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Nézev zpracovaného celku:

Textovy procesor Word — zakladni ovladani a prace v programu |.

Word - zakladni ovladani a prace v programu I.

Pracovni materidl je zaméfen na zvladnuti zakladnich funkci textového procesoru Word. Pfehledné
popisuje jednotlivé polozky, které jsou v praxi nejcastéji vyuzivany. Bude nasledovat navazujici material a
také pracovni listy k samostatné praci k procviceni.




N ..
* X % U
* * -
i * * o
i .
evropsky NI
’ socialni MINISTERSTVO SKOLSTVI OP Vzdélavani

pro konkurenceschopnost

fondvCR EVROPSKA UNIE ILADEZE A TE

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

Obsah:
Word — zékladni ovladani a prace v Programu L ............ueeuuueiuiiiiiiiiiiiiiiieieeieaeeeeaeaaaneaenaaaa——————————————————————— 1
0] o 1-F- | o SO PP O PPPPPUPRRIOt 2
1. UZIVAtISKE PrOSTIEAN ....uueeiee e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeeeeeeeeeaaaaaaaaaaaaens 3
Y o TU RS =T T oL o= =Ty TR 3
oY o I o o X { {=To | APt 3
o T 1 USRS 3
Zobrazeni - Zobrazeni dOKUMENTU.......iiiiiiiiiiiiiie et e e e e e s s s sabbbaeeeeeessssnsnnnes 4
Z0brazeni —Zobrazit €i SKIYt.......eeieeeeee e e e e e e e et e e e e e e e e ennraaaeaaaeeeeeannnes 5
ZOBrazeNT — LUPA. oo 5
2. Vytvoreni NOVENO dOKUMENTU......ciiiiiiiiii ittt ettt e st e s st e e e s abbe e e ssabeeeessanreas 5
RV U F 1 dIEY=1 o] Lo o O PP PP PPTURUPRPN 6
Nastaveni okraji a paramentl STrANKY (FUCNE) ......eeeiiiiiiiiciieeeee ettt e e e e e et e e e e e e 6
3. FOIMATOVANT TEXEU 1vevveieiiiieee ettt ettt ettt e e e sttt e e s bt e e e s ssbb e e e s sssbaeessnssbaeesssssaeessnasaeeesnnsneens 8
(074 =Tl TR = U ST UUPRRN 8
oY g 0 F= 10 o111 1 1= P PPt 8
o] g g T 1o £y = Lol PP 9
Odrazky, Cislovani, VICEUIrOVIOVY SEZNAMN .......uuiiiiiieeeeeeeeeceee e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeeeeaeaeaaaaaaaaaaaaaaens 9
Serazeni podle abecedy, Cisla NEDO data .......cccoiiiiiiiiiiccccccc e, 10
1) 4 0o 1YY oSSR 11
Kopirovani, VIOZeni @ PreSOUVANI........cciiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et e e e e e e e e e e e e e e eeeeesaeeeeeesrraaaee 11
Yol AT [ 0] S USSURU 11
Kontrola pravopisu @ MIUVNICE ..........eeiiiieee e ettt e e et e e e e e e s e e e e e eesantaeaeeeeeeeeaannnnsaneeees 12
L 4V 2SN 13
ZAKIAdY POUZIVANT STYIT .ottt e e st e e s sttt e e e sbbbee e s sbbeeessabaeeesnnns 13
Zmeéna parametrll NASTAVENT STYIU .....ueeeiii i e e e e e e e e e e e e trareeeeaeeeeean 14
Nastaveni formatu pisma, odstavce, tabUIAtOrU........ceieiiiiiiciiiiiee e e 15
Nastaveni formatu ohraniceni, jazyka, rdmecku a CiSIOVANT ........ccceiviiiiiiiiieiee e, 15
DefiNOVANT NOVENO STYIU....ccoeeeeeeeeeeeeeeee ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e reeaeaees 16
AT 1o VR Y [ U UUUURURt 16
S o1 0p AN (<l Ao [ T TaY o] 0 0 o T- ol IPUU ORI 17



N °

* X % o
* * i ..

5 * * \e
evropsky e B ;
socialni . MINISTERSTVO SKOLSTVI OP Vzdélavani
fondvCR EVROPSKA UNIE MLADEZE A TELOVYCHOVY pro konkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI
1. Uzivatelské prostredi
Spusténi programu

Program se da spustit nékolika zplsoby. Nejcastéji:
- Mysi kliknéte na symbol Widows (¢i nabidku Start). Najdete ho v levém dolnim rohu obrazovky.
- Pak kliknéte mysi na prikaz VSechny programy.

- Najdéte adresar Microsoft Office, dale si zobrazite obsah adresare. V adresafi najdéte program
Microsoft Word.

Popis prostredi
() o9 _JR 3 - - Dokumentd - Micro:
s y ey 7
Domu VioZeni RoXloZeni strénky Odkazy Korespondence Revize Zobrazenl — | P3askaret
: % Yimout : ¢ S I = e e | |
S Arial 13 (AT AT[[2Y) |32~ =~ E ‘“_,g‘lluq]' | AaBbC
Viokit e = S| [ A = = ==~ sl ~ T
+| S Kopirovat format s 5 she X, X' Aav||¥ - A == =E=|E54 d 11
Schranka I Pismo F Odstavec
—E_] 2 1 57 11 1+ 4 1
' 2 1 IREE ¢« 1 2 S
8 "
) Panel rychly pfistup
z Sekce, ¢i zalozka
Tlacitko Office
Oa Klepnutim sem mdzZete
% dokument oteviit, uloZit nebo
j i) vytisknout a zobrazit informace o
ey viech akcich, které Ize s
“-;‘J : dokumentem provést,
oy

=

@) Dalsi napovédu zobrazite stisknutim kiavesy F1.

Pds karet
V horni ¢asti obrazovky se nachazi tzv. pas karet. Panely a tladitka na tomto pasu karet se méni dle toho,
na kterou kartu se prepnete. Standardné jsou tyto karty:

e Domi{ — najdete zde funkce pro formatovani textu, formatovani odstavce, pouZivani tzv. styld,
vyhledavani a tzv. schranku

e VloZeni — umoznuje vlozit konec oddilu nebo stranky, vlozit tabulku, obrazek, graf ¢i zvlastni symboly a
rovnice, upravit zahlavi a zapati dokumentu

® RozloZeni strdnky — nastaveni okrajli, sloupcl textu, velikosti stranky, pozadi a ohraniceni stranky,
odsazeni textu od okraje

e Odkazy — poznamky pod Carou, citace, popisky obrazkd, rejstfik a obsah
e Korespondence — popisky obalek, hromadna korespondence, adresy
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® Revize — sledovdni zmén v dokumentu, kontrola pravopisu a gramatiky, komentare, porovnani
dokument(

v v/ Vv

e Zobrazeni - zobrazeni dokumentu na obrazovce, méfitka, pravitka, mtizka, pfiblizeni

Pas karet muzZete skryt (pfipadné opét zobrazit) klavesovou zkratkou CTRL+ F1. Pfislusné skupiny s
tlacitky se objevi aZ po klepnuti na ndzev pozadované karty.

Zobrazeni - Zobrazeni dokumentu

Veskera nastaveni tykajici se zobrazeni dokumentu muiZete provést na karté Zobrazeni. Pfepnéte se v
pasu karet na tuto kartu, zobrazi se skupiny Zobrazeni dokumentu, Zobrazit ¢i skryt, Lupa, Okno a Makra.
Word nabizi pro zobrazeni dokumentu nékolik rezim(, které se od sebe vyznamné lisi:

M
—-j Domo WioZeni RozloZeni stranky Cdkary Korespondence m’ Zobrazeni
J _|:J M = V| Pravitko RozloZeni dokumentu C{
) - Miizka Miniatury
RozloZeni|Cteni na celée  RozloZzeni  Osnova Koncept Lupa
pfitisku | obrazovce webové stranky Panel zprav
Zobrazeni dokumenti ZTobrazit i sknjt

e RozloZeni pri tisku —V tomto zobrazeni budete nejcastéji vytvaret dokument. Jsou zde zobrazeny prvky
uZivatelského rozhrani programu, jednotlivé stranky jsou graficky oddéleny jakoby skute¢nym koncem a
zacatkem stranky. Zobrazena jsou rovnéz zahlavi a zapati dokumentu, muizZete vidét vSe, co se bude
tisknout.

e Cteni na celé obrazovce — Jsou zobrazeny vedle sebe dvé celé stranky dokumentu, vétsina ovladacich
prvki je skryta.

* RozloZeni webové stranky — V tomto reZimu muZete vidét dokument naformatovany jako webovou
stranku. UloZite-li jej ve formatu HTML, bude zobrazen v prohliZeci timto zplsobem.

e Osnova — Toto zobrazeni se fidi Urovnémi nadpist a podnadpist, na zakladé struktury vytvari z celého
textu dokumentu odrazkovou osnovu.

e Koncept — Zobrazuje dokument béznym zplisobem, konce stranek jsou naznaceny ¢arkovanou ¢arou,
nejsou vidét zahlavi a zapati dokumentu.

Zobrazeni dokumentu mUiZete ménit také na
stavovém fadku (v pravém dolnim rohu Wordu).
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Zobrazeni — Zobrazit i skryt

dkazy Korespondence Revize Zobrazeni
¥ Pravitko Rozlofeni dokumentu ._ ] ¢ ) Jedna strénka
MFizka Miniafury Vo= 00 3] Dvé stranky
lupa 100% .
Panel zprav [ = sifka stranky
Zobrazit ¢i skt Lupa

Na panelu Zobrazit ¢i skryt miZete zapnout zobrazeni pravitek a mrizky.

e Pravitka se zobrazi u horniho a levého okraje stranky.
e Mf¥izka se zobrazi na pozadi celého dokumentu.

S pomoci okraju a mrizky muZete ziskat predstavu, kam umistujete objekty na strance (napfiklad obrazky
nebo tabulky).

Zobrazeni — Lupa

Skupina Lupa nabizi moznosti zvétSeni a zmenseni ndhledu dokumentu, dale pak moZnosti:

¢ Jedna stranka —Zobrazi celou stranku na maximalni vysku obrazovky.
e Dvé stranky —Zobrazi dvé celé stranky vedle sebe.
« Sitka stranky — Zobrazi jednu stranku na celou $itku obrazovky.

Zvétsovat a zmensovat zobrazeni nahledu dokumentu muzZete i rolovanim kolecka mysi, pokud drzite
soucasné stisknutou klavesu CTRL.

2. Vytvoreni nového dokumentu

Po spusténi Wordu se automaticky otevie novy prazdny dokument s predvolenym nazvem Dokumentl.
Pokud vdam vyhovuje nastaveni okraji a dalSich parametr(i, mlzZete zacit psat a vkladat rlizné objekty
(obrazky, tabulky apod.) — vytvaret novy dokument.

Pokud Vam nastaveni nevyhovuje, mlZete vyuZit tzv. Sablony nebo nastavit ru¢né vsechny pozadované
parametry.
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Vyuziti Sablon

Kliknéte na tlacitko Office (v levém hornim rohu) a vyberte moznost Novy.

Novy dokument - — —

Sablony it @ Vyhledat iablonu ve sluibé Microsoft Office Online Novy pfispévek do blogu

Prazdné a nedavné

Nainstalované iablony Nainstalované Eablony

Sablany...

FAX FAX
Nowy z existujiciho... =
Microsoft Office Online

Uvedené

m
m

Dopisni a specidlni
papir *

Formulafe Novy pfispévek do Iméni - fax Iméni - dopis Iméni - fax hromadné
hlam knresnondencs

Otevre se dialogové okno Novy dokument, které je rozdéleno na tti ¢asti — tfi svislé sloupce. V levém
sloupci Sablony jsou zobrazeny kategorie Sablon, v prostfednim sloupci aktudlné dostupné Sablony
zvolené kategorie, v pravém sloupci ndhled aktudlné vybrané sablony.

Sablony obsahuji prednastavené rdizné parametry dokumentu (napiiklad okraje, barvu pozadi, format
papiru), zaroven mohou obsahovat predpfipraveny obsah (napfiklad polozky formulafe nebo ukazku
vizitek, ve kterych jen zménite udaje).

Déle je nabidka Sablon, které jsou k dispozici on-line, tedy pokud jste ptipojeni k internetu. Word
prohledd dostupné Sablony na serveru spolecnosti Microsoft a zobrazi v levé ¢asti okna kategorie
dostupnych sablon.

Kliknete-li na urcitou kategorii, zobrazi se v prostfedni ¢asti okna bud’ dalsi podkategorie $ablon, nebo
pfimo ndzvy a nahledy Sablon vybrané kategorie. V pravé ¢asti okna vidite podrobnosti aktivni Sablony
spolu s vétSim nahledem Sablony.

Nastaveni okraji a paramenti stranky (rucné)

Vétsinu nastaveni vzhledu celého dokumentu najdete na karté RozloZeni stranky. Pro nastaveni okrajd
existuji dva postupy: bud' si mizZete vybrat z pfednastavenych typQ, nebo zadat konkrétni hodnoty.

Postup:

1. Pfepnéte se na kartu RozloZeni stranky.

2.V sekci Vzhled stranky klepnéte na tlacitko Okraje.

3. Otevie se nabidka prednastavenych typ( okraji: Normalni, Uzky, Pokrocilé, Siroky, Zrcadleno. U
kazdého typu je vidét ndhled spolu s konkrétnimi hodnotami, pokud vdm néktery z nich vyhovuje,
klepnéte na néj. Okraje dokumentu se zméni.

4. Pokud chcete nastavit okraje ru¢né, vyberte misto predvoleného typu polozku Vlastni okraje.

5.V oblasti Okraje nastavte okraje dokumentu a potvrdte tlacitkem OK.
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Velikost stranky

Rozméry stranky muizZete vybrat z predvolenych moznosti, pokud na karté RozloZeni stranky ve skupiné
Vzhled stranky klepnete na tlacitko Velikost. Z oteviené nabidky pak mizete jednoduse vybrat néktery z
prednastavenych rozméra stranky.

Pokud chcete nastavit nestandardni format stranky, vyberte mozZnost Dalsi velikosti papiru, kde Ize zadat
presné rozméry stranky v centimetrech. Velikost stranky se nemusi tykat celého dokumentu, muzete ji
urcit i pro jednotlivou stranku, nezdvisle na ostatnich — u polozky PouZit na - zmérte volbu na - Od
tohoto mista dale.

Orientace papiru
V sekci rozloZeni stranky v zaloZce Vzhled stranky miZete ménit orientaci papiru (formatu), a to Na
vysku, nebo Na Sifku.

Vice strdnek na jednom papire

Na jeden papir mUZete umistit vice stranek, véetné zrcadlovych okraji. Tuto lze vyuZit pfi tvorbé
brozurek a prani, nebo pokud chcete vidét vytistény nahled dokumentu bez nutnosti tisknout pfilis
mnoho stranek.

V dialogovém okné Vzhled stranky mUzZete u polozky Vice stranek vybrat z nékolika moznosti: Normaini,
Zrcadlové okraje, 2 stranky na 1 list, BroZura. Pomoci moznosti BroZzura mizete vytvofit dokument, ktery
je uprostred prelozen.

Barva stranky a vodoznak

Barvu pozadi stranky dokumentu mlzete zménit na karté RozloZeni stranky ve skupiné Pozadi stranky.
Kliknete-li na tlacitko Barva stranky, objevi se nabidka barev, ze kterych miZete vybirat. Klepnete-li na
Dalsi barvy, mlzete si presnéji vybrat vlastni barevny odstin. Pokud chcete vratit barvu pozadi zpét,
vyberte v nabidce barev volbu Bez barvy.

Vodoznak

Dokumenty je mozné velmi snadno oznacit vodoznakem nasikmo pres celou stranku. Text vodoznaku
muzZete vybrat z bud' z preddefinovanych, nebo vytvorit vlastni, pfes moznost Vlastni vodoznak. Poté
mate na vybér ze dvou moznosti:

e V dialogovém okné vyberte Vodoznak z textu a vepisSte vlastni text. Vyberte typ pisma a dalsi
parametry formatovani. Klepnéte na tlacitko Pouzit a OK. Vodoznak se automaticky vlozi na
vSechny stranky dokumentu.

e V dialogovém okné vyberte Vodoznak z obrazku a nasledné vyberte obrazek, ktery chcete
pouzit.

Pokud chcete vodoznak odstranit, klepnéte ve skupiné Pozadi stranky na tlacitko Vodoznak a vyberte
polozku Odebrat vodoznak.
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3. Formatovani textu

Vsechny dulezité dpravy textu je mozné provadét na karté Dom(. Text Ize libovolné formatovat, tzn.
prifadit mu rGzné parametry (velikost pisma, barvu, zarovnani, tuény fez atd.). VSechny tyto parametry
mUzete pfiradit textu bud ru¢né, nebo pomoci tzv. styll. Pokud budeme pracovat ve stylech, ulehci vam
to spoustu prace s predélavanim a kontrolovanim formatovani dokumentu. Rovnéz Ize automaticky
vytvorit obsah dokumentu.

Oznaceni textu

Pokud chcete provést Upravu textu, musite jej nejprve oznacit. To je mozné provést zpUsoby:

» Klepnéte na zacatek (pfipadné konec) textu, ktery chcete oznacit, drzte stisknuté tlacitko mysi a
tazenim oznacte poZadovanou oblast textu. Oznaceny text se zvyrazni podbarvenim.

¢ Najed'te kurzorem na zacatek (pripadné konec) textu, ktery chcete oznacit. Stisknéte klavesu SHIFT a
Sipkami oznacte oblast.

¢ Chcete-li oznacit jedno slovo, staci na néj poklepat levym tlacitkem.

* Pro oznaceni celého odstavce trikrat rychle klepnéte levym tlacitkem na libovolné slovo odstavce.

Format pisma
Vymazat formatovani Na karté Dom( ve skupiné Pismo najdete vSechny
Typ pisma Zvétsit pismo dllezité prikazy pro formatovani pisma. Pfi Upravach
Zmenéit pismo textu budete tuto skupinu tlacitek pouzivat
Velikost pisma pravdépodobné nejéastéji.
\ Obecné muZete postupovat takto:
Calibri Zakladnitext) - |11 = | A° A7|[ 2] 1. Vyberte text, ktery chcete upravovat (oznaceni

tazenim mysi).
B I U -abex, x Aa-||?¥- A- 2. Klepnéte na pozadované tlacitko, pripadné vyberte
/ Bismo A mozZnost ze seznamul.

MozZnost zmény zpét - pomoci tladitka Zpét na panelu
nastrojl Rychly pfistup.

Tucné .
. Dolni index
Kurziva Horni ind
Podtrzené Om,l |r] ex
Velkd pismena — .|
.'/ b ] ‘-#
Preskrtnuté Barva zvyraznéni 4 E%\lﬁ d9-0 0 Ji
textu - Diomi VioZeni R
Barva pisma

Pro zménu formatovani je mozné pouzit také klavesové zkratky. Nejcastéji pouzivané:
CTRL + B tucné

CTRL + | kurzivou

CTRL + U podtrzeni

Pro podrobnéjsi formatovani pisma klepnéte na malé tlacitko se Sipkou v pravém dolnim rohu skupiny
Pismo. V otevieném dialogovém okné mUzZete prifadit oznacenému textu pozadované zmény.
Pokud ale pracujete na vétsim dokumentu, pouzivejte radéji styly. Viz text ddle.
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Format odstavce
Skupina Odstavec je na karté DomU. Kromé zarovnani
gi:{jjgxi Zmenéit odsazeni textu zde naleznete také odrdzky, Cislované seznamy,
Vicetrovfiovy seznam Zvétdit odsazeni ohraniceni a dalsi nastroje pro formatovani textu.

VA

[i= = i= ~ ==|i—__,,,.¢.;r§ -Eg,l%l” q |4—— Zobrazit skryté znaky

== = =||*=

== EE'l*zvl'&' |
Cdstave &

Stinovani

Zarovnani textu: Radkovani Ohraniceni

Vpravo

Na stied

Vlevo

Do bloku

Pro zménu zarovnani textu oznacte nejprve text a klepnéte na tlacitko pro zarovnani textu vlevo, na
stfed, vpravo nebo do bloku.

Kliknete-li na tla¢itko Raddkovani, mGZete vybirat z nabizenych moznosti 1,0 a# 3,0. Lze také pfidat
mezeru pied nebo za odstavec.

Opét je lepsi formatovat tyto zmény pomoci stylQ, rucni Upravy jednotlivého odstavce je vhodné pouZzit
spiSe vyjimecné, nebo pokud tvofite netradi¢ni dokument.

Odrdzky, ¢islovani, viceurovriovy seznam

Pokud chceme vytvofit seznam s odrazkami nebo Cislovany seznam, napiste nejprve samotny text.

V nabidce je vice styl( odrazek i islovani. Prikaz naleznete v karté Dom{, zalozka Odstavec, ikonka pro
odrazky ¢i Cislovani.

Postup:

1. Vepiste text, oznacte text, ze kterého chcete vytvofit seznam.

2. Klepnéte na malou Sipku na tlacitku prislusné funkce ve skupiné Odstavec (odrazky, Cislovani nebo
vicedroviovy seznam).

3. Vyberte z nabidky poZadovany styl, text zméni formatovani.

4. Pokud chcete styl odrazek nebo Cislovani zménit, opakujte postup.

Mimo prednastavené, Ize i definovat novou odrazku, ¢i novy Ciselny seznam. Volba Definovat novou
odrazku/definovat novy Ciselny seznam. Zde muZete vytvofit vlastni, ¢i vybrat symbol, nastavit dalsi
moznosti odsazeni, atd.
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VloZeni odrazek VloZeni ¢islovaného seznamuy/¢islovani

— = [ﬁ [i= - 1= |[#F =247 ||| aaBbecl A:
|:= P “,_T”*_ '=||%H| WT| AaBbCcl Aa Knihowvna gislovani 1

=
Knihovna odrazek

1. 1)
- 74 3 2. 2
e @ | O WM | 4 || e 2 ]| zédné )% 3;

o };, V/ I A a)

1. B. b}
Odrazky dokumentu i c. ©

PY a. i.
b.

_ C. iii.

) [

Definovat novou odrazku.., - »

Definovat novy €iselny format...

2

Sefazeni podle abecedy, cisla nebo data

V dokumentu lze setadit polozky, napt. jména (tj. text), ¢iselné hodnoty, ¢i datum. Volbu fazeni Ize

pouzit sestupné Ci vzestupné‘/

== |1SE 2| T AaBbCe AaBbceD Aal
[

Postup:

1. Oznacte polozky, které chcete
THadpis1 THadpis2 THMNa sefadit (text, datum, Cislo).

== - 2. Na karté Domd, zalozka Odstavec,
stavec o | ¥ikaz Seradit
r prikaz Seradit.
sefadit text L9 3. V dialogovém okné vyberte typ
Sefadit podie sefazeni (Text, Clslov, Datum). )
® Vzestupné 4. Zvolte Vzestupné nebo Sestupng,
Odstavee Typ: |Text - ak OK.
] T o e P
Potom podle Lze sefadit i podle vice kritérii.
—— = @) Vzestupne
Sestupné

10
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Stinovani

== EE LT AaBbCc AaBbccD AaBbCe

\E = = =||l=-| |28~ -] TNadpis1  TMadpis2 T Nadpis 3

1. Oznalte odstavec, ktery
chcete podbarvit.

2. Na karté Domu, zalozka
Odstavec, prikaz Stinovani.
1020304009 | gtinovani Rozbalite tim nabidku barev.
3. Z nabidky vyberte barvu.

{ Postup:

o
[=1
e
=%
o
=
m
~
wl

Oznafdi barevné pozadi za vwybranym textem nebo
odstavcem.

Barvy motivu
H EEENEN Lze také pouZit moZnost bez barvy,

I popf. je nabidce moZnost vytvorit
1HTHTHT

vlastni odstin barvy.
Standardni barvy

| § EEEER
Bez barvy

s2) | Daldi barwy... I_

S — | BEZ

Kopirovadni, vloZeni a pfesouvdni
Nejjednodussi zplsob, jak zkopirovat text, je nasleduijici:
1. Oznacte text, ktery chcete zkopirovat.

2. Stisknéte klavesovou zkratku CTRL + C (kopirovat).
3. Pfejdéte na misto, kam chcete text vloZit, a stisknéte CTRL + V (vlozZit).

Podobnym zplisobem lze text presunout (na rozdil od kopirovani neziistane plvodni text na svém misté).
Pomoci zkratky CTRL + X, ta nacte do paméti oznaceny text a zaroven jej i smaze. Vlozite CTRL + V.
Jind moZnost kopirovani je pres schranku.

Schranka

Pro funkce kopirovdni a pfesouvani je mozné vyuizit i tzv. schranku. Okno schranky aktivujete, pokud
klepnete na tlacitko v karté Domd, v zaloZce Schranka, mala Sipka v pravém dolnim rohu.

Postup:

1. Pfepnéte se na kartu Doma.

2. Oznacte text, ktery chcete zkopirovat do schranky.
3. Klepnéte na tlacitko Kopirovat ve skupiné Schranka.

Pokud mate oteviené okna schranky, objevi se v okné text jako nova polozka. Téchto polozek sem
muzete umistit nékolik. Ze schranky pak muzZete text jednoduse zkopirovat na pozadované misto v
dokumentu:

1. Pfesunte textovy kurzor na misto, kam chcete text umistit.

2. Klepnéte v okné Schranka na poZzadovanou polozku. Text se ihned vlozi na aktudlni pozici.

11
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Kontrola pravopisu a mluvnice

Kontrolu pravopisu lze provést takto:

1. Klepnéte na tlacitko Office (v levém hornim rohu okna aplikace) a vyberte MoZnosti aplikace Word.

2.V dialogovém okné se prepnéte na zdlozku Kontrola pravopisu a mluvnice.

rMDEI'IOSti aplikace Word s e W . . ' m -

Chlibené ~ A
/ wg‘- (5 Urcete, jak ma aplikace Word opravovat a formatov
Zobrazeni
[ﬂm‘rtm-la pravopisu a mlumi‘l:ﬂl MoZnosti automatickych oprav
UloZit Uréete, jak ma aplikace Word opravovat a formatovat text pri psar
Upfesnit - -
Pri kontrole pravopisu v aplikacich sady Microsoft Office

Pfizpisobit L,
Preskakovat slova VELKYMI PISMEMNY
Dopliiky Pfeskakovat slova obsahujici éislice

Centrum zabezpeent Pfeskakovat internetové adresy a adresy soubort

Oznacdit opakujici se slova
Zdroje informaci Mémcina: PouZit pravidla platna po reformé pravopisu

[] Mavrhovat pouze z hlavniho slovniku

Vlastni slovniky.

Pfi opravé pravopisu a gramatiky v aplikaci Waord

Kontrolovat pravopis pfi psani

Pouzivat kontextovou kontrolu pravopisu
COznacovat gramatické chyby pfi psani

5 pravopisem kontrolovat i gramatiku

[] Zobrazit statistické Gdaje Eitelnosti

Styl dokumentu: | Gramatika+Styl E

[ Znovu zkontrolovat dokument ]

Zde nastavite pozadované parametry pro kontrolu.

12
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4. Styly

Vybornym pomocnikem pfi formdatovani textu jsou tzv. styly. Kazdému odstavci ¢i znaku muzZe byt
pfitazen urcity styl, ktery zahrnuje nastaveni formdatovani pisma a odstavce. Ve stylu je definovano, jak
maji vypadat jednotlivé urovné nadpist ¢i samotny text.
Velkou vyhodou je, Ze pokud mate dokument vytvoren pomoci stylll, mlZete jednoduse ménit cely jeho
vzhled, aniZ byste museli ménit formatovani jednotlivych odstavci rucné.

Styly mlZete vytvaret, upravovat i mazat, také muzete styly prenaset do jinych dokumentd. Vytvorite-li
si urcitou strukturu formatovani dokumentd, kterd vam vyhovuje, mizete pozdéji vytvorit Sablonu, ktera
obsahuje vSechny poZadované styly. Soubor pak vypada jednotné.

Zdklady pouzivani styli

Zalozka Styly se nachazi na karté Domu.

AaBbCc AaBbCcD AaBbCc | paBbCcDe
TMadpis1  THMadpis2 THNadpis3 | THormalni | Ttextové .. Mazev

styly

nasbcence AAAD  4aBbee N %

Podtitul ~ — Zménit
styly -

]

Pfed tim, nez styl pouzijete, je nezbytné provést formatovani vybraného stylu. To se provadi nasledovné:

Uprava stylu L - @I&J
Vlastnosti
Mazev: Madpis 1
Typ stylu: Odstavec IZI
Styl zaloZeny na: T MNormalni IZ|
Styl nésledujicho odstavee: | ' Mormaini IZ|

Formatovani

Callbri (Z&kadni texw| | 14 [+] I U Automatickd

[«]

il
]
IIf
il
-
I
-
I
i

1]
W

]

Vloi obrazek

1, Styl: Rychly styl, ZaloZeny na: Normalni, Nasledujici styl: Normalni

Pfidat do seznamu rychijch styld ] Automaticky aktualizovat

(@ Jen v tomto dokumentu () Nové dokumenty zaloZfené na této Zabloné

Pismo: 14 b., Tufné, parovéni nad 16 b., zarovnani na stfed, Mezera Pfed: 12b., Za: 3b., Svézat s nasleduiicim, Uroves

ok | [ stomo

1. Klepnéte pravym tlacitkem
na jméno stylu (Nadpis 1,
Nadpis 2, atd.), ktery chcete
zménit, ve skupiné Styly nebo v
okné Styly.

2. Z mistni nabidky wvyberte
Zmeénit. Otevie se dialogové
okno Uprava stylu.

3. Provedte Upravy v nastaveni

formatovani a potvrdte
tlacitkem OK.

13
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Zména parametri nastaveni styli

Zménit a nastavit mUzZete nasledujici vlastnosti:

»
* X ox ..0
% * * D
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¢ Ndzev — nazev stylu, jak se bude zobrazovat ve skupiné Styly nebo v okné Styly

¢ Typ stylu —mozZnosti jsou: Odstavec - tj. standardni typ stylu a nejvice uZivany
Znak - umoZiuje priradit styl jednotlivému znaku, slovu, ostatni znaky a

dalsi slova v odstavci mohou byt jinym stylem,

Propojeny - predstavuje kombinaci typ Odstavec a Znak

e Styl zaloZzeny na — zde muZzete zvolit styl, podle kterého budou nastavena vsechna formatovani, kromé
téch, ktera rucné zmeénite. Zméni-li se styl, na némz je tento novy styl zaloZzen, zméni se automaticky i

nastaveni tohoto stylu

e Styl nasledujiciho odstavce — urcuje styl, na ktery se automaticky prepne styl, pokud klavesou Enter
ukondite aktualni odstavec. Vhodné u nadpis(, protoze nadpis je tvoren jednim odstavcem.

Zménit a nastavit mUzete nasledujici formatovani:

Formatovani

Calibri (Z&kiadni tex]w| [ 14 [+ I U Automaticka

[+]

il
(1]
If
[
-
I ih
X
I ih
1L
m
¥
m

Vloz obrazek

Pismo: 14 b., Tuéné, parovani nad 16 b., z
1, Styl: Rychly styl, ZaloZeny na: Mo

fani na stred, Mezera Pred: 12b., Za: 3L
g, Masledujic styl: Normalni

Pfidat do seznamu rychlych styld [ Automaticky
i@ Jen v tomto dokumentu

Format -

(7 Mové nty zalofené na této Sabloné

¢ Formatovani — obsahuje
nastaveni fontu pisma,
velikosti pisma, rfez pisma
(normalni, tuény, kurziva)
a barvu pisma

Chcete-li umistit urcity
styl do viditelné nabidky
skupiny Styly, zaskrtnéte

v dialogovém okné
Uprava stylu volbu P¥idat
do seznamu rychlych
velikosti skupiny Styly.

Dalsi formatovani stylu Ize
pfes nabidku tladitka
Format, které se nachazi v
levém dolnim rohu okna
Uprava stylu.

Pokud chcete néktery styl naopak odebrat, kliknéte na néj pravym tlacitkem a zvolte Odebrat z galerie

rychlych styld.

14



N °

*
* ** ...
- * * °
evropsky
socialni : MINISTERSTVO SKOLSTVI OP Vzdélavani
fondvCR EVROPSKA UNIE  MLADEZE A TELOVYCHOVY  pro konkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

Nastaveni formatu pisma, odstavce, tabuldtorii

Formatovani

Calibri (Zakiadni tex ] | 14 [+ I U Automaticks

[+]

Nastaveni formatu pisma

Viz predchozi text. Navic
pak lze nastavit dalsi tyly
pisma (horni index, dolni
index, kapilarky, aj.), popf.

i
(1]
If

I
Lk
Ml [
-+ =i
Ml [
[TEA]
]
[Thd]
]

prolozeni znakd. \ Ukazka Ukazka Ukazka Ukéazka Ukazka Ukézka Ukazka Uk
q i tolm il 2ot til-2aka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Uka

o QR Etsmn zka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Uka

Nastaveni formatu » Odstavec.. zka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Uk3

odstavce Tabulatory...

Po rozkliknuti Ize zménit / - .

nastaveni zarovnani, / Chraniceni... 116 bf., @rc:{vnénipa{ stied, Mezferfa Pfed: 12b., Za:

radkovani, odsazen, T Mormalni, Nasledujic styl: Mormalni

mezery a tok textu. Ramecek...

Nastaveni formatu Cislovani.. ) O Aummaﬁdw,aktf'a"m?at L

tabulitord e e & dokumenty zalofené na této Zabloné

Pouzijeme pokud Folmat ~

potfebujeme polozky radit
pod sebe ve stejné
vzdalenosti od okraje stranky.
K tomu slouzi kldvesa Tabulator.

Nastaveni formatu ohraniceni, jazyka, ramecku a ¢islovdni

Ohraniceni a stinovani

Odstavci mUlzZete pridat ohraniceni, stinovani a podbarveni. VSechny tyto mozZnosti lze nastavit v
nastaveni formatovani pfimo ve stylu.

Prepnete-li se na zdlozku Stinovani, milZete nastavit barvu nebo vzorek pozadi odstavce. Volby se
zobrazuji v ndhledu pfimo v okné, mate prehled o tom, jak budou poZadované zmény vypadat.

Ramecek
Pracuje se s funkci Ohraniceni. RAmecek definuje textovy ramecek o stanovené velikosti umistény na
pozadované misto na strance.

Nastaveni jazyka

Automatickd kontrola gramatiky funguje sprdvné tehdy, pokud mate sprdvné zvolen jazyk dokumentu.
Pokud pouzivate v dokumentu text ve vice jazycich, miZete pouzit nastaveni jazyka pfimo ve stylu
odstavce.

15



evropsky
socialni

fondvCR EVROPSKA UNIE

MINISTERSTVO SKOLSTVI,
MLADEZE A TELOVYCHOVY

OP Vzdélavani
pro konkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

Klavesova zkratka stylu

Kazdému stylu muUzete prifadit vdmi definovanou kladvesovou zkratku. PFi psani textu pak jiz staci
stisknout pfirazenou kldvesovou zkratku a nemusite pfifazovat styl mysi.
Vyhodou poufZiti této funkce je kratsi Cas, protoze nebudete muset presouvat ruku z kldvesnice nad mys

a zpét.

Definovani nového stylu

Pro vytvoreni nového stylu klepnéte na tlacitko Novy styl, které se nachazi v levém dolnim rohu okna

Styly.

Je tfeba nastavit zejména tyto parametry:

¢ Nazev stylu
e Typ stylu

* Styl zaloZeny na (pokud nechcete, aby byl tento styl jakkoliv zavisly na ostatnich stylech, radéji zde
nastavte volbu Zadny styl)
e Styl nasledujiciho odstavce

Sady styli

Zde naleznete preddefinované vestavéné styly Wordu, které muzZete pro prdci pouzit a text s nimi
naformdtovat. Postup:

4aBbCcl Hﬂlj AaBbCc A4aBbCchd!

Madpis 2 Mazev Paodtitul Zddrazné.. -
styly Elegantni 3

LIS LRS- Formalni /
e— Jednoduchy

Moderni

Modni

Rukopis

Tradiéni

Wychozi [Eernobile)
razny
Word 2003

Word 2007

sada styld 3
Barvy »
Pizsma 3
Mastavit jako wichozi

Pfejdéte na kartu Doml
a klepnéte na tlacitko
Zménit styly ve skupiné
Styly.

Klepnéte na Sadu styll a
vyberte z nabidky.

Ve skupiné Styly se
objevi nahledy styld dané
sady, pokud dokument
obsahuje text, vse se
preformatuje dle
zvoleného stylu.
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5. Pouzité zdroje informaci

1. Vlastni tvorba autora
2. BROZA, Petr: Office 2007 — Priivodce pro kazdého, Brno: Extra Publishing, 2007, 314 s., ISSN 1802-
1220
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