu.

ZALOZKA REVIZE
Lze zde kontrolovat pravopis a vyuzit nastroj Tezaurus k hledani synonym.
Dale zde Ize nastavovat jazyk textu.

DuleZitou funkci je revizni rezim a vkladani komentare.



