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Doporuceni k praci s timto studijnim materialem =

e K této ucebnici je vytvorena fada ukolii na procviceni vysvétlené latky, na které se
dostanete pomoci odkazi u jednotlivych ukoli. Na konci kazdého ukolu je Sipka jako
odkaz pro navrat zpét. Sipky u nazvi kapitol v tomto textu Vas vrati zpét na obsah.
Studovat lze tedy bud’ poporadku nebo si vybrat k prostudovani urcitou kapitolu.

o Prectéte si text kapitoly, prohlédnéte obrazek, pokud je u textu a proved’te ukoly, jsou-li
zadané na konci kapitoly.

e Tento material je sestaven tak, abyste se seznamili s jednotlivymi operacemi, které
budete potiebovat pii praci na pocitaci nejen ve cvicenich. Proto tuto pfipravu
nepodceniujte! Budete-li mit s nékterym ukolem problémy nebo nebudete nécemu
rozumét, poznacte si to a zeptejte se ve cviceni.

e Na konci kazdé ¢asti jsou sady ukolid pro upravu nebo vytvoreni dokumentt, které
budete fesit ve cvicenich.
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st 1: MS Word 97, 2000 a XP

Zpracovani textu na pocitaCi patii k nejcastéj$im uloham, ke kterym jsou pocitace
vyuzivany. Oproti psani textu na psacim stroji ma prace na pocitaci celou fadu vyhod. NejveEtsi
bude asi ta, Ze text mizeme pfed vytisknutim na tiskarné podle potfeby upravovat a opravovat,
aniz bychom museli celou stranku (pfipadné cely dokument) znovu opsat, jak to bylo nutné pii
psani na psacim stroji. Textové programy déavaji celou fadu moznosti rliznych uprav a
formatovani textu, které je tfeba se naucit vyuzivat. To také bude hlavni néplni tohoto kurzu pro
MS Word 97, 2000 a XP. Tyto verze Wordu se v ovladani od sebe pfili§ nelisi. Na odlisnosti je
upozornéno bud’ piimo v textu nebo na konci této ucebnice.

MS Word je graficky orientovany textovy procesor, ktery ma jednoduché ovladani pomoci
ikon. MlzZe se propojit s jinymi dokumenty i zjinych aplikaci, dokdze pracovat s tabulkami,
usporadat text do vice sloupcl, pro kontrolu spravnosti napsaného textu ma zabudovanou
kontrolu pravopisu. Ovladani je mozné bud’ mysi nebo pomoci klavesnice.

2. Spusténi aplikace Word, zakladni obrazovka =

Nejobvyklejsi zptisob je spusténi aplikace Word z dil¢i nabidky Programy nabidky Start.
Dalsi moznost je klepnuti na ikonu Word v panelu zéastupci Microsoft Office (je-li
nainstalovan).

Mate-1i uloZeny textovy soubor ve Wordu, staci poklepat na ikonu tohoto souboru.

Po spusténi se na obrazovce otevie zadkladni okno — obr. 1. Vné&jsi vzhled a ovladaci prvky
okna jsou stejné jako u bézného okna ve Windows.
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Obr. 1: Obrazovka aplikace Word s prazdnym dokumentem
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3. Zaklady ovladani =

Pti praci s Wordem je tfeba si uvédomit jednu zékladni véc: formatujete-li text pomoci
mezer (klavesou mezernik), napt. odsazeni prvniho fadku nebo celého odstavce, sloupecky
apod., vypada text stejn¢ nebo velmi podobné, jako kdyz k tomu pouzijete odpovidajicich
nastrojit Wordu (nastaveni odsazeni textu, tabulatory). AvSak v moment¢, kdy zménite velikost
(okraje) dokumentu, typ nebo velikost pisma, se toto pracné formdatovani ,rozjede“. Proto
nepouZivejte pro formatovani textu mezery!!!

Dopisete-1i text na konec taddku a posledni slovo se tam jiz nevejde, pfesune se
automaticky i s kurzorem na dalsi fadek. Tlacitko <Enter> pouzivejte jen na konci odstavce!

Na obrazovce mame dva kurzory: textovy a kurzor mysi. Textovy kurzor mé podobu
blikajici svislé ¢arky a ukazuje misto, kam se bude psat text nebo vkladat symbol, Cislo stranky,
datum, obrazek apod. Kurzor mysi ma tfi rizné podoby: v oblasti textu ma tvar velkého pismene
1, vlevo pred textem (v tzv. vyznaCovacim pruhu) Sipky sméfujici vpravo a v ostatnich Castech
(menu, panely néstroju, pravitka, posuvniky) Sipky smétujici vlevo.

3.1. Zakladni jednotky textového dokumentu =

e ZNAK: je nejmensi jednotkou textu, mize to byt pismeno, ¢islice, interpunkéni nebo
matematicky znak, mezera, novy fadek, tabulator apod.

e SLOVO: je ukonceno mezerou, piipadné znakem nového fadku nebo tabulatorem nebo
jinym znakem kromé pismen cislic.

e RADEK: je ukonden bud’ automaticky za poslednim slovem, které se veslo na tadek
nebo znakem nového radku.

e ODSTAVEC: je ukoncen znakem nového fadku.

e STRANKA: je ukondena za poslednim fadkem, ktery se je§té na stranku vesel nebo
znakem ,.konec stranky*.

e ODDIL: ¢ast dokumentu, ve které jsou nastaveny stejné atributy, jako
okraje, orientace stranky, rozméry papiru,

pocet novinovych sloupct,

format, umisténi a Cislovani stranek,

obsah a umisténi zdhlavi a zapati a dalsi.

3.2. Pfesun kurzoru v textu a textu v okné =

Pfesun kurzoru pomoci mysi: Nastavime kurzor mysSi na misto, kam chceme pfemistit
textovy kurzor a klepneme levym tlacitkem.

Ptesun kurzoru pomoci klavesnice:

= kurzorové Sipky o jeden znak nebo fadek ve sméru Sipky
» <Ctrl> + Sipka vlevo/vpravo o jedno slovo doleva/doprava

= <Ctrl> + Sipka nahoru/dolt o jeden odstavec nahoru/dolt

» <Home> na zacatek fadku

» <End> na konec radku

= <PgUp>, <PgDn> o obrazovku nahoru, dolt

» <Ctrl>+ <PgUp> na zaCatek obrazovky

» <Ctrl>+ <PgDn> na konec obrazovky

» <Ctrl> + <Home> na zacatek dokumentu
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= <Ctrl> + <End> na konec dokumentu
=  <Shift>+ <F5> na misto, kde jsme naposledy editovali

Tyto moznosti je dobré si postupné osvojit, protoZze ndm usnadni a zrychli praci.
UKOL 1: Vyzkousejte si funkce piesunu kurzoru na textu dokumentu v souboru UKOL_01.doc!

Upozornéni: Podrzime-li uvedené klavesy delsi dobu, naskoci rezim automatického opakovani a
ptislusna funkce ptesunu kurzoru se bude rychle opakovat.

V nékterych ptipadech mize byt vyhodné posunout pouze text v okné tak, aby kurzor
zlstal na misté. K tomu pouzijeme rolovaci listy (pokud vidime na $itku text cely, vystac¢ime se
svislou) nebo prostiedni kolecko mysi, pokud je k pocitaci ptipojena mys, ktera toto kolecko ma.
Na rolovaci 1i§t¢ mame k dispozici jednak béZec nebo Sipky (nahote a dole). Pomoci téchto
ovladacich prvkli mizeme text posouvat mysi.

3.3. Oznaceni textu =

Chceme-li provadét zmény v urcité casti textu (zménu typu nebo velikosti pisma,
vymazani, kopirovani nebo pfesun textu), musime si pfedem tuto ¢ast textu oznacit, aby bylo
ziejmé, které Casti textu se pozadovand zmeéna tykd. Oznaleny text se zobrazi v inverznich
barvach (obvykle piSeme na bilém pozadi Cernym pismem, oznaceny text bude bily na ¢erném
pozadi). Pro zruseni oznaceni stac¢i klepnout kamkoliv do textu.

Univerzalni zplisob oznaceni textu: Kurzor mySi nastavime na zacatek bloku textu, ktery
chceme oznacit, stlac¢ime levé tlacitko mysi, podrzime a pfejedeme na konec oznaCovaného
bloku, tlacitko pustime.

Potiebujeme-li oznacit vétsi blok textu, ktery se nevejde na obrazovku, mize se vyskytnout
problém s uréenim druhého konce bloku, kdy ndm po najeti mysi k okraji obrazovky zacne text
rychle utikat. V tom ptipadé miizeme postupovat tak, ze textovy kurzor nastavime na zacatek
bloku (klepnutim mysi nebo pomoci klavesnice), posuneme text rolovaci listou (pozor — dalsi
klepnuti mysi do textu piivodni nastaveni pocatku bloku zméni) tak daleko, az se na obrazovce
objevi misto, kde ma blok koncit, podrzime tlacitko <Shift> a klepneme na konec bloku mysi.
Tento zplisob 1ze samoziejme pouzit i u mensich bloki.

Dalsi moznosti oznaceni:

e poklepani na slovo — celého slova

e poklepani 3 x v textu — celého odstavce

e klepnuti ve vyznaovacim pruhu (vlevo pied textem) — celého fadku

e potazeni mysi se stlacenym tla¢itkem ve vyznacovacim pruhu — vice radkt

e poklepani ve vyznacovacim pruhu — celého odstavce

e <Shift> + klepnuti ve vyzna¢ovacim pruhu — od polohy textového kurzoru

o <Ctrl> + klepnuti ve vyznacovacim pruhu (nebo poklepani 3 x) — celého dokumentu

e <Ctrl> + <Shift> + F8 — svislé¢ bloky (poloha textového kurzoru urcuje jeden roh
oznacovan¢ho bloku tvaru obdélniku, klepnutim do protéjsiho rohu oznacime cely
pozadovany blok)

Oznaceni textu pomoci klavesnice:

Podrzime <Shift> a pfesuneme kurzor pomoci klaves podle kap. 3.2., oznaci se text mezi
pocatecni a kone¢nou polohou kurzoru. Cely dokument oznac¢ime pomoci <Ctrl> + A.

UKOL 2: Vyzkousejte si oznatovani textu na dokumentu v souboru UKOL_02!


http://www.ped.muni.cz/winf/learn/asp/UcebWord/ukol_01.doc
http://www.ped.muni.cz/winf/learn/asp/UcebWord/ukol_02.doc
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3.4. Roletkova menu =

muzeme ovladat pomoci mysi i klavesnice. Klepnutim na kteroukoliv poloZku menu se
otevie prisluSné menu. Piejedeme-li mysi vodorovné, otevie se vzdy to menu, na které¢ bude
ukazovat kurzor mysi (otevieme-li jiné menu, nez potfebujeme, nemusime je zavirat klepnutim
do textu a otvirat jiné). Pohybujeme-li se svisle po menu, vybiraji se postupné jednotlivé
polozky. Volbu vybrané polozky potvrdime klepnutim. Je-li u nékteré polozky Cerna Sipka,
otevie se jeSté dal§i podmenu. Pro otevieni menu pomoci klavesnice stlatime levy <Alt> +
podtrzené pismeno. Levou a pravou kurzorovou Sipkou se pohybujeme vodorovné po polozkach
menu, Sipkami dolli a nahoru vybirdme polozky otevieného menu, volbu (pfipadné otevieni
podmenu) potvrdime tlacitkem <Enter>.

V tomto odstavci je uveden pouze struény piehled jednotlivych menu, podrobnéjsi
vysvétleni a pouziti jejich polozek je v dalSich kapitolach.

— Menu Soubor =
Soubor Uprarvy Zobrazit YioZit Format M
Ctri+H Otevieni nového prazdného dokumentu
~u o
e Crho Otevieni uloZzeného dokumentu
At Zavieni dokumentu (jako tla¢itkem [XI)
b wiezt CuisS UloZeni dokumentu
LR 12 O UloZeni s moznosti zmény nazvu a slozky
VAR Zadani verze dokumentu
Yehled stranky. .. . o .
2 AL ST Kontrola a nastaveni parametra vzhledu stranky
Mahled
& Tisk... S Zobrazeni celé zmenSené stranky na obrazovce
Otevieni okna pro tisk
Odes|at 3 )
Vlasmost Odeslani frflxem /prezentace V_PowerPomtu
Informacni okno s vlastnostmi dokumentu
1 wordkurs.doc L, .
Seznam naposledy otevienych dokumentt
konec « .
Ukonceni aplikace Word
— Menu Upravy =

_"ZI Zp&t Psani ZruSeni naposledy provedené operace
O Opakovat Psani Colk+y Opétné provedeni zruSené operace
F# Wyjmout Cirh+ Premistit text do schranky
Kopirovat i Zkopirovat text do schranky
B vinzit Cirl+y Vlozit obsah schranky
YIo2it jinak... Umoziuje provést zmeény ve zptisobu vlozeni textu
YWIOETD jaka Fypertentoy odkae
\ymazat Delete Vymazéani oznaceného textu
wybrat vie Cirl+a Oznaceni celého dokumentu
# najit. . CrbF - vyhledani textu
Mabradit. . Ciri+H Otevieni okna pro - nahrazeni textu
PFejit na... Ciri+G - pfechod na zadanou stranku
Propojeni...
Dijekt
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— Menu Zobrazit =
B Mormalne
B Normaing s rozurZenim RUzné moznosti zobrazeni
|E Stranky
Dsnova
L] Hlawni dokurment
e Okno pro volbu zobrazeni paneli nastroji
Panely nastrajd k i L, B )
|7 Sl Zobrazeni nebo zruSeni zobrazeni pravitka
L raviko 7
- Zobrazi vlevo vedle textu obsah dokumentu
&) Rozvrseni dokumentu
e Zobrazi zahlavi a zapati
Zahlavi a zapati
Fozmamiy pod caray
& Komentare
Zobrazi dokument ptes celou obrazovku
Celd obrazavka . . i ) .
Lupa Moznosti riznvch velikosti zobrazeni
— Menu Vlozit =

Konec...

Cisla stranek. ..

Datum a cas...
Autornaticky text

Pale...

Symbol...
3 Komentar

Na misto, kde se nachazi

Poznamka pod carou... R TIE TRV
kurzor, vlozi ptislusny

Titulek. ..

objekt.
kFiZovy odkaz. .. ]
Rejstiik a seznamy...
5 » BEA klipart...
Textove pole "= Ze soubor, .,

Soubor. .,
e (4 Automaticke teary
Ohiekt. .

Al wardart..,
Zalozka. ..

Ze skeneru
¥, Hypertextovy odkaz... Cirkk g gra:‘




— Menu Format

Otevie okno pro nastaveni formatu - pisma

- odstavce =%
- odrazek a ¢islovani
Otevie okno Ohraniceni a stinovani
Otevie okno Sloupce ==
Otevie okno pro nastaveni a volbu tabulatorti
Iniciala na zacatku textu
Zména sméru textu i
Zména malych pismen na velk4 a obracené

Moznost automatického formatovani &
Piehled stylt
Nastaveni stylu

A

Pismo...
Odstavec...

Odrazky a cislovani,..

Ohraniteni a stinovani...

Sloupce. ..
Tabulatory. ..
IRlEEIERT
Sraer tesd,

Yelka pismena...

Galerie styld...

Styl..

Nastaveni barvy nebo vyplné pozadi & e

Poznamka: Popis oken, které oteviete
z tohoto 1 dalSich menu,
jsou v kap. 5, str. 13.

— Menu Nastroje
Kontrola pravopisu
Nastaveni jazyka, vybér tezauru
Zobrazeni statistickych udaja textu
Jen z textu s nastavenou anglictinou
Kontrola a nastaveni automatickych oprav

Nastaveni sledovani zmén pii upravach

Moznost uzamcéeni zmén heslem
Vytvoreni dokumentu hromad. koresp.
Tisk obalek a stitka

Vytvareni maker

Prace se Sablonami a dopliky

Vlastni uprava panelii nastroji
Nastaveni riiznych moznosti Wordu

w

Automaticky format...

Dy Ok,

Pravopis...

Pocet slov...
Automaticke shrnuti.

Automaticke oprawy...

F7

4

Dalsi barvy...

Yzhled wyplng...

=

& ¢ w00% <@
A Mastavit jazyk..,
Shift+F7

TEeZaurus...

Deleni slov. ..

Sledovani zmén
Slouceni dokumentd. ..

Zamek...

-

Hromadna korespondence. ..

Obalky a stitky...

Iakro
Sablany 2 doplfky...
Ylasmi...

MoZnosti...

Volba déleni slov
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— Menu Tabulka =
. Bavrhnout tabullu
| e vinzit Facky Vytvétime-li novou tabulku, je na
Odstranit bufiky... misté polozky VlIoZit fadky volba
Hil S{oUEt Buily Vlozit tabulku a ostatni polozky,
(B8 RozgBlit buriky.. slouzici k upravé tabulky, jsou
\ybrat Fadek neaktivni (nezvyraznéné).
YWybrat sloupec
Wybirat tabulku
| #8 automaticky format tabulky..,
| T Radky stejné vysokée
| T Sloupce stejné Siroke
YWyska a Sitka buriky...
Zahlani
Preyest text ma tanu k.,
&) Sefadi.., Abecedni sefazeni obsahu oznacenych bunék
Wzoreg, .. Vlozeni vzorce
______  Rozdglit tabulku Rozdé€leni tabulky
| Skrit maffzku Prepinac skryti/zobrazeni pomocné miizky
— Menu Okno =
Lo B Otevieni nového okna se stejnym dokumentem
Uspofadat TN v s
ol Usporadani otevienych oken nad sebou
(mEdw| =] M r
S Rozdéleni okna
|_v 1 dokument2
2 wordkurs.doc Seznam otevienych dokumentd, aktivni je zatrhnuty
— Menu Napovéda =
[2) MapovEda pro Microsoft Wword 1
Otevieni okna s rejstiikem a obsahem
N2 Catojer Shift+F1
Microsoft na siti Wi 3
0 aplikaci Microsoft Word
4. Panely nastroju =

Pod hlavnim menu mame zpravidla zobrazeny panely Standardni a Format. Zobrazeni
nebo zruseni zobrazeni téchto nebo dalSich panelt ndstroji (jak vime z minulého odstavce)
nastavime pomoci menu Zobrazit/Panely nastrojd. Nékteré panely muzZzeme oteviit nebo zaviit
také z panelu Standardni (Sit WWW, Tabulky a ohraniceni, Kresleni). N&které ikony na panelech
nastrojti odpovidaji pfislusnym polozkdm v menu. Ukézete-li kurzorem mysi na ikonu, zobrazi
se u kurzorové Sipky popisek s funkci této ikony. Otevieme-li dals$i panel nastrojii, zobrazi se
bud’ pod zobrazenymi panely, panel Kresleni zpravidla dole na obrazovce a nékteré panely
uprostfed obrazovky jako okno s titulnim pruhem, za ktery miZeme panely posouvat. Panely
v horni nebo dolni ¢asti obrazovky miizeme premistit pomoci levého okraje. Nyni si postupné
projdeme nejdiilezitéjsi panely nastrojt, které mame k dispozici.



MS Word

4.1. Panel Standardni

Otevieni nového prazdného dokumentu  Panel nastroji Sloupce
Ulozeni na disk(etu) Vlozit ze schranky Tabulky a | RozvrZeni dokumentu
lNéhlefi Kopironéni Zpit Zt}'ovu ohaaniéeni l Z(ibr. skrytych znakt

]IDﬁE|§&W|% g‘@ﬂn-n- L® HOE=p B T w0 4?\

7y I\
T Tisk TVyjmuti Kopirovani Vlozeni| Panel Lupa Népovéda
Otevieni Kontrola formatu tabulky | nastroji Kresleni
ulozeného  pravopisu Vlozeni Panel Vlozeni
dokumentu hypertextového nastrojii  tabulky

odkazu sit¢ WWW MS Excel

U

Vétsinu operaci z tohoto panelu najdete v menu Soubor a Upravy. Pfed polozkami menu
je zobrazena stejnd ikona jako na panelu, vpravo je uvedena (pokud existuje) kldvesova zkratka.
Ikony pro vyjmuti a kopirovani se aktivuji az po oznaceni textu.

UKOL 3: Oznaéte si text v dokumentu UKOL_03 (téeba jedno slovo) a piesuiite je na jiné misto

s pouzitim ikon Vyjmout a Vlozit. Pak tyto dvé operace zruSte stlaCenim ikony Zpét
dvakrat za sebou. Potom oznaceny text zkopirujte na jiné misto s pouzitim ikon
Kopirovat a VloZit. Pro zruSeni operace kopirovani postac¢i jedno stlaceni ikony Zpét.
Vsimnéte si, ze po stlaCeni ikony Zpét se zvyrazni ikona Znovu, abyste eventualné
mohli vratit nechténé zrusenou operaci. Pokud nepouzijete tlacitko Zpét, neni zadna
operace pro vraceni, proto nemize byt ikona Znovu aktivni. Provedte tyto operace
pomoci piislugnych polozek v menu Upravy a pomoci piikazii z klavesnice, které jsou
u piislusnych polozek menu uvedeny.
Dale si zkuste zobrazit Nahled, zkontrolovat Pravopis (nebude se libit slovo
,hetisknutelné®, ptipadné ,,podmenu‘) — zaviete okno kontroly kiizkem. Pak zobrazte a
odstrante panely nastroji Sit WWW, Tabulky a ohrani€eni a Kresleni, a to jak
pomoci panelu Standardni, tak pomoci menu Zobrazit/Panely nastrojl. Zobrazte si a
prohlédnéte, jak se zobrazi neviditelné znaky ikonou .

4.2. Panel Format =
Zarovnani: Na stfed Do bloku Odsazeni: Barva
Volba stylu  Typ pisma Velikost plsma Vlero leravy/ Zmens1t Zvets1t pozadi
+ \ * , V V %

” Mar malni -~ Times New Roman = 12 v| B 7F U ||;E_§ = E == *;E =0~ # - A -

F 5 % N R4
Pismo: TuénéTPodtriené CislovéniT Ohraniceni V

Kurziva Odrazky Barva pisma

Pro volbu stylu, typu a velikosti pisma, barev a ohraniceni si otevieme podmenu malou
¢ernou Sipkou vpravo vedle piislu$né ikony.

UKOL 4: Klepnéte v dokumentu UKOL_04.doc postupné na jiné &asti textu (nadpis, obrazek) a
sledujte, jak se zméni nazev stylu. Oteviete si okno styli a prohlédnéte si styly tohoto
dokumentu. Oznacte si slovo textu a zméite typ, velikost a fez pisma (tu¢né, kurzivu,
podtrzené). Vratte nakonec plivodni hodnoty. Zméiite zarovnani tohoto odstavce
postupné vlevo, na stfed, vpravo a do bloku. Zadejte a zrusSte (postupnym stlacenim
ikony) v tomto odstavci Cislovani a odrazky. Po kazdé volbé a jejim zruSeni klepnéte
jednou nebo dvakrat na ikonu Zpét, aby odstavec nabyl pivodni format. Zvolte zvétseni
a zmensSeni odsazeni. Udélejte a zruste ramecek kolem tohoto odstavce a ¢aru nad a pod
nim.
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Vyberte si a oznacte Cast textu, zménte barvu pozadi a pisma. Pak vrat'te zpét Cerné
pismo na bilém pozadi.

Poznamka: Je-li text jiz napsany, musime pro zménu vlastnosti pisma text oznacit. Jedna-li se o
formatovani odstavce, staci, kdyZ vném je kurzor. Chceme-li vSak stejnou Upravu
provést ve vice odstavcich, musime je také oznacit. Pfi tom prvni a posledni odstavec
nemusi byt oznaceny cely. Pro text, ktery budeme teprve psat, je vhodné si vlastnosti
pisma a format odstavce nastavit pfedem nebo to mizeme udélat az dodate¢né po jeho
napsani.

4.3. Panel Databaze

U

Odstranéni zéznarIu Abecedni Aktualizace

Sprava poli sefazeni pole
p P D Hlavni dokument

Vytvoteni datového formuléfe_’” BE( 4R i‘g Bl |;ﬁ |<_ hromadné korespondence

Pfidani nového zdznamu  VloZeni Vyhledani
databadze zaznamu

Tento panel poslouzi ptfedevSim pfi praci s hromadnou korespondenci, kterou se zde
podrobnéji zabyvat nebudeme, proto ani nebudeme podrobnéji probirat tento panel.

4.4. Panel Formulare

U

Zaskrtavaci Moznosti pole
policko formuylafe formulare

Forrmulafe
Textové pole formulaie — bl BB B 6 «— Ochrana formulare
Rozbalovaci pole formulare T T Vlozeni ramu
Navrhnout Vlozit
tabulku

Panelu Formulare vyuzijeme pii vytvafeni formulaii, kterym se rovnéZz nebudeme
podrobnéji zabyvat.

4.5. Panel Kresleni

U

Vybér Kresleni: ~ VloZeni WordArt PieruSované Trojrozmérné
Vybér objektd  rtznych tvard - Sipky - elips l Barva vyplné ¢a Stin |obrazce
| y Ji‘ z p+y f psy A yp fy h i
” kresleni = [3 G, Automaticke trary > w1 O 4‘| h-d-A- == 8 m|

o d - T LY
Otaceni Kresleni: - ¢ary | Textové pole Styl ¢ary Sipky
- obdélniky  Barva -Cary -pisma

Pomoci panelu Kresleni 1ze do textu nakreslit a rizné upravit obrazce, které jsou bud’
pfimo na panelu nebo v nabidce Automatické tvary. K jejich procviceni se vratime v kapitole
5.13. Grafika.

UKOL 5: Prohlédnéte si, které Automatické tvary jsou pro kresleni k dispozici (na tento tikol
neni odkaz).
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4.6. Panel Obrazek

U

Styl &ary

Dhréazek

VloZeni obrazku _>|AFE‘@VJI:GV:’LT #ET@ ,,,,, _‘{_%;1— Ptivodni nastaveni obrazku

Vzhled obrazku Jas Ofiznuti| Nastaveni pruhledné barvy
Kontrast Obtékani textu

Pracovat s timto panelem muizeme azZ pfi vloZzeni obrazku, které ptijde na fadu pozdé&ji. Pti
tom si pak také vyzkousime funkci jednotlivych ikon.

4.7. Panel Sit WWW =
Na tvodni Zobrazit jen panel
Zpét  Stop stranku nastroji WWW Adresa
2 v v v v
& = | & 2] & @ oblbene polozky - | Prejit~ | A |[Crikursivordywordkurs.doc . -
Vpred T Hledat v sitt WWW

Obnovit aktualni stranku

Tento panel slouzi k préci s Internetem a je obdobou ovladaciho panelu programu Internet
Explorer.

4.8. Panel Tabulky a ohrani€eni =
Radky stejné Zména
Barva  Zarovnani -vysoké sméru Automaticky
Nayrh tabulky Barva ohraniceni stinovani ¢svisle¢ -Siroké textu  soucet

v
Iva] ———— 5 weerllmse-maEEaa =y &k aEs|
T PR W S N S
Guma Styl Tloustka Volba Sloucit Rozdé¢lit Automaticky Sefazeni
cary vnéjstho  bunky format  abecedné
ohraniceni tabulky

Funkce tohoto panelu vyuzZijeme pii vytvafeni a upravé tabulky. Neaktivni ikony se
zvyrazni az pti umisténi kurzoru do tabulky.

4.9. Panel Visual Basic

U

Tento panel slouzi pro praci s makry, jak vyplyva s funkce jeho ikon.

Spustit makro— <«— Rezim ndvrhu

Zaznam makra TPanel ovladaci prvky
Editor jazyka Visual Basic

Posledni polozka v panelech nastrojti je panel Viastni. S jeho pomoci si mizeme vytvorit
panel néstrojui podle vlastnich potieb. ProtoZe se jedna o zalezitost, kterou bézné nepotiebujete a
bez které se obejdete, nebudeme se ji zde zabyvat a ptipadni zajemci se mohou naucdit vytvaret
vlastni panel pomoci ndpovéedy.
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5. Dalsi volby a nastaveni

MS Word

=

V této kapitole jsou obrazky oken, ktera se oteviou pti volbé z roletkovych menu a jejich

popis. Dal$i moznost otevieni nékterych oken je
tlacitkem v oblasti textu.

A e
Knpitoyat

2 it

z menu, které se otevie klepnutim pravym

BT

Zmensit odsazeni

ZyEtsit odsazeni

SMa...

=T Odstavec,..

i= Odradky a Cislovani...

5.1. Pismo

=

Nastaveni nékterych vlastnosti pisma mame na panelu Format, tyto a jesté dalsi vlastnosti

nastavime také v okné Pismo, otevieném z menu
obrazku.

Format nebo z nabidky na pfedchazejicim

Pismo B
Pismo | Pralofeni znaki | Anjmace |
Pismo: Fez pisma; Yelikost:
ituEné kurziva |12
obytejné ﬂ B -
kurziva 9
cne 10

PodtrZeni: Barva:

11

= -

(S3dnE) - W

autormaticka j

Styl
[ Preskrinute [ Stinovans I Kapitalky
[ Dvajité peskrinut I Chrys [ wéechna velka
[ Horni index " Relief ™ Skryta
[ Dalni indes I Ryt
Mahled

Arial

Toto je truetypove pisrmo, Bude pouzito pro tiskarnu i pro obrazovku,

Wychozi,.,

Ok I Storno

V horni Casti okna nastavime typ, fez, velikost, podtrzeni a barvu pisma, coz lze provést i

na panelu Format. Ve stfedni Casti okna je 11

moznosti volby stylu pisma zaskrtnutim

ptislusného ctverecku. Z popisu u ctvereCku je vcelku jasné, o jaky styl pisma jde; blizsi
vysvétleni budou ziejmé potiebovat Kapitalky: Tato volba zméni vybrany text napsany malymi
pismeny natext napsany velkymi pismeny, pficemz zmensi jejich velikost. Formatovani
Kapitalky nema vliv na ¢isla, interpunkéni znaménka, velka pismena a na jiné nez abecedni
znaky. Jak bude zvolené pismo vypadat, vidime v ndhledu ve spodni ¢asti okna. Tlacitko
Vychozi umozinuje zménit vychozi pismo podle nove nastaveného v sabloné Normal.dot.
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Chceme-li nastavené zmény uplatnit na oznateném textu nebo pokracovat v psani timto
pismem, je tfeba okno Pismo zavfit tlacitkem OK, jinak pouzijeme tlacitko Storno. Klepneme-
li v okné na kterykoliv objekt pravym tlac¢itkem mysi, zobrazi se dotaz Co je t0? a po klepnuti
na n¢j levym tlacitkem se otevie rimecek s vysvétlenim. To plati u vSech oken.

V horni ¢asti okna pod titulnim pruhem mame tii zalozky: Pismo (ted’ jsme probrali),
ProloZzeni znakl a Animace. Na psacim stroji piSeme proloZeny text tak, Ze mezi znaky
vkladdme mezernikem mezery. Kdybychom to takto udélali ve Wordu, rozsekdme si text na
slova po jednom pismenu, coz neni dobré. V zalozce ProloZeni znakd mame moznost rozsitit
mezery mezi znaky, aniz bychom mezi n€¢ vkladali mezery mezernikem.

Pismo B
Pisrno | Animace |
Weko:  [100% =] V kolonce o kolik nastavime
_ _ pomoci horni Sipky napf. 5 pt
Mezery: Inurmalnl j o kalik: I 5 (]ak bude pismo Vypadat,
ukazuje nahled) a stlatime OK.
Urriistén: Inurmélnl’ j o kolik: I E‘ J )
Volba Umisténi umoznuje text
I vyrowndni pigem velkosti: | 21 bodti 2 vice posunout nahoru nebo dolt.
5.2. Odstavce e oy
Otevieni: Stejné jako u panelu
Pismo.
Odstavec ? P v )
2]x Zarovnani: Vsechny ctyii
Qdsazeni a mezery | Tok textu | moznosti nastaveni obsahuje
Zaraynani: m Urover osnowy take panel Il'étS'[I‘OJu Format
S (4.2. str. 10).

s _ Odsazeni: Celého odstavce —
Vpro: joem Szl O Lol Vlevo: (téZ na panelu Format
Vpravo: {0 em = i(iédﬂé) =l = — zmensSit, zveétSit odsazeni)

vezery Vpravo:

o — = Specialni: 1. f. a pfedsazeni
Fred . RETEE Viska: Mezery: Rozumi se svisle —
Za: [0 pt 2 |iesnoduche v | 2 Pfed: a Za: odstavcem. 3 pt je

Nzhled asl % mm. . o
Moznost nastavit: Radkovani

51 Odaurees a Vyéka fédku.
V Nahledu se opét ukaze, jak
bude upraveny text vypadat.
Poznamka: Odsazeni Ize
nastavit také pomoci bézcii na
% ok | _ swmo | pravitku — viz obr. 1, str. 3.

UKOL 6: Vyzkousejte si na textu dokumentu UKOL_06.doc nastavit pomoci oken Pismo a
Odstavec: Rizné pismo — typ, velikost, fez, podtrZeni, barvu; ruzny styl pisma —
horni, dolni index, kapitalky; proloZzeni znakili; animaci textu. RGzné mozZnosti
odsazeni textu — vyzkouSejte také posouvanim bézcl na pravitku (malym
obdélnickem pod znackou pro odsazeni vlevo posunete spolecné oba bézce), mezery
pred (na zacatku stranky nema vyznam) a za odstavcem a riiznou velikost fadkovani.
Nezapomente vzdy vratit puvodni nastaveni, bud’ v okné nebo tlacitkem Zpét.
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5.3. Tabulatory =

Pouziti tabulatorti je obdobné jako u psaciho stroje. Nejprve je tieba nastavit tabulatorové
zarazky, na které pak mulzeme piesunout textovy kurzor tlacitkem Tab (na né&kterych
klavesnicich jsou na této klavese jen dvé Sipky v opaéném sméru). Pti pfechodu na novy tadek
(automaticky nebo tlacitkem Enter) se nastavené zarazky automaticky pienesou.

Tabulatory B

Yichozi krok: |1,25 o 5‘

-—-—-—-—-—-—-—-—-—-—-—-j Zarovnani
FY

¥ ey  Desetinng Sarka
" MNa stied " Sloupec

Urnisténi zarazek:

" wpravo

Yodici znak
& 12adny O3

=l C02 Clg

Wyrazat tyto zarazgky:

Mastavit | Wy mazat | Wmazatvégl

0]8 | Storno |

Do fadku Umisténi zarazek zapiseme vzdalenost zarazky od levého okraje vcem a
stlacime Nastavit. Chceme-li nékterou zarazku zrusit, vybereme ji ze seznamu zarazek (na
obrazku je seznam prazdny) a zvolime Vymazat.

Text pod zardZkou lze zarovnat podobné jako text odstavce. Navic je zde moznost
zarovnani podle desetinné ¢arky.

K tabulatoru lze pfidat Vodici znak — bud’ zadny nebo dalsi tfi moznosti (napf. tecky —
jako v obsahu).

Neni-li nastavena zadna zarazka a stlacime klavesu tabulatoru, posune se kurzor na
nejblizsi zarazku nastavenou pomoci hodnoty Vychozi krok.

Tabulatorové zardzky lze nastavit jesté jinym zpusobem, pfimo na pravitku, na kterém se
zobrazi také zarazky, nastavené v okné Tabulatory. Tvar zarazky se 1isi podle toho, jak se bude
text pod zarazkou zarovnavat. Typ zarazky lze zvolit v levém hornim rohu, ze kterého vychdzeji
pravitka. Pivodné je zde leva zarazka (pro zarovnani textu vlevo)«d. Klepneme-li na ni, zméni se
na zardzku pro zarovnani na stfed 4=, po dalSim klepnuti na pravou L zarazku a nakonec na
¢iselnou zarazku Je , kterd umoziuje zarovnani Cisel podle desetinné ¢arky.

Klepneme-li po zvoleni pfislusné zardzky ve spodni poloviné pravitka v misté, kam
chceme umistit zarazku, objevi se zde znacka zarazky. Chceme-li zaraZzku posunout, staci na ni
ukézat, stlacit a podrzet levé tlacitko mysi a vodorovné posunout mysi na pozadované misto.
Soucasn¢ se zarazkou se pohybuje svisla ¢arkovand cara, abychom vidé€li v celém textu na
obrazovce, kam zardZku nastavujeme. Chceme-li zaraZku odstranit, sta¢i na ni ukazat a posunout
ji mimo pravitko, nejlépe doli a pustit tlacitko mysi.

Na pravitku Ize nastavit také levy a pravy okraj dokumentu. Okraje jsou znazornény
rozhranim mezi Sedou a bilou ¢asti pravitka. Ukazeme-li do tohoto mista, zméni se kurzor na
dvousmérnou vodorovnou Sipku (pozor — nesmite ukazovat na béZce pro odsazeni textu!). Po
stlaeni levého tlacitka mysSi mizeme vodorovnym posunem okraje zmensovat a zvétSovat.

Upozornéni: Bézce pro odsazeni textu neposouvejte do Sedé ¢asti pravitka. Nastavili byste tim
odsazeni za nastaveny okraj papiru, coz je nelogické.
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UKOL 7: Pouziti a nastaveni tabulatorti si vyzkouSejte na nasledujicich dvou fadcich za
odstavcem ukolu 7 (soubor UKOLY 07). Prvni tadek poslouzi jako vzor. Ve druhém
nastavte podle n¢ho tabuldtorové zarazky — prvni Ctyfi na pravitku a péatou v okné
Tabulatory — na pravitku nemuzete nastavit vodici znak. Po otevieni okna Tabulatory
zapiSte do fadku Umisténi zarazek: 15,5, zvolte Zarovnani Vpravo, Vodici znak 2
(teky) a klepnéte na Nastavit; okno zaviete tlacitkem OK. VlozZte na piislusna mista
v textu cviéného fadku znak tabulatoru. Tabuldtorova zarazka sama o sob¢ nezajisti
posunuti textu! Zkontrolujte, kde jsou vlozeny znaky tabuldtoru stlacenim tlacitka q na
panelu Standardni. Odstrante nékterou ze zarazek a pozorujte, jak se zméni rozloZeni
textu. Zarazku vrat'te stlaCenim tlacitka Zpét na panelu Standardni. Pro¢ se rozloZeni
textu zméni jinak pfi odstranéni posledni zardzky na fadku neZ pfi odstranéni ostatnich
zarazek? Misto Cisla 123,45 napiste Cisla s jinym poctem mist pfed a za desetinnou
carkou a vSimnéte si, jak se budou zarovnéavat. Pokud jste to jesSt¢ neucinili, zruste
zobrazeni neviditelnych znaki (tlacitko ).

Leva zarazka, Zarazka na stied, Prava zarazka, 123,45 ............. 16

Leva zarazka,Zarazka na stied,Prava zarazka, 123,45 16

5.4. Odrazky a ¢islovani

U

mizeme zvolit, jak jiz vime, na panelu Format. Nevyhovuje-li nam tvar odrazky nebo
zpusob Cislovani, mizeme provést zménu v okné Odrazky a Cislovani, které otevieme z menu
Format. V okné mame na vybér zalozky Odrazky, Cislovani a Viceuroviiové.

OdraZky a cislovani

[odrédky || Eigtovan | vicatroviove |
— ’ L]
o - p— L]
Zadné ¢
— . L]
D i | ]
a ol [ |
a ol [ |
Ylastni... |
Chnoyit | K I Storno |

Nevybereme-li si z nabizenych moznosti, miizeme si vytvofit vlastni odrazky nebo
Cislovani klepnutim na tlacitko Vlastni. Toto tlacitko je vSak aktivni pouze v ptipadé, ze
nemame vybranou volbu zadné.

V okné Vlastni seznam odrazek, které se nam otevie, kdyz jsme méli zvolenou zalozku
Odrazky, mame moznost si vybrat ze Sesti odrazek. Nevyhovuje-li nam ani jedna z nich,
klepneme na tlacitko Odrazka.... Otevie se nam okno Symbol, ve kterém mame moznost si
pozadovanou odrazku vybrat (podrobnéji viz kap. 5.8. Vkladani). Dale méme mozZnost
klepnutim na tlac¢itko Pismo oteviit okno Pismo, ve kterém mizeme zménit velikost odrazky
nebo fez pisma.
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Dalsi moznosti nastaveni jsou: Umisténi odrazky a Umisténi textu nastavenim odsazeni
odrazky od okraje dokumentu a odsazeni textu od odrazky. Jak bude odsazeny text vypadat,

ukazuje opét Nahled.

Ylastni seznam odraziek

~Symbol odrazky

Pismo. .. |

OdraZka, .. |

Storno

~Mahled

Urnisténi odrazky

Odsadit na: |0 cm

—Jrmisteni textu

Odsadit na: ||:|J53 cm i

PiSeme-li  text, ve
kterém chceme mit odrazky
/ cislovani, klepneme na
ikonu Odrazky /
Cislovani, ptipadné
vybereme odrazku / zpisob
Cislovani v okné¢ Odrazky
a Cislovani. Na zacatku
fadku, na kterém mame
kurzor, se objevi nastavena
odrazka / Ccislovani. Po
dopsani odstavce a stlaceni
tlacitka <Enter> se na
dalsim fadku opét objevi
dals$i odrazka / cislovani.

Pro ukonéeni bud” klepneme znovu na ikonu Odrazky / Cislovani nebo stlat¢ime jestd jednou
<Enter>, chceme-li vynechat prazdny tadek. Je-li text jiz napsany, staci oznalit odstavce, u
kterych chceme mit odrazky / ¢islovani a klepnout na ikonu Odrazky / Cislovani.

UKOL 8: V dokumentu UKOL_08.doc oznaéte posledni dva odstavce na predchazejici strance a
postupné k nim ptidejte a pak zruste odrazky a ¢islovani. Potom oteviete okno Odrazky
a Gislovani, zvolte zalozku Cislovani, tla¢itko Vlastni a podivejte se, jaké moznosti
mate pro volbu &islovani (Format &isla, Pismo, Styl &islovani, Cislovat od,
Umisténi Cislovani).

5.5. Ohranic¢eni a stinovani

=

Nekteré volby vtomto okné (menu Format) jsou stejné jako na panelu Tabulky a
ohrani€eni (kap. 4.8., str. 12), ktery otevieme z panelu Format (str. 10).

Ohraniéeni a stinovani

Chraniceni | Ohranieni stranky | Stinovani |

Mastaveni:

E' Zadné
T Ckolo
f Stinowani
f Prostorove
ﬁ Ylastmi

Styl:

i
e ,:J
Barva:
ﬁ automaticka :J
Sitka:
—

Mahled

Ohraniceni nastavite klepnutim
v obrazku nebo tlacitey

PouZit nas

Iodsta\rec :J
MozZnosti... |

L 5

Panel nastrojd

Storno |
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Volby pro ohraniceni a stinovani jsou z okna natolik zfejmé, Ze je neni tfeba vysvétlovat a
navic Nahled ukaze, jaky bude vysledek. Je mozno ohranicit odstavec, oznaceny text nebo celou
stranku. Moznosti... oteviou okno pro nastaveni vzdalenosti ohrani¢eni od textu.

UKOL 9: Vyzkousejte si v dokumentu UKOL_09.doc riizné moZnosti ohranieni a stinovani na
tomto a piedchazejicim odstavci a na této strance.

5.6. Formatovani stranek =

Vlastnosti formatu stranky nastavime v okné¢ Vzhled stranky, které otevieme stejné
nazvanou polozkou v menu Soubor nebo poklepanim na vodorovné pravitko.

V zalozce Okraje muzeme zkontrolovat, piipadné nastavit, vSechny vzdalenosti textu od
okraje papiru, ptipadné zvétsit vzdalenost U hfbetu, bude-li se text tisknout oboustranné.

Yzhled stranky B
Ckraije | Yelikost papiru I Zdroj papiru | Rozmisteni |
MNahiofe: m ez
Cole: I2,5 cm 5‘ —
Ylevo: |2,5 o E‘
Ypravo: I2,5 cm 5‘ —_—
U hibetu: 0crm - —
Od birary
zahlawi: |1J25 crm 5‘
24patl: Im Pouzit: ina calf dokument j
™ Zrcadlové ckraje
Wichozi... | (0] 4 | Storno |

Muzeme také nastavit vzdalenost zahlavi a zapati Od
Okrae | | zarojpapru  Drany papiru (viz nasledujici kapitola 5.7). Pro oboustranny tisk lze
Yelikost papiru: zvolit Zrcadlové Okraje.
o [ Vsechna tato nastaveni muzeme PouZit: bud’ na cely
Sirka: frem 2 dokument nebo od tohoto mista dale — tzn., ze od tohoto mista

viska: [297em =] bude zacinat dalsi oddil.
nence — | Dale mame mozZnost pomoci zalozky Velikost papiru
. p— nastavit format papiru. Nejbéznéjsi format je A4, ktery mize byt
orientovan bud’ na vysku nebo (potfebujeme-li Sirsi tisk) na Sifku.

Zobrazeni zvoleného nastaveni ukazuje Nahled.

Nastaveni okrajii 1ze provést i na pravitku — levy a pravy na
Vichozi.. | vodorovném (kap. 5.3., str. 15), horni a dolni na svislém —
potazenim rozhrani mezi Sedou a bilou ¢asti pravitka mysSi ve

sméru dvousmérné Sipky, v kterou se pti ukdzani na rozhrani zméni kurzor.

UKOL 10: Oteviete soubor UKOL_10.doc a nastavte okraje textu stfidavé v okn& Vzhled
stranky a na pravitku a vSimnéte si, jak se zména projevi na pravitku a v okn¢. Nastavte
format A4 na Sifku a zvolte Nahled (na panelu Standardni nebo v menu Soubor),
aby se vam zobrazila celd zmenSend stranka na obrazovce. Dokument nezavirejte pro
vyuziti v pfistim tkolu.
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5.7. Zahlavi a zapati =

Nahote a dole na strdnce mizeme vlozit text, ktery se zobrazi na kazdé strance dokumentu
(ptipadné oddilu), aniz bychom museli text znovu opisovat. Tento text vS§ak musime vlozit do
Zahlavi nebo Zapati. Abychom to mohli provést, musime si zobrazit (vybérem v menu
Zobrazit) Zahlavi a zapati. Se zobrazenim oblasti zahlavi, ohrani¢ené ¢arkovanou Carou, se
zobrazi panel Zahlavi a zapati. Aby se text hlavniho dokumentu odlisil od textu v zahlavi a
zapati, tento text zeSedne. AZ zavieme zdhlavi a zépati, naopak zaSedne text v zdhlavi a v zapati.
Mate-li zvolené zobrazeni Normalné, pii zavieni zahlavi a zapati se text zahlavi a zapati viibec
nezobrazi. Prepnete-li na strankové zobrazeni, text zéhlavi a zdpati se zobrazi, ale, jak bylo
feceno, Sedé (obr. 1 nebo menu Zobrazit, str. 11).

Po zapsani textu do zahlavi se pfepneme do zapati — bud’ ikonou na panelu Zahlavi a
zapati nebo kurzorovou Sipkou doli. Do zapati ¢asto vkladame ¢islo stranky, jehoz format je
mozno upravit pomoci Format Cisla stranky. Vkladame-li datum a nevyhovuje nam jeho
format, mizeme si vybrat jiny v menu Vlozit / Datum a €as.... Chceme-li pracovat se zahlavim
nebo se zapatim, ve kterém uz je zapsany text, miZeme ho oteviit poklepdnim na tento text.
Podobné do hlavniho dokumentu se mizeme vratit poklepanim na jeho text.

_ Zahlavi

; b seeo-c---------Zobrazit 0 -
: Piepnout mezi zahlavim a zépatim _ piedchazejici
! Zobrazit/skryt text dokumentu - nasledujici

eilje '@@ﬂ%:&:l ﬁﬁ»i?vﬁt

*
Vlozit - ¢islo strénkyT T-de&um’\x Stejné  Zavteni zéhlavi
- poCet stran | Vlozit-Cas| jako minulé a zapati
Format ¢isla stranky Vzhled
stranky

UKOL 11: Zobrazte si a prohlédnéte zahlavi a zapati dokumentu UKOL _11.doc. Vrat'te se do
dokumentu, ktery jste otevieli v minulém ukolu (pfes menu Okno). V piipadé, Ze jste
tento dokument zavieli, oteviete jej znovu (UKOL 10.doc). Do zépati postupné vlozte
¢islo stranky, datum a ¢as. Vlozeny udaj vystied’te / zarovnejte vpravo. Jak si poradite,
chcete-li mit jeden daj vlevo, dalsi uprostied a tfeti vpravo? Nektery z udaji oznacte
(napt. prejetim mysi se stlaCenym levym tlacitkem) a s vyuzitim panelu nastroju
Format ménte typ, velikost a fez pisma.

5.8. Vkladani; ukladani souboru =

Tato kapitola se tyka menu VIoZit s polozkami pro vlozeni riznych objektt do textového
dokumentu a zpasobu ulozeni souboru v menu Soubor.

UKOL 12: Oteviete dokument UKOL 12 a stladte ikonu 9 a podivejte se, jak je zobrazen
vlozeny Konec stranky na této strance (viz pfisti odstavec).

— Vlozit Konec... =

Tato volba umoznuje vlozit Konec nebo zalomeni. Muzeme zvolit bud’ Konec stranky
nebo (pokud mame text uspofadany do sloupcit) Zalomeni sloupce nebo Konec oddilu se
¢tyfmi moznostmi pokra¢ovani dalSiho oddilu.

Vétsinou se stava, ze text kapitoly nekonc¢i az na konci stranky a nasledujici kapitola ma
pokracovat na dalsi strance. V takovém piipad€ neni vhodné vyplnit zbytek stranky prazdnymi
fadky, ale vlozit znak Konec stranky. Pak se nemuze stat, Ze v pfipad¢ ptidani fadka do
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kapitoly se presunou prazdné tadky za koncem kapitoly na dalsi stranku nebo naopak pfti
vymazani nckolika tadki ptesko¢i nadpis ndsledujici kapitoly dolit na predchazejici stranku.
Vlozeny znak konce stranky se posouva po volné casti stranky podle toho, jak pfibyvaji nebo
ubyvaji fadky ptfed nim. Vlozeni konce stranky se tedy vyuzije nejcastéji, dal§i volby najdou

uplatnéni jiz méné Casto.

Konec nebo zalomeni m

YIoZit

konec oddilu a pokragovat na

" Dalsi strance

" Steiné strance

" Falomeni sloupce

" Sudé strance

" Liché strance

(4

Shorno

— Vlozit Cisla stranek...

=

Krom¢ moznosti vlozeni Cisel stranek z panelu Zahlavi a zapati je lze vlozit z menu
Format. V okné¢ Cisla stranek... mizeme volit Umisténi (do zahlavi nebo do zéapati),
Zarovnani, zda Zobrazit Cislo na prvni strance a také jak upravit jeho Format... Pro kontrolu
umisténi ¢isla stranky mame opét k dispozici Nahled.

Urnistsni: —Mahled
‘dole (zapatD =
Zarovnani: —
Yarawo j —
¥ Zaobrazit Eislo na prni strance
(0] 4 Storno | Format...
— Vlozit Datum a ¢as... =

Rovnéz vlozeni datumu a ¢asu je mozno
provést nejen z panelu Zahlavi a zapati, ale
také zmenu Format. Jak vidite v okné
Datum a cas, jsou vném nabidnuty pro
vlozeni riizné tvary datumu a c¢asu, a to jak
samostatné, tak spolec¢né. Jedind volba, kterou
zde mizeme zatrhnout, je Aktualizovat
automaticky.

Datum a Eas B

(9]¢

bl 01
stfeda, 21, Unora 2001
21, Unora 2001
21.2.01

2001-02-21

stfeda 21, (nora 2001
21/2/2001

21, 11 01

21/2401

Cinor 01

II01

21.2,2001 12:15
21.2.2001 12:15:15 ﬂ

™ aktualizovat automaticky

Storno

Wychazi,..
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— Vlozit Symbol =
Symbol ﬂ
Syrmbaly | Specialni znaky |
Bismo: | Podmnozina: ILatin-l _VJ
L floft 34 I - I e
— Monotype Sorts
= | * |MT Extra TWE(LIM{N|{O[P|Q[R[3|T|T(V|W|X
¥ | 2 |[Symbol Al fleglhlifilk|l|m|n|o]p|alt|s|t
Tahoma —
v | 7 |[Wingdings = E|V|E|T @] || ® eI
Tl w L e e e s |AA|A|A|A|A|E|G|E|E|E|E|T|T]|T
fle(H|o|ad|&|o=|a|U|0|T|0|¥|e|6|a|a|a|la|la|dle|g|e|s]|s
gli|ili|i|ala 8 Bla|=|a|o|ola|a|d|p|Fla|a|A]|d]|ala
éfjECc’:f}EﬁdBdEéEeEeEeEéégégGgGﬂ
Automaticke opray... | klavesova zkratka. .. | Zhratka: Al+CrHE O
| YIoZit I Storno |

Pomoci této volby muizeme vkladat razné symboly nebo pismena s diakritickymi
znaménky, ktera nemame na klavesnici. V okné Symbol mame k dispozici volbu nékolika sad
pisma, pomoci niz si zvolime sadu, ve které se nachazi symbol, ktery chceme vlozit. Na obrazku
je otevieny (normalni text), ve kterém je vybrané pismeno 6. Potfebujeme-li néktery symbol
vkladat ¢astéji, mize mu byt pfifazena Klavesova zkratka....

UKOL 13: Oteviete soubor UKOL_13. Ze sady pisma Wingdings vlozte symbol oteviené slozky
. Ptitad’'te pro vlozeni tohoto symbolu klavesovou zkratku <Alt>+<Ctrl>+<Shift>+O
a ovéfte si, ze tato zkratka funguje. Pak pfifazeni této kldvesové zkratky zruste.

Napovéda: V okné Symbol mame oznaceny symbol, ke kterému chceme piitadit klavesovou
zkratku. Po klepnuti na tlacitko Klavesova zkratka se otevie okno Vlastni
klavesnice. Stisknéte klavesovou zkratku, ktera se zapisSe do stejné oznacené kolonky.
Klepnéte na tlacitka Pfifadit a Zavfit. Prifazend klavesova zkratka se nyni objevi
v okné¢ Symbol za slovem Zkratka:. Zruseni ptifazeni provedete opét v okné Vlastni
klavesnice. Klepnete na klavesovou zkratku v polozce Aktualni klavesy, na tlacitko
Odebrat a Zavfit.

Poznamka: Ve Wordu existuje mnoho standardnich klavesovych zkratek pro celou fadu funket,
jejichz prehled najdete v napovéde. Neni tedy vhodné pftifadit nékteré z téchto zkratek
jinou funkci, napt. vlozeni symbolu, protoze pak nebude tato zkratka fungovat pro
puvodni funkci. Proto pro uvedeny piiklad byla zvolena pomérné slozitd kombinace
klaves, ktera urc¢it€ neni pouzivana pro klavesové zkratky standardnich funkci.

— Vlozit Poznamka pod €arou... =

Touto volbou otevieme okno Poznamka pod €arou a vysvétlivky. Jak je z okna patrné,
poznamku pod ¢arou vkladame na konec stranky a vysvétlivku na konec dokumentu. Mizeme si
zvolit Znaceni Automatickeé nebo Vlastni znacku, pro kterou si mizeme zvolit Symbol.

Tlacitkem MozZnosti... otevieme okno Moznosti poznamek, ve kterém muizeme nastavit
dal$i moznosti pro Poznamky pod €arou nebo pro Vysvétlivky. Jak a co lze nastavit, je
z nésledujicich oken patrné, takze neni tteba dalsi vysvétleni.

-21 -


http://www.ped.muni.cz/winf/learn/asp/UcebWord/ukol_13.doc

Poznamka pod Earou a vysvétliv. . m MoZnosti poznamek ﬂ
VIoZit Poznamky pod Earou l wysvEtliviy ]
& Poznarnku pod Carou;  konec stranky -
Urnigténi |anec stranky j
 wysvEtlivku konec dokurmentu

Format Eelovni:  FREACAMMGGGG - |
Znateni
¢ Automatické 1,23 .. Zacit od: 1 EI:

= Wlasthi znacka: |

Cislovat: {* Spojitd v dokumentu

Symbol... i KaZdy oddil zvlsst

" KaFdou stranku zvl3st

(4 Storno | MoZnost,.. | oK | Storho ‘

Moinost poznamek m
Poznérmky pod tarou | Vysvetiy
Lmisténi: |ku:uneu: daokurnentu j
Forrmat Cislovani: |i, ii, i, ... j
Zatit od: i =
Ciglavat: ' Sopjits v dokumentu
" Kazdy oddil zvlast

(4 | Starno

— Vlozit Rejstfik a seznamy... =

Moznost vlozit Rejstfik, Obsah nebo Seznam obrazk( usetii hodné prace s jejich
sestavenim. Je vSak tfeba, abychom v dokumentu méli pro polozky téchto seznami urceny
ptislusny styl jako rejstiik, nadpis nebo obrazek.

Rejstiik a seznamy B
ek [ Obseh || seznam araatd |

Formaty: ahled i
nodle Sablony ii L....._Clli._I

lasicky 1. Nadpis 1 1 — 1
i Nadpis 2 3

rriodern’ 3.4.1. Nadpis 3...........5 MoFnost,.. !
formalni

jednoduchy Lpravyit,.. !
d

W Zobrazit cisla siranek Zobrazit Grovns: 33 E{‘

V' Cizla stranek zarovnat doprava Yodici znak: i ,,,,,,, - i
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Vkladame-li napt. Obsah, vezmou se v tivahu vSechny fadky odstavce, u kterého je pouzit
styl Nadpis do urovné zadané v kolonce Zobrazit urovné:. Dale muZzeme zatrhnout volby
Zobrazit &isla stranek, Cisla stranek zarovnat doprava a zvolit Vodici znak:. Dale si
mizeme vybrat rizné Formaty obsahu. Pokud nam nevyhovuje navrzeny vzhled obsahu,
mizeme jeho jednotlivé trovné Upravit.... v okné pro Gpravu stylt, kap. 5.10. Styly.

— Vlozit Obrazek =

Vlozit mizeme bud’ Klipart nebo obrazek Ze souboru (viz menu Vlozit, str.7). Kliparty
jsou pripravené obrazky (zpravidla na optickém disku) nebo nékteré mohou byt k dispozici na
pevném disku. (Na disku M: mate rovnéz k dispozici kliparty, pro které pouzijeme volbu vlozit
Ze souboru). V kolonce Kde hledat zvolime disk a slozku, ve které se nachazi obrazek, ktery
chceme vlozit. Dole v kolonce Soubory typu se automaticky nastavi vSechny obrazky. Pokud
se chcete podivat na vSechny vybrané typy, které piichazeji v tvahu, klepnéte na tlacitko
Upfesnit.... Mate-li nahoie ze Ctvefice tlacitek zvolen Nahled, zobrazi se vlevo seznam
obrazkovych souboril ve slozce a vpravo vybrany obrazek.

Kde hledat: |3 Clipart =] @III Ei
UG 1stplace. wrnf -
UG Anchar wrf
ULg Artist wmf
ULg Atormengy.wnf
ULG Bsrner wirf UpFesnit... |
ULG Biear ikt wenf o
™ FFipojit
@ Books,wimf Lme
UG Bullrrkt winf ¥ Ulosit
g Puttr fly. wmf 5 dokumenterm
UIG Cat.wernf
W Celtic.wmf ™ Zobrazit pfes
UG Cityscpe.wrnf tet
U Coffies.wmf _'.j

Majit soubory wwhovujici Bmto kritériim:

MNazey souboru; I j Text i vlastnost: l Vl M jit |
Soubary typu: Ivéechn\; ohrazky {*.emf*wm j Mapaosledy zmenén: Ikdykoliv vl Mové hledani |

|F‘UEet nalezenych soubortl: 94,

Obrazek Ize do textu vlozit dvéma zpisoby: bud’ cely obrazek nebo jen odkaz na néj. Ve
druhém ptipadé musime mit zatrzeny ¢tvereéek PFipojit k souboru. Prvni zpisob ma tu vyhodu,
Ze se nemusime o pivodni obrazek jiz starat, ale nevyhodu, ze se hodn¢ zvétsi velikost souboru.
Pokud takto vlozime do textu vice (a navic vétSich) obrazkl, mize pak vysledny soubor byt
nckolikandsobné vEtsi nez bez obrazkl. Pripojeni obrazku k souboru naopak zvétsi velikost
souboru jen malo, ale v pfipad€, Ze pfesuneme nebo zkopirujeme samotny soubor do jiné slozky,
objevi se ndm po jeho otevieni misto obrazku jen rdmecek s malou ikonkou v levém hornim
rohu. Proto je vhodné v takovém piipadé mit vkladané obrazky ulozené ve stejné nebo
podiizené sloZce a kopirovat nebo presouvat je spole¢né se souborem, ke kterému jsou piipojené.

Poznamka: Jisté jste si vSimli, Ze v podmenu VIoZit/Obrazek jsou jesté¢ dalsi polozky
Automatické tvary a WordArt.... Ty jsou také na panelu Kresleni; zde se jimi
nebudeme zabyvat, podrobné&ji jsou popsany v kapitole 5.13. Grafika.

Nezapominejte, Ze obrazek se vlozi na misto, kam jsme pfedem nastavili textovy kurzor!

UKOL 14: Oteviete dokument UKOL_14.doc a vloZte — ze souboru — (a pak vymazte) stejny
obrazek vedle obrazku, ktery je za timto odstavcem; obrdzek najdete podle odkazu
u tohoto tkolu.
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— Vleozit Soubor =

Vlozeni souboru se provede obdobné jako vlozeni obrazku ze souboru. Je vSak tieba si
uvédomit, ze takto lze vloZit fextovy soubor. Které typy souborti pfichazeji v ivahu, se mizete
podivat otevienim nabidky Soubory typu v okné Vlozit soubor. Kromé volby vSechny
soubory (*.*) budou v okné¢ zobrazeny konkrétni typy textovych souborti. Volba vSechny
soubory (*.*) umozni zobrazit m.j. textové soubory téch typu, které v seznamu nejsou, napf.
*.602. Aby se text takového souboru spravné prevedl a zobrazil ve Wordu, musi byt
nainstalovany pfevadé¢ pro dany typ souboru, tzv. filtr. Kdybychom jako soubor vlozili obrazek
(pfesné: soubor typu obrazek — GIF, JPG aj.), pievede se na nesrozumitelny text.

— UloZeni souboru =

VlozZeni souboru nam umozni spojit text ze dvou (pfipadné z vice) soubori do jednoho.
Dalsi vyuziti této moznosti mize byt v pfipadé, ze chceme ve Wordu pracovat s textem,
vytvofenym jinym textovym programem. Vhodnéj$i neZz pouhé otevieni tohoto souboru ve
Wordu je nésledujici postup:

1. Volbou Ulozit jako v menu Soubor ulozime prazdny dokument s pivodnim nazvem

dokument1, ktery se oteviel pii spusténi Wordu.

1.1. V kolonce Typ souboru zvolime bud’ dokument Word (*.doc) nebo format RTF
(*.rtf) (Rich text format).

1.2. V kolonce Nazev souboru zménime navrhnuty nazev doc1.doc na nazev, pod
kterym chceme mit soubor uloZeny.

1.3. V kolonce Ulozit do vybereme disk a slozku, do které chceme soubor ulozit.

2. Predchézejici kroky nam zajisti, Ze se jiz ddle nemusime starat o typ a ndzev souboru a
o slozku, do které soubor ulozime. Do takto pfipraveného dokumentu miizeme nyni
vlozit textovy soubor jiného typu volbou VlozZit/Soubor. V kolonce Soubory typu
zvolime ptislusny typ souboru, piipadné zadame vSechny soubory (*.*).
Pozn.: Na obrazku je okno z Wordu 2000, ve kterém jsou v levém pruhu na vybér nékteré Castéji
pouzivané slozky.

Ulozit jako BB
UlaZit da: I[:l Kursiord j =) | @ > ﬁ ~ Méastroje -
bripsoub
T
prigsoub
wordlurs, doc

Histarie

ﬁ

Dokurmenty

Mazew souboru; [docl.doc j & s I
Tvp soubary: Dokurnent Ward (*.doc) - Storno |

Strdnka Whir! (*,htm; *.htrml) o
Sablona dokumentu (,dot)

Format RTF (*,rtf)

Pouze bext (*.bxt)

Pouze bext s oddélovadi Fadki . txt) -
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Tento postup je vhodné dodrzet i pfi vytvareni nového dokumentu hned po otevieni
Wordu. Volbu Ulozit jako musime stejné¢ pfi prvnim ukladani dokumentu pouzit, protoze pii
volbé Ulozit se dokument ulozi do slozky Dokumenty na disku C: pod nazvem doc1.doc.
Udélame-li to hned na za¢atku prace, mizeme pak jiz pii dal$ich ukladanich pouzit volbu Ulozit
v menu Soubor nebo bez otvirani menu pouzit klavesovou zkratku <Ctrl>+S nebo klepnout na
ikonu diskety & na panelu Standardni.

5.9. Tisk dokumentu =

Tisk otevieného dokumentu mizeme spustit bud’ klepnutim na ikonu tiskdrny na panelu
Standardni nebo vybérem polozky Tisk v menu Soubor, ktera otevie okno Tisk. V tomto okné
mame moznost nastavit nékolik parametrti pro tisk. Pfedev§im mtizeme vybrat tiskarnu, pokud je
na pocitaci nainstalovano vice tiskdren. Dale mdme moZnost vytisknout cely dokument nebo jen
aktualni stranku (to je ta, na které se nachazi textovy kurzor — nemusi byt vzdy zobrazena na
obrazovce!) nebo si zvolit rozsah stranek, které chceme vytisknout. Dalsi volba je pocet kopii.

Tisk E3
~Tigkarna
MNAzZey (&% 1P | aeer et 11T W lastniosti |
Staw: zasah wiivatele
Typ: HPF Laserlet III
kde: hdozar\HP I Tisk do souboru
Komentar : i
rRozsah stranek apie

& yZachny Potet kopii: |1 E‘

 aktudlni stranka £ ihEr

" Stranky: 11 11 ¥ Kompletova
12 ]
Zadejte Cisla nebo rozssh stranek oddéleng

Earkou, MNapfiklad 1,3,5-12,

Wytisknout: Idokument j Tisknout: !\téechny stranky ve wybaru l.l

Moznosti. .. | Ok I Zantit |

Misto na tiskarnu mtzete nechat dokument ,,vytisknout* do souboru zatrzenim volby Tisk
do souboru.

Ve spodni ¢asti okna jsou volby, co z dokumentu chceme Vytisknout: a zda chceme
Tisknout: vSechny stranky ve vybéru, pfipadné liché nebo sudé stranky (pro oboustranny
tisk).

Pro kontrolu, eventudlné nastaveni tiskarny, mizeme pomoci tlac¢itek Moznosti... a
Vlastnosti otevtit dal$i okna Tisk — moznosti tisku a Vlastnosti tiskarny. Parametry v téchto
oknech jsou patfi¢n¢ nastavené a neni na nich tfeba nic ménit. Nékteré vlastnosti a moznosti se
mohou lisit podle konkrétniho typu tiskarny.

Upozornéni: Pied spusténim tisku na sitové tiskarné se presvédcete, zda neni v tiskové fronté
pted vami né&jaky jiny (zapomenuty a nevytisknuty) dokument. Klepnéte na Start, prejdéte
na Nastaveni, zvolte Tiskarny..., v okn¢ tiskaren zvolte tiskarnu, na kterou chcete tisknout
(slozku Tiskarny najdete také ve slozce Tento pocitac). Je-li ve fronté cizi (zapomenuty)
dokument, ktery nechcete tisknout, pozadejte pracovnika, ktery ma dozor, aby tento
dokument z fronty vymazal. Pokusite-li se o to sami, bude vam oznameno, Ze k tomu nemate
pravo.
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Tisk l

MoZnosti tisku

I Tisk na pozadi

[ aktualizovat pole

[ aktualizovat propojent [ Opacné pofadi tisku
v Povaolit zaménu formath A4 a Letter

Tisknout s dakumentem
[ Soubrnng informace [ Skryty text
[ Kody poli ¥ Makresleng obijekty
[ Komentafe

MozZnosti pro akiualn dokument

[ Tigknout pouze formulafova data

¥ychozi zasobnik: poUZit nastaveni tiskarny j

[ Postscript tisknout pies text

2] x]

i

Storno

HP LaserJet lll na \\dozorAHP - vlastnosh
Fapir IGraﬁka} Fisrma \ boFnost zaﬁzenil

Format papirs; A4 210 x 297 mm

EE

==

ohalka obhalka obélka obalka

D

legal  executiv

\ [+
Orientace
A
f* naswysku " na Sitku
Zdroj papiru: |h|:|rn|' zasobnik

Coje. Obnovitwychozi

0] 4 Storno
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5.10.Styly =

Text kazdého odstavce ma urcity vzhled dany nastavenim pisma a parametrii odstavce.
Toto nastaveni tvoii styl odstavce. Se styly jsme se setkali na panelu Format, kde mame
moznost si prohlédnout nebo vybrat ptipravené styly. Chceme-li v8ak styl upravit nebo vytvofit
novy, je tieba oteviit okno Styl v menu Format. Vybrany Seznam styli vidime vlevo v okné
Styly: (jsou vybrané v8echny styly). Jak ktery styl vypada, ukazuje vpravo Nahled odstavce a
Nahled pisma, pod kterymi je slovni popis. Mame moznost vytvorit Novy... styl, Uprauvit...
nebo Odstranit existujici. Volbou Upravit... otevieme okno Uprava stylu.

Styl 2] ]
Styly:

T Hlawicka obsahu -
1 Hlavigka rejstFiku

8 Hypertextovy odkaz

1 Madpis 1 J
1 Madpis 2

1 Madpis 3

1 Madpis 4

1 Madpis 5

1 Madpis &

1 Madpis 7

1 Madpis &

1 Madpis 9

1 Madpis poznarmky

1l Mazew

ST |

Seznam:

MNahled odstavie

PANCH mam AN Ed T2 HANEY man AR e T3 AN mam ARhcd T el
manu MR Cd mam AAcd @3 MKl mao ARcd T ao FRKod mao e T
*ANCd mam Ahicd T2 FANEd man Ahicd T3 FAbcd mao Akl Ao

=

ahled pisma

Times New Roman

Popis
pismao: Times Mew Roman, 12 pt, Eesky, méfitko
zhiaku 100%, zarovnani vlevo, Fadkovani odstavoe
jednoduché, kontrola osamacenych Fadka, zakladni

j text

Ivéechny styly

Crganizator. .. | Mowy... | Uprawit... | Odstranit |
PouEit | Storno |

V okn¢ Uprava stylu si [UdEEELnl [2] x]
klepnutim na tlacitko Format e Typ stylu:
otevieme pro Upravu a nastaveni INDrméW I I j
jednotlivych  parametrit  stylu
nabidku ZaloZit na: Styl nasledujiciho odstavee:

_  Pismo... | Gadny sty = mormaini =]

— Odstavec... Nahled

— Tabulatory...

. v ra Miabled rex Miabled rexw Miabled rexw Mabled exw Habled exw MHabled exw Habled exm
— Ohranlcen l... rdibiled rexm Mibiled pexm Mibiled rexm ke pewm riabiled perm iabiled rewm abiled e
J k rabled rexm Mabled X Mabled X Mabled e Mabled exm

— azyk...

- Ram...

— Cislovani... i

, , . pistmo: Times MNew Roman, 12 pt, cesky, méfitko znaku 100%,

Volba z této nabldky otevre zarovnani vlevo, fadkovani odstavce jednoduche, kontrola osamocenych
okno jiz zndmé znastavovani | fackdl, zakladni text
odpovidajicich parametrl, nyni se _— ) - . _
viak jedné o0 nastaveni stylu. Pfidat do Zablony Autormaticky aktualizovat
Okna Z%erame tlac‘,l‘fky OK’ okno ok St | E Drmat' .......... Klavesova zkratka. ..
Styl tla¢itkem Pouzit.
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5.11. Tabulky =

Pti vytvareni tabulky nejprve vlozime tabulku, potom ji vyplnime a nakonec upravime jeji
vzhled.

Praci s tabulkou tedy zadiname volbou Vlozit tabulku, kterou najdeme bud’ v menu
Tabulka (str. 9) nebo jako ikonu na panelu nastroji Standardni. Pii vkladani tabulky je tfeba
zadat jeji velikost, to je pocet sloupct a fadkti. Vkladdme-li tabulku pomoci ikony, ur¢ime ji
piejetim zobrazené sit¢ tabulky mysi se stlaenym levym tlacitkem (piejeté fadky a sloupce

zmodraji); v okné VIoZi Iku zadam
odraj ),VYO 1€ Vio ttvabu u ad?} U T i
hodnoty ciselné. V okné navic mame —

volby Sitka sloupce: a Autoformat.... Potet sloupcd: E = oK
Nechame-li Sitku sloupce Auto, bude e "

tabulka na celou &iiku dokumentu, | PoEEtradkd: 2 = Stormo
rozdélend na zadany pocet stejné &iFka sloupce! AUt - Autoformat..

Sirokych sloupci. Pomoci autoformatu

muzeme zvolit rGzny vzhled tabulky. Format tabulky:  (Zadne)
Vkléadate-li tabulku ve spodni casti
stranky, muze se stat, ze posledni fadky
piejdou na dalsi stranku. Pokud nechcete,
aby byla tabulka rozdélend, mate v podstaté tfi moznosti:

— zkréatit text stranky, napf. umazanim piebyte¢nych prazdnych radki;

— ptesunout nékolik adkd, které jsou pred tabulkou, za tabulku;

— neni-li mozna nebo vhodna ani jedna z pfedchazejicich moznosti, 1ze celou tabulku
piesunout na dalsi stranku vlozenim znaku Konec stranky pied tabulku (str. 20).

Vyplnéni tabulky je dalSim krokem pfi jejim vytvafeni. Zde je tfeba si uvédomit, ze
v kazdé bunce je mozno nastavit jiné pismo.VétSinou byva stejné v celém tadku nebo sloupci
(napt. v prvnim fadku je tuéné). Abychom mohli provést nastaveni najednou, oznacime cely
radek (klepnutim ve vyznacovacim pruhu) nebo sloupec (klepnutim nad sloupcem v mist¢, kde
se kurzor zméni na malou svislou Sipku ¥ ). Pismo nastavime v okn& Pismo (str. 13) nebo na
panelu Format. Po této ptiprave postupné vypliujeme do bun¢k tabulky piislusné udaje.

Pohyb po tabulce je mozny pomoci kurzorovych Sipek, pomoci klaves <Tab> a
<Shift>+<Tab> a mysi. Pokud je tabulka prazdna, pfemistime kurzor do sousedni bunky Sipkou
v pfislusném sméru. Vypliujeme-li tabulku po fadcich nebo po sloupcich, nemusime prechytavat
na mys. Je-li v buiice zapsany text, Sipkami vlevo a vpravo se posunujeme v tomto textu po
jednom znaku. Klavesou <Tab> se posouvame o jednu bunku ve sméru od zacatku ke konci
tabulky, tlac¢itka <Shift>+<Tab> umoziuji pohyb v opacném sméru. Do libovolné bunky
pfemistime kurzor klepnutim mysi do této bunky.

Uprava vzhledu tabulky spo¢iva v jejim oramovani, nastaveni $iiky a vysky sloupci,
zarovnani obsahu bunék (vodorovné, svisle), pfipadn¢ nastaveni formatu odstavce, pisma,
vystiedéni tabulky a barevné vyplnéni (stinovani) bun€k — ikona nadobky s barvou na panelu
Tabulky a ohraniceni.

Pro oramovani tabulky pouzijeme panel nastroji Tabulky a ohraniCeni (kap. 4.8., str. 12).
Diilezité je si uvédomit, ze tabulku nebo jeji ¢ast, kolem nebo ve které chceme ud¢€lat Cary,
musime mit oznacenou. Na panelu nastavime styl (plna, c¢arkovand, dvojita...) a tloustku cary.
Déle si otevieme nabidku pro volbu, kde chceme ¢aru udélat:

g -

wons o, - eeeesssssmmm Becz ohraniceni
Vnéjsi ohraniCeni
/
Vsechna ohranieni —{*Fg = X
—~— Vnitini ohraniceni
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Presvédcete se, zda cary tabulky nejsou jen pomocnd miizka, kterd se na tiskarné netiskne.
Klepnete-li v menu Tabulka na posledni polozku Skryt mfizku (pak se zméni na Zobrazit
mFiZzku) a ¢ary zmizi, je nejlépe udélat VSechna ohraniCeni tenkymi ¢arami (pokud nechcete
vytisknout tabulku bez ¢ar). Rdmecek kolem tabulky je vhodné ud¢lat siln€jsi nebo dvojitou
carou. V prvnim fadku a/nebo sloupci se zpravidla nachazi nadpis, ktery mizeme oddélit siln¢jsi
¢arou, pripadné¢ mizeme ¢arou jiné¢ho stylu oddélit nékteré dalsi ¢asti tabulky.

Radek | Sloupec |

Vysku tfadkt a Sitku sloupcl nastavime
vokné Vyska a Sitka burnky... v menu
Tabulka. Chceme-li mit stejnou velikost bunék
v celé tabulce, je tfeba predem celou tabulku
oznaCit. V okn¢ VySka a Sifka burky lze
v zalozce Radek kroms vysky a odsazeni fadku
nastavit Zarovnani. Jedna se o zarovnani celé
tabulky — tlacitka na panelu Format slouzi
pouze k zarovnani obsahu bunék! Je-li zvolena
vyska fadku automaticka, nastavi se podle
velikosti pisma. Sitku sloupcii nebo vysku radka
mizeme také ménit potaZzenim hranic bunék
mysi. Chceme-li zarovnat (pfip. vystfedit) text
v buiikéch svisle, je vhodné se napted presvédcit
v okné¢ Odstavec, zda mezery Pfed a Za
odstavcem jsou nastaveny na nulu, aby se
nepfidavaly k zarovnani. Ikony pro svislé
zarovnani jsou na panelu Tabulky a
ohrani€eni. Na tomto panelu i v menu Tabulka
najdeme volby pro slouceni a rozdéleni bunék.
Do tabulky mizeme vlozit také vzorec,
naptiklad pro soucet hodnot v fadku nebo ve

sloupci, pomoci polozky Vzorec... v menu
Tabulka.

U Wordu 2000 a XP je v menu Tabulka
polozka Vlastnosti tabulky, pomoci které
nastavime vSechny vlastnosti tabulky, takze zde
nenajdeme polozku VySka a Sifka bunky....Na
obrazcich vidite postupné zalozky Tabulka,
Radek, Sloupec a Burika, ze kterych je patrné,
co a jak Ize v tabulce nastavovat.
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VYlastnosh tabulky
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Ylastnost tabulky K Ed

Tabuks | Rsdek | Soupec  Buitka |
Yelikost

¥ UpFednostriovana Sika: ISJE cm 5‘ MErna jednotka; ICentimetry "I

Svislé zarovnani

=l ENE=

hahoru Ma stfed Dol

MoZnost.... |
Skarno |

Specidlni moZnost zarovnani mame v tabulce pro c¢isla pomoci ¢iselného tabulatoru.
Kdybychom vysttedili ¢isla s riznym poctem celych a desetinnych mist, nebudeme mit cisla
srovnana podle desetinné ¢arky. Oznacime Cast tabulky s €isly, kterd chceme zarovnat (na panelu
Format zvolime, pokud neni, zarovnani vlevo), na pravitku nastavime ¢iselnou tabulatorovou
zarazku (kap. 5.3. Tabulatory, str. 15) a na pravitku klepneme do mista, kde chceme mit
v prvnim ozna¢eném sloupci desetinnou &arku. Cisla v ozna¢ené ¢asti tabulky se srovnaji podle
desetinné carky, avSak v zadné z téchto bun€k nesmi byt dalsi tabulatorova zarazka. Pokud je,
zustane Cislo zarovnané vlevo — prebytecné zardzky je tieba odstranit. Tabuldtorové zarazky se
vlozi na stejnou pozici ve vSech oznacenych sloupcich tabulky.

vvvvvv

tabulatorové zardzky, ale musime jesté vlozit do buiiky znak tabulatoru kombinaci tlacitek
<Ctrl>+<Tab>. (Samotné¢ tlacitko <Tab> posouva kurzor do vedlejsi buniky!)

UKOL 15: Oteviete dokument UKOL_15. Podle vzoru tabulky vytvoite tabulku za textem
ukolu. V prvnim tadku jsou pro nadpis sloucené bunky a je zvoleno prolozené pismo.
Mizete si zvolit jiné skupiny a jiné pocty studentli. Do prazdnych bunék vlozte vzorce
pro soucet. Cisla v buiikach s poéty studentil a se soudty zarovnejte pomoci desetinnych
tabulatorovych zarazek. V prvnich dvou fadcich a v prvnim sloupci nastavte barvu
stinovani, odlisné v bunkach Celkem, v€etn€ oramovani.
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Pocéty studenti v rocé¢nicich ‘

Sﬁii Ma-Tv | Ma-Fy | Cj-Hv | BiZe
! 31 29 25 22
2 29 22 22 15
3 25 16 18 12
4 19 16 17 9

5.12.Sablony =

Kdyz oteviete Word, na obrazovce se zobrazi menu a panely nastroji (zpravidla
Standardni a Format) a provede se zakladni nastaveni format pisma, odstavce apod. Jak a co
se ma pii otevieni nastavit, je zadano v normalni Sabloné¢ Normal.dot. Normalni Sablona je
viceucelova Sablona pouzivana pro vSechny typy dokumentd. Po spusténi programu Word nebo
po klepnuti na tlac¢itko Novy [1 je vytvofen novy prazdny dokument zaloZeny na normalni
Sablon¢. Tuto Sablonu je mozné upravit a zménit tak vychozi formatovani nebo obsah
dokumentu.

Word déle pouzivda normalni Sablonu kukladani bézné pouzivanych polozek
automatického textu, maker, panell néstrojt, vlastnich nastaveni nabidek a klavesovych zkratek.
Vlastni polozky ulozené v normalni Sablon¢ jsou k dispozici ve vS§ech dokumentech.

Sablony a dopliky m

Sablona dokurnentu
Bfipoijit. . |

™ automaticky akiualizovat styly dokumentu

Globalni ablony a doplfky
Cznacens poloZky jsou nyni zavedeny

-] PFidat...

Odebrat

[

Uplna cesta:

Crganizator. .. | (034 Storno

Normalni $ablona se oby&ejné ukladd do slozky Sablony nebo na misto definované
v polozkach UZivatelské $ablony nebo Sablony skupiny na kart¢é Umisténi soubort
(nabidka Nastroje, piikaz Moznosti). Nemize-li Word normalni Sablonu najit na zadném
z téchto mist ani ve slozce programu Word, vytvoii novou normdlni Sablonu se standardnimi
formaty dokumentu pro program Word, se standardnim nastavenim nabidek, panelli nastroju
a klavesovych zkratek. Je-li Word napaden virem, je tento virus zpravidla umistén v normalni
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Sablon¢ jako makro. V takovém piipadé je odstranéni viru celkem snadné: Staci smazat Sablonu
Normal.dot a Word si vytvofi novou, ktera pochopitelné€ uz virus neobsahuje.

Pii praci na dokumentu jsou za normalnich okolnosti k dispozici pouze ty polozky
automatického textu, makra, vlastni panely nastrojii, nastaveni nabidek a kldvesové zkratky,
které jsou ulozeny v Sablon¢ k dokumentu pfipojené nebo v normalni Sabloné. Chcete-li pouzivat
polozky ulozené v jiné Sabloné, miiZete tuto Sablonu nacist jako globalni Sablonu.

Praci se Sablonami nebudeme podrobnéji probirat, fekneme si jest¢ o nacteni Sablony.
Dalsi podrobnosti ohledné prace se Sablonami najdete v napovéde. Naptiklad pfipojeni jiné
Sablony, Upravy a vytvaieni Sablon.

K nadteni $ablony pouZijte piikaz Sablony a doplfiky v nabidce Nastroje. Je-li $ablona
aktivni jako globdlni, jsou polozky ulozené v této Sablon€ k dispozici pro vSechny dokumenty az
do zavieni programu Word. Kdyz uz pfislusné polozky dale nepottebujete, je vhodné
z Gspornych ditvoda uvolnit Sablonu z paméti.

Sablony a dopliiky, které jsou v nabidce Nastroje nadteny piikazem Sablony a doplriky,
jsou uvolnény z paméti po zavieni programu Word. Chcete-li, aby se Sablona nebo dopln€k
nacetl vzdy pfi spusténi programu Word, zkopirujte tuto Sablonu nebo doplnék do slozky pro
spousténi. Umisténi této slozky lze zjistit na kart¢ Umisténi soubort (nabidka Nastroje, piikaz
MozZnosti).

5.13.Grafika =

Pii pouziti grafiky ve Wordu je tfeba si uvédomit, Ze Word je program pro zpracovani
textu a moznosti prace s grafikou jsou zde vlastné navic. Proto moZznosti vytvaieni a upravy
grafickych objektd zde nejsou takové, jako v programech urcenych specidlné pro grafiku
(Malovéni, MS Photo Editor, CorelDraw!). Do textu mizeme vlozit obrazek a provést na ném
jisté upravy. Muze to byt bud’ clipart z CD-disku (n¢které jsou zkopirovany na pevnych discich
pocitacli), obrazek ze scanneru nebo stazeny z Internetu. VloZeny obrdzek miizeme upravit
pomoci panelu Obrazek, str. 12. Nakreslit ur€ité tvary a obrazce umoznuje panel Kresleni (str.
11).

Nakresleny tvar mame moznost upravit pomoci okna Format automatického tvaru, které
otevieme bud’ poklepanim na upravovany tvar nebo klepnutim pravym tlac¢itkem na tento tvar a
v nabidce, ktera se otevie, vybrat posledni polozku Format automatického tvaru.... Chceme-li
napiiklad nakreslit obdélnik nebo ¢tverec, klepneme v otevieném panelu Kresleni na Obdélnik.
Kurzorem mysi, ktery se zménil na kiizek, ukdZeme na misto, kde ma byt jeden roh obrazce, se
stlatenym levym tladitkem potahneme do protéjSitho rohu a pustime. Ma-li byt nakresleny
obrazec Ctverec, upravime jeho rozméry v okné Format automatického tvaru tak, aby vyska a
sitka byly stejné. Toto okno obsahuje pro upravy formatu nakreslenych tvara zalozky Barvy a
Cary, Velikost, Pozice, Obtékani, Obrazek a Textové pole.

UKOL 16: Oteviete dokument UKOL 16 (kde budete mit vie barevn&) a s pouZitim panelu
Kresleni nakreslete vedle predlohy stejny obrazek. Vypli velkého kruhu zvolte podle
okna Vzhled vyplné na nasledujici strance. U vnitinich kruhti zvolte v okné¢ Format
automatického tvaru na karté Barvy a &ary v ¢asti Cara - Barva: Bez &ary.
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Vzhled vyplné EE

| Textura | YWzorek | Obrazek |

Barva c. 1: S

e jedna barva Il:lj

% dvé barwy

di

o . Barva £, 2:
" pFipravens
[ ©
~Styly stinovani————— ~Variangy

" yodorowné

" evisle

* Eikrmo nahoru
" Eikmo daolf

" z rohu

" ze stfedu

6. Nékolik poznamek zavérem =

V tomto kurzu jste se seznamili se zéklady ovladani textového procesoru MS Word 97,
2000 a XP. Jisté date za pravdu upozornéni na jeho zacatku, ze k formatovani textu slouzi jiné
prostiedky nez vkladani mezer, protoze nyni vite, které to jsou a jak je pouzit. Bude vSak tteba,
abyste si moznosti, které davd MS Word pro zpracovani textu, osvojili pravé jejich pouzivanim,
aby se pro vas staly zcela bézné a usnadiiovaly vam préci, misto aby ji komplikovaly diky
chybam pfi préci s nimi. Pfi provadéni ukolt formulovanych nékdy tak, abyste zmény, které pti
jejich splnéni provedete, vratili zase zpét, jste jisté ocenili funkci tlacitka Zpét. Nékteré
moznosti, které zde nebyly probrany, 1ze doplnit z napovédy.

Na zavér jesté nekolik uziteCnych véci pfi psani a opravach textu:
— kopirovani, pfesun, vymazani textu,
— vyhledavani a nahrazovani textu.
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Casto se miizeme setkat s tim, Ze se nékolik slov v textu (napf. nazev) vicekrat opakuije.
V tom piipadé¢ nemusime text znovu opisovat, ale 1ze ho zkopirovat. V jiz napsané vété nckdy
potfebujeme zménit slovosled. Takovou upravu snadno provedeme piesunutim slov. Pfi ni se
muze stat, ze nékteré slovo je pak pfebytecné a je ho tieba vymazat nebo ¢ast textu doplnit.

UKOL 17: Nasledujici odstavec obsahuje text prvniho odstavce této kapitoly, ale ponékud
pozménény a piehdzeny. Upravte (v dokumentu UKOL 17.doc) text tak, jak je
v prvnim odstavci (na této strang).

V tomto kurzu jste se seznamili se zdklady ovladani procesoru textového MS Word 97.
K formatovani textu slouzi jiné prostiedky nez vkladani mezer, protoze nyni vite, jak je pouzit a
které to jsou. Bude vSak tfeba, abyste si moznosti, které dava pro zpracovani, osvojili praveé
jejich pouzivanim, aby se pro vas staly zcela bézné a komplikovaly vam praci, misto aby ji
usnadiiovaly diky chybam pii praci snimi. Pii provadéni ukoll, znichz nékteré byly
formulovany tak, abyste zmény, které pti jejich splnéni provedete, vratili zase, jste jisté ocenili
funkci tlacitka Zpét. Ne&které, které zde probrany nebyly, si mizete doplnit z napoveédy
napovedy.

Oznaceny text muzete presouvat nebo kopirovat mysi se stlatenym levym nebo pravym
tlacitkem. Pouzijete-li levé tlacitko, je tfeba pifi kopirovani (pfed uvolnénim tlacitka) podrzet
klavesu <Ctrl>. Pod Sipkou s obdélnickem se objevi Ctverecek se znaménkem + jako indikace
kopirovani. Pfi pouziti pravého tlacitka se po jeho uvolnéni objevi nabidka, ve které si muzete
vybrat, zda chcete text pfesunout nebo zkopirovat. Pro vymazani oznaceného textu staci stlacit
tlacitko <Del>.

Polozky Najit..., Nahradit..., Pfejit na... najdete v menu Upravy (str. 6). Zde také najdete
klavesové zkratky pro tyto funkce. Pti volbé kterékoliv z nich se otevie okno Najit a nahradit se
ttemi zalozkami pro tyto tfi funkce. Zalozka Najit ma pouze polozku Najit pro zadani hledaného
textu, v zalozce Nahradit je dalsi polozka Nahradit za: pro zadani textu, kterym se ma nahradit
nalezeny text. Pro urceni dalSich podminek pro hleddni 1ze okno rozsitit klepnutim na tlacitko
Vice. Protoze vSechny znaky nelze napsat na klavesnici, mizeme je v rozSifeném okné zadat
otevienim nabidky Specialni znaky. Dale mizeme zvolit také Format textu, napiiklad hledat
pouze text, ktery je napsany kurzivou.

Ve tieti zalozce PFejit na mame mozZnost vybrat Cil, kam chceme pfejit, napf. stranku,
radek atd. se zadanim cCisla (stranky, fadku aj.). Tak se miizeme snadno a rychle dostat na urcité
misto v dokumentu.

Najit a nahradit Znak stFisky

Zalomeni sloupce

Najit  Nehvadit | Prejitna | Dlous pomicka
kratka pomlcka
Majit: ! Znatka wyswStliviy
Pole

Znatka poznamky pod Carou
Grafika

Fucneé zalomeny Fadek

MNahradit za: I

Rucngé vioZeny konec stranky
Hledat: wie - I Rozlifovat 1 peynd pomika
[~ Pouze celd

Pevna mezera
[~ Pouzit zast.

Yolitelné rozdéleni
Kione: oddilu

Mahradit Prazdny prostar

Bez formatavani Eormat - Specialni ™
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UKOL 18: Pracujte v dokumentu UKOL_18.doc. Prohlédnéte si vSechny moznosti a volby
v okn¢ Najit a nahradit. Pfesurite se na piedchazejici stranku volbou Pfejit na: Cil:
stranka, Zadejte Cislo stranky: -1. Oznaéte prvni odstavec této kapitoly a v ném
nahrad’te postupn¢ — volbou Najit dalSi a Nahradit — slovo (pfip. ¢ast slova) text za
tekst. Pak proved'te opa¢né nahrazeni volbou Nahradit vSe. Na dotaz, zda po skonceni
nahrazovani prohledat zbytek dokumentu, zadejte Ne.

UKOL 19: Oteviete soubor UKOLY.doc a postupné vyhledejte viechna tuéné psané slova tikol
s volbou Pouze cela slova. Projdete si tak vSechny ukoly zadané v tomto kurzu.
Pokud vam nebude Cinit potize jejich splnéni (staci, kdyz si uvédomite, jak jste je tesili),
zvladli jste zaklady Wordu a prace pii psani, formatovani a Gipravach textu ve Wordu by
vam neméla Cinit potize.

7. Odlisnosti Wordu 97, 2000 a XP (2002) =

Word 97 a 2000 se v ovladani pfili§ nelisi. Na prvni pohled nejnapadné;jsi odliSnosti je, Ze
pii otevieni vice dokumenti ve Wordu 2000 se kazdy zobrazi samostatné na hlavnim panelu,
takZe se mezi nimi nemusime piepinat pouze v menu okno, ale lze to provést i na hlavnim
panelu. Dalsi odliSnosti jsou v SirSich moznostech nékterych nastaveni, které vSak neni tfeba
podrobné probirat.

Word XP (ptip. 2002) ma zietelnou odliSnost hned v hlavnim okné, jak ukazuje obrazek
pravého horniho rohu (srov. s obr. 1 na str. 3).

Mapowéda — zadejte dotaz [= |2

W Bl 9 w0 52,

Dalsi odliSnost vzhledu, patrna na prvni pohled, ktera vSak nemé na ovladani sebemensi
vliv, je ta, Ze roletkovd menu a otvirand okna maji bilé a nikoliv Sedé pozadi. Usporadani
polozek v nékterych menu je odlisné, Casto se nékteré polozky zobrazuji v dalSim podmenu.
Tyto odlisnosti bez dal§iho komentafe jsou patrny na nésledujicich obrazcich (menu Soubor,
Vlozit, Format, Nastroje a Tabulka).

Soubor Iﬂlpra_w Zobrazit  VWloZit  Format  Rast

[ Mowi... Chrl+H

[ Okeviit... Chrl4-0
Zarvfit

Ll Chrl4s
laZit jako...

g2 Uloit jako webovou stranku...

B Hledat...

Verze. ..

Mahled webowé skranky

Wzhled stranky. ..

rMahled

Tisk. .. Chrl+F

Oy o

Odeslat 3

Wlastnoskj
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Konec...

Cisla stranek. ..
Datum a cas...
Aukomaticky bexk
Pale...
Symbal...

komentaF

Poznamka pod Carou...

Wehowa soudast. .. Titulek...

Qbrazek, kKiizowy odkaz...

Diagram Rejstiik, a seznamy...

Textové pole
Soubor...
Chikk...
ZaloZka. ..

Hypertextovy odkaz...  Chr+k

Pismo. ..
Odstaver...
Odragky a dislovani...

Ohraniceni a stinoyvani...

Sloupce. ..
Tabulakary ...
Inicidla...
ameér kexka..

Yelka pismena...

Pozadi 3
Makiw ...
Ramce *

Automaticky Format. .
Skyly a Formaktovani. ..

Zobrazit Formatowvani...

WloZit textové pole
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Mastroje I Tabulka

Okno  Mapoveda

1 w Prawvopis...

F7 i

T

Jazvk *

Opravit poskozeny bexk...

Pocek sl ...

Automatickeé shrnuti...
Sledoyvani zmeén Ctrl+3hift+E
Paravnat a sloudit daokurmenty ..
Zamek...

Spoluprace online *

Diopisy a korespondence 3

Mastroje na webu...
Makro F =
Sablony a dopliiky...

Privodce hromadnou korespondenc...
Zobrazit panel nastrajd Hromadna karespondence
Oballey a Skitky ..

Priwvodce dopisem...

MozZnoski automaticksch opraw...
YWaskni...

MoZnosk. .

Tabulka ngncu Mapoveda

¢ Mavrhnout tabulky 1 100% |« @ .
[ vom VI 1abuka... |
f Qdstranit Y | & Sloupee nalevo
Wybrat 4 .%.l Sloupce napravo
g Radky nad
e Rozdalit burky.. 8 {adky pod
Rozdélit tabulku E":' Bufky...
"ﬂ Automaticky Format kabulk..
Pizplisobit *
Opakovani Fadkd zahlawi
Preyést *
21 sefadi
Vzorec...
Skrit miku
Wastrioski babulk...

Menu Vlastnosti tabulky bylo probrano pii praci s tabulkou, str. 29-31.

Menu Zobrazit ve Wordu XP obsahuje jeste¢ dal$i polozku — podokno uloh (ktera se
nachazi i mezi Panely nastroju). Toto a dals$i podokna se zobrazi na pravé strané okna Wordu a
obsahuji vybér ptikaz pro ptislusnou skupinu tloh. Po spusténi Wordu se zobrazi podokno
Novy dokument, je-li zatrzena volba Zobrazit pfi spusténi ve spodni ¢asti tohoto podokna.
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Vlevo pted panelem Format se nachazi ikona, pomoci které lze oteviit Soubor
podokno Styly a formatovani (str. 40). O =

Pod touto ikonou se nachazeji kromé znacek tabulatorovych zarazek jeste A
dalsi symboly. Po klepnuti na znacku desetinné zarazky dostaneme znacku |E| L
Zarazka svislé Cary, === ktera po klepnuti na pravitko umozni vlozit
do textu svislou ¢aru. 1] Po dal$im klepnuti se zobrazi znacka pro odsazeni prvniho fadku

a po dal$im pro Pfedsazeni prvniho fadku. == Polohu t€chto znacek zvolime klepnutim na
pravitko (jako u tabulatorovych zarazek). |

Zobrazit | Mot  Format  Mastroje

Mormalné
RozloZeni webowé stranky

RozvrZeni pfi tisko "

Dsnova
Padokna tloh |r
Panely nastroji 3

£
=
[]
Pravitka
&
=
=

RozvrZeni dokumentu

Zahlawvi a zapati

Znacky

Zeld obrazovka

Lupa...

Dalsim podoknem je Privodce hromadnou korespondenci, které si popiSeme
v nasledujici kapitole, kterd obsahuje dvé sady uloh k feSeni s ndvodem.
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1 & g MNowy dokument > X

Otev¥it dokument
Tabulka.doc
Diagram.doc
Pozvanka.doc
informatika.doc

u

(== Daldi dokumenty ...

Movy
[ Prazdny dokument
@ Prazdna webowé stranka

Movy z existujictho dokumentu
Ej Zvolit dakument...

Movy ze Sablony
i ] Obecné Zablony ...

y Sablony na webowych serverech..

o ] Sablomy na serveru Microsoft, com

[} Pfidat umist&ni Webaowd slofka...

@ MapovEda pra Mickosaft \Ward
[w] Zobrazit pfi spustEni

41 & Skyly a Formakoyvani > X

Formatovani ¥ybraného textu

M orméalnd

Wybrat vie | | Rlovesy skl |

¥yberte formatovani, které
chcete pouZit:

|

YVymazat formétovand

Nadpis 1 T
Nadpis 2 1
Madpis 3 1
Normalni 1

| /|

Zobrazit: |Dostupné Fu:urmétu:wén| 1|r|
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8. Sady ukolt k feseni. =
8.1. Prvni sada ukold.

1) Na disketé/pevném disku (na sitovém disku K:) si vytvoite slozku IT_2 a vni slozku
Reseni.

2) Oteviete soubor zvirata.doc, ktery se nachazi na CD ve slozce Ukoly a proved'te v ném
upravy podle nésledujicich pokynd.

3) Vlozte prazdny odstavec na zaGatek otevieného dokumentu a napiste do n&j: ,Clanek
Z Casopisu Katka®“.

4) Dokument ulozte pod nazvem Upraveny.doc do slozky Reseni vytvoiené v bodé 1) tak,
aby piivodni soubor zlistal nezménén.

5) 'V celém souboru zméiite typ pisma na Comics Sans MS.

6) Vytvoite zahlavi dokumentu s textem ,Upraveny dokument® a text zarovnejte na stied.
7) Text v zahlavi dokumentu zméite na velka pismena.

8) Vytvoite zapati dokumentu s textem ,Casopis &. 3/2004“.

9) Typ pisma v zapati zménte na Arial.

10) Na odstavec zacinajici textem ,Lidé a zvifata...” pouzijte styl pisma Nadpis 1 a odstavec
umistéte na stied.

11) Upravte pted a za timto odstavcem mezeru na 15 b.

[

12) Odstavce zaéinajici textem ,Ko€ky miluji...“ a ,Bez kamaradd...
Nadpis 2.

13) Odstavec zacinajici textem ,Mladata rdznych druhd zvifat...
tuénym, o velikosti 12 b.

‘ zménte na styl pisma

‘ napiSte typem pisma Arial,

14) Pfed odstavce za timto textem (,Mladata rlznych druhd zvifat...) umistéte odrazky a
odsad’te na 2 cm zleva.

15) Zménte vSechna slova ,hra*“ (ale i ,hrat”, , hravé”, ,hracickové* — to znamena vSechny
tvary, ale 1 slova podobnd) na podtrzenou kurzivu modré barvy.

13

16) Zkopirujte vétu ,,Ale mnozi lidé na rozdil...
¢lanku.

na samostatny tadek (odstavec) na konec

17) Zménte fadkovani textu od ,,Kopytnici skacou...*“ az po ,,...asi nejznaméjsi hracickové —
opice.“ na 1,5 nasobné.

18) Na konec dokumentu vlozte vhodny obrazek z knihovny obrazkii.

19) Vhodné upravte velikost obrazku a zméiite jeho polohu tak, aby se nachéazel pfed odstavcem
,Mladata rGznych druhd...“.

20) Vlastnosti obrazku upravte tak, aby nemohl byt obtékan textem.
21) Vlozte tvrdé zalomeni stranky na konec dokumentu tak, aby vznikla tfeti €ist4 strana.
22) Na tfeti stranu napiste pod sebe néasledujici text: , jméno piijment, ulice, mésto, PSC*.

23) Uvedeny text umistéte vpravo na strance (jako pro tisk do okénka obalky) zarovnany vlevo a
odsazeny do vzdalenosti 10 cm. Kolem textu vytvoite jednoduchy vnéjsi okraj.

24) V normalnim stylu pisma dopiste text: ,Toto je zajimavy ¢lanek, ktery stoji za precteni*.
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25) Napiste své jméno, pod n¢ text ,,student/ka PAF MU v Brné* a na dalsi fadek ,,studijni obor
...“ (misto ... vypiSte vas studijni obor) tak, aby text byl vii¢i sob¢é vycentrovan a stied
jména byl 12,5 cm od zacatku levého okraje tiskové oblasti stranky.

Poznamka: Nejste-li ,,student’ka PAF MU v Brné*, napiste skutecné nebo vymyslené udaje.

26) Ptejdéte na novy fadek, vlevo napiste slovo ,Obsah® s pouzitim stylu pisma Nadpis 1 a na
dalsi fadek vlozte obsah dokumentu.

27) Nanovy fadek vlevo vlozte aktuadlni datum a zmény v dokumentu ulozte.

28) Proved'te slouceni dokumentu se seznamem adres, které jsou uloZeny v souboru
Jmena.doc, ktery se nachazi ve slozce 1T2.

29) Vytisknéte slou¢eny dokument do souboru pod nazvem Slouceni.prn a umistéte do slozky

Reseni.

30) Ulozte slouc¢eny dokument pod nazvem Slouceni.doc také do slozky Reseni a praci
ukoncete.

8.2. Napovéda k Ffeseni =

Napovéda je uvedena pouze u téch ukoll, u kterych by feSeni mohlo Cinit potize, nebo je
uveden odkaz na stranku ptedchéazejici ¢asti, kde je feSeny problém vysvétlen.

K tkolu 4: Viz str. 24.

K tkolu 5: Vizstrany 5, 10 a 13.

K tkolu 6: Vizstr. 19.

K ukolu 7: Viz menu, str. 8.

K tkolu 8: Vizstr. 19.

K tkolu 9: Viz str. 10.

K tkolu 10: Viz panel Format, Volba stylu, str. 10.
K tkolu 11: Viz str. 14.

K tkolu 12: Viz str. 10.

K tkolu 13: Viz panel Format, str. 10, pfip. okno Pismo, str. 13.
K tkolu 14: Viz strany 16 a 17.

K tkolu 15: Viz str. 35. Pro vyhledavani je tfeba zvolit Pouzit zastupné znaky (*). Maska
v tadku Najit: bude mit tvar hr*>. Znak ,>*“ zajisti nahrazeni celych slov.
Piepneme se do fadku Nahradit za: a zvolime tlacitkem Format polozku Pismo a
v okn¢ Najit pismo vybereme pismo podtrzené (volbou Styl podtrZzeni), pismo
Kurziva modré barvy (Barva pisma), jak je patrno na obrazcich. Vlastni
nahrazeni provedeme tlac¢itkem Nahradit vSe.

K ukolu 16: Viz str. 35.
K ukolu 17: Viz str. 14.
K ukolu 18: Viz str. 23.
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Majit a nahradit HE

Majt  Mahradit | Prejt na |

[ajit: Ihr*.‘.:- j
MoZnosti:  PouZit zastupné znaksy
Format:
Mahradit za: || ]

Farmak:  pismao: Kurziva, PodirZeni, Barva pisma: Modra
MEéng = | Mahradit Mahradit wEe | Majit dalzi I Skarno |

Hledat; WEE -

Moznosti hledani

™ Rozligovat mald a YELKS

I™ Pouze celd slova

¥ Pousit zastupné znaky

[ Fonekicky

[ Maiit vEechny bvary slova
Mahradit

Earmat = | Specialni - | Bez Formatowani |

Mahradit pizmo 1] = |

Pismng | ProloZeni znakii I Texkowé efekky |
Pismo: Rez pisma: Welikost:
I IKurzf\fa
Symbol A g ﬂ
Tahorma 9
Tirmes J 10
Times MNew Roman = | Tudneé Kurziva 11
neni Tuné = 1z =l
Batwva pisma: Sty padtrEeni: Batva padtrZeni:
Skl
[7 Pregkrtnuté [7 stinované [7 Eapitalky
[7 Dvojitd predkrtnuke [¥ obrys [¥ wiechna vellka
[7 Horni indez: [7 Religf [7 Skryté
¥ Dolni indesx [Z Ryte
Mahled
T
Wychozi... | | Ik I Starno

K tkolu 19: Po klepnuti na obrazek zménime jeho velikost tak, ze potdhneme néktery rozek
odpovidajicim smérem. Posunuti obrazku provedeme mysi stejnym zpiisobem, jak
presouvame text, str. 35.

K tkolu 20: Po klepnuti pravym tlacitkem na obrazek se otevie nabidka, ve které zvolime
polozku Format obrazku.
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Upfeznit rozvrZeni 7 |
Umnisténi obrazky  Obkékani kextu |
Skyl obkekani
Chdelnil: TEsné Iyt Mahofe a dole

£a kexkem Pried textem Y Eescbu
Zalomit bext

" Cboustranné £ Pouze vlevo £ Pouze vpravo ¢ Pouze nejdelsi
Wzdalenost od kextu

Mahofe ||:| cm 5‘ YWlevo IDJ32 .:rrE‘

Dole Ocm = Ypravo IIII,SZ n:rrE‘

Ik I Starna |

V okné¢ Upfesnit rozvrzeni na zalozce Obtékani textu vybereme Nahofe a dole,
potvrdime OK.

K tkolu 21: Viz strany 19, 20. 3 . n/-E- T

K tikolu 23: Odsazeni textu nastavime posunem znacky na pravitku mysi za obdélnicek na 10
nebo zadanim hodnoty odsazeni v okné Odstavec, str. 14. Pro vnéjs$i ohraniceni
oznacime text, kolem kterého chceme mit ramecek a klepneme na ikonu n I|
panelu Format. Neni-li vybrano vné&jsi ohraniceni (siln€, oramovany i
CtvereCek), otevieme nabidku vedlejsi malou Sipkou (strany 28, 29). Budeme-li
poticbovat zménit styl a tloustku cary, provedeme volbu na panclu Tabulky a

ohrani€eni - str. 12. Vysledek kol 22 a 23 bude na tieti strance vypadat nasledovné:

jméno piijmeni
ulice

mesto

PSC

K tkolu 25: Pozadovanou polohu textu docilime tak, Ze na pravitku umistime na 12,5 cm
tabulatorovou zarazku na stfed a na zacatek kazdého fadku vlozime znak tabulatoru
(str. 15).

K tkolu 26: Viz str. 10 — panel Format, volba stylu a strany 22, 23.

K tkolu 27: Viz str. 20. Ve Wordu 2000 a XP je v okné€ pro vlozeni datumu a ¢asu navic dalsi
moznost volby jazyka.
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Datum a cas EE

Formaty:
Jazvk:

patek, 30, ledna 2004 Eetting -
gg:lhlag:a 2004 Analictina (54 =
gg_DIdIDT 0 Némﬁ"ln:a (MEmecko)
50/1 /2004 Slovenstina

30,1 04

30/1/04

leden 04

I-04

30,1.2004 20:36
30,1,2004 20:36:29
536 odp.

213629 odp.

20136 , _
20: 3670 ;l v akkualizowat automaticky

Wychozi | 0] 4 I Skarno |

K tkolu 28: Pro splnéni tohoto tikolu pouzijeme okno Pomocnik hromadné korespondence,

2]

které otevieme v menu Nastroje (Word 97 a 2000), u Wordu XP podokno Privodce
hromadnou korespondenci. Lze také pracovat spanelem Hromadna
korespondence, na kterém zafneme operaci Nastaveni hlavniho dokumentu.
Soubor slucovany s hlavnim dokumentem predstavuje seznam, ktery mize mit formu
tabulky, pfipravené¢ ve Wordu nebo v Excelu, nebo se muze jednat o databazovy
soubor, piipadné¢ dokument ve Wordu, ve kterém jsou jednotlivé polozky oddélené
tabulatorem. Prvni tadek vzdy predstavuje hlavicku s nazvy poli (sloupct tabulky).
Slouceni soubord obsahuje 6 krokt, pro kazdy se otevie prislusné podokno: 1. Vybrat
typ dokumentu, 2. Vybrat poCateCni dokument, 3. Vybrat pfijemce, 4. Vytvofit
dopis — zadanim slucovacich poli, 5. zobrazeni dat a 6. Dokon€eni — slou¢eni do
nového dokumentu nebo tisk slou¢eného dokumentu na tiskdrné. Postup je patrny
z nasledujicich obrazkda.

‘IZI
|

F1=] B | vioditpole= | %2 [ By [F] | M 4 » MR (B Ty 3 0 B

R NS R S LR R AR R R R R t RIS R IS E R

- Mastaveni hlavniho dokumentu ! g g g g g _ g g g

Pomocnik hromadné korespondence M E

DalZim krokem je urfeni zdroje dat. Klepnéte na Hadtko Data.

=)
] Hlawni dokumenk

Shybvorit ™ Upravit =

Typ slucovani: Formularove dopisy
Hlawni dokument: DY LKA KURSWORDY Word_97.doc

[
2 Fdroj dat

Daka = i

3
Sloucit data s dokumentem

Sloudit.

Storno |
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@ & Hromadni korespondence ¥ X j* Hromadna korespondence ™ X

¥ybrat typ dokumentu

Ma jakém kypu dokumentu
pracujeter

i Dopisy
0 Chélky
73 Sitky
i Adresaf

Dopisy

Slouzi k. odeslani dopisd skupingé
osob, Kaidy z odesilanych dopist
lze podle potieby upravit,

Pokracujte Kepnutim na Haditko Dalzi,
Kroklz6

¥ybrat poiatecni dokument

Jakym zpdsobem cheete dopisy
wyby kT

o PouZit akbudini dokument
i Zadit ze Eablony
i Zafit z existujicho dokurmentu

PouZit aktualni dokument

MiaZete zadt ze zobrazeného
dokumenty a pomoci Privodoe
hramadnou karespondenc pridat
informace o prijemnci,

J Krok 2z 6

gy Dals: Pocatecni dokument
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42 % Hromadna korespondence ™ X

¥ybrat pfijemce

) Poudt existujici seznam
2 Wvbrat z konkakkd aplikace Qutlook,

7 Zadat nowy seznam

PouZit existujici seznam

UrmoZfuje pouzit jména a adresy ze
souboru nebo databaze.

Prochazet. ..

Ipravit seznam prijemci...

I Krok3z6

g Dalsi: Wybvofit dopis

4@ Predchozi; Pocatecni dokument

4 % Hromadna korespondence * X

¥ytvofit dopis

Wybyofte dopis (pokud jste to jig
neprovedi),

Zhcete-li do dopisu pfidat
informace o pfijemc, Kepnéte na
misto v dopise a potom klepnéte na
jednu z nize uvedenych poloZek.

Fk] Blok adresy...
D Fadek s pozdravem...
-=: Elektronické razithko...
El Dalsi polozky...

Po dokondeni prace na dopisu
klepnéte na Haditko Dalzi, Pokom
miiZete zobrazit nahled a jednaotlivé
dopisy uprawit,

I Krok4z6

g Dalsi: Zobrazik nahled dopis

4 Predchozi; \vbrat pfijemce

Otevfit zdroj dat HE

Kde hledat:

|[jlm

kazky
jmena.doc
nabidka.doc
kaly_1,doc
kaly_2.doc
koly1E.doc
zvirata.doc

j = |® = %' Méstroje -

= CIbevit I
Skarno |

Mazew souboru: I j M3 ey, .. |

Soubory bypu: I'u'§eu:hny dakumenty aplikace Word (*.j I wybrat metodu
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Kurzor nastavime do ramecku na strané¢ 3. Na paneclu Hromadna
korespondence zvolime Vlozit slu€ovaci pole nebo v podokné pro 4.

Osloveni - . , v/ . , . -
o krok Vytvofit dopis zvolime DalSi polozky. Misto napsaného textu (jméno
piijmeni ... ) vlozime odpovidajici slucovaci pole, kterd se vlozi mezi
FT'ni dvojité Sipky. Mezi Jméno a Pfijmeni vloZzime mezeru, ostatni odd¢lime
i novym fadkem. Plvodni text mizeme vymazat pfedem nebo dodatecné.
Llice N , . s , ¥
o Kdyz zobrazime v 5. kroku nahled dopisu, budou se v ramecku zobrazovat
== nu] T v v r
e konkrétni polozky (slucovana data) ze souboru Jmena.doc.
R Slucov,ana gata rovnéz z.obrazvlme ’ «Jméno» «Pijmeni»
pomoci tlacitka Zobrazit sluCovana «Ulices
Eata na peglelu Hromadna «M&sto
oresponaence. «PSCy
@l [t | o |BY| R 3 I Hout..
XS Petr Mravenec
I SR S IR SR S S BN B I Veseld 15
Zobrazit slufovans data . . . . Bseld
Praha
92345
€p % Hromadna korespondence ~ X 4 % Hromadna korespondence ™ X
Zobrazit nahled dopisd Dokondit hromadnou
Je zobrazen nahled jednoho ze 2t et el
sloufenych dopist, Cheoete-li Dopisy hromadné korespondence
zobrazit nahled jiného dopisu, js0u pripraveny.

moznosk:

klepnéte na jednu z nasledujicich

Cheete-li dopisy upravit, klepnéte
na odkaz Upravit jednotlivé dopisy,

Prijemce; 1 Tim otevfete novy dokument se

slouéeryémi dopisy, Cheete-li zmény

| YWyloudit tohoko piijemce

% Majit pfijemee. . provést ve viech dopisech,
Provést zmény prepnéte zpét do pivodnibo
dokumentu,
Lze také zménit seznam prijemcd,
pravit seznam prijemci. .. Sloutit
B Tisk...

Po dokondeni zobrazeni nahledu

m Upravit jednotlivé dopisy ...

dopisii klepnéte na Haditko Dalsi,
Sloucené dopisy lze pak vwykisknout
nebo je upravit a pridat vlastni

komenkar,
I Krok 5z 6 I
g Dalsi: Dakandit hromadnou koresp Krok 6z 6
4@ Predchozi: wwtvorit dopis 4@ Pfedchozi: Zobrazit nahled dopist
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K tkolu 29:Viz kap. 5.9. Tisk dokumentu, str. 25. Zvolte Tisk do souboru.

K tkolu 30:Viz strany 24 a 25. Protoze potfebujeme dokumentu pro ulozeni zadat jiné jméno
souboru, je tieba pouzit polozku UloZit jako v menu Soubor.

8.3. Druha sada ukolu =
1) Oteviete ve Wordu soubor s nazvem Nabidka.doc, ktery se nachazi ve slozce Ukoly.

2) Dokument ulozte pod nazvem Upraven2.doc do slozky Reseni, kterou jste si v minulé
uloze vytvorili na disku, ptip. na disketé, a to takovym zplisobem, aby ptiivodni soubor zlistal
nezmeénén.

3) V celém dokumentu zméiite typ pisma na Tahoma.
4) Zménte nadpis ,Vzdélavaci centrum ... kurzy“ na styl pisma nabidka.

5) Kazdy odstavec, kde je popséna doba trvani kurzu (ve dnech), odsad’te zleva na vzdalenost 4
cm.

6) Zméiite odstavce s ndzvem kurzu na styl osnova kurzu.
7) Oteviete soubor Acces.doc, ktery je ulozen ve slozce Ukoly.

8) Zkopirujte cely text ze souboru Acces.doc do souboru Upraveny.doc tak, aby se vlozeny
text objevil mezi nabidkami kurzii 2A a 6A a logicky spravné zatrazeny.
9) Nov¢ vlozeny text upravte stejnym zptisobem jako nabidky ostatnich kurza.

10) U kazdého kurzu pod nadpisem ,Osnova kurzu:* ptidejte k jednotlivym polozkam odrazky.

11)Do zahlavi otevieného dokumentu napiste text ,Vzdélavaci centrum Nova Skola“ a
upravte stejnym stylem pisma jako nadpis celého dokumentu (celé nabidky).

12) Pavodni nadpis dokumentu zméiite na text ,Nabidka pocitacovych kurzu*.

13) Do zapati dokumentu vlevo napiste ,&: 321 321 321 a do stiedu vlozte ¢islovani stran ve
tvaru: — €. strany — (Cislo strany mezi poml¢kami).

14) Vpravo do zapati vlozte aktudlni datum.

15) Podpis na konci dokumentu (oba tadky) upravte tak, aby text byl vici sobé vycentrovan a
stted jména byl ve vzdéalenosti 12 cm od zacatku levého okraje tiskové oblasti stranky.

16) Mezi poslednim odstavcem vlastnich nabidek kurzii a podpisem udélejte mezeru 30 b.

17) Na konec dokumentu vlozte zalomeni stranky.

18) Na zacatek nové vlozené stranky napiste text ,Objednavka“ stylem textu s nazvem nabidka.
19) Pod textem ,,Objednavka“ vytvorte tabulku, ktera bude mit pét fadku a tii sloupce.

20) Do tabulky dopliite nasledujici text:

typ kurzu pocet lidi | vhodny termin
Kurz 1A
Kurz 2A
Kurz 4A
Kurz 6A

21) Grafickou upravu tabulky pfizpisobte vytisténému vzoru (vyska radkt 0,6 cm, Sitka prvnich
dvou sloupct 2,5 cm, tfettho 3 cm, text v builtkdch zarovnany na stfed vodorovné

-50 -



MS Word

i svisle, tabulka oramovana dvojitou carou, prvni fadek oddéleny tu¢nou carou
1%D.).

22) Doplnite postupné pocet lidi, ktefi se kurzi zac¢astni: 21, 19, 15, 24.
23) Na konec tabulky vlozte jeden fadek a vhodné graficky upravte.

24)Do prvni bunky posledniho fadku dopiste text ,Celkem®, do druhé pak soucet pocta lidi
v jednotlivych kurzech pomoci vzorce.

25) Prvni tadek tabulky vystinujte Sedou barvou (12,5 %) a tabulku vystted'te.
26) Pod tabulku dopiste text ,Poznamky:*.

27) Text umistéte 36 b. pod tabulkou.

28) Text ,Poznamky:* zdiraznéte tu¢nym pismem.

29) Posledni stranku dokumentu vytisknéte do souboru s nazvem Upraveny.prn a ulozte do
slozky Reseni.

30) Upraveny dokument ulozte do slozky Reseni a praci ukoncete.

8.4. Napovéda k reseni
K tkolu 2: Obdoba tkolu 4 z prvni sady tkoli.

U

K tkolu 3: Jako kol 5 z prvni sady tkola.

K tkolu 4: Volba stylu jako u ukolti 10 nebo 12 z prvni sady tkola.

K tkolu 5: Nastaveni odsazeni bud’ v okné¢ Odstavec, str. 25, nebo na pravitku, obr. 1 na str. 3.
K tkolu 6: Obdobné jako kol 4.

K tkolu 8: Oznacime text celého souboru (str. 9) a provedeme operace Kopirovat a Vlozit bud’
pomoci ikon na panelu Standardni, str. 16, nebo pomoci klavesovych zkratek
(<Ctrl>+C a <Ctrl>+V).

K tukolu 10: Viz strany 10 a 16.
K ukolu 11: Viz str. 19.
K tukolu 12: Pavodni nadpis ozna¢ime a napiSeme novy nadpis.

K ukolu 13: Otevieme zapati, vlozime symbol @, str. 21, do stiedu pravitka vlozime
tabulatorovou zarazku na stred (str. 15), do textu vlozime znak tabuldtoru (tlacitkem
Tab na klavesnici), mezi pomlcky vlozime ¢islo strany (str. 19).

K tukolu 14: Vpravo na pravitko vlozime pravou tabuldtorovou zarazku (str. 15), do textu
tabulator a v menu VloZit vybereme Datum a €as, strany 19 a 20.

K tikolu 15: Reseni viz u ukolu 25 v prvni sadé ukold.
K ukolu 16: Nastavime v okné Odstavec, str. 14.

K tkolu 17: Viz str. 19: Menu Vlozit, polozka Konec, okno Konec nebo zalomeni. Word
2000 a XP ma uspotadani tohoto okna pon¢kud odlisné:
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Konec nebo zalomeni 7] x| |

Typy konci

" Zalomeni sloupce
" Konec obkékani kexbu

Typy koncd oddiu
™ Ma dalsi strance
" Ma skejné skrance
" Ma sudé strance
~ Ma liché strénce

Ik, I Skarno |

K tkolu 18: Styl textu vybereme v panelu nastroji Format volbou v nabidce Styl (str. 10).
K tikolu 19: Viz str. 28.

K tkolu 20: Viz str. 28.

K ukolu 21: Viz strany 28 az 31.

K tikolu 23: Réadek vlozime z menu Tabulka. Uprava — viz strany 28 az 31.

Tabulka ©kno Mapovéda

3 ™ Tabulka...
Cdstranit k
,-,H. Sloupce naleyvo
Vzorec... H—, Sloupce naprayo

Zobrazit mizku i
= s =g Aadky nad

Wlastrnosti babulky ... ﬂ Radky pod

bed bed
W W |

K tkolu 24: Vlozeni souctu do tabulky pomoci vzorce — viz str. 29.

K tkolu 25: Pro vystinovani pouzijeme volbu Barva stinovani na panelu Tabulky a
ohrani€eni (viz obrazek).

&

| B -
[

1

EEEEEN
EEEEEEEN|
EORCEEN}|
mOoomof
 AEEET .

Dralzi barsy wwping. .

Vystiedéni tabulky zvolime v okné VySka a Sifka bunky (viz str. 29 — Word 97)
nebo v okn¢ Vlastnosti tabulky, zalozka Tabulka (viz str. 53 — Word 2000 a XP).

K ukolu 27: Nastavime v okné Odstavec, str. 14.
K tkolu 28: Nastaveni na panelu Format, volba Tu€né — B, str. 10 nebo v okn¢ Pismo (str. 13).

K ukolu 29: Obdobné jako ukol 29 v prvni sad¢ ukolt. Kromé volby Tisk do souboru je tieba
nastavit tisk posledni stranky. Muzeme bud’ zadat ¢islo stranky v okénku Stranky
nebo na ni umistit kurzor a zvolit Aktualni stranka (str. 25).
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