TEMA CiSLA

STANTE SE MISTREM

Dévate-li nékomu dokument, jako prvni jej zaujme jeho Uprava. Textovy
editor MS Word patfi k nejpouzivanéjsim program@m. Prinasime vém
nékolik tipu, které vam pri préaci s timto editorem mohou pomoci.

JEDNODUSSi FORMATOVANI
Upravujete-li vzhled dokumentu, mate dvé zakladni moznosti:
o Oznacit zvlast kazdou ¢ast textu, jejiz vzhled chcete upravit,
a poté zménu provést.
o Vyuzit styly odstavci, at jiz nabizené MS Wordem, nebo vlastni.
Budete-li disledné dodrzovat pouze prvni metodu, mizete se
dostat do problému v pfipadé, Ze budete ménit napiiklad vzhled
vSech nadpisii. Vyhoda styld spociva v tom, Ze Gpravou stylu zmé-
nite vzhled v8ech odstavcd, kterym jste dany styl ptiradili. Pouze
se styly asi nevystacite, doporuc¢ujeme pti formatovani dat pred-
nost stylim a pouze mens$i upravy (napf. zvyraznéni slova apod.)
provést podle prvni moZnosti.

JAK PRIRADIT STYL ODSTAVCE
Kliknéte do odstavce, kterému chcete piifadit styl.

Poté kliknutim rozbalte seznam Sty/ na panelu néstrojt Formdt
a vyberte pozadovany styl (obr. 1).

Kliknutim na tento nastroj zapnete/vy-
pnete zobrazeni konci odstavcd.

Seznam Styl na panelu
nastrojii Format.
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Obr. 1

Inaky ukazujici konec odstavce.

JAK UPRAVIT STYL ODSTAVCE

Pro tGpravu styld je uréeno podokno dloh. Nemate-li podokno zob-
razeno, zobrazte jej (z nabidky Zobrazit vyberte ptikaz Podokno
uloh). Poté z nabidky podokna vyberte ptikaz Styly a formatova-
ni (obr. 2).

Nastavte ukazovitko na nazev stylu, ktery chcete upravit. Za na-
zvem stylu se objevi tlacitko. Na toto tlacitko kliknéte a z jeho na-
bidky vyberte ptikaz Zménit (obr. 3).

Pozor: Neklikejte na ndzev stylu. Pokud
to udéldte, pritadite tento styl odstavci, ve
kterém pravé stoji kurzor. V takovém piipa-
dé vyberte z nabidky Upravy ptikaz Zpét.
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1. Kliknutim na toto tlacitko
rozbalite nabidku podokna.
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Obr. 2. Volba obsahu podokna dloh.
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Obr.3

Styl odstavce je popis vlastnos-
ti odstavce, uchovava tedy tdaje o pismu,
radkovani, okrajich a dalsi.

3. Kliknéte na
pfikaz Zménit.

Odstavec je Cast textu ukoncena stiskem
klavesy Enter.

Netistitelné znaky jsou pomocné znaky,
které ukazuji napr. mezery, konce odstav-
cl, stisk klavesy ,tabulator® apod. Tyto
znaky jsou zobrazeny pouze na obrazovce.
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Obr. 4
Nastroje pro

Tla¢itkem Formét vyvolate dalsi nabidku prikazd. zménu odsazeni.

Na obrazovce se objevi dialogové okno Uprava stylu (obr. 4), ve
kterém muzete upravit zadani stylu (napf. zménit font nebo veli-
kost pisma, upravit zarovnani apod.).

V okné najdete nékolik nastroji pro ¢asto provadéné zmény.

V ptipadé, Ze vam tyto ndstroje nestaci, kliknéte v levém dolnim
rohu na tla¢itko Format. Tim rozbalite dal§i nabidku, ze které mi-
Zete vybirat.

JAK VYTVORIT NOVY STYL ODSTAVCE
V horni ¢asti podokna tloh kliknéte na tla¢itko Novy styl (obr. 3).
Tim vyvolate dialogové okno pro zadani popisu stylu.

Potrebujete-li zobrazit nebo skryt néktery z paneld nastroja,

vyberte z nabidky Zobrazit piikaz Panely nastroji. Na obrazovce se
objevi seznam dostupnych panelt. Kliknutim na pozadovany panel jej
bud zobrazite, nebo skryjete.

Zobrazené panely poznate podle toho, Ze pied jejich nazvy je zobra-
zeno zatrzitko.




MS Word

Movy styl
Ylastriosti
WEREEH W |
Twp stylu: dstavec
Styl zaloZeny na: 1 Mormalni
Styl nasledujiciho odstavce: | 1 Styll ® Vl
Obr. 5.
Vyt\{orenl Do tohoto pole zapiste V tomto seznamu miZete nastavit
nO\;eho nazev nového stylu. styl nésledujiciho odstavce.
stylu.

V horni ¢asti okna zadejte nazev stylu (obr. 5). Chcete-li, aby
dalsi odstavec mél jiny styl, mtzZete ndzev tohoto stylu nastavit v se-
znamu Styl ndsledujictho odstavce.

JAK NA NOVOU STRANKU

Potfebujete pti psani textu pokrac¢ovat na nové strance? Na prvni
pohled nic jednodussiho, staci prece chvilku podrzet klavesu En-
ter a vlozit prazdné fddky. Ale postaciv piedchozim textu néco
malo ptipsat nebo smazat, a formatovani je rozhozeno. Daleko jed-
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nodussi je vlozit na pfislusné misto konec stranky.

JAK VLOZIT KONEC STRANKY

Kliknéte na konec fadku, ktery ma byt na strance zafazen jako
fadek posledni. Poté z nabidky Vlozit vyberte pfikaz Konec. Na
obrazovce se objevi dialogové okno Konec nebo zalomeni (obr. 6).
V tomto okné se ujistéte, Ze je oznacena polozka Konec stranky,
a kliknéte na tla¢itko OK.
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Obr. 6. Dialogové okno pro vlozeni konce [ ome ]

stranky.

JAK ODSTRANIT KONEC STRANKY

Zapnéte zobrazeni netistitelnych znakd (néstroj je na obr. 1). Poté
uvidite umisténi znacky konce stranky (obr. 7). Na tuto znac¢ku
kliknéte a stisknéte klavesu Delete. Tim konec stranky odstranite.
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Obr. 7. Takto vypadé konec stranky po zobrazeni netistitelnych znakad.

| DLOUHY TEXT MUZE BYT DOBRE CITELNY

Oko se pti Cteni lépe orientuje v krat§ich fadcich. U kratkého do-
kumentu asi nema smysl faddky zkracovat, ale u del$ich textt mize-
te vyzkouset zalomeni textu do sloupciti.

JAK ZALOMIT TEXT DO SLOUPCU
Chcete-li zalomit pouze ¢ést textu, oznacte ji. Poté z nabidky For-
mat vyberte piikaz Sloupce.

Tim vyvolate dialogové okno Sloupce (obr. 8). V horni ¢asti zadej-
te pozadovany pocet sloupcii. MiiZete jej také zapsat do edita¢niho
pole Pocet sloupcii. MS Word predpokladd, Ze sloupce maji byt stejné
Siroké, a tak polozku Sloupce stejné §iroké nabizi zaskrtnutou. Chcete-

-li nastavit pro kazdy sloupec jinou §itku, je tfeba zaskrtnuti zrusit.

inzerce
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Obr. 8. Dialogové okno pro
zalomeni textu do sloupcii. Chcete-li zobrazit ¢aru mezi sloupci,

zaskrtnéte tuto polozku.

Ménit $itku sloupcth mizZete i v piipadé, Ze tato polozka je za-
$krtnuta. Sta¢i zménit $itku sloupce nebo §itku mezery v piislus-
ném edita¢nim poli.

V ptipadé, Ze sloupce chcete oddélit svislou ¢arou, zaskrtnéte
polozku Cara mezi.

JAK ZRUSIT ZALOMEN{ TEXTU DO SLOUPCU
Chcete-li vratit text do ptivodniho tvaru, postaci, kdyz nastavite
zalomeni do jednoho sloupce.
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Text mazete zalomit do sloupct

Adobm FOF  Priznamby Acrbat ’ '
n také pomoci nastroje Sloupce na panelu
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Nastroj Sloupce.

mit. Po uvolnéni levého tlacitka mysi Word
text zalomi podle zadani.
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Standardni. Po kliknuti se objevi nabid-
ka se sloupci: tazenim mysi oznacte po-
Cet sloupcd, do kterych chcete text zalo-

inzerce

MS Word

PROC NEFUNGUJE KONTROLA PRAVOPISU?

Mozna se vam stalo, ze kontrola pravopisu nahle zacala opravo-
vat v§echna (i spravné napsana) ¢eska slova, a dokonce nabizela

k opravé slova nesmyslnd. Jednou z moznosti je to, Ze kontrolovany
text ma piifazen jiny jazyk neZ ¢estinu.

JAK NASTAVIT JAZYK
Oznacdte text, u kterého chcete zménit jazyk. Poté z nabidky Na-
stroje vyberte postupné piikazy Jazyk a Nastavit jazyk. Na obra-
zovce se objevi dialogové okno Fazyk.

V tomto dialogovém okné vyberte pozadovany jazyk a kliknéte
na tla¢itko OK.

ZPRIJEMNETE SI PRACI
Jde-li udélat néco rychleji
nebo v ptijemnéj$im prostie-
di, pro¢ tu moznost nevyuzit.
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Obr. 11.
Jak presunout panely.

Panely nastroji lze taze-

nim mys$i pfesouvat v rdmci
okna MS Wordu. MS Word
je obvykle zobrazuje v horni
¢asti okna nad sebou a tim

ubird vysku okna, kterou je
mozné vyuzit pro zobrazeni
dokumentu.

Nastavite-li ukazovatko mysi na levy kraj panelu (u MS Wordu
2003 na pasek tvofeny ¢tyfmi teckami — obr. 11), miZete panely
presunout mysi. Jsou-li panely krat$i, miZete umistit dva panely
vedle sebe. Je také mozné pfesunout panel k levému nebo pravému
okraji okna.

Casto pouzivané piikazy lze zadavat z klavesnice pomoci klave-
sovych zkratek. Je to rychlejsi nez mysi vybirat z nabidky prikazi.
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