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1 Uvod

Psani textu bylo od samého zacatku, kdy se tuto schopnost lidstvo naucilo, jednim
vetsi dilezitosti a s tim priSel 1 vyvoj riznych technik a zpiisobl zapisovani textu, od tuzky
a papiru pies psaci stroj az po vynalezeni pocitaci. Zejména s prichodem pocitacl se
moznosti psani textu vyrazné prohloubily. Uz jen moznost pfimé editace textu je vcelku
a to jest¢ pred samotnym tiskem. S timto objevem je spojeno mnoho dalSich, diive
nemyslitelnych, moznosti textu, coz pfineslo potiebu vyvijet a programovat stale

sofistikovangj$i a propracovanéjsi softwarové nastroje, tzv. textové editory.

Textovych editorti vzniklo s rozvojem vypocetni techniky cela fada, namatkou miizeme
jmenovat Poznamkovy blok, ktery je soucasti Microsoft Windows, OpenOffice, WordPad
nebo v soucasnosti nejznaméjsi a nejrozsifené;si textovy editor Microsoft Word, ktery je
soucasti komplexniho kancelaiského baliku Microsoft Office. Tomuto textovému editoru se

budeme v dalsich kapitolach vénovat podrobnéji.



2 Textovy editor Microsoft Word

Textovy editor Microsoft Word je velmi rozsifeny, ma nékolik verzi, z nichZ jmenujme
naptiklad verzi 2002, 2007 nebo nejnovéjsi verzi Microsoft Office 2013. Dale mizeme
rozdélit verze podle vzniku, naptiklad Professional, Enterprise nebo Basic. Prvni verze
tohoto textového editoru vznikla jiz v roce 1989. Textovy editor Microsoft Word umoziiuje
svym uzivatelim kromé samotného psani textu i pokrocilejsi funkce, mezi které patii uprava
a formatovani textu, prace s objekty, Gprava vzhledu stranky, pouZzivani korespondence,
revizi a piipravu pro tisk a mnohé dalsi doplnky. Textovy editor Microsoft Word rovnéz

umoziuje ukladani dokumentt v n¢kolika formatech, z nichz nejbéznéjsi jsou .doc, .docx,

1tf, .odt a .pdf.

2.1 Pracovni prostredi textového editoru

Pracovni prostfedi je do zna¢né miry mozné ménit a uzplisobovat individudlnim

pozadavkim kazdého jednotlivého uzivatele.
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Obrazek 1 — Pracovni prostiedi textového editoru Microsoft Word



2.2 Zaklady prace s textovym editorem Microsoft Word

Microsoft Word je textovy editor, ktery obsahuje celou fadu zakladnich a pokroc€ilych
funket, které maji usnadnit uzivateli praci s textem. V nésledujicich kapitolach si jednotlivé
funkce vysvétlime, nauc¢ime se je ovladat a diky pfidanym obrazkim se nau¢ime tento editor

rychleji ovladat.

Spusténi programu je velmi jednoduché — START —=—> Programy ——> Microsoft
Office —> WORD.

V piipad¢, ze néjaké funkce bude uzivatel pouzivat Castéji, je vhodné editovat panel
nastrojii Rychly pristup. Po stisknuti Sipky si mizeme vybrat funkce, které chceme mit

V naSem panelu néstroji.
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Obrazek 2 — panel Rychly ptistup

2.3 Nastaveni a pouziti Napoveédy

Microsoft Word umoziuje jednoduse ménit nastaveni editoru. V piipadé, ze chceme, aby
bylo u dokumentu uvedeno jméno autora, musime na kart¢ Soubor vybrat tlacitko
Moznosti. Piepneme do ¢asti Obecné a v tabulce Vlastni nastaveni vyplnime potiebné

udaje.



Dalsi moznost jak si usnadnit praci S editorem je nastaveni slozky pro otevirani, pfipadné
zavirani dokumentu. Vybereme MoZnosti aplikace Microsoft Word a piepneme do ¢asti
Ulozit. Dale postupujeme tak, ze u polozky Vychozi umisténi soubori v tabulce UlozZit
dokumenty vybereme tlacitko Prochazet. V okné¢ Zménit umisténi vybereme slozku, do
které chceme soubory ukladat a zvolime tlacitko Prochazet. Dale v okn¢ Zménit umisténi

vybereme slozku, do které chceme soubory ukladat a potvrdime tlac¢itkem OK.

V ptipad¢€, Ze nam nevyhovuje soucasné rozlozeni karet, mtizeme si upravit pas karet.
Existuji dvé moznosti. V piipadé, ze vyuzivame klavesové zkratky, mizeme panel karet
upravit (minimalizovat) zkratkou CTRL + F1. Dals$i moznosti Gpravy pasu karet je klepnuti

na Sipku vedle otazniku Napovédy.

Nedilnou soucasti kazdého programu je Napovéda. Pokud si nevime rady, jednoduse
klikneme na modry otaznik na pasu karet, které je v jeho pravé €asti. DalSi moznosti je
vyuziti klavesové zkratky F1. Napovédu muzeme také najit po vybéru karty Soubor
a vybérem ptikazu Napovéda. Do pole urc¢ené pro zadavani dotazi napiSeme text (problém),
které bychom chtéli vyfesit a klepneme na tlacitko Hledat. Napovéda nam zobrazi seznam
vysledkl a my si podle relevance zvolime ten, ktery by pro nds mohl byt nejvhodnéjsi, a
poté postupujeme piimo dle napovédy.

oAl

Dalsi uzite¢nou funkci textového editoru Microsoft Word je tiprava Méritka zobrazeni
dokumentu. V ptipad¢, Ze je zobrazeni dokumentu pfili§ malé nebo naopak pfilis velké,
pouzijeme nastroj Lupa. Na kart¢ Zobrazeni zvolime tlacitko Lupa. V dialogovém okné si
vybereme jednu z moznosti (200%, 75%), ptipadné zadame nami pozadovanou konkrétni
hodnotu v %. Textovy editor Microsoft Word obvykle nabizi vice mozZnosti, jak dojit ke
stejnému vysledku. Métitko miZeme také ménit pomoci posuvu téhla, ptipadné klikdnim na

+ nebo — (viz. obr 3).

Obrazek 3 — Posuvnik méiitka



2.4 Tvorba nového dokumentu

Moznosti jak vytvofit novy dokument je vice. Mizeme kliknout na kartu Soubor
a vybereme polozku Novy. Dalsi moznosti je pouziti klavesové zkratky CTRL + N nebo
muzeme vyuzit panelu Rychly pFistup a otevienim zkratky Novy.

Po kazdém novém vytvofeni dokumentu je velmi vhodné ho ulozit. Vybereme kartu
Soubor a zvolime moznost UloZit nebo Ulezit jako. Poté je nutné misto (slozku), kam

novy dokument uloZime. Tento nami uloZeny novy dokument se jiz bude automaticky

ukladat.
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Obrazek 4 — UloZeni nového dokumentu

Nutno podotknout, Zze textovy editor Microsoft Word umoziuje ukladani v nékolika
formatech. Nejcastéji se pouzivaji formaty .doc — tento format je podporovany i starSimi

verzemi, dal$im pouzivanym formatem je .docx, .rtf, .odt a popularni format .pdf.

Textovy editor Microsoft Word umoziuje mit v jednom momentu otevienych vice oken

vice dokumentd.



2.4.1 Zobrazeni dokumentu
Kazdy uzivatel je jiny, a proto Microsoft Word umoznuje individualni zobrazeni textu v
nékolika riznych rezimech. Rezimy mizeme ménit pomoci tlacitek na kart¢ Zobrazeni ve

skupin¢€ Zobrazeni dokumentt. Microsoft Word nabizi tyto rezimy:

e Rozlozeni pii tisku - text vypada totozné s tiskovym vystupem

e Rozlozeni webové stranky — text se zobrazuje napiiklad bez zahlavi a zapati, tak jako na
webu

e Cteni na celé obrazovce — dojde ke zvétieni textu a skryti vieho ostatniho

e Koncept — vhodny pro rychlou upravu textu

e Osnova — pro psani dlouhych textl se slozitéjSim ¢lenénim do kapitol, podkapitol atd.

2.5 Upravy a formatovani textu

Textovy editor Microsoft Word umoziiuje vyuZit celou fadu funkcionalit pro upravu

a formatovani textu. V textu nize se s témi diillezitymi sezndmime.

2.5.1 Tvorba textu

Psani textu se samoziejmé provadi pomoci klaves na klavesnici. V pfipadé, ze
potiebujeme napsat velké pismeno, drzime klavesu Shift a pozadované pismeno. V piipadé,
ze potiebujeme napsat celé slovo nebo vétu velkymi pismeny, vyuzijeme k tomu klavesu
Caps Lock, poté co jiz velkymi pismeny psat nechceme, stiskneme opét tutéz klavesu.

Psani Cisel se provadi pomoci numerické klavesnice nebo kombinaci klavesy Shift
a dané Cislice.

Nové odstavce tvoiime klavesou Enter. Chyby nebo text, ktery nechceme, odstranime

pomoci klavesy Delete.

V ptipadé, Ze potrebujeme do textu vlozit specialni znak nebo symbol (napft. n, ©, €, )

vyuzijeme k tomu kartu VloZeni. Vybereme tlac¢itko Symbol a zvolime pozadované.

V textu dokumentu se nachazeji kromé samotnych textovych znakut také netisknutelné
formatovaci znacky (mezery, konce odstavct, volitelné rozdeleni fadkt a dalsi). V piipade,
ze chceme tyto znacky zobrazit nebo skryt, vyuzijeme k tomu tlacitko Zobrazit vSe, toto

tlacitko najdeme na karté Domu ve skupiné Odstavec.
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Obrézek 5 — Zobrazeni vieho

2.5.2 Vybeér textu
Abychom mohli dale s textem pracovat, tedy kopirovat, pfesouvat, mazat nebo
formatovat. Je nutné, abychom ho nejprve uméli oznacit. Nejrychlej$i oznaceni textu

provedeme pomoci mysi.

Pro vybér ptidrzime levé tlacitko mysi, tazenim oznacime text a poté tlacitko uvolnime.

Oznaceny text se zvyrazni modrym pozadim.

V piipadé, Ze chceme oznacdit celé fadky textu, kurzorem mysi najedeme do levého
okraje pred tfadek (ukazatel se zméni na Sipku sméfujici vpravo), a stiskneme levé tlacitko

mys$i. Posunem dold nebo nahoru takto oznac¢ime tadky.

Potiebujeme-li v textu oznacit uréitou vétu, presuneme textovy kurzor na zacatek véty,

ptidrzime klavesu Ctrl a stiskneme levé tlacitko mysi.

Odstavec textu, ve kterém se nachdzi textovy kurzor, oznacime rychle, kdyz tiikrat

po sob¢ klepneme na levé tlacitko mysi.
Text miiZeme také oznacit pomoci klavesovych zkratek:

e Shift+Sipka doprava — vybér znaki

e CtrI+Shift+Sipka doprava — vybér slov

e Ctrl+sipka doli — vybé&r odstavce od pozice kurzoru
o Ctrl+A — vybér celého textu dokumentu

e Alt+ptidrzeni levého tla¢itka mysi — vybér bloku

10
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Obrazek 6 — Vybér textu

2.5.3Kopirovani a presouvani textu

Kdykoliv potfebujeme manipulovat s textem, kopirovat ho, pfesouvat na jiné misto, je
nejdiive nutné ho oznacit. V piipad€, ze chceme text zkopirovat, stiskneme klavesovou
zkratku Ctrl + C, nebo zvolime na karté¢ Domii a ve skupiné Schranka klepneme na tlacitko
Kopirovat. Poté je jiz text zkopirovany a ulozeny ve schrance. Poté kurzorem klikneme na
misto, kam se ma dany zkopirovany text vlozit. Opét mame dvé moznosti, mizeme pouZzit
klavesovou zkratku Ctrl + V nebo vyuzijeme druhé moznosti, kterou je opétovné kliknuti
tlac¢itka Vlezit na kart¢ Domi. Pomoci schranky Ilze také kopirovat

1 mezi ostatnimi Windows aplikacemi, nejen v ramci Microsoft Word.
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Kdykoliv potfebujeme manipulovat s textem, kopirovat ho, presouvat na jiné misto, je
nejdfive nutné ho oznatit. V pfipads, ze chceme text zkopirovat, stiskneme klivesovou
zkratku Ctil + C, nebo zvolime na karté Domi a ve skupiné Schrinka klepneme na tlacitko
Kopirovat. Poté je jiz text zkopirovany a uloZeny ve schrance. Poté kurzorem klikneme na
misto, kam se md dany zkopirovany text vloZit. Opét mame dvé moZnosti, miZeme pouzit
klavesovou zkratku Ctil + V nebo vyuZijeme druhé moZnosti, kterou je opétovné kliknuti

[l Strinkac1zy | Stovecd1@s (D Celting (Ceski repubina)

Obrazek 7 — Kopirovani textu

2.5.4Vyhledavani a nahrazovani textu

V ptipadé€, ze mame textove rozsahly dokument a potfebujeme vV ném rychle najit néjaké
konkrétni slovo, umistime kurzor do mista, od kterého chceme zacit vyhledavat. Na karté
Domii zmackneme tladitko Najit, které se nachazi ve skuping Upravy. Poté se zobrazi
Navigace a my napiSeme hledany vyraz. V ptipad¢€, ze zadny vyraz nebyl nalezen, objevi se
véta Zadni odpovidajici vysledKy. V piipadg, Ze je hledani Gspésné, najdeme hledana slova

oznacena barevné.
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Obrazek 8 — Dialogové okno Najit a nahradit
Pomoci funkce vyhledavani textu, miizeme hledand slova v ptipad¢ potfeby hromadné
piepsat — nahradit. Na kart¢ Domi klikneme na tlagitko Nahradit, ve skuping Upravy.
Mizeme také vyuzit klavesovou zkratku Ctrl + G. Pomoci této funkce je mozné nahrazovat

i specialni symboly (konec odstavce, konec stranky, atd.).

2.6 Formatovani

2.6.1 Formatovani pisma

V ptipadé, Ze ndm nevyhovuje pieddefinovany typ, barva nebo velikost pisma, miZzeme
je snadno zmenit. Nastroje, kterymi budeme upravovat pismo, najdeme na kart¢ Domu
ve skupiné Pismo. Typ pisma (jinak také font) jednoduse ménime v pravé ¢asti pole Pismo.
Kliknutim rozbalime nabidku typii pisma a hned vidime, jak bude vypadat. Velikost pisma
upravujeme pomoci tlacitek ZvétSit a ZmenSit pismo. Tato tlacitka nalezneme na karte
Domu, ve skupiné Pismo. Chceme-li zménit barvu pisma, klikneme na Sipku u pole Barva

pisma, a v rozbaleném seznamu zvolime pozadovanou barvu bud’ ve skupiné Barvy motivu,

nebo Standardni barvy.

13
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Pismo | Prolodeni znakdi

Pismo: Velikost:

Times Mew Roman

Tekton Pro
Tekton Pro Cond
Tekton Pro Ext
Tempus Sans ITC
imes Mew Roman

-
kurziva

tuéné

tuéné kurziva

Barva pisma:

Styl podtrieni;

Barva podtrZeni:

| Automaticka |Z|

(34dng)

|Z| | Automaticka El

Styl
Pregkrinuts
Dvojité preskrinuté
Horni index
Dolni index

Mahled

Stinované
CObrys
Religf
Ryté

Kapitalky
VEechna velka
Skryté

kopirovat

Toto je pismo typu TrueType, Bude poudito pro tiskarnu i pro obrazoviu,

Obrazek 10 — Dialogové okno pro formatovani pisma
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Text v dokumentu mizeme zvyrazinovat n¢kolika riznymi zpisoby. Obvykle se pouziva
tuény ez pisma nebo kurziva. Na kart¢ Domii ve skupiné¢ Pismo klepneme na tlacitko
Tuéné oznacené pismenem B (Bold — angl. tu¢ny) nebo na tladitko Kurziva s pismenem I

(Italic — oznaceni pro seSikmené pismo).

Druhou moznosti, jak bychom mohli zvyraznit text, je podtrzeni. Na kart¢ Domi
klepneme ve skupiné¢ Pismo na Sipku u tlacitka PodtrZeni s pismenem U (Underline —
anglicky podtrzeny), a v rozbaleném seznamu oznac¢ime pozadovany styl cary. Pokud

chceme text pouze jednoduse podtrhnout, klepneme pouze na tlacitko PodtrZeni.
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Obrazek 11 — Podtrzeni textu a pouziti kurzivy

Oznacenim horni a dolni index rozumime text mensi velikosti, ktery je posunuty
nad nebo pod tcafi pisma. Pouziva se napiiklad pro mocniny (horni index), pro chemické

nazvy (dolni index).

Oznacime si potfebny text a na kart¢ Domi klepneme ve skupiné¢ Pismo na tlacitko

Horni index nebo Dolni index.
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2.6.2Formatovani odstavcu

Veskery text v dokumentech se automaticky ¢leni na odstavce, které jsou zakonceny
znackou pro konec odstavce (ten ma znacku jako tlacitko pro zobrazeni netisknutelnych
formatovacich znacek na kart¢ Domii ve skupin¢ Odstavec). Tato znac¢ka odpovida mistu,
kde na klavesnici stiskneme Enter. Jeho stisknutim tedy fekneme textovému editoru, aby zde

ukoncil odstavec a na novém fadku vytvoftil novy.

V piipad¢, ze potfebujeme rozdélit text na dva odstavce, na urené misto postavime

textovy kurzor a stiskneme Enter.

Potfebujeme-li naopak dva odstavce sloucit, oznacime znacku pro konec odstavce
(pokud je skryta, tak mezeru za poslednim znakem v odstavci) a stiskneme klavesu Delete.

Tim oznaceni odstavce vymazeme a ze dvou odstavcl se stane jeden.

Odstavce mizeme V textovém editoru Microsoft Word zarovnat bud’ vlevo, vpravo,
na stied nebo do bloku. Zarovnani odstavce provedeme nejrychleji na kart¢ Domi
ve skupiné Odstavec. Zde jiz stiskneme tlacitko pro pozadovanou upravu: Zarovnat text

vlevo, Zarovnat na stired, Zarovnat text vpravo nebo Zarovnat do bloku.

"\ 8 - - R AR T TN ‘ : ¢ Trat a
. v RPN R EERY
bl me e ™y BEEwT ST i A e O W PR

S rwerattona
C, nebo zvolime na karté Domu a ve skupiné Schranka
—— kiepneme na tlaéitko Kopirovat. Poté je jiZ text zkopirovany a
wloteny ve schrance. Pote kurzorem klikneme na misto, kam se
ma dany zkopirovany text vioZit

AdB ANNCL) aetotin AL GaBCE pue LY

1.1.1 Opét mame dvé moZnostl, muleme pouit kivesovou zkratku
Ctil » V nebo vyusijeme druhe moznosti, kierou e opétovne Miknuth
tladitka Vio2it na karté Domu,

o odrazky

Kaata Danyd cdedass amXie23d |G sablads) Nadar

Obrazek 12 — Formatovani odstavct

Pro rychlej$i ovladani mizeme opét vyuzit klavesové zkratky:

o Ctrl+L — text se zarovnd vlevo
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o Ctrl+E — text se zarovna na stred
o Ctrl+R — text se zarovna vpravo

e Ctrl+J — text se zarovna do bloku

Pokud budeme potiebovat odsadit odstavec i z pravé strany, postupujeme podle tohoto

navodu:

Textovy kurzor umistime do odstavce a na kart¢ Domi klepneme na tlacitko v pravém
dolnim rohu skupiny Odstavec. Otevie se dialogové okno, kde ve skupinovém ramecku
Odsadit muazeme uréit velikost odsazeni (vzdalenost od levého ¢i pravého okraje

dokumentu) v polich Vlevo nebo Vpravo. Takto se nam odsadi vSechny fadky v odstavci.

Pokud si pfejeme odsadit pouze prvni fadek, klikneme v rozbalovacim seznamu

Specialni na moznost Prvni fadek.

Odstavce v textu mizeme téz vizualné odde¢lit mezerami. Ty ale neni vhodné vkladat

rucné stiskem klavesy Enter. Idedln€ mezery vlozime takto:

Umistime textovy kurzor do odstavce a na kart¢ Domu klepneme na tlacitko v pravém
dolnim rohu skupiny Odstavec. Po otevieni dialogového okna na kart¢ Odsazeni a mezery

zadame ve skupinovém ramecku Mezery hodnoty poli Pfed a Za.

Tuto funkci miZzeme také uskuteénit, klikneme-li na kart¢ Domi ve skupiné¢ Odstavec
na tla¢itko Radkovani a vzdalenost odstavci. V rozbaleném seznamu pak zvolime piikaz

Pridat mezeru pred odstavec nebo Pridat mezeru za odstavec.

Dalsi moznosti, jak mizeme zvyraznit odstavce textu, je nastaveni ohranieni nebo

barevného pozadi (tzv. stinovani):

Textovy kurzor postavime do odstavce a na karté Domii klepneme ve skupiné Odstavec
na Sipku vedle tlac¢itka Ohraniceni. V seznamu jiz klepneme na pozadovany styl ohrani¢eni.
Dalsi moZnosti je zvolit ptikaz Ohraniceni a stinovani. V tomto ptipad¢ se otevie dialogové
okno, kde na karté Ohrani€eni vybereme Styl ary, Barvu a Siiku. Ve skupiné Nastaveni

klepneme na jedno z tlacitek (napiiklad Okolo).
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Obrazek 13 — Ohrani¢eni a vypli odstavce

V pribéhu nastavovani se v ¢asti Nahled postupné zobrazuje, jak bude ohraniceni
vypadat. Tato ¢ast je aktivni, takze ohrani¢eni mizeme nastavit i klepnutim ptimo do urcité

¢asti nahledu.

Podbarveni odstavce nastavime na karté Stinovani téZ v dialogovém okné Ohraniceni
a stinovani. PoZadovanou barvu vybereme z rozbalovaciho seznamu ve skupiné¢ Vypli.
Stinovani odstavce muzeme téZ rychle vybrat pfimo na kart¢ Domi ve skupiné Odstavec.

Zde staci pouze kliknout na Sipku u tlacitka Stinovani.

2.6.3Radkovani a déleni slov

Text, ktery je zarovnany do bloku, mize obsahovat tzv. mezislovni mezery (vizualné
nepiijemné prazdnd mista), zplisobena v disledku dlouhych slov. Dlouha slova ale nejsou
problémem jen pfi zarovnani do bloku, nybrZ v jakémkoliv zarovnani, protoze vzdy zobrazi
nerovnost nezarovnané strany odstavce. V textovych editorech proto miizeme vyuzit déleni

slov, kterym docilime rovnomérné rozlozeného textu:

Na kart¢ RozloZeni stranky klepneme ve skupin¢ Vzhled stranky na tlacitko Déleni
slov a v rozbaleném seznamu zvolime moznost Automaticky. Pokud chceme moznost

zrusit, ze seznamu vybereme moznost Zadné.
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Mezery mezi fadky odstavce mizeme upravit pomoci fadkovani. Vychozi fadkovani je
V textovém editoru vétSinou nastaveno na jednoduché. Pokud chceme tadkovani upravit,
umistime textovy kurzor do odstavce a na kart¢ Domu klepneme na tlacitko v pravém
dolnim rohu skupiny Odstavec. V dialogovém okné Odstavec klepneme na Sipku u seznamu
Radkovani. V rozbaleném seznamu zvolime jednu z moZnosti Nejméné nebo Presné a do
¢iselniku Vyska vlozime velikost pozadované mezery. Kdyz vybereme moznost Nasobky,

do ¢iselniku vlozime pocet radka.

Tuto funkci nalezneme téZ pfimo na kart¢ Domu ve skupiné Odstavec po klepnuti
na tlatitko Radkovani a vzdalenost odstavcidi. V rozbaleném seznamu oznaGime

pozadované fadkovani.

Tabulatory slouzi k odsazeni a zdroven zarovnani textu na vice fadcich pod sebou. Pokud
potfebujeme na urcité pozici (napt. 1 cm od levého okraje) umistit pod sebou nékolik ¢isel
a zaroven je zarovnat na jednotky (zarovnani doprava), jsou tabuldtory nejrychlejSim a

nejpresnéj$im zpusobem provedeni tohoto ukonu.
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Tabulator nastavime takto:

Na kart¢ Domi ve skupiné Odstavec klepneme na tlacitko v pravém dolnim rohu
skupiny. V dialogovém okné Odstavec klepneme na tlacitko Tabulatory. V nasledné
otevieném dialogovém okné musime nejprve zvolit typ zarazky ve skupin€ Zarovnani
(Vlevo, Na stired, Vpravo, Desetinna ¢arka a Sloupec). Do pole Umisténi zarazek
vlozime vzdalenost od levého okraje, na které se ma zarazka vytvofit, a klepneme na tlacitko

Nastavit a potvrdime tlac¢itkem OK.
Na pozici tabulatorové zarazky presuneme textovy kurzor stiskem klavesy Tab.

Potfebujeme-li odstranit zardzku tabuldtoru umisténou na urcité pozici ve vodorovném
pravitku, uchopime znacku zarazky levym tlac¢itkem mysi a stihneme ji smérem dola (ven

Z pravitka).

2.6.4Pouzivani styll, odrazek, ¢islovani
Pro vytvofeni seznamu polozek zapsanych pod sebou v textovém editoru miizeme vyuzit

nastroj pro vytvotreni odrazek nebo ¢islované¢ho seznamu:

V dokumentu oznac¢ime fadky textu a na kart¢ Domi klepneme ve skupiné¢ Odstavec
na tladitko Odrazky nebo Cislovani. Pokud na tla¢itko klikneme znovu, odrazky nebo
Cislovani z textu odstranime. Stoji-li kurzor v uréitém fadku, odstrani se odrazky nebo

¢islovani pouze z toho tadku. Pro odstranéni ze vSech radkt je tedy nutné mit je oznacené.
U vytvoreného seznamu muzeme také zménit symbol odrazek:

Klepneme na Sipku u tlacitka Odrazky a v rozbaleném seznamu vybereme jiny typ
odrazky. Pokud potiebujeme jako odraZku pouzit urcity symbol (napt. dopisni obalku),
v seznamu zvolime piikaz Definovat novou odrazku. Otevie se nam dialogové okno,
ve kterém klepneme na tlac¢itko Symbol. Zde jiz vyhledame pozadovany symbol a klepneme
na tlacitko OK.

Kazdy styl textu predstavuje souhrn formatovacich vlastnosti, které miZeme rychle

a jednoduse aplikovat na pozadovany text.

Ve vychozim nastaveni stylu textového editoru je pteddefinovano, jakym typem pisma,
jakou barvou nebo velikosti piSeme, jaké bude zarovnani nebo fadkovani textu. Tento

zakladni styl se jmenuje Normalni.
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Textovy editor jiz obsahuje nékolik pfednastavenych styll, které miizeme vyuzit.

S vyuzitim téchto styll je pro nés prace s formatovanim textu mnohem rychle;jsi.

Oznacime slovo nebo umistime textovy kurzor do odstavce, ktery chceme formatovat
pomoci stylu. Na kart¢ Domt ve skupiné¢ Styly nalezneme zakladni seznam styld.
Po klepnuti na pravy dolni roh skupiny, otevieme seznam stylii v samostatném okn¢ Styly.
Po vybéru jednoho z nich pak na jeho nazev staci kliknout. Okno Styly mtizeme téZ rychle
oteviit klavesovou zkratkou Alt+Ctrl+Shift+S.
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1.1.1 Opét mame dvié mo2nosti, muZeme pouZit klavesovou zkratku Ctrl
+ V nebo vyulijeme druhé moZnosti, kterou je opétovné Kiknuti
taditka VioZit na karté Domu’.
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Obrazek 14 — Pouziti odrazek a &islovani

Pouzijeme-li v textovém editoru formatovani textu (nastaveni pisma, odstavce, barvy
atd.), miizeme jej pouzit i pfi Gprave textu v jiné ¢asti dokumentu bez ru¢niho nastavovani.

Staci pouzit nastroj Kopirovat format:

Textovy kurzor postavime na slovo, jehoZ format budeme chtit pouzit. Na kart¢ Domi
klepneme ve skupiné Schrianka na tlacitko Kopirovat format. Kurzorem mysi pak

klepneme na slovo (nebo oznac¢ime vice slov), na které si pfejeme forméat zkopirovat.
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2.7 Prace s objekty

2.7.1Tvorba tabulek

Tabulku v textovém editoru vkladame vzdy na pozici textového kurzoru:

Na karté¢ VlozZeni klepneme ve skupiné¢ Tabulky na tlacitko Tabulka a v horni ¢asti
seznamu vyznacime mysi rozméry tabulky (pocet fadki a sloupcit) v matici ctverci. Vlozit
tabulku miizeme také tim, Ze ze seznamu ptikazli vybereme ptikaz Vlozit tabulku. Otevie

se dialogové okno, ve kterém zadame Pocet sloupct a Pocet radku.

Data do tabulky zapisujeme do jednotlivych bunék, mezi kterymi pfepindme bud’
klepnutim mysi nebo pomoci klaves Tab (posun doprava na nasledujici buniku), Shift+Tab
(posun doleva na ptedchazejici buiiku), Sipkami nahoru a doll (pro posun o fadek nahoru

nebo dolt).
Ptedpokladem pro spravnou praci s tabulkou je vybér bun¢k (oznaceni):

Postavime kurzor do tabulky a na kart¢ RozloZeni klepneme ve skupiné Tabulka
na tla¢itko Vybrat. V seznamu zvolime jednu z voleb — Vybrat buiiku, Vybrat sloupec,
Vybrat Fadek nebo Vybrat tabulku.

spravné umistén kurzor, poptipad¢ vybér buiiky, fadku ¢i sloupce, protoze od této pozice se
bude odvijet, kam se nové buiky tabulky piidaji. Na karté Rozlofeni ve skupiné Radky a

sloupce klepneme na jedno z tlacitek — VloZit nad, Vlozit pod, Vlozit nalevo nebo Vlozit

napravo.
Dale mzeme v tabulce upravovat vysku fadku nebo Sifku sloupce:

e Vysku mizeme upravit tak, ze do tadku postavime textovy kurzor, a na karté

RozloZeni vlozime poZzadovanou hodnotu do ¢iselniku Vyska ve skupin€ Velikost buiiky.

e Sitku nastavime tak, Ze do tohoto sloupce umistime textovy kurzor, a na karté

RozloZeni zadame pozadovanou hodnotu do &iselniku Si¥ka ve skuping Velikost buiiky.

e Pokud chceme upravit vysku vSech fadkt tabulky, vybereme vSechny buriky daného
sloupce. Pokud upravujeme $itku vSech sloupcti tabulky, oznac¢ime vSechny buiiky v daném
radku.

Odstranéni bun¢k z tabulky provedeme po jejich oznaceni tak, Ze na vybér klepneme

pravym tlacitkem mysi a v dal$i nabidce zvolime piikaz Odstranit buiiky. V nasledujicim
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okné ozna¢ime jednu z moznosti Odstranit cely Fadek nebo Odstranit cely sloupec
a nastaveni potvrdime stisknutim OK. Celou tabulku po jejim oznafeni odstranime

stisknutim klavesy Backspace.

Rdskoliy pottetajeme mangulovnt s tostem. kopirovat bo, poesomvat na jiné misto, je
wejltive wutnd ho et V opfipadé, Jo choome teat jhopiroval eilnsime Mivesovod
dosthu Carl # C, oebo avelinee sa ka2 Domi a ve skoupen Schrhaks Kiepoeme = tadithe
Kopirevae Poté ye 1t text rkopirovany a uloteay ve scheince. Pote kbureorem klikneme na
mido, kany se miA &g chopirovany text viodt Opet minne dve modnods, mddems pondil
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Obrazek 15 — Vlozeni tabulky

Chceme-li nastavit jakékoliv ohranieni nebo stinovani tabulky, nejprve musime oznacit
buriky (nebo celou tabulku), kterych se to bude tykat. Na karté¢ Navrh ve skupiné Nakreslit
ohraniceni nalezneme nastroje pro nastaveni tloust’ky, stylu a barvy ¢ary. Poté klepneme na

Sipku u tlacitka Ohraniéenti, a v nabidce vybereme nami zvoleny typ ohraniceni.
Stejnym zplisobem miZeme ohraniceni a stinovani nastavit v dialogovém okné¢:

Klepneme na tlacitko v pravém dolnim rohu karty Navrh zalozky Nakreslit ohraniceni.
Na karté Ohraniceni vybereme misto, na které se ma zména pouzit (Zédné, Okolo, Vse,

Myiizka, Vlastni). Piimo v tomto dialogu miiZzeme nastavit i styl, barvu
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Pokud chceme upravit stinovani oznacenych bunék, prepneme v dialogu Ohraniceni
a stinovani na kartu Stinovani a v nabidce Vypli vybereme barvu (pozadi) stinovani.

V casti Vzorky pak muzeme vybrat Styl a Barvu.

Celou tabulku miizeme rychle naformatovat pomoci piednastavenych stylti ve skupiné

Styly tabulky na kart¢ Navrh.

2.7.2 Prace s grafickymi objekty
Do dokumentii mizeme vkladat také rizné typy grafickych objektl, jako jsou obrazky,
Kliparty, grafy nebo ilustrace. Nastroje pro jejich umisténi nalezneme na karté VloZeni

ve skupiné llustrace.

e Obrazek ze souboru ulozeného na disku pocitace mizeme jednoduse vlozit do textu: Na
karté VloZeni klepneme ve skupiné llustrace na tlacitko Obrazek. V dialogovém okné
vyhledame a oznacime vybrany obrazek a klepneme na tla¢itko Vlezit. Obrazek se vzdy

vlozi na pozici textového kurzoru.
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Obrazek 16 — VloZeni obrazku
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e Kilipart je vétsinou nakresleny obrazek, ktery je soucasti grafické (multimedialni)
knihovny textového editoru. Pro jeho vlozeni do textu: Klepneme na kart¢ VloZeni
ve skupin¢ llustrace na tlacitko Klipart. V pravém podokné vlozime do pole Hledat
vyraz, dle kterého chceme obrdzek vyhledat (napf. auto). Nalezeny klipart vloZzime

do textu nejrychleji poklepanim mysi.

Obrazek 17 — Vlozeni klipartu

e Obdobnym zptisobem mizeme do dokumentu na pozici textového kurzoru vlozit i graf
po stisknuti tlac¢itka Graf na kart¢ VleZeni ve skupiné llustrace. V dialogovém okné
vybereme typ grafu, jeho hodnoty a poté ho upravime v aplikaci Microsoft Excel, ktera

se po vloZeni grafu otevte.
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Obrazek 18 - Vkladani grafu
e Stejné tak na kart¢ VleZeni ve skupiné llustrace mizeme vlozit Obrazec po kliknuti na
stejnojmenné tlacitko. Dale vybereme pozadovany obrazec a poté kliknutim na libovolné

misto do textu jej vlozime.

Pokud potiebujeme vlastnosti grafickych objektli upravit, objekt nejprve oznacime

klepnutim mysi.

Po oznaceni se kolem objektu objevi ramecek s ichopovymi body, diky nimz mizeme
po jejich uchopeni upravovat rozméry. Pro pfesné nastaveni velikosti objektu pfepneme
na kartu Format a ve skupiné¢ Velikost zadame ptesné hodnoty do Ciselnikii VySka
a SiFka.

Pro otoceni grafického objektu jej oznaCime a na kart€¢ Format klepneme ve skupiné
Uspoiadat na tlacitko Oto¢it. V rozbalené nabidce zvolime piikaz Pieklopit svisle nebo

Preklopit vodorovné.

Odstranit oznaéeny graficky objekt muZzeme stiskem klavesy Delete. Mizeme jej téz
zkopirovat nebo presunout do jiné ¢asti nebo jiného dokumentu. Tuto ¢innost provedeme
stejnym zplisobem jako pii praci s textem. Mizeme tedy pouzit klavesové zkratky Ctrl+C

(kopirovani), Ctrl+X (pfesunuti) a Ctrl+V (vloZeni).
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Jestlize potiebujeme upravit velikost objektu v procentech, klepneme na objekt pravym
tlacitkem mysSi a vybereme piikaz Velikost a umisténi. Otevie se dialogové okno
RozloZeni, ve kterém nechame na karté Velikost zaskrtnuta policka Zamknout pomér
stran a Vzhledem k piivodni velikosti obrazku, a upravime hodnotu procent v jednom
z &iselnikd Vy$ka a SiFka.

Objekt je standardné¢ do dokumentu vlozen bez obtékani textu, text tedy pokracuje az
pod obrazkem. Obtékani textu nastavime na kart¢ Format ve skupin¢ Usporadat po kliknuti

na tlacitko Pozice. Po jeho rozkliknuti vybereme zptisob obtékani textu.

Veskeré dalsi mozné upravy objektu najdeme po jeho oznaceni na karté¢ Format.
U obrazku muzeme ve skupiné Upravit po rozkliknuti tla¢itka Automatické opravy upravit
jas a kontrast, zaostfeni obrazku, barvu nebo ruzné grafické efekty. Ve skupiné Styly

obrazka mtzeme upravit jejich styl, ohraniceni, rozlozeni nebo ptidat efekty.

Pro ostatni vlozené objekty nalezneme moznosti jejich uprav vzdy po jejich oznaceni.
Na listé v tomto ptipadé pribude karta Nastroje a zde jiz mizeme vloZené objekty upravovat

dle potieb.

2.7.3Tvorba textovych poli
Krom¢ standardniho textu, ktery se fidi formatovanim odstavce, a tedy i okraji
nastavenymi pro cely dokument, mizeme kamkoliv na stranku vlozit textové pole

0 libovolnych rozmérech:

e Na kart¢ VleZeni ve skupin¢ Text klepneme na tlacitko Textové pole a z nabidky
vybereme piednastavené textové pole, nebo mizeme klepnout na polozku Nakreslit
textové pole. V tomto pfipadé¢ klepneme levym tlacitkem na misto, kde bude levy horni
roh pole, stisknuté tlacitko drzime a tazenim vytvofime pole pozadovanych rozméra.
Ptejeme-li si zménit umisténi tohoto pole, uchopime jej mysi za okraj a pretdhneme
jinam. Podobné mizeme ménit i jeho velikost, po uchopeni mysi za libovolny roh
zvyraznény puntikem. Do textového pole miizeme standardné psat nebo zkopirovat

libovolny text a dale jej upravovat.
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Obrazek 19 — VloZeni textového pole

Funkci WordArt vyuzijeme napiiklad pfi tvorbé letdkti nebo reklamnich materialt,
pii tvorbé pozvanek, vizitek a podobné. Vytvari graficky okrasny text:

Nejprve napiSeme text a oznaCime jej. Na kart¢ VloZeni ve skupiné Text klepneme
na tlac¢itko WordArt a z nabidky vybereme styl ozdobného textu. Zadame font pisma

a jeho velikost, nastaveni dokon¢ime stisknutim tlacitka OK.
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Obrazek 20 — Pouziti funkce WordArt v praxi

e Inicidla je ozdobné pismeno, které je umisténo typicky na zacatku kapitoly.
I v modernich publikacich a tiskovinach se mizeme s inicidlou Casto setkat, zvlaste

Vv brozurach nebo Casopisech:

Oznacdime pismeno, které se ma stat inicialou. Na kart¢ VloZeni ve skupiné Text
klepneme na tlacitko Imicidla. Z nabidky vybereme MozZnosti inicial, dale vybereme

formatovani a potvrdime tlac¢itkem OK.
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Obrazek 21 — Vytvofeni inicialy

2.8 Vyuziti odkaza a dalSich funkci

Nékteré casti dokumentl je mozné vytvofit bud’ ru¢né, nebo vyuzit automatickych
funkci. K takovymto funkcim patii zejména vytvofeni obsahu, vkladani poznamek

pod carou, citace a bibliografie, seznam obrazku a rejstiik.
Pro pouziti téchto funkei je dilezité dodrzovat urcitd pravidla:
e Vsechny odstavce (pfedevsim nadpisy) davat do prislusnych stylt.

e Poznamky pod Carou a citace vkladat zdsadn€ pomoci automatickych funkci. Pokud totiz
pfidame naptiklad pozndmku pod ¢arou ru¢né jednoduchym napsanim, nebude fungovat

spravng ¢islovani automaticky vkladanych poznamek.
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e Vkladat vyse popsané prvky pomoci karty Reference.

2.8.1Vkladani obsahu

Vkladani obsahu je asi nej¢astéji vyuzivana funkce automatického vkladani odkazii. Tato
funkce vytvaii obsah podle hierarchické urovné nadpist. Proto je dulezité, aby byly
nadpistim pfifazeny patficné styly. Tim Microsoft Word rozpozna, o jakou uroven nadpisu
se jedna a zaradi ji spravné do obsahu (styly se daji nadpisim ptifadit i dodate¢né¢).

Pro vlozeni automatického obsahu provedeme tyto ¢innosti:
e Piesuneme v dokumentu kurzor na misto, kam si piejeme obsah vlozit.

e Na kart¢ Reference ve skupiné¢ Obsah klikneme na tlac¢itko Obsah, a bud’ vybereme
jeden z piednastavenych stylti klepnutim na néj, nebo klepneme na polozku Vlozit
obsah. Moznosti formatovani rozhoduji o pravidlech, podle kterych ma byt obsah
automaticky vytvoren. VétSina polozek v nastaveni je sebevysvétlujicich. Potiebujeme-
li prfidat do obsahu dal$i urovné nadpisti (standardné¢ jsou nastaveny tfi rovn¢),
klepneme v dialogovém okné Obsah na tla¢itko VloZit obsah. Zde mizeme zadat vice
urovni nadpisi, které budou zahrnuty do automaticky vytvotfeného obsahu. Po dokonceni

vytvoreni obsahu potvrdime tlac¢itkem OK.

e Pokud klepneme na text vloZzené¢ho obsahu, miZzeme jej upravovat. Stale ale zlstane

zachovano formatovani obsahu a cely obsah se bude chovat jako objekt.

| Poz

% Odebrat obsah

Obrazek 22 — Vkladani obsahu

2.8.2 Tvorba rejstriku
Rejstiik je mozné vytvofit stejné jako obsah. Proto, abychom mohli nechat rejstiik
vygenerovat automaticky, musime nejprve vybrat vyrazy (slova), kterd chceme do rejstiiku

zahrnout;
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e Oznacime slovo, které chceme zahrnout do rejsttiku.

e Na kart¢ Reference v casti RejstFik klepneme na tlacitko Oznacit polozku. Chceme-li
uvést odkaz v rejstiiku pouze na tuto stranku, klepneme na tlacitko Oznaéit. Pokud
chceme pfidat do rejstiiku odkazy na vSechny stranky, které obsahuji toto slovo,

klepneme na tlacitko Oznacit vSe.

Mame-li vSechny slova, ktera si piejeme zahrnout v rejstiiku, oznacena vyse popsanym

zpusobem, nechame automaticky vygenerovat rejstiik:

e Umistime kurzor na misto, kam chceme vlozit rejstiik (vétSinou na konec dokumentu),
na kart¢ Reference v ¢asti Rejstiik klepneme na tlacitko VleZit rejstfik, a pokud

nechceme ménit pfedem nastavené formatovani, dokonc¢ime vlozeni rejstiiku tlacitkem

OK.
e Pomoci tlacitka Oznaéit mizeme pridat do rejstiiku dalsi slova.

Obdobn¢ jako u obsahu mizeme formatovani obsahu nastavit z pfedem piipravenych
Sablon v dialogovém okné Rejstiik u polozky Formaty. Také je dilezité vybrat pocet

sloupct rejstiiku u polozky Sloupce (vétsinou se pouziva dvou nebo tiisloupcovy rejstiik).

2.8.3Pouzivani poznamek pod ¢arou

Pouzivani poznamek pod carou pfinasi vyhodu automaticky vlozenych poznamek
pod ¢arou, protoze jsou jednotné formatované a automaticky ¢islované. K jakémukoliv slovu
Vv textu mizeme piidat odkaz na poznamku pod Carou, ktera se automaticky vlozi na konec
stranky a ocisluje. U slova, které je odkazovano, se Cislo pozndmky oznaci indexem. Pro

vlozeni poznamky pod ¢arou:

e Piejdeme na kartu Reference.

e Klepneme za slovo, ke kterému si prejeme piidat odkaz na pozndmku pod Carou.

e Ve skupin¢ Poznamky pod ¢arou klepneme na tlacitko VloZit poznamku pod ¢arou.
e Do pfipravené oblasti oddélené ¢arou napiSeme poznamku.

e Poznamku muzeme kdykoliv editovat jako bézny text.

Podobné jako poznamku pod ¢arou mizZeme k libovolnému slovu vlozit 1 vysvétlivku.
Vysvétlivka je oznaCena fimskou Cislici a je umisténa ihned za textem, tedy
pted poznamkami pod ¢arou:
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e Klepneme na tla¢itko Vlozit vysvétlivku ve skupiné¢ Poznamky pod ¢arou.

Chceme-li nastavit poznamky pod ¢arou detailngji, klepneme na karté Reference v ¢asti
Poznamky pod ¢arou na Sipku v pravém dolnim rohu. Otevie se dialogové okno Poznamka
pod ¢arou a vysvétlivka, a zde jiz mizeme zvolit pozadované nastaveni. Nastaveni vzdy
plati pro volbu, ktera je zaSkrtnuta v dialogovém okné v ¢asti Umisténi. Tedy Poznamky

pod ¢arou nebo Vysvétlivky.
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Obrazek 23 - Vkladani vysvétlivky

2.8.4 Automatické citace a seznam bibliografie

Automatické citace a seznam bibliografie je moZzné do dokumentu vlozit obdobnym
zpusobem, jakym je automaticky generovany rejstiik. Tuto funkci vyuzijeme piedevsim
Vv piipadé, ze v dokumentu na vice mistech odkazujeme na citaci ze stejné publikace.
Ptidame-li do seznamu citovanych dél konkrétni knihu (¢lanek, sbornik apod.), mizeme ji

pak uz jen pohodln¢ vybrat ze seznamu.

Stejné uzite¢nou funkci je moznost automatického vytvoreni seznamu citovanych zdroju.
Takto budeme mit jistotu, ze jsme nezapomnéli na nic, nebo naopak Ze neuvadime nektera

dila navic. Tato funkce se hodi zejména pii praci vétSiho rozsahu.
Pro vlozZeni citace:

e Piejdeme na kartu Reference.
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Klepneme mysi na misto, kam hodlame citaci vlozit.
Ve skuping¢ Citace a bibliografie klepneme na tlacitko VloZit citaci.

V nabidce vybereme piikaz PFidat novy pramen (ptidame-li jednou pramen do citaci,

objevi se piimo v této nabidce s ostatnimi).

V dialogovém okné Vytvorit pramen zaddme vSechny dostupné udaje o citovaném

zdroji a potvrdime vlozeni odkazu citace tlacitkem OK.
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K podrobnému nastaveni seznamu pramenti a jednotlivych tdaj:
e Klepneme na tlacitko Spravovat prameny ve skupin¢ Citace a bibliografie na karté
Reference.

e Otevie se dialogové okno Spravce prament, V némz miizeme detailné¢ upravovat

vSechny prameny, které jsme kdy do této databaze vlozili.

Piimo ve skupin¢ Citace a bibliografie na kart¢ Reference mizeme v rozbalovacim
seznamu Styl vybirat zptusob uvadéni odkazi na pouzité zdroje. Pro vloZeni seznamu

citované literatury:
e Piejdeme na kartu Reference.

e Kurzorem najedeme na konec dokumentu (nebo na misto, kam chceme vlozit seznam

citovanych zdroji).
e Ve skupiné Citace a bibliografie klepneme na tla¢itko Bibliografie.

e V nabidce vybereme bud’ moznost s nadpisem (Citovana literatura, Bibliografie) nebo

Vlozit bibliografii. Seznam citované literatury se automaticky vlozi do dokumentu.

e Seznam mizeme pozd€ji upravit nebo naformatovat dle svych pozadavki.

2.8.5Hromadna korespondence

Hlavni dokument vytvofime béZnym zplisobem v textovém editoru. U horniho okraje
vynechame prazdné misto, kam pozd¢ji vlozime adresy piijemcii. Ty jsou ulozeny v jiném
dokumentu oznaceném jako zdroj dat. Ten obsahuje informace o pfijemcich hromadné

korespondence.

Obsah hlavniho dokumentu je pokazdé stejny, pouze jej propojime s externim seznamem
prijemct. Tato operace ndm umozni vytvotit hned nékolik kopii liSicich se pouze v udajich
o pfijemcich.

Udaje o ptijemcich nemuseji byt ulozeny pouze v tabulce dokumentu, ale i V textovém
souboru, tabulce (napt. programu Microsoft Excel) nebo v kontaktech postovniho klienta
(napft. programu Microsoft Outlook). Tyto udaje jsou ve zdroji dat uspotadany do tabulky,
kterd by méla v zahlavi obsahovat nazvy jednotlivych sloupct (napt. Jméno, Pfijmeni,

Adresa atd.), a v dalsich fadcich by méla mit vloZeny tidaje konkrétnich osob.
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V piipadé€, Ze mame pfipraveny hlavni dokument a zdroj dat, zbyva ndm jen vlozit

do kazdé kopie hlavniho dokumentu adresu jednoho piijemce:

e Na kart¢ Korespondence klepneme na tlacitko Spustit hromadnou korespondenci

a v rozbaleném seznamu vybereme moznost Dopis.

e Na karté Korespondence ve skupin¢ Spustit hromadnou korespondenci klepneme na
tlac¢itko Vybrat prijemce a v nasledn¢ otevieném seznamu klepneme na piikaz Pouzit
existujici seznam. V dialogovém okné Vybrat zdroj dat vyhledame a oznac¢ime soubor

(zdroj dat) s idaji o piijemcich, a klepneme na tlacitko Oteviit.

e Na kart¢ Korespondence klepneme ve skupiné Zapsat a vlozit pole na tlacitko VloZit
slu¢ovaci pole. Otevie se dialogové okno, kde onac¢ime vSechna pole a tlacitkem Vlozit
je umistime na pozici kurzoru v hlavnim dokumentu. (Slucovaci pole mizeme téz vlozit

pfimo ze seznamu zobrazeném po klepnuti na dolni ¢ast tlacitka Vlezit slu¢ovaci pole.)

e Pokud chceme zkontrolovat dosavadni ¢innost a zobrazit nahled vysledki hromadné
korespondence, klepneme na kart¢ Korespondence na tla¢itko Nahled vysledki.
Pomoci tla¢itek Prvni zaznam, Piredchozi zaznam, DalSi zaznam a Posledni zaznam
muzeme posupné ve slu¢ovacich polich zobrazovat konkrétni zdznamy ze seznamu

ptijemct (zdroje dat).

e Proces hromadné korespondence dokonc¢ime sloucenim hlavniho dokumentu
a seznamu piijemct (zdrojem dat). Na kart¢ Korespondence ve skupiné¢ Dokondit
klepneme na tlacitko Dokon¢it a sloucit a v rozbaleném seznamu vybereme piikaz
Upravovat jednotlivé dokumenty. V dialogovém okn¢ Sloucit do nového dokumentu

oznacime volbu VSechny a klepneme na tlacitko OK.

e Pro vytisknuti klepneme na kart¢ Korespondence na tlacitko Dokondit a slouéit,
a Vv rozbaleném seznamu zvolime piikaz Tisk dokumenti. V dialogovém okné Sloucit

na tiskarnu oznacime volbu VSechny a stiskneme tlacitko OK.
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Obrazek 24 — Moznosti hromadné korespondence

2.9 Revize a priprava tisku

2.9.1Revize a komentare

Pfi spolupraci n¢kolika lidi na jednom dokumentu, piépadné pii jeho korekturach, je pro
sledovani zmén velmi praktické vyuzit tzv. revize. Pokud v textovém editoru cokoliv
upravujeme, piepisujeme nebo vkladdme poznadmky, dokument se samoziejmé meéni
a puvodni verze jiz neni viditelnd. Vyuzijeme-li funkce sledovani zmén, bude vesSkera
historie (smazana i ptipsana slova, ptipadn¢ zmény formatovani) v dokumentu zachovana.
Stejné jako kdybychom dopisovali poznamky cervenou propiskou. Jednotlivé zmény

nasledné mizeme ptijmout nebo odmitnout. Sledovani zmén v dokumentu zapneme takto:

e Klepneme na kartu Revize a v ¢asti Sledovani stiskneme spodni Cast tlacitka Sledovat

zmény. Zde vybereme moznost Zménit jméno uzivatele.

e Upravime (nebo jen zkontrolujeme) polozky UZivatelské jméno a Inicialy. Toto jméno
bude pouzito pii oznaCovani zmén a v budoucnu diky nému pozname, kdo konkrétni

upravy provedl.

e Nyni klepneme na horni polovinu tlac¢itka Sledovat zmény a Microsoft Word se piepne

do rezimu zaznamenavani veskerych zmén vzniklych v dokumentu.
Pfi zapnutém rezimu sledovani zmén se zmény vyznacuji takto:

e Novy text (pfipsany) se vyznaci jinou barvou a podtrzenim. Stejné tak 1 ostatni vlozené

objekty budou takto vyznaceny.

e Smazany text (piipadné jiné objekty) se vyznaci v bubling.
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e Zména formatovani se opét vyznaci bublinou, ve které je popsana zména formatovani

(napfiklad Pismo: kurziva).

Vyznacovani zmén mizeme prizpusobit rozkliknutim polozky Zobrazit revize na karté
Revize v casti Sledovani. Zde vybereme polozku Bubliny a dale mizeme vybirat z téchto

moznosti:
e Zobrazovat revize v bublinach — v§echny zmény se zobrazuji v bublinach.

e Zobrazovat v§echny revize v textu — smazany text zlistane v textu, barevné se zvyrazni

a preskrtne.

e Zobrazovat v bublinach pouze komentaie a formatovani — komentaie jsou popsany

pozdéji v této kapitole.
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Obrazek 25 — Vkladani komentait

Pokud si piejeme vypnout funkci Sledovani formatovani, které¢ pro zmény samotného
obsahu dokumentu neni dulezité: klepneme na karté Revize v ¢asti Sledovani na spodni ¢ast
tlacitka Sledovat zmény, zde vybereme polozku Zménit moznosti sledovani. Otevie se
dialogové okno MozZnosti sledovani zmén a zde v ¢asti Formatovani zrusime zaskrtnuti

polozky Sledovat formatovani.
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V dialogovém okné MoZnosti sledovani zmén mizeme také jednotlivym typim uprav
ptifadit libovolnou barvu nezavisle na autorovi. Microsoft Word totiz pti provadéni zmén
vice autory urcuje automaticky kazdému jinou barvu, kterou jsou zmény vyznaceny. Pokud
je tedy autorem zmén pouze jeden Clovék, touto funkci muZzeme zpiehlednit typy uprav

barevné odlisSnym vyznacenim.

Jednotlivé zmény, které jsou v dokumentu vyznaCeny, mizeme odmitnout nebo

piijmout. Abychom piijali vSechny zmény v celém dokumentu:

Na kart¢ Revize ve skupiné Zmény klepneme na spodni polovinu tla¢itka PFijmout

a vybereme polozku P¥ijmout v§echny zmény v dokumentu.
Obdobnym postupem, pouze pomoci tlacitka Odmitnout, mizeme zmény odmitnout.

Zmény miZzeme pfijmout i odmitnout jednotlivé, pokud klepneme na zménu pravym
tla¢itkem mysi a z mistni nabidky vybereme polozku PFijmout zménu nebo Odmitnout

zménu. Vyznaceni ihned zmizi.

K dokumentu mtizeme také vkladat komentaie, které mizeme ptidat ke konkrétnim

slovim nebo libovolné ¢asti textu:

Oznacdime ¢ast textu, ke které chceme vlozit komentat. Na karté Revize klepneme na tlacitko
Novy komentar v ¢asti Komentaf. U pravého okraje stranky se objevi prazdna bublina, do
které mizeme vepsat text. Pro upraveni komentafe na n&j klepneme levym tlacitkem mysi.
Pro vymazani komentafe na n¢j klepneme pravym tlac¢itkem a z mistni nabidky vybereme
poloZzku Odstranit komentar. VSechny komentéie v dokumentu odstranime pomoci spodni
¢asti tlacitka Odstranit ve skupiné Komentar na karté¢ Revize, klepnutim na Odstranit

v§echny komentaie v dokumentu.

Komentafe od rGznych autort jsou vyznaeny odliSnymi barvami. Nastaveni téchto
barev najdeme na stejném misté jako nastaveni sledovani zmén (na karté Revize ve skupiné
Sledovani po  kliknuti na spodni polovinu tlacitka  Sledovani zmén

a na polozku Zménit moZnosti sledovani).

Zmeény lze zobrazit 1 V ptipadé, Ze byly v dokumentu provedeny i1 bez zapnutych revizi.

Musime mit vSak k dispozici piivodni verzi dokumentu:

Na kart¢ Revize v ¢asti Porovnat klepneme na tlacitko Porovnat, z nabidky pak vybereme
moznost Porovnat. Vybereme originalni a revidovany dokument, a potvrdime stisknutim

OK. Microsoft Word vytvoii novy dokument, ktery je kombinaci obou verzi. Rozdily jsou
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vyznaceny podobnym zptisobem, jakym se zobrazuje sledovani zmén. Chceme-li porovnat
jen nékteré soucasti dokumentu, v dialogovém okné Sloucené dokumenty klepneme
na tlacitko Vice, a v rozsSifeném okné zruSime zaskrtnuti u téch polozek, které chceme

Z porovnani vynechat.

2.9.2 Uprava okrajd, zalomeni konce stranky

Stranky v dokumentu mohou byt orientovany na vySku (vychozi stav) nebo na Sitku.
Pokud potfebujeme orientaci stranky zménit, na karté RozloZeni stranky ve skupiné Vzhled
stranky klepneme na tlacitko Orientace. Dale jiz vybereme moznost Na vySku nebo Na

§ifku. Toto nastaveni se projevi v celém dokumentu.
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Obrazek 26 — Uprava okraji

Vychozi nastavena velikost stranky v textovém editoru je takova, aby odpovidala
formatu papiru A4. Potiebujeme-li velikost zménit, na kart¢ RozloZeni stranky klepneme
ve skupiné Vzhled stranky na tlacitko Velikost, a v rozbalené¢ nabidce vybereme

ze seznamu pozadovany format.

Okraje stranek dokumentu nastavime na karté RozloZeni stranky. Ve skupiné Vzhled
stranky klepneme na tlac¢itko OKraje a v rozbaleném seznamu zvolime piikaz Vlastni
okraje. Po otevieni dialogového okna Vzhled stranky na kart¢ Okraje vlozime pozadované
hodnoty do ¢iselnikti Nahoie, Dole, Vlevo a Vpravo, a potvrdime tlacitkem OK.
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Obrazek 27 — Zména orientace

Kazdy dokument v textovém editoru se déli na stranky. Text se po naplnéni jedné stranky
automaticky pfesune na stranku dal$i. Nekdy potifebujeme zacit psat na dalsi stranku i pres
to, Ze ta aktudlni jesté neni zcela zaplnéna. V tuto chvili potiebujeme provést zalomeni konce

stranky:

Textovy kurzor postavime na strance do mista, kde si pfejeme provést zalomeni. Na kart¢
VlozZeni klepneme ve skupiné Stranky na tlacitko Konec stranky. Stejnou ¢innost miiZeme

provést i klavesovou zkratkou Ctrl+Enter.

Misto zalomeni pozname podle netisknutelné formatovaci znacky. Pokud chceme
vV dokumentu zalomeni stranky odstranit, postavime textovy kurzor na zafatek radku se

znackou Konec stranky a stiskneme klavesu Delete. Znacka i zalomeni stranky zmizi.

2.9.3 Uprava zahlavi a zapati, éislovani, datum
Zahlavi a zapati jsou oblasti na za¢atku a konci kazdé stranky dokumentu. Pokud do nich

vlozime urc¢ity objekt (text nebo obrazek), objevi se na vSech strankach dokumentu:

Na kart¢ VloZeni klepneme ve skupiné¢ Zahlavi a zapati na tlaCitko Zahlavi nebo
Zapati. V seznamu zvolime piikaz Upravit zahlavi (nebo Upravit zapati), a nyni jiz

muzeme do zéhlavi ¢i zépati vlozit béZnym zplsobem text nebo obrazek.

Mezi zobrazenym zéhlavim a zapatim miZeme piepinat bud’ pomoci mysi nebo
klepnutim na tlacitko Prejit na zapati (nebo Prejit na zahlavi). Tyto tlac¢itka nalezneme na

karté Navrh ve skupiné Navigace. Chceme-li se z upravy zahlavi nebo zapati dostat zpét do
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dokumentu, poklepeme mySi mimo oblast zahlavi nebo zapati (nebo na kart¢ Navrh

klepneme na Cervené tlacitko Zavrit zahlavi a zapati).

V rozbaleném seznamu muzeme v ¢asti Pieddefinované vybrat jeden z jiz nastavenych

styli zahlavi nebo zépati.

Abychom zdhlavi nebo zdpati odstranili, sta¢i do n¢j poklepat mysi, oznaime tim

vSechny objekty, a stiskneme tlacitko Delete.
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Obrazek 28 — Vlozeni zahlavi (zapati)

Cisla stranek jsou nejéast&j§im zahlavim nebo zipatim dokumentu. Pokud chceme
automaticky Cislovat stranky, klepneme na karté¢ VloZeni ve skupiné Zahlavi a zapati
na tla¢itko Cislo stranky. V rozbaleném seznamu vybereme jednu z moznosti Horni okraj
stranky nebo Dolni okraj stranky, a v dalsi nabidce oznac¢ime jeden z pfednastavenych

styla.

Pokud potiebujeme na libovolné misto v zahlavi nebo zapati vlozit datum a ¢as, umistime
na pozadované misto textovy kurzor, a na kart¢ Navrh ve skupiné Vlozit klepneme na
tlacitko Datum a ¢as. V otevieném dialogovém okné vybereme vhodny format. Pfi
zaSkrtnuti Aktualizovat automaticky se bude toto pole s datem pii kazdém otevieni

dokumentu automaticky aktualizovat podle data v po¢itaci.
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Nézev soubor miize byt téZ soucasti zahlavi nebo zépati dokumentu. Nazev souboru ale
muzeme kdykoliv pribézné ménit, proto neni vhodné napsat ho do zahlavi nebo zapati jako
pouhy text. Mizeme jej vlozit jako dynamické pole, které se bude pii kazdém otevieni

souboru automaticky aktualizovat:

Na karté VloZeni ve skupin¢ Text klepneme na tlacitko Rychlé €asti, v seznamu pak
zvolime piikaz Pole. V Dialogovém okné Pole klepneme na Sipku u policka Kategorie
a Vv seznamu vybereme polozku Informace o dokumentu. V seznamu Nazvy poli ozna¢ime

moznost FileName a dialog potvrdime.

2.9.4Kontrola pravopisu
Vétsina textovych editor kontroluje pravopisné a gramatické chyby automaticky.
Néktera slova jsou pak podtrzena ¢ervenou vinovkou. Ne vzdy to znamena, ze jsou tato slova

chybnd, ale mtizou to byt slova, ktera textovy editor nezna (nema je ve slovniku).
Kontrolu si v dokumentu mizeme vyzadat:

Postavime kurzor do mista, odkud si piejeme kontrolu provést a na kart¢ Revize
klepneme ve skupiné Kontrola pravopisu na tlacitko Pravopis a gramatika. V dialogovém
okn¢, které se otevie, bude program postupné zobrazovat podeziela slova
a nabizet navrhy pro jejich nahrazeni. Pokud slovo opravit nechceme, klepneme na tla¢itko
Preskocit. Nechceme-li byt jiz upozoriiovani na dalsi vyskyty stejné chyby, klepneme na
tlacitko Preskakovat. Spravny tvar slova miizeme v okné zapsat sami nebo zvolit nabizeny
tvar ze seznamu Navrhy, a poté klepnout na tlacitko Zaménit. Toto tlacitko pouzijeme
pouze tehdy, chceme-li stejnym zptisobem nahradit i dalsi vyskyty stejného slova. Jsme-li
presvédéeni, ze slovo podtrZzené cervenou vinovkou je spravné a nechceme, aby jej program
1 nadale zvyraziioval, stiskneme na slové pravé tlacitko mysi a v seznamu klikneme na ptikaz
Pridat do slovniku. Slovo se ulozi do slovniku textového editoru, ktery se pouziva pro

kontrolu pravopisu.
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Kontrolu pravopisu mizeme téz spustit kliknutim na tlacitko Pravopis a gramatika
na kart¢ Revize nebo stisknutim klavesy F7.

Zda je automaticka kontrola pravopisu aktivni, zjistime na kart¢ Soubor po klepnuti
na tlac¢itko MozZnosti. V dialogovém okné¢ MoZnosti aplikace Microsoft Word piepneme
do c¢asti Kontrola pravopisu a mluvnice. Ve skupinovém ramecku PFi opravé pravopisu
a gramatiky v aplikaci Microsoft Word musi byt zaskrtnuté policko kontrolovat

pravopis pri psani.

2.9.5Nahled tisku a tisk
V tuto chvili mame dokument pfipraveny k tisku ¢i jej potiebujeme pouze zkontrolovat
ve zmenseném pohledu. Jestli je vSe v potradku zjistime, zobrazime-li si jeho nahled

pted tiskem:

Na karté¢ Soubor klikneme na odkaz Tisk. Nahled aktualni stranky, na které se nachazi
textovy kurzor, se zobrazi v pravé ¢asti na karté Soubor, spole¢né s nastroji pro nastaveni

vlastnosti tisku.

| Néhled a tisk dokumentu
Novy |
e b Tisk
- *‘:}J Umodnuje pred tiskem vybrat tiskarmu, podet kopli a daldi moinost
Oteviit tisku
L& Rychly tisk
! I Ulogit wi®  Odesle dokument pfimo na vychozi tiskarnu bez provedeni zmén.
1
- l \  Nahled
h\% Ulozit jgko  » -4, Pred tiskem zobrazi nahled a provede zmény stranek.

‘_—'!‘) Tisk »

5 ,:T'?‘ Pripravit >

*ﬁ Odeslat >

e Publikovat »
( Zaviit

*] Moinosti aplikace Word | | X Ukondit aplikac Word

Obrazek 29 — N4ahled a tisk dokumentu
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Velikost nahledu si mizeme upravit pietazenim posuvniku, ktery se nachazi v pravé
dolni ¢asti okna. Smérem doprava nahled zvétSime, smérem doleva naopak zmensime.
Po klepnuti na hodnotu v procentech vlevo od posuvniku se otevie dialogové okno Lupa,

ve kterém muizeme zadat piesné méfitko zobrazeni nahledu.

V levém dolnim rohu nahledu dale nalezneme nastroje ur¢ené k prochazeni stranek.
Sipky jsou uréeny pro piesun na piedchozi ¢ nésledujici stranku. Uprostied ramecku je
zobrazeno Cislo aktualni stranky a celkovy pocet stranek.

Pokud mame tiskarnu spravné pfipojenou a nainstalovanou, po dokonceni dokumentu
muzeme zahdjit tisk:

Klepneme na odkaz Tisk na karté Soubor, ¢imz se nam oteviou nastroje k nastaveni
vlastnosti tisku. V ramecku Tisk vlozime do ¢iselniku pocet kopii dokumentu, a v seznamu
Tiskarna zvolime pozadovanou tiskarnu (je-li jich k pocitaci ptipojeno vice). Ve vychozim
nastaveni se budou tisknout vSechny stranky dokumentu. Chceme-li vytisknout pouze

aktudlni stranku (kde se nachézi textovy kurzor), vybereme z prvniho rozbalovaciho

seznamu Ve skupiné Nastaveni moznost Tisknout aktualni stranku.

V nabidce muzeme zvolit také Tisknout vlastni rozsah. Pod seznamem se zobrazi

policko Stranky, do kterého vlozime stranky urcené k tisku takto:
e (isla stranek oddélené ¢arkou (1, 3, 5),
e rozsah stranek (1-22),

e kombinace vy¢tu a rozsahu stranek (1-8, 15, 30-55)
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Tisk 2] = |
Tiskarna
Nazev: =S EPSON XP-205 207 Series E [ Vlastnosti ]
Stav: tiskne: 1 dokumenty Cekaii [ T ]
Typ: EPSOM XP-205 207 Series
Kde: LSEO01 [ Tisk do souboru
Komentar: [] obousmérny ruéni tisk
Rozsah stranek Kopie
@ VEechny Pofet kopii: |1 =
() Aktudlni stranka Vybér 1 1
() Stranky: 1 1 T
Fadejte &isla nebo rozsahy stranek
oddéleng &arkou poditané od zadatku
dokumentu nebo oddilu. Mapiiklad 1, 3,
5-12 nebo pis1, plis2, pls3—paEs3
{p=stranka, s=oddl).
Vytisknout: | Dokument |Z| Lupa
Tisknout: Vaechny stranky ve vibéru |Z| Pocet stranek na list: 1 stranka Izl
Mastavit podle velikosti papiru:  |Bez méfitka Izl
o) Can ]

Obrazek 30 — Vybér tiskarny a tisk

Pro vyvolani nabidky vlastnosti tisku rychlej§im zptsobem stiskneme klavesovou

zkratku Ctrl+P.

Po nastaveni vSech vlastnosti tisku klikneme na tla¢itko Tisk.
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3 Zaver

Jak jsme si jiz fekli, textovych editorii existuje velké mnozstvi. Microsoft Word patii
Kk t¢ém nejpouzivangjs$im. V dnesni dobé se moderni ¢lovék neobejde bez pouzivani vypocetni
techniky. Vzhledem k tomu, Ze psani textd a jeho uprava patii ke zcela béZznym ¢innostem,

je vhodné, alespon na uzivatelské irovni umét ovladat textovy editor Microsoft Word.
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tisk, 5, 9, 35, 36, 43
Tisk, 44

tucny ez, 15
Tvorba textu, 9

upravy, 7, 27, 41
Upravy, 9, 12, 13

Vybér textu, 10, 11
vyhledavani, 13

¢



Vyhledavani, 12

Vzhled stranky, 18, 39
zahlavi a zapati, 9

W Zahlavi a zapati, 40, 41

Zaklady prace, 6

WordArt, 28, 29 zarovnani, 18, 19, 20
Zarovnani, 16
zobrazeni dokumentu, 7
Zobrazeni dokumentu, 9
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