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CO JE WORD, KDE SE NALEZA
A JAK SE SPOUST/

Nejspis uz vite, Ze pocitac je jakasi pohonné jednotka, na kte-
ré jsou teprve ,funkcni nastavce” — programy. Pocitac tedy
miiZe s jednim programem fungovat jako psaci stroj, s jinym
jako rysovaci prkno, s jinym jako malifova paleta — a naSim
dkolem je seznamit se pravé s programem pro texty, s progra-
mem zvanym Word.

Cesta k nému — stejné jako i k jinym ST]\KT
programiim na vaSem pocitadi — vede [ g
pres jeden centralni spoustéci bod: tlagit-
ko zvané ,,Start* tipln€ v dolnim rohu ob-
razovky — podivejte se na obrazovku, nebo na obrazek
nize. Tomu, co se z tlacitka Start poté, co na né klep-
nete mysi, vysune, se ika nabidka (také se nékdy
setkate se slovem ,,menu‘‘). Znamena to, Ze co radek,
to jedna moznost z nabidky, jeden ,,pokrm*; pokud ji chcete
zvolit, pfejedte na ni kurzorem mysi (tj.
posuiite myS o néco nahoru, kurzor se
posunuje také, a polozka vzdy zmodra
na dikaz toho, Ze je ted vybrana, pripra-
vena ke spusténi) a stisknéte tlacitko.
My nyni zvolime polozku ,,Viechny ©Obr. 1:
programy“ (najedte na ni kurzorem Otevirani progr amu
a stisknéte tlacitko) — vysune se dalsi na- Wor d"ffur Zor mysi

4 . . . na tlacitku Start...
bidka doprava. Postup ilustruji obraizky —————

[E—
Najdéte fadek, na kterém je napsa-

B i Dokummerty

o [ ekt ety no ,,Microsoft Word* (to je cely,
Do g e spravny nazev pro program Word;
g S my se ale v knize budeme drZet
- B i zkraceného nazvu). Najedte na néj
& kurzorem mysi a stisknéte levé tla-
B
B
'1...,.

obr. 2:

...rozvinutd nabidka Start ~ obr. 3:

a z ni rozvinuta ... V rozvinuté nabidce Programy
nabidka Programy... stisk polozky Microsoft Word
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Citko mysi — tim jste pravé dali pfikaz ke spusSténi programu.
Po par vtefinich se na obrazovce objevi spustény program
Word, coZ mlize vypadat jako na obrazku 4.

F‘ﬁ Dokument3 - Microsoft Word ‘:”E‘B‘
! Soubor Upravy Zobrazit Viodit Format Méstroje Tabuka OCkno  Napowéda X
NEH R0 80 R @ uxx A [
=] —
|e-w-1-w-2- S35 B 178
b
2
@
=
E‘m = = om || >
Stranka 1 odd 1 1/1 nazd4cm F1 3.1
obr. 4:

Okno programu Microsoft Word

POZNAMKA

Napodafi-li se vdm podle tohoto popisu program
Word najit, miZe to byt tim, Ze program Word neni |
automatickou soucasti pocitace a obvykle se pori- |
zuje a instaluje zvlast. Instalace programu na poci- -
i
1
H

tac¢ je ovSem postup, ktery je vhodné svérit
zkuSenéjsimu kolegovi.

Na obrazovce pocitace nyni sviti bily obdélnik
s nékolika pfidavnymi prvky okolo — fikdme,
Ze to je okno programu Word. Slovo <
,,0kno* oznacuje pravé obsah tohoto ”uj P
obdélnika a nyni budeme vSe, co se tyka
préce s textem, provadét uvnitr tohoto okna.
Muizete si tieba predstavit, Ze toto okno je -
¢asti vaSeho pracovniho stolu — prazdnym listem papiru a hro-
madkou pomticek (tuzka, guma, fixky, sponka, kos...) okolo.
Word tyto véci také pfipodobiiuje — ta velkd prazdnd bila plo-
cha je listem papiru, na ktery se chystate psat, a malické ob-
razky nebo dalsi prvky okolo se daji (aspon nékteré z nich)
pfipodobnit k psacim nastrojiim a pomuickam.

ext...
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Mozna jste se velkého poctu jakychsi podivnych grafic-
kych prvki polekali a myslite si, Ze naucit se psit na pocitaci
bude tézké. Viibec ne: zkuste nyni na klavesnici napsat — stej-
né jako kdyby to byla klavesnice psaciho stroje — nasledujici
text:

dobry den

Postupné udefite do klaves (B) — (Q) — (B) - (R) -1, pak
stisknete mezernik (Siroké klavesa dole), pak (D) — (E) — (N). Ne-
potiebujete znat nic jiného, nevsimate si slozité¢ vypadajiciho
okna programu, jen piSete na klavesnici. A v okné programu,
na prazdné bilé plose reprezentujici papir, se tato slova objevi
napsana (viz obrazek 5).

ZY Dokument3 - Microsoft Word |:\|E\fg|

i Soubor Upravy Zobrazit VieHit Format Néstroje Tabuka Ckno  Mipowsda x

NG G980 5w @ m @A

S

|g‘ Sl oz 304560715 f
dobry den| =
-
5
?
*
E‘m@'z—-[‘ﬂt_l >
Stranka 1 odd 1 171 na 24em F.1 sl 10
obr. 5:

Blikajici kurzor za prvnimi napsanymi slovy

Co slova na obrazovce znamenaji? Obrazovku skutecné
miZeme prirovnat k listu papiru, jesté presnéji ale ke skolni ta-
buli: cokoli napiSete, milZete velice snadno smazat a opravo-
vat, jeSt¢ mnohem snaze neZ na tabuli.

Posledni pismenko, které jste napsali, je ,,n“ ve slové den.
Pokud jste nenapsali nic vic, blikd za timto pismenem svisla
Carka — ftika se ji textovy kurzor a je to vlastn€ znacka, ktera ur-
Cuje, kam se nyni napise dalsi pismenko, kdyZ stisknete klave-
su (viz obrazek 5). V dalSich ¢astech knihy se naucime, jak
kurzor presouvat na misto, kam chcete psat text; zatim to ne-
umime.

Chcete-1i pokracovat dél s dopisem, veli pravidla pravopi-
su zacit na novém fadku, pod prvnim ,,d*; jak to ale udélat?
Slouzi k tomu jedna dulezitd klavesa: nazyva se ,.Enter
((&ZEnter)) a je vpravo v hlavnim bloku klaves. KdyZ na ni ude-
fite, textovy kurzor odskoci na zacitek nového fadku, pod prv-
ni pismeno fadku predchoziho. Toto je jeden z hlavnich
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vyznami klavesy (&Enter); pii psani
textu funguje presné jako fradkovaci
packa na psacim stroji (nékdy na této
klavese neni napsano ,.Enter”, je tam
jen zalomend Sipka: (&2). VZdy je ale ta-
to klavesa vétsi nez klavesy ostatni).

Pokud jste stiskli kldvesu spravné,
blikd nyni textovy kurzor pod prvnim
,»d“, na nové fadce. Pokracujme nyni
s dal$im psanim, napiste:

vyfizuji srde¢né pozdravy obr. 6:

od pana Kfivanka. Klavesa (<Enter);

P . . najdete ji v pravé
Mozna jste se zarazili na tom, jak na- asti hlavniho blo-

psat velké ,K“. Naucime se dalsi fintu: j, x/4ves
velka pismena se pisi tak, Ze se pou- -
Zije takzvand kldvesovd kombinace,
spocivajici v drzeni jedné klavesy
a stisknuti kldvesy druhé. Postupujte
takto:

@ stisknéte klavesu a drite ji,
nepoustéjte

@ udeite do klavesy (K). Napife se
velké pismeno K misto malého k,
které by se napsalo, kdybyste kldvesu obr. 7:

nedrzeli Ridlici klavesa (Shit);
@ pustte klavesu (Shift). najdete ji v levém
dolnim rohu

Tento postup je pokazdé stejny — kjgvesnice
vzdy, kdyZ budete chtit napsat velké pis- ~—
meno, budete postupovat stejné, timto
zptisobem ((Shift) — kldvesa — pustit (Shift)).

Jakpak napiseme
teCku za vétou? Na
rozdil od pismen abe-
cedy se tecka déli
o svou kldvesu s né-
kolika dalS$imi znaky
— vyzkousejte si tfe-
ba, co se stane, kdyz
pridrzite klavesu
a stisknete kla-
vesu s teCkou (vpravo dole), nenapiSe se opr 8-

Zadna ,,velka teCka®, ale dvojtecka. Jak vi-  ki4vesa s tedkou
dite, na n€kterych klavesach se nalézé vice se svym okolim
znak(; podle toho, kterou z Fidicich kldves ~—
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soucasné drzite, se napiSe néktery z téchto znakd — vse se do-
zvite dile v knize.

Dokonc¢ime nas (porad jesteé velice kratky) dopis. Napiste
(uvadim nyni cely dopis, jak vypada):

dobry den
vyfizuji vam srde¢né pozdravy od pana Kfivanka.
S pozdravem

Petra

Naucime se dalsi véc: jak vytvofit prazdny fadek? Jedno-
duge stisknete dvakrit za sebou klédvesu (&Enter), prvni stisk-
nuti odsadi na novy radek, druhé pak jesté o fadek nize.

UKLADAME NAPSANY TEXT

To, co jsme vytvofili, neni Zaddny velky dopis, ale prvni text uz
tu je. Nekfivdéme nasi Petfe: ona chce napsat dlouhy dopis,
ale ted zrovna musi odejit pry¢ a pokracovat bude zitra.

Musi tedy to, co napsala, uloZit, ukoncCit praci s progra-
mem a vypnout pocita¢ — zitra pocita¢ spusti, nastartuje Word,
bude chtit nacist tuto ¢ast dopisu a pokraCovat dal, vpisovat
dalsi text mezi pozdravy panu Kfividnkovi a rozlouceni. Toto
potka i vés, takze se to naucime:

1. Najedte kurzorem mysi (uchopte mys — vSimnéte si, Ze
v tomto okamzZiku se na obrazovce objevil jesté jeden
kurzor, patrici mysi, a posuiite ji) nad slivko ,,Soubor,
které je pobliz levého horniho okna programu. Stisknéte
tlacitko mysi — dolt se vysune nabidka s prikazy. Co se
nyni stalo? Word ma S Dokument2 - Microseft Word

velkou spoustu funkei, Tabud
]
Y o oknment? - Microsoft Word T
[Soubor Pipravy  Zobrazt VicEE Format
w1 1= NENEE AL RACRAN | : K
;- Tz 3 d | ot ko weboven gk,
dobr}f/ den T Hbectiri soubord...
v v . Need webové strirky
vyfizuji srdeéné pozdravy S
S pozdravem A itded
(ll Tk P
Pet[a | Ddeslat L3
_— 10:\Data, . \WORD PRO PRECELANI KD321rtf
2 € \Dokumenty el 248, doc
3 C:\ ADokumeanty'\sd cbaahy, g0
4 A\ AWORD PRO PREDELANI KO32 1otf
| o
¥
obr. 9:

Ukazani na nabidku Soubor a jeji rozvinuti
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které jsou obvykle schované v nabidkach; nabidky jsou
reprezentovany svymi ndzvy, jako je Soubor, Upravy,
Zobrazit atd. Pod kazdym nazvem se skryva jedna na-
bidka — jako kdyby to bylo ousko roletky s prikazy, kte-
rou zataZenim za toto ousko vysunete.

z

~~~~~

Ze se postupné zbarvuji jednotlivé fadky s prikazy v této
nabidce do modra. Naleznéte piikaz ,,Ulozit*, najedte na
néj kurzorem mysi a stisknéte tlacitko mysi — jak asi tu-
Site, je to prikaz k uloZeni textu.

s

s

5
R
>
=
s
=
u
=
S
3

3. To ale neni vSechno — na obrazovce se objevil dalsi ob-
délnik, ktery ukazuje obrazek 10. Pocitac totiZ chce vé-
dét spoustu véci — kam ma text uloZit, jak jej md

* @3 @ ¥ Ca Ol ton -

[y

I MR | Deburvard werd (= )

obr. 10:

Dialog UloZit jako s nabidkou nazvu souboru

pojmenovat (to si fekneme pozdgji). Nyni si v§imnéte,
Ze v tomto obdélniku, kterému se tika dialogovy panel,
(zapamatujte si) je policko ,.Ndzev souboru a v ném je
napsano

dobry den.doc

Word nam sadm nabidnul
jméno pro text; protoze
neni dostatecné chytry,

&da — zadejte dotaz » =

odvodil si je od prvnich | 7 U ||| A «
dvou slov dopisu; pak si

pfipojil jakési své vlastni patovani v x
oznaceni (ono ,,.doc*,

doc = document, doku- obr. 11:
ment), aby text pristé, pfi Pravy horni roh okna
nacitdni poznal. Nyni se programu Word; stisknuti
s tim spokojime. UkaZte spodniho tlacitka X ukonci
mysi na tlacitko (Sedy ob- (vypne) dokument,

stisk horniho tlacitka ukonci
program Word

Material chranény autorskymi pravy
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délnik, ktery vypada jako tlacitko) ]

id Start | GmEwR

s napisem Ulozit, v pravém rohu

tohoto obdélnika a klepnéte na né. s

Nas text je uloZen! Jak a kde,
a hlavné jak jej zase nacist, se do-

zvite pozdéji.

. Nyni chceme ukoncit
praci s programem
Word a také vypnout po-
CitaC; je mozné, Ze tento
postup délate poprvé,
tak si jej popiSeme. Po-
divejte se na pravy horni
roh programu Word, je
v ném malé znaménko
X ([F). Je opét v po-

obr. 12:
Vypnuti pocitace;
stisk tlacitka Start...

) Dokamenty
L% Bostedid dokumenty
) obwiaky

_i Hudba

| Obliberé poloBicy.
8 Tento potital

(B vt parely

@ PR 8 vicho nastavend
programd

@ stovi pfpaend

g Ty & facy

e

)

dobé tlacitka, tak na né
ukazte kurzorem mysi > tie
a stisknéte tladitko — Wehmprogeny B[S
a Word se zavfe, ukon-
¢i, jiz ,,neni*. Podarilo
se vam ukoncit (,,vy-
pnout*) program.

s

VO ) tdpenida a accrmd pom:

'J Start O e

s

NACITAME ULOZENY TEXT, UPRAVUJEME JEJ A ZNOVU UKIADAME

\
b

...rozvinutd nabidka Start,
stisk poloZzky Vlypnout

5. Ukon¢ime jeSté praci
s pocitatem, at délame préaci pofadné. Opét kurzorem
mys$i ukaZte do levého dolniho rohu obrazovky na tlacit-
ko Start a stisknéte je, v nabidce, kterd se vysune, stisk-
néte tlacitko ,,Vypnout pocitac®. Objevi se opét okno,
které nabizi nékolik moZnosti, jedna je opét,, Vypnout;
klepnéte na ni mysi.

6. Pocita¢ nyni chvilku pracuje (pfipravuje se k vypnuti,
ukladd se k jakémusi spanku) a posléze se vypne. Zapnout
jej miZete pozdéji tlacitkem na pfednim panelu pocitace.

NACITAME ULOZENY TEXT,
UPRAVUJEME JEJ
A ZNOVU UKLADAME

V programu Word miZete tvofit nejriznéj-
§i texty, od dopisu pies knihu po obrazkovy
katalog. Pro souhrnné oznaceni vSeho, co ve

Material chranény autorskymi pravy
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Wordu vytvofite, se pouziva vyraz dokument, kterého se bude-
me déle drZet. (Slovo dokument se ale pouZiva obecné pro upl-
né vsechno, co vytvorite na pocitaci).

Nyni jste znovu piisli k pocitaci a chcete pokracovat v na-
catém dopisu. Kde se viibec nachézi, jak je uloZzen? V kazdém
pocitaci se naléza zafizeni, kterému se
¥iké pevny disk: je to skutetné Rolujici disky
disk (kruh) z pevné hmoty, PN
pokryty magnetic-
kou vrstvou — a na "
o vrsowspk Clect lavicka
umi pocita¢ zapsat
informace podobnym obr. 14:
zpusobem, jakym tieba na- Pevny disk pocitace
hravate pisnicky na magnetofonové ka- ~—
zety. 1 kdyZz pocita¢ vypnete a odpojite od elektfiny, vaSe
dokumenty se neztrati, v této magnetické podobé mohou klid-
né leZet celé roky.

Pojdme zpét k pocitaci. Je-li vypnuty, zapnéte jej a po-
Ckejte, az se pripravi k praci. Spustte program Word — z minu-
1€ kapitoly jiZ vite, jak na to, nyni si ale uvedeme jesté jednu
moznost:
® podivejte se do oblasti levé-

ho dolniho rohu obrazovky.
Uvidite zde zfejmé skupinku
malych obrazku (fiké se jim
»ikony*) a jedna z nich muze
vypadat jako malé ,,W* (viz

obriazek 15). Stadi na tuto obr. 15:
ikonu klepnout mysi a ihned Ikona programu Word
se spusti Word. v hlavnim panelu

Nyni se spustil Word, ale naS dopis v ném neni — zase vi-
dite prazdnou stranku! Musite programu sdélit, aby dokument
nacetl, aby jej precetl z disku a zobrazil jej. Oteviete znovu na-
bidku ,,Soubor*; jako druhy shora je piikaz ,,Oteviit (viz
obrazek 16). Zadejte jej — ukazte na néj mysi a stisknéte tla-
¢itko. Objevi se opét dialogovy panel a v jeho hlavnim velkém
okné vidite, Ze je zde fadek a ikona s ndzvem ,,dobry den.doc*
— presné tak jsme pojmenovali nas dopis, kdyz jsme jej pred
chvili ukladali. UkaZte na n€j kurzorem mysi a poklepejte —
dvakrat za sebou rychle stisknéte levé tlacitko mySi. Doku-
ment se nacte z disku a zobrazi se — nyni miZete pokracovat
v psani nebo tpravach.
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Zh Dokumnent4 - Microsoft Word

i| Soubor | Upravy Zobrazit Vit Formdt Mast
Mowy...

f [ Otevilt.. Cirl
Zawiit
4 y

@ Nakument4 - Micro|
Ulodt crl

‘ pravy  Zobr i ;Ioiwtjako.
: * IF=REY g sty
S e |

ji =

B s it Uledit jako webovol stranku...

Hledani soubort. ..

Mahled webove stranky

wzhled stranky...
Nahled
Tisk... cal

I
Lk

Odeslat

1 ¢y \Dokumenty'dobry den.doc

2 D\Datah, \WORD PRO PREDELANI KO321.rtf
3 T \Dokumenty'web_248.doc

4 A \Dokumentyted obsahy.doc

Konec

obr. 16: ¢
Otevreni souboru;
stisk nabidky Soubor, v ni nalezeni a stisk polozky Otevrit

Na obrazovce mame nyni nas kratoucky dopis — a nase pi-
satelka si uvédomila, Ze se ve slové ,,vam* piSe pii oslovovani
velké V. Naucime se nyni provadét takovouto typickou tpravu
nebo opravu.

KdyZz dokument otevfete, blika kurzor (svisla ¢arka) vzdy
na jeho zacatku. Zkuste napsat néjaké pismeno — napise se ja-
ko prvni pismeno v dokumentu. Musime se nyni ale dostat do-
prostied naseho dopisu. Uchopte mys a pohnéte ji — vS§imnéte
si, Ze pohybujete na obrazovce druhym kurzorem, Ze tedy ma-
me textovy kurzor a kurzor mysi (viz obrazek 17). Najedte
kurzorem mysi tésné pred pismeno ,,v* ve slové ,,vam* a stisk-
néte tlacitko mysi. Vyborné — na toto misto se okamzité pre-
sunul textovy kurzor, tj. misto, kam se ted budou psat nova
pismenka, se posunulo praveé sem.

"'Ei dobry den.doc - Microsoft Word

i Soubor Uprawy Zobradt Wiodt FEormat Méstrole Tabuka Ckmo Npowdda
I_IJQ\\_{L.U F 9 -8 EE G s o
.e Dl | ) ; 4 | ‘5 | [ ] | 7 I a8 2 g
obry den
vyfizuji vam srdeéné pozdravy od pana Kiivanka.
S pozdravem
Textovg kurzor
Petra

obr. 17:

Znovuotevieny soubor dobry den.doc; kurzor je nastaven
na zacétku textu
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NACITAME ULOZENY TEXT, UPRAVUJEME JEJ A ZNOVU UKLADAME

\
b

NapiSte na klavesnici velké V (s pomoci klavesy (Shift)): slo-
vo nyni zni ,,Vvam®, cozZ jist€ neni dobie — chtélo by to jesté vy-

obr. 18:

Klavesa (Del); najdete
ji v bloku sesti klaves
mezi alfanumerickou

a numerickou klavesnici

obr. 19:

Kurzorové klavesy;
najdete je nalevo
od numerické
klavesnice

Upravy napsaného

mazat druhé v. To udélate jednoduse —
stiskn&te klavesu (Del), naleznete ji kou-
sek vpravo od kldvesy . Klave-
sa (slovo ,delete znadi
v anglictin€ ,,vymazat®) pravé provadi
mazani — vymaze jeden znak, ktery se
nachazi tésné vpravo za kurzorem
a zbytek textu ,,pfitdhne k sobé“. Opa-
kovanym stisknutim klavesy (Del) tak
miZete vymazat vic znaka.

Naucime se jeste jiny pohyb kurzo-
ru po textu, vyuzitim kurzorovych kid-
ves. KdyZ se podivate na klavesnici
smérem doprava a doli od klavesy
naleznete zde skupinu &tyf kla-
ves se Sipkami. Sipka znamend smér,
kterym se posune textovy kurzor, kdyz
klavesu stisknete, posun je vZdycky o je-
den znak (doleva nebo doprava) nebo
o0 jeden radek (nahoru nebo dold). Po-
kud chcete délat tyto mensi posuny, je
nejlepsi pravé zvolit kurzorové klavesy.
textu — i tfeba vkladani celych texto-

vych blokd, jejich pfesuny a stovky dalsich dprav jsou dennim

chlebem pfi préci s text
deme hodné vénovat.
Pro zacatek, pro prvni
predstavu to zatim staci
— uZz vite, jak otevfit do-
kument a udélat v ném
dpravu. Zbyva jen zmé-
ny uloZit — nyni jsou to-
tiZ ,,jen na obrazovce*,
nejsou zapsany na dis-
ku. Jiz jste to délali,
takZe postup jenom zo-
pakujete — z nabidky
Soubor zadite prikaz
Ulozit (viz obrazek 20)
a dokument se ulozi.
Word uz se na vic ne-
pta, protoze dokument
jméno uz ma z drivéj-
Ska.

y na pocitaci a v této knize se jim bu-

a dobry den.doc - Microsoft Word

i goubor | Uprawy Zobrazt Viofit Format Nastrole Tabl
Now.. Bi
Otevite... Chl+O

crol+s

4
o=
d Ulogit )
-]

UloZit jako webovol srénki...
u Hledani soubor(...

Nahled webowé strarky

yzhled stranky...
Nahled

"o =

Tisk.. col+p

Odleslat 13
1 ¢ \Dokumenty\dobry den.doc

2 D\Datay, \WYORD PRO PREDELAMNI KO321rtf

3 C0 \Dokumentyiweb_248.doc

4 Ch \Dokumenty'ed obsahy.doc

Konec

obr. 20:
UloZeni souboru; stisk pfikazu
Ulozit v nabidce Soubor
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FORMATUJEME A TISKNEME

I kdyZ uz vlastn€é umite napsat text ve Wordu, zvladli jste
jen malickou ¢ast moZnosti, které program nabizi a které pfimo
volaji po pouZiti. Pfi tvorbé dokumentu se kromé psani skoro ni-
kdy nevyhneme jeho formdtovdni; to se nyni naucime.

Co to je ,,formatovani“? Jisté si dovedete predstavit stran-
ku Casopisu, novin nebo tieba letdk v tramvaji. Ve vSech pfipa-
dech obsahuji néjaké (i podobné) texty, stranky ale jsou na
prvni pohled zcela odlisné: je pouZito jiné pismo a ma jinou ve-
likost, jinak vypadaji titulky, jinak jsou pouzity sloupce, jiné je
zarovnani, barvy, pozadi, rdmecky a podobné. Formdtovdni te-
dy znamend, Ze dokumentu davéte formu, vzhled a je také jas-
né, Ze kazdy typ dokumentu si vyzada jiné formatovéani. Kazdy
typ dokumentu je potieba formatovat, i jednoduchy dopis.

Formatovani se vétSinou provadi kvili tisku: chceme, aby
dokument vypadal sprdvné na papife. Proto se zde naucime
i tisknout a ovladat tiskarnu. Tisk je zavrSenim tvorby doku-
mentu a kazdy by jej mél dobre ovladat, jinak se vlastné pfi-
pravuje o vysledek své prace.

Totrazt Vot Formit Mktor Teuka Ohno Wipogids
FEIE TSSO K O ey R

T t R R R &

i Ul Fa s e s G b
TR B3RO D% v om il e
N emamseast e e

s

T "t deaciory

obr. 21:

Rdzné dokumenty s riznymi formaty

FORMATUJEME PISMO

Kdyz napiSeme na klavesnici text, objevi
se na obrazovce Wordu uz v jakémsi pfedem
nastaveném formdtovdni: pismo ma urcitou
velikost, fadek néjakou délku, text je Cerny
a obrazovka bila atd. Znamena to, Ze

Material chranény autorskymi pravy
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presné takto by text vypadal i po vytisténi — Word vlastné pfi-

mo pii psani vytvaii stranku tak, jak ji uvidite na papire.
Formatovani textu proto obvykle probiha tak, Ze nejdrive

napiSete text tak, jak ,,lezi a bézi“, o nic vic se nestarate — da-

lezita jsou pismena, slova a véty. A potom, po napsani text for-

matujete, upravujete.

Co vSechno se da formatovat?

1. Pismo, tedy samotna pismena a slova textu, znaky. Ma-
Zete volit druh pisma, jeho fezy (viz dile), velikost, bar-
vu a nekteré dalsi efekty a moznosti. MiZete takto
upravovat tfeba kazdé pismenko zvlast, ostatnich se to
nedotkne. (Viz obrazek 23.)

Odstavec, tedy souvisly kus textu oddéleny umélym od-
fadkovanim pfed a za odstavcem. U odstavce miiZeme
také formatovat vlastnosti pisma, ale podstatnéjsi jsou ji-
né véci: odsazeni zleva a zprava, mezera mezi radky,
predsazeni nebo odsazeni prvniho radku, tabulatory, od-
razky a Cislovani atd. (Viz obrazek 22.)
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Co vsechno se da formatovat?

= Pismo, tedy sanotnd pisimena a slova textu, mmaky. MiZete volit druh pisma, jeho fezy (viz
dile), velikost, barvu a nékteré dalii cfckty a . Mizete takto wp ticha kuidé
i n ;

zvladt, inich s to nedoth

*  Ddstavee, tedy souvisly kus textu ¢ uméljm pied a za od ai
odstavee mizeme také 1 i pisma, ale pod jéi jeou jiné véei: odsazeni
zleva a zprava, mezera mea fadky, pedsazeni nebo odsazeni prvmiho fadkw, tabulatory,
odridky a &slovini atd.

® el strinka, respekiive eeli dokument: jak velki je sirinka, na kterou budete tisknout, jak je
otodend, jaké ma kde okraje, jakon mé hlavighu a patichn atd

obr. 22:

Formatovani odstavcu; vsimnéte si mezer mezi jednotlivymi
odstavci, pouZiti odraZzek a odsazeni textu zleva

Co vsechno se da formatovat?

®  Pwae, tedy samotnd pismena a slova text, znaky. MiZete volit druh pisma, jeho fery (viz
dile), velikost, barvu a nékteré daléi ofélity a mofnesti. Mitete takto upravovat ticha kagdé

pisme nko pvIast, ostatnich se to nedotkne.

o Odstaver, tedy souvishy lus textu oddéleny umelym odids pledaza od U
odstavee mi také fi 1 i pisma, ale pod. i# jsou jiné véei: odsazeni
zleva a zprava, mezera mezi fadky, predsazeni nebo odsazeni prvniho fadk, tabulitory,
odrifky a Eslovini atd,

o Celi sordnka, respektive ooli doksmens, jak velki je stranka, na kterou budete tisknout, jak je
ototend, jaké mi kde okraje, jakou mi hlavicku a paticku atd|

obr. 23:

Formatovani pisma; v nadpisu je pouZita Cervena barva, slova
»,Pismo*, ,Odstavec, ,Cela stranka“ a ,cely dokument” jsou
zvyraznéna barvou a rezem (tuéné pismo v kombinaci s kurzi-
vou), v odstavci Pismo je navic slovo ,pismenko” pestre zbar-
veno a slovo ,efekty” nese animovany efekt. Vsimnéte si

i dalSich odlisnosti (velikosti, podtrzeni, zmény pisma)

Material chranény autorskymi pravy
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3. Cela stranka, respektive cely dokument: jak velka je
stranka, na kterou budete tisknout, jak je otoCend, jaké
mé kde okraje, jakou m4 hlavicku a paticku atd. (Viz ob-
razek 24.)

Co vSechno se da formatovat?

= Pivo, tedy samatnd plamena a slava textu, znaky. Midete volit diuh plsma, jehs Feey (viz
dile), velikost, barvu a nEkeeré dalfl efekiy a moZnosti MbZrte takto upravovat tieba kafdé
o evlhdl’, ostatrdch se bo nedothne

= Odstares, bedy souvaelf b beatu sddileng wmElim o« Edhevinin pied o 2a cdstavesm. T
sdstavee mitfeme také farmitevat vlases e plema, ale podsminkiil jrau jiné wici: sdraren|
zleva a sprava, mesera mes: Thdey, piedsazeni nebe odsazeni pevndho Bidku, tabulitory,
adeiiley n Bizlovind ard

®  Cald striki, respektive el dokumarns: jac velkd e strinka, na kteron budste tiaknout, jak je
atofend, jaké ma kde okraje, jakou mi hlanfku a paticku sd

Sirama | {selkem 1y

obr. 24:

Formatovani celé strany; dokument je dopinén o hlavicku

a paticku (na nich jsou opét uplatnény nékteré druhy
formatovani pisma), byla zvolena nestandardni velikost stra-
ny, jsou patrné i okraje strany

Je dulezité jednotlivé druhy formatovani rozliSovat, protozZe
pro kazdé existuji ve Wordu jiné nastroje.

Zacneme od formatovani pisma — to je formatovani, kte-
ré 1ze pouZit i na nejmensi ,,jednotky* v dokumentu, na jedno-
tliva pismenka, ale pravé tak i na cely text. Nejdrive prakticky
postup.

Otevieme si nas dopis ,,dobry den.doc*, jak se to provadi,
je napsano na strané 12. Nelibi se nam, jak je napsan podpis
(,,Petra®) a budeme to chtit zménit.

Postupuje se nédsledovné: nejdfive vyberete to, co chcete
zménit, a pak to zménite. Tomu se dokonce i fika ,,opacnd lo-
gika®, je to opravdu opacné€ jako v normalnim svété — tam ob-
vykle nejdfive bereme do ruky nastroj a pak teprve véc, kterou
chceme opracovévat. U pocitate musime nejdtive 7ici Wordu:
toto budeme upravovat a teprve potom zvolime nastroj — dany
prikaz, danou funkci.

V tomto piipadé vybereme slovo Petra. Uchopte mys, po-
sunite kurzor mysi t€sné pred toto slovo, stisknéte levé tlacitko
mysi, ale nepoustéjte je, drite je stisknuté. Nyni prejedte kur-
zorem mysi po tomto slové doprava — asi jako kdyby kurzor
byl Stétec a vy jste chtéli slovo ,,preliznout. Vidite, Ze pozadi
okolo slova z€ernalo, text je bily — fikdme, Ze text je zobrazen
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inverzné. A pravé toto je dukaz vybrdni slova — pocita¢ vam
presné timto dava najevo, Ze vi, co je vybrano pro dalsi upra-
vy. Nyni pustte levé tlacitko mysi.

celé vybere.

TIP

Takto muiZete vybirat libovolné velky kus textu, cely |
radek, celou stranku. VZdy ale musi jit o souvisly, |
pokracujici blok textu. Chcete-li vybrat jediné slovo, |
poradime vdm vtipné zjednoduseni: staci umistit -
kurzor kamkoli do slova (kamkoli mezi jeho pisme- i
na, také tésné pred nebo tésné za slovo) a dvakrat i
rychle za sebou stisknout tladitko mysi, provést |
takzvany ,dvojstisk“ tlacitka. A slovo se automaticky |

1

1

Muzeme pokracovat. Najedte mysi do nabidky Format,
stisknéte tlacitko a z nabidky, kterd se vysune, zadejte prikaz
Pismo. Tim davate Wordu piikaz: chci formdtovat pismo u to-

ho textu, ktery je vybran.

ProtoZze  moZnosti g %
formatovani pisma je Ve- | ruw |momizaa | o enie
lice mnoho, objevi se di- | e ";!‘“‘
alogovy panel. Je to Elﬁﬁm_“ b : 5
misto, kde pocitai | i g M| -
uptesiiujete prikaz: pou- | Frerr o Swesdmio
Zivate rtzné volby, tlacit- | .,
ka, vybirite ze seznami, -QZTJLLW :”%L'm.
a jakmile vie na tomto je- | T =
diném misté€ nastavite,
stiskem OK vSechna tato Fom
nastaveni schvilite a ne- | e FIC T
chite poé&itad provést =2 e
tipravy. obr. 25:

V horni ¢asti pa-
nelu se vybira pismo,

Dialog Pismo

kterym je text na-

Pismo:

psan. Pismo (4.

»druh pisma®) je |Monotype Corsiva e
X : o MS Mincho H

vlastné popis tvarl ME Outinok

jednotlivych pisme-
nek a dalSich znakd —
tyto tvary jsou pro
dané pismo typické
a nemeni se, at s pis-

obr. 26:

Rozvinuta roletka Pismo; listovani
v seznamu probiha pomoci sipek

Material chranény autorskymi pravy
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mem délate cokoli. Pisma jsou Petra Petra

vytvofena Spickovymi vytvarni-

ky a dostavaji jména — tieba za- | metra Petra
P . ——

klacivr}l ) plsmo, .ktellre Word et PEtTEl

pouZziva, se jmenuje Times New

Roman. KdyZ chcete vybrat jiné pis- obr. 27-

mo, ukaZzte na jeho jméno v seznamu  pyikjady pousziti pisem
— nazev pisma ,,zmodra* (to je diikaz
vybréni), a navic se dole v panelu v bloku ,,Nahled* zobrazi,
zhruba jak bude vysledek vypadat. Seznam pisem je ale velky
a ne vSechna pisma se vejdou do nékolikaradkového policka —
proto muiZete klepanim na Sipky mifici nahoru a doli vpravo
v policku , listovat* dlouhym seznamem pisem. Toto je zpi-
sob, jakym se v dlouhych seznamech pohybujete vZzdy.

Druhym dileZitym parametrem pisma je jeho rez. Toto
slovo oznacuje variantu daného pisma, tedy zda je pismo Sik-
mé (kurziva), tucné, zda je Sikmé i tu¢né soucasné a podobné.
Opét vybirate ze seznamu, ten je hned vpravo od seznamu
vlastnich pisem. I zde si mlizete vysledek hned prohlédnout
v policku dole (,,Nahled*).

Tretim di-
% dobry den.doc - Microsoft Word

leiltym B parz.l-  soubor Uprgvy Zobrazit Wloit Format Mastoje Tabuka Ok
metrem pismaje Nl dRIFI0 008 35
jeho VEIik()St' Ta -jg Mormant ~ Times New Roman (v
seuEléVéV.jed— WE R CN R
nptkach velikos- dobry den

ti, kterym se vytizuji srdeéné pozdravy od pana Kiivar
fika body — pro S pozdravem
orientaci posta-
¢i, Ze normalni

pismo v knize

nebo v dopisu miva deset bodi, obr. 28:
v novinéch a ¢asopisech to byva 8-9 Roletka Velikost
bodd, bézné titulky mivaji 12-20 bo-
dd a podobné. Velikost se zadava T?ﬂ"rn‘ Petra
vpravo od fezu pisma a opét se vy-
bird z roletky; miZete ji ale i pfimo Petra P etra
napsat do policka tésné pod slovem Petra

,»Velikost:*“ (viz obrazek 28). Petra
Vyzkousejte si rizné kombina- obr. 29:

ce pisma, fezu a velikosti a podivej-  Kombinace pisma, fezu

te se, jak vypada vysledek. KdyZz a velikosti pisma

jste s nastavenim spokojeni, stiskné-
te tlacitko OK v tomto panelu — nastaveni se promitne do tex-
tu v dokumentu; nékteré moznosti ukazuje obrazek 29.
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Zeme dal$i moZnosti. Slovo ,,Petra® je i nadéle vybrané, takze si
znovu zobrazime tento dialogovy panel (nabidka Format, piikaz
Pismo). V prostiedni ¢asti panelu miZete vybirat barvu pisma,
styl podtrZeni (tj. rovna ¢éra, vlnovka, ¢arkovana ¢éra atd.) a bar-
vu pisma. V dolni ¢asti pak miZete volit pismo preskrtnuté nebo
dvojité preskrtnuté,
v matematické saz-
bé _]lsté Vyuil] ete PEma Profodoni gnakdl | Taygtowd ofkty

P Foz prema: Mot

horni a dolni indexy _| [obrcers &
’ % -
atd. Tato nastaveni el irzles -

M3 Mincho )
volite tak, Ze umisti- | Moo g —
te kurzor my$i do | wessens: St pocras iarva poortent:

o B o E— - E
Ctvercového policka
vlevo od popisu | s Dlswonrs  Dleapashy
. v 7] ovojié b 7] veEaghna valk
a stisknete tladitko; | [ombe ™ i b
(] Golnl inciax [+ ]

ve Ctverci se objevi
zaskrinuti,  které |
znamena ,,ano, tato I- EPf_tm

vlastnost bude pou- | e mee i st B i o e e
Zita“. VSechna tato |[[ wewi. | o ][ som ]
nastaveni uZ patii
k jakymsi specidl-
nim, mélokdy vyu-
Zivanym efektim.

obr. 30:
Dialog Pismo; vsimnéte si roletek,
voleb i okénka s nahledem vysledku

FORMATOVANI ODSTAVCE

Je stejné dulezité jako formatovani textu,

u dlouhych dokumentii se bez néj neobe- T
. . . . - AN, e ———
jdete. Odstavec je souvisly kus textu, zaci- —

najici na nové fadce a také na samostatné
fadce koncici: je to tedy jeden aZ mno-
ho fadkt umisténych do jednoho blo-
ku. Kdyz pisete text a dojdete na konec
fadku, Word automaticky pokracuje na novém fadku; fika se
tomu automatické zalamovdni. VSimnéte si, Ze kdyZ jinak
zformatujete pismo, Word automaticky fadky zalomi, aby vy-
plnily danou §ifku (viz obrazek 31). Vy jako autor textu neu-
koncujete Fddek, ale odstavec, a to stiskem kldvesy (< Enter).
Pti stisku této klavesy pii psani je tedy jeden odstavec ukon-
¢en a druhy zapocat (viz obrazek 32).

Pti formatovani odstavce vzdy ovliviiujete cely odstavec,
cely blok textu, nikoli jeho ¢ast. (Pokud chcete formatovat
jen cdst odstavce, tak misto toho pouzijte formatovani textu).
Formatovani odstavce se nyni nau¢ime; nejdfive vytvoiime
novy dokument, ktery bude mit tfi odstavce.
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© Computer Press, 2004



B Dokument3 - Microsoft Word
¢ Soubor Upegvy Zobrazt Violt Formét Nistrole Tsbuka Ok hipovids
AR N 1" (1= NN A RN N N e T R N W 1<

i hormdind + SeSun, = Snsun 14 ni; u |;' A~
[ LN ) [

._g R R L] ey

Mekonedné sexudlni orgie popové princezny Britney Spears
{22) uZ jsou trmem v oku éméf kazdému. Podle némecké
psycholodky Lillian Glass ji sexuilni ndruZivost dokonce
nidi zdravi.

Nekonetné sexudlni orgie popové

princezny Britney Spears (22) ui
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jsou trnem v oku témdF kaZdému.
Podle némecké psycholoiky Lillian
Glass ji sexudlni ndruZivost
dokonce ni¢i zdravi.

Eul:u{ 3

Sirdnka 1 odd 1 111 nadlem 6 =3

obr. 31:

Automatické zalamovani textu pri rizné velikosti pisma

a0 =

& Dokument3 - Microsoft Word £ rﬁ"ﬁ
¢ sobor Uppey Zobramt Violt Formit Mismop Tabuba Ohno Nipovida R
DEEd AR S-S ARG D e -6 el

| neemaind (wati) ¢ 1rx Times New Roman =10 Bl El' == -2 -A~

"'L'_;--!-.J-1-|||-:,-u--.r-anun-m-an-.

Britney je posedla sexemn. VESinu casu travi v posteli. "Nemluvi o nicem
Jiném nez o Kevinovi a o tom, jak si spolu uzivaji. Je to hotovy sexudlni
maratdn,” fikaji zpévacéiny pritelkyné.| g 8

Maji strach, Ze na ni ma snoubenec patny vliv a miZe ohrozit i jeji kariéru.
K tomn se pfidivi i zpévadéin expfitel Justin Timberlake, ktery Britney
radi, at’ da mdéji od Kevina muice pryc a necha si pro jistotu udélat testy na

HV. o8

Rovnéz Britneyin chvilkovy exmanzel Jason Alexander, kter¢ho si vzalana
pocitku ledna a rychle se s nim vzdapéti rozvedla, vepomind: "Na sklonku
lofiského roku mé pozvala do Las Vegas, abych s ni oslavil Silvestra a
Novy rok. Nikdy jsem nevidél drazdivéjsi a divoéejsi Zenu ne# Britney,

Byla v posteli hotove zvite. Milovali jsme se ve sprée, na zemi, prosté

vinde. Tak to slo skoro od rina do rina. Byla nenasytri. Kolikeit jsme :
spadli z postele. ‘__. °
Bl‘. L 4 »
Stirka 1l odd 1 Vi nmaddem £3 d41 Eetra ]
obr. 32:

Vytvareni odstavet pomoci stisku kldvesy Enter

Novy dokument vytvofite tak, Ze z nabidky Soubor zada-
te pfikaz Novy a schvilite tlac¢itkem OK. Hned si ale ukaze-
me i dva dalsi zplisoby vytvoreni nového dokumentu: mtizete
pouzit klavesovou zkratku (stiskn&te a pridrite,
klepné&te na kléavesu (N)), nebo miZete stisknout tplné& prvni
ikonu zleva v fadku ikon, vypadajici jako Cisty bily list ( L1).
Vsechny tfi postupy vedou ke stejnému vysledku.
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Nyni napiste nésledujici text (vybrali jsme tfi odstavce,
pro pobaveni z deniku Blesk, viz obrazek 33):

Britney je posedla sexem. VEtsinu Casu travi v posteli. "Nemluvi o ni¢em
jiném neZ o Kevinovi a o tom, jak si spolu uZivaji. Je to hotovy sexudlni
maraton,” fikaji zpévadcting pritelkyné. g 8

Maji strach, e na ni md snoubenec Spatny vliv a mitZe ohrozit i jeji kariém.
K tomu se piidivi i zpévaléin expite] Justin Timberlake, ktery Britney
radi, at’ dd radgji od Kevina ruce pry¢ a neché si pro jistotu udélat testy na

HIV. & B

RownéZ Britneyin chvilkovy exmanzel Jason Alexander, kterého si vzala na
pocitku ledna a rychle se s nim vzipéli rozvedla, vepomind: "Na sklonku
lofisk¢ho roku mé pozvala do Las Vegas, abych s ni oslavil Silvestra a
Novy rok. Nikdy jsem nevidél driZdivéjsi a divocejsi Zenu neZ Britney.
Byla v posteli hotové zvife. Milovali jsme se ve sprie, na zemi, prosté
viude. Tak to 5lo skoro odrdna do rana. Byla nenasytnd. Kolikrét jsme
spadli z postele. g B

obr. 33:

Text s vyznacenim konc( odstavct

Jak vidite, jde o tfi odstavce; pfi psani nezapomeiite pri
ukoncovani kazdého stisknout klavesu (&ZEnter); kde piesné, je
na obrazku zvyraznéno.

Nyni umistéte textovy kurzor do prvniho odstavce (,,Brit-
ney... ... pritelkyné.*); muzete kamkoli, jen umistéte kurzor
mysi a stisknéte tlacitko. Z nabidky Format zvolte piikaz Od-
stavec; je druhy shora. Objevi se opét dialogovy panel, ktery
ukazuje moznosti formdtovani odstavce — ma dvé zalozky
(,,Odsazeni a mezery* a ,,Tok textu‘‘), vzdycky se zobrazi ta
prvni.

Dulezitou vlastnosti odstavce je jeho zarovndni; nejcas-
téjSi je, Ze text je zarovnan podle levého okraje textu (stranky),
takZe napravo je ukonCen nepravidelné, tak, ,jak to vyjde®.
Volby zarovnani fidi prvni roletka v panelu (s ndzvem Zarov-
nani:). Ovladate ji tak, Ze ukaZete mysi kamkoli do prostoru
této roletky a klepnete — dolt se vysune nabidka s moznostmi.
Klepnéte mysi na jednu z nabidek roletky — a nastavili jste za-
rovnani.

Vedle nejcastéjSiho zarovnani ,,Vlevo* je logicky k dispo-
zici 1 zarovnani ,,Vpravo®, ale to se v normalnich textech ne-
pouziva. Castéjsi je pak zarovnani ,Na stied”. To se pouZivd
hlavné u titulkl. Zarovnani na stied vZdy upoutd pozornost,
ale nepouZzivejte je pro normdlni texty, tam nemd co délat. Po-
sledni moznosti je pak zarovnani ,,Do bloku*; to znamena, Ze
text je zarovnan soucasné na levy i na pravy okraj vymezené-
ho prostoru. Jak toho Word docili? Uméle prostrkd pismo —
vloZi mezi slova i mezi pismena dal$i malé mezirky, aby vypl-
nil prostor radku.
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Vysledky riznych zarovnani vidime na obriazku 34;
u normalnich textd se pouZiva bud zarovnani doleva nebo do
bloku. Doporucuji zarovnani doleva; je graficky ,.Cisté”, u za-
rovndni do bloku se obcas objevuji nepékné vypadajici meze-
ry, takzvané ,feky®.

oo -8 dO M4 0 0 -umal
:Biu EEEEFFED-2-A-0
lll‘:l 2 3 7 3

1z / |
Britney je posedla #tem Viginu

net o Kevinovi a o tom, jak
fikaji zpévadliny phitelkyng,

et Mo R =14

BB @ h a0 g1 102003 4 15 o - A

s travi v posteli. "Nemluvi o nidem jiném

Maji velky strach, e n:
kariéru. K tomu se pfidava i zpévad
radi, at’ d4 radiji od Kevina ruce g

ubenec &patny vliv a miie ohrozit i jeji

0 expfitel Justin Timberlake, ktery Britney
v¢ anecha si pro jistotu udélat testy na
IDS,

Rovnéz Britneyin chvilkovy exn®nZel Jason Alexander, kterého si vzala na
poditkn ledna a rychle se s nim vzipéti rozvedla, vzpomind: "Na sklonkun
lofiského roku mé pozvala do Las Vegas, abych s ni oslavil Silvestra a Novy
rok. Nikdy jsem nevidél drazdivéjii a divoddjii Zenu ne? Britney. Byla v posteli
hotové evife, Milovali jsme se ve sprée, na zemi, prosté viude. Tak to Slo skoro
od rina do rina. Byla nenasyind. Kolikrit jsme spadli z postele.

obr. 34:

Zarovndni odstavce vlevo, na stfed a vpravo

Dalsi moZnosti formatovani odstavce je odsazeni, tedy
mezera vlevo pred textem (pfed celym odstavcem) nebo za
nim. Cim je vlastn& uréeno, 7e pii psani je fidek zrovna tak
dlouhy, jak je? KdyZ zacina-
te psat novy dokument, pou-
zije Word urcité standardni
nastaveni velikosti stranky,
~papiru“ — vétSinou jde
o rozmér A4 s volnymi okra-
ji po vSech cCtytech stranach.
Vznikne tak jakysi ramecek
ve strance, a pravé do n¢j se
vpisuje text — ilustruje to ob-
razek 35.

Odsazeni pak znamend
Jjesté dalsi mezeru vlevo ne-
bo vpravo od odstavce. Nej-

Klientl achranky, Merd stiefila vily phedsedy
SnBmovny Vaclava Kiause, jsouras  kodeni
kréde, pFi Kter€ nékeio odeizil majetek za Etyfi
milidny korun. S ochrankou toti méi dobré
Zhuenosti

Fodie infarmaci Préva Riidalka Klausovu siusbnl
rezitencl agentura patficl Jindfichu Augustovi. S
nefvEtE! pravipodobnostita byl prtom prave
Augusta, kdo byl v inkriminovang dobé pitamen ve
vile.

“J& to absolutni profesionsl a absoltng siudng
ElowEk," Felda viera Préwu Dana Skalové T hudebnl
aentUy BN Music, pro kerou Augusta v minulosti
nkolikrét pracoval, Pocle svch slov si nedovede
pedistavit, 26 by ve sLEBE zaspal, jak 58 spekule
"To by musel byt omameny,” dodala.

Castéji se pouziva odsazeni
zleva, napiiklad pro citaci;
zadava se v centimetrech, ale

obr. 35:

Pomysiny ramecek na strané,
do néhoz se vpisuje text

psanim desetinnych cisel do-
cilite presnosti na milimetry. Mate dvé moznosti, jak odsazeni
zadavat: bud do policka pfimo napisete Cislo, tfeba ,,2*, nebo
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., 1,2, nebo klepete mySi na malické Sipky ukazujici nahoru
a dolii vedle v policku a tim zvétSujete a zmenSujete odsazeni.
Obrazek 36 opét ukazuje na nasem textu ne€kolik odsazeni.
fSobor Uprgvy Zobrait Vielit Formdt béstrop Tabuka ko Népoyids

HANET T A RSN T =Y W T K SN

i M mormai - Tirois: Mirw o 10 = B I U El' E B IRERE

Llg rracrr2 13 1 a1 5 1-6:1 7.t 8 15 1w

Britney je posedli sexem. VEtSinu &asu trivi v posteli.

"N I?'B jfem jiném nez o Kevinovi a o tom, jak si spolu
lﬂ%i. ¢ sexudlni maraton,” fikaji zpévaciny
pritelkyné.

Maji strach, Ze na ni ma snoubenec Spatny vliva mize ohrozit i jeji kariér

lezpévaédm expi‘itel Justin Timberlake, ktery Britney
radi, at ade)n od Kevina ruce pryc a necha si pro jistotn udélat testy na
HIV.

Rownéz Britneyin chvilkovy exmanzel Jason Alexander, kterého si
wvzala na poddtku ledna a rychle se s nim vzipéti rozvedla, vzpoming
"Na sklonku lonského roku mé pozvala do Las Vegas, abych s ni
o%]ﬁl%?w rok. Nikdy jsem nevidél dmZdi\'é_iﬁi 1
divacejst zend n itney. Byla v posteli hotové zvire. Milovali
jsme se ve sprie, na zemi, prosté viude, Tak to $lo skoro od rina do
rana. Byla nenasyind. Kolikrat jsme spadli z postele.

obr. 36:

Odsazeni odstavce: zleva o 2, zprava 0 4 a zleva o 1 cm

Pfi odsazovani se Casto pouziva jesté jedna moZnost, kte-
rd je zahrnuta v roletce s nazvem ,,Specialni®; jedna se o od-
sazeni pouze prvniho faddku odstavce. KdyZz klepnete na
roletku pod ,,Specidlni“, nabidnou se dvé moznosti; z nich se
pouziva hlavné volba ,,Prvni fadek”. KdyZ ji zadate, musite
jesté v poli¢ku vpravo zadat ,,O kolik*, tj. o kolik je prvni f4-
dek odsazen doprava. Zejména pii psani souvislejSiho textu
(¢lanek, dlouhy dopis, kniha atd.) je odsazeni prvniho rfadku
rozumné, protozZe zlepSuje Citelnost textu.

A Hormded + 10b,V = Times New Raman =100 < B J U |EXEAIE|==H

R R R ST R R R SR RE AR SR RRT TN

Britney je posedld sexem. VEtSinu casu travi v posteli. "Nemluvi o nicem
Jiném neZ o Kevinovi a o tom, jak si spolu uZivaji. Je to hotovy sexudlni
maraton," fikaji zpévadting piitelkyné.

Maji strach, #¢ na ni ma snoubenec Spatny vliv a mivze ohrozit i jeji karién.
K tomn se priddvi i zpévaddin explitel Justin Timberlake, ktery Britney
radi, at’ & radéji od Kevina ruce pryé a nechd si pro jistotu udélat testy na
HIV.

RovnéZ Britneyin chvilkovy exmangel Jason Alexander, kterého si vzala na
podatku ledna a rychle se s nim vzipéti rozvedla, vzpomind: “"Na sklonku
lofiského roku mé pozvala do Las Vegas, abych s ni oslavil Silvestra a
Novy rok. Nikdy jsem nevidé] drazdivéjsi a divocejsi zenu neZ Britney.
Byla v posteli hotoveé zvire, Milovali jsme se ve sprée, na zemi, prosté
viude. Tak to $lo skoro od rina do réna. Byla nenasytnd. Kolikrit jsme
spadli z postele.

|

obr. 37:

Mezera mezi odstavci 10 bodu
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Jinou dulezitou funkci pro formatovani odstavce jsou me-
zery shora pied a zdola za odstavcem. Citelnosti souvislého
textu totiz jeSté vice pomuze, kdyZ je mezera mezi odstavci
o néco vetsi neZ normdlni mezera mezi fadky — viz obrazek
¢. 37. Mezery mezi odstavci zadavate v dal$i ¢asti panelu, na-
zvané ,,Mezery“, a v§Simnéte si, Ze se tyto mezery zadavaji ten-

tokrat v bodech (normélni pismo = 10 bod).

Posledni hodné dileZitou funkci
formatovani odstavce je rddkovdni.
To urcuje mezery mezi jednotlivymi
fadky a jeho zvétSeni rovnéZ pfispiva
k ¢itelnosti — velké hodnoty se ¢asto | Toto je Fadkowani 2
pouZzivaji tehdy, kdyZ chcete mit pro-
stor pro vpisovani mezi fadky (stu-
dentské a védecké prace, projekty
atd.). Z éry psacich stroji se opé€t | Tato je fadkowdni 1,5
vzilo pojmenovani pro zakladni dru-
hy ftadkovani: jednoduché, jeden
a pul a dvojité. Jednoduché se pouzi- opr. 38:
vé standardné a obvykle znamena, Ze  zpgsoby rddkovan textu
vzdalenost mezi zakladnami sousedi-
cich fadkd je 120 % vysky velkého pismene. Radkovani je-
den a piil nebo také ,,1,5 fadku* je o polovinu vétsi, a dvojité
je radkovéni ,,0b radek“. Doporucujeme vybirat z téchto ti

Ve vz

moznosti. Obrazek 38 ukazuje tato tii fadkovani.

TISKARNA A TISK

I kdyZ ve véku Internetu se stale vice pouzivaji doku-
menty pouze v elektronické podobé (dokument se vytvori ve
Wordu a pak uZ jen putuje svétem elektronickou postou k pfi-
jemcuim, ti jej na pocitaCi Ctou a dale netisknou), bez tisku se
jesté dlouho neobejdeme.

Totoje Fadkovand 1
Totoje Fadkovani 1

Toto je Fadkowani 2

Totoje Fadkovand 1,5

Tisk se provadi na zafizeni zvané tiskarna — je to stroj, ktery se
pripojuje k jednotlivému pocitaci nebo centralné k pocitacové siti,
a ktery je schopen prenést to, co vytvéfite na obrazovce, na papir.

POZNAMKA

Pripojeni a zprovoznéni tiskarny neni uplné jedno-
duché. Jestlize ve vasem pripadé nebylo dosud pro-
vedeno (nebo je s nim néco v neporadku), bude
potreba se obratit na nékoho zkusenéjsiho, nebo

najit pomoc v podrobnéjsich knihach.
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NASTAVUJEME FORMAT STRANKY

Je-1i tiskdrna zprovoznéna, je tisk z Wordu snadny — staci
jenom zadat prikaz k tisku a za par vtefin vyjede z tiskarny po-
tiStény papir (nezapomeiite ale nejdiiv doplnit zasobnik Cisty-
mi listy papiru!). Tisk se spousti stisknutim ikony s obrazkem
tiskarny (5 ) a ihned se provede. VEtSinou vysledek hned do-

cela vyhovuje, protoZe vSe byvé nastaveno na nejcastéjsi para-
metry — format A4 nastojato atd.

Je presto dobré umét nastavit moznosti a parametry tisku.
Existuji opét dvé cesty:
® miuzete nastavit parametry strdnky, které naopak plati pou-
ze pro konkrétni dokument ve Wordu.
® miuzete nastavit parametry tiskdrny, které budou platit pro
jakykoli tisk, i z jiného programu.

Oboji nastaveni Ize kdykoli zase zménit. Nejdiive k paramet-
rim stranky:

Ve Wordu zadejte z nabidky Soubor piikaz ,,Vzhled
stranky...*; objevi se dialogovy panel ukdzany na obrazku;
md tfi zalozky, ze vSech nastaveni probereme ty nejdiileZité&jsi.

V prvni zédloZce s nazvem ,,OKraje‘ nastavujete nepo-
tisknutelné okraje papiru — vytvafite ramecek, do kterého se
vklada text a obrazky. Implicitné je nastavenych 2,5 centimet-

ru od vSech okraju papiru.

Druha zdlozka s ndzvem ,,Papir® (ukazte na ni mysi
a stisknéte tlacitko — zobrazi se) je také duleZitd. Podstatna je

Vzhied coranky
c : :
Nahote: Drle: |25 cm =]
Wlevo: 2 Worava: i?;ﬁ cm $
Uhibe;  Ocm S umietnihibens: |viewo v
Orientace
|
Ma visku Ma gifku
Stranky
Wice stranek: Mormalni -
Mahled
PouZit:
Na cely dokument v
obr. 39:

Dialog vzhled stranky, zaloZzka Okraje
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Vzhled stranky

Leterd 12x11n v
Sifa: 1,58 cm

37,94 cm

Crgtai sty drky

vpchosl sanobak (Sheet Fesder)
Shaat Fasder

Shet Foeder-ho Mardrs Shout Fevder-ho Margrs

Roll Faper Roll Paper

Foll Faper 0 Margre Bl Pager-Ho Mg

Marial Feed Slat Manual Feed Siot

hedhied
Poutl

Ha calf dokument -

| Modre tebu... |
[t ] e J[ s ]
obr. 40:

Dialog vzhled stranky, zalozka Velikost papiru

predevsim polozka ,,Format papiru‘; u tiskaren byva nékdy
predvolena velikost ,,Letter”, pouzivana v Americe (o pul cen-
timetru Sir$i a asi o centimetr krats$i nez A4), ktera muZe u nas
délat neplechu, zvolte proto A4. Ma-li tiskarna vice podavact
(vice mist, kam se strkd papir), muzete je zadat do polozky

IManual Feed Slot | [Marual Feed Slot

MNahled

Ma cely dokument

Na kurment

Od tol

ki
hoto mista dale
“.__"'
o

wychozl...

obr. 41:
Dialog vzhled stranky, zdloZka Rozmisténi, roletka PouZit

‘/ ,,Zdroj papiru“. V dolni ¢asti pa-
nelu je roletka ,,Pouzit”; kdyz

- 4 ji rozvinete, ukazi se
z moznosti ,,na cely doku-
ment* a ,,0od tohoto mista
dale* (viz obrazek 41). Co to
znamend? KdyZ pouZijete na-
bizenou volbu ,na cely doku-

obr. 42: ment”, pak se nastaveni velikosti
Tiskdrna s vice podavaci papiru a orientace bude vztahovat
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na cely dokument, ktery je zrovna otevieny — na vSechny jeho
stranky. Kdyz zvolite ,,0d tohoto mista dale®, pak se nastaveni
bude aplikovat jenom na tu strdanku, ve které je textovy kurzor
a na stranky dalsi.

PROHLIZIME, JAK BUDE VYTISKNUTO:
POSLEDNI KROK PRED TISKEM

Texty psané ve Wordu se zobrazuji na obrazovce vcelku
vérné tak, jak se vytisknou na tiskarné. Pfece jenom se ale
hlavné zacate¢nikovi hodi
funkce, kterd se nazyva ,,na-
hled*. Zobrazi skutecné a pres-
né stranku papiru a jeji pokryti
tiskem. Jsou dva zpulsoby, jak
si tento nahled zobrazite, kazdy
s trochu jinymi moZnostmi: obr. 43:
e stiskem tieti ikony zleva do- lkona Zobrazit rozloZeni

le, pobli# dolniho okraje ob- pri tisku
razovky (viz obrazek 43), [EYeEarmsr
také muzete zadat nabidku : Soubor  Uprawy Zobrazit Vot Formét
Zobrazit a zde piikaz [ EGHEH[EAF 9~ o
,»Zobrazit rozloZeni piFi || H redes2 - A
tisku®, vysledek je stejny,  [Ll8 1z e
e stiskem ikony s ndzvem
,.Nahled* v horni rfadce ikon

EE.EE’EL |

SIAKE 701y aait rozloeni pFi tisku

/ Britney je

(viz obrazek 44), také muze- VEtsinu Gasu travi v posteli. "N
te 7 nabidky Soubor zadat tom iak <i enoli nFivaii Te toh
piikaz Nahled, vysledek je obr. 44:
stejny. Ikona Nahled

Podivame se nejdfive na prvni moZnost. Ta zobrazi docela
presné, jak bude vypadat stranka pii tisku, pfi¢emZ soucasné
miuiZeme ddl na dokumentu pracovat. Vlastné to nyni vypada
presné tak, jako kdybyste psali pfimo na list papiru — pfesné
vite, v jaké casti stranky jste, co se jesté na stranku vejde atd.
Dulezité je, Ze se miZete neustdle a snadno (a pii psani) pre-
pinat z volby normdlniho zobrazeni do zobrazeni Zobrazit

s AIIAY L WAVl IIEA R
|E'3E'-'—=m<_| EEIZZ—-&: |

Strarka 15 odd 1

Stranka 15 pozioderi pro Eteni

obr. 45: obr. 46:

Ikona Normailni zobrazeni Ikona Zobrazit pro cteni
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rozloZeni pfi tisku a zpét — pfi normalnim zobrazeni je nejlépe
vidét na psany text, pfi rozvrzeni pak vidite, jak vypada stran-
ka. Prepindni se provadi stisknutim dvou ikon pri levém dol-
nim rohu obrazovky — prvni ikona je ,,Normalni zobrazeni®,
treti pak ,,Zobrazit rozloZeni pri tisku‘.

—— o Ta——
A vext + Tutnd, bt = anal -1z =lBlr] u [!ll E ]

:ir-_g|1 R e T B ety -
]

B Atiskneme

& | u samotnéna plikazu tisku by $& hodio vice modnosti ned jen stek naitka: co teba d8iat, kayd choate wiie
il [Enam jednu SIranku 7 ovacen? Nastest to viechno Word umi a pro tisk ma |edté dalsl pfikary - 7 nabidiy S
zadejte plikaz Tisk (miitete poubit jesté motnost Kivesave doatiy *P = La i stey utinek). Objev se opé
pane, Ktery fsnd plecohdzi sk, §). provedite posiedni Upray, sesknes 0K @ okam2nd se spusti sk Pam
ponled nablzl hodné modnost, ale opdt g2 v prad poudivé jen nékolik 7 nich

EENERE 24

Wejdfive pehilécieme do stfedni Sl paels Virno Lprosted & volts Hopi' , Eisken do politka tsdindts pocet §
Kopl. Chcete-) okumert wiisknout pitodt, Tasite 2oe G905 a nemusite 2aniva pited piliaz kitisu, Zartive o
JHamp MEVINEM L vit | MERS & e TAMnuts Wiy Kty nedyio, tak pfi tisu ek o
kopi U tisrankoveno o Wypaaat Bk 3 sran) 1.1,2.2,3, 3 Avy budete muset kopk o
dgrumentu rutné seskiidat il zalrteno, pak se wiisne 1, 2,3, 1,2, 3, takde jen vezmete dvi bromidky po fech o

-{ a[@]s ) < ¥
St 5 odd1 15/35 Celtna 2]

obr. 47:

Okno vyvolané stiskem ikony Zobrazit rozloZeni
pri tisku na obrazku 43: vSimnéte si ukonceni stranky

=B Britney e posedla sexem. doc (nahled) - Microsoft Word f__|ﬁ|ﬁ|
: Upravy Zobrast Vit Eormét MNéstor Tabuka Ckno Mipovdda
k]
-
% Britney Je posedii sexem
- Wi Ean il v postell. "Meonbuvi o nidem jinéon nek o Kevinovia o
& Lars, gik @ spohu v el oty seesii marabin,® ik meadtmy
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obr. 48:

Okno vyvolané stiskem ikony Nahled na obrazku 44
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Druha moznost, tedy ,,Ndhled”, znamena néco jiného —
pfi této volbé predevS§im miZete 1épe upravovat strukturu
stranky pro tisk. Obrdzek ukazuje, co se objevi, kdyz zadate
volbu ,,Ndhled*: zobrazi se uplné jiné moZnosti, jiné ikony,
jiné nabidky; probereme si jenom to, co je dilezité (viz ob-
razek 48).

Casté funkce jsou jako vzdy zastoupeny ikonami, hlav-
ni jsou:
® Lupa I& : funkce, ktera zvétSuje zobrazeni detailu stranky,

jakoby ,,s lupou v ruce*.

e Vice stranek B : muZete zobrazit, uz jen ale ve velmi pre-
hledovém nahledu, vice stranek najednou — asi jako kdy-
byste vytiskli vicestrankovy dokument, nalepili tyto stranky
na nasténku vzdalenou par metrt a divali se na ni.

® ZmenSit o stranku = : velice Sikovny prikaz. Predstavme
si, ze mate vicestrankovy dokument, a na konci posledni
stranky je ,,ocasek®, par radki textu. Tento prikaz ,,umaze*
posledni stranku tim, Ze rizn€ v textu mirn€ zmensi pismo,
mezifaddkové mezery, takZe zmizi strdnka s ocaskem a do-
kument dokonale vyplni dostupné stranky.

Diky témto dvéma piikazim — vyuzivejte nejlépe oba, nékdy
se hodi 1épe prvni, nékdy druhy z nich — presné napodobite
vzhled potisknutého papiru, takZe uz pak presné vite, co na-
sledné vyjede z tiskarny.

A TISKNEME

I samotny proces tisku lze fidit mnohem komfortnéji nez
jen stiskem jednoho tlacitka. Z nabidky Soubor zadejte prikaz
Tisk (miZete pouZit jest&€ moznost kldvesové zkratky (Ctr)-(P)
— ta ma stejny ucinek). Objevi se opét dialogovy panel, ktery
Jje poslednim krokem pred vlastnim tiskem. Panel na prvni po-
hled nabizi hodné moZznosti, nau¢ime vés porozumét t€ém nej-

vvvvvv

Nejdrive pohlédneme do stfedni ¢asti panelu. Je zde vol-
ba ,,Kopie®; ¢islem do policka vpravo zadavate pocet tisknu-
tych kopii. Chcete-li dokument vytisknout pétkrat, zadate zde
¢islo ,,5% a nemusite zaddvat pétkrat prikaz k tisku. Volba
.Kompletovat“ méd vyznam u vicestrainkového dokumentu,
méjte je ale zaSkrtnuté vZdy. Kdyby nebylo, tak pfi tisku rek-
néme dvou kopii u tfistrankového dokumentu bude vypadat
tisk nasledovné (¢isla stran): 1, 1, 2, 2, 3, 3. A vy budete mu-
set kopie dokumentu ru¢né seskladat; je-li zatrZeno, pak se vy-
tiskne: 1, 2, 3, 1, 2, 3, takze jen papiry rozdélite na dvé
hromadky po tiech listech.
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Druhou dillezitou véci jsou tisknuté stranky — Casto mi-
Zete z vicestrankového dokumentu tisknout jen nékteré stran-
ky, napfiklad jenom ty, kde nastaly zmény a podobné. To
zadavate v Casti ,,Rozsah stranek®, moznosti jsou nasledujici:
@ je-li zapnuto ,,VSechny*, tisknou se vSechny stranky
® je-li zapnuta ,,Aktudlni stranka®, tiskne se jenom ta strdn-
ka, ve které je kurzor

® je-li zapnuto ,,Stranky*, tak do policka vedle musite zapsat
Cisla strdnek, které se tisknou. Cisla strinek naleznete vZdy
na dolnim okraji obrazovky, je zde uvedeno: Stranka xx,
kde xx je Cislo aktudlni stranky, a pak o kousek dal xx/yy,
coz znaci ,xx-ta stranka z celkem yy stranek®. Chcete-li
vytisknout tfeba jen tfeti strdnku, zadejte ,,3*. Chcete-li vy-
tisknout druhou az patou stranku, zadejte: ,,2-5“ (vZdy bez
uvozovek). Chcete-li vytisknout sedmou, druhou a dvanéc-
tou stranku, v tomto poradi, zadejte ,,7, 2, 12*.

RS . [[FHE]]
Strarka 15 odd 1 16/ na
obr. 49:

Levy dolini roh okna Wordu s ¢islem strany

Dalsi volby v panelu Tisk jsou mélo dulezité, naopak vy-
znamna je horni ¢ast, oddé€leni ,, Tiskarna®. Zde z roletky ,,Na-
zev* (ukazte mysi a klepnéte) muzZete vybrat jednu z vice
tiskdren. Jak tomu lze rozumét? MuZete totiz mit k pocitaci
pripojenych vice tiskdren soucasné, obvykle pres pocitacovou
sit. To byva zvlasté ve firmach — rizné tiskdrny s riznym dce-
lem, napiiklad obycejnd, barevna, s formatem A3, elektronic-
ky fax atd. TakZe zde urcujete, ze které tiskarny pak ,,vyjede
papir*, méte-li oviem vice moZnosti. Udaje pod danou tiskar-
nou pak sdéluji vice informaci o dané tiskarné.

Pak uZ zbyva jenom zadat piikaz k tisku — stisknout tla-
Citko OK. Ne€kdy chvilku trva, nez se tisk rozbéhne, vlastni
tisk je pak velice rychly u laserovych tiskdren, naopak velké
barevné obrazky na inkoustové tiskarné se tisknou i fadu mi-
nut.
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POZNAMKY:
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