Zakladni editace textu

Textovy editor je celosvétove absolutné nejpouzivanéjsi aplikace
Prakticky nezaleZi na verzi (aZ na speciality)
Odlisné je ,jen“ rozloZeni ovladacich prvki a nazvoslovi

Je dulezité pochopit zakladni filosofii editoru (Odstavce, Styly). Ostatni lze dohledat
v ndpovéde

Dulezité je téZ dodrzovat pravidla ¢eského pravopisu, gramatiky, typografie a estetiky

Tento materidl Ize, aZ na nékteré odlisnosti, aplikovat i na OpenOffice.org Writer
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ZAakladni editace textu Word

= Skryt prazdné misto
PANELY NASTROJU

Pouze Office 2003 a starsi a OpenOffice.org
= Hlavni panely — Standardni a Format
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PODOKNO ULOH
Pouze Office 2003 a Office XP (2002)

ZAKLADNI EDITACE TEXTU

Kurzor
velice dllezity prvek editoru. Lze pfesunout klepnutim (poklepanim) mysi, kurzorovymi
kldvesami nebo kldvesovymi zkratkami.
Zakladni klavesy
= Enter — Odsadi odstavec
= Sipky — Pfesunou kurzor
= Insert — Pfepind mezi reZimem vkladani a prepisovani
= Delete —Smaze znak vpravo od kurzoru
= Backspace —Smaze znak vlevo od kurzoru
= Home, End — Pfesune kurzor na zacatek (na konec) fadku (ne odstavce)
= PageUp, PageDown — Pfesun o jednu obrazovku nahoru (dold) — ne stranku

= Shift — psani velkych pismen a dalSich znakU, ve spojeni s mysi vybér spojitého bloku
textu

= Tab - Posune kurzor na nasledujici tabuldtorovou pozici (zarazku)
= Ctrl—ve spojeni s mysi vicenasobny vybér textu

= CapsLock — Trvale aktivuje psani velkych pismen
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ZAakladni editace textu Word

Tip: doporucuji aktivovat funkci ozvuceni klaves. Vylouci se tak nechténé zapnuti kldvesy
CapsLock — Ovladaci panely > MoZnosti usnadnéni > karta Klavesnice > Pouzivat funkci
ozvuceni klaves

ODSTAVCE

= Je velmiduleZité pochopit, jak Word chdpe odstavec. Odstavec je vse, co je na
zacdtku a na konci oddéleno kldvesou Enter.

= (QOdstavec je tedy napfiklad i nadpis, jedno slovo, blok dvaceti fadka textu nebo i
prazdny fadek.

= Vidy je lepsi text nejprve napsat a teprve potom ho upravovat!

BLOKY
Aby Slo text upravovat, musi se nejprve oznacit = blok.
Formatovani se aplikuje na oznaceny blok textu
Zpusoby:
= Mysinebo kldvesnici (Shift + Sipkami)
Zjednoduseny postup
= Jedno slovo — poklepat mysi na slovo
= (Cely odstavec — 3x klepnout uprostred odstavce
= Cely fadek — Klepnutim mysi vlevo od fadku (obracenad Sipka)

= Cely dokument — Ctrl+A nebo 3x klepnout vlevo od jakéhokoliv Fadku

Tip: S vyhodou Ize vyuzit kldvesu Ctrl pro vicendsobné oznacovani

Sloupcovy blok

Specidlni pfipad bloku. Oznacovani mysi s kldvesou Alt. Lze s nim pracovat naprosto stejné,
jako s béZnym radkovym blokem.

TYP PISMA (FONT)
Aplikuje se na vybrany blok textu. Patkovy (Antikva) a bezpatkovy (Grotesk).
V ndhledu pisem jsou znacky

= TT - vektorové (TrueType) — tvar je tvorfen vypoctenou ktivkou

= Symbol tiskarny — rastrové — pfi zvétseni ,,hrubnou”
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ZAakladni editace textu

Word

VELIKOST PISMA

= Vybrat z rozeviraciho seznamu

= Napsat vlastni velikost a stisknout Enter

ZAROVNANI TEXTU (ODSTAVCE)

= Vlevo

= Na strfed

= Vpravo

= Do bloku
REZ PiSMA

= Tucné (B)-Bold
= Naklonéné () — Italic

= Podtrzené (U) — Underline

SOUHRN

Typ, velikost, fez a zarovndni jsou nejcastéji pouZivané funkce pfri tvorbé textu.

STYL ODSTACVE

= Styl je souhrn vlastnosti odstavce, ktery lze aktivovat pouze jedinym krokem.

= Nabidka Format > Styly a formatovani

= Pokud se ma styl aplikovat na cely odstavec, neni tfeba ho oznacovat. Staci se
kurzorem nachdzet uvnitf odstavce. Pokud ne, musi se blok textu oznacit.

= Proc je styl dllezity?

= efektivni prace s textem pfi pozdéjsi zméné formatovani

= konzistence (jednotny vzhled) nadpist, odstavcll a ostatnich objekt(

= Otevienim nového dokumentu Word se vlastné otevre kopie dokumentu Normal

s predem nadefinovanymi styly nadpist a odstavcu.

REZIMY - PREPISOVANI/VKLADANI

Zapina a vypina se klavesou Insert. Symbolizuje ho vysviceny text PRES ve stavovém fadku.
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ZAakladni editace textu Word

Oblibeng {

j Upfesfujici moZnosti prace s aplikaci Word
Zobrazeni

Kontrola pravopisu a mluvnice MaoZnosti iprav

UloZit ¥ wybrany text nahrazovat psanim
—— | v Automaticky vybirat cela slova
Upresnit o .
V¥ Povolit pretahovani textu
PfizpOsaobit ¥ Fisjit na odkaz podrienim kldvesy CTRL a klepnutim
Doplaky [T Piivkladani automatickych tvard vytvaiit automaticky kreslicl platno
h ¥ Poutzivat inteligentni whér odstaved

Centrum zabezpeteni ¥ Poutit inteligentni kurzar
Zdraje informaci - QOvladat rezim prepisovani klavesou IMS
[T Pougivat regim prepisovani

|l Wyzvat k aktualizaci stylu

Word 2007 1

ULOZENI DOKUMENTU
Formaty dokumentd: DOC, DOCX, RTF, ODT

ReZim kompatibility — pro uloZeni ve star$im formatu/verzi dokumentu (zakaze
nepodporované funkce)

Dulezité kldvesové zkratky
= Ulozit — Ctrl+S
= Ulozit jako — F12
Nepodcenujte pravidelné pribéziné ukladani! Nastroje > Moznosti > Ukladani > Automatické
ukladani po
VLASTNOSTI DOKUMENTU

= Soubor > Vlastnhosti > Souhrnné informace — detailni nastaveni vlastnosti dokumentu

VYTVORENI NOVEHO DOKUMENTU
= Kazda Sablona obsahuje sadu preddefinovanych styl(
= Novy prazdny dokument — dle Sablony Normal v profilu uZivatele

= Neékolik pfeddefinovanych lokalnich $ablon dokumentt (nékteré s privodci) Soubor >
Novy...

= Sablony ne webu Office Online (pfed stazenim se ovéfuje pravost aplikace MS Office)

PROCVICENI
= Editace dokumentu —zména styl(

= Vytvoreni vlastnich stylQ
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ZAakladni editace textu

Word

PRILOHY - STYLY A FORMATOVANI

Microsoft Word 2000
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Zakladni editace textu Word

Microsoft Word 2007
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ZAakladni editace textu

OpenOffice.org Writer (klavesa F11)
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