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1 Obsah casti
1.1 Cile

Cile casti

1. Upravit text dle danych pozadavki

e e

2. Vkladat vnéjsi objekty a upravovat jejich vlastnosti

3. Pracovat s nékterymi pokrocilejSimi funkcemi MS Word a byt schopni si osvojit
dals{



1.2 Nastroje

Programy

e Notepad (Pozndmkovy blok), ... (TXT, .RTF, ...)

Wordpad, PSPPad ... (.TXT, .RTF, .RTFD)

MS Word (.DOC, .DOCX, .RTF, .RTFD)

Bean, TextEdit,... (BEAN, .RTF, .RTFD, ...)

AbiWord, Open Office, Libre Office, Google Docs, Zoho,... (...)

Specializované textové editory (OmmWriter, LaTeX editory,...)

2 Prosté TXT

Zakladni nastroje prace s textem

e Otevrete si pozndmkovy blok a WordPad: bud’ nalezneme zdstupce v seznamu
programii nebo tyto dva programy lze spoustét i z vyhleddvaci (resp. spoustéci)
fadky MS Windows.

— TIP: Okna vedle sebe. : WIN 7 pretaZenim okna k okraji obrazovky maxi-
malizuje na dané strané, starsi maji v nabidce nad hlavnim panelem razeni
oken.

e Porovnejte oba oteviené programy.: Je vidno, Ze Notepad je vybaven jen zdkladni
sadou ndstrojii pro vipravu textu zatimco WordPad jiZ disponuje rudimenty Wor-
dovského prostredi.

e Prosta textova editace

e Absence formatovani

2.1 Notepad

Notepad
Prdce se soubory

e Zacatek prace: Vytvorime soubor bud’ pomoci nabidky v OS stvofit soubor .TXT,
.RTF, nebo v programu uloZit svou prdci nékam do souborového systému. Mii-
Zeme také otevrit néjaky soubor pro editaci, bud’ nabidkou k danému souboru v
OS nebo v samotném Notepadu p¥i volbé Soubor->Otevrit. Pozor, Ize zde volit z
toho, jaké soubory se maji v nabidce zobrazit a mohou ndm tedy byt zamlceny
soubory, které Notepad umi editovat.



e Ukladani: mdme dvé moznosti, uloZit ¢i uloZit jako (save, save as). V druhém
pripadé si miiZeme i zvolit koncovku (a tim pddem druh) souboru. Notepad je
schopen pracovat prakticky s jakymkoliv souborem, avSak bude ho zobrazovat
Jjako textovy soubor a nemusi rozpoznat kédovani daného souboru. Napy.: . TEX
&i .html soubory je schopen pozndmkovy blok otevFit i upravit, avSak s .AVI si jiZ
nic nepocne.

e Pozn. o kodovdni textu : pro Cestinu jsou podstatné znakové sady Windows-1250,
UTF-8, ISO 8859-2, Unicode. Zdkladem je kédovdni ASCIL

e Rudimenty tisku:moznost definovdni tisku textu vcetné zdhlavi a zdpati, mozZnost
volby tiskdrny a zmény preddefinovanych viastnosti.

e Ukonceni price: alt+F4 pro rychlé zavieni programu Ci ukonceni z nabidky

N

Soubor->Ukoncit nebo krizkem.

Notepad

Prdce s textem

e Vkladani, odstranovani, kopirovani a krok zpét: Pomoci zndmych zkratek ¢i rucné
pres nabidku. Pokud je v dobé vioZeni oznacen néjaky fetézec, je vloZenym re-
tézcem nahrazen. Vhodné je také si pamatovat zkratku ctrl+z pro krok zmét v
tipravdch, notepad umi jen o jeden krok.

o Hledani a nahrazovani: umoZiiuje hledat (ctrl+f) zadany vyraz v textu a zejména
nahrazovat za vybrany fetézec (ctrl+h)

N2 N

e Formatovani:zalamovdni Fddek pro lepsi Citelnost a zména fontu pro pohodli (ne-
projevuje se ve vystupu,).

e Datum a Cas :):vloZi aktudlni datum a ¢as, moznost tedy napr. vést pozndmky v
malém a prostém souboru o pritbéhu néjaké ¢innosti.

2.2 WordPad
WordPad

Rozsiteni
e WYSIWYG editor :co upravite na textu bude i v textu videét, na rozdil od Cisté
textového editoru Pozndmkového bloku.

e Odeslani emailem:spusti emailového klienta a priradi upravovany soubor jako
prilohu.

e Pravitko: umoZriuje mit povédomi o tvaru textu a upravovat jeho formdtovdni
pri nastaveném zalamovdni dle pravitka, s moZnosti nastavit mérné jednotky (i
typografické pica=4,2336 mm, bod(point)=0,3528 mm.

e Vylepsené funkce zakladu:vkldddni umoZriuje zachovat pivodni formdtovdni vkld-
daného retézce, undo i redo a vylepSeni undo, ap.



WordPad
Formdit textu

e Fonty a pismo:zdkladni vpravy - vybér fontu, velikost pisma, zbarveni pozadi
¢i samotného textu, horni a dolni indexy a vpravy textu jako italika, tlusté ci
podskrtnuté. Vétsina z toho md vlastni kldvesové zkratky. Zejména ctrl+b/i/u je
vhodné si zaZit.

e Uprava tvaru textu: zarovndni bloku textu, formdt odstavcu, zmény Fddkovdni,
odsazeni textu a tvorba seznamii.

e Vkladani netextovych objektli: zdkladni vkldddni obrdzkii, kresba, cizich objektii
(i s vyvoldnim jejich tvorby) a rozSirené vkldddni data/Casu.

3 Zaklad prace s Wordem

Word
Zdkladni novinky

e Exportovani: mozZnost exportovat do pribuznych druhii souborii pokud ne vylo-
Zené do nich uklddat, napv. .PDF. Rozdil je v tom, Ze kdyZ program exportuje do
urcitého souboru, tak tento soubor posléze jiz nebude schopen upravovat. Kdy?
ukldadad, tak je to do upravitelného souboru.

e Naihled strany: pro vpravy pfed tiskem, je moZno zobrazit ndhled strany, aby bylo
jasné, jak bude vse ve findle vypadat.

e Sledovani zmén a porovnani dokumentl: mozZno zapnout sledovdni zmén pro-
vedenych v dokumentu a tak napr. udélat korekturu textu a poslat ji kolegovi z
tymu, on pak miiZe zmény p¥ijmout &i odmitnout. TaktéZ miiZete porovnat dva do-
kumenty, vhodné v podobné situaci, kdy se chcete podivat, nakolik se dvé verze
dokumentu lisi.

e Price s okny : kaZdy soubor je mozZno oteviit v novém okné avsak v rdmci toho
samého programu.

e Kontrola pravopisu : je tieba dbdt na verze a zvolené slovniky, jinak uZitecnd
pomiicka k likvidaci zdkladni sady preklepii. Cdst pieklepii je moZno odstranit
sluzbou Automatické opravy. Nedoporucuje se nechat kontrolu pravopisu opravit
vSechny nalezené chyby automaticky.

Word

Formdtovdni textu

o Styly: mozZnost volby ze stylii sloZek textu, nap¥. nadpisii. Tyto je moZno i upra-
vovat.



e QOdrazky a Cislovani: lepsi mozZnosti tvorby seznamii véetné podsloZek (a mozZnosti
s pomoci shift+tab skocit o jednu tiroveri vyse), .

e Specialni znaky : miiZeme vloZit specidlni symboly (nap¥. feckd pismena), formd-
tovaci znaky, napr. déleni odstavcii ¢i stranek ¢i naopak nerozdélitelné mezery.

e Pozndmky pod Carou, komentéte : je mozno vioZit jak pozndmky pod carou na
konec strdnky tak az na konec dokumentu. Komentdre jsou netisténé komentdre
autori.

e Price s odstavce, se strdnkou: moznost formdtovdni velikosti, barvy, zdahlavi, zd-
pati, ohraniceni ¢i délby textu na strdnce.

e Malickosti k formatovani: Zobrazeni formdtovacich znakii - umoZriuje ziskat pre-
hled o tom, kam byl vioZen ktery formdtovaci piikaz, napt. zda nékde nemdte
dvakrdt mezernik misto jednou. Je mozno také napt. vklddat vodorovnou cdru,
Jjako specificky druh objektu.

Word
Dalsi itkony

e Prizplsobitelnd nabidka: je mozZno si plné upravit nabidku v prikazovém vddku,
aby odpovidala nasim potrebdm.

e Price s objekty: moznost nastavit obtékdni vioZeného objektu ¢&i pridat k nému
popisek. Nabizi se také §irsi Skdla objektii od vseho co je stvofitelny aplikaci ve
Vasem pocitaci po nabidku Wordu - tabulky, rovnice, tvary, clipart.

o Statistiky dokumentu: je mozno sledovat pocet slov a podobné viastnosti doku-
mentu. Lze i nastavit zobrazeni poctu Fadki dokumentu.

4 Stredné pokrocilé moznosti Wordu

Word
RozSivent zdaklad

e Vyuziti vzorl pro rychlou tvorbu: nemusi nutné byt ve vsech distribucich, ale
nékteré maji sadu vzoru/templates diky kterym miiZete velmi rychle stvorit napr.
obchodni dopis.

e Formadt pismen, odstavcu, stranek: zkuste vSe, co lze. Nap¥. blikdni textu myslim
(doufdm) nikdo nikdy nevyuZije, ale tieba otoceni textu o 90° jiZ miiZe byt uZi-
tecné. Stejné tak je uZitecné naucit se Cislovdni aZ od urcité stranky atp. To je
mozno nalézt vidy jinde v programu, ale napr. u Word 2010 je moZno jej nalézt
u vkldddni cisla strdanky.

o Odkazovani: pres URL na internet, na jiné dokumenty nebo tvorba kriZovych
odkazit v dokumentu.



e Tvorba styli: je mozno tvofit viastni styl a tedy zachovdvat jednotné formdtovani
pro sadu dokumentii.

e Price se zdhlavim a zdpatim: obsah téchto prostor je opakovdn na vsech strdn-
kdch. MoZno ho vsak ménit pomoci poli.

Word
Pole, rejstriky

e Mennd pole: pole vicero druhii, mohou se ménit mezi strankami i kdyZ se vysky-
tuji v zdhlavi a zdpati.

e Rejstiiky Ci obsahy: prakticky stejné objekty. Jsou obnovovdny po aktualizaci a
sleduji vyskyt vybranych sloZek v textu. NapF. obsah se miiZe orientovat podle po-
uZitého stylu, rejstrik zase miiZe potiebovat pdrovaci soubor. MoZno formdtovat
vzhled téchto poli.

Word
Pdr rad

o Shift+TAB : neguje TAB, aneb umoZiiuje vracet odrdZku, napv. v cislovaném
seznamu ¢i odrdZkovém skocit o jednu tiroveri vys.

e Vkladani vlastnich objektl : pokud nechceme pouZivat néjaké pokrocilejsi funkce
napr. Excelu, je vhodné vloZit prostou tabulku &i obrdzek pomoci ve Wordu ob-
saZenych ndstrojii.

e Ukotveni objektq : dbejte na to, kam ukotvujete objekt. Md to velky vliv zejména

pokud je dokument sloZitéjsi a obsahuje sadu riznych objektii

Word
Makra

e Umoziuje zdznam vSech tkont ve wordu: po zapnuti zdznamu makra je prak-
ticky jakykoliv iikon ve Wordu zaznamendn a miiZe byt makrem zopakovdn.

e UloZené postupy je mozno opét vyvolat: uloZend makra miiZete vyvolat opét pres
nabidku maker.

o vy

e Neni radno ditvérovat cizim makriim: makra mohou obsahovat skodlivy kéd a
tedy je dobre, Ze na né Antivirové programy upozorriuji.

5 Zdroje

Zdroje pro dalsi studium

e http://cs.wikipedia.org/wiki/Znakova_sadal: Wiki ¢ldnek o ko-
dovdni znakil.


http://cs.wikipedia.org/wiki/Znakov�_sada

e http://word-navod. fotopulos.net/: zdkladni ndvody v Ceském ja-
zyce.

e http://support.microsoft.com/kb/290938/cs: kldvesové zkratky
k MS Word 2003.

e http://support.microsoft.com/ph/2530/cs:oficidlni strdnky pod-
pory pro MS Word 2003.

e http://en.wikipedia.org/wiki/List_of_word_processors: se-
znam textovych editorii.

e http://cs.lipsum.com/: generdtor textu pro to, abyste méli néjaky text
na hrani.


http://word-navod.fotopulos.net/
http://support.microsoft.com/kb/290938/cs
http://support.microsoft.com/ph/2530/cs
http://en.wikipedia.org/wiki/List_of_word_processors
http://cs.lipsum.com/
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