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Osnova II. lekce

e Opakovani

e Tvorba a prace s obsahem dokumentu

o

o

(@]

Uprava textu (fonty, barvy, velikost)
Radkovani, odstavce, zalamovani

Seznamy (Cislované, necislované)

e Pokrocila editace textu

o

(@]

o

o

o

Vybér, kopirovani, pfesouvani, mazani
Schranka

Moznosti oprav (zpét, opakovat)
Automatické oprava textu

Cislovani stranek

e Priklad - opakovani probrané latky



Prace s obsahem

Zaklady formatovani dokumentu

V aplikaci Word existuji Ctyfi typy styld. Znalost téchto styld vdm pomuUze pochopit polozky
zobrazené v podokné uloh, moznosti, které jsou k dispozici pro vytvareni novych styld, a vliv stylu
na text v dokumentu.

Styly odstavce

Styly odstavce nezahrnuji pouze typ a velikost pisma, ale také formatovani pro umisténi
a velikosti mezer celého textu odstavce. Styl odstavce muzZete pouZit pro jeden i vice odstavcu.
Tzv. Propojeny styl zahrnuje totéz co styl odstavce.

V podokné uloh se vedle stylu odstavce zobrazi ikona odstavce. EI

Styly znakii

Tyto styly jsou misto na Urovni odstavce pouzivany na urovni znaku (pro bloky slov a pismena).
Pfikladem muze byt styl ,zdlraznéni“, pomoci kterého bude moziné pouzit typ podtrZeni
a kurzivu.

Styly znak(li mlzete pouZzit spolecné se stylem odstavce. To znamena, Ze pokud pouZijete styl
odstavce Normalni s pismem Times New Roman a potom pouZijete ve slové styl ,zd(raznéni“,
pismo Times New Roman se nezméni, pficemz bude pouZito formatovani kurzivou a podtrzeni.

V podokné uloh se vedle stylti znakt zobrazi ikona znaku Obrazek ikony.

Styly seznamu a tabulky
Tyto dalsi dva typy styld poskytuji jednotny vzhled tabulkdm a seznamim, pficemz jsou

v podokné uloh oznaceny pfislusnymi ikonami: ikonou seznamu a ikonou tabulky .
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Vkladani textu

e Rucné napsat text
e VloZit text kopirovanim z jinych dokument(i nebo z webovych stranek na internetu
e Generator demonstrativniho textu - http://cs.lipsum.com/

Nastaveni formatovani kopirovaného textu
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http://cs.lipsum.com/

Provadéni zakladnich aprav

uprava metoda
Vybér slova nebo prvku Poklepanim mysi na slovo/prvek
Vybér odstavce Trikrat kliknout uvnitf odstavce
Vybér velkého bloku textu Klepnout na zacatek vybéru, posunout se na

konec vybéru a spolu s klavesou Shift kliknout na
konec vybéru.

Kopirovani textu Ctlr+C

Ikona Kopirovat na karté Domu

Pravé tlacitko mySi a moznost Kopirovat
VloZeni textu Crtl+V

Ikona Vlozit na karté Dom

Pravé tlacitko mysi a Vlozit
Vyjmuti textu Ctrl+ X

Ikona Vyjmout na karté Dom

Pravé tlacitko mysi a Vyjmout
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Nastroje Zpét, Znovu a Opakovat

Zpét - Ctrl+ Z umozni vratit jednu nebo vice zmén provedenych v dokumentu (az 1000 zmén)
Znovu a Opakovat — Ctrl +Y Vychozi tlacitko Znovu je kombinaci ndstrojii Znovu Opakovat
Znovu dovoluje znovu provést zruSenou Upravu pred provedenim dalSich zmén.

Opakovat je pouziva pro zopakovani naposledy provedené Upravy (zména barvy).



OKkraje a orientace dokumentu

Karta RozlozZeni stranky

e Okraje (normalni, uzky, Siroky, vlastni, ...)
e Orientace (na vysku, na Sirku)

Uprava textu

Formatovani se vklada pred psanim vlastniho textu nebo zpétné pro vybér textu.
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Panel Pismo

Font, velikost, tucné, kurziva, podtrzené, barva,......

Panel Odstavec

e Seznamy — odrazkové, Cislované, vicelroviové

e Dalsi fadek seznamu Enter

e Dalsi uroven hloubéji do struktury seznamu Tab, zpét Enter

e Lze ménit odsazeni s pomoci oo - pravitka

e Zarazky — urc€uje pohyb tabulatoru, standardné 1.27cm, (leva, na stfed, prava)
o Umisténi ru¢né pomoci pravitka
o Nastaveni 2x klik na existujici tabuldtor, Odstavec ->vice - Tabulatory

e Lze nastavit rizné vyplné
o 2x klik na existujici tabuldtor - vodici znak

e Zarovnani textu (doleva, na stfed, doprava, do bloku)

Panel Styly

e Vlastni nastaveni rlznych druh(i pisma (nazev, nadpis, citace, ....)

e Prednastaveny styl je Word 2007, k dispozici dalsi styly

e Karta Dom0 = Zménit styly - Sada styl{

e Karta DomU = Zménit styly - Barvy

e Vhodné poutziti dynamického nahledu (ukdzka po najeti kurzoru mysi)



Vkladani objektt
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Karta Vlozeni - Tabulka

» Poutziti mrizky (kurzorem vyznacim pocet radkl a sloupctl)
» Rychlé tabulky (preddefinované tabulky)
» Vlozit tabulku (zaddam velikost a vlastnosti)
o Pevna sirka
o PrizpUsobit obsahu — automaticka uprava podle textu
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o PfizpUsobit oknu — maximalni vyuZiti misto v okné webového prohlizece

Prevést text na tabulku
Vymazani tabulky - Nastroj Guma - 2x klik na ohraniceni
Pridani radkd do tabulky — pomoci Tab
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Pridani popisku v pfeddefinovaném formatu Titulek

o Oznacit tabulku - pravé tlacitko = VloZit titulek
Lze vyuzit prfeddefinovanych stylu
» Cviceni - Uprava problematické tabulky

Obrazek

e Karta Vlozeni > Obrazek

e 2 x klik na obrazek umozni praci s obrazkem
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v garvepuz

o VylepSeni obrdzku pomoci styld (stinovani, ohraniceni, vlioZeni do tvaru,...)

o Velikost
e Obtékani textu
e Vlozit titulek

|| ohrese

Nastaveni stranky | =

e 2x poklepat levym tlagitkem mysi na kterékoli
misto na pravitku
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Zahlavi a zapati

e Vyuziva se predevsim pro opakované informace (Cisla stranek, textové bloky, loga,...)
e Zahlavi —horni okraj stranky

e Zapati — spodni okraj stranky

e Karta VloZeni — Zahlavi, zapati



