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PROGRAM MS WORD

Program MS WORD je u pocitacid IBM kompatibilnich nejrozSifenéjSim

textovym editorem — programem pro tvorbu textl. Kromé samotnych textl mizeme
zde také vkladat obrazky, tabulky, ve kterych umi Word vykonavat i jednoduché
matematické operace, automatické tvary, organizaCni diagramy, ,umélecké texty“
apod.

ZAKLADNI POJMY A PRAVIDLA

U nového dokumentu zvolime vzhled stranky (format papiru, orientaci, okraje
atd.).

Cely dokument napiSeme jednim typem, velikosti a barvou pisma, vSechny fadky
zarovnané vlevo, nedavame zadné mezery na zacatku radka.

Po napsani nékolika fadkt dokument ULOZIME na disk nebo jinou vné&jsi pamét
pfikazem SOUBOR-ULOZIT JAKO. Zadame nazev, jak se ma dokument
jmenovat a umisténi — kam se ma ulozit. Program MS WORD vytvafi dokumenty
typu .DOC a kdyz nezadame cilovou slozku, standardné je uklada do slozky
DOKUMENTY. V pribéhu prace potom v pravidelnych intervalech zadavame
pfikaz SOUBOR-ULOZIT, nebo pouZijeme pFislusné tlagitko nebo klavesovou
zkratku.

Klavesu ENTER pouzivame pouze NA KONCI ODSTAVCE. Za konec odstavce
povazujeme misto v textu, kde chceme fadek ukoncit, i kdyZ jsme jesté nedopsali
do jeho konce (nadpis, textovy odstavec, fadek seznamu, vers basné apod.).

Chceme-li psat text ve formé sloupcu, nikdy nevytvafime sloupce tak, Zze mezi
udaji v radku piSeme mezery. Nikdy bychom takhle nedocilili sloupct stejné
zarovnanych, protoze ve Wordu vétSina typU pisma nema vSechny znaky stejné
Siroké. Pro tento ucel pouzivame klavesu tabulatoru, nebo nastavime
tabulatorové zarazky bud pfimo na vodorovném pravitku v okné programu nebo
pfikazem FORMAT-TABULATORY.

VSechno nové, co do dokumentu vkladame (dalSi text, obrazek, tabulka atd.) se
vlozi na to misto, kde je momentalné psaci kurzor.

Jakoukoliv vykonanou operaci, ktera nam nevyhovuje, miZeme anulovat
prikazem UPRAVY-ZPET.

Po napsani celého textu dokument formatujeme (ménime typ pisma, fadkovani,
zarovnani, odsazeni, ohraniCeni, podbarveni atd.). Formatovat mizeme tu Cast
textu, kterou jsme VYBRALI (podbarvili, zaernili).

Jakékoliv nastaveni, formatovani apod. mizeme kdykoliv zménit.

Pfed ukon&enim prace s dokumentem pouzijeme funkce SOUBOR-ULOZIT.

Praci s dokumentem ukoncCujeme bud tlaitkem X nebo pfikazem SOUBOR-
KONEC. Klavesova zkratka Ctrl+F4 uzavie dokument a Alt+F4 ukonci program.
Zavirame-li neuloZzeny dokument, program na to upozorni.

Najednou muze byt v programu MS WORD otevieno i vice dokumentd. Mizeme
mezi nimi pfechazet pomoci CTRL+F6, volbou tlaCitek s nazvy dokumentt
v sekci aktivnich uloh v hlavnim panelu nebo v hlavnim menu OKNO.
Pracujeme-li s disketou, nikdy disketu nevybirame, dokud jesté na obrazovce
vidime obsah dokumentu — neni zavieny, prace s nim jesté neskondila.
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POHYB PO DOKUMENTU

. Pomoci vodorovné (na dolnim okraji okna dokumentu) a svislé (na pravém okraji

okna dokumentu) posuvné listy na okrajich obrazovky.

= Pomoci hlavniho menu UPRAVY-PREJIT NA, kde zadame napf. Cislo stranky,

kam chceme prejit.
. Pomoci klavesovych zkratek:

t - jeden fadek nahoru Home - na zacCatek fadku

7 - jeden fadek doll End - na konec fadku

- - jeden znak doprava Ctrl + Home - na zaCatek dokumentu
« - jeden znak doleva Ctrl + End - na konec dokumentu
Ctrl + ¢+ - jeden odstavec nahoru Page Down - o okno doll

Ctrl + ¥ - jeden odstavec dolu Page Up - 0 okno nahoru

Ctrl + - - 1 slovo doprava
Ctrl + « -1 slovo doleva

OZNACOVANI - VYBER TEXTU
POMOC' MYSI (levé tiaditko)

Nastavime psaci kurzor na zacCatek nebo konec vybiraného useku textu,

stiskneme a drzime stisknuté levé tlaCitko a tahneme kurzorem pres text.

= Klikneme na zacCatku vybiraného useku textu, stiskneme a drzime stisknuté

SHIFT a klikneme na konci vybiraného useku.
. KratSi useky textu vybirame:

o slovo - dvakrat kliknout do slova

o obrazek - kliknout na obrazek

o fFadek - kliknout ve vybérovém pruhu pfed textem (levy okraj)
o vice radku - nastavit kurzor do levého okraje (vybérového pruhu),

stisknout levé tlaCitko a tahnout pres rfadky, které
chceme vybrat.

o véta - stisknout Ctrl a kliknout kdekoliv ve vété

0 odstavec - tfikrat kliknout uvnitf odstavce, nebo dvakrat kliknout
v levém okraiji pfed odstavcem.

o cely dokument — tfikrat kliknout ve vybérovém pruhu (levém okraji).

POMOCI KLAVESNICE (vZdy plati od pozice kurzoru)

o jeden znak vpravo - Shift + »

o jeden znak vlevo - Shift + «

0] do konce radku - Shift + End

o k zacéatku radku - Shift + Home

o fradek doll - Shift + ¢

o] fadek nahoru - Shift + ¢t

o do konce odstavce - Shift + Ctrl + ¥

o k za¢atku odstavce - Shift + Ctrl + ¢

o ke konci dokumentu - Shift + Ctrl + End
o] k za¢atku dokumentu - Shift + Ctrl + Home
o cely dokument -Ctrl + A

Oznaceni vybraného textu zruSime kliknutim kdekoliv na ploSe dokumentu.
4
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START PROGRAMU MS WORD

1. Klikneme na ikonu v sekci Snadné spousténi programu v hlavnim
panelu.

2.  Pouzijeme cestu START-PROGRAMY-MS OFFICE-MS WORD.

3.  Pfiotevirani existujiciho dokumentu poklepanim ve sloZce nebo
pomoci START-DOKUMENTY se automaticky odstartuje i program.

UKONCENI PROGRAMU MS WORD

1.  Zvolime pfikaz SOUBOR-KONEC. .
2. Pouzijeme klavesovou zkratku Alt+F4.

3. Pouzijeme tlacitko v titulni listé okna.

OKNO PROGRAMU MS WORD

@ Word-vyuka-AS.doc - Microsoft Word =10 =l

¢ Soubor  Upravy Zobrazit  VioZt  Format  Mastroje Tabuka Okne  Napovada Wapovéda —zadejte dotaz ~ X
DEHRI AR smBI -0 BHO0R=EBIT > - B
.Nadplsl - DebussyCE ~18 «| B I U . 1= .12 2 EF | A - velkd pismena %
[e] m e e e S S S PR M 'm Styly a formatovani X
2 ) )@

Formatovani ¥ybraného textu

S0Esa =0l Kadah - ks 0T - Tedoiy edion IS likord

NEJPOUZIVANEIS] FUNKCE

Hadpis 1 (Symbeol)
Ty T ko UondE 08 0 progEme WS ord ge rachame|] seskipend |

podie arCHACE KrEr uledvodigeh kel Eurlho mess, U R0 fokce e :

wedera | el kl?.lesu.la * . Me|T2eE]| poaZhaed Tokce sgdeme ks =

upaiekch sxtof w hmT E0EK Z3KEdOMI pavely, KB rechawme Loy = = 5

TOOMEEE k13 COMER0UCE [F00 paiehy STANDARD 3 FORMAT. ' daElm ki (5o 1 = Yyberte fur_l_natnvanl, ktere

ledwotibch Tiakcl z hENTRO mend wedewy | pTipaded kony Zpaee T i3stol ¥, chcete pouZit:

UThEE | #e mozhodee £2m, [e2 i bnde ponTIUEt hEURT me o, bebo paie i i3 ¥ 2

Wwbrat wie

Lm« Opegvy Zobrash VoMt Formit Bastrofs Tabdla Dhno N-ipﬂs!daj v Hadpis 2 ISyl'nboll “‘_I
i
MENU SOUBOR o | Madpis2+2h. (Symbol —
MO bereme SW 3k webo poZadoideon Fabiat, Uyon e
T pramdiy dokime st DaE] moPaced |& kBuesoud Thaka Cin« N [E‘ ¥
=@ . = I _I I b e at— _.l-..;n..l,._n_m__l
Kreslit = Lg | Agtomaticke bvary = ™, ™ DD_J«ﬂ,_O.. ] 8| 4 '-_J'ﬁ'E::Lj J
Stranka 4 odd 1 4130 na 2cm e e ] FRZN REV ROE PRES  Cething [C3 w

Okno programu MS WORD obsahuje stejné prvky jako jakékoliv jiné okno:

1. Titulni lista se systémovou ikonou, nazvem otevieného do-
kumentu, nazvem programu a tfemi tlacitky pro praci s oknem Ol x
programu. _I_I_I
Hlavni menu s tlaCitkem pro uzavieni dokumentu v okné programu.
Panely néstrojﬁ (pruhy ikon a nastrojl) — uzivatel zvoll’ zobrazenl’ panell podle

vvvvv

w N

Pravitka (nemusi byt zobrazena).

Pracovni prostor programu.

Posuvné pruhy (posuvné listy) — vodorovny a svisly.
Stavovy fadek s informacemi o poloze kurzoru apod.
Podokno uloh.

© N O
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NEJPOUZIVANEJISI FUNKCE

VSechny funkce vykonatelné v programu MS Word se nachazeji seskupené
podle urcitych kritérii v jednotlivych roletach hlavniho menu. U nékterych funkci je
uvedena i jejich klavesova zkratka. NejCastéji pouzivané funkce najdeme také
v panelech nastroji ve formé tlacitek. Zakladnimi panely, které nechavame vzdy
zobrazeny na obrazovce jsou panely STANDARDNI a FORMAT. V dal$im textu jsou
u jednotlivych funkci z hlavniho menu uvedeny i pfipadné ikony z panelt nastroju.
UzZivatel se rozhodne sam, jestli bude pouzivat hlavni menu, panely nastroju nebo
klavesové zkratky. Informace v tomto materialu se tykaji verze programu MS Word
2003.

Soubor  Upravy  Zobrazit  Wio®t  Form&t  PMastroje  Tabulka  Okno  MNapowéda

MENU SOUBOR

= NOVY: zobrazi podokno uloh ,Novy dokument®, ve kterém vybereme
Cisty arch nebo pozZadovanou $ablonu, vytvofi se novy prazdny _1
dokument. DalSi moznosti je klavesova zkratka Ctrl+N. Tlacitko ,Novy*
nenabizi podokno uloh ale hned vytvofi prazdny Cisty list.

= OTEVRIT: v zobrazeném dialogovém panelu vybereme adresu a nazev
uz existujiciho dokumentu, se kterym chceme opét pracovat. Mame tedy =
odstartovany program Word a v ném otevirame existujici dokument.
Stejnou funkci ma klavesova zkratka Ctrl+O. Otevieno muize byt vic dokumentu
najednou, pfepiname mezi nimi pfes hlavni menu OKNO, zkratkou Ctrl+F6 nebo
kliknutim na nazev dokumentu v hlavnim panelu.

= ZAVRIT: uzavie dokument, skongi praci s nim bez toho, Ze bychom ukondili
program Word. Mlazeme vytvaret nebo otevfit jiny dokument. Stejné funguje
klavesova zkratka Ctrl+F4.

. ULOZIT: zabezpeluje prib&zné ukladani nové vytvofené nebo l.'i"
upravené c¢asti dokumentu, ktery uz byl pfedtim ulozeny a ma uz
uréenou adresu a jméno, na diskovou pamét. Doporuujeme pouzivat
Casto. Pouzijeme-li tuto funkci pro dokument, kterému jsme jesté neurcili
umisténi (adresu) a jméno, poé&itaé automaticky pfepne na funkci ULOZIT JAKO.
Program Word umozfiuje i automatické ukladani dokumentu, které nastavime
volbou NASTROJE-MOZNOSTI tak, ?e na zalozce ULOZIT nastavime
v pfislusném poliCku €asovy interval automatického ukladani (ne pfilis dlouhy!).
Chranime se tak pfed ztratou dat. MUzeme pouzit i zkratku Ctrl+S.

" ULOZIT JAKO: funkce prvniho uloZeni nového dokumentu na diskovou pamét’.
Zadame adresu a nazev dokumentu a zmackneme tlacitko OK nebo ENTER.
Tuto funkci mizeme pouzit napf. i tehdy, mame-li otevieny uz uloZzeny dokument,
ale chceme vytvofit jeho kopii, kterou budeme potom upravovat.

= ULOZIT JAKO STRANKU WWW - ulozi dokument ve formatu .HTML. 2y

] HLEDANi SOUBORU - zobrazi podokno uloh ,Zakladni hledani ~d
souborl“ pro zadani parametrd hledani.

=  NAHLED STRANKY WWW (odstartuje Internet Explorer).
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VZHLED STRANKY: v dialogovém panelu uzivatel pro dokument nastavi na
zalozkach-kartach OKRAJE, PAPIR a ROZLOZENI napr.:

- Okraje nahore, dole, vlevo, vpravo - standardné je to 2,5 cm od hrany
papiru. Nastavené okraje se znazorfuji na vodorovném a svislém pravitku
a to Sedou barvou. Bila plocha je tedy plocha uréena pro psani. Okraje
mulzeme meénit i pfimo na obrazovce tazenim za svislou ¢aru, ktera tvori
rozhrani mezi Sedou a bilou ¢asti pravitka.

- Odsazeni u hibetu a umisténi hibetu (budeme-li dokument vazat)
- Umisténi zahlavi a zapati od hrany papiru a svislé zarovnani obsahu
stranky
- Zrcadlové stranky (jako v knize)
- Velikost a orientaci (na vySku, na §iftku) pouzivaného papiru. Mizeme
pouzivat nékterou nadefinovanou velikost papiru, nebo urcit viastni.
Tento dialogovy panel vyvolame i dvojklikem na horni okraj vodorovného pra-
vitka.

NAHLED: ukadzka dokumentu ve zmen$ené podob& pro kontrolu
rozvrzeni stranek dokumentu pfed tiskem. —::.-
TISK: Zobrazi dialogovy panel pro zadani parametra tisku:

- Vybér a nastaveni tiskarny
- Rozsah tisku (od které stranky po kterou), mizeme dat tisknout
napf. pouze liché nebo sudé stranky (pro oboustranny tisk). j
- Pocet kopii
- Kompletovani
TlaCitko TISK hned spousti tisk celého dokumentu bez zadavani dalSich
parametru. Zkratka Ctrl+P pracuje jako SOUBOR-TISK.

—Rozsah strangk ~Kopie
& yEechny Pocet kopii:

 akkudini skrdrka O wbEr 1 1
" Stranky: | 1‘ 1‘ W Kompletovat
Zadejte cisla nebo rozsah stranek oddélené

carkou, Napfiklad 1,3,5-12.

Lupa
Wykisknouk: IDDkument j '
i — . e Pocet stranek na list: |1 stranka j
Tisknouk: I'-.-'sechn';.-' stranky ve wybéru j
Mastavit podle velikosti papiru; IBEZ mefitka j

MozZnosk. .. | ok I Starno |

ODESLAT — umoznuje odeslat dokument, napf. faxem apod.

VLASTNOSTI — zobrazi vlastnosti dokumentu sefazené do mnoha zalozek
(obecné, souhrnné, statistické, obsah, vlastni).

SEKCE PRO RYCHLE OTEVRENi DOKUMENTU - obsahuje nazvy uréeného
poctu (standardné 4) dokument(, se kterymi program naposledy pracoval.

KONEC - zavie vSechny oteviené dokumenty a ukonCi program. Program
muzeme ukongit i tlaCitkem X v titulni li$t€ nebo klavesovou zkratkou Alt+F4.

7
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MENU UPRAVY

ZPET - anulovani, odvolani bezprostfedn& vykonané operace. ) -
Obsahuje i zasobnik nékolika operaci zpét. MGzeme pouzit i klav.
zkratku Ctrl+Z.

OPAKOVAT - zopakovat naposledy vykonanou operaci i nékolik .
operaci vpred (kdyz jsme se predtim vratili zpét). Zkratka je Ctrl+Y.

VYJMOUT - vyjme vybranou (oznacenou ¢ast dokumentu nebo vybrany
objekt - napf. obrazek) z plivodniho mista a ulozi do schranky. Mizeme .;‘E
pouzit i pfislusné tlacitko nebo klavesovou zkratku Ctrl+X.

KOPIROVAT - zkopiruje vybranou &ast dokumentu nebo vybrany objekt =
a vlozi do schranky. Pouzivame i pfislu§né tladitko nebo klavesovou | ==l
zkratku Ctrl+C.

- Kromé& kopirovani pomoci hlavniho menu a tlagitka KOPIROVAT
muUzeme kopirovat i tak, Ze vybranou ¢ast textu vie€eme levym tlacitkem na
cilové misto a drzime pfitom stisknutou klavesu Citrl.

SCHRANKA SADY OFFICE - tato funkce zobrazi podokno uloh
~Schranka“ — vidime obsah schranky - co bylo naposledy nakopirovano
nebo vyjmuto. Ze schranky to muzZeme vlozit na libovolné misto
v dokumentu (kde mame pravé kurzor). Podokno ,Schranky“ zobrazime
i dvojnasobnym stisknutim zkratky Ctrl+C.

(W

VLOZIT — vloZi obsah schranky do dokumentu na misto, kde se nachazi :
psaci kurzor. Opakovanim této operace vloZzime obsah schranky kolikrat *—I_IELI
potfebujeme. Mlzeme pouzit i klavesovou zkratku Ctrl+V. Obsah
schranky se nezméni do dalSi operace Kopirovat, Vyjmout nebo Konec.

VLOZIT JINAK
VLOZIT JAKO HYPERTEXTOVY ODKAZ

VYMAZAT — umozriuje u vybrané €asti dokumentu vymazat nastavené formaty
nebo cely obsah. Pro vymazani obsahu mizeme pouzit i klavesu DELETE.

VYMAZAT VSE - vymaze cely obsah dokumentu. Ctrl+A

NAJIT — hled4 v dokumentu podle zvolenych parametrd zadany fetézec ﬁ
znakl od pozice kurzoru nebo ve vybrané ¢asti dokumentu. Ctrl+F

NAHRADIT - vyhledava zadany fetézec znakl a nahradi ho novym fetézcem od
pozice kurzoru nebo ve vybrané casti dokumentu. MUzeme zadat parametry
vyhledavani. Nahradit muZzeme najednou i vSechny vyskyty puvodniho fetézce.
Ctrl+H.

PREJIT NA - umozfiuje rychly pfechod na poZadované misto v dokumentu.
Muzeme pouzivat i klavesovou zkratku Ctrl+G nebo dvojklik do stavového Fadku.

M aiit Mahradit | PFeijit na |
Majit: I ;I
Mahradit za: I ;I
‘ice ¥ Mahradit | Iahradit vie | It dals I Skornio |
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MENU ZOBRAZIT

= ZPUSOB ZOBRAZENi DOKUMENTU - prepi-
na¢ pro nastaveni formy zobrazeni obsahu
dokumentu na obrazovce - vybirame jednu
z nabizenych moznosti. Stejnou funkci vykonavaiji i tlacitka vlevo od vodorovného
posuvniku na dolnim okraji pracovniho prostoru.

La | =]

E

- Normalné — zobrazeni vhodné pro klasicky zapis textu, nezobrazuji se
hlavi¢ky, zapati ani okraje, konce stranek jsou pouze naznacené.

- Rozlozeni webové stranky.

- Rozlozeni pfi tisku - zobrazeni na obrazovce je stejné, jako bude na
tiskarné.

- Osnova — slouzi pro nastaveni urovné odstavcu a jejich Cislovani.

- Rozlozeni pri éteni.

= PODOKNO ULOH - vpravo otevie podokno Uloh J”““"f‘fk“me“t M ke
(ma 12 moznosti podle toho, jakou ¢innost chceme Zatiname
v podokné vykonat). Pfehled teéchto modifikaci MNapovEda |
podokna uloh otevieme malou Sipkou smérem wyslediy hledani
dold v zahlavi podokna. Podokno uloh vyvolame i Klipart
klavesovou zkratkou Ctrl+F1.

" PANELY NASTROJU - zobrazi seznam moznych panelt nastrojii (pruht ikon)
pro jednotlivé typy prace v programu Word. Trvale se doporucuje zobrazit panely
STANDARDNI a FORMAT. Toto menu funguje jako seznam zatrzitek, miizeme
znéj vybrat libovolnou kombinaci. Seznam panelu nastroj0 mizeme zobrazit
i kliknutim pravym tlacitkem do nékterého ze zobrazenych paneld.

= PRAVITKO - prepinag, ktery zapina nebo vypina zobrazeni pravitka.

" ROZVRZENi DOKUMENTU - je-li v dokumentu vytvofeny automaticky =
obsah, po zadani této funkce se rozdéli pracovni plocha na dvé okna. q‘j
Vlevém je obsah a v pravém samotny dokument. Z obsahu kliknutim
vybeteme kapitolu, se kterou chceme pracovat a ta se rychle zobrazi v pravém
okné.

= MINIATURY - Po zadani této funkce se pracovni plocha okna rozdéli na
dvé casti. Vlevé vidime miniatury jednotlivych stranek dokumentu jj
avpravé samotny dokument. Kliknutim na miniaturu se rychle
pfesuneme v pravém okné na stranku, se kterou chceme pracovat.

= ZAHLAViI A ZAPATI — vklada a formatuje vzhled zahlavi a zapati
dokumentu (informace, které se opakuji na kazdé strance). Tuto funkci _1
vyvolame i dvojklikem v prostoru zahlavi nebo zapati. Zahlavi a zapati
Casto obsahuji POLE, jejichz obsah se aktualizuje podle okamzitého stavu.
Funkce jednotlivych ikon:

Zahlavi a zapati

WioZit automaticky text = A B & O | A £ 3 5, | zavit
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 - automaticky text 5 - pole Datum 9 - ZAVRIT - konec prace
2 - pole Cislo stranky 6 - pole Cas
3 - pole Pocet stranek 7 — vzhled stranky
4 — format cCisel stranek 8 — pfechod ze zahlavi do zapati a opacné
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POZNAMKY POD CAROU
KOMENTARE - ZNACKY =]

CELA OBRAZOVKA - zmizi hlavni menu, pruhy ikon atd., Lpapir’ se
zvétSi na celou obrazovku. Zpatky se vratime tladitkem ZAVRIT CELOU
OBRAZOVKU.

LUPA - umozniuje nastavit velikost zobrazeni na obrazovce (ne 1795,
na tiskarné) bud v procentech nebo nékterou z pevnych moz-
nosti. U procentualniho vyjadfeni bud vybereme nékterou z nabizenych moz-
nosti, nebo dole na pocitadle nastavime velikost s pfesnosti na 1 %. Stejnou
operaci umoznuje i uvedené tlacitko ve standardnim pruhu nastroju.

L2

MENU VLOZIT

KONEC - znabizenych pFepinacld vybereme napf. vlozeni konce stranky,
zalomeni sloupce, konec obtékani textu atd. na misté psaciho kurzoru. Konec
stranky vlozime i klavesovou zkratkou Ctrl+Enter. Chceme-li toto zalomeni
odstranit, nastavime ZOBRAZIT-NORMALNE, oznac¢ime kurzorem délici &aru
a vymazeme ji klavesou DELETE.

CisLO STRANKY - vklada na vybrané misto (zahlavi, zapati) Cislo stranky
v nastaveném umisténi a formatu. Mizeme vlozit i pres ZOBRAZIT-ZAHLAVI
A ZAPATI.

DATUM A CAS - vloZi na misté psaciho kurzoru datum a &as ve zvolené
podobé a jazyce. Pokud zatrhneme ,Aktualizovat automaticky“, po kazdém
otevieni dokumentu se tento udaj aktualizuje podle Casu v pocitaci. Je mozné
vlozit i pres ZOBRAZIT-ZAHLAVI A ZAPATI.

AUTOMATICKY TEXT — vlozi na misto psaciho kurzoru pfipraveny text (napf.
formulky v obchodnich dopisech apod.).

POLE — pole je ,ramecdek”, jehoz obsah se méni podle konkrétni situace (Cislo
stranky, Pocet stran, Datum a €as, Datum tisku ...).

SYMBOL - nabizi seznam pisem instalovanych v pocitai a na misté psaciho
kurzoru vlozi z nich zvoleny symbol (napf. pfehlasovana pismena, specialni
znaky cizich abeced a jiné €asto pouzivané a jinak nedostupné specialni
znaky).

-

KOMENTAR - ¢&ast plochy dokumentu se vymezi pro komentaf, ktery
napiSeme.

ODKAZ — nabizi vloZeni Ctyf prvka:

Ddkaz » Poznamka pod Carou...
Titulek....
Cbrazek 3 kFizowy odkaz. ..
:E Diagran Rejstiik a seznamy...

POZNAMKA POD CAROU - vioZi v dolni &asti stranky zvoleny symbol poz-
namky nebo Cislovani poznamek ve vybraném formatu a potom mizeme vepsat
text poznamky. Poznamku nebo komentaF odstranime smazanim Ciselné znacky
na misté, kde byly vioZeny.

10
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TITULEK — umozriuje vkladat v jednotné formé titulky-popisky obrazku, tabulek,
rovnic apod.

REJSTRIK A SEZNAMY — nabizi vytvoreni automatického rejstiiku pojmd
(slova, ktera chceme zaradit do rejstfiku, jsme predem oznadili klavesovou
zkratkou Alt+Shift+X a do zobrazeného panelu jsme k pojmu napsali jeho
vysvétlivku), automatického obsahu (pfedtim jsme nazvy jednotlivych kapitol
naformatovali styly Nadpis1, Nadpis2, ....) a automatického seznamu obrazku
zafazenych v dokumentu.

E
Re_]stﬁkl Cbsah I SEznan u:ulgrézkﬁll
Mahled
ﬂ Typ: & odsazeny Zarownany
Aristoteles, 2 —
Asteroidy. iz Jupiter Sints 2 —
AtmDSffE ra Jazyk: Ilfe%tina j
Zeme
biosféra, 4
ionosféra, 3 |

OBRAZEK — umozfuje vlozit na misto psaciho kurzoru Clipart (1 - kresleny
obrazek dodavany s programem) jakykoliv jiny obrazek ze souboru, ktery
vyhledame ve stromové struktufe slozek v pocitaéi (2), rtzné automatické
geometrické tvary (5), umélecké pismo WordArt (6), novou kresbu (4),
organizacni diagram (7), graf (8), obrazek ze skeneru nebo fotoaparatu (3).
Umoznuje nadist obrazek z disku, diskety, CD i jiného pocitaCe v siti (podle prav
pristupu).

&l || |2 ([« || || <l || 3| G

1 2 3 4 5 6 7 8
DIAGRAM

TEXTOVE POLE - vytvofi ramed&ek, do kterého napiSeme text. Tento =
text se pak chova jako jakykoliv vioZzeny objekt, napf. obrazek. ;

SOUBOR - vlozi na misto psaciho kurzoru jiny dokument, ktery vy-
bereme v pocitac€i. Tato funkce umoznuje napf. spojit ¢asti dokumentu
vypracované samostatné, spojit vice dokumentl do jednoho apod.

OBJEKT - vlozi na misto psaciho kurzoru objekt (obrazek z galerie Klip(
Microsoft Clipart Gallery, tabulku nebo graf programu Excel, rovnici, WordArt —
umeélecké pismo apod.). Tento objekt muze byt novy — vytvofime si ho ve
vybraném programu sami (VYTVORIT NOVY), nebo uz pfedem vytvofeny
a ulozeny v jiném dokumentu (VYTVORIT ZE SOUBORU).

Jobiele ]

Ywbsofit nowy | Wybyofit 22 soubaru I

e
')

fad ™

)

Twp objekbu:

Balicek.

Dokument aplikace Microsoft Word
Dokument programu WordPad
Editor rovnic 3.0

HYPERTEXTOVY ODKAZ - umoZfiuje nastavit vybrany text nebo D
vloZeny objekt jako odkaz na jiny dokument nebo WWW stranku. ==

11
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MENU FORMAT

PiISMO — vybé&rem z nabizenych moznosti mizeme zménit parametry:

Arial _CE ~ 3 +||B|F O i -
ODSTAVEC - na-

| stevee :
stavuje vzhled D 2]
odstavce (odsaze- Ddsazeni & mezety | Tok Eextu |

ni,

A

Typ pisma (font).

Rez pisma (obycejné, tuéné, kurziva, tuéna kurziva).
Velikost pisma (zvolime z nabizeného seznamu, nebo napiSeme vlastni
velikost).

Barva pisma.

Styl podtrzeni (jednoduché, dvoijité, pferusované, podtrzeni slov).
Specialni efekty (vybereme zatrhnutim z nabizenych mozZnosti — napf.

preskrtnuté pismo, horni a dolni index, obrysové

pismo, ryté pismo, kapitalky, vSechna pismena velka wWichozi ... I
apod.). Tlacitkem ,VYCHOZI* nastavime zadané —

parametry pisma jako vychozi — budou automaticky nastaveny pfi startu
programu Word.

Prolozeni znakd.

Textové efekty.

VSechny atributy pisma mazeme zvolit pfed zacatkem psani, nebo napsany
text vybereme-oznacime a formatuje dodatecCné.

Nékteré atributy pisma mdzeme meénit i pfimo tladitky ve formatovacim
pruhu ikon.

mezery a tok

Cbecné

textu). Tento panel
vyvolame i vybérem
této moznosti z mis-
tni nabidky odstav-
ce.

zarounni; YN -

Urover osnowy:

IZéklau:Inl' kext w |

Cdsazeni

)

Zeva:  foem H  Spediani O kol

Zprava: ID,DI cm ﬂ I{Eédné}l j I ﬁ
Mezery

Pred: JIZI b. ﬂ Fadkovani: Yiska

Za IEI b. ﬂ IJeanduché j | ﬂ

[T Mepfidavat mezery mezi odstavie se stejngm stylem

Zarovnani odstavce mulze mit tvar: vlevo, vpravo,
na stfed a do bloku.

Odsazeni zleva — jak daleko od nastaveného levého
okraje budou rfadky odstavce zacinat.

Odsazeni zprava — jak daleko pfed nastavenym pravym okrajem budou
fadky odstavce koncit.

Specialni odsazeni — je bud Zadné, prvniho fadku (podle pravidel psani
strojem je v prvnim fadku odstavce souvislého textu odsazeni, standardné
nastavené na 1,25 cm — tuto hodnotu mizeme zménit), nebo pfedsazeni
prvniho fadku.

12
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- Radkovani — nastavime pozadované vzdalenosti Fadkid podle nabidky nebo
podle vlastnich pozadavka.

- Mezera za a pred odstavcem — nastavime v bodech mezeru, ktera bude
pfed prvnim nebo za poslednim fadkem odstavce a ziskame tak mezeru
mezi odstavci bez toho, Ze bychom mezi né vkladali prazdny radek.
Kliknutim na pocitadle se velikost mezery méni o 6 bodl, mizeme zapsat i
vlastni pozadovanou hodnotu.

- Okraje odstavce a prvniho radku mizeme nastavit pfimo na obrazovce
na vodorovném pravitku:

/— Odsazeni prvniho fadku odstavce

_'I'é'."gll.'3'|:4'|'5.'|'E'.'|'?':'S'I.'g,'é"l.ull"
L

Levy okraj odstavce Pravy okraj odstavce

Na zalozce TOK TEXTU muzeme zadat napf. svazani nadpisu s nasledujicim
textem, aby byly na jedné strané, zabezpecit, aby nebyl na jedné strané pouze
jeden Fadek odstavce apod.

ODRAZKY A CISLOVANI - umozfiuje pouziti
Cislovanych nebo odrazkou znaenych seznamu
s automatickym vkladanim Cisel seznamu nebo znaCky odrazky po [
zmacknuti klavesy ENTER. Muzeme zvolit styl Cislovani, format, druh |:—=
odrazky atd. Cislované seznamy mohou mit i vice drovni. Jako odrazku
muUzeme zvolit i obrazek.

OHRANICENi A STINOVANI — umozfiuje ordmovat stranku, ab?
vybranou ¢&ast textu nebo objekt (napf. obrazek) ¢&arou v o
zvoleného stylu, tloustky, barvy, vlozit do dokumentu
vodorovnou Caru, podlozit vybranou ¢ast dokumentu barevnym podkladem, na
ktery jesSté mizeme dat zvoleny vzorek. PFislusné tlacitko ve formatovacim pruhu
ikon umoznuje zadat ohraniceni. Tato funkce ma i svij vlastni panel nastroju.

—_— — =i
F— e e

— i —

p
|

¥
|

L]

SLOUPCE - rozdéli format papiru na zvoleny pocet sloupcu, nastavi mezery
mezi nimi, delici ¢ary, Sifku jednotlivych sloupct. Sloupce tedy nemusi | ——
byt stejné Siroké. Pfi psani potom vyplnime nejdfive prvni sloupec a | ==
potom pfechazime na dalSi (jako v novinach).

TABULATORY - jsou neviditelné linky (zarazky), které vytvareji sit shora dold
pres odstavec. Tento nastroj pouzivame, chceme-li text psat do sloupcu pres
celou Sifku papiru (ne jako pfedchozi funkce). Protoze znaky pisem ve Wordu
nejsou stejné Siroké (jsou proporcionalni), v zadném pfipadé nedosahneme
zakrytu sloupci pomoci mezerniku. Pro tuto praci potfebujeme nastavit
tabulatorové zarazky. Standardné muizeme na dolnim okraji vodorovného
pravitka vidét nastaveni tabulatorovych zardzek pro zarovnani vlevo ve
vzdalenosti 1,25 cm. Od jedné této znacky ke druhé se dostavame zmacknutim
klavesy TAB. Toto nastaveni mizeme libovolné zménit. MiZeme nastavit vice
zarazek najednou, mizeme nékteré z nich odstranit, ménit jejich nastaveni, atd.
Jinym zpusobem odstranime nastavené zarazky pfimo na pracovni plose tak, ze
je uchopime mySi a odtahneme pry¢€ z pravitka. Kdyz ukon¢ime fadek napsany
se zarazkami klavesou ENTER, nastaveni zarazek se zkopiruje i pro dalSi radek.
V prostoru, kde jsou nastaveny tabulatorové zarazky uZivatelem, zmizi
standardni zarazky. Dialogovy panel pro nastaveni =zarazek vyvolame
i dvojklikem na dolni okraj vodorovného pravitka.

13
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Nastavujeme tyto hodnoty: X
- Umisténi zarazky - kde na | Umisténizarasek: Wchozi krok:
vodorovném pravitku se ma 1,63 e [1,25 cm =

umistit.

- Zarovnani sloupce — na levy
okraj, na pravy okraj, na stfed
udaje, na desetinnou ¢arku, jako [
sloupec. Zarovnani

- Vodici znak — znak, kterym se
automaticky vyplni mezery od
pfedchoziho napsaného textu po | vodiciznak

ﬂ YWymazat byto zaraZky:

% Ylevo ™ Ma stied ™ Ypravo
" Desetinna farka © Sloupec

tabulatorovou zarazku. " 1 zadny Czo. L
- Tabulatorové zarazky muzeme Ca__
nastavit i pfimo na pravitku.
Postupnym klikdnim na malé ezt | Vymazat | ”‘-’mazatﬁ@'

Ctvercové tlacitko vlevo od vodo-
rovného pravitka si vybereme druh zarazky a potom klikneme levym
tlaCitkem mySi na pravitko tam, kde chceme zaradzku umistit. Nastavené
znacky mizeme uchopit levym tlaCitkem a pfesouvat je po pravitku. Nelze
zadat vodici znaky.

O] WSR2 u 344 516 78

INICIALA — Umozfiuje naformatovat prvni pismeno vybraného odstavce, ve
kterém je kurzor, na inicialu. Vybereme styl inicialy (v textu, pfed textem),
zadame, pres kolik fadkd bude zasahovat, jak daleko bude od ostatniho textu
a naformatujeme typ pisma.

SMER TEXTU

VELKA PISMENA - nastavuje ve vybraném textu vSechna
pismena na mala, velka, zméni mala na velkd a opacné,
nastavi velké pismeno na zacatku véty, nastavi u kazdéeho
slova velké pocate¢ni pismeno.

POZADI - formatuje pozadi dokumentu, barvy, vzory, ptechody barev atd.

Yelka pismena

MOTIV - nastavuje misto bilého papiru Sablonu barev, Cislovani, odrazek atd.
AUTOMATICKY FORMAT

STYLY A FORMATOVANI — umozfiuje nastavit styl — parametry pisma, | A4
odstavce, ohrani€eni, Cislovani apod. a ulozit tyto hodnoty jako styl pod i
zvolenym jménem stylu. Po napsani textu tento vybereme
a ze seznamu styld na zacatku formatovaciho pruhu ikon |Mormalni + &b, -
vybereme, ktery styl se ma na tento text uplatnit.

OBJEKT - funkce nabizi dialogovy panel pro formatovani objektu, ktery je
vybrany (napf. obrazku).

KOPIROVANIi FORMATU - ,STETEC“ Velice uZitetné tlagitko,
usnadiujici praci pfi formatovani. Chceme-li pro néjakou cast j
dokumentu zopakovat formatovani, které jsme uz nastavili na jiném
misté, nemusime opét chodit do hlavniho menu a tam vybirat potfebné funkce.
Vybereme (zaCernime) naformatovanou ¢ast dokumentu a klikneme na tlacitko
KOPIROVANI FORMATU. Kurzor se zméni na maly $tétec, kterym ,protfeme*
nové formatovanou &ast. Po dvojkliku na tlagitko zlstava funkce kopirovani
formatu trvale zapnuta, mizeme ji pouzit vicekrat po sobé.

14
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MENU NASTROJE

PRAVORPIS...(F7) — porovnava text dokumentu nebo jeho vybrané ¢a
s obsahem hlavniho slovniku. Nalezne-li podle né&j chybné slovo, nab

sti
izi ?

moznosti opravy. Mlzeme si vybrat jednu z nich, miZzeme zadat vlastni

opravu, nebo mizeme oznacené chybné slovo preskocit — ponechat v

pavodnim

stavu. Mlzeme zabezpedit, aby se opakované se vyskytujici chyba automaticky
opravovala stejné jako jsme opravili prvni vyskyt. Slova, ktera jsme zadali jako

opravu a slovnik je nezna, muzeme do slovniku nové zaradit.

Automatickou kontrolu pravopisu — vyhledavani nespravné napsanych
psani mizeme nastavit v hlavnim menu NASTROJE-MOZNOSTI-P

slov uz pfi
RAVOPIS-

AUTOMATICKA KONTROLA PRAVOPISU. Pfi psani se nespravné slovo
podtrhne ¢ervenou vinovkou. Kliknutim pravého tladitka do takového slova

dostaneme nabidku moznych oprav i dalSi funkce.

Meni ve slovniku:

Pro jeho wyhledani poufieme tacitko Prochézet ... W tomto a | Fieskoiit I
sez-namu miZeme pomoci zahlard sloupcl whirst skupiny, pro =

ktré se hude dopis tisknout.
: Preskakowat |

ﬂ Pridat do slowvniku |

Zamenik |
1=z Zamenonak |
lez
Mgz
. j Sukarn, oprawy |
Jazyk slovniku; “ettina j
™ Kontrolowat gramatiku

MoZnoski... | Zpek | Skarno |

Pravopis a gramatika: CeStina |

JAZYK - volime jazyk, ve

Viomto jazyce se potom [ iAutomaticke deleni shovi
provadi i kontrola pravopisu - )
(je-li nainstalovan pfislusny ¥ Délit slova psand VELKYMI PISMENY

slovnik). Tato  funkce

o
eZeno j

umoziuje také nastaveni | Sitka oblasti pro déleni slov: |IIIJ?5 cm ﬂ
DELENI SLOV na konci

Fadkt (jak je Siroka oblast May, délenych Fadki za sebou: Ir'-.le':um

na konci fadku pro déleni,

v kolika fadcich po sobé se RucneE... ok

Skorno |

mohou slova délit atd.).

Nikdy nedélime slova na konci Fadku ruéné! Pfi posunu textu by se dostali na jiné

misto v fadku i s délicim znaménkem. Dé&lenim slova nikdy nesmi
slovo nezadouciho vyznamu (kni-hovna).

OPRAVIT POSKOZENY TEXT

15
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POCET SLOV - statistika velikosti dokumentu ve strankach, odstavcich,
fadcich, slovech, znacich.

" DOPISY A KORESPONDENCE -
funkce pro vytvareni hromadné | Dopisy a korespondence k
korespondence, propojeni s jinym
dokumentem, ktery je zdrojem dat, kterymi se jednotlivé vytisky hromadné
korespondence liSi (napf. jména, adresy) a tisk této korespondence. Podrobny
popis prace s touto funkci je v jiné kapitole tohoto materialu.

= MAKRA
= SABLONY A DOPLNKY

" MOZNOSTI AUTOMATICKYCH OPRAV - panel se 5 zalozkami. Podle 3
nastaveni kontroluje uzivatele pfi psani textu a automaticky opravuje o
chyby, které zjisti. Kromé jiného je tu nastaveno, jaky znakovy fetézec se ma
nahradit jakym jinym fetézcem nebo jinym specialnim znakem. Opravuje
i typografické chyby. Musime si uvédomit, Ze editor opravuje chyby bez naseho
védomi.

" VLASTNI — na riznych zalozkach umoziiuje zapinat a vypinat panely nastroj,
doplfiovat do panell nastroju dalsi tladitka a nastavovat mnoho dalSich vliastnosti
programu. Nové tlaCitko do libovolného pruhu nastroji doplnime tak, Zze ho
najdeme v NASTROJE-VLASTNI a odvleéeme levym tlagitkem do cilového
panelu nastroja.

" MOZNOSTI - nastaveni velkého poétu rliznych parametr(.

= TVRDA MEZERA - Predlozky v, s, Kk, z, u, o a spojka i by nemély zUstavat na
konci fadku. Zabezpec€ime to tak, Ze smazeme ,obycejnou“ mezeru mezi touto
pfedloZkou a nasledujicim slovem a vlozime tam tvrdou (nezlomitelnou) mezeru
kombinaci klaves SHIFT+CTRL+mezernik, nebo kédem Alt+0160. Tuto tvrdou
mezeru pouzivame napf. mezi Cislem a znakem %, u mérnych jednotek
a oznaCeni mény, u vétSich Cisel, kde oddélujeme trojCisli mezerou, u data,
telefonniho Cisla apod.

MENU TABULKA

" NAVRHNOUT - zméni kurzor na pero (tuzku), kterou nakreslime

5
tabulku, jak potfebujeme (zaroven se zobrazi panel nastroji TABULKY o
Xl

A OHRANICEN).

=  VLOZIT - vytvofi novou tabulku T
podle zadanych  parametrg | ‘=rostEaBUky

(potet Fadkl, podet sloupct), | FPecet soupcd: E —
nebo do existujici tabulky doplni Pofet Fadkii: m =

noveé sloupce, fadky nebo buriky.

= ODSTRANIT - celou tabulku, . —
oznaéené fadky, sloupce nebo  Peyna 3ifka sloupce: fruo =

buriky. ™ Pfizplisobit obsahu
Y . . ™ Pizpiizabit aknu
= VYBRAT - oznaéi (zacerni)
celou tabulku, fadek, sloupec | 5ty tabully: Miizka tabulky
nebo buriku, kde je psaci kurzor.

=  SLOUCIT BUNKY - zrusi délici

‘Wasknosti autormatického prizplsobeni

Autarnaticks Format. ..
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¢ary mezi oznaCenymi bufikami a slouci je do jedné bunky (vodorovné i svisle).
ROZDELIT BUNKY - zpatky rozdéli buriky pfedtim slougené.

ROZDELIT TABULKU - rozdéli tabulku na vice tabulek od fadku, kde je kurzor.
AUTOMATICKY FORMAT — vybereme jeden z nabizenych formata tabulky.
PRIZPUSOBIT — nabizi rtizné Gpravy vysky fadki a $itky sloupcti podle jejich
obsahu apod.

OPAKOVANi RADKU ZAHLAVI — piesahuje-li tabulka jednu stranu, tato funkce
zabezpedi, Ze zahlavi tabulky se bude automaticky opakovat na kazdé strané
tabulky.

PREVEST — umoziiuje pievést tabulku na text nebo text do formy tabulky.

SERADIT - funkce tfidéni obsahu tabulky podle zadanych parametrd ve tfech
vnofenych urovnich.

VZOREC - umoznuje naprogramovat matematické a statistické funkce pro
vypocty v tabulce.

MRIZKA — je to prepinad ,Skryt mfizku“ a ,Zobrazit mFizku®. MFizka tvofi
pracovni oramovani bunék, sloupct a fadkl a netiskne se na tiskarnu. Proto
musime v tabulce vytvofit ¢ary pomoci funkce OHRANICENI.

VLASTNOSTI TABULKY - na Ctyfech zalozkach umoznuje formatovat tabulku
jako celek (jeji pevnou Sifku, zarovnani tabulky v fadku, obtékani tabulky textem,
vybrané sloupce ($ifka), fadky (vyska) a jednotlivé bunky (napf. svislé zarovnani
obsahu bunék).

¥lastnosti tabulky ilil

Tabulka | Radek | Sloupec | Eurika |

Yelikost
[ ipfednoskiiovana §|’r”ka:§|EI cm ﬂ MErna jednotka: ICentimetry vl
Zarownani

e T

| Odsazeni zleva:

£
e

Obkékani bexku

JJE2
H
I

Zadné Ckolo [rniskEni... |

ZOBRAZIT NETISKNUTELNE ZNAKY

v textu nezobrazuji, ale jsou tam — napf. konce odstavcli Y. Kromé jiného
zobrazuje i znaCku vloZzeného komentafe nebo poznamky. Dvojim kliknutim

Kliknutim na toto tlaCitko se zobrazi netisknutelné znaky, které se 1-[-

na znacku komentare se zobrazi okno s jejim obsahem.
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FUNKCE NEKTERYCH PANELU NASTROJU
PANEL NASTROJU TABULKY A OHRANICENI

Tento panel zobrazime bud postupem ZOBRAZIT-PANELY NASTROJU-
TABULKY A OHRANICENI, vyvolanim funkce TABULKA-NAVRHNOUT TABULKU,
kliknutim pravym tlacitkem mysSi do nékterého uz zobrazeného panelu nastrojl
a vybérem TABULKY A OHRANICENI apod.

1 2 3 4 5 6 7
Tabulky a ohraniceni X
7 & - w2 Els -
O-F/| |E-Jm &l 2l &=

8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18

8 — Oteviena nabidka Vlozit tabulku

1 — Navrhnout tabulku

2 - Guma 1 wloFit tabulku. ..

3 -  Styl¢ary

4 — Tloustka Cary nHl YWoZik sloupce nalesvo

5 —  Barva ohranicCeni

6 — Vng&jsiohraniceni lHn YloZit sloupce napravo

7 - Barva stinovani

8 —  VioZit tabulku g WioFit Fadky nad

9 - Sloucit buriky tabulky _

10 -  Rozdélit buiiky tabulky =E  VloZit Fadky pod

11 —  Zarovnani v bunce o . _

12 -  Radky stejné vysoké g'=  ¥lodit buriky ..

13 -  Sloupce stejné Siroké -

14 —  Automaticky format tabulky | p= Pfizpidsobit absahu

15 —  Zménit smeér textu S e e b

16 —  Sefadit tabulku vzestupné pem  Piizplsobit oknu

17 —  Sefadit tabulku sestupné ..

18 —  AutoSum (soudet) P Pevna Sitka sloupce

6 — Oteviena nabidka 11 — Oteviena nabidka
Vnéjsi ohrani¢eni Zarovnani v bunce

[eal]: =l=

HEE
=l <
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PANEL NASTROJU ORGANIZACNI DIAGRAM

Jeho zobrazeni dosahneme postupem VLOZIT-OBRAZEK-ORGANIZACNI
DIAGRAM.

Organizacni diagram v X
& £|9Eit tvar = RozloZeni = Mybrat = :&"?f'

AT

/

& Podfizeny

Pozice obrazku
(obtékani textu)

Automaticky format

4 Spolupracovnik
v

e Asistent Vybrat gast schématu

ana Uroven

£ Witey

=2 WEechny spojovaci Cary

Standardni

Predsazeni zleva i zprava

Predsazeni zleva

Predsazeni zprava

Prizpiisobit organizacni diagram obsahu
Rozzifit organizacni diagram

Zmensit organizacni diagrarm

| B Y B et e S [

Aukomaticky navrh
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PANEL NASTROJU KRESLENI

Tato funkce ma svij vlastni panel nastrOJu ktery zobrazime bud z .
hlavniho menu ZOBRAZIT-PANELY NASTROJU-KRESLENI nebo kliknu- "JJJ'

tim na uvedené tlagitko ve STANDARDNIM pruhu ikon.

kresit» L& | Automatické beary + S W [ O Al i 3] &

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 M 12

i) — R —
13 14 15 16 17 18 19 20

1 — manipulace s objekty 11 — vlozit Clipart
2 — vybrat objekt 12 — vloZit obrazek ze souboru
3 — vloZit automaticky tvar 13 — barva vypIné objektu
4 — vlozit ¢aru 14 — barva Cary
5 — vlozit Sipku 15 — barva pisma
6 — vlozit obdélnik (se SHIFTem &tverec) 16 — styl Cary
7 — vlozit elipsu (se SHIFTem kruh) 17 — pferuSovana ¢ara
8 — vloZit textové pole 18 — styl Sipky
9 — vloZit WordArt 19 — styl stinu

10 — vlozit diagram 20 — prostorovy — 3D styl

5 : . 3 — Oteviena nabidka Vlozit automaticky

S Cary v [Iknutim na tg tvar

:ﬂ Spojovac Cary » nbraz UJi- ale

‘E}‘ Zakladni bwaty 3 ‘ mEFAY) <> 3

B, Plné Sipky YOO A N

Zo  Wivojové diagramy POy

%E: Hvézdy andpisy 80O 0

%ﬁ Popisky 2 @ R L

ﬁ Dialsi aukarnaticks tvary... VRN o) [:'Z L

Automaticks bvary = [ S w [ C] (14r

odd 1 17132 na L 14
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PANEL NASTROJU WordArt - UMELECKE PISMO

VloZime ho postupem VLOZIT-OBRAZEK-WordArt. Tato funkce -ciﬂ
ma svUj vlastni panel nastrojli, pomoci kterého vkladame do dokumentu
a také formatujeme napisy vytvorené ruznymi tvary textu. Tyto napisy se

chovaji jako objekt, napf. vlozeny obrazek, ne jako obycejny text. MUzeme je rGzné
vybarvovat a tvarovat. Prvnim tlagitkem v panelu text vytvofime.

Al | Upravictext.. | 5§ By & B | Ad $E = M
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1 - vlozit WordArt 6 — obtékani textu
2 — upravit text WordArtu 7 — pismena stejné vysoka
3 — galerie objektu WordArt 8 — svisly text objektu WordArt
4 — format objektu WordArt 9 — zarovnani objektu WordArt
5 — tvar objektu WordArt 10 — mezery mezi znaky objektu WordArt
Galerie objektd WordArk N EI
Wiberte styl objekiu Wardart:
i n [wt rd | _? W
Wondirt|yordA™" |wordar, WordArf [Wordar! |
e . Kl
Woralilit (Word Art {WordArt [v1o042 ¢ |Wowdlirt | =
YW

[ WordAI | voinn | Woret | Word A
Wordet [WarGAv | Wordhet | Wiy (oot

ok Skorno |

¥

PRpivey) - oFhnR
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PANEL NASTROJU OBRAZEK

Obrazek vlozime do dokumentu v programu Word na misto, kde se nachazi
psaci kurzor postupem VLOZIT+OBRAZEK + vyhledani v poéitaéi nebo
VLOZIT+OBRAZEK+KLIPART. Chceme-li s vlozenym obrazkem dale pracovat,
klikneme do né&j levym tlaCitkem. Obrazek se oramuje tenkou €arou s uchytnymi body
v rozich a na stfedech stran. Tazenim za tyto body mizeme ménit rozméry a proporce
obrazku. Vlozime-li obrazek do samostatného fadku, mdZzeme ho zarovnat vlevo,
vpravo nebo doprostied fadku.

Formatovani vybraného obrazku provedeme postupem FORMAT-OBRAZEK
nebo FORMAT-OBJEKT. Tuto funkci miZeme vybrat i z mistni nabidky obrazku
(klikneme do né&j pravym tlacitkem). Zde muzeme zménit rozmeéry obrazku, ofiznout
nepotiebné Casti, nastavit oramovani, obtékani obrazku textem - pozice, zarovnani
v fadku apod.

Format obrazku x|

........................

Barvy a Céry | welikost I Pozice | Obrazek | | Textowé pale I Web |
OFiznouk

Zleva: 0 cm = Shora: 0 cm =

Forava: 0 o = Zdola: 0 cr =
Crvladani obrazu

DalSi funkce nabizi panel nastroja, ktery zobrazime prostfednictvim mistni
nabidky obrazku nebo postupem ZOBRAZIT-PANELY NASTROJU-OBRAZEK -
zménit barevny obrazek na Cernobily, vodotisk nebo v ténech Sedi a zpét, zvétsit nebo
zmensit jas a kontrast, ofiznout, oramovat, umistit do textu, vratit se k pivodnimu
vzhledu apod.

Obrazek mizeme vlozit do textu i ze schranky, do které jsme ho umistili
Vv jiném programu apod.

Dbrazek

U O @l i @l

B e,
L= EY |

1 2 3 4 5 6

1 — vlozit obrazek

2 - barva

3 —vice kontrastu

4 — méné kontrastu
5 —vice jasu

6 — méneé jasu

7 — ofiznout obrazek

8 9 10 11 12 13 14

8 — otocit doleva o 90°

9 — styl ¢ary

10 — komprese obrazku

11 — obtékéni textu kolem obrazku

12 — formét obrazku

13 — kapétko — nastavit prahlednou barvu
14 — pGvodni nastaveni obrazku
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PANEL NASTROJU EDITOR ROVNIC

Panel se zobrazi po zadani VLOZIT-OBJEKT-VYTVORIT NOVY-EDITOR
ROVNIC.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Rovoice %]

<2 | Lab | ¥ B | T = & |—>~.‘::~Jf|.'.'v'3 | £ | dea b |,:’1L|JE| |i'1ﬂ@'
G| E4F |50 T s Do |- 00 w B
11 12 13 14 15 16 17 18 19
1 - Relaéni operatory
2 - Mezery a vypustky
3 - Doplnujici symboly
4 - Symboly operatoru
5 - Sipky
6 - Logické operatory
7 - Mnozinové operatory
8 - Ostatni symboly
9 - Reckéa abeceda (mal& pismena)
10 - Recka abeceda (velka pismena)
11 - Zavorky
12 - Zlomky a odmocniny
13 - Horni a dolni meze
14 - Sumy

15 - Integraly
16 - Vodorovne pruhy
17 - Sipky s popisem

18 - Souciny a mnozinové operace
19 - Matice
12 — Oteviena nabidka Zlomky a odmocniny
Ezﬁ|i@W|ﬁ
B[4
Avarky _ :

ormky & 42 " log
orni & I:E'Jf_f - [ns

tegrély = =
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DOPISY A KORESPONDENCE

Tuto funkci programu Word vyuzijeme v situaci, kdyZ chceme rozesilat stejné
znéni dopisu na rizné adresy, které mame predem pfipravené v adresafi programu

Microsoft Outlook nebo v jiném souboru (typu .doc,

Xls, .dbf apod.). Podobné

muzeme tisknout postovni obalky nebo adresni Ci jiné Stitky.

START FUNKCE

Odstartujeme nasledujicim postupem: hlavni menu NASTROJE - DOPISY
A KORESPONDENCE. Podnabidka obsahuje dalSi mozZnosti, ze kterych vybirame:

Dopisy a korespondence

Mastroje na webu. ..
Makro
Sablory a dopliky...

MaZnosti aukomatickych opraw...

Privodce hromadnou korespondend....

Zobrazit panel nastroji Hromadna korespondence
Zobrazit panel nastrojtl Japonske pozdrany
Chalky a Skitksy ...

Privodce dopisem...

Yaskni

ZOBRAZENI PANELU NASTROJU

V okné programu se zobrazi panel nastroju se specifickymi funkcemi pro

hromadnou korespondenci.

2 3 5 6 7 8 9 10 11
I I || I I I
Htomadnd korpspondence IJT }x
e ) = Ylozit'pole = Sh
M 4 1 M Ealg m%
— S —— — —
I I T ]
13 14 15 16 17 18 19 20 21 22

1 — nastaveni hlavniho dokumentu
2 — otevreni zdroje dat (adres)
3 — pfijemci HK

4 — vloZit blok adresy

5 — vlozit fadek s pozdravem
6 — vlozit sloucena pole

7 — vlozit pole

8 — zobrazit slu¢ovana data

9 — zvyraznit slou¢ena pole

10 — shoda poli

11 — rozSifit Stitky

12 — prvni zaznam HK

13 — pfedchozi zaznam HK
14 — prejit na zaznam ¢.

15 — dalSi zaznam HK

16 — posledni zaznam HK

17 — najit polozku

18 — kontrola chyb

19 — sloucit do nového dokumentu
20 — HK na tiskarnu

21 — sloucit na zpravu e-mailu
22 — sloucit na fax
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PRUVODCE HROMADNOU KORESPONDENCI

Privodce hromadnou korespondenci nas v S8esti krocich dovede
k vypracovani dokumentu HK (formulafovy dopis, obalky, Stitky).

1

. VYBER TYPU DOKUMENTU

DOPISY - slouzi k odeslani stejného
dopisu skupiné osob. Kazdy

z odesilanych dopisu ale Ize jesté
upravit.

OBALKY - vytiskne obalky s adresami
pro hromadnou korespondenci.
STITKY — vytiskne adresni titky pro
hromadnou korespondenci.

ADRESAR - vytvofi dokument
obsahujici katalog nebo tistény seznam
adres.

. VYBER POCATECNIHO

DOKUMENTU

POUZIT AKTUALNIi DOKUMENT —
pocatecnim dokumentem je dokument
pravé otevieny a vytvareny v programu
Word, pomoci Privodce pfidame udaje
O pFijemci.

ZACIT ZE SABLONY — mGzeme zadit
z predem pfipravené Sablony HK,
kterou pfizpusobime podle svych
potieb. TlaCitkem Vybrat Sablonu ji
vybereme.

4 Hromadna koresponde v =

¥ybrat typ dokumentu

Ma jakémn bypu dokumentu
pracujete?

* Dopisy
Cibalky
Skitksy

Adresar

4 Hromadna koresponde v X

¥ybrat pocatecni dokument

Jakym zpdisobem choeke dopisy
wybyorit?

* Pouzit aktualni dokument
i Zafdht ze Sablomy

Zacit z existujiciho dokumentu

ZACIT Z EXISTUJICIHO DOKUMENTU — mdZeme zadit z dokumentu HK, ktery uz
mame v pocitai pfedem uloZeny, a ke kterému se dostaneme tlacitkem Otevrit ....

Muzeme zménit obsah nebo pfijemce.

U obalky vybereme funkci Moznosti obalky..., u Stitki MozZnosti Stitku...

. VYBRAT PRIJEMCE

POUZIT EXISTUJICi SEZNAM -
umozfiuje pouzit jména a adresy
z existujiciho souboru nebo data-
baze. Pro jeho vyhledani pouzijeme
tlaitko Prochazet ... Vtomto sez-
namu mulzeme pomoci zahlavi
sloupcu vybirat skupiny, pro které se
bude dopis tisknout. Pro upravu
tohoto seznamu pouzijeme tlacitko
Upravit seznam pfijemcu.
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« VYBRAT Z KONTAKTU APLIKACE OUTLOOK

« ZADAT NOVY SEZNAM - pres tlagitko Vytvotit ... UmoZfiuje zadat jména, adresy
a jiné udaje do nového seznamu. Tento seznam navrhuje vyplnit nejbézné;si
identifikacni polozZky, které je vSak mozné libovolné upravovat (zruSit, navrhnout

jiné apod.)

Piijemci hromadné korespondence

I Seznam lze sefadit klepnutim na zéhlawi prisluzného sloupce, Choete-li zmensit podet zobrazenych
prijemcd v zavislosti na zadanych kritériich {napfiklad podle mésta), Kepnéte na Zipku u zahlavwi sloupce.
Pomoci zaskrtavacich policek. a tlacitek lze pridat nebo odebrat prijemce hromadné korespondence.
Seznam prijemci:

| > Im... | > ME.. | i F‘| | Osloveni | | Ulice | * K |
Monika ... | kadari 432 01 | Slecna
Dominik...  Kadaf 43201  Slefna
Mar, Ev... KlaStere,,., 43151 YaZend pani Maszarvk, ..
Ing. Hel... Kadari 43201  WaZend pani Klastere,,, 1
PavelM... Kadar 43201  WaZeny pan Chomut,,, 1
Mar, Mic,.. Chomutoy 43101 YaZeny pan Dlouha ...
Frankize,., Chomutoy 43101 YaZeny pan dnahon... 1
Richard ... Klastere,.. 43151 WYaZeny pan Fazahr... 1
Karel Za... Kadari 43201  WaZeny pan Hlawsoy, .,
Wybrat vie | Yymazak vie | Aktualizowat |
Mait... | Upravit... | it |
Ukazka otevieného seznamu adres (dokument .doc)
4. VYTVORIT DOPIS 4 Hromadna koresponde v X

Touto funkci mizeme do dopisu vlozit
nékterou z automatickych polozek (blok
adresy, fadek s pozdravem, prlvodce
pozdravem, elektronické razitko) a polozky ze
souboru - seznamu adres — funkce DalSi
polozky. V dalSim kroku mulzeme upravit
vzhled dopisu.

¥ytvofit dopis

Wykwofte dopis (pokod jske ko jig
neprovedlil,

iZhcete-li do dopisu pridat
infarmace o pfijemci, klepnéte na
misto v dopise a pokom klepnéte na
jednu z nize uvedenych polozek,

|E'] Blok, adresy ...
D Radek s pozdraven...
Privodce pozdraven...
= Elektronické razitko...
El Dali polagky...
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5. ZOBRAZIT NAHLED DOPISU

Je zobrazen nahled jednoho ze slou€enych dopist (text dokumentu — dopis,

obalka nebo Stitek + vloZené polozky ze seznamu adres), mizeme zobrazovat dalSi
prijemce, provést zmény v seznamu pfijemcu — pfidat nebo ubrat adresy pro tisk.

4a Hromadna koresponde ¥ X

4 Hromadna koresponde v X
i Dokoncit hromadnou
Zobrazit nahled dopisd korespondenci
Je zobrazen nahled jednoho ze Dopisy hromadné korespondence
sloucenych dopisd, Cheete-li jsau pripraveny,
zobrazit nahled jiného dopisu,
Klepnéte na jednu 2 nasledujicich hcete-li dopisy upravit, klepnéte
moZnosk: na odkaz Upravit jednotlivé dopisy,

G mait priiemce... piepnéte zpét do pivodniho
Provést zmény dokumentu,
Lze také zménit seznam prijenmcd. Sloucit
pravit seznam prijermnci. .. E& Tick
YWyloucit tohoko prijemnce % Upravit jednotlivé dopisy...

Timn okeviete novy dokument se
sloucenymi dopisy, Cheeke-li zmény
proveést vwe viech dopisech,

o Prijemce: 1 -

6.

DOKONCIT HROMADNOU KORESPONDENCI
Dokumenty (dopisy, obalky, Stitky) jsou pfipraveny. Mizeme je dale upravovat

(a ulozit jako novy dokument) nebo hned tisknout.

Rekapitulace tvorby slouc¢eného dokumentu HK prostiednictvim Privodce
hromadnou korespondenci:

1

. Vytvofime seznam adres nebo zjistime, kde ho v pocitaci mame ulozZeny.
2.
3.

Odstartujeme program Word a vytvofime text dokumentu, jde-li o dopis.

Kurzor nastavime v dokumentu na misto, kam budeme vkladat sluCovaci pole
(polozky ze seznamu adres). VloZzena pole vSak muizeme nasledné libovolné
pfemistovat a formatovat.

. Odstartujeme funkci hromadné korespondence: NASTROJE - DOPISY

A KORESPONDENCE a vybereme nabidku PRUVODCE HROMADNOU
KORESPONDENCI.
. krok — Vybereme druh vytvareného dokumentu, napf. Dopisy.
. krok — Pouzit aktualni dokument nebo MozZnosti obalky, MozZnosti Stitku.
. krok — Pouzit existujici seznam adres (vyhledame ho)
. krok — Vytvofit dopis — DalSi polozky. Vlozime zvolené polozky (nazvy sloupct)
ze seznamu adres do dokumentu a upravime je.
. krok — Zobrazit nahled (zkontrolujeme vzhled, mizeme upravit okruh adresatq,
kterym opravdu chceme dokument poslat — Upravit seznam prijemcu.
6. krok — Hromadna korespondence. Funkci Tisk tiskneme dokument pro
v8echny vybrané adresaty. Funkci Upravit jednotlivé dopisy uloZzime
vytvofené dokumenty s jednotlivymi adresami do nového souboru a
muUzeme je dale individualné upravovat.

B OON-=-

&)

27



SOSS a SOU Kadan — Skoleni SIPVZ — Textovy editor MS Word

PRUVODCE DOPISEM

UmozZiuje programové zadat data pro naformatovani vzhledu dopisu.
Netvofime dopis na Cisty papir ale jakoby podle Sablony. Na zalozkach Format
dopisu, Prijemce, Jiné udaje a Odesilatel mizeme zadat napf. vzhled dopisu, jeho
styl, pouziti a umisténi pFedtisténé hlavicky, moznost pouZzit automatické datum
z pocCitae, jméno adresu a osloveni pfijemce, dal$i prvky dopisu — véc, zpusob
odeslani, adresa pfijemce kopie dopisu, charakteristika odesilatele — jméno, zpatecni
adresa, zdvofilostni fraze, znaCku odesilatele a jiné naleZitosti ufedniho dopisu.
VSechny adresy je mozné vybrat z adresare programu MS Outlook, pokud ho uzivatel
vede.

Pruvodce dopisem

Format dopisu l Prijemce ] Jiné prvky | Odesilatel
[ Datum:: | =
=

Yzhled skranks: Sty dopisu:

|takbusini) | PIny blok ]

Mahled neni k dispozici.

[ PfedtiEténa Hlavicka

@ DK Skorno
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OBALKY A STITKY

Funkce pro tisk obalek a adresnich §titk(.

OBALKY - pouzitim jednotlivych ovladacich prvkd dialogového panelu zadame
adresu odesilatele a pfijemce (mlizeme vybrat z adresare). TlaCitko Moznosti zobrazi
vnhoreny panel pro zadani formatu obalky a umozniuje také formatovat pismo adres.
Adresy vybirame z adresafe programu MS Outlook.

Obalky a stitky

Ohaky | Sty |

Adresa prijemce: Gl ~ Tisk

Pridat do dokumentu

|
|
Skarno |
|
|

MozZnosti...
w
Wastnosti el, razitka...
[ Pfidat elektronické razitko
Zpatecni adresa; * | Wynechat
Mahled Podawani
w

Ma wyzvu biskarny vloZke obalku do ruéniho podavade.

STITKY — umoziiuje navrhnout a tisknout adresni $titky. MiZzeme opét vyuzivat
adresy uloZené v adresari. TlaCitko Moznosti umoznuje vybrat rozméry Stitku, upravit
je, nebo vytvofit viastni rozmér. Mizeme volit pocet vytiSténych Stitka apod.

Obalky a stitky

Obalky
Adresa: B ~ | Pousl zpatecni adresu Tisk |
A -
Moy dokument |
Skorno |
MoZnost... |
‘Wastnosti el. razitka. .. |
Adresni Stitek
Tiskne se Avery velikost 44 a A5, C2160
(% Celd stranka steinych Stk Malepka
 Jeding gtitek %
[ PFidat elekkronicks razitko
Pred tiskem vlozte stitky do rucniho podavace tiskarmy,
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ZAKLADNI TYPOGRAF. PRAVIDLA

Typografie je nauka o upravé tiskovin stara nékolik stoleti. Dodrzovani dale
uvedenych pravidel je nutnou podminkou pro profesionalni vzhled nasich dokumentu.

POUZiVANi A KOMBINOVANI PISEM

Pro zakladni texty (dlouhé odstavce) by se mélo pouzivat pismo patkové
(antikva — tfeba Times New Roman), protoze je povazovano za CcitelngjSi nez
bezpatkové (grotesk — tfeba Arial). Nadpisy pak mohou byt pismem bezpatkovym
(napf. Arial). Tedy mizeme dat k sobé pisma, ktera se od sebe hodné lisi.

A Antikva A Grotesk

VYZNACOVANI V TEXTU

- Pojmy vyznaCujeme =zasadné kurzivou, vyznaovani tuénym pismem je
povazovano za neestetické, pfiliS vyrazné a ,lezouci“ z textu. (I kdyZz je Casto
pouzivano.) Ma své misto jen v ucebnicich, kde je tfeba urcité pojmy vyrazné
odlisit. Tuéné (a jinym pismem) se piSi pouze nazvy voleb v menu (Soubor -
Novy).

- Podtrzeniaprostrkanibysenemélo pro vyznaovani viibec pouzivat!

- Nikdy nevyznacujeme jinym druhem pismal!

VAZANi ODSTAVCU

- Neékteré odstavce (napf. nadpisy) musi byt svazany s nasledujicim (dalSim)
odstavcem. NemU(ze se pak stat, aby nadpis zlstal uplné dole na strance
a odstavec za nim byl nahofe na dalSi strané.

- Vazani odstavcu a hlidani osamocenych fadkd zadame jako vlastnost pfislusného
stylu odstavce. (Nabidka Format — Odstavec — zalozka Tok textu.)

PREDLOZKY A SPOJKY NA KONCIiCH RADEK, TVRDA MEZERA

Na konci fadku by neméla zuUstat jednopismenna pfedlozka (v, s, k, z, u, 0)
a nejlépe ani spojka i. Malé a se toleruje. ProtoZe textovy editor si fadky ukoncuje
sam, musime mu zakazat oddéleni takové predlozky od nasledujiciho slova
smazanim ,obyCejné“ mezery a vloZenim tvrdé (nezlomitelné) mezery. Smazeme
,obyCejnou“ mezeru a vloZime mezeru ,tvrdou“. Ta se ve Wordu vklada kombinaci
klaves Shift+Ctrl+mezernik, vzdy pak svym kédem Alt + 0160.

DELENI SLOV

Déleni slov nechavame vzdy na editoru, nikdy nevkladame délitka rucné.
Délenim nesmi vzniknout slovo nezadouciho vyznamu (kni-hovna).
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UMISTENI TITULKU A OBRAZKU NA STRANCE, CLENENi DOKUMENTU

Zasada 1 . .

Pokud zarovnavame nékolik Fadka pod sebou na Prvni Fadek nadpisu
stfed, musi byt spodni Fadek nejkratsi. Druhy radek
Zasada 2

Pokud strana obsahuje jeden dominantni prvek (ndzev dokumentu atd.), mél by
byt umistén v optickém stfedu, ktery je kousek nad stfedem geometrickym.

Zasada 3

fezu.

Zasada 4

Pokud je v textu vice obrazkl, mély by jejich okraje byt v lince. Pokud je na
obrazku pohybujici se pfedmét nebo nékam hledici ¢lovék, mél by pohyb (pohled)
vzdy sméfovat dovnitf knihy.

Zasada 5

Popisky obrazkil se davaji do textovych poli pod obrazky, piSi se menSim
pismem nez je zakladni text (nékdy i kurzivou) a nepiSe se za nimi teCka. Popisky
k zajimavym obrazkim si precCte skoro kazdy — mélo by v nich byt uvedeno nejen, co
je na obrazku, ale i stru¢né fecené dullezité sdéleni tiskoviny.

B

Zasada 6

Dlouhé ,Sedé” texty v dnesni uspéchané dobé lidé ¢asto vibec neétou. Text by
mél byt vyrazné ¢lenén nadpisy, mél by mit jasnou strukturu.
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ZNAKY, VE KTERYCH SE CASTO CHYBUJE

Zde jsou uvedeny spravné zpUsoby psani znakl a spojeni znaku, ve kterych se
Casto chybuje. Znak vzdy napiSeme tak, Ze drzime levy Alt a vpravo na numerické
klavesnici naklepeme kod (v€etné nul na zacCatku). MiZeme také pouzit nabidku
Vlozit — Symbol, zalozku Specialni znaky.

- Uvozovky dole (kéd Alt+0132) maji tvar malinkych devitek: ,,
- Uvozovky nahore (kéd Alt+0147) maji tvar malinkych Sestek: “

- Znak " (ktery je na klavesnici nad 0) slouzi k oznaeni palct (disketa 3,5"), nejsou
to uvozovky! Word ma funkci automatické opravy (Nastroje — Automatické
opravy, zalozka P¥i psani), ktera, pokud je zapnuta, automaticky zapisuje spravné
Ceské uvozovky.

- Poml¢ka (=) ma kéd Alt+0150. Neni na klavesnici, tam je spojovnik (-), ktery je
o hodné krat$i.) Poml¢ka se piSe:
- Ve vyznamu ,az do“ bez mezer (6—18 hod)
- Jako znak minus také bez mezer (—23 °C)
- V aritmetickych vyrazech s mezerami (5 — 1 =4)
-V oznaceni mény se piSe bez mezer (K¢ 1540,-)

- Zavorky a uvozovky se neoddéluji mezerou od textu uvnitf (tj. piSi se takto).

- (Spravné [vkladani] zavorek.) Hranaté zavorky: [ Alt+0091, ] Alt+0093

- Procento (%) se od Cisla oddéluje nezlomitelnou mezerou, ale ve vyznamu
...procentni (10% pivo) se piSe bez mezery. Tj. 10 % = deset procent, 10% =
desetiprocentni.

- Jednotky a oznaceni mény se od Cisla oddéluji nezlomitelnou mezerou (15 kW,
25 K¢). Musi byt vzdy na jednom radku.

- Znacka penézni mény. Je-li Cislo desetinné, piSe se znacka pred Cislo (K¢ 6,80),
je-li Cislo celé, piSe se ména za Cislo (13 K&). Pokud zapisujeme celou Castku
desetinné, zapiSe se s desetinnou ¢arkou a pomi¢kou (K& 13,-). Zapis 13,— K€ je
také mozny.

- Cislice se zapisuji s desetinnou &arkou (te¢ka je v angli¢ting) (3,14). Tisice
a miliony se oddéluji (nezlomitelnou) mezerou (10 650 834 lidi).

-V seznamu maji byt desetinné ¢arky pod sebou.

- Datum (a ¢as) se piSe s mezerami (10. 10. 2002). Rok se ma psat jen Ctyfmistné
(2004).

- Telefonni ¢isla se piSi ve skupinach po dvou az tfech Cdislicich, pfedvolba se
oddéluje zavorkami: (+420) 565 577 898.

- Tec€ka se nepiSe za nadpisy. Pokud véta konci zkratkou (ktera ma u sebe tecku),
dalsi teCka se jiz nepiSe. (Pokud je v zavorce cela véta, piSe se teCka do zavorky.)
Pokud je v zavorce jen Cast véty, piSe se teCka za zavorku (tfeba tady).

- Dvojtecka, strednik, otaznik, vykfiénik se piSi hned za slovo. Dvojte¢ka ve
vyznamu déleni se piSe s mezerami (6 : 3 = 2), ve vyznamu sportovniho vysledku
bez mezer (1:0).

32



