Textové procesory

SEZNAMTE SE
S POLIVE WORDU

Pole jsou dobrym pomocnikem v pripadé, ze potrebujete, aby MS Word

JAKNAT

V CLANKU SE DOZVITE:

aktualizoval urcité data v dokumentu, napr. datum posledniho ulozeni,

aktualni datum apod.

MozZna si feknete, Ze nazev ¢lanku neni
spravny. Pole jsou prece vypoctova a nachazi
se jediné v tabulkovych procesorech. Neni to
vSak pravda, protoze v dokumentech Wordu
se s poli také setkavate, Casto mozna na
prvni pohled ani nevite, Ze se o pole jedna.

Kdy? Napfiklad pfi ¢islovani stranek, psani
data i ¢asu, vypodtech v tabulce, tvorbé
obsahu nebo rejstiiku apod.

JAKY VZHLED MA POLE?

Na prvni pohled se mGzZe jednat o obycejny
text nebo Cislo, které se automaticky méni
(aktualizuje), napfiklad na zakladé okoli nebo
umisténi v textu.

Nékdy se také muzete setkat s tim, Ze
urcity text bude Sedé podbarven. V takovém
pripadé se mdze jednat také o pole.

Vyberete-li z nabidky Nastroje piikaz Moz-
nosti a v dialogovém okné (obr. 1) kliknete na
zélozku Zobrazeni, miiZete si sami nastavit
zpusob stinovani poli.

V rozbalovacim seznamu se nachéazeji tri
moznosti: Nikdy, Vidy a Jsou-li vybrana.
Jestlize nastavite polozku Nikdy, Sedé
stinovéni se u poli nezobrazi. Pokud zadate
polozku Vidy, pak budou $edé stinovana

vdechna pole v dokumentu (obr. 2).

s

Prosté vloZite automatické ¢islovani stra-
nek a hned ocekavate, ze jednotlivé stranky
budou spravné ocislovany, presné v daném
poradi, jak potiebujete pro tisk. Pokud se
nad tim zamyslite, zjistite, Ze pokud byste
do zépati vlozili konkrétni ¢islo, bylo by pak
toto éislo stejné na vsech stréankach. Jestlize

véak v nabidce Vlozit kliknete na piikaz Cisla

Standardni nastaveni byvé Jsou-li vybrana.
To znamen4, Ze Sedé stinovani se objevi jen
tehdy, kdyz na pole kliknete mysi.

JAK JINAK JESTE ZJISTIT,

ZDA MATE V DOKUMENTU POLE?

V dialogovém okné MoZnosti na karté Zobraze-

ni miZete zatrhnout volbu Kédy poli (obr. 3).
Po potvrzeni se misto ¢&isel nebo textu zob-

razi kédy uzaviené ve slozenych zavorkach

(obr. 4). Toto pfepnuti do kédu poli a zpé&t

muzete udélat také pomoci klaves Alt+F9.

Text, ktery neni v poli, je
bez podkladu.

Jak vlozit do dokumentu pole.

Jak zménit zobrazeni poli.

Jak aktualizovat hodnoty poli.

Nazev programu: MS Word.

stranek, do zépati se vlozi pole, které kontro-
luje poradi dané stranky vzhledem k podatku
dokumentu (pFipadné oddilu).

Pokud byste sami chtéli pole vytvofit,
nestaci slozené zavorky napsat primo z kla-
vesnice, ale musite stisknout klavesy Ctrl+F9.
Tim se vloZi prazdné pole (obr. 5).

Pro¢ je to uzite¢né védét, kdyz se vétsina
poli vklada piikazem? Jestlize ¢ast pole omy-
lem smazete, je Casto lepsi smazat jiz pole
celé a danym piikazem pole vloZit znovu.

V8echna pole jsou stinovéana.
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JAKNATO

JAK MUZETE POLE VKLADAT?

Je nékolik zplsobu, jak se pole do dokumentu
vloZi. Nékteré pole vlozite uréitym prikazem,
ktery umi vlozit pouze jeden typ pole, jiné
vloZite pomoci ikony nebo dialogového okna.

JAK SE VLOZi CISLA STRANEK?
V nabidce Vlofit kliknéte na piikaz Cisla
stranek — zobrazi se dialogové okno, ve
kterém se uréi, kam &isla stranek potrebujete
vlozit (obr. 6).

Cisla stranek mazete vkladat do zahlavi
¢i do zépati, také Ize zvolit format Cislovani

JAK VLOZIT DO TEXTU DATUM?

Podobné jednoduchym zpusobem vloZite
i aktualni datum nebo &as, staéi v nabid-
ce Vlozit kliknout na prikaz Datum a ¢éas.
V zobrazeném dialogovém okné (obr. 7)
si jen vyberete, ktery format data nebo
Casu chcete vkladdat. Nezapomerite za-
trhnout volbu Aktualizovat automaticky,

Textové procesory

stranek. Po kliknuti na OK se &isla

zobrazi na véech strankach. Pokud

'y

Urceni mista pro vloZeni Cislovani stranek.

budete chtit, zobrazeni na prvni
strance mlZete vypnout — volbou
Zobrazit ¢islo na prvni strance

(obr. 6).

Zde rozhodnete, zda

se mé Cislovat také
prvni stranka.

Cisla stranek
Umist&ni:
Zarovnani:
Vpravo

Zobrazit dislo na prvni strance =

=

Datum a &as

Formaty:
9.1.2005

Volba jazyka

Obr. 6

Jazyk:
o citina v

nedéle, 9. ledna 2005
. ledna 2005

9.1.05

2005-01-09

pro vkladéani
data.

3105
9/1/2005
.1.05

pokud se mé datum vlozit opravdu jako
pole, které se ma ménit podle aktualniho
data nastaveného v pocitadi. Jestlize
volbu nebudete mit zatrzenou, datum

se vlozi jen jako text a jiz se nebude
aktualizovat.

KDE NAJDETE OSTATNi POLE

Ve skutecnosti je ve Wordu mnoho poli pro
rizné prilezitosti: tedy nejenom pro vypis
data nebo &isel stranek, ale i pro vypis
informaci o dokumentu, pro tvorbu vzorci ¢i
pro propojeni rtznych dokumentd nebo ¢asti
dokumentd. Zkuste nyni v nabidce Vlozit
kliknout na piikaz Pole.

Zobrazi se dialogové okno (obr. 8), ve
kterém jsou jednotliva pole roztfidéna do
kategorii. Staéi rozbalit seznam Kategorie
a vybrat si, ze které skupiny pole potiebujete.
Pokud si nejste jisti, do které skupiny pole
patfi, zvolte moznost Vse.

Vlevo si vyberte nazev pole. Po kliknuti na
néj se v prostredni ¢asti zobrazi dal$i moz-
nosti, které je mozné pro dané pole nastavit.
Jakmile v$e potvrdite kliknutim na tlacitko
OK, pole se do textu vlozi automaticky. Pfi
standardnim zobrazeni se na daném misté
objevi vysledek pole, stiskem klaves Alt+F9
muzZete zobrazit kéd pole.

JAK JE TO S AKTUALIZACI POLE

Ve Wordu se pole neaktualizuje automaticky,
to znamen4, Ze pokud se nékteré podklady
pro vypodet pole zméni (napiiklad celkovy
pocet stranek, jméno autora, vypocet v tabul-
ce nebo datum v poéitadi), ziistane zobrazen
puvodni vysledek pole. | kdyz v uréitych situa-
cich se pole bude aktualizovat (znovuotevien{
dokumentu nebo poslani dokumentu na tisk),
nejrychlejsim zpdsobem zlstava aktualizace
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Obr. 7

Aktualizovat automaticky
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Obr. 8

pomoci klavesy F9. Prosté staci na dané
pole kliknout mysi a poté stisknout klavesu
F9. Pokud byste chtéli aktualizovat vSechna
pole v dokumentu, cely dokument oznacte
(Ctrl+A) a stisknéte klavesu F9.

Kdyby se vam presto nékteré pole v doku-
mentu nepodafilo aktualizovat, je mozné, ze
je uzaméeno. Potom ho mlzZete odemknout
pomoci klaves Ctrl+Shift+F11 (pole se

Nastaveni dal$ich vlastnosti
vybraného pole.

uzamkne pomoci klaves Ctrl+F11). Poté by se
aktualizace kldvesou F9 jiz méla podafit.
Pozor, nesmite v8ak zvolit kombinaci
klaves Ctrl+Shift+F9! Tato kombinace pole
Gplné zrusi a poneché na daném misté pouze
vysledek pole, tedy obycejny text nebo Cisla.
Lze toho naopak vyuzit pro zruseni aktivnich
hypertextovych odkazd, napriklad v pripadé
textu kopirovaného z internetovych stranek.
Marie Francu



