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Zaklady
Microsoft Wordu

Strucny piehled
Microsoft Wordu

Microsoft Office Word 2003 je neuvéfitelné vykonny, uni-
verzalni ndstroj pro zpracovani textu, ve kterém muZeme

vytvafet dokumenty nejruznéjsich typt — poznamky, dopi-
sy, faxy, zpravy, smlouvy, manudly i celé knihy. Word do-
kaze az piekvapivé dobfe vytvafet také ruzné slozité
a specializované typy dokumentu, které byvaji normalné
doménou jinych aplikact:

Webové stranky. Pro vytviareni webovych stranek
a spravu webovych sidel neni sice Word tak dobry
jako Microsoft FrontPage, na druhé strané md ale
vice funkci pro publikoviani na webu nez drive
a umoznuje snadné a rychlé vytvafeni pusobivych
a dynamickych webovych stranek.

0 vytvareni webovych stranek ve Wordu podrobnéji
viz kapitola 11.

Brozury, tiskoviny a dal$i dokumenty se sloZi-
tym rozvrZenim stranek. Kriatké dokumenty s na-
ro¢nym formdtovanim a rozloZzenim vytvoiime 1épe
v programu jako napfiklad Microsoft Publisher; di-
ky svym funkcim pro kresleni a rozlozeni mizeme
ale klidné zustat ve Wordu.

Vytvareni dokumentu se slozitym rozlozenim ve Wor-
du se vénujeme v kapitole 9.

Publikace pro tisk. Specializované baliky pocita-
Cové sazby typu desktop publishing (napiiklad
Adobe PageMaker, Corel Ventura nebo QuarkXPress)
jsou vynikajici pro tvorbu publikaci k tisku s pfes-
nym rozloZenim stranek, kitZovymi odkazy, rejstfi-
ky, obsahy atd. Word je oproti tomu idedlni pro

KAPITOLA

Témata kapitoly:

m Strucény prehled
Microsoft Wordu

m Pracovni plocha aplikace
Word

m Nastaveni uzivatelského
rozhrani Wordu

W Vytvareni, otevirani
a ukladani dokumentt Word
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pifipravu podkladu a pro zdpis, Gpravy a jazykovou kontrolu textu publikace; pres-
to v ném muzeme pomérné dobre vytvorit i kone¢nou publikaci. (Mnohé knihy
a dalsi rukopisy jdou skute¢né z Wordu piimo do tiskdrny.) A pii vyssich narocich
neni problém pfenést dokument Word do piislusné specializované aplikace.

Blizsi informace k postupum pro pocitacovou sazbu ve Wordu najdete v kapitole 6
a v kapitole 9.

B Tabulky s {isly a jinymi udaji. Pro prici s Cisly je samoziejmé idedlnim ndstro-
jem Microsoft Excel a pro praci s databdazemi je vhodny Microsoft Access. Pomér-
né velké mnozstvi ¢iselnych a textovych tdaji muZzeme ale uloZit i do tabulek
Word; k dispozici mdme i matematické funkce pro praci s ¢isly a databiazové na-
stroje.

B Dokumenty XML (Extensible Markup Language). Dokumenty XML muZe byt
rozumnéjsi vytvaret ve specializovaném editoru XML nebo alespon plnohodnot-
ném textovém editoru; stejné tak muZzeme ale tyto dokumenty psat i ve Wordu
a pomoci znamych interaktivnich ndstrojii je upravovat a kontrolovat. Na doku-
ment XML mtZeme ddle aplikovat vlastni transformace a ve Wordu jej pak muze-
me zobrazit s libovolnym formatem, textem a grafikou.

Praci s dokumenty XML se vénujeme v kapitole 11, ¢ast ,Vytvareni, Upravy a prohlize-
ni dokumentd XML".

Proc¢ tedy k urcitému ukolu pouzivat Word, kdyz se k nému lépe hodi jiny, specializova-
ny software, ktery tfeba uzZ mame na pocitaci nainstalovan? Hlavnim divodem je to, Ze
Word prakticky vSichni dobfe zndme, a Ze tedy nemd smysl se kvuli jedné malé webové
strince nebo brozufe ucit néjaky novy softwarovy balik. Do podoby téchto dokumentt
muzeme také rychle pfevadét stdvajici dokumenty Word a muzeme tak vyuzit nejen své
dosavadni znalosti price s Wordem, ale i dosud vytvofené dokumenty.

Nové funkce Wordu 2003 jsou popsany v publikaci Uvod do Microsoft Office 2003, kapi-
tola 1, ¢ast ,Nové funkce Microsoft Wordu".

Prvnich osm kapitol vénovanych Wordu hovoii v podstaté o tvorbé vlastniho obsahu do-
kumentu — tedy o usporadani textu dokumentu, o jeho Gpravdch, formatovani, doplnéni
poznamek pod ¢arou, rejstitku, komentait a kontrole pravopisu. V téchto kapitolach ro-
zebereme postupy pro vytvifeni jednoduchych dokumentt i pro generovani obsahlych
publikaci v pracovni skupiné.

Zbyvajici tii kapitoly jsou zaméfeny na tvorbu cilového produktu. Kapitola 9 tak probird
metody pro rozloZeni a tisk klasického tisténého dokumentu, kapitola 10 vysvétluje tech-
niky pro vytvoreni velkého mnozstvi upravenych kopii stejného dokumentu, jako jsou
formuldrové dopisy, Stitky, obdlky, faxy a e-mailové zpravy. A kapitola 11 hovoii o tvor-
boli dokument, ur¢eny pro ¢teni na pocitaci. Tyto dokumenty nejenze 3etii naSe lesy, ale
na rozdil od tisténych dokumenti mohou také obsahovat rizné barvy a vzorky pozadi,
interaktivni formuldfe, hypertextové odkazy a dalsi dynamické prvky. V online formé mu-
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zou byt dokument Word, ktery uloZime na sifovy disk nebo na stranky tymového webu
SharePoint, piipadné strinka v jazyce HTML (Hypertext Markup Language), uloZeny na we-
bovém serveru nebo podnikovém intranetu.

Kapitola 11 vysvétluje také vytvafeni dokumentt XML ve Wordu. S témito dokumenty mu-
Zeme uklddat a distribuovat data, zobrazovand ve webovych strinkdch HTML, nebo je mu-
Zeme piimo zobrazit ve Wordu nebo v bézném prohlizedi jako jiné typy dokumentt online.

Tato kapitola shrnuje funkce a nastroje pracovniho prostoru Word a ukazuje moznosti pfi-
zpusobeni rozhrani Wordu — tedy oken, podoken tloh, zobrazeni dokumentu, méfitka
zobrazeni atd.

Pracovni plocha aplikace Word

Jestlize spustime Microsoft Word bez otevfeni stavajictho dokumentu — tedy jestlize na-
priklad z nabidky Start systému Windows vybereme VSechny programy (pfipadné Progra-
my), Microsoft Office, Microsoft Office Word 2003 — vytvoii Word automaticky novy
prazdny dokument. Podobu okna aplikace Word nad timto novym dokumentem vidime
na obrazku 1-1. Vzhledem k rozsihlym moZnostem piizptisobeni muze v konkrétnim pfi-
padé vypadat i jinak; zakladni postupy pro pridavani a odebirdni jednotlivych prvkl roz-
hrani a pro jeho daldi Gpravy najdeme v této kapitole v ¢dsti ,Nastaveni uzivatelského
rozhrani Wordu*.

RUzné zpusoby spousténi Wordu i ostatnich aplikaci sady Microsoft Office 2003 jsme
probirali v publikaci Uvod do Microsoft Office 2003, vkapitole 4, €ast ,Spusténi aplika-
ci Office".

Panel nastroju Panel nastroju Pri¢ka pro rozdéleni
Standardni Format dokumentu

24 0 skument1 - Microsoft Word BEE

i Sofbor Uprawy Zobrazit  VioSt | Formst Nastroje  Tabuks Okno  Népovéds Mapovéda - 2adejte dotaz [¢ X
2% - @ !
[-2-A-08
Kurzor — ; - x
- L .
Znacka — o —— Podokno uloh
S ns:  ZaEiNAME
e it s domovston s
konce Phipajit k webu Microsoft Office Online
d Oku me I"Itu z;@(;em’v;,g informace o pousiti
‘Automaticky aktualizovat tento
ebu
Daki.
Hisdat:
Philad: Wytisknout vice kopil
OtevFit |
K0973-kap09.doc
K0973-kap04.doc
K0973-kap0 1 ddoc
K0673-kapti.doc
K0973-kap0é.doc
PakusniDokument. doc.
pozor na viry.doc.
(5 Daki.
T|ac|tka pro o B S e def
Stavovy prochazeni -[ C
Fadek —ika 1 odd 1 11 nezam F1 1 Cottina

Obrazek 1-1: Po spusténi Microsoft Wordu uvidime toto okno
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Tabulka 1-1 shrnuje mozZnosti prace v jednotlivych podoknech tloh aplikace Word; jejich
zobrazeni vyvoldme klepnutim na Sipku v pravém hornim rohu a vybérem nazvu poza-

dovaného podokna.

Obecné informace k podokniim uloh v aplikacich, jako je napfiklad podokno Za¢iname
z obrazku 1-1, poddva publikace Uvod do Microsoft Office 2003, kapitola 4 ve své ¢as-

ti ,Podokna uloh v aplikacich Office".

Tabulka 1-1: Operace provadéné z hlavnich podoken uloh v aplikaci Word

Tento ukon

provedeme ve Wordu z tohoto podokna tloh

Otevreni stavajicino dokumentu, vytvo-
Feni nového dokumentu, pristup k infor-
macim o Wordu a zdrojum informaci na
strankach Office Online (napfiklad $ablonam)

Zaéiname (viz publikace Uvod do Microsoft Office 2003
kapitola 4, ¢ast ,Piechod do podokna Zaginame")

Hledani informaci v napovédé, studium
témat napovédy, nebo pripojeni k napo-
védé na webu Office Online

Napovéda (viz publikace Uvod do Microsoft
Office 2003, kapitola 3)

Vytvoreni nového dokumentu, webové
stranky, dokumentu XML nebo e-mailové
zpravy; dokument muze byt zaloZzen na
existujicim dokumentu, nebo na sabloné
(lokalni nebo ziskané z webu - Office
Online, pripadné odjinud)

Novy dokument (viz publikace Uvod do Microsoft
Office 2003, kapitola 4, ¢ast ,Vytvoreni dokumentu
v podokné uloh Novy dokument")

Prohlizeni vysledk{l hledani, zadaného
v podokné uloh Za¢iname, Napovéda
nebo Novy dokument; vyhledavani
informaci a zdrojti z Office Online

Vysledky hledani (toto podokno uloh se po provedeni
operace hledani otevira automaticky)

Vkladani klipartt, fotografii, filmu
a zvuk( do dokumentu Word

Klipart (viz publikace Uvod do Microsoft Office 2003
kapitola 5, ¢ast ,Vkladani obrazkud s Galerii médii*)

Vyhledavani informaci v lokalnich
i internetovych zdrojich

Zdroje informaci (viz publikace Uvod do Microsoft
Office 2003, kapitola 4, ¢ast ,Podokno uloh Zdroje
informaci”)

Prace se Schrankou sady Office

Schranka (viz publikace Uvod do Microsoft Office 2003,
kapitola 6, ¢ast ,Schranka sady Office")

Vytvoreni knihovny dokumentt a prace

s knihovnou (knihovna je webovy server,
uréeny pro pracovni skupiny, které spo-

lupracuji na uréitych dokumentech)

Sdileny pracovni prostor (viz publikace Uvod
do Microsoft Office 2003, kapitola 7, ¢ast ,Sdileni
dokumentu s knihovnou dokument(l”)

Synchronizace aktualniho dokumentu
s propojenou kopii, umisténou v knihovné
dokumentu

Aktualizace dokumentu (viz publikace Uvod do
Microsoft Office 2003, kapitola 7, ¢ast ,Sdileni
dokumentu s knihovnou dokumentl”)

Ochrana dokumentu, sdileného
V pracovni skupiné

Uzamknout dokument (viz kapitola 7, éast ,Ochrana
sdilenych dokumentu*)

Aplikace nebo upravy styl(i Word, pfi-
padné opétovné vyuziti formatd v do-
kumentu

Styly a formatovani (viz kapitola 3, ¢ast ,Aplikace
styll a opakované vyuziti formatu”)
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Tento ukon provedeme ve Wordu z tohoto podokna uloh

Prohlizeni, Gpravy nebo vymaz atributt Zobrazit formatovani (viz kapitola 3, ¢ast ,Zobrazeni
formatovani a Upravy atributt formatovani v podokné uloh Zob-
razit formatovani"

Vytvoreni formularového dopisu, obalek, Hromadna korespondence (viz kapitola 10)
stitk(, nebo nékolika podobnych
e-mailovych zprav

Vytvoreni nebo upravy dokumentu XML Struktura XML (viz kapitola 11, ¢ast ,Vytvareni, upra-
vy a prohlizeni dokumentu XML")

Informace o ¢innosti Wordu se zobrazuji do stavového fadku (viz obrazek 1-2), ktery zob-
razime nebo skryjeme piikazem Nastroje, MoZnosti; zde na kart€¢ Zobrazeni zaSkrtneme
nebo vymazeme policko Stavovy fadek ze skupiny zobrazit. Jednotlivé informace se do
stavového fadku zobrazuji v podobé indikatoru.

Soucasti stavového radku je takeé indikator Jazyk, ktery informuje o aktualné vybra-
ném vychozim jazyku (pokud jsme v nastroji Jazykové nastaveni sady Microsoft Offi-
ce 2003 povolili kromé vychoziho jazyka také dalsi jazyky). Zminény nastroj vyvolame
z nabidky Start systému Windows, kde vybereme Vsechny programy (nebo Progra-
my), Microsoft Office, Nastroje sady Microsoft Office, Jazykové nastaveni sady Micro-
soft Office 2003. Jazyk se vypisuje mezi indikatorem PRES a indikatorem, ktery
sleduje kontrolu pravopisu a tisk.

| stanka s odd 1 34 na 26,5em F. 45 sl 86 Cetina Ox @ e |

|
Kontrola pravopisu a gramatiky, nebo tisku na pozadi

Ukladani na pozadi, nebo ulozené verze
Otevirani na pozadi
Omezeni pristupu k dokumentu

Obrazek 1-2: Informace o ¢innosti Wordu ve stavovém radku
Poklepanim na jednotlivé indikdtory mtizeme rychle provést urcité piikazy, shruté v tabulce 1-2.

Tabulka 1-2: Operace, dostupné poklepanim na indikatory stavového radku
provedeme poklepanim na tento

Tuto operaci indikator stavového radku

Zadani prikazu Prejit na (viz kapitola 2, ¢ast Néktery z prvnich Sesti indikator( (které
JPresun kurzoru s prikazem Prejit na“) definuji pozici kurzoru)

Zahajeni zaznamu makra (otevieni dialogového ZAZN

okna Zaznam makra) nebo zastaveni zaznamu
(viz publikace Uvod do Microsoft Office 2003,
kapitola 8, €ast ,Zaznam a spousténi maker")

Zahajeni sledovani zmén dokumentu a zobrazeni REV
panelu nastrojli Revize (viz kapitola 7, ¢ast

,Sledovani a revize zmén v dokumentu), nebo

konec sledovani zmén
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Tuto operaci

provedeme poklepanim na tento
indikator stavového radku

Zapnuti nebo vypnuti rezimu rozsireni vybéru ROZ
(viz kapitola 2, odstavec ,Vybér textu z klavesnice")
Zapnuti nebo vypnuti rezimu prepisovani PRES

(viz kapitola 2, €ast ,Vkladani textu"”)

Oznaceni jazyka vybraného textu (viz kapitola 8,
¢ast ,0znaceni jazyka")

Jazyk (pokud je k dispozici)

Zobrazeni moznych oprav chyby pfi kontrole pra-
vopisu hebo gramatiky v dokumentu se zapnutou
kontrolou pfi psani (viz kapitola 8, ¢ast ,Kontrola
pravopisu pri psani* a ,Kontrola gramatiky pri psani“)

Stav pravopisu a gramatiky (jen pfi zobra-
zeni ikony Stav pravopisu a gramatiky, kte-
ra se zobrazuje po automatické kontrole
dokumentu)

Otevreni dialogového okna Verze
(viz €ast ,Ukladani raznych verzi dokumentu*”
na konci této kapitoly)

Verze (jen pfi zobrazeni ikony Verze, ktera
se zobrazuje pfi uloZeni jedné nebo vice
verzi aktualnino dokumentu)

Mame-li zapnutou bublinovou ndpovédu neboli ndzvy tlacitek
z panelll ndstroju, zobrazi se pii zastaveni ukazatele mysi nad in-
dikdtorem ndapovéda, kterd ukazuje vyznam poklepdni, napiiklad:

Sledovani zmén (Chri+Shift+E)|
REVY

Zettina

Tyto bublinové ndpovédy se ve Wordu zobrazuji nejen nad tlacitky panelu ndstroju, ale
i nad dalsimi tlacitky; zapneme je pomoci piikazu Ndstroje, Vlastni, kde na karté Moznos-
ti zaskrtneme policko Zobrazovat nazvy tlacitek na panelech nastroju. Tato zména se pro-
mitd soucasné do vsech aplikaci Office. Pokud soucasné zaskrtneme i policko S ndzvy
tlacitek zobrazovat i klavesové zkratky, uvidime v bublinové niapovédeé i prislusnou kla-
vesovou zkratku (viz obrazek).

Jak si podrobnéji rekneme v kapitole 7, zobrazuje Word bublinovou napovédu takeé pri
zastaveni ukazatele mysi nad ozna¢enou zménou v dokumentu. Tento typ napovédy
zapneme a vypnheme prikazem Nastroje, MoZnosti, kde na karté Zobrazeni nastavime
poli¢ko Tipy.

Tabulka 1-3 popisuje moznosti ovladani s dalsimi viditelnymi prvky uZivatelského rozhra-
ni Microsoft Wordu (jejich rozmisténi je zfejmé z obrazku 1-1).

Tabulka 1-3: Prace s prvky uzivatelského rozhrani Wordu
Tuto operaci provedeme pomoci tohoto prvku rozhrani

Pravitka. Prikazem Zobrazit, Pravitko mizeme
pravitka zobrazit nebo skryt; do¢asné je vyvolame
také zastavenim ukazatele mysi nad barevnym
prouzkem pfi hornim, respektive levém, okraji okna.
Svislé pravitko je k dispozici jen v RozloZeni pfi tis-
ku. (O vodorovném pravitku podrobnéji viz kapitola
3, odstavec ,Formatovani odstavcu s vodorovnym
pravitkem®, o svislém pravitku viz kapitola 9.)

Zména okraji dokumentu, odsazeni a za-
razek tabulatoru pro jednotlivé odstavce
(pomoci mysi)
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Tuto operaci

provedeme pomoci tohoto prvku rozhrani

Rozdéleni okna dokumentu do dvou pod-
oken

PFricka. (Viz dalsi ¢ast kapitoly, ,Nastaveni uzivatel-
ského rozhrani Wordu“.)

Rychla orientace v dokumentu a prechod
na dalsi nebo predchozi vybrany objekt
(stranka, oddil, cil pfikazu Najit atd.)

Tlacitka pro prochazeni. (Viz kapitola 2, ¢ast
.Orientace v dokumentu s tla¢itky pro prochazeni".)

Volba zobrazeni dokumentu

Tlacitka pro vybér zobrazeni. (Viz dalsi ¢ast ka-
pitoly, ,Nastaveni uzivatelského rozhrani Wordu“.)

Rozpoznani konce dokumentu v Nor-
malnim zobrazeni a v Osnové

Znacka konce dokumentu.

Otevreni, uloZzeni nebo tisk dokumentu,
kopirovani textu a formatu, pristup
k napovédé a dalsi zakladni ukony

Panel nastrojii Standardni. Zvoleny panel
néstrojt] zobrazime prikazem Zobrazit, Panely na-
StrOjCl, nebo klepnutim pravého tlac¢itka mysi na
néktery panel nastrojt‘] a vybérem z mistni nabidky.

Uprava formatu znak( nebo odstavc(

Panel nastrojli Format. Tento panel je prikladem

specialniho panelu nastrojui ve Wordu. (Viz kapitola 3.)

Obecné informace o zobrazovani a ptizpusobovani panelll nastrojl najdete v publikaci
Uvod do Microsoft Office 2003 v kapitole 8.

Nastaveni uzivatelského rozhrani Wordu

V kapitole 8 publikace Uvod do Microsoft Office 2003 jsme si fekli, jak provadét vétsi za-
sahy do panelu ndstrojli, nabidek a ovlddani z kldvesnice ve Wordu i v jinych aplikacich
sady Office. Nyni se zaméfime na rychlé nastaveni uzivatelského nastaveni Wordu a na
usporddini jeho ndstroju podle naSich vlastnich pfedstav; hovofime o technikdch plat-
nych pro Microsoft Word (i kdyZ nékteré jsou k dispozici i v Excelu a jinych aplikacich).

Zmeéna zobrazeni dokumentu

Zakladni zpuisob zobrazeni dokumentu — a koneckonct i zptsob prace s nim — definuje-
me typem zobrazeni dokumentu. Jednotlivé typy zobrazeni spolu s jejich vyznamem
shrnuje tabulka 1-4.

Tabulka 1-4: Typy zobrazeni dokumentu Word

Zobrazeni Popis Blizsi informace viz
Normalni Zobrazi dokument v univerzalnim formatu, Kapitola 2

uréeném zejména pro bézné upravy a for-

matovani. Nezobrazuje okraje, zahlavi a zapati.
Rozlozeni we- Dokument zobrazeni ve formatu, snadno Citel- Kapitola 11

bové stranky  ném na obrazovce. Je idealni pro webové stranky
a pro ¢teni dokumentt Word na pocitaci. V textu
chybi zalomeni stranek a jsou u néj jen malé
okraje. Radky se zalamuji do okna a vidime

i barvu nebo obrazek pozadi.
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2obrazeni Popis Blizsi informace viz
Rozlozeni Text a grafické objekty se zobrazi presné jako Kapitola 9
pFi tisku ve vysledné tisténé strance, véetné vsech okrajt,

zahlavi a zapati. K dispozici mame veskeré prikazy
pro upravy a formatovani, ale Word bézi o néco

pomaleji.
Oshova Ukazuje usporadani dokumentu; umoziiuje podrob- Kapitola 6
né zobrazeni riznych Urovni a zménu uspoiadani
textu.
Rozlozeni Zobrazi dokument ve forméatu, optimalizovaném Kapitola 11,
pro éteni pro &teni na obrazovce. Text je rozdélen do malych  &ast ,RozloZeni pro &teni”

stranek, které vypadaji podobné jako kniha. Word
vypisuje vétsi pismo a ma jednodussi aplikaéni
rozhrani.

Nahled pro tisk Zobrazi cilovou podobu jedné nebo vice tisténych  Kapitola 9
stranek a umoznuje zmeénu rozlozeni stranky.

Vsechny typy zobrazeni s vyjimkou ndhledu pro tisk muzeme zvolit
z nabidky Zobrazit; do zobrazeni typu Normdlni, Webova stranka, BRI
Osnova a Pro ¢teni muzeme prejit také klepnutim na piislusné tlacit-
ko pfi levém okraji vodorovného posuvniku:

Stranka 6 odd 1

Pokud vodorovny posuvnik nevidime, zobrazime jej pfikazem Ndstroje, MoZnosti, kde na
karté Zobrazit zaskrtneme volbu Vodorovny posuvnik. (Nékteré z voleb tohoto dialogo-
vého okna maji vyznam jen pro nékteré typy zobrazeni dokumentu.)

Do RozloZeni pro ¢teni miiZeme také piejit klepnutim na tlacitko Cist z panelu ndstroja
Standardni; klepnutim na tlacitko Zaviit v panelu nastroju RozloZeni pro ¢tenf se pak vra-
time k pfedchozimu typu zobrazeni. Ndhled pro tisk vybereme pitkazem Soubor, Ndhled,
piipadné klepnutim na tlacitko Ndhled z panelu nastroju Standardni.

Zména zobrazeni plati jen pro dokument v aktivnim okné; to znamend, Ze kazdy otevre-
ny dokument muzeme zobrazit jinym, nezavislym zpusobem. Pfi rozdéleni dokumentu
(viz ddle) muze dokonce kazdé z podoken podléhat jinému zobrazeni; pfi prfechodu do
RozloZeni pro ¢teni nebo Nahledu pro tisk ale rozdéleni zmizi a dokument se zobrazi v je-
diném podokné.

Upravy zpusobu zobrazeni

Kromé zdkladniho typu zobrazeni muZzeme nastavit také celou fadu mozZnosti, které mé-
ni aktudlni zptisob zobrazeni dokumentu.

Pro rozdéleni okna dokumentu do dvou podoken klepneme naprfiklad na pricku, kterou
podle obrazku 1-3 pfetihneme mysi na pozadovanou pozici; kazdé z podoken muZeme
ddle posouvat (rolovat) nezavisle a prohliZet tak dvé ¢asti dokumentu soucasné.

Copyright © Computer Press a Microsoft Corporation, 2004. VSechna prava vyhrazena.
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Mépowvéda Mapovéda — zadejte dotaz [« X
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Tazenim oddélovace vytvorime
+ podokna o pozadované velikosti

Obrazek 1-3: Déleni dokumentu pomoci pricky

ANOVAN

Pricka neni zobrazena
Potrebujete rozdélit okno dokumentu na dvé podokna, ale pric¢ka neni k dispozici.
Tento problém muze mit dvé pri¢iny:

B Je zobrazeno Rozvrzeni dokumentu, které skryjeme (respektive zobrazime) pfika-
zem Zobrazit, Rozvrzeni dokumentu.

0 rozvrzeni dokumentu hovofime v kapitole 6, ¢ast ,Orientace v osnové".

B Neni zobrazen svisly posuvnik, pod ktery spada i samotna pficka. Vybereme tedy
prikaz Nastroje, Moznosti a na karté Zobrazeni zaskrtneme policko Svisly posuvnik.

Ke zméné méfitka zobrazeni znaku i grafiky v dokumentu slouZi piikaz Zobrazit, Lupa.
7 dialogového okna Lupa podle obrazku 1-4 pak vybereme poZzadované méfitko, a to pii-
mym zdpisem nebo vybérem procentni velikosti normdlniho textu, pfipadné vybranim
volby Sitka stranky, Sitka textu nebo Celd strinka. V RozloZeni pii tisku mame dle k dis-
pozici lupu pro zobrazeni Vice strinek na obrazovce (podobné jako v Ndhleduw); po klep-
nuti na tlac¢itko zaddme pozadovany pocet stranek. Pfi tomto zobrazeni dokumentu neni
sice text prilis Citelny, na druhé strané ale pckné vidime celkové rozlozeni stranek.

Lupa [gl Obrazek 1-4:
Mfitko Takto se zobrazuje dialogové
WLy (T okno Lupa pfi zobrazeni typu
. " Ska textu =8 PP
P C colstrika B Rozlozeni pfi tisku

Procent:  |100% E|:

Nahled

10 b. Times Mew Roman
AaBbCeDdEeixVyZz
AaBbCeDdEeixVyZz
AaBbCeDdEeixVyEs
AaBbCcDdEexVyZs

e
Stormo

Druhd mozZnost zmény méfitka vede pres rozeviraci seznam Méfitko zobrazeni (v ¢eské
verzi md tla¢itko opravdu jiné oznaceni nez Lupa, pozn. piekl.), ktery se nachdzi na pa-
nelu nastroju Standardni, respektive Nahled v zobrazeni nahledu pro tisk.
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Zména méfitka neboli lupa je k dispozici ve vSech zobrazenich dokumentu. Konkrétn{
dostupné varianty méfitka se ale podle typu zobrazeni lisi; Rozlozeni pii tisku a Nahled
je podporuji vSechny. Zvolené méfitko plati pfitom nezdvisle pro kazdy typ zobrazeni.
Pfipomenme jesté, ze zménou méfitka nezménime skutecnou velikost textu ani grafiky
v dokumentu, ale jen velikost jeho zobrazeni v okné dokumentu.

Piitkazem Zobrazit, Celd obrazovka rozsifime pracovni plochu aplikace Word na celou
obrazovku, takze se skryji veskeré nabidky, panely ndstroji a dokonce i hlavni panel
Windows. Piikaz je k dispozici ve vSech zobrazenich; pro obnovu normalntho okna Wor-
du staci stisknout kldvesu Esc, ptipadné klepnout na piikaz Zaviit celou obrazovku z no-
vé zobrazeného panelu ndstroju Celd obrazovka.

Piistup k nabidkam a paneliim nastroju v rezimu celé obrazovky

PFi zobrazeni celé obrazovky mlizeme presunem ukazatele mysi k hornimu okraji ok-
na zobrazit docasné panel nabidek; po vybrani pozadovaného pfikazu nabidky opét
zZmizi.

Stejné tak mUzZeme zobrazit i libovolny z panelll nastrojl aplikace Word; staci klep-
nout pravym tla¢itkem mysi na panel nastrojli Cela obrazovka (nebo na panel nabidek)
a nazev panelu vybrat z mistni nabidky. Vybrany panel jiz zlistane zobrazen pii kaz-
dém prechodu na celou obrazovku.

Dalsi moznosti je doplnit potiebna tlacitka pfimo do panelu nastroji Celd obrazovka,

a to podie postuptl z publikace Uvod do Microsoft Office 2003, kapitoly 8, ¢ast ,Upra-
vy panell nastroji a nabidek”; setfime tim misto na obrazovce.

Pomoci takzvaného pisma konceptu muzeme veskery text dokumentu vypsat ve stejném
fezu i velikosti pisma, bez ohledu na dalsi aplikovany format. Tato volba ma vyznam pou-
ze pro Normdlni zobrazeni a Osnovu a neznamend zddné dopady do vysledné podoby
uloZeného a tidténého textu; jejim vypnutim se vratime zpét k normdlnimu vzhledu do-
kumentu. V dobdch pomalych pocitact urychlovalo toto jednotné pismo posouvani do-
kumentem; i dnes muze byt ale uZitecné:

B Ve snadno ¢itelném, neproporciondlnim pismu konceptu (napiiklad Courier New)
jasné vidime pocet mezer mezi slovy a dokument se ndm tak sndze zapisuje; pro
formatovani je vSak vypneme.

B Velké a snadno citelné pismo muzeme zvolit také v pfipadé, Ze midme problémy
predist text na obrazovce; Citelnost je mozné zlepsit i pomoci lupy, kterd ale nena-
bizi Citeln&jsi typ pisma.

Pismo konceptu zapneme pitkazem Ndstroje, Moznosti, kde na karté Zobrazeni zaskrtne-
me policko Pismo konceptu a dile z rozeviracich seznamii Ndzev a velikost zvolit para-
metry pisma konceptu.

P A NOVA

Dokument je pFilis Siroky na zobrazeni

Radky v dokumentu Word jsou piilis siroké a v okné aplikace se nedaji zobrazit najednou,
takze kazdym radkem musime vodorovné posouvat.

Tento problém vznika u dokumentt s prilis dlouhymi Fadky nebo na monitoru s niz-
kym rozlisenim (typicky na notebooku nebo na starsim monitoru) a miizeme jej vyre-
it nasledovné:
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B Nejprve maximalizujeme okno Wordu a skryjeme pfipadné zobrazené podokno uloh.

B O néco Sirsi okno ziskame prikazem Zobrazit, Cela obrazovka (na druhé strané se zde
ale huife dostaneme k pfikaziim v nabidkach a na panelech nastrojl, pozn. piekl.).

B V Normalnim zobrazeni a Osnové mlizeme zapnout volbu Zalamovat podle okna (viz
Nastroje, Moznosti, karta Zobrazeni, skupina Moznosti osnovy a hormalniho rezimu).

B Prejdeme do Rozlozeni webové stranky nebo RozloZeni pro ¢teni; u téchto typu
zobrazeni se radky textu vzdy zalamuiji.

W V libovolném zobrazeni mizZeme dale zmensit méritko zobrazeni textu, aby se iad-
ky vesly na sirku okna; odpovidajici méritko zvolime z rozeviraciho seznamu Mérit-
ko zobrazeni na panelu nastroju Standardni, nebo v dialogovém okné Lupa (piikaz
Zobrazit, Lupa). Pro Normalni zobrazeni a osnovu je vhodné zvolit méfitko Sifka
stranky a pro tiskovy Nahled méritko Siika textu. Rozlozeni webové stranky a Roz-
loZeni pro ¢teni zadné takové méritko neznaji, protoze vzdy zalamuji Fadky podle
Sifky okna.

Vytvareni, otevirani
a ukladani dokumentu Word

V kapitole 4 publikace Uvod do Microsoft Office 2003 jsme probirali rizné zptsoby vy-
tvareni, otevirdni a uklddini dokument ve Wordu i ostatnich aplikacich sady Office; ve
zbytku této kapitoly se pak zaméfime na postupy, které plati jen ve Wordu.

Pii prvnim otevfeni dialogového okna Oteviit a Ulozit jako se normdlné zobrazuje obsah
slozky Dokumenty. Pitkazem Ndstroje, MoZnosti muZeme ale takto zobrazovanou slozku
zmenit; sta¢i klepnout na kartu Umisténi soubort, ze seznamu Typy souborti vybrat
Dokumenty a klepnout na tlacitko Zménit.

Zpusob ukladani dokumentt Word zménime na karté Ukladani stejného dialogového ok-
na; pomoci rozeviractho seznamu ,Uklddat soubory Word jako“ mtZeme napiiklad zmé-
nit vychozi format pro ukladani soubort v dialogovém okné Ulozit jako.

ODSTRANOVANI

Pozor na rychlé ukladani

Volba Povolit rychlé ukladani znamena rychlejsi — ale zaroven méné bezpecnou — me-
todu ukladani dokumentti na disk. V dobé pomalych diskii mohla byt tato volba doce-
la uzite€na, dnes je ale nejlepsi ji rovhou vypnout. Preruseni operace rychlého
ukladani (naptiklad z diivodu vypadku sitového napajeni) muliZze totiz znamenat zavaz-
né poskozeni dokumentu; navic, na dostate¢né rychlém pogitaci neni rychlé ukladani
vlibec potieba, zejména pfi zapnuti volby Povolit ukladani na pozadi. Obé volby se na-
chazeji na karté Ukladani v dialogovém okné Moznosti.

Prevod skupiny soubori

Pfevod soubora ruznych formati do podoby dokumentu Office 2003 a naopak probirala
kapitola 4 v publikaci Uvod do Microsoft Office 2003.

Copyright © Computer Press a Microsoft Corporation, 2004. VSechna prava vyhrazena.
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MoZnosti

Revize 1

Umisténi soubord

Typy souborti:

brazky klip
LiZivatelské Sablany

2 ablony skupiny

Soubory automatické obnowy

Zaobrazeni ] ©becné 1 (lprary 1
Informace o udivatel I

Zabezpedeni ] Pravopis ]
Umisténi soubord

Tisk | Udadanf

Sluditelnost
Umnist&ni:

CHWINDOWS|Application DatayMicrosoftiSablo...

CwINDOWS\ Application Data\Microsaftword
C:\Program Files\Microsoft Officetl OFFICELT
C:ihAapplication DatatMicrosoftiwordi STARTUR

Obrazek 1-5:

Na karté Umisténi souboru
dialogového okna Moznosti
zmeénime vychozi slozku

Pro prevod celé skupiny soubo-
ra mezi formdtem dokumentu

Word 2003 a jinym formatem
muzeme velice Sikovné vyuZit
zvlastni Pravodce prevodem, di-

ky kterému nemusime postupné
otevirat a prevadét vSechny sou-
bory jednotlivé. Vybrand skupi-
na souborll se musi pouze
nachdzet ve stejné sloZce.
oK seorma Nejprve vybereme piikaz Sou-

bor, Novy a v ¢sti Sablony po-
dokna tloh Novy dokument klepneme na piitkaz V. mém pocitaci. Poté v dialogovém okné
Sablony klepneme na kartu Jiné dokumenty a nakonec poklepeme na Pravodce ddvkovym
prevodem. V jednotlivych strankdch Pravodce pfevodem pak zaddme zdrojovy, respektive
cilovy, format soubort, zdrojovou a cilovou slozku, a vybereme konkrétni soubory.

Ukladani riznych verzi dokumentu

Pomoci prikazu Verze muzeme ve Wordu uklddat do jediného souboru hned nékolik rtz-
nych verzi dokumentu. Dejme tomu, Ze napiSeme tfeba prvni kapitolu nové knihy a ulo-
zime ji do souboru Kapitolal. Poté se rozhodneme provést v ni urcité Gpravy, ale zaroven
si chceme ponechat ptvodni verzi beze zmény, a to pro pfipad, Ze bychom se k nékte-
ré Casti textu chtéli vratit. Bez pifikazu Verze bychom museli uklddat jednotlivé verze do
samostatnych souboru.

Novou verzi uloZzime piikazem Soubor, Verze (nebo poklepanim na indikdtor Verze ve
stavovém fadku, pokud je zde zobrazen); v dialogovém okné Verze, které vidime na ob-

ridsu 16, pak Hepneme m (acitko

Mové werze

[ Pfi zavirani automaticky uloZit verzi

Existuiici verze

Datum a fas Ulagil

Komenkafe

[~ |
Zavift

Obervfit | Odstranit | Zobrazwthomenté?..‘

Obrazek 1-6:
Z dialogového okna Verze miizeme do jediného
souboru ulozit i nékolik verzi dokumentu

Ulozit; Word nds vyzve k zadani vys-
tizného komentafe k verzi. V dalsich
Upravich muZeme pokracovat bez-
nym zpusobem, pficemz v souboru
Kapitolal.doc budou uloZeny obé¢ ver-
ze; puvodni verzi kapitoly muZeme ale
znovu zobrazit jen novym zaddnim
piikazu Soubor, Verze.
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Ucinne postupy
PFi upravach
dokumentu Word

Vkladani textu

Cela tato kapitola se zaméfuje na obsah dokumentu Micro-
soft Office Word 2003 — tedy na jednotlivé znaky, slova,
véty a odstavee, z nichz je cely dokument sloZen. Nauci-
me se zde celou fadu postupu pro vkladani textu do do-
kumentu, jeho upravy, vyhleddaviani a orientaci v ném.
Dalsi kapitola pak hovoii o formdtovdni dokumentu Word
— tedy o vzhledu jeho znakt a odstavet. Obéma tématim
se vénujeme samostatné predevsim pro usnadnéni celého
vykladu; v zddném piipadé to neznamend, Ze bychom
museli napfed cely dokument napsat a teprve poté jej for-
mdtovat; zpravidla se oba typy postuptl prolinaji.
Zadavani textu je jednoduché: pfesuneme kurzor na poza-
dované misto v dokumentu a piSeme z klavesnice. Word
znd dva rezimy Uprav, a sice vkldddni a prepisovdani. Prv-
ni z uvedenych rezimu je nejb&Znédjsi a existujici znaky se
pii ném nové vkladanymi znaky odsouvaji dile; druhy re-
Zim oproti tomu znamend, Ze nové znaky nahrazuji stava-
jici text. Zapnuty rezim prepisovani poznime podle
indikdtoru PRES na stavovém fddku. Pfechdzet mezi obé-
ma rezimy muzeme poklepanim na tento indikdtor, nebo
jednoduse kldvesou INS (pokud na karté Upravy dialogo-
vého okna Nistroje, MoZnosti neni zaskrtnuta volba Kla-
vesa INS pro vloZeni, kterd klavese INS pfifazuje vyznam
vloZeni ze Schranky).

PFi sledovani zmén v dokumentu neni rezim prepiso-
vani k dispozici; podrobnéji viz kapitola 7, ¢ast ,Sledo-
vani a revize zmén v dokumentu®.

KAPITOLA

Témata kapitoly:

m Vkladani textu

m Premisténi kurzoru

m Upravy textu dokumentu

B Hledani a nahrazovani
textu a formatu

B Rychly pohyb v dokumentu



14

T

MICROSOFT OFFICE WORD 2003

RUzné techniky pfesouvani kurzoru si vysvétlujeme na jiném misté této kapitoly,
v €asti ,Pfemisténi kurzoru®.

Vytvoreni nového Fadku uvnitF odstavce

Pro vytvoreni nového radku uvnitf odstavce stiskneme klavesy Shift+Enter. Pro¢ ne-
staci stisknout jednoduse Enter a vytvorit rovnou novy odstavec? Nékteré atributy
formatu odstavce, jako napriklad predsazeni nebo mezera pred a za, se totiz promi-
taji jen do prvniho a posledniho fadku odstavce — a stiskem klaves Shift+Enter pie-
jdeme na novy radek bez téchto efektll. V kapitole 9, ¢ast ,Kombinace textu
s grafickymi objekty a textovymi poli“, si Ffekneme néco o moznosti viozeni zalomeni
radku pri obtékani textu, takovyto novy radek se dostane az za prislusné textové po-
le ¢i graficky objekt.

Stiskem kldvesy Enter vytvofime tedy novy odstavec. Konec kazdého odstavce je v doku-
mentu Word indikovan takzvanou znackou konce odstavce (). Tato znacka patif mezi ne-
tisknutelné znaky, které jsou sice soucasti dokumentu Word, ale v jeho tisténé podobé se
nikdy neobjevi. Ani na obrazovce se normdlné nezobrazuji; klepnutim na tlacitko Zobra-
zit nebo skryt z panelu nastroju Standardni, piipadné zaskrtnutim policka Zobrazit vSech-
ny znacky formdtovdni na panelu ndstrojiu Zobrazit formdtovani, je ovSem muZeme
zobrazit. (Uvedenymi piikazy se soucasné zobrazi i skryty text.) Zde vidime piiklad uve-
denych znaku:

Tabulator Znak mezery

| + Cdstavee- dolmmertn Word tvofiblak tesxhy,-
ukonferny makem-konce-odstavee |
f |
Znacka konce odstavce

Davejte si pozor, aby se vam znak konce odstavce nepodarilo omylem vymazat. (Od-
stranit se da bez ohledu na to, jestli je viditelny nebo ne.) V takovém pripadé se totiz
slouci oba sousedni odstavce a veskery format, prifazeny druhému odstavci, se ztra-
ci. (Formatovani odstavcl se vénujeme v kapitole 3.)

Zobrazit a skryt muzZeme také jednotlivé netisknutelné znaky; zadame prikaz Nastroje,
Moznosti, klepneme na kartu Zobrazeni, a poté vybereme piislusnd policka ve skupiné
Znacky formdtovani.

Vkladani symbolti a cizojazyénych znaku
Pomoci dialogového okna Symbol muZeme do textu dokumentu vkladat nejraznéjsi symbo-
ly a cizojazy¢né znaky, které na kldvesnici béZzné nenajdeme. Presnéji postupujeme takto:

Copyright © Computer Press a Microsoft Corporation, 2004. Viechna prdva vyhrazena.
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1. Pitkazem Vlozit, Symbol otevieme dialogové okno Symbol.

2. Klepnutim vybereme kartu Symboly (pokud jiZ neni zobrazena); vidime ji na ob-
razku 2-1.

Symboly | Spedaini anaky |
pisma: [{normaln text) =] Padsada; [Standardni latinka |
a|ble|d|e|f|g|h|i|jlk|/l|m|n|o "
plgir|s|tju|lviw|x|y|z| {|] o
HEAEILAEINRE O« @ | Znak, vybrany v horni ¢asti
gl il I 20 I e P R B R T R B A EL | okna, miizeme viozit také
Haposledy pousite symboly: pomoci klavesové zkratky
|ﬂ » €& ¥|©|®|TM|i|¢‘S‘Z‘+|><|00|u| uvedené dole
géd znaku: [0070 Sada: [Unicode Festnactkove) v |
Automaticks opravy.. | Kévesové aheatke . | Kvesova sivatka:
Stormo

Obrazek 2-1: Dialogové okno Symbol umoziuje vybér a vlozZeni libovolného znaku, ktery je
obsazen v nékterém z nainstalovanych pisem

3. Nyni v seznamu znakt poklepejte na pozadovany znak; druhd mozZnost je vybrat
znak klepnutim a dile klepnout na tlacitko Vlozit. Symbol se objevi v dokumentu
pfesné na misté kurzoru, jako bychom jej zapsali ru¢né€. Pii hleddni urcitého zna-
ku ndm pomohou nisledujici tipy:

B Pokud v seznamu nenajdeme pozadovany znak, nebo pokud jej chceme zapsat
v jiném pismu, vybereme ndzev pisma z rozeviraciho seznamu Pismo; zobrazi
se vSechny znaky daného pisma. Polozka (normdlni text) na zacatku seznamu
vyjadiuje znaky z pisma, kterym je zapsdn text na aktudlni pozici kurzoru v do-
kumentu. Mezi pismy najdeme také cizi jazyky, které se nezapisuji latinkou, na-
piiklad Gautami, Latha a Mangal; ddle jsou zde specidlni pisma symbolil, jez
neobsahuji béZné znaky z kldvesnice (jako je a, A, 1 a !), ale pouze symboly,
napiiklad Marlett, MS Outlook, Symbol, Webdings a Wingdings.

B Rolovdnim v seznamu se dostaneme na dalsi znaky; u béznych pisem (nikoli
pisem symbolt) muZeme dile vybérem z rozeviractho seznamu Podsada (na-
priklad Standardni fectina, Diakritickd znaménka a Matematické operdtory) pfi-
mo pfejit k urcitym znaktm.

B Jestlize chcete z pisma zobrazit Gplné vSechny znaky, nezapomerite z rozevira-
ciho seznamu Sada v pravém dolnim rohu vybrat Unicode (Sestnictkove);
u volby ASCII (desitkoveé) i ASCII (Sestndctkové) se totiz zobrazi pouze ¢ast
znakové sady — prvnich 255 znaku.

B Ze skupiny Naposledy pouzité symboly miZeme symbol znovu vybrat pokle-
panim.

B BéZné pouzivand diakritickd znaménka, symboly a specidlni mezerové znaky
muzeme vlozit poklepdnim na piislusnou polozku z karty Specidlni znaky (ob-
razek 2-2).

Copyright © Computer Press a Microsoft Corporation, 2004. VSechna prava vyhrazena.
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Obrazek 22

— Vkladani znaku z karty
Symboly  Sperialni znaky 1 .. . n .
I Specialni znaky dialogového
Znak: Klavesova zkratka:
— dlouhd pomleka Alt+ChrH-Rum - - Okna SymbOI
- kratka pomicka Chrl+Hhum - I—
- pevnd pomlika Chrl+_
- wolitelng rozdéleni
dlouh mezera
krdtha mezera
14 dlouha mezera
@ pevnd mezera Cri+shift+Mezernik,
Copyright Chrl+Shift+Y
® req. achrannd znémka Alt+Ctrl+R
™ ochrannd znamka
aragraf
wypustek Chrl+. b
Gvodni angl, apostrof chri+
komcowy angl. apostrof Chrl+,"
- Gvodn angl, uvozovky el j
Automatické opravy .. | Klavesovd skratka.. ‘

4. Po vlozeni potfebnych znakt klepneme na tlacitko Zaviit a dialogové okno Sym-
bol tak uzavreme.

POZNAMKA
Dialogové okno Symbol mizeme pietazenim rohového Uchytu libovolné zvétsit.

Znaky uvedené na karté Symboly muZeme vlozit také z klavesnice. Pro znaky obycejnych
znakovych sad definuje Word vestavéné klavesové zkratky; u znakl z pisem symbolu ne-
zbyva nez definovat vlastni klavesovou zkratku, a to podle postupu uvedeného ddle
v tipu ,Definice klavesovych zkratek pro ¢asto pouzivané symboly“. Kldvesova zkratka se
u znaku, které z klavesnice nelze zadat piimo, vypisuje vzdy u spodniho okraje dialogo-
vého okna Symbol (viz obrizek 2-1).

V tabulce 2-1 vidime piiklady raznych typu klavesovych zkratek spolu s ndvodem pro je-
jich zdpis; pii zapisu zkratek z numerické klavesnice musime mit zapnutou klavesu Num
Lock.

Tabulka 2-1: Priklady typu klavesovych zkratek a jejich zapis

Popis klavesoveé

zkratky v dialogo-

vém okné Symbol Viozeny znak Jak zkratku zapiseme

Ctri+Shift+Y © Soucasné stiskneme Ctrl, Shift a Y.

Alt+Ctri+! i Soucasné stiskneme Alt, Ctrl, Shift a § (klavesou
Shift zménime vyznam § na!).

Alt+0150 - Stiskneme klavesu Alt a na numerické klavesnici se
zapnutym Num Lock napiseme 0150; znak se vlozi
po uvolnéni klavesy Alt.

Ctrl+/, C ¢ Stiskneme soucasneé Ctrl a / (na ¢eské klavesnici

Ctrl, Shift a u); poté vsechny klavesy uvolnime
a stiskneme C.

Copyright © Computer Press a Microsoft Corporation, 2004. Viechna prdva vyhrazena.
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Popis klavesové
zkratky v dialogo-
vém okné Symbol Viozeny znak Jak zkratku zapiSseme

03A3, Alt+X ? Napiseme 03A3 nebo 03a3; poté soucasné stiskne-
me Alt a X. (Zapsané cislo je hexadecimalnim koé-
dem pozadovaného znaku v kédovani Unicode;
podobnym zplsobem vilozime libovolny znak mimo
standardni mnozinu znakt ASCIL.)

Dokud je dialogové okno Symbol oteviené, muzeme samoziejmée znak vlozit pouhym po-
klepanim; pokud jej ale pouZivime casto, je rozumné naucit se jeho klavesovou zkratku
a pozdéji jej vkladat bez otevirdni dialogového okna Symbol. (Vite, jak se tfeba zapisuje
slovenské 6 s vokanom*? Ctrl+Alt+3, o. Pozn. prekl.)

Ciselny kéd vybraného znaku se na karté Symboly dialogového okna Symbol vypisuje
v textovém poli Kéd znaku; pokud je v rozeviracim seznamu Sada vpravo vybrana sa-
da ASCII (desitkove), vypise se zde kdd v dekadické soustavé, pokud je vybrana sada
Unicode (Sestnactkové) nebo ASCII (Sesthactkové), objevi se kdd v hexadecimalnim vy-
jadreni. Konkrétni znak mizeme vybrat také pfimym zapisem desitkové nebo Sest-
nactkové hodnoty (podle seznamu Sada) do textového pole Kéd znaku.

Definice klavesovych zkratek pro ¢asto pouzivané symboly

Pro znaky z pisem symbolU (napriklad Symbol nebo Wingdings) miZeme nadefinovat
svoje vlastni klavesové zkratky; stejné tak je mlizeme vytvorit i jako alternativu ke
znaklim z béznych znakovych pisem. V dialogovém okné Symbol staci po vybrani pfi-
slusného znaku klepnout na tlacitko Klavesova zkratka; objevi se dialogové okno Vlast-
ni klavesnice, jehoz ovladani jsme si vysvétlili v publikaci Uvod do Microsoft Office
2003, kapitole 8, ¢ast ,Definice klavesovych zkratek (pouze Word)“.

Druha moznost je nadefinovat ve Wordu automatickou nahradu urcitého znaku nebo
skupiny znakll za vybrany symbol - napfiklad znakUll ,ae" za a. Tentokrat na karté
Symboly klepneme na tlacitko Automatické opravy a dale postupujeme podle instruk-
ci v ¢asti ,Funkce Automatické opravy" dale v této kapitole.

Vkladani data a casu
Datum a cas (nebo oboji) vloZime do dokumentu ndsledujicim zpusobem:
1. Piikazem Vlozit, Datum a ¢as otevieme dialogové okno Datum a ¢as (na obrazku
2-3).
2. Ze seznamu Formdty vybereme pozadovany formadt Gdaje.
3. Zaskrtnutim policka Aktualizovat automaticky si vyZaddme aktualizaci data pii kaz-
dém tisku dokumentu; v opacném piipadé€ zustane zapsina stdle stejnd hodnota,
platnd v okamziku vloZeni.

Copyright © Computer Press a Microsoft Corporation, 2004. VSechna prava vyhrazena.
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Datum a Eas El Obrazek 2-3:

— o Dialogové okno Datum
] [Cena [ a ¢as slouzi pro viozeni

datovych a éasovych

2003-12-10 ] it

10-R11-03 Udaju

10/12/2003

10, RIL 03

10/12/03

prosinec 03

WIT-03

10.12.2003 15:42

10,12,2003 15:42:31

15142131

3:42:31 odp.

1542
J ™ Bktualizavat aukornaticky

Wchozi.. Starno

4. Klepnutim na tlacitko Vychozi nastavime vybrany format data jako vychozi, takze
se pii pristim vyvoldni dialogového okna ihned zobrazi.
5. Nakonec klepneme na tlacitko OK.

Opakovani provedenych operaci s pfikazem Opakovat
NapiSeme-li ve Wordu urcity blok textu, muze jej Word znovu vloZit na libovolné jiné
misto v dokumentu; staci po prvnim zdpisu presunout kurzor na pozadované misto a zde
vybrat pitkaz Upravy, Opakovat Psani, piipadné stisknout Ctrl+Y nebo F4. Stejnym zptiso-
bem muZeme znovu zapsat i nékolik kopii stejného bloku textu.

Chybny zdpis muZeme okamzité vritit zpét pitkazem Upravy, Zpét Psani, stiskem
Ctrl+Z, nebo klepnutim na tlac¢itko Zpét z panelu ndstroju Standardni (toto tlacitko si po-
piSeme na jiném misté této kapitoly).

Opakovany zapis textu je jen jednim z mnoha ptikladd mozného vyuziti piikazu Opa-
kovat; stejné tak mlizZeme totiz opakovat i libovolné jiné operace, napriklad Upravy
textu nebo jeho formatovani. A jak si jesté v této kapitole frekneme, stejnym prika-
zem zopakujeme také posledni operaci, vracenou prikazem Zpét. (V takovém pripadé
neni ovsem prikaz oznacen jako Opakovat, ale Znovu.)

Automaticky text a opakované vyuziti textu

Druhy zputsob automatizovaného vkladani textu nabizi funkce takzvaného automatické-
ho textu; nejcastéji pouzivané bloky textu i grafiky si tak miZeme definovat jako takzva-
né polozky automatického textu a poté je kdykoli znovu vlozit do dokumentu. Polozku
automatického textu vytvoiime takto:

1. Do dokumentu napiSeme pozadovany blok textu. (ZapiSeme-li text do odstavce se
stejnym stylem, do jakého budeme pozdéji text vkladat, usnadnime si vklddani po-
lozky z podnabidky Automaticky text, jak si fekneme za chvili.)

2. Vybereme blok textu, napfiklad kurzorovymi Sipkami za soucasného stisku kldve-
sy Shift. (Metody vybéru textu probirime na jiném misté této kapitoly.)

3. Zadame piikaz Vlozit, Automaticky text, Novy, pfipadné stiskneme klavesy
Alt+F3. Word zobrazi dialogové okno Vytvorit automaticky text.
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Do textového pole napiSeme pozadovany ndzev polozky automatického textu

a klepneme na tlac¢itko OK. Word navrhne ndzev polozky podle vybraného textu,

vhodnéjsi je ale samoziejmé definovat svuj vlastni ndzev. Pfi zadani ndzvu existu-

jici polozky se Word zepta, jestli ji chceme skute¢né predefinovat; klepnutim na

tlacitko Ano polozku prepiSeme, tlacitkem Ne ji zachovame.

A témito dvéma postupy si miizeme usnadnit pozdéjsi vkladani automatického textu:

B Nadefinujeme kratky ndzev, ktery posléze velice rychle napiSeme (napfiklad
w jako ndzev polozky s textem ,World Wide Web®)

nebo

B ZapiSeme vystizny ndzev polozky, ktery musi byt ale razny od ndzvl ostatnich
poloZek automatického textu (pro metodu automatického dokoncovani se mu-
st lisit dokonce v prvnich ¢tyfech znacich, viz ddle). Seznam vSech polozek au-
tomatického textu (véetné standardnich) vyvolime z piikazu VloZit,
Automaticky text, Automaticky text, piipadné Nastroje, Automatické opravy;
v obou piipadech pfejdeme na kartu Automaticky text.

Nyni se podivime na piiklad z obrizku 2-4, kde definujeme automaticky text se
stejnou adresou, jakou jsme v kapitole 8 (publikace Uvod do Microsoft Office
2003) vkladali pomoci makra.

0 - Microsoft Word 0 Obrazek 2-4:

¢ Soubor

Upravy Zobrazit WoZt Formak  Mastroje  Tabuka Okno  Mapovéda MNapovéda - zadejte dotaz = X Vtomto pﬁ'kla-

Strénka 1

dzraky-do-tif-dnf, 5. 1.-0.«
Americka- 13+
160-00-PRAH A6+
el.-+420-234-567°890

% du ukladame
adresu firmy do

Vytvorit automaticky text @ polozky automa-

‘Word wytvoii polozku automatickeho tiCkéhO teXtu

textu z sktudiniha wibéru,

Nézev polozky automatickeho textu: S nazvem
fratesal ,Adresa"
Stoma 5
F
@
s
odd 1 11 naz4em 1 sl1 ¥l Cesting [E7 8

Takto vytvorena polozka automatického textu je jiz trvale uloZena; vloZit ji miZeme nd-

sledovné:

1. Kurzor v dokumentu pfesuneme na misto pozadovaného vlozZeni.

2. NapiSeme nidzev polozky automatického textu, a to jako samostatné slovo — tedy
na zacdtku fadku nebo za mezerou, tabuldtorem ¢i interpunkénim znaménkem. Na
velikosti pismen nezdlezi; musime ale zapsat tolik znaku, aby bylo mozné poloz-
ku jednozna¢né odlisit od ostatnich polozek.

3. Stiskneme F3 nebo Ctrl+Alt+V; Word nahradi nd- — Té¥ime s na daldi spolupraci s Vam:.

zev polozky jejim textem. Pro vloZeni adresy fir- . v 4o
. . B 5 Zazraky do tf dnfl, 5. 1. 0.
my, definované podle obrazku 2-4, tak napiiklad 4, .i4413
sta¢i na konci dopisu vytvofit prazdny fadek, na- 160 00 PRAHA §
tel. +420-234 567 820
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psat ,Adresa“ (nebo moznd jen ,Ad“) a stisknout F3; Word nahradi tento vyraz dii-
ve definovanou polozkou.

Rychlejsi vkladani automatického textu s funkci automatického dokonéeni

Pokud je zaskrtnuta volba Nabizet polozky automatického textu, pak Word po zapsa-
ni zac¢atku nazvu automatického textu nabidne vysledny text prislusné polozky. Pole
s textem se objevi po napsani nejméné ¢tyr znaku, a zaroven nejméné tolika znakd,
kolik je nutné pro jednoznac¢nou identifikaci polozky; v tomto okamziku mizeme kro-
meé klavesy F3 nebo Ctri+Alt+V vlozit automaticky text také pouhym stiskem klavesy
Enter (i bez dokonceni celého nazvu polozky). Pri zapnuté volbé Nabizet polozky auto-
matického textu miize Word stejnou metodou dopliovat také netpiné datové udaje;
volbu najdeme na karté Automaticky text dialogového okna Automatické opravy,
ktery vyvolame z prikazu Vlozit, Automaticky text, Automaticky text, pripadné
Nastroje, Automatické opravy.

Kromé vyse uvedeného postupu (kroku 2 a 3) muzeme polozku automatického textu vlo-
zZit také pfimym vybérem z podnabidky Automaticky text nabidky VloZit (viz niZe); zde
se vypisuji vSechny polozky a zarazuji se vZdy do podnabidky podle stylu toho odstav-
ce, ve kterém byly samy definovany.

E8 Dokument12 - Microsoft Word

3 p — " . = o1
i Soubor  Uprawy  Zobrazit | Wiodit | Formdt  MNéstroje  Tabuka | ¥ Automaticky text...
. oy Al+F3 =
HER=A" NERENT= PE i Rl i ’[quqmzﬂ,
- = = = - . n | —
{ A4 Mormdni v Times ED e E o -
— o nac 13
Datum a gas...
7 Nadpis 1 2
|_ | Autamaticks text » acpis
Nadpis 2 b
Pole. D argg
Symbol... Madpis 3 3 | s
o Nadpis 4 2
o Komgnbai adpiz |! dohl
e Madpis poznamky >
Odkaz » doo
B nbsp 3
W& Webova komponenta, dpo
- ncits 3 al
Obrazek 3 u
L niefrn 3 .
2, Diagram 123
nf 3 ot
A Textowé pole =
nfe 3
Soubor. .. ey
nif 3
Objekt iin
nnc L3
Zalozka.. isp
nobr 3 \d
% Hypertextovy odkaz...  Chri+k YN
noc L3
nacd
Marmalni 3
npo

Soucidsti podnabidky Automaticky text je také rozsahla kolekce poloZek, definovanych sa-
motnym Wordem; najdeme zde razné skupiny jako napiiklad Pozdravy, Osloveni a po-
dobné. Nezapomernte podle vySe uvedeného tipu zapnout také funkci Nabizet polozky
automatického textu, jinak nebudete moci v3echny polozky plné vyuzit.

Vsimnéte si ale, Ze pokud se kurzor momentalné nachazi v odstavci jiného stylu nez Nor-
midlni, a pokud je z tohoto stylu definovdano nékolik polozek automatického textu, zob-
razi se jen polozky vytvorené ze stejného stylu. V takovém piipadé zobrazime Uplnou
podnabidku Automaticky text tak, Ze souc¢asné podrzime klavesu Shift.
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Zména obsahu polozky automatického textu

PFi zméné obsahu (textu) nemusime polozku automatického textu odstranovat a zno-
vu definovat; staci viozit jeji text do dokumentu, upravit ji, a poté ji znamym postu-
pem nadefinovat pod stejnym nazvem. V dialogovém okné s upozornénim na

predefinovani polozky musime samoziejmé odpovédét Ano.

Karta Automaticky text dialogového okna Automatické opravy

Na karté Automaticky text dialogového okna Automatické opravy muzeme vytvaret nové
polozky automatického textu, prohliZet obsah stavajicich nebo je odstrafiovat. Kartu ote-
vieme dvéma zpusoby:

B Piikazem VloZit, Automaticky text, Automaticky text.

B Piikazem Nistroje, Automatické opravy, kde dale vybereme kartu Automaticky text.

Polozku automatického textu miZeme na karté Automaticky text vytvorit nasledovneé:

1. Vybereme pozadovany text dokumentu.

2. Jednim z vySe popsanych postupl otevieme kartu Automaticky text.

3. Do textového pole Zadejte polozky automatického textu napiSeme nazev polozky;
pokud zde zaddme jiz existujici ndzev, pak se tato polozka prepise.

4. V rozeviracim seznamu Oblast hleddni vybereme Sablonu, do niZ chceme novou

polozku automatického textu uloZit. Jestlize vybereme V3echny aktivni Sablony ne-
bo Normal.dot (globdlni §ablona), ulozi se polozka do Sablony Normal, kde k ni
budeme mit pfistup z libovolného dokumentu; pokud je dokument zaloZen na ji-
né Sablon€ nez Normal a my vybereme jeji ndzev, ulozi se automaticky text do té-
to Sablony a bude k dispozici jen pro dokumenty na ni zaloZené.

O pripojeni sablony k dokumentu, kopirovani polozek automatického textu mezi sab-
lonami a jejich prejmenovani hovofrime v kapitole 5.

5.

Poznamenejme jesté, Ze vybranim Sablony v tomto seznamu ovlivnime také uloZe-
ni polozek automatického textu, zaddvanych pifikazem VloZit, Automaticky text,
Novy.

Klepneme na tlacitko Pridat.

A takto postupujeme pii prohlizeni obsahu polozek automatického textu, jejich odstrafio-
vani a vkldddni do textu:

1.
2.

Jednim z vyse uvedenych postupt vyvoldme kartu Automaticky text.

Z rozeviractho seznamu Oblast hleddni vybereme Sablonu; Word vypiSe jen poloz-
ky automatického textu z této Sablony. Vybranim polozky Vsechny aktivni $ablo-
ny se pfitom zobrazi vSechny polozky ze Sablony Normal, ze sablony pfipojené
k aktudlnimu dokumentu, a ze vSech dalsich zavedenych $ablon.

Copyright © Computer Press a Microsoft Corporation, 2004. V3echna prdva vyhrazena.

U¢inné postupy | 2

h

dokumentu

pFi Upravaci



22

MICROSOFT OFFICE WORD 2003
futomaticke opravy. El Obrazek 2-5:
Autaraticks opravy I Autamatické Gpravy Formétu pii psani ] Takto VVFVO'rlme DOIOZku
Automaticky bext ] Formétovani ] Inteligentn znadky ] automat|ckeho textu
[ Mabizet poloZky automatického bexku na karté Automatick\'/ teXt
Mabidnuté paloky prijmete kavesou Enter,
Zadejte poloZky automatického bextu:
|Adresa\ Piidat |
1 -
= L
=
Ezﬁt Panel néstraji
cu
4
dgﬁou j
Nahled

Zdzraky-dot dod, 50104
Americkd 15+

160-00 PRAHA G+
tel-+420-234 567°3007

Oblast hledari: [Mormal. dot (globaini sablona)  ~ |

Ok Zawiit

Vybér sablony z rozeviractho seznamu Oblast hleddni ovliviiuje také mnozinu po-

lozek, zobrazenych v podnabidce Automaticky text nabidky Vlozit a v panelu nd-

stroji Automaticky text.

3. Nyni v seznamu Zadejte polozky automatického textu vybereme ndzev polozky

automatického textu; u dalsi operace pak postupujeme ndsledovné:

B V poli Ndhled vidime aktudlni obsah polozky.

B Klepnutim na tla¢itko Odstranit muZeme polozku odstranit.

B Klepnutim na tlacitko Vlozit miZzeme obsah polozky vlozit do dokumentu.
(Oproti kldvesnici zde mame vyhodu Ndhledu, ktery zobrazuje obsah polozky
jesté pred vloZenim.)

Zobrazeni panelu nastrojii Automaticky text

Pfi Castém pouziviani automatického textu je vhodné zobrazit si panel ndstroju Automa-
ticky text, ktery vidime na obrdazku 2-6. Dostaneme se k nému obvyklym piikazem Zob-
razit, Panely ndstroju, kde didle vybereme Automaticky text, pfipadné klepnutim na
tlac¢itko Panel ndstroju z karty Automaticky text.

Automaticky text Obrazek 2-6:
| Vechny polodky ~ | Mo Panel nastroji Automaticky text nam muze
usetrit ¢as pri praci s automatickym textem

Automaticky text

A zde je vyznam jednotlivych tlacitek panelu ndstroju Automaticky text:
B Tlac¢itkem Automaticky text zobrazime kartu Automaticky text dialogového okna
Automatické opravy.

B Klepnutim na tlacitko Viechny polozky vybereme a vloZime polozku automatické-
ho textu.
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Pokud se kurzor momentalné nachazi v odstavci s jinym stylem nez Normalni, pricemz
z odstavcli tohoto stylu jsme vytvorili alespon jednu polozku automatického textu,
ponese prostiedni tlacitko panelu nastroji oznaceni tohoto stylu a po klepnuti zobra-
Zi jen polozky vzniklé ze stejného stylu; vsechny polozky pak zobrazime klepnutim na

tlacitko za soucasného stisku klavesy Shift.

B Jestlize vybereme usek textu nebo grafiky v dokumentu a klepneme na tlacitko
Novy, zobrazi se dialogové okno Vytvofit automaticky text, jehoZ prostfednictvim
vytvoiime novou polozku.

Funkce Automatické opravy

Posledni funkei pro automatizované vkldddni textu jsou takzvané automatické opravy,
které se do jisté miry podobaji vySe popsanému automatickému textu. Podstatny rozdil
spociva ale v tom, Ze polozku automatickych oprav vlozi Word okamzité po zapsani je-
jtho nazvu, za kterym ndsleduje mezera nebo interpunkéni znaménko; nemusime tedy
mackat zadnou klavesu ani vybirat pfikaz nabidky. U nej¢astéji pouZivanych dseki textu
je tedy mozna vhodnéjsi sihnout namisto automatického textu pravé po automatickych
opravdch. Funkce automatickych oprav zajistuje také obecné opravy textu, jako je napfi-
klad zapis prvniho velkého pismene ve vété. (Ano, toto je skutecné posldni automatic-
kych oprav — opravit za nds pieklepy, kterych se nejcastéji dopoustime — viz dile.
V jistych piipadech md ale opravdu smysl vyuzit je k vkladani textu nebo symbolua. Pozn.
piekl.)

Polozky automatickych oprav pro ndhrady textu definujeme ndsledovné:

1. Pokud se jiz pozadovany text nebo grafika nachdzi v dokumentu, vybereme jej.
(Tvori-li zamysleny obsah pouze text, muzeme tento krok preskocit a text zapsat
az v dialogovém okné.)

2. Prikazem Ndstroje, Automatické opravy otevieme dialogové okno Automatické
opravy a ddle klepneme na kartu Automatické opravy.

3. Zkontrolujeme zaskrtnuti policka Nahrazovat text béhem psani, které funkci auto-
matickych oprav ve Wordu aktivuje.

4. Do textového pole Nahrazovat napiSeme nazev definované polozky automatickych
oprav; nezapomente, Ze kdykoli tento text pozdéji napiSeme v dokumentu
(a ukoncime mezerou nebo interpunkénim znaménkem), Word jej automaticky na-
hradi neboli ,opravi“ za obsah.

Zvoleny nazev polozky automatickych oprav by nemél tvorit slovo, které do doku-
mentUl ¢asto zapisujeme v bézné podobé. Pokud bychom naptiklad polozku nazvali
a, nahradil by Word jejim obsahem kazdy zapis obyc¢ejné spojky ,a“. Navic, pokud na-
zev polozky uvedeme velkymi pismeny, budeme ji muset pozdéji opét zapisovat ve
stejné podobé. (Polozka, jejiz nazev je definovan samymi malymi pismeny, se oproti
tomu vyvola i pfi zapisu s jinou velikosti pismen - pricemz Word upravi velikost pis-
men Vv jejim viozeném obsahu. Pozn. prekl.)
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5. Pokud je v dokumentu pred otevienim dialogového okna Automatické opravy jiz
urcity tsek textu nebo grafiky vybran, promitne se ihned do textového pole Za
(jestlize ale vybereme tusek textu, ktery je Cervené podtrZen a je tedy oznacen kon-
trolou pravopisu za nespravny, promitne jej Word naopak do textového pole Na-
hrazovat a nabidne tak jeho opravovani, pozn. pfekl). Jestlize nad polem Za
vybereme prepinac Prosty text, ulozi se polozka automatickych oprav bez forma-
tu; prepina¢ Formatovany text znamend podobné uloZeni obsahu polozky vcetné

formatu.

6. Jestlize jsme obsah neméli vybran pfedem, zapiSeme nyni text polozky do pole Za.
7. Klepnutim na tlac¢itko Pridat (respektive Nahradit, pokud jiz polozka existuje) vlo-
zime nové definovanou polozku do seznamu. Vyslednou podobu dialogového ok-

na vidime na obrazku 2-7.

V seznamu karty Automatické opravy jsou uvedeny vsechny jiz definované poloz-
ky; vSimnéte si pfitom, Ze na zacatku obsahuje tento seznam celou fadu uzitec-
nych polozek pro vkladani c¢asto pouZzivanych symboli, napfiklad ndhradu textu

(c) za symbol ©, a opravu béznych chyb.

Automaticke opravy: Cestina E| Obrézek 2-7:

Automaticky bext 1 Faormatovani ] Inteligentn znacky ] Na tomto ObraZku
Automaticks opravy 1 Automatické dpravy Formatu pi psani ] vidime kartu Automa-
I¥ Zaobrazit Hatitko Monost automatickych opray tickeé opravy po pf‘idé-

¥ Oprava Ditou POgatednich WElkych Pismen WiFimky .. n DOIOZky heov
I welks pismena na zadatku wét

[ Psét prenl pismeno v bufice kabulky velkym pismenenm
[ welka pogatesni pismena u nazvi dnd

¥ Opravit nechténé zapnuti Mavesy cAPS LOCK

¥ -Mahrazawvat text béhem psani

Mahrazovat:  Za " i

£ ‘nenl’ od véd
neodstranuje | neodstrariuje ﬂ
Ineodstranuiji nieodstrariuji .

neodstranuite | neodstrafiujte

Odstranit

™ Automaticky pousit ndvrhy kontroly pravopisu

8. Pro odstranéni polozky automatického textu ji staci klepnutim vybrat a dile klep-

nout na tlac¢itko Odstranit.

9. Dalsi polozku nadefinujeme opakovanim kroku 4 az 7; nakonec klepnutim na tla-

¢itko OK dialogové okno Automatické opravy uzavieme.

Vytvoreni polozek automatickych oprav pro symboly

Jak jsme se v této kapitole zminili v tipu ,Definice klavesovych zkratek pro ¢asto po-
uzivané symboly*, pfimo z dialogového okna Symbol (k némuz se dostaneme prikazem
Vlozit, Symbol) mGzZeme klepnutim na tlacitko Automatické opravy snadno a rychle
vytvorit novou polozku, ktera bude vkladat vybrany symbol.
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Po dokoncent téchto kroku jiz bude Word zapsany ndzev definované polozky automatic-
kych oprav (neboli ,chybny zipis textu“) vzdy ihned nahrazovat za jeji obsah (,spravny
zapis); ndzev musime piitom ukoncit mezerou, tabuldtorem, interpunkénim znaménkem,
pfipadné zalomenim fadku (Enter nebo Shift+Enter). Poznamenejme, Ze polozka automa-
tickych oprav se aktivuje pouze pfi zdpisu celého slova; vyse uvedeny text ,neni od ve-
ci“se tak vloZi pouze pfi zapisu slova ,neov® ale jiz nikoli , neovlivni“ (Vyjimkou jsou
polozky automatickych oprav, které samy obsahuji interpunkéni znaménko, jako je tieba
zminény piiklad symbolu ©; ty se do textu vklddaji okamzité, bez koncové mezery. Pozn.
prekl.)

Pfi zaskrtnuti jednotlivych voleb v horni ¢asti dialogového okna Automatické opravy mu-
ze Word provadét také urcité obecné opravy textu. Dva zajimavé piiklady téchto voleb
jsou Oprava DVou PO¢&ite¢nich VElkych Plsmen

(opravuje slova, kterd maji prvni dvé pismena vel- — [MAMSARSIEEELES &
kd a ve zbytku mald), a Velkd pismena na zacitku proniismeno | pozaeeini vk | ool cpravy |

vét (opravuje malé pismeno zapsané na zacitku ]T"emé"'t"”a"‘ép”’ |
slova ndsledujiciho po tecce). Z obou téchto obec- - =

nych pravidel je ddle mozné definovat vyjimky, .

a to v dialogovém okné Vyjimky automatickych §E§d

oprav, které vyvoldme klepnutim na tlacitko Vy- . =

v futomaticky pfidat slova do seznamu

jimky a vypada takto:

V dialogovém okné Vyjimky automatickych oprav
muzeme provadét nasledujici operace:

B Volba Velkd pismena na zacatku vét méni normalné kazdé malé pismeno, zapsa-
né na zacdtku slova nasledujictho po tecce; tecka oznacuje totiz obvykle konec vé-
ty. Na karté Prvni pismeno miZeme proto do textového pole ,Neménit na velkd
po“ zapsat bézné zkratky, které také kondi teckou, ale po nichZ neni nutné velké
pismeno zapisovat; po zdpisu zkratky (i s koncovou teckou) klepneme na tlacitko
Pridat. Nepotfebnou zkratku odstranime tlacitkem Odstranit. (VSimnéte si, Ze se-
znam obsahuje fadu preddefinovanych vyjimek.)

B Slovo, které ve svém spravném zdpisu obsahuje dvé velkd pismena na zacdtku (ja-
ko priklad uvedme zkratky jednotek, tfeba MPa), zapiSeme na karté POcdtecni
VEIkd, a to do textového pole Neopravovat; poté klepneme na tlac¢itko Pridat.
K odstranéni slouzi opét tlacitko Odstranit.

B Na karté Dalsi opravy miiZzeme pfidat vyraz do seznamu slov, kterd bude kontro-
la pravopisu preskakovat; opét je zapiSeme do textového pole Neopravovat a klep-
neme na tlac¢itko Pridat.

0 vlastnich slovnicich pro kontrolu pravopisu hovorime v kapitole 8, ¢ast ,Vlastni slov-
niky*.

B Zaskrtneme-li na pfislusné karté dialogového okna Vyjimky automatickych oprav
policko Automaticky pridat slova do seznamu, bude Word vyjimky z pravidel Prv-
ni pismeno a POcitecni VEIkd definovat automaticky. Tato vyjimka konkrétné
vznikd v okamziku, kdy nékteré ze zminénych pravidel samo opravi text a my pfi-
kazem Zpét tuto opravu zrusime a nepiijmeme.
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Jaky smysl ma karta Dalsi opravy

Karta DalSi opravy nezasahuje do ¢innosti Automatickych oprav, ale do ¢innosti béz-
né kontroly pravopisu; fakticky tak v tomto dialogovém okné neni na svém misté a je
ponékud zavadéjici. Dejme tomu, ze seznam automatickych oprav na karté Automa-
tické opravy obsahuje urcitou polozku, napriklad nahradu preklepu muez za spravné
muze; jestlize nyni slovo muez viozime na kartu Dalsi opravy, pfestane je kontrola pra-
vopisu oznacovat jako nespravné, avsak funkce automatickych oprav je opravovat
neprestane. Zrusit automatické opravovani mizeme pouze odstranénim polozky ze se-

znamu karty Automatické opravy.

Pokud je na karté Automatické opravy zaskrtnuté policko Zobrazit tlacitko MoZnosti au-
tomatickych oprav, umozni Word ndslednou zménu provedené automatické opravy pro-
stfednictvim zminéného tlacitka:

1.

3.

Ukazatel mysi nebo kurzor presuneme k textu, ktery byl opraven pomoci automa-
tické opravy; pod zacitkem slova se objevi mald modrd znacka, jeZ naznacuje do-
stupnost tlacitka MoZnosti.

Prfesuneme ukazatel nad popsanou znacku; objevi se tlacitko MoZnosti automatic-
kych oprav.

Nyni klepneme na tlacitko a z rozeviraci nabidky vybereme piikaz:

Provorni tlak Zini 18 barfl, tedy 1,8 Mpa

4.

) Zménit zpk na MPa

MNeopravavat autoraticky MPa

ZF | Mastavit moZnosti automatickych oprav...

B Prikazem Zménit zpét navrzenou opravu zrusime; presné oznaceni piikazu se
lisi podle konkrétniho typu automatické opravy.

B Piikaz Neopravovat automaticky znamend, Ze jiz funkce automatickych oprav
nebude nadile tuto opravu provadeét; presné oznaceni piikazu muZze byt opét
razné. Timto piikazem vypneme odpovidajici volbu automatickych oprav, pfi-
ddame vyjimku, nebo odstranime polozku ze seznamu Nahrazovat text béhem
psani.

B Prikazem Nastavit moZnosti automatickych oprav otevieme dialogové okno Au-
tomatické opravy (kartu Automatické opravy).

K automatické opravé se pozd¢€ji muzeme vrdtit, i kdyZ jsme ji popsanym postu-
pem zrusili; staci z rozeviraci nabidky vybrat piitkaz Znovu. (Pfesny popis pitkazu
je opét zdvisly na typu operace.)
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Oprava pravopisu pomoci funkce Automatickych oprav

Soucasti seznamu slov Nahrazovat text béhem psani je mimo jiné cela rada béznych
pieklepll (napiiklad ketry namisto ktery, ako namisto jako a podobné. Tyto automatic-
ké opravy se tim padem uplatni jesté pred kontrolou pravopisu.

Jestlize preklep v textu najdeme az pri kontrole pravopisu, priéemz se v seznamu au-
tomatickych oprav nenachazi, mtiizeme jej snadno do seznamu doplnit a tim do bu-
doucna zajistit jeho automatické opraveni. Podrobnéji viz kapitola 8, ¢ast ,Kontrola
pravopisu”.

Navic, jestlize na karté Automatické opravy z obrazku 2-7 zaskrtneme poli¢cko Auto-
maticky pouzit navrh kontroly pravopisu, pak Word chybné zapsané slovo okamzité
nahradi vyrazem ze seznamu navrhovanych oprav, jesté nez se staci zobrazit podtr-
zeni ¢ervenou vinovkou. Uvedena funkce se ale aktivuje jen v pripadé, ze seznam na-
vrzenych oprav obsahuje jediné slovo; navic musi byt zapnuta volba Automaticka
kontrola pravopisu, kterou najdeme v dialogovém okné Nastroje, Moznosti, na karté
Pravopis.

Inteligentni znacky ve Wordu

Jiz starsi verze Wordu pred verzi 2002 (v Office XP) dokdzaly v dokumentu rozpoznat hy-
pertextové odkazy a e-mailové adresy, pficemz po klepnuti na tento odkaz provedly od-
povidajici operaci (otevfeni cilového dokumentu, respektive odesldni elektronické posty).
Pocinaje verzi 2002 zavadi Word podstatné rozsifeni uvedené funkce a konkrétné hovo-
i1 o takzvanych inteligentnich znackdch. Nyni Word rozpoznava v textu dokumentu ce-
lou fadu jinych tdaja, napiiklad jména, adresy, telefonni ¢isla a finan¢ni symboly; kazdy
udaj pfislusného typu prevede na inteligentni znacku, pfes jejiz nabidku muZeme prova-
dét razné uzitecné operace. Inteligentni znacka se jménem osoby, zapsané ve slozce kon-
takt aplikace Outlook, umoziuje napiiklad odesldni e-mailové zprivy osobé¢,
napldnovani schiuzky a vloZeni adresy této osoby do dokumentu. Pokud je inteligentni
znackou oznacen financ¢ni symbol, miZzeme se pfipojit k webu a zjistit aktudlni kursy ak-
cif, vyro¢ni zpravu spolecnosti a podobné.

Konkrétni typy dat, kterd dokdze Word prevadét na inteligentni znacky, zavisi na indikd-
torech inteligentnich znacek (funkcich pro rozpoznavini), nainstalovanych v pocitaci
a aktivovanych v aplikaci Word. Néekteré indikdtory jsou soucdsti sady Office a jiné mu-
zeme ziskat od rtiznych cizich vyrobcu.

Pfi zapnuti inteligentnich znacek a aktivaci zvolenych indikatort postupujeme ndsledovné:

1. Vybereme prikaz Ndstroje, MoZnosti automatickych oprav, a v dialogovém okné
Automatické opravy klepneme na kartu Inteligentni znacky (viz obrazek 2-8).

2. Zaskrtnutim policka Oznacit text inteligentnimi znackami zapneme rozpoznivani
znacek v dokumentu.

3. V policku ,Zobrazit tlacitka akci inteligentnich znacek® zapneme zobrazeni tlaci-
tek.
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Automatické opravy E| Obrazek 2-8:
Autarnaticks opravy I Autamatické Gpravy Formétu pii psani ] Karta Int’e"’ge’ntnlvznaCky 'Za['"na
Automaticky text 1 Formétaovan Inteligentni znadky rozpoznavani Znacek, aktIVUJe
Aplikace Word miZe v dokumentu rozpoznat urdité bypy dat. U kazdého jEant"Vé funkce pro r02pozna'

rozpoznaného typu misete s témito daty provést poZadované akce,

vani a zobrazuje tlacitka akci

IV i0znacit text inteligentnini znackarni:

Funkece pro rozpoznavani bypi dat:

Wasnosi |

¥ Jméno asoby (Piiemci e-mailu aplikace Outlook)
[ Iména osoby {anglictine)

v Jméno osoby (kontakt aplikace Outlook)

v Misto (angligtina)

[V PFevod jednotek (PRevod jednotek)

[ Telefonni dislo (Seznamy inteligentnich znadek)
[~ Cas (Seznamy inteligentnich znaiek)

El

znﬂvuzknntrnlnvatdnkumant‘ Dabi inteligentni znatky. |

‘ MoZnosti ukladani.. |

[V Zobrazit taditka aksi inteligentnich znadek.

4. ZaSkrtnutim urcitych polozek aktivujeme odpovidajici funkce pro rozpozndvani
(indikatory); pod tlac¢itkem Dalsi inteligentni znacky miiZzeme stdhnout dalsi funkce
z webu firmy Microsoft.

5. Klepnutim na tlacitko Moznosti uklddiani zménime zpusob uloZeni inteligentnich
znacek. Konkrétné tak otevieme dialogové okno Ukldddni, které je shodné s kar-
tou Ukladani dialogového okna MozZnosti. Inteligentnich znacek se pritom tykaji
dvé dulezité volby: prvni je volba Vlozit inteligentni znacky, kterd vsechny znacky
uklddd s dokumentem, takZe pii jeho novém otevieni nemusi probihat nové roz-
poznavani, a druhou pak volba Na webovych strankdch ulozit inteligentni znacky
jako vlastnosti XML, kterd u dokumenti HTML uklddd znacky do jediného mista.

6. Nakonec klepnutim na tladitko OK vyvolané dialogové okno uzavieme.

Mdme-li v souladu s obrazkem 2-8 aktivovanu funkci rozpozndavani Jméno osoby (Pifjem-
ci e-mailu aplikace Outlook), pfevede Word libovolné spravné zapsané jméno v doku-
mentu ihned po ukonceni piislusného odstavce na inteligentni znacku. Pokud je
v dialogovém okné Ndstroje, Moznosti na karté Zobrazeni zaskrtnuta volba Inteligentni
znacky, vypiSe Word text znacky s teckovanym podtrzenim; v opa¢ném pfipadé bude in-
teligentni znacka vypadat stejné jako obycejny text. Dile postupujeme takto:

1. Ukazatel mysi nebo kurzor pfesuneme nad text inteligentni

znacky; vlevo nad jejim textem se zobrazi ,informacni® ikona. al
2. Nyni ukazatel posuneme na zminénou ikonu; objevi se tlacit- Akee inteligentnich znatek
ko inteligentni znacky: @ -
3. Klepneme na tlacitko a z rozeviraci nabidky vybereme Iména oscby Michal Ml
pozadovany prikaz: Bty
Maplanovat schizku
Konkrétni podoba piikaz v této nabidce je samoziejmée za- Qi Fontakt

s 14 - . . . - « v ~ - . Pfidat do konkakbd
visld na typu udaje v inteligentni znacce a na piislusné funkci y

pro rozpozndvani; ve vySe uvedeném prikladu tak miZeme:

wlodit adresu

Odebrat buto inteligentni znacku

Ukonéit rozpozndwani "Michal Maly" »

MoZnaosti inteligentnich znafek. ..
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B Piikazem Odeslat postu zaslat rozpoznané osobé e-mailovou zpravu.

B Prikazem Napldanovat schuzku odeslat Zddost o schuzku prostfednictvim aplikace

Outlook.

B Prikazem Oteviit kontakt vyhledat osobu v seznamu kontakti Outlook a otevrit ji

pro Upravy.

B Piikazem Pridat do kontaktd zapsat osobu jako novy kontakt do slozky Kontakty

v Outlooku.

B Piikazem Vlozit adresu vyhledat v aplikaci Outlook polozku s kontaktem osoby

a pii nalezeni vlozZit do dokumentu jeji adresu.

B Piikazem Odebrat tuto inteligentni znacku prevedeme jeji obsah v dokumentu na

obycejny text.

B Prikazem Ukoncit rozpoznavani , Text znacky “ odstranime znacku a ukoncime roz-
poznavani jejiho textu; jedna se o podnabidku, kterd obsahuje moznosti pro ukon-

ceni rozpozndvani.

B Piikazem MozZnosti inteligentnich znacek otevieme kartu Inteligentni znacky z ob-

razku 2-8.

odstranovani a pridavani inteligentnich zna¢ek

Prikazem Odebrat inteligentni znac¢ky z karty Inteligentni zna¢ky odstranime z doku-
mentu veskeré znacky a jejich obsah prevedeme na obycéejny text; s prikazem Znovu
zkontrolovat dokument projde Word cely dokument a vsechny rozpoznané bloky tex-
tu prevede na znacky.

Blizsi informace o planovani e-mailovych zprav a schlizek v aplikaci Outlook najdete
v kapitole 3 publikace Microsoft Office Outlook 2003; slozce Kontaktl v aplikaci Ou-
tlook se vénuje kapitola 4 téze knihy.

ANOVAN

Udélej si radéji sam!

Word provadi v dokumentech automatické zmény, prestoze mame vsechny moznosti Au-
tomatickych oprav vypnuté. Vy chcete ale opravdu veskeré automatické upravy a zmény
formatovani dokumentu vypnout, a zminéné operace mit tak piné pod kontrolou.

Funkce automatickych uUprav a formatovani jsou ve Wordu s kazdou dalsi verzi vice
Lvsudypritomné” a stale vice se ham ,vnucuji’, takze je stale obtiznéjsi je uplné vy-
pnout. Chcete-li skute¢né vypnout uplné vsechny funkce automatickych uprav a for-
matovani textu, projdéte s nami nize uvedeny seznam.

B Automatické opravy vypneme z karty Automatické opravy dialogového okna Au-
tomatické opravy (k nému se dostaneme prikazem Nastroje, Moznosti automatic-
kych oprav), kde postupné zrusime zaskrtnuti véech poli¢ek. (Bohuzel neexistuje
moznost vypnout viechny volby najednou; musime je skute¢né vypnout jednu po
druhé - a pokud se nékdy rozhodneme uvést automatiku opét do chodu, nezby-
va nez si vzpomenout na puvodni stav.)
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B Automatické formatovani textu béhem psani vypneme na karté Automatické
upravy formatu pri psani z dialogového okna Automatické opravy; opét vymaze-
me vsechna policka. (Kartu Formatovani stejného dialogového okna muzZeme
s klidnym svédomim vynechat, protoze jeji moznosti se uplatfuji pouze prikazem
Format, Automaticky format.)

B Automatické dokonéovani polozek automatického textu vypneme v dialogovém
okné Automatické opravy na karté Automaticky text, kde vymazeme poli¢ko Na-
bizet polozky automatického textu. Pfi zapnuti této volby mlze nékdy Word vio-
Zit automaticky text .proti vlli uzivatele" (a navic povazuje vlozeny text za celé
slovo a automaticky za nim doplniuje mezeru, coz opét nékdy nemusi byt zadouci,
pozn. prekl.).

B Automatické prevody textu na inteligentni zna¢ky vypneme na karté Inteligentni
znacky okna Automatické opravy, kde vymazeme policko Oznacit text inteligent-
nimi znac¢kami.

B Automatickou aktualizaci urcitého stylu vypneme z dialogového okna Upravy sty-
lu, kde zrusime zaskrtnuti policka Automaticky aktualizovat. Zapnuti této volby
zZnamena, ze po upraveé formatu jediného odstavce s timto stylem zméni Word au-
tomaticky také definici stylu a format vsech odstavcl stejného stylu — a to ¢asto
opravdu nechceme. (Bohuzel neexistuje moznost vypnuti automatické aktualiza-
ce u vsech styli soucasné. Pozn. piekl.)

Praci s dialogovym oknem Upravy stylu se vénujeme v kapitole 5, éast ,PfizpU-
sobeni stylu v dialogovém okné Uprava stylu".

H Vymazanim policka Automaticky aktualizovat styly dokumentu v dialogovém ok-
né Nastroje, Sablony a dopliiky (karta Sablony) zastavime automatické upravy sty-
10 pfi zméné sablony dokumentu.

Informace o volbé Automaticky aktualizovat styly dokumentu najdete v kapi-
tole 5, ¢ast ,Kopirovani styll ze $ablony do dokumentu®.

Premisténi kurzoru

Prvnim krokem pfi jakychkoli Gpravach nové vytvoreného dokumentu je presun kurzoru
na misto pozadované zmény. Word zde nabizi celou fadu moZznosti; probereme alespon

Pokrocilé techniky orientace v dokumentu probirame na konci této kapitoly v ¢asti
.Rychly pohyb v dokumentu®“.

Nejsndze zménime pozici kurzoru v dokumentu prostym klepnutim na levé (tedy primadr-
ni) tlacitko mysi, kterou jsme pfesunuli na pozadované misto; dile muazeme vyuzit klave-
sové zkratky podle tabulky 2-2.
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Tabulka 2-2: Klavesoveé zkratky pro pohyb kurzoru v dokumentu

Tento presun

provedeme touto klavesovou zkratkou

Na predchozi znak

Sipka vlevo

Na nasledujici znak

Sipka vpravo

0 jeden radek nahoru

Sipka nahoru

0 jeden fadek doll

Sipka dolu

K za¢atku dokumentu po celych slovech

Ctrl+Sipka vlevo

Ke konci dokumentu po celych slovech

Ctri+3ipka vpravo

K zaéatku dokumentu po celych odstavcich

Ctrl+Sipka nahoru

Ke konci dokumentu po celych odstavcich

Ctrl+Sipka dolt

U¢inné postupy | 2

Na zacatek radku Home

Na konec Fadku End

Na zac¢atek dokumentu Ctrl+Home
Na konec dokumentu Ctrl+End

0 jedno okno nahoru (na vysku okna) Page Up

0O jedno okno dold Page Down

h

dokumentt

pFi Upravaci

0 vyhledavani textu hovorime v této kapitole v ¢asti ,Hledani a nahrazovani textu
a formatu".

Listovat dokumentem a zobrazit tak jeho pozadovanou ¢ast muzeme také pomoci vodo-
rovného a svislého posuvniku; pokud je néktery z nich skryty, zobrazime jej prikazem
Ndstroje, Moznosti, kde na karté Zobrazeni zaskrtneme policko Vodorovny posuvnik ne-
bo Svisly posuvnik. Vsimnéte si ale, Ze pouhym listovinim pomoci posuvniku se kurzor
nepresouvd a jeho pozice se velice ¢asto dostane mimo zobrazenou ¢dst dokumentu; kur-
zor dostaneme do zobrazeného okna prostym klepnutim mysi.

Upravy textu dokumentu

Po presunu kurzoru na pozadovanou pozici nisleduje logicky vhodny piikaz Wordu pro
upravy dokumentu; k dispozici mame celou fadu pfikazii pro odstranovani, nahrady, ko-
pirovani, zménu velikosti a dalsi Gpravy textu. Mensi pocet znaki dokumentu okolo kur-
zoru smazeme jednoduse pomoci klavesovych zkratek, uvedenych v tabulce 2-3.

Tabulka 2-3: Klavesové zkratky pro odstranovani textu

Pro vymazani stiskneme klavesovou zkratku

Znaku bezprostredné za kurzorem Delete
Celého slova, které zacina pozici kurzoru Ctri+Delete
Znak bezprostiedné pred kurzorem Backspace

Celého slova, které konéi pozici kurzoru Ctrl+Backspace

Copyright © Computer Press a Microsoft Corporation, 2004. VSechna prava vyhrazena.




32

)

MICROSOFT OFFICE WORD 2003

Podrzenim libovolné z téchto kldvesovych zkratek vymaZeme z dokumentu vice znaku
nebo slov. Mylné odstranény text obnovime pifkazem Zpét z nabidky Upravy klepnutim
na tlacitko Zpét z panelu nastroju Standardni, nebo stiskem Ctrl+Z; po vymazu nékolika
znakl kldvesou Backspace je piikaz Zpét obnovi vsechny najednou, zatimco pii opako-
vaném stisknuti ostatnich klavesovych zkratek vratime piikazem Zpét jen jednu operaci.
(Prikaz Zpét mizeme samoziejmé opakovat a obnovit tak cely smazany text.)

0 tla¢itku Zpét podrobnéji viz vysvétlujici panel ,0pakovani a vraceni provedenych
uprav a formatovani* dale v této kapitole.

Vybeér casti textu

U vétsiny technik pro Gpravu textu ve Wordu — a ostatné i u vétsiny postupll pro zmény
formatovani — musime nejprve vybrat a zvyraznit pozadovany blok textu (pfipadné néko-
lik blokw), a teprve poté zaddvat piikazy pro zmény. Zvyraznény blok textu predstavuje
takzvany ovybér, ktery piesné definuje tdsek dokumentu, dotéeny ndslednymi piikazy
Word. Vybérem muze byt jediny znak nebo graficky objekt, nebo také cely dokument.
V tomto priikladu vidime dva bloky vybraného textu:

ento-text-je-v°dokumentu-vybran.-
muZemedale-provadét-poZadované upravy.: [ Etvarn
jevdokumentu-vybran.

Po vybrani jednoho nebo vice bloku textu je muzeme naptiklad klavesou Delete odstra-
nit. To znamend, Ze pfitomnost vybéru méni vyznam kldvesy Delete — namisto jediného
znaku se vymazou celé bloky textu. Pii vybéru textu zmizi také normdlni kurzor pro
vkladani textu — v dokumentu muze byt tedy budto kurzor, nebo vybér, ale ne oboji. Text
a grafiku mtZeme pfitom vybirat z klavesnice nebo mysi.

Vybér textu z klavesnice

Zakladni metoda vybéru textu z kldvesnice spociva v soucasném drzeni kldvesy Shift a li-
bovolné z klaves pro pohyb kurzoru, které shrnovala tabulka 2-2. Stisk klavesy Shift mé-
ni tedy chovidni klives z pohybu kurzoru na vybér textu; klavesou Shift se Sipkami tak
napiiklad rozsifime vybér o jednotlivé znaky nebo ridky.

Ze samotné kldvesnice miZeme vybrat pouze jeden blok textu; dalsi blok miZeme do vy-
béru zahrnout jediné mysi (viz dile).

Klavesové zkratky pro vybér textu vidime v tabulce 2-4; nezapomente, Ze se v podstaté
jedna o stejné klavesové zkratky, jakymi jsme v tabulce 2-2 pohybovali kurzorem, pouze
jsou doplnéné o klavesu Shift.

Tabulka 2-4: Klavesové zkratky pro rozsifeni vybéru

Toto rozsireni vybéru provedeme touto klavesovou zkratkou
O predchozi znak Shift+sipka vievo
0 nasleduijici znak Shift+Sipka vpravo
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Toto rozsireni vybéru

provedeme touto klavesovou zkratkou

0 jeden radek nahoru

Shift+sipka nahoru

0 jeden fadek doll

Shift+sipka dolul

K za¢atku aktualniho slova (nebo o celé pred-
chozi slovo, pokud se jiz konec vybéru nachazi
na zacatku slova)

Shift+Ctrl+Sipka vievo

K za¢atku nasledujiciho slova

Shift+Ctrl+Sipka vpravo

K za€atku aktualniho odstavce (nebo o cely
predchozi odstavec, pokud se jiz nachazime
na zacatku odstavce)

Shift+Ctrl+Sipka nahoru

K zacatku nasledujiciho odstavce

Shift+Ctrl+sipka dolu

Na zacatek radku Shift+Home

Na konec radku Shift+End

Na zac¢atek dokumentu Shift+Ctrl+Home
Na konec dokumentu Shift+Ctrl+End

0 jedno okno nahoru (na vysku okna)

Shift+Page Up

0 jedno okno dol(

Shift+Page Down

Druhou moznost vybéru jednoho bloku textu z klavesnice predstavuje takzvany rozsive-
ny rezim, do néhoz vstoupime stiskem kldvesy F8 nebo poklepdnim na indikdtor ROZ ve
stavovém radku (indikdtor se zobrazi vyraznou, ¢ernou, barvou pisma). V rozsiteném re-
zimu staci pro vybér textu stisknout klavesové zkratky bez klavesy Shift; pro vybér celé-
ho textu do konce fadku sta¢i napfiklad stisknout F8 a poté End. Rozsifeny rezim
ukonc¢ime stiskem Esc nebo novym poklepanim na indikator ROZ; vybér textu tim ale ne-
zmizi. Kromé toho se rozsifeny rezim ukonci také provedenim jakékoli ipravy nebo zmé-
ny formdtu vybraného textu.

Vybér ¢asti dokumentu s klavesou F8

Opakovanym stiskem klavesy F8 muzeme také vybrat rozsahlejsi ¢asti dokumentu;
prvnim stiskem F8 aktivujeme rozsifreny rezim, druhym stiskem jiz ale vybereme ak-
tualni slovo, tretim aktualni vétu, ¢tvrtym aktualni odstavec a paty stisk vybira cely
dokument.

Stiskem klavesy F8 a libovolného znaku rozsifime vybér az po vyskyt takového znaku
(v€etné).

Jako posledni poznidmku si uvedme vybér celého dokumentu — piitkazem Upravy, Vybrat
vse, nebo stiskem klavesové zkratky Ctrl+A.

Stiskem libovolné Sipky nebo klepnutim mysi do kteréhokoli mista dokumentu zrusime
vybér a opét jej nahradime kurzorem. (Z rozsifeného rezimu musime stisknout F8 nebo
poklepat na indikdtor ROZ.)
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Vybér textu pomoci mysi

Zakladni postup pro vybér textu nebo grafiky mysi vypada takto: klepneme levym tlacit-
kem mysi na zacdtek vybéru a poté tdhneme nad celym pozadovanym blokem. Jestlize
ukazatel mysi dojde béhem taZeni na okraj zobrazeného okna, zaéne Word posouvat do-
kument a neustdle rozsifuje vybér. Pokud je jiZ nejméné jeden blok textu vybran, muze-
me dalsi blok pridat do vybéru tazenim mysi za soucasného stisku klavesy Ctrl; bez
klavesy Ctrl se prfi tazeni mysi predchozi vybér zrusi a vybrdn bude pouze novy blok.

PFi zapnuté volbé Automaticky vybirat cela slova (pfikaz Nastroje, MozZnosti, karta
Upravy) vybira tazeni mysi cela slova, ne jednotlivé znaky. Zrusenim uvedené volby se
vratime k vybéru po znacich.

Jeden blok textu nebo grafiky muZeme také vybrat ndsledujicim postupem (dosavadni vy-
bér zmizi, a proto vybirime opravdu jen jeden blok):
1. Klepneme na pozici v zac¢atku pozadovaného vybéru.
2. Stiskneme a podrzime klavesu Shift, a poté klepneme na konec zamysleného vy-
béru.

Pokud je aktivovan rozsifeny rezim (viz vyse), nedrzime ve druhém kroku klavesu
Shift.

Opakovani a vraceni provedenych uprav a formatovani

Vysledky posledni provedené operace Uprav nebo formatovani mizeme ve vétsiné
pfipad(l vratit prikazem Upravy, Zpét, tlaitkem Zpét z panelu nastroji Standardni, ne-
bo stiskem Ctri+Z.

Pri dalsim zadani prikazu Zpét vrati Word dalsi naposledy provedené operace. Jestlize
tak napriklad napiseme slovo, zadame format odstavce a poté odstranime jeden
znak, znamena troji zadani pfikazu Zpét vraceni smazaného znaku, obnoveni puvodni-
ho formatu odstavce a vymazani napsaného slova.

Prostiednictvim Sipky u tlacitka Zpét na panelu nastroji miizeme také vratit nékolik

operaci najednou; z rozeviraciho seznamu vybereme tazenim posloupnost vsech ru-
Senych operaci a tla¢itko mysi uvolnime u posledniho z nich:

co 8 DB E S AN -

apiseme odstavec,”
Zpét 2 Akre

Jednotlivé operace jsou zde uvedeny od posledni (nejnovéjsi) po nejstarsi, pricemz je
muzeme rusit jen pfesné ve stejném poradi (ale samoziejmé obraceném).

Jak jsme si v této kapitole rekli v ¢asti ,Opakovani provedenych operaci s prikazem
Opakovat”, muzeme piikazem Upravy, Opakovat (pfipadné stiskem Ctrl+Y nebo F4) ve
vétsiné pripadl znovu provést naposledy provedenou operaci. Pokud jsme ale jako
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posledni operaci vraceli zpét jiny pfikaz, bude v nabidce Upravy uveden pfikaz Znovu,
ktery znovu provadi tento zruseny prikaz. Jestlize napriklad napiseme urcité slovo,
smazeme je stiskem Ctrl+Z zpét a dalSim stiskem Ctri+Y znovu napiseme.

Tlac¢itko Znovu se nachazi i na panelu nastrojl Standardni; stejné jako tlacitko Zpét ob-
sahuje Sipku, ktera v rozeviraci nabidce uvadi véechny prikazy pro opakované prove-
deni. Znovu provedena operace se objevi na za¢atku seznamu prikazu Zpét.

Na rozdil od klavesy Ctrl+Y a F4 i prikazu Upravy, Opakovat (Zpét) nelze z panelu na-
strojli opakovat posledni operaci; tla¢itkem Znovu miiZeme pouze znovu provést vra-
ceny prikaz.

V tabulce 2-5 uvadime nékolik operaci pro vybér textu mysi. Soucasnym provedenim
operaci ve druhém a tfetim sloupci zachovdme soucasny vybér — samotny postup podle
druhého sloupce rusi aktudlni vybér a zaklddd novy. Pod pojmem vybérovy pds rozumi-
me v této tabulce plochu, kterd je v dokumentu bezprostiedné vlevo od textu; ukazatel
mysi se v ni zméni na Sipku sméfujici vpravo vzhuru.

Tabulka 2-5: Vybér textu mysi

Pro piidani k aktualnimu

Vybirana ¢ast textu Operace vybéru musime zaroven

Slovo Poklepani na slovo PFi klepnuti stisknout klavesu Ctrl

Véta Klepnuti na slovo ve vété za Postup funguje jen pokud neexistuje
soucasného stisku klavesy vybér
Ctrl

Radek Klepnuti na vybérovy pas PFi klepnuti stisknout klavesu Ctrl
vedle radku

Nékolik radka Pretazeni na vybérovém pasu  Pri klepnuti stisknout klavesu Ctrl
smérem nahoru nebo doll

Odstavec Poklepani na vybérovy pas Za soucasného stisku Ctrl postup
vedle odstavce nefunguje; aktualni vybér se vzdy

odstrani

Nékolik odstavcu Poklepani na vybérovy pas Za souc¢asného stisku Ctrl postup
a poté tazeni nahoru nebo nefunguje; aktualni vybér se vzdy
dolt odstrani

Cely dokument Klepnuti na vybérovy pas Postup funguje jen pokud neexistuje
za soucasného stisku klavesy vybér
Ctrl

Stiskem kldvesy Alt za soucasného tazeni mysi miZeme vybrat sloupce textu; timto po-
stupem vzdy zrusime aktudlni vybér:

Bro vibér sloupee textu
odriime klavesu Alt
zarovefl myi
etahneme

es poZadovany blok
=t

Copyright © Computer Press a Microsoft Corporation, 2004. VSechna prava vyhrazena.

35

U¢inné postupy | 2

h

dokumentt

pFi Upravaci



36

MICROSOFT OFFICE WORD 2003

Podle tohoto obrdzku odstranime stiskem klavesy Delete prvni znak kazdého fadku; po-
znamenejme, Ze ndslednd operace Uprav nebo formdtovani zasahuje jen do téch znaku,
které jsou vybrdny celé, takze napfiklad pismeno e na poslednim rfadku se nevymaze.

Aktudlni vybér zrusime klepnutim na libovolné misto v dokumentu nebo stiskem klave-
sy se Sipkou; pokud je vybrano vice bloku textu, miZeme klepnutim pfi souc¢asném stis-
ku klavesy Ctrl odebrat blok z vybéru.

Upravy vybéru

Po vybrani jednoho nebo vice bloku textu jizZ muzeme na vybér aplikovat piislusné dpra-

vy nebo formdtovani; v této ¢dsti textu si popiSeme ty nejdulezitéjsi prikazy.

Nezapomeiite, ze jakoukoli Upravu mlizeme prikazem Zpét kdykoli zrusit — jakkoli je
odstranény nebo zménény text rozsahly. Podrobnéji viz vyse uvedeny vysveétlujici pa-
nel ,Opakovani a vraceni provedenych uprav a formatovani*.

Pokud je v dialogovém okné Nistroje, MoZnosti na karté Upravy zaskrtnuta volba Vybér
bude nahrazen psanim, stac¢i pro ndhradu vybéru zacit jednoduse psat novy text; ptuvod-
ni vybér se vymaze ihned po zapsdni prvniho znaku. V opa¢ném piipadé zastiva vybra-
ny text beze zmény a nové zapsany text se vkladd pred zacdtek starého vybéru (vybrani
textu se ale zrusi).

Vymazat vybrany text miZeme stiskem klavesy Delete ¢i Backspace, nebo zvolenim pii-
kazu Upravy, Vymazat, Obsah.

Zajimavym piikazem je také Formadt, Velkd pismena (viz obrazek 2-9), ktery méni vSech-
na pismena vybéru na velkd, vSechna na mald, pfipadné nastavuje ve vybéru velkd pis-
mena na zacdtku vét, nebo zaménuje mald a velkd. Zménit velikost pismen muZzeme také
opakovanym stiskem Shift+F3.

Zmenit velikost pismen E‘ Obrézek 2-9:
e Dialogové okno Zménit velikost
S pismen slouzi k prepinani velkych

& HELKA!
" YZechna Prvni Yelka
" ZAMENIT mALA a vELKA

a malych pismen vybéru

Piesouvani a kopirovani textu s mysi
Pomoci mysi muzeme text rychle pfesunout nebo zkopirovat ndsledujicim zpusobem:

1. Vybereme pozadovany text.

Po vybrani nékolika bloku textu se pii pfetazeni jediného z nich piresouvaji (nebo ko-
piruji) vdechny bloky zaroven; po upusténi textu vlozi Word kazdy z bloku jako zvlast-
ni odstavec ve stylu Normalni, priéemz je vklada v tom poradi, v jakém byly vybrany
(nikoli v poradi od zacatku dokumentu ke konci).
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2. Ukazatel mysi pfesuneme nad vybér, kde se zméni na Sipku; klepneme a podrzi-

me levé tlacitko.

Pro presun textu staci nyni tdhnout na nové misto; jestlize soucasné podrzime kla-
vesu Ctrl, bude se text kopirovat. Neni-li cilové umisténi vidét, prfetihneme text na
piislusny okraj zobrazeného okna a dokument se za¢ne automaticky posouvat. Cil
taZeni nemusi byt jen ve stejném dokumentu Word, ale muze byt i v jiném doku-
mentu Word nebo dokonce v dokumentu jiné aplikace Office; pfi taZeni do jiné-
ho dokumentu, ktery na obrazovce momentdlné neni vidét, podrzime ukazatel

h

pfi upravac
dokumentt

mysi nad ikonou dokumentu v hlavnim panelu Windows a po aktivaci okna celou i
operaci dokonc¢ime (musime ale stdle drzet levé tlacitko mysi). §
Po vloZeni textu do nové po- : p _ ‘g
zice zobrazi Word na jeho & - e
konci tlac¢itko MoZnosti vlo- Zachovat Formatovani zdroje £
Jeni: C Fiizptsabit Formatavani i »g

| Zachowat pouze text

A4 Poust sty nebo Formatovari.. |

Tlagitko Moznosti vioZeni se zobrazi jen tehdy, pokud je v dialogovém okné& Nastroje,
Moznosti na karté Upravy zaskrtnuta volba Zobrazovat tlaéitka Moznosti vioZeni.

4. Normidlné se s pfetazenym textem zkopiruje nebo presune i jeho format; pitkazem
Prizpuisobit formadtovani cili nebo Zachovat pouze text z vySe popsané rozeviraci
nabidky tlac¢itka MoZnosti vloZeni muzZeme zkopirovat samotny text bez formatu.

Presun odstavce pomoci klavesové zkratky

Cely odstavec mlzeme také vybrat a pfesunout pomoci jediné kombinace klaves; sta-
Ci kdekoli do odstavce umistit kurzor a stiskem Shift+Alt+Sipka nahoru jej posunout
0 odstavec vyse, respektive Shift+Alt+sipka dolll o odstavec nize.

ODSTRANOVANI F

Operace s piretazenim mysi nefunguji

PFi pokusu o tazZeni bloku vybraného textu se méni vybér, ale text se nepiesouva.
Jestlize pri zahajeni operace tazeni stiskneme levé tlac¢itko mysi, musi se Spi¢ka uka-
zatele nachazet uvniti vybrané oblasti; jinak pouze ménime vybér.

Pro kopirovani a presouvani textu pomoci mysi musime mit také v dialogovém okné
Nastroje, Moznosti na karté Upravy zaskrtnutou volbu Upravy textu pietazenim.

Podrobnéjsi informace o piresouvani blokll textu v zobrazeni Osnovy najdete v kapito-
le 6, ¢ast ,Prace s dokumentem v zobrazeni osnovy"“.
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Piresouvani a kopirovani textu se Schrankou

Takto vypada postup pro piesouvini a kopirovani textu prostfednictvim Schrianky:

1. Vybereme zdrojovy text.

Pokud je pfi zadani pfikazu Kopirovat nebo Vyjmout vybrano nékolik blokd textu, ulo-
Zi se do Schranky vsechny; po viozeni ve Wordu bude za kazdym z blok( nasledovat

zalomeni odstavce.

2. Pro pfesouvini textu zaddme Upravy, Vyjmout, nebo stiskneme Ctrl+X. Vyjmuty
text se pfesune do Schrinky a z puvodniho mista v dokumentu se odstrani.
Pifkaz Upravy, Kopirovat, respektive Ctrl+C, znamend kopirovdni textu; kromé ko-
pie do Schranky zustava tedy zachovin i na svém puvodnim misté.

3. Nyni umistime kurzor na misto pozadovaného vloZeni zkopirovaného nebo vyjmu-
tého bloku; cil se muZe nachidzet ve stejném nebo i jiném dokumentu.

4. Piikazem Upravy, VloZit, nebo stiskem Ctrl+V vloZime text do dokumentu. Na kon-
ci pfesunutého nebo zkopirovaného textu se objevi tlacitko MozZnosti vloZeni,
presné jako v predchdzejicim piikladu s presunem mysi. Stejnd zustava i moznost
presunu samotného textu bez formdtu (pitkaz Pfizpusobit formatovani cili nebo

Zachovat pouze text z rozeviraci nabidky tlacitka).

Tlac¢itko Moznosti vliozeni se zobrazi jen tehdy, pokud je v dialogovém okné Nastroje,
Moznosti na karté Upravy zaskrtnuta volba Zobrazovat tlacitka Moznosti vioZeni.

Ve Wordu mdme k dispozici jesté dvé dalsi
moznosti kopirovani a vkladani textu; prvni
metodu predstavuje trojice tlacitek Vyjmout,
Kopirovat a Vlozit z panelu ndstroji Standardni, zatimco dru-
hou je klepnuti pravého tlacitka mySsi a otevieni mistni na-
bidky, kde najdeme piikazy Vyjmout a Kopirovat:

Eousel textu. j

Pro vloZeni textu staci opét klepnout pravym tlacitkem mysi
na cilovém mist€ a z mistni nabidky vybrat pitkaz Vlozit;
mistni nabidku zrusime bez piikazu stiskem Esc nebo klep-
nutim na jiné misto dokumentu.

Vyhodou kopirovani pfes Schrinku je mozZnost presouvani
textu a grafiky i mezi rdznymi programy pod Windows;

B® s ol ~p

£

pl e 5té jeden kousek textu

Yyimout
Kopirowvat

Yozt

Pismo...
Odstavet.

OdraZky a Cislovani...

Hypertextovy odkaz...

Hledat. ..
Synonyma »

PreloZit

ybrat text s podobnym Formatovanim

Schranka je totiZ spolecnou soucdsti systému Windows. Text zustane navic ve Schrance

i po vlozeni, takze jej muzeme postupné vlozit v nékolika kopiich.

fili v kapitole 6 publikace Uvod do Microsoft Office 2003.

0 rliznych moznostech pienosu dat mezi aplikacemi Office pies Schranku jsme hovo-
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Na tomto misté jsme si vysvétlili zakladni postupy pro kopirovani jednoho bloku dat pres
Schranku; pomoci zdokonalené Schranky sady Office mtZeme kopirovat i nékolik bloku
textu.

Zminéné Schrance sady Office jsme se v publikaci Uvod do Microsoft Office 2003, ka-
pitole 6 vénovali v ¢asti ,Schranka sady Office".

Neékolik bloku textu mizeme piesouvat také pomoci nize popsaného Zasobniku.

Piresouvani a kopirovani textu se Zasobnikem

Pomoci takzvaného Zdsobniku muzeme z dokumentu vyjmout nékolik blokt textu, kte-
ré posléze viechny vloZime na stejné misto dokumentu. Zasobnik je postaven na speci-
alni poloZce automatického textu s ndzvem Zasobnik a pracujeme s nim nasledovné:
1. Vybereme blok textu a stiskem Ctrl+F3 jej vyjmeme z dokumentu do Zisobniku.
Krok 1 opakujeme pro kazdy dalsi blok textu, ktery chceme do Zasobniku pridat.
3. Nakonec pfemistime kurzor v dokumentu na misto pozadovaného vloZeni textu
a stiskneme Ctrl+Shift+F3. Viechen vyjmuty text se vlozi do dokumentu a Zdsob-
nik se vyprazdni. Bloky se vklddaji v tom poradi, v jakém jsme je pfemistili do Za-
sobniku, pficemz kazdy z nich se vlozi do samostatného odstavce stylu Normalni.

Prvni dva kroky uvedeného postupu pridavaji text do polozky automatického textu Za-
sobnik; v poslednim, tfetim, kroku vlozi Word veskery jeho text do dokumentu a polozku
Zasobnik odstrani. Text mtiZeme tim pddem vloZit i bez smazani polozky, pokud napiSeme
Zasobnik a stiskneme F3; ddle muZeme vyuzit i dalsi pracovni postupy, popsané v této
kapitole v ¢asti ,Automaticky text a opakované vyuziti textu®.

Nastaveni moznosti Schranky

Chovani mechanism{l prresouvani a kopirovani textu pies Schranku je zavislé na urci-
tych volbach, k nimz se dostaneme prikazem Nastroje, Moznosti, a to na karté Upravy.

Zaskrtnuti policka Klavesa INS pro vliozeni znamena, ze kromé jinych postupl mlizeme
text ze Schranky vlozit také klavesou INS; to znamenad, Zze mezi rezZimem prepisovani
a vkladani mtzeme prepnout jen poklepanim na indikator PRES ve stavovém radku.
S volbou Zobrazovat tla€itka Moznosti vioZzeni bude Word pri jakémkoli pfesunuti a ko-
pirovani textu (at uz tazenim mysi, nebo pies Schranku) zobrazovat tlacitka Moznosti
vlozZeni.

Dalsi policko, Inteligentni vyjimani a vkladani, znamena pro Word odstranéni prebyteé-
né mezery po vyjmuti nebo odstranéni textu. Jestlize napriklad odstranime slovo ,vy-
raz" v textu ,(vyraz se zavorkami)", odstrani tato volba i mezeru pred slovem ,se”,
prestoze jsme slovo vybrali bez této mezery.

RUzné dalsi moznosti vkladani a Uprav nastavime z dialogového okna Nastaveni, které
vyvolame klepnutim na tlac¢itko Nastaveni:
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Nastaveni E|

Wychozi nastaveni
PouZit wychazi moZnosti pro: [

Individuslni moZnosti

[v Autamaticky upravit mezery mezi vétami a slovy

[ PFi vkladan upravit mezery mezi odstavc

[ PFi vioZeni upravit Formétovani a zarovndni tabulky

[ Inteligentni styly

[ PFi vkladani z aplikace PowerPaint shoudit Formatovani

[ PFi vklddani z aplikace Mickosoft Excel upravit Formétowani
[ slouit vkladané seznamy s okolnimi seznarny

V tomto okné muzeme budto vybrat implicitni volby podle urcité verze (Word 2002 az
2003, nebo Word 97-2000), pripadné nadefinovat svoje viastni volby.

Hiedani a nahrazovani textu a formatu

Pomoci piikazu Najit miZzeme snadno vyhleddvat nejen text a format, ale také rizné spe-
cidlni objekty, jako jsou znacky konce odstavce a grafika. Zakladni postup pii vyhledava-
ni ve Wordu je ndsledujict:

1.
2.

Potfebujeme-li omezit hledani jen na urcity blok (bloky) textu, vybereme jej.
Pifkazem Upravy, Najit nebo stiskem Ctrl+F vyvoldme kartu Najit dialogového ok-
na Najit a nahradit (v plné podobé¢ je vidime na obrazku 2-10, béZné se zobrazu-
je jen horni polovina).

Chceme-li provadét hledani podle stejnych voleb, jaké platily pfi poslednim spus-
téni piikazu Najit, pfejdeme ke kroku 6; jinak provedeme i kroky 4 a 5.

Ma-li pitkaz Najit vSechny nalezené bloky textu ihned oznacit vybérem, zaskrtne-
me policko Zvyraznit vdechny polozky nalezené v ¢asti; dile v rozeviracim sezna-
mu vybereme prohleddvanou ¢dst dokumentu, a sice Hlavni dokument, Aktudlni
vybér (pokud je néjaky text vybran), pfipadné Zahlavi a zdpati, Poznamky pod ca-
rou nebo Komentar (pokud dokument tyto ¢asti obsahuje).

Nezatrhneme-li policko Zvyraznit vSechny poloZzky nalezené v cdsti, bude Word
vyhledavat vyskyty hledaného textu jednotlive, jeden po druhém.

Dalsi moznosti hleddni nastavime klepnutim na tlac¢itko Vice, které zobrazi Gplnou
podobu dialogového okna Najit a Nahradit (v souladu s obrazkem 2-10); vyznam
vSech voleb shrnuje niZe uvedend tabulka 2-6. Pfi prohleddvini vybraného textu
musime v rozeviracim seznamu Hledat vybrat jen volbu Dolu nebo Nahoru; volba
Vse prohledadva totiz cely dokument.

Pro vyhledani urcitého textu (tedy napiiklad urcitého slova nebo fraze) vyplnime
textové pole Najit; klepnutim na Sipku dolit miZzeme vybrat diive hledané vyrazy.
Netisknutelné znaky a dalsi prvky dokumentu (napiiklad znak tabulatoru nebo
graficky objekt) muzeme do hledaného textu vloZzit klepnutim na tlac¢itko Specialni,
kde vybereme pozadovany symbol ze seznamu. (Neni-li tlacitko Specidlni viditel-
né, zobrazime je klepnutim na tlacitko Vice.) VloZeny symbol je kédovan, napii-
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Obrazek 2-10:
Plna podoba karty Na-
jit v dialogovém okné
Fieds e = Najit a nahradit

MoZnosti: Hledat dalt, Poudit zastupné znaky

Moznosti hledani

Hledat:

-
-

[ Pousl zéstupné znaky
[~ Foneticky (angligtina)
I Maijit wSechny bvary slova {anglicting)

Majit

=l R
Dold -

Format = | Speciélni =

al

h
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Ucinné postupy | 2
pFi upravac

klad tabuldtor vyjadifuje znacka At. Se zaskrtnutim volby Pouzit zdstupné znaky
muzeme do hledaného textu zapsat také zdstupné znaky (viz niZe uvedeny vysvét-
lujici panel ,Zastupné znaky v hledaném textu®), nabidka Specidlni pak ale nena-
bizi tolik moznosti hleddni netisknutelnych znakt a prvkt dokumentu.

7. V dialogovém okné Najit a nahradit miZeme vyhleddvat také format nebo kombi-
naci format(; staci klepnout na tlacitko Format, vybrat typ formdtovani a ze zob-
razeného dialogového okna pak vybrat poZadovanou vlastnost textu. V textovém
poli Najit miZeme format zadavat také pomoci urcitych klavesovych zkratek, na-
priklad Ctrl+B pro tu¢ny text.

RUznym typum formatovani a souvisejicim klavesovym zkratkam se vénujeme v kapi-
tole 3.

Hledat miZeme nejen text, ktery ma urcity format, ale také text, ktery urcity for-
mdt nemd; vyhleddme napriklad pismo Tuc¢né, nebo Neni tu¢né. Pozadovany for-
mdt se vzdy vypisuje pod textovym polem Najit.

PFi zadavani formatu znamena symbol zaskrtnuti hledani textu, ktery ma zadany for-
mat, prazdné poli€ko hledani textu, jenz tento format nema, a Sedé zaskrtnuti zna-
mena, Ze se podle tohoto formatu nehleda. Klavesova zkratka také prepind mezi
tremi uvedenymi stavy, tedy napriklad opakovanym stiskem Ctri+B hledame tuény
text, netucny, a bez rozliseni tuéného.

Format miZeme také kombinovat zdroveri s hledanym textem; Word pak vyhleda
jen takové vyskyty zadaného textu, ktery md pozadovany format. Klepnutim na tla-
¢itko Bez formdtovani zrusime veskera kritéria hledani formatu a zaddme hleddni
prostého textu.

8. Pokud je zaskrtnuté policko Zvyraznit vSechny polozky nalezené v &sti, spustime
vlastni vyhledani viech vyskyt daného textu nebo formatu tlacitkem Najit vSechny.
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Jestlize policko ,Zvyraznit vSechny polozky nalezené v ¢dsti“ zaskrtnuté neni, na-
chazi se v dialogovém okné tla¢itko Najit dalsi, které vyhledd vZdy jeden vyskyt
pozadovaného textu nebo formdtu. Dokument muZeme pfitom upravovat i za sou-
¢asného zobrazeni dialogového okna Najit a nahradit; sta¢i klepnout do dokumen-
tu, provést pozadované Upravy, a poté pomoci tlacitek v dialogovém okné Najit
a nahradit pokracovat v hleddni. (Pokud dialogové okno Najit a nahradit prekryva

text, ktery chceme zménit, neni problém je mysi pfetdhnout na jinou pozici.)

9. Nakonec dialogové okno Najit a nahradit uzavieme klepnutim na tlacitko Storno.

Tabulka 2-6: Moznosti hledani na karté Najit dialogového okna Najit a nahradit

Toto hledani

provedeme pomoci volby

Prohledani celého dokumentu od kurzoru (nebo za¢atku vybéru)
ke konci dokumentu a dale od za¢atku dokumentu ke kurzoru
(pFipadné zacatku vybéru) véetné zahlavi, zapati, komentar

a poznamek pod ¢arou

Z rozeviraciho seznamu
Hledat vybereme Vse

Prohledani ¢asti dokumentu jen od kurzoru (nebo zaé¢atku
vybéru) ke konci dokumentu (vybéru), bez zahlavi, zapati,
komentarl a poznamek pod ¢arou

Z rozeviraciho seznamu
Hledat vybereme Dol(

Prohledani ¢asti dokumentu jen od kurzoru (nebo konce vybéru)
smérem nahoru k zac¢atku dokumentu (vybéru), bez zahlavi,
zapati, komentari a poznamek pod ¢arou

Z rozeviraciho seznamu
Hledat vybereme Nahoru

Hledat pouze text, ktery se shoduje piesné s piediohou, véetné
velikosti pismen

Zaskrtneme volbu Rozlisovat
mala a velka pismena

Nevyhledavat text, ktery je soucasti jiného slova (pfi hledani
slova ,¢inka" napfiklad nevyhledat slovo ,palac¢inka“)

Zaskrtneme volbu Pouze cela
slova

Vyhledavani textu uréeného pomoci zastupnych znaku
(viz nize uvedeny vysvétlujici panel ,Zastupné znaky
v hledaném textu")

Zaskrtneme volbu Pouzit
zastupné znaky

V anglickém textu najit vsechna podobné znéjici slova
(napfriklad there a their)

Zaskrtneme volbu Foneticky
(angli¢tina)

V anglickém textu najit vSechny tvary zadaného slova
(napriklad go, goes, gone a went)

Zaskrtneme volbu Najit
vsechny tvary slova
(angli¢tina)

Zastupné znaky v hledaném textu

(\), takze otaznik vyhledame zapisem \?.

Zaskrtneme-li na karté Najit nebo Nahradit dialogového okna Najit a nahradit volbu
Pouzit zastupné znaky, mizeme hledany text v textovém poli Najit definovat také po-
moci zastupnych znaku (,zolik(1"). Pod pojmem zastupny znak rozumime specialni znak,
ktery se pfi hledani shoduje s celou tfidou znaku(; symbol ? se tak napfiklad shoduje
s libovolnym jednim znakem ($?k vyhleda napfriklad text sek, sik a $ok) a symbol * od-
povida libovolnému retézci znaku (h*a odpovida napiiklad textu hlava, hodina, ale ta-
ké ha). Specialni vyznam zastupného symbolu potla¢ime znakem zpétného lomitka
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Nejrychleji viozime zastupny znak do hledaného textu klepnutim na tlacitko Special-
ni, z jehoz nabidky vybereme typ znaku nebo retézce; jesté pred klepnutim na toto
tlac¢itko musime ale zaskrtnout volbu Pouzit zastupné znaky, jinak se namisto zastup-
nych symboll budou pod timto tlacitkem nabizet standardni vyhledavaci kédy pro
Word.

Zastupné znaky se ¢asto kombinuji do pomérné slozitych vyrazu, ozna¢ovanych jako
regularni vyrazy; po vybrani polozky z nabidky Specialni musime proto nékdy dokoncit
cely hledany vyraz ru¢né. Blizsi informace viz online napovéda, kde vyhledame text
zastupné znaky.

Nejvétsi vyhodou zastupnych znaku je podstatné vétsi kontrola nad procesem vyhle-
davani textu; na druhé strané znamenaji ale také nutnost presného zapisu pomeérné
tellm, ktefi znaji regularni vyrazy, a navic jen v pfipadech, jez bez zastupnych znak
nelze vyresit.

Po uzavieni dialogového okna Najit a nahradit muZeme v hledani stejného textu nebo for-
mdtu pokracovat také z klavesnice; stiskem Shift+F4 vyhledame nejblizsi dalsi vyskyt stej-
ného textu nebo formdtu, navic ve stejném sméru, jaky jsme uvedli v dialogovém okné
Najit a nahradit. Stiskem Ctrl+Page Down vyhledd Word dalsi vyskyt smérem dolu a stis-
kem Ctrl+Page Up nejblizsi vyskyt smérem nahoru. Nejblizsi dalsi vyskyt muzeme vyhle-
dat také tlacitkem Dal3i a pfedchozi vyskyt tlacitkem Predchozi; tato tlacitka popisujeme
na konci kapitoly v ¢dsti ,Orientace v dokumentu s tlac¢itky pro prochdzeni.

PFi hledani vice vyskytl stejného textu nebo formatu je zirejmé nejpohodinéjsi vyhle-
dat z dialogového okna Najit a nahradit jen jeden vyskyt, poté dialogové okno skryt
a dalsi hledani ridit pomoci zminénych klavesovych zkratek.

|__RovNou K vEei

PFi vyhledavani pozor na dalsi prikazy pro prochazeni

Méjte na paméti, Zze klavesové zkratky Ctri+Page Up, Ctri+Page Down a Shift+F4 jsou
spolu s tla€itky Predchozi a Dalsi viceu€elovymi prikazy a hledaji nejblizsi dalsi vyskyt
toho objektu pro prochazeni, ktery jsme zadali jako posledni. Timto objektem m{ize byt
vyhledavany text z prikazu Najit, cil z karty Prejit na, nebo cil uréeny tla¢itkem Vybrat
objekt pro prochazeni. (Kartu Prejit na probirame v této kapitole v ¢asti ,Presun kur-
zoru s prikazem Prejit na".)

Dejme tomu, Ze napriklad uzavieme kartu Najit a pomoci klaves Ctrl+Page Up
a Ctrl+Page Down a tlacitek Predchozi a Dalsi prochazime jednotlivé vyskyty textu.
Potom ale pfikazem Prejit na vyhledame komentar; vyznam zminénych klaves i tlaci-
tek se najednou zméni a uz nevyhledavaji vyskyty hledaného textu, nybrz se pohybu-
ji po komentarich. Plvodni hledani obnovime jediné z karty Najit, kde znovu zadame
vyhledavani stejného textu.

Copyright © Computer Press a Microsoft Corporation, 2004. VSechna prava vyhrazena.

43

U¢inné postupy | 2

h

dokumentt

pFi Upravaci



44 MICROSOFT OFFICE WORD 2003

Informace o tom, jak z nového podokna uloh Styly a formatovani vyhledat a zménit
format veskerého textu, ktery ma v dokumentu stejny styl nebo format, najdete
v kapitole 3, ¢ast ,Vybér vedkerého textu se stejnym stylem nebo formatem®.

Nahrazovani textu a formatu
K vyhledavani a nahrazovani textu ¢i formdtu slouZi piikaz Nahradit; podobné jako v pii-
kazu Najit zde muzeme hledat text, formdt, nebo oboji, a stejné tak miZeme zménit text,
format, nebo oboji. Nyni si uvedeme ziakladni kroky celého postupu; obecné informace
pro vyhleddvani jsme uvadéli vyse.

. Potfebujeme-li omezit nahrazovani jen na urcity blok (bloky) textu, vybereme jej.

2. Piikazem Upravy, Nahradit nebo stiskem Ctrl+H vyvolime kartu Nahradit dialogo-
vého okna Najit a nahradit.

3. Chceme-li provddét nahrazovani podle stejnych voleb, jaké platily pfi poslednim
spusténi piikazu Nahradit, prejdeme ke kroku 4. Druhd moznost je klepnout na
tlacitko Vice, zobrazit iplnou podobu dialogového okna a nastavit zde vsechny
pozadované volby (viz obrdzek 2-11). Tyto volby jsou stejné jako v piikazu Najit
a muZete se tedy vrdtit zpét k tabulce 2-6. (Opét plati, Ze pro nahrazovini jen
v rdmci vybraného textu musime z rozeviractho seznamu Hledat vybrat volbu Na-
horu nebo Dolu, protoze volba Ve prohlediva cely dokument.)

Najit a nahradit Obrazek 2-11:
Karta Nahradit dialogo-
vého okna Najit

Nailt ahradit 1 Pfejit na ]

[ajit: |H\ede] Emudla ﬂ . - -
MaZnasti: Malé a velki pismena a nahradlt S uplnym
souborem voleb
Mahradit za: |Nahrad‘ Emudla -

Méng + ‘ Mahradit Mahradit vie | Naijit dalsi Storno ‘

MoZnosti hledani

Hledat: VEe -
I¥ Rozlisovat malé a velké pismena
r

[ Pousit zastupné znaky

[ Foneticky (angligting)

[ Maijit wiechny tvary slova {anglicting)
Mahradit

Eaormat = ‘ Speciélni + | |

4. Pro vyhleddni urcitého textu vyplnime opét textové pole Najit; klepnutim na Sip-
ku dolt muiZeme vybrat drive hledané vyrazy. Netisknutelné znaky a dalsi prvky
dokumentu (napfiklad znak tabuldtoru nebo graficky objekt) miZeme do hledané-
ho textu vlozit klepnutim na tlacitko Specidlni, kde vybereme pozadovany symbol
ze seznamu.

5. Pfi hledani urcitého formdtu musime nejprve presunout kurzor do textového pole
Najit; poté klepneme na tlac¢itko Formadt, vybereme typ formdtovani a dale zvolime
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pozadovanou vlastnost textu. V textovém poli Najit mtZzeme format opét zadavat
i pomoci klavesovych zkratek, napiiklad Ctrl+B pro tu¢ny text.

Informace o vybéru formatu viz kapitola 3.

6. Rozhodneme-li se nalezeny text ihned nahradit, napiSeme poZadovanou ndhradu
do textového pole Nahradit za. Specidlni znaky vlozime klepnutim na tlacitko Spe-
cidlni; Word nabizi jen ty specidlni znaky, které maji pfi ndhradé textu smysl.

Nahrada textu grafikou

Nékdy potrebujeme v celém dokumentu nahradit urcity text za grafiku, napriklad na-
hradni zastupny symbol za grafickou podobu ikony. Do textového pole Nahradit za si-
ce graficky objekt vlozit nemUzeme; mliizeme jej ale nejprve zkopirovat do Schranky,
teprve poté oteviit dialogové okno Najit a nahradit, a do textového pole Nahradit za
napsat zkratku ~c, ktera znamena aktudlni obsah Schranky.

7. Jestlize potfebujeme nahradit format nalezeného textu, pfesuneme kurzor do tex-
tového pole Nahradit za, a v souladu s vyse popsanym postupem urcime novy for-
mdt. Word zobrazi nahrazovany format pod textovym polem Nahradit za. Pokud
je textové pole Nahradit za prazdné a pokud neur¢ime ani cilovy format, zname-
na to, Ze se vSechny vyskyty nalezeného textu odstrani.

8. Nyni klepnutim na tlac¢itko Nahradit vSe mtZeme v jediné operaci nahradit vSech-
ny vyskyty textu ¢i formdtu bez potvrzeni, nebo tlacitkem Najit dalsi prejit pouze
k prvnimu vyskytu.

9. Po klepnuti na tlac¢itko Najit dalsi zvyrazni Word nejblizsi shodny text, ktery poté
muzeme tlacitkem Nahradit zaménit za novou podobu, nebo dalsim klepnutim na
tlacitko Najit dalsi pouze prejit na dalsi vyskyt a pravé nalezeny vyskyt ponechat
beze zmény. Postup opakujeme aZ do nahrazeni vSech vyskytt, nebo jej kdykoli
tlacitkem Zaviit ukonc¢ime, anebo tlac¢itkem Nahradit vse nechdme nahradit vSech-
ny zbyvajici vyskyty bez potvrzeni. (Puvodné ma tlacitko oznaceni Storno a po
prvni ndhradé textu se zméni na Zavrit.) Dialogové okno Najit a nahradit miZeme
opét ponechat na obrazovce a provadét mezitim Upravy dokumentu.

Oprava chybnych nahrad

Jestlize klepnutim na tlacitko Nahradit vse provedeme nahradu vsech vyskyti textu ¢i
formatu soucasné, vratime prikazem Zpét vsechny tyto zameény najednou. Pokud na-
opak zaménujeme jednotlivé vyskyty postupné, tlaéitkem Nahradit, vrati prikaz Zpét
vzdy pouze jednu nahradu a zbyvajici nahrady vratime az opakovanym klepnutim.

Urceny text nebo viastnosti mizeme hledat také v mnoha dokumentech Office sou-
€asné; prislusny postup jsme probirali v publikaci Uvod do Microsoft Office 2003 v ka-
pitole 4, ¢ast ,Hledani soubor(i Office a polozek Outlook s funkci Hledani souboru”.
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Rychly pohyb v dokumentu

Na zacatku této kapitoly, v ¢asti ,Premisténi kurzoru®, jsme uvadéli klavesové zkratky pro
pohyb kurzoru v dokumentu. V ndsledujici ¢asti textu si ukdZeme dalsi, rychlejsi moznos-
ti pohybu kurzoru, které ocenime zejména v rozsiahlejsich dokumentech.

Oznaceni a vyhledavani textu se zalozkami
Pro oznaceni urcité pozice v textu a pro rychly ndvrat na tuto pozici miZeme ve Wordu
vyuzit takzvané zalozky; pii jejim vytvofeni postupujeme ndsledovné:
1. Umistime kurzor na pozadovanou pozici, piipadné vybereme pozadovany blok
textu. (Nekolik soucasné vybranych bloku se zdlozkou oznacit neda.)
2. Piikazem Vlozit, Zalozka, nebo stiskem Ctrl+Shift+F5 vyvolime dialogové okno
Zalozka.
3. Do textového pole Ndzev zilozky zapiSeme ndzev a klepneme na tlacitko Pridat
(obrazek 2-12).

Zdlozka ] Obrazek 2-12:
Nézey 2losky: Priklad definice zalozky
[tz v dialogovém okné Zalozka
E
El
Sefadit podle: ¥ Nazev " Umnist&ni
[ Skryté zélozky
Pidat ‘ |
Zaviit

Timto postupem muzeme oznacit libovolné mnoZstvi pozic v dokumentu. Po zaskrtnuti
policka Zilozky, které najdeme na karté Zobrazeni dialogového okna Ndstroje, MoZnos-
ti (v ¢asti Zobrazit), budou zilozky v dokumentu viditelné; zdlozka definujici blok textu
md podobu hranatych zavorek, které u zdlozky popisujici misto v dokumentu splyvaji do
Sedého I

Zalozky mlzeme vyuzit v celé fadé situaci, z nichz nékteré v textu knihy rozebirame
— napriklad urceni cile hypertextového odkazu (viz kapitola 11, odstavec ,Prace s hy-
pertextovymi odkazy"), definice kfizovych odkazu a vytvareni polozek rejstiiku, jez se
odvolavaji na cely interval stranek. Rejstiikiim se vénuje kapitola 6 ve své ¢asti ,Gene-
rovani rejstriku a obsahu".

Pro pfesun kurzoru na pozici oznacenou pomoci zdlozky otevieme opét dialogové okno
Zalozka (piikazem Vlozit, Zdlozka, nebo stiskem Ctrl+Shift+F5), vybereme definovanou
zalozku a klepneme na tlacitko Prejit na; Word okamzité pfesune kurzor nebo vybér na
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stanovenou zdlozku. Dalsi mozZnosti je piikaz Pfejit na, o némz hovoiime v nasledujici
casti textu.

Z2apis maker pro ulozeni a obnoveni pozice v dokumentu

V tomto vysvétlujicim panelu se podivame na velice cennou dvojici maker, které po-
moci zalozek ulozi aktualni misto uprav v dokumentu a pozdéji nas na né vrati. (Word
prrekvapivé pro tuto operaci nema zadny vestavény prikaz.) Makra mliZzete zapsat sa-
mi v Editoru jazyka Visual Basic for Applications. Dalsi moznost je prevzit makra z mo-
dulu WordinsideOut $ablony WordinsideOut.dot, kterou najdete na webovych
strankach knihy, a zkopirovat je pomoci Organizatoru do viastni $ablony Normal. Orga-
nizatoru se vénujeme v kapitole 5.

PFi zapisu té&chto maker postupujeme nasledovné:

1. Z nabidky Nastroje Wordu vybereme prikaz Makro, Editor jazyka Visual Basic. Tim
spustime editor jazyka.

2. V podokné Project Explorer v levém hornim rohu okna VB poklepeme na polozku
Normal / Microsoft Word Objects / ThisDocument. (Podle potieby rozbalime
strom objekt(; nenili okno Project Explorer zobrazeno, zadame View, Project
Explorer.) Otevie se okno kodu s hazvem Normal — ThisDocument, kde zapiseme
koéd pro ulozeni do $ablony Normal.

3. Do okna koédu zapiseme nasledujici pfikazy makra:

Sub SavePlace()
' SavePlace - UloZit misto
With ActiveDocument.Bookmarks
.Add Range:=Selection.Range, Name:="MarkedLocation"
End With
End Sub

Sub ReturnToPlace()
' ReturnToPlace - Vratit se na misto

Selection.GoTo What:=wdGoToBookmark, Name:="MarkedLocation"
End Sub

4. Nyni v editoru jazyka Visual Basic vyberte File, Close and Return to Microsoft
Word.

5. Postupem uvedenym v kapitole 8 publikace Uvod do Microsoft Office 2003, ¢ast
.Definice klavesovych zkratek (pouze Word)", nadefinujte pro obé makra vhodné
klavesoveé zkratky.

Koneéné muzete ob& makra vyzkouset: nejprve presunte kurzor na kterékoli misto
dokumentu (pFipadné vyberte text) a stisknéte klavesovou zkratku makra SavePlace.
Tim se uloZi pozice kurzoru v dokumentu (pFipadné pozice vybéru).

Poté presunte kurzor na jiné misto dokumentu a provedte v ném potrebné upravy;

nakonec stisknéte klavesovou zkratku makra ReturnToPlace a kurzor nebo vybér se
okamzité vrati zpét na misto, které jste plivodné ulozili.
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Presun kurzoru s prikazem Prejit na
Piikazem Prejit na muZeme presunout kurzor nebo zvyraznény vybér na pozici libovolné
zalozky (viz vyse), nebo na jinak urc¢ené misto v dokumentu:
1. Zaddnim piikazu Upravy, Pfejit na, piipadné stiskem Ctrl+G ¢ F5, anebo poklepa-
nim kdekoli na levé poloviné stavového #dku (vlevo od indikdtoru ZAZN) vyvo-
lime kartu Pfejit na z dialogového okna Najit a nahradit (obrizek 2-13).

Najit a nahradit . Obrazek 2-13:
Mejt | Mahvadk Pzt | Zde na karté Prejit
na z dialogového okna

Mézey z8lofky:

frack] =] Najit a nahradit precha-
zime na zalozku
s nazvem ,tady"

Prejit na Zawiit
| |

2. Ze seznamu Cil vybereme typ pozadované¢ho cile, napiiklad Zilozka nebo Stran-
ka.

3. Nyni do textového pole vpravo zaddme ndzev nebo ¢islo vybraného cile a klep-
neme na tlacitko Pfejit na; oznaceni textového pole je zavislé na typu cile, napii-
klad Nazev zdlozky nebo Zadejte ¢islo stranky. Nékteré typy cilti, napriklad
zalozky nebo komentafe, vybereme z rozeviraciho seznamu.

V prikazu Prejit na miizeme zadat také ¢islo radku v dokumentu. Toto ¢islovani pfitom
zacina prvnim fadkem v dokumentu a postupuje az na jeho konec - ¢islo fadku ve sta-
vovém Fadku se ale pocita jen z aktualni stranky.

Kromé zdloZek mame v dialogovém okné také mozZnost prejit pomoci prislusnych tlaci-
tek na Predchozi a Dalsi vyskyt (nezaddme-li pfesnou hodnotu do textového pole). Jest-
lize napfiklad vybereme cil Oddil a textové pole Zadejte ¢islo oddilu ponechdme prazdné,
dostaneme se klepnutim na zminéna tlacitka k zacdtku predchadzejictho, respektive nasle-
dujictho, oddilu dokumentu. (O oddilech hovoiime v kapitole 4 a v kapitole 9.)

Do textového pole je mozné zapsat také relativni pozici se znaménkem + nebo -, kterd
znamenaji pfechod vpied nebo zpét o piislusny pocet objektt; zipis +4 u cile Stranka tak
znamend prechod o 4 stranky vpfed.

Kartu Pfejit na z dialogového okna Najit a nahradit miZeme ponechat zobrazenou i bé-
hem normdlni price v dokumentu. At uz je dialogové okno zobrazené nebo ne, muZeme
na dalsi vyskyt naposledy zadaného cile (tedy na dalsi strinku, oddil nebo zdlozku) pre-
jit stiskem Ctrl+Page Down nebo klepnutim na tlacitko Dalsi Najit ¢i Prejit na (Dalsi ob-
jekt pro prochdzeni); opaénym smérem prechdzime stiskem Ctrl+Page Up nebo tlacitkem
Predchozi Najit ¢i Prejit na. (O téchto tlacitkdch hovorime v ndsledujici ¢asti textu.) Po-
kud jsme do karty Pfejit na zadali konkrétni cil (napiiklad konkrétni ¢islo stranky), vrati-
me se zpct k nému stiskem Shift+F4; v opacném piipadé funguje kldvesova zkratka
Shift+F4 stejné jako Ctrl+Page Down.
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Dalsi moznost pohybu v dokumentu predstavuje klavesa Shift+F5, kterd zpétné prochazi
mista poslednich Gprav textu a formdtovani, nebo mista poslednich cilt s piikazy Najt,
Prejit na, pfipadné s tlacitky pro prochdzeni. Takto se miiZeme pohybovat nejvyse po tfech
poslednich pozicich; ¢tvrtym stiskem klavesy Shift+F5 se vracime na pavodni misto.

PFi zadavani cilil Pirejit na davejte pozor na dalsi pFikazy pro prochazeni

PFipominame, Ze klavesové zkratky Ctri+Page Up, Ctri+Page Down a Shift+F4 jsou spo-
lu s tlacitky Predchozi a Dalsi viceuéelovymi prikazy a hledaji nejblizsi dalsi vyskyt to-
ho objektu pro prochazeni, ktery jsme zadali jako posledni. Timto objektem muze byt
vyhledavany text z prikazu Najit, cil z karty Prejit na, nebo cil uréeny tla¢itkem Vybrat
objekt pro prochazeni.

Dejme tomu, ze napriklad v karté Prejit na vybereme cil typu komentar a pomoci kla-
ves Ctrl+Page Up a Ctrl+Page Down a tlacitek Predchozi a Dalsi prochazime jednotlivé
komentare. Nyni ale zadame prikaz Najit a vyhledame urcity text; vyznam zminénych
klaves i tlacitek se najednou zméni a uz nevyhledavaji komentare, nybrz vyskyty hle-
daného textu. Plvodni hledani obnovime jediné z karty Prejit na, kde znovu piejdeme
na néjaky komentar (dalsi moznost je klepnout na tla¢itko Vybrat objekt pro procha-
zeni, kterému se vénujeme za chvilku).

Orientace v dokumentu s tlacitky pro prochazeni
Takto muZeme ruzné typy objektl v dokumentu rychle vyhleddvat pomoci tlacitek pro
prochdzent:
1. Neni-li zobrazen svisly posuvnik,
zadame piikaz Nastroje, MoZnosti,

klepneme na kartu Zobrazeni a za- : \F;F‘%dchozg_ K hézeni
Skrtneme volbu Svisly posuvnik. * D\élgrljato Jekt pro prochazent

Na spodnim okraji posuvniku jsou 4
tii tlacitka:

2. Pokud jsme uZz vybrali néjaky objekt pro prochdzeni — hledany text na karté Najit,
cil na karté Prejit na, nebo objekt z nabidky Vybrat objekt pro prochdzeni — mu-
Zeme klepnutim na tlacitko Dalsi pfejit na dalsi vyskyt tohoto objektu v dokumen-
tu a tlacitkem Pfedchozi podobné na jeho predchozi vyskyt. Bublinova nipovéda
tlacitek Predchozi a Dalsi se méni podle konkrétniho typu naposledy vybraného
objektu, napfiklad Predchozi Najit ¢i Prejit na, nebo Predchozi stranka.

Pripomindme, Ze tlacitku Dalsi je ekvivalentni klavesova zkratka Ctrl+Page Down
a tlac¢itko Predchozi muzeme nahradit klavesovou zkratkou Ctrl+Page Up.

3. Neni-li vybrdn objekt nebo potfebujeme-li zvolit jiny typ objektu, klepneme na tla-
¢itko Vybrat objekt pro prochdzeni a zde vybereme typ objektu z nabidky.

Po vybrani urcitého typu objektu (napiiklad pole, komentar, tabulka a podobné) presu-

ne Word kurzor na nejblizs§i objekt daného typu; dalsi objekty tohoto typu jiz prochazi-
me pomoci tla¢itek Dalsi a Pfedchozi.
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Poznamky pod ¢arou Komentare
Prochazet vysvétliky Oddily
Vysvétlivky | Sltrénky

|
Pole —IIIIH@
Otevrit kartu Prejit na —-. A\ @-— Prochazet tabulky
Storng —+—Uzavrit nabidku

Otevrit kartu Najlt | Prochazet grafické objekty
Prochazet opravy Prochazet nadpisy

Objekt pro prochazeni Opravy znamena pohyb po mistech poslednich uprav textu ¢i
formatu, podobné jako vyse popsana klavesova zkratka Shift+F5.

Co je tedy rozumnéjsi — tlacitka pro prochdzeni, anebo piikaz Pfejit na? Tlacitka nenabi-
zeji oproti piikazu Pfejit na nékteré z cil, napiiklad fadek a zdlozku; navic zde nemuZe-
me zadat konkrétni Cislo polozky (nelze napfiklad pfejit pfimo na strinku 25), ale
muzeme pouze prochdzet objekty po jednom vpied a vzad. Na druhé stran€ jsou ale ta-
to tlacitka rychlejsi, a pokud jsme jiz zadali pfikaz Najit nebo Pfejit na, zopakujeme jeho
hleddni snadnym klepnutim na tla¢itko Pfedchozi nebo Dalsi, aniz bychom museli nejpr-
ve vybirat typ objektu z nabidky.

Pro orientaci v dokumentu mlZzeme vyuzit také hypertextové odkazy; podrobné&ji viz
kapitola 11, odstavec ,Prace s hypertextovymi odkazy“.

Copyright © Computer Press a Microsoft Corporation, 2004. Viechna prdva vyhrazena.




Efektivni
formatovani
ve Wordu

Aplikace primého formatu
v dokumentech Word

Dokument Microsoft Office Word 2003 muzeme piimo for-
mdtovat na téchto ¢tyfech hlavnich Grovnich:

B Formdtovani jednotlivych znaka — napiiklad zména
pisma nebo tu¢ného fezu ¢dsti textu. Tomuto typu
formatovani se v této kapitole vénujeme predevsim.

B Formdtovani ucelenych odstavet — napiiklad zmé-
na zarovndni, odsazeni a fidkovani. I tento typ for-
madtovani rozebirdme v této kapitole.

B Formitovani oddila dokumentu. Pod pojmem oddil
rozumime ¢ast dokumentu, vytvofenou za ucelem
aplikace jednotného formatu; oddil muZze mit napfi-
klad jednotné novinové sloupce, stejné ohraniceni
stranek, ¢islovani stranek, zdhlavi a zdpati. O tom-
to typu formdtovani hovoiime v kapitolach 4 a 9.

B Formdtoviani celého dokumentu. Na dokument
aplikujeme stejné typy formadtu jako na oddily.

0 vyhledavani a nahrazovani formatu a stylt forma-
tu v dokumentu pomoci prikazu Najit nebo Najit a na-
hradit jsme hovofili v kapitole 2, ¢ast ,Hledani
a nahrazovani textu a formatu"“.

Nezapomente na prikaz zpét

Ucinek libovolného provedeného prikazu - tedy i libo-
volného z prikazl probiranych v této kapitole — mu-
zeme vratit prikazem Zpét, o némz jsme hovorili
v kapitole 2, ve vysvétlujicim panelu ,Opakovani a vra-
ceni provedenych Uprav a formatovani”.

KAPITOLA

Témata kapitoly:

m Aplikace primého formatu
v dokumentech Word

m Aplikace styli a opakované
vyuziti formatu

m Zobrazeni a Upravy atributt
formatovani v podokné
uloh Zobrazit formatovani

B Automatické formatovani
dokument
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PFimé formatovani znaku

Pfimd aplikace jednotlivych atributh formatovani na vybrané znaky v dokumentu zname-
ce je urcen jeho stylem, takZe pfimym formdtem zpravidla urcité znaky jen zvyraznime
nebo jinak upravime, napfiklad je zménime na kurzivu nebo na horni index. Takovyto
piimo aplikovany formdt potlacuje obecny format, definovanym stylem odstavce i piipad-
nym stylem znaku.

0 stylech hovofime na jiném misté této kapitoly, v ¢asti ,Aplikace styli a opakované
vyuziti formatu“.

S pFrimym formatovanim znaki to nepiehanéjte

Primy format znakl rozhodné neaplikujte na celé odstavce nebo jesté rozsahlejsi tise-
ky textu. Rozhodné je lepsi prifadit kazdému z odstavcl vhodny styl odstavce, ktery
definuje zakladni charakteristiky formatu, a pomoci pfimého formatovani znakt
upravit jen malé bloky textu v odstavcich. Takto mGzZeme zakladni format odstavcu
meénit podstatné snaze a celé formatovani textu dokumentu je také konzistentnéjsi.

Pri pfimém formdtovani znaku postupujeme ndsledovné:
1. Vybereme jeden nebo vice pozadovanych bloku textu pro Gpravu formdtu, nebo
presuneme kurzor na misto, kde budeme vkladat text v novém formadtu,

0 metodach vybéru textu viz kapitola 2, ¢ast ,Vybér ¢asti textu".

Formatovani slova bez nutnosti vybéru

Chceme-li pfimy format aplikovat na jednotlivé slovo, nemusime je zvlast vybirat; sta-
¢i do néj pouze umistit kurzor. Tento postup funguje ovsem jen tehdy, jei vybrana
volba Automaticky vybirat cela slova, ktera se nachazi na karté Upravy dialogového
okna Nastroje, Moznosti.

2. Aplikujeme vlastni znakovy format; jednotlivé typy znakovych formata shrnuje ta-
bulka 3-1, pficemz kazdy z nich mtZeme aplikovat nékterou z ndsledujicich tif zd-
kladnich metod:

B Dialogové okno Pismo, které otevieme piikazem Formdt, Pismo (podrobnéji
viz niZe uvedeny odstavec ,Formatovani znakl s dialogovym oknem Pismo*.

B Panel ndstrojd Format, ktery zobrazime piikazem Zobrazit, Panely ndstroji,
Format (podrobnéji viz odstavec ,Formdtovani znaku s panelem ndstroju For-
mat“).

B Klivesové zkratky (viz odstavec ,Formatovani znak( s kldvesovymi zkratkami®).

3. Pokud jsme v kroku 1 nevybrali Gsek textu, za¢neme psdt novy text; upraveny for-
madt znakt se bude aplikovat tak dlouho, dokud nepfesuneme kurzor jinam, pii-
padné dokud nestiskneme Ctrl+mezernik nebo Ctrl+Shift+Z.

Copyright © Computer Press a Microsoft Corporation, 2004. Viechna prdva vyhrazena.



KAPITOLA 3 @ EFEKTIVNi FORMATOVANI VE WORDU 53

POZNAMKA

Noveé vkladany znak dostava normalné veskeré atributy formatu, primo aplikované na
predchazejici znak; pri zapisu na za¢atku odstavce prebira naopak atributy, pfimo apli-
kované na nasledujici znak. Vsechen tento format se ale kazdopadné odstrani stiskem
klavesové kombinace Ctrl+mezernik nebo Ctri+Shift+Z pied vlastnim psanim a mulze-
me jej potlacit libovolnym jinym formatem znakd.

Stiskem kldves Ctrl+mezernik nebo Ctrl+Shift+Z pfi vybrani urcitého textu odstranime ves-
keré pfimo aplikované formdtovani a textu vratime formdt, definovany stylem odstavce.
Pfi vkladani nového textu potlacime témito klavesovymi zkratkami veskery pfimy format
predchozich znaku, jak jsme si fekli; zapisujeme-li naptiklad text bezprostfedné za slovo,

zvyraznéné kurzivou, mazeme kldvesou Ctrl+mezernik zacit psani textu bez kurzivy.

V ¢asti ,0dstranéni veskerého formatovani* si v této kapitole rekneme, jak ve Wordu
odebrat veskery format prikazem Vymazat formatovani.

Tabulka 3-1: Typy znakového formatu, aplikovaného na text

Typ znakového

formatu Popis Metody aplikace formatu
Pismo
Pismo Obecna podoba znakUl - Times M Dialogové okno Pismo (zalozka

New Roman, Arial, Courier New atd.

Pismo)
M Panel nastrojil Format (rozeviraci
seznam Pismo)

Styl pisma Zakladni vzhled (fez) pisma — oby-
¢ejné, kurziva, tuéné, tu¢na kurziva

M Dialogové okno Pismo (zalozka
Pismo)

M Panel nastrojll Format

M Klavesové zkratky

Velikost Vyska znak(l v bodech
(1 bod = 1/, palce)

H Dialogové okno Pismo (zalozka
Pismo)

M Panel nastroji Format (rozeviraci
seznam Vybrat velikost pisma)

W Klavesové zkratky (zvétseni
a zmenseni velikosti)

Podtrzeni Podtrzeni znaku - jednoduché,
dvojité, teckované atd., pripadné
podtrzeni pouze slov

M Dialogové okno Pismo (zalozka
Pismo)

M Panel nastrojll Format (pouze
jednoduché podtrzeni)

W Klavesové zkratky (jednoduché,
dvojité, a podtrzeni pouze slov)

Barva podtrzeni Barva €ary pro podtrzeni — stan-
dardni barva, vlastni barva nebo
automaticka barva (prebira se jako
barva Text okna z programu Zob-

W Dialogové okno Pismo (zalozka
Pismo)

razeni v Ovladacich panelech Windows)

Copyright © Computer Press a Microsoft Corporation, 2004. VSechna prava vyhrazena.

Efektivni
formatovani
ve Wordu



54

MICROSOFT OFFICE WORD 2003
Typ znakového
formatu Popis Metody aplikace formatu
Barva Barva znak(l — opét mizeme volit M Dialogové okno Pismo (zalozka

standardni barvu, viastni barvu ne-
bo automatickou barvu (viz vyse)

Pismo)
M Panel nastroji Format (rozeviraci
paleta Barva pisma)

Dalsi efekty stylu

Preskrtnuté, dvojité preskrtnuté,
horni a dolni index, stinované,
obrys, reliéf, ryté, kapitalky,
vsechna velka, skryté

M Dialogové okno Pismo (zalozka
Pismo)

W Klavesové zkratky (horni a dolni
index, skryté, kapitalky, véechna
velka)

Prolozeni znakt

Méritko

Rozsifeni nebo zuzeni znakd,
vyjadieno v procentech
z normalni 3irky znaku

M Dialogové okno Pismo (zalozka
Prolozeni znak{)

Mezery Rozsifeni nebo zuzeni mezery M Dialogové okno Pismo (zalozka
mezi znaky Prolozeni znak()
Umisténi Zvyseni nebo snizeni pisma opro- M Dialogové okno Pismo (zalozka

ti zakladné; na rozdil od horniho
a dolniho indexu se zde velikost
znak( neméni

Prolozeni znak{l)

Prokladani pisem

Vzajemné priblizeni urcitych
dvojic znaku (napiiklad A a V)

M Dialogové okno Pismo (zalozka
Prolozeni znak{)

Ostatni typy formatovani znaki

Animace Specialni efekty textu, napriklad M Dialogové okno Pismo (zalozka
blikani, jiskifeni a podobné; jsou Textové efekty)
uréené predevsim pro dokumenty B Pro zobrazeni animovaného textu
¢tené online, protoze se netisknou. musi byt na karté Zobrazeni dialo-
Ani pFi aplikaci ve webové strance gového okna Nastroje, Moznosti
je bézné webové prohlize¢e nezob- zaskrtnuta volba Animovany text
razi (napriklad Microsoft Internet
Explorer)

Jazyk Definuje slovnik (napfiklad angli¢- M Dialogové okno Jazyk (viz ¢ast
tina, ¢estina, slovenstina), podle .0znaceni jazyka" na konci
kterého budou jazykové nastroje kapitoly 8)
Wordu kontrolovat pravopis
a gramatiku textu (viz kapitola 8)

Ohraniéeni Ohraniceni textu a stinovani jeho M Dialogové okno Ohranic¢eni

a stinovani pozadi (je mozné aplikovat na jed- a stinovani a panel nastrojli

notlivé znaky nebo na celé
odstavce)

Tabulky a ohraniéeni (oboji viz
kapitola 4, ¢ast ,Ohraniceni a sti-
novani*)

Konkrétni formdt a styl (respektive styly), aplikovany na jednotlivé znaky dokumentu,
zjistime prostiednictvim podokna tloh Zobrazit formdtovani.
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0 podokné uloh Zobrazit formatovani hovoiime na konci této kapitoly v €asti ,Zobra-
zeni a Upravy atributl formatovani v podokné uloh Zobrazit forméatovani“.

Jak definovat nahrady pisem

Pokud text oteviraného dokumentu obsahuje pismo, které na pocitaci neni nainstalo-
vano, zvoli nhamisto néj Word pro zobrazeni jedno z nainstalovanych pisem. Pokud
nam takto stanovené nahrady pisem nevyhovuji, zadame prikaz Nastroje, Moznosti,
a na karté Slucitelnost klepneme na tla€itko Nahrada pisma; dale v dialogovém okné
Nahrada pisma (viz obrazek 3-1) vybereme chybéjici pismo a z rozeviraciho seznamu
Nahradit pismem zvolime nahradni pismo. (Polozka ,vychozi* znamena, Ze prislusné
pismo voli sam Word; konkrétni pismo se dozvime vybranim daného chybéjiciho pis-
ma.)

Vybérem nahradniho pisma se normalné neméni skute¢né formatovani pisma, prira-
zené textu s formatem tohoto pisma; nahradni pismo se pouziva pouze pro zobrazo-
vani a tisk textu, a pokud dokument nékdy otevieme na pocitaci s nainstalovanym
pismem, zachova se jeho plvodni podoba.

Klepnutim na tlacitko Prevést natrvalo mizeme ale zménit skutec¢ny format pisma;
text se bude definitivhé zobrazovat i tisknout jen v nahradnim pismu, kterym se za-
meéni pfislusna chybéjici pisma. Poznamenejme, Ze toto tlacitko méni zaroven vsechna
chybéjici pisma za nahradni.

Nahrada pisma fgl Obrazek 3-1:
Mahrady pisem Dia|OgOVé Okno Néhrada pisma
Chyb&jici pismo v dokumentu Mahrazeno pismenn - - . L
slouzi k doCasné nebo trvalé
Helveti jhozi ) A Ni
e et nahradé pisem dokumentu
Chyb&jici pismo v dokumentu: Mahradit plsmem:
| Geneva | Hp Arial ﬂ
Geneva se bude zobrazovat a tisknout pomoc Arial.
PFewést natrvalo... Storno

Formatovani znaku s dialogovym oknem Pismo

Dialogové okno Pismo otevieme piikazem Format, Pismo, piipadné klepnutim pravého
tlacitka mysi na vybrany text a zaddnim pfikazu Pismo z mistni nabidky. Pro aplikaci po-
zadovaného formatu znaka sta¢i na jednotlivych kartich vybrat atributy pisma; karty
Pismo a ProlozZeni znakll vidime na obrdzcich 3-2 a 3-3. Vybér formatu je zde snadny,
protoZze kazda z karet obsahuje pole Nahled s piikladem textu.

0 zadavani hodnot do textovych poli dialogového okna Pismo a odpovidajicich mér-
nych jednotkach hovorime za chvili ve vysvétlujicim panelu ,Mérné jednotky v dialo-
govych oknech".

Copyright © Computer Press a Microsoft Corporation, 2004. VSechna prava vyhrazena.

Efektivni
formatovani
ve Wordu




56

MICROSOFT OFFICE WORD 2003

Obrazek 3-2:
7 o ) Zmeéna vlastnosti formatu
Pismo ProloZeni znakil ] Textoveé efekty I N . . R
Hez pisma Velikost: znaku na karté Pismo dialo-
[ruine 11 gového okna Pismo
8 -
=
10
tuéné kurziva
IS4 I a1
Barva pisma! Syl podtrZeni:
Automaticks j ‘(Eédné) j | J
Styl
[ Piegkrtnuteé [ stinované [ Kapitélky
[ Dvojits preskrinuté [ Obrys [ VEechna velka
™ Harni index [~ Religf. [ skryté
™ Dalnf index [~ Ryté
|Shled
Tato je pismo typu TrueType, Bude pougite pro tiskamu i pro obrazovku,
Wichozi.. Storno
Pismo ‘Elg‘ Obrazek 3-3:
pr— Textavd efskty | Karta Prolozeni znaku
dialogového okna Pismo
MEitkn: 100°% >
Mezery: |nnrmé\nl’ j o kolik: | jl
Urmnisténi; |nurmé\r||' j o kolik: | il
[ Prokladani pisem velikosti: 3: biodi & vice
Shled
Times MNew Roman
Toto je pismo typu TrueType, Bude pougite pro tiskamu i pro obrazovku,
Wichozi Storno

Pri svém prvnim zobrazeni ukazuje dialogové okno Pismo aktudlni formdt vybraného tex-
tu. Pokud urcitd vlastnost formdtu neni ve vybéru jednotna (napiiklad ¢dst textu je tu¢na
a ¢dst neni), bude pfislusné textové pole v okné prazdné; je-li tato vlastnost definovana
zaskrtavacim polickem, bude mit Sedé podbarveni. Nové vybrand vlastnost formatovan{
se nicméné promitd vzdy do celého vybraného textu.

Zaskrtnutim poli¢ka aplikujeme danou vlastnost formatovani na veskery vybrany
text, vymazanim poli¢ka ji z celého vybéru odebereme (pokud v hém byla aplikovana),
a Sedym zaskrtnutim ponechame tuto vlastnost ve vybéru beze zmény (tento treti
stav se nabizi pouze v pripadé, Zze vlastnost platila i plivodné jen pro ¢ast textu).
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Vsimnéte si, Ze Word uvadi ve spodni ¢asti karty Pismo informace o pismu, momentdlné
vybraném v seznamu Pismo; dozvime se zde napiiklad, jestli se jednd o pismo typu
TrueType. Pod oznacenim TrueType se skryvaji pisma, kterd jsou instalovand v systému
Windows a jez se daji ve vysoké kvalité zvétsit do libovolné velikosti a daji se zobrazit na
prakticky jakékoli tiskarné a obrazovce.

Klepnutim na policko Horni index nebo Dolni index (také na karté Pismo) vybrany text
zvysime, respektive snizime o jisty standardni posuv a zmensime jeho velikost. Beze zmé-
ny velikosti miiZeme text zvysit nebo snizit na karté ProloZeni znakt (viz obrdzek 3-3),
kde z rozeviracitho seznamu Umisténi vybereme ZvySené nebo SniZzené a do pole O ko-
lik zaddme pocet bodu (po 1/5, palce) sniZeni nebo zvyseni.

Jestlize u vybraného textu zaddme na karté Pismo volbu Skryté, nebude na obrazovce
a v tisténém dokumentu text viditelny. Zobrazeni skrytého textu fidime z okna Nastroje,
Moznosti, kde na karté Zobrazeni musi byt zaskrtnuta volba Skryty text nebo Vsechny (re-
spektive musi byt zapnuté tlacitko Zobrazit nebo skryt q z panelu ndstroji Standardni);
v tisténém dokumentu uvidime skryty text jen pro zaskrtnuti volby Skryty text na karté
Tisk (Ndstroje, MozZnosti).

Volby Kapitdlky a VSechna velkd na karté Pismo ovliviiuji pouze zpusob zobrazovini a tis-
ku znak, nikoli podobu znaku uloZenych v dokumentu; po odebrani tohoto formatu se
znovu objevi i mald pismena.

Na karté ProloZeni znaka v rozeviracim seznamu Méfitko mu-

Zeme zadanim jiné hodnoty nez 100 % zménit Sitku jednotli-
vych znakt; volby Rozsifené a ZuZzené v rozeviracim MIEFitko 200 26
seznamu Mezery definuji oproti tomu jen Sitku mezer mezi L
znaky, zatimco samotné pismo z{stdvd nezménéné: Roziifené mezery

Dalsi volba karty ProloZeni znakua, oznacend jako Proklddani pisem velikosti, zkracuje
mezery mezi uréitymi dvojicemi znaku, napiiklad A a V, a cely text tak dostavd hutngjsi
vzhled. (Volba ZazZené v rozeviracim seznamu Mezery znamend na rozdil od Prokladani
zménu mezer mezi vsemi znaky pisma.) Word provadi toto proklddani jen u znakt zada-
né nebo vetsi velikosti, a to nad pismy typu TrueType nebo Adobe Type 1.

Klepnutim na tlacitko Vychozi v kazdé z karet dialogového okna Pismo zménime vycho-
zi format znaka na format, zvoleny momentdlné v jednotlivych kartdch. Jestlize po klep-
nuti tlacitka Vychozi odpovime na vypsanou vyzvu Ano, prifadi se zadany format stylu
Normadlni v aktudlnim dokumentu a v $§abloné k nému pfipojené. (Jak si vysvétlime v ka-
pitole 5, se zménou stylu Normdlni ménime zaroven i vSechny ostatni styly, které jsou na
ném zaloZené.) Po vytvoreni nového dokumentu s touto $ablonou se tedy jiz pro-
mitne nové formdtovdni; stavajici dokumenty zaloZené na této Sabloné zustdvaji nicméné
beze zmény.

Mérné jednotky v dialogovych oknech

Do nékterych dialogovych oken ve Wordu musime zadavat rizné mérné jednotky (na-
priklad pole O kolik vedle rozeviracich seznami Mezery a Umisténi z karty ProloZeni
znakl dialogového okna Pismo). Word zobrazuje aktualni hodnotu vzdy jako cCislo
a zkratku mérné jednotky; pfi zadavani nové hodnoty musime obvykle pouzit stejnou
jednotku.
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Dejme tomu, ze napfriklad v uréitém dialogovém okné mame hodnotu 3 b. neboli 3 bo-
dy. Pokud do tohoto pole napiseme 5 nebo 5 b., zapise se do prislusné viastnosti hod-
nota 5 bodu. MlZzeme také zadat jinou hodnotu, ale véetné pfislusné mérné jednotky
- napriklad 1 mm, ktera se pfevede na 2,85 b.; takto se zobrazi i po novém vyvolani
stejného dialogového okna. (V jistych pripadech zaokrouhluje Word hodnoty podie
svych vnitfnich pravidel.)

Poznamenejme jesté, ze v okné Nastroje, Moznosti miZzeme na karté Obecné zménit
standardni jednotku, kterou Word pouziva pro celou fadu hodnot; pozadovanou jed-
notku vybereme z rozeviraciho seznamu Mérné jednotky.

Zde je prevodni tabulka mezi riznymi mérnymi jednotkami ve Wordu:

Jednotky 2Zkratka Bodui Pica  Centimetrii Milimetri Palca
Body b. 1 4, 0035 0,35 /92
Pica Pica 12 1 0,42 4,2 e
Centimetry cm 28,35 236 1 10 0,39
Milimetry —~ mm 2,83 024 010 1 0,04
Palce - 72 6 2,54 25,4 1

(Anglicka verze Wordu zna také jednotku ,radky” — lines, li — ktera je ale stejna jako
jednotka pica. Pozn. prekl.)

PANOVAN

Nemohu podtrhnout koncové mezery

Chcete urcitym zajimavym stylem podtrhnout koncové mezery radku, Word ale vybrané
podtrzeni nezobrazi.

Mezery mezi dvéma slovy v radku Word normainé podtrhuje, ale mezery mezi posled-
nim nemezerovym znakem radku a koncem radku jiz nikoli. V nasledujicim prikladu tak
Word podtrhuje mezery mezi pismeny ,s" a ,.x":

Misto pro vag podpis X

Jakmile ale pismeno ,x" odstranime, zmizi i podtrzeni mezer. Problém mlzZeme nastés-
ti pomérné jednoduse obejit: pismeno X" nahradime pevnou (nezlomitelnou) meze-
rou, kterou viozime stiskem Ctrl+Shift+mezera. Pevha mezera se sice nhormalné
nezobrazuje, na druhé strané se ale povazuje za textovy znak a mimo jiné tudiz zacho-
vava podtrzeni:

Mizto pro vag podpis

Formatovani znakti s panelem nastroju Format

Jednotlivé atributy formdtovani muzeme na aktudlni vybér (piipadné na pozici kurzoru
pro vkladani) aplikovat také pomoci tlacitek z panelu ndstroju Formadt, ktery vidime na
obrazku 3-4.
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Vybrat velikost pisma Tucné
Kurziva

Pismo Podtrhnout Vnéjsi ohraniceni

A4 | Mormalni - |Times Mew Roman - |10 -|| B 7 O |§

HERAR

O-%-A-

Obrazek 3-4: l

. . S .. Barva pisma (klepnutim na Sipku
Panel nastroju Format a jeho tlacitka vybereme barvu z palety)

Pokud je format, odpovidajici urc¢itému tlacitku, momentalné prifazen vSem znakim vy-
béru, je toto tlacitko vybrano (je zobrazeno vyraznym okrajem a kontrastni barvou poza-
dp. Tlacitka Tucné, Kurziva a Podtrhnout prepinaji definovany formdt, a to takto: pokud
prvni znak vybéru piislusny format nema, aplikujeme klepnutim na tlacitko tento format
na vSechny znaky vybéru; pokud naopak prvni znak ma tento formdt, odebereme jej
klepnutim ze vSech znaku vybéru. Vybereme-li napfiklad ¢ast textu, jehoZ prvni znak ne-
ni tuény, znamend prvni klepnuti na tlacitko Tu¢né zménu celého vybéru na tucny a dru-
hé klepnuti zménu celého vybéru na netucny text.

Formatovani znaki s kldvesovymi zkratkami
Znakové formdty miZeme na vybér nebo pozici kurzoru aplikovat také pomoci kldveso-
vych zkratek, jejichz vyznam shrnuje tabulka 3-2.

Tabulka 3-2: Klavesové zkratky pro aplikaci znakového formatu

Volba formatovani znakdi Klavesova zkratka Prepinac
Tuéné Ctri+B Ano
Kurziva Ctri+l Ano
Podtrzeni Ctri+U Ano
Dvojité podtrzeni Ctrl+Shift+D Ano
Podtrzeni pouze slov Ctri+Shift+WwW Ano
Dolni index (P,) Ctrl+= Ano
Horni index (232) Ctri+Shift+= Ano
Skryté Ctri+Shift+H Ano
KAPITALKY Ctri+Shift+K Ano
VSECHNA VELKA Ctri+Shift+A Ano
Zvétseni pisma na dalsi velikost Ctrl+> (neboli Ctri+Shift+tecka) Ne
v seznamu Velikost pisma

Zmenseni pisma na piedchozi velikost Ctri+< (neboli Ctri+Shift+¢arka) Ne
v seznamu Velikost pisma

Zveétseni velikosti pisma presné o 1 bod Ctri+] Ne
Zmenseni velikosti pisma presné o 1 bod  Ctri+[ Ne
Pfifazeni pisma Symbol Ctri+Shift+0Q Ne
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Prepinace funguji stejnym zpusobem, jaky jsme si popsali vy$e u panelu nastroji Format:
pokud prvni znak vybéru piislusny format nemd, aplikujeme jej klavesovou zkratkou na
vSechny znaky vybéru; pokud naopak prvni znak ma tento format, odebereme jej stisk-
nutim kldvesové zkratky ze vsech znakt vybéru.

PFimé formatovani odstavcu

vat odstavce pomoci stylu; takto muzeme formdt pozdéji snaze modifikovat a cely doku-
ment ziskava jednotny vzhled. (Pokud se ndm v urc¢itém piipadé zZadny styl nehodi, neni
problém vytvofit novy nebo upravit stavajici, jak si fekneme v kapitole 5.) Obc¢as muZe-
me ale pfesto format odstavce zménit piimymi zdsahy, napiiklad jeden odstavec vyjimec-
né zarovnat na stfed nebo upravit jeho odsazeni. (Kazdy pifimo aplikovany format
potlacuje zdkladni format, definovany stylem odstavce.) I kdyZ ale v celém dokumentu
budeme dusledné pouzivat jen styly odstavcli, budeme zde popisované techniky potre-
bovat pravé pro definici stylt.

Stylim se v této kapitole vénuje ¢ast ,Aplikace stylll a opakované vyuziti formatu”.

Pfi pfimém formatovani odstavce postupujeme ndsledovné:
1. Pokud formdtujeme jediny odstavec, umistime do néj kamkoli kurzor, pfipadné vy-
bereme odstavec nebo jeho ¢ast. Pfi formdtovani nékolika odstavct musime vybrat
alespon cast kazdého z nich.

Metody vybéru textu jsme probirali v kapitole 2, ¢ast ,Vybér ¢asti textu”.

2. Aplikujeme pozadovany formdt odstavce. Jednotlivé typy formdtu shrnuje tabulka
3-3, pfi¢emz zdroven uvadi, kterou ze ¢tyf zakladnich metod se k daném formatu
dostaneme:

B Dialogové okno Odstavec, které otevieme piikazem Format, Odstavec (po-
drobnéji viz niZe uvedeny text ,Formdtovani odstavcu s dialogovym oknem
Odstavec*.

B Panel ndstroji Format, ktery zobrazime pitkazem Zobrazit, Panely ndstroju, For-
mat (podrobnéji viz text ,Formatovani odstavct s panelem nastroju Format®).

B Pravitka, kterd zobrazime pfikazem Zobrazit, Pravitko (rozebirime je v niZe
uvedené ¢dsti ,Formatovani odstavcl s vodorovnym pravitkem®).

B Klavesové zkratky (viz odstavec ,Formatovani odstavcu s klavesovymi zkratka-
mi“).

Novy odstavec, ktery vytvorime stiskem klavesy Enter uvniti stavajicino odstavce,
ziskava automaticky format pfifrazeny tomuto aktualnimu odstavci.
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Tabulka 3-3: Typy formatu odstavcu

Typ formatu
odstavce

Popis

Metody aplikace formatu

Odsazeni a mezery

Zarovnani Zarovnani textu odstavce - vievo, M Dialogové okno Odstavec, karta
vpravo, na stied nebo do bloku Odsazeni a mezery
M Panel nastroji Format
W Klavesové zkratky
Odsazeni Vodorovna pozice textu odstavce M Dialogové okno Odstavec, karta

vzhledem k okrajim dokumentu

- odsazeni zleva a zprava, odsazeni
prvniho fadku a piredsazeni. PFi
vytvareni webové stranky méjte
na paméti, ze zaporné leveé €i pra-
vé odsazeni muliZze v prohlize¢i
znamenat ofiznuti textu

Odsazeni a mezery

M Panel nastroji Format (jen
odsazeni zleva)

M Pravitko

W Klavesové zkratky (jen odsazeni
zleva a predsazeni)

Mezery pred

Dalsi svisla mezera, vkladana
nad odstavec

W Dialogové okno Odstavec, karta
Odsazeni a mezery

M Klavesové zkratky (jen pridani
a odebrani mezery 12 bod)

Mezery za Dalsi svisla mezera, vkladana M Dialogové okno Odstavec, karta
pod odstavec Odsazeni a mezery
Radkovani Vyska kazdého radku odstavce H Dialogové okno Odstavec, karta

- napriklad jednoduche ¢i dvojité
radkovani, nebo piesna vyska

Odsazeni a mezery

M Panel nastroji Format

W Klavesové zkratky (jen radkova-
ni1,0,1,5a 2,0)

Zalomeni Fadki a stranek

Kontrola osamo-
cenych rFadka

Nedovoli vypis posledniho radku
odstavce na zacatku nové stranky
(takzvana ,vdova“) a prvniho radku
odstavce na konci stranky
(takzvany ,sirotek”)

M Dialogové okno Odstavec, karta
Tok textu

Svazani Fadku

Vsechny radky odstavce se vypisi
na stejné strance (Word nezalomi
stranku uvnitf odstavce)

M Dialogové okno Odstavec, karta
Tok textu

Svazani odstavce
s nasledujicim

Word nezalomi stranku mezi
timto a nasledujicim odstavcem

M Dialogové okno Odstavec, karta
Tok textu

Zalomeni stranky
pred odstavcem

Odstavec bude vypsan na zacatku
nové stranky

M Dialogové okno Odstavec, karta
Tok textu

Potlaceni ¢isel radkl

Jestlize v dokumentu zavedeme
¢Cislovani radku, pak bude tento
odstavec z ¢islovani vyjmut (viz
kapitola 9, ¢ast ,Uprava rozlozeni
stranky")

M Dialogové okno Odstavec, karta
Tok textu
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Typ formatu
odstavce

Popis

Metody aplikace formatu

Bez déleni slov

Je-li v dokumentu aktivni déleni
slov, nebude se provadét nad

timto odstavcem (viz kapitola 8,
¢ast ,Déleni slov v dokumentu*)

M Dialogové okno Odstavec, karta
Tok textu

Ostatni typy znakového formatu

Uroven oshovy

Pievede odstavec na nadpis, se
kterym mulzeme pracovat

v zobrazeni Osnovy (viz kapitola
6, ¢ast ,Zména urovni v osnové")

M Dialogové okno Odstavec, karta
Odsazeni a mezery

Tabulatory

Umisténi a typy zarazek tabulatoru,
platnych v tomto odstavci

M Pravitko
M Dialogové okno Tabulatory
(pFikaz Format, Tabulatory)

Ohraniceni a stinovani

Ohraniceni textu a stinovani jeho
pozadi; oboji miizeme aplikovat
na jednotlivé znaky i na celé

(viz kapitola 4, ¢ast ,Ohraniceni

H Dialogové okno Ohrani¢eni
a stinovani

M Panel nastroji Tabulky
a ohraniceni

a stinovani)

Automatické zobrazeni odrazek
nebo ¢isel u odstavcll v seznamu
(viz kapitola 4, ¢ast ,Usporadani
textu do seznam(i s odrazkami

a Cislovanim®)

M Panel nastroji Format
M Dialogové okno Odrazky
a Cislovani

Odrazky a Cislovani

Pro odstranéni formatu, pfimo aplikovaného na celé vybrané odstavce, stiskneme
Ctrl+Q; tim se obnovi format odstavect definovany jejich stylem. TotéZ plati pro novy od-
stavec, ktery vytvoiime stiskem kldvesy Enter uvnitf stavajictho odstavce — i zde stiskem
Ctrl+Q obnovime v novém odstavci format stylu a potlacime pifimo aplikovany format.
Jestlize napfiklad u odstavce, ktery je nadpisem, nastavime proti zikladni podobé stylu
zarovnani na stfed, zrusime stiskem Ctrl+Q pravé toto zménéné zarovnani; stiskem klave-
sy Ctrl+mezernik nebo Ctrl+Shift+Z zrusime oproti tomu piimo aplikovany format znak.

V ¢asti ,0dstranéni veskerého formatovani“ si v této kapitole fekneme, jak ve Wordu
odebrat veskery format prikazem Vymazat formatovani.

Format a styl (styly), aplikované na znaky v dokumentu, zjistime v podokné tloh Zobra-
zit formatovani.

0 podokné uloh Zobrazit formatovani hovorime na konci této kapitoly v ¢asti ,Zobra-
zeni a upravy atributl formatovani v podokné uloh Zobrazit formatovani“.

Formatovani odstavci s dialogovym oknem Odstavec

Dialogové okno Odstavec otevieme piikazem Formdt, Odstavec, piipadné klepnutim pra-
vého tlacitka mysi ve vybraném textu a piikazem Odstavec z mistni nabidky. Konkrétni
pozadovany format odstavce aplikujeme z karty Odsazeni a mezery (viz obriazek 3-5),
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pfipadné Tok textu (obrazek 3-0); podobné jako u dialogového okna Pismo zobrazuje
Word i zde ndhled odstavce po aplikaci piislusného formatu.

Tipy k zadavani mérnych jednotek do textovych poli dialogového okna Odstavec jsme
si v této kapitole uvedli ve vysvétlujicim panelu ,Mérné jednotky v dialogovych ok-

nech".

Odstaver E‘El

Odsazeni a mezery I Tok kextu ]
Obecné
Zarovnani: m Urovedi osnowy: Z&kladni text -
Odsazeni
Zeva: 0 cm | s O kalik:
Zprava: Jorem = |Prvni Fadek. ﬂ [ 4 cm =
Mezery
Bfed: ot = sdkovni Widka
Za: l2b. = |JEandu:hé ﬂ [ =
-
Mahled
O, dmin
cophy werrhim i e b O = s iy Fombeiand paiemnant s o
ol upm < haney
Tabulatory Storng

Odstavec

Odsazenia mezery  Tok kextu

Strénkorani

[ Svazat s nasledujicim

Obrazek 3-5:

Karta Odsazeni a mezery
dialogového okna Odsta-
vec umoznuje zménu za-
rovnani, odsazeni

a radkovani odstavcu

Obrazek 3-6:

Karta Tok textu dialogového
okna Odstavec definuje v od-
stavcich strankovani, €islova-

Efektivni

ani

formatov:

ve Wordu

[ Swézat Fadky

I WioFit konec strénky pied

ni fadk( a déleni slov
[ Potlatit Eisla Fadki

[ Bez déleni slov

Mahled
i, e, i tha daida
ol v vhim v i e s 3w wakidiy Kambyiaor pulada o o o
lturas zian
Tabulatory. Storno

Odsazeni odstavce zleva znamend vzdalenost, o kterou je leva svisld hrana odstavce po-
sunuta vaci levému okraji dokumentu (kladné odsazeni), respektive o kterou je vysunu-
ta do okraje dokumentu (zdpornd hodnota). Podobné odsazeni odstavce zprava znamena
posuv pravé hrany odstavce vuci pravému okraji. Za okraj povazujeme pak vzdalenost

Copyright © Computer Press a Microsoft Corporation, 2004. VSechna prava vyhrazena.



64

MICROSOFT OFFICE WORD 2003

textu s nulovym odsazenim od hrany tisténé strdnky; velikost okraje definujeme v rdmci

vzhledu stranky. Nejjednodussi je vSechny zmény si vyzkouset a podivat se, co délaji.

Upravam vzhledu stranky se vénujeme v kapitole 9; nastaveni okrajli dokumentu
a rozdil mezi okrajem a odsazenim je zde konkrétné vysvétlen v ¢asti ,Nastaveni okra-
ji a orientace stranky".

Jestlize v rozeviracim seznamu Specidlni na karté Odsazeni a mezery vybereme volbu Prv-
ni fadek, posune se prvni fddek textu odstavce vuci ostatnim fadkum vpravo, a to
o mnozstvi zadané v ndsledném poli O kolik. Vybereme-li zde Pfedsazeni, posunou se
vpravo naopak vSechny fadky s vyjimkou prvniho (opét o miru, stanovenou ndslednym
polem O kolik).

Rddlkovdni znamend celkovou vysku kazdého jednotlivého fadku odstavee; rozeviraci se-
znam Radkovani nabizi nékolik voleb, které spolu s jejich vyznamem shrnuje tabulka 3-4.

Tabulka 3-4: RUzné typy radkovani v odstavci

Tento typ radkovani

nastavime v rozeviracim seznamu
Radkovani a poli Vyska takto

Kazdy radek bude presné tak vysoky, aby se do néj
vesly veskeré jeho znaky. (Radek s neobvykle
vysokym znakem bude ale vy3si nez ostatni.)

Z rozeviraciho seznamu Radkovani
vybereme polozku Jednoduché.

Radky budou 1,5krat vy3si nez u jednoduchého
Fadkovani. (Radek s neobvykle vysokym znakem
bude opét vyssi.)

Z rozeviraciho seznamu Radkovani
vybereme 1,5 radku.

Radky budou dvakrat vyssi nez u jednoduchého
Fadkovani. (Radek s neobvykle vysokym znakem
bude i zde vyssi.)

Z rozeviraciho seznamu Radkovani
vybereme Dvojité.

Pozadujeme minimalni vy$ku radku; vyssi budou jen
radky s vyssimi znaky.

Z rozeviraciho seznamu Radkovani
vybereme Nejméné a do textového po-
le VySka zadame pozadovanou vysku
radku.

Pozadujeme presnou vysku kazdého radku; to
znamena, ze vSechny Fadky budou stejné vysoké
a dokonce i radky s vysokymi znaky budou ofiznuty.

Z rozeviraciho seznamu Radkovani
vybereme Piesné a do textového pole
Vyska zadame pozadovanou vysku
Fadku.

Vyska fadku bude rovna uré¢itému nasobku vysky,
definované jednoduchym radkovanim. (Radek

s neobvykle vysokym znakem bude opét vyssi
nez ostatni.)

Z rozeviraciho seznamu Radkovani
vybereme Nasobky a do textového
pole Vyska zadame pozadovany
nasobek.

Formatovani odstavci s panelem nastroji Format
Atributy formdtovani muZeme na vybrany odstavec nebo odstavce aplikovat také pomo-
cf tlac¢itek z panelu ndstroju Formdt, které vidime na ndsledujicim obrazku.
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Zmensit odsazeni  Zvétsit odsazeni
Odrazky Vnéjsi
Format €islovani ohraniceni

*=.|,: i= iE s=

A4 |Norméini - |TmesNewRoman +|10 ~| B I U |§

Zarovnat vlevo Radkovani

Zarovnat na stred (pFesnou hodnotu
Zarovnat vpravo vybereme klepnutim)

Zarovnat do bloku

POZNAMKA

Tlac¢itka Zmensit odsazeni a Zvétsit odsazeni zasahuji jen do levého odsazeni odstavce.

Formatovani odstavcii s vodorovnym pravitkem

Formdt odstavce muzeme aplikovat také pomoci vodorovného pravitka. Neni-li pravitko
zobrazeno, zaddme pfikaz Zobrazit, Pravitko; docasné je zobrazime také presunutim uka-
zatele mySi nad barevny horni okraj plochy dokumentu. Vodorovné pravitko umoziuje

zménu odsazeni odstavce:

Timto jezdcem nastavujeme levé odsazeni prvniho fadku

LRI TA IS VIS S RIS PR IS R D E I'15'I-T-I'1?'I'18'

-'1v|2'|3'|4'|'5'|- 1*F 18
T Pravé odsazeni
Levé odsazeni vsech radkl

Levé odsazeni vsech radku
kromé prvniho (pfedsazeni)

0 vodorovném pravitku podrobnéji viz kapitola 9.

Formatovani odstavci s klavesovymi zkratkami
Nékteré typy formdtu odstavet miizeme aplikovat také pomoci kldvesovych zkratek v ta-
bulce 3-5.
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Tabulka 3-5: Klavesové zkratky pro formatovani odstavcu

operace pFi Klavesova

formatovani odstavce zkratka Komentar

Zvétseni levého odsazeni odstavce Ctri+M Odsazeni se posune na nasledujici
zarazku tabulatoru.

Zmenseni levého odsazeni odstavce Ctri+Shift+M Odsazeni se posune na predchozi
zarazku tabulatoru; zaporné odsa-
zeni takto ale nevytvorime.

Zvétseni predsazeni Ctri+T VSechny radky odstavce s vyjim-
kou prvniho se posouvaji na nasle-
dujici zarazku tabulatoru.

Zmenseni predsazeni Ctri+Shift+T Predsazeni se posune vlevo, na
predchozi zarazku tabulatoru.

Pridani nebo odebrani 12bodové Ctrl+0 (nula Piepina popsanou mezeru.

mezery pred odstavcem v horni Fadé

klavesnice, nikoli
na numerické

klavesnici)
Jednoduché radkovani Ctrl+1 (opét Totéz jako volba Jednoduché v dia-
jednicka logovém okné Odstavec.

v horni rade)

Radkovani 1,5

Ctri+5 (pétka
v horni radé)

Totéz jako volba 1,5 radku v dialo-
govém okné Odstavec.

Dvojité radkovani

Ctri+2 (dvojka
v horni radé)

Totéz jako volba Dvojité v dialogo-
vém okné Odstavec.

Zarovnani odstavce vievo

Ctri+L

Zarovnani textu k levému okraji.

Zarovnani odstavce vpravo Ctri+R Zarovnani textu k pravému okraiji.

Zarovnani odstavce na stred Ctri+E Vycentrovani textu mezi obéma
okraji.

Zarovnani odstavce do bloku Ctri+J) Zarovnani textu k levému i pravému

okraji a uprava mezer mezi znaky.

Aplikace stylli a opakované vyuziti formatu

Styl je pojmenovand mnozina atributt formdtovani, kterou muzeme spolecné aplikovat na
useky textu v dokumentu. Vestavény styl Normalni se napfiklad ve Wordu bézné sklada
z pisma Times New Roman o velikosti 12 bodu, levého zarovnani, jednoduchého fidko-
vani a kontrolou osamocenych fadku. JestliZze tento styl pfifadime urcitému odstavci, zis-
kd odstavec okamzité cely uvedeny soubor atributa formdtu. Aplikace styld md oproti
formatovani jednotlivych znakt ndasledujici vyhody:

B Prifazeni celého souboru atributii formatu ve stylu je rychlejsi nez jejich jednotlivé
nastavovani; aplikaci stylu miZeme dale urychlit vytvofenim tla¢itka na panelu na-

stroju nebo kldvesové zkratky.
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Styly napomahaji dodrzovdani jednotného, konzistentniho formatovani dokumentu;
prifadit napiiklad vSem nadpisim v dokumentu vestavény styl Nadpis 1 je podstat-
né jednodussi nez si pamatovat viechny parametry nadpisu a definovat je pokaz-
dé zvlast. A protoze styl mizeme ulozit do Sablony dokumentu, docilime tfeba
jednotného formatovani vSech dokument v celé nasi pracovni skupiné.

0O vytvareni styll, jejich upravach a kopirovani mezi dokumenty a sablonami viz kapi-
tola 5.

Word pouzivd celkem C¢tyfi razné typy stylt:

Styly odstavci. Souddsti stylu odstavee jsou atributy formdtu odstavet i znaku,
které plné definuji formdt textu — pismo, velikost, zarovnani, kontrola osamoce-
nych apod. Urcity styl plati vzdy pro jeden nebo vice odstavcu dokumentu; na-
opak kazdy odstavec v dokumentu Word ma svj styl odstavce. Novy dokument
se obvykle sklddd z odstavcu stylu Normadlni, ledaze jim explicitné pfifadime jiny
styl (ve vlastni §abloné muzeme mit také definovany odstavce jiného stylw).

Metodam aplikace styl(i na odstavce se v této kapitole vénuje ¢ast ,Prirazovani styll
odstavcu, styli znakll a ulozenych formatd".

Styly znaki. Pod styl znakt spadaji pouze atributy znakového formdtu a muZeme
jej priradit libovolnému bloku znakt. Na rozdil od stylu odstavce nemusi styl zna-
kt definovat aplny format znaku; takovyto styl miiZze popisovat napiiklad pouze
tucny text a kurzivu. Pfi aplikaci podobného stylu na Gsek textu odstrani Word nej-
prve veskery pifimo aplikovany format znakt, ddle aplikuje konkrétni format tuc-
né kurzivy a veskery ostatni format zachova (napiiklad pismo a velikost).

Postupy pro aplikaci znakovych styli probirame v této kapitole v ¢asti ,Pfifazovani
styl odstavc, styli znak( a ulozenych format(i“. Samotny Word nabizi ale pomérné
malo vestavénych znakovych styll, a proto zminéné postupy Iépe vyuzijeme az v ka-
pitole 5, kde se nau¢ime vytvaret svoje vlastni styly znaku.

Jestlize urcity styl znaku obsahuje formatovani, které je zaroven soucasti stylu dané-
ho odstavce, mlze jeho aplikace vést v kone¢ném vysledku k vypnuti tohoto forma-
tu. Pokud napriklad na text v odstavci, jehoz styl definuje kurzivu, aplikujeme
znakovy styl, ktery také stanovuje kurzivu, pfepne se kurziva v odstavci a tim padem
se vypne. Toto chovani je logické: v nadpisech, které jsou vsechny tuéné, zvyraznime
text pravé odebranim tuéného formatu.

B Styly tabulek. Styl tabulky obsahuje soubor atributa formatovani a vlastnosti ta-
bulky; jeho aplikaci na tabulku muZeme ve Wordu rychle zménit celkovy vzhled

tabulky.

0O stylech tabulek hovorime v kapitole 4, ¢ast ,Formatovani tabulek podle stylu ta-
bulek”.
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B Styly seznam. Tento typ seznamu obsahuje mnozinu vlastnosti, které definujf ur-
ity typ Cislovani nebo odrdzek v seznamu o vice Grovnich.

Styly seznamU probirame v kapitole 4 v ¢asti ,Usporadani textu do seznam( s odraz-
kami a cislovanim”.

Zené formdty. Kdykoli totiz na urcity blok textu v dokumentu aplikujeme urcitou mnozi-
nu atributt formdtovani, Word automaticky uloZi popis této formdtové kombinace
a vypisuje ji do seznamu dostupnych styli v podokné tloh Styly a formdtovani i do ro-
zeviractho seznamu Styl v panelu ndstroji Formdt (oboji viz ddle). Pozd¢ji miZeme takto
uloZeny format aplikovat znovu, a to stejnym zpusobem jako plnohodnotny styl.

Toto ukladani a zobrazovani ulozenych formatu je aktivni jen pii zaskrtnuti volby Sle-
dovat formatovani, které se nachazi na karté Upravy dialogového okna Nastroje, Moz-
nosti.

UloZené formaty maji ¢astecné stejné vyhody jako plnohodnotné styly; predevsim tak s ni-
mi muZzeme udrZet v dokumentu jednotny, konzistentni format. Dejme tomu, Ze napfiklad
do dokumentu zapiSeme prvni nadpis nejvyssi Grovné a poté na cely jeho odstavec apli-
kujeme piimy format — velikost 16 bod a zarovndni na stfed. Word tento format auto-
maticky uloZi a pifslusny popis (,Pismo 16 b., Tu¢né, Zarovndni na stied*) vypisuje
spolecné s béznymi styly. Dalsi podobny nadpis jiz miZzeme formatovat vybranim toho-
to uloZeného formadtu a nemusime si presné pamatovat viechny jeho jednotlivé atributy.

Metodam aplikace uloZzenych formatu se v této kapitole vénuje ¢ast ,Prifazovani sty-
10 odstavc, stylt znakd a ulozenych formatu”.

Oomezené moznosti ulozenych formatu

UloZzeny format nam sice umoznuje vyhnout se jinak nutné definici samostatnhého
stylu, takZe je o néco pohodIné&jsi, na druhé strané se s nim nepracuje az tak snadno
jako se styly (pokud jiz mame styly definovany) a navic nedokaze tak dobre udrzovat
konzistentni formatovani. Za prvé, ulozeny format nema zadny vystizny nazev jako
plnohodnotny styl (napriklad Nadpis 1, Text tabulky apod.), takze mUlze byt obtizné
najit ten pravy — a ¢im vice ulozenych formati mame, tim hdfe se mezi nimi orientu-
jeme. Navic, uloZzené formaty nelze na rozdil od styl(i zapsat do 3ablony, ani je nelze
kopirovat mezi $ablonami a dokumenty, takze s udrzovanim konzistentniho formato-
vani mezi riznymi dokumenty nebo dokonce mezi riznymi uzivateli stejné pracovni
skupiny ham jiz nepomohou vibec. Pokud tedy narazite na néjaky format, ktery bu-
dete zrejmé Casto potrebovat, je nejlépe nadefinovat podle kapitoly 5 novy vlastni
styl.

Kontrola konzistence formatovani
Pokud je v dialogovém okné Nistroje, MoZnosti na karté Upravy zaskrtnuta volba Sledo-
vat formatovani (kterd umoznuje ¢innost uloZenych formatt podle predchdzejictho od-
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stavce), muzeme k ni pridat jesté volbu Oznacit nekonzistentni formdtovani, jeZ ve Wordu
zapind takzvanou kontrolu konzistence formdtovdni. Jakmile Word narazi na text, jehoz
format podle néj neni konzistentni se zbyt-

kem dokumentu, zobrazi u néj podtrZeni Nekonzistenini formatovani nadpisu
s modrou vlnovkou; na takto oznaceny text Mshrad: piiné Forméovsni stylem Hadpls 2
muZeme klepnout pravym tlacitkem mysi o

a pomoci piikazi z mistni nabidky rozhod-
nout, jestli ma Word format opravit nebo
ignorovat:

Peskodit pravidlo

Y vimout

=4 Kopirowat

Piifazovani styli odstavcil,
styli1 znaku a ulozenych formatti
Styl odstavce, styl znaku nebo uloZeny format prifadime k textu dokumentu ndsledovné:

1. Nisledujicim zpusobem vybereme text:

B U stylu odstavce nebo uloZeného stylu s formatovinim odstavce, ktery apliku- M
jeme na jediny odstavec, umistime do n¢j kamkoli kurzor. Pfi aplikaci stylu ne-
bo formatu do nékolika odstavetl musime vybrat alespon ¢dst kazdého z nich; = £
na novy odstavec, ktery jesté zadny text neobsahuje, aplikujeme styl a format 2 §§
tak, Ze umistime kurzor bezprostfedné pred znacku konce odstavce (i kdyZ ta- E e %
to znacka neni viditelnd). w :o_ =

B Pii aplikaci znakového stylu nebo uloZeného formatu, ktery obsahuje jen for-
mat znaku, sta¢i pouze vybrat text; umistime-li kurzor na misto v textu, apliku-
jeme tento styl nebo formdt na novée vklddany text.

Aplikace stylu na slovo bez nutnosti vybéru

Chceme-li styl znaku nebo ulozeny format, slozeny pouze z formatu znaku, aplikovat
na jednotlivé slovo, nemusime je zvlast vybirat; staci do né&j pouze umistit kurzor. Ten-
to postup funguje ovéem jen pokud je vybrana volba Automaticky vybirat cela slova,
ktera se nachazi na karté Upravy dialogového okna Nastroje, Moznosti.

2. Pfikazem Formdt, Styly a formdtovani, nebo tla¢itkem Styly a formatovani z pane-
lu ndstroju Formadt otevieme podokno tloh Styly a formdtovani, které vidime na
obrdzku 3-7.
3. Z rozeviraciho seznamu Zobrazit ve spodni ¢dsti podokna vybereme kategorii styl:
B Dostupné formadtovani — zobrazi viechny styly a uloZené formaty, které se mo-
mentdlné pouzivaji v dokumentu, styly uloZené v dokumentu a ¢asto pouziva-
né styly nadpisu.

B Pouzité formdtovani — zobrazi vSechny styly a uloZené formaty, momentdlné
pouZzivané v dokumentu.

B Styly k dispozici — zobrazi vSechny styly, které se momentalné pouZzivaji v do-
kumentu a ¢asto pouzivané styly nadpist (Nadpis 1, Nadpis 2 a Nadpis 3).

B Vsechny styly — zobrazi veskeré uzivatelsky definované styly a vétsinu vestave-
nych stylt, které jsou v dokumentu k dispozici, nikoli v§ak uloZené formaty.
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i styly a formétovani v x Obrazek 3-7:

(@] ®] A | V tomto podokné uloh Styly a for-

Eoonatovanirbranchollexty B matovani mame z rozeviraciho se-
1. Cislovanf semam ‘ znamu Zobrazit vybranu volbu

Dostupné formatovani

¥yberte formatovani, které chcete

pouzit:

-
Pokratovani seznamu 1
& Beznam s odraflka 1

o Sernam s odrafkam 1

1. Cislovany semam |I|

Wirmazat formdtovdnd Styly Odstavcﬁ
Adresa HTML 1

Adresan

Arial odstavec 1

Avial znak a ﬂ

Zobrazit: | Dostupné Formatowant H

UloZzené formaty zobrazuje Word jen pri zaskrtnuti volby Sledovat formatovani, kte-
ré se nachazi na karté Upravy dialogového okna Nastroje, Moznosti; v opaéném pripa-
dé chybi v seznamu Zobrazit volba Dostupné formatovani a volba Pouzité
formatovani je nahrazena volbou Pouzité styly.

Vybér zobrazenych styli

Mnozinu stylll a ulozenych formatu, které Word zobrazuje do podokna uloh Styly
a formatovani, mizeme presné urcit sami; v rozeviracim seznamu Zobrazit na spod-
nim okraji podokna klepneme na polozku Vlastni, jez vyvola dialogové okno Nastave-
ni formatu (podle obrazku 3-8). Z n&j pak mliizeme zobrazit i nékteré vestavéné styly,
jez se nezobrazuji ani u volby Vsechny styly (napfiklad Titulek nebo Text komentare).

4. Pro aplikaci urcitého stylu nebo uloZeného formdtu na vybrany text staci pouze
klepnout na ndzev polozky v seznamu ,Vyberte formatovani, které chcete pouzit“.
Styly odstavet a znakt zde maji svij ndzev (napriklad Nadpis 2 nebo Silné); znak
odstavce je oznacen symbolem q a styl znaku podtrzenym pismenem a. Ulozeny
formadt je uveden nikoli ndzvem, ale svym popisem (napiiklad ,Pismo 16 b., Tuc¢né,
Zarovndni na stfed“) a nenf oznacen zddnym symbolem. Jako pomucku zobrazu-
je Word kazdou polozku jejim vlastnim formdtem.
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hornim okraji podokna udloh Styly a formdtovani si dadle  : sy aformatovani —

v§imnéte pole Formdtovani vybraného textu, které uvadi styl

nebo ulozeny formadt, pfifazeny momentilné vybranému textu
(nebo textu s kurzorem). Klepnutim na Sipku dold muZeme
s vybérem nebo dalsimi styly ddle pracovat. [ | bron vsechny viskyy o

> Vybe| Wymazat Formakovani
POZNAMKA pouZ ovy styl...

Formatovani vybraného textu

1. Cislovany seznarm EI |

Nékteré z vestavénych styll se pouzivaji pro standardni Zénit.

prvky dokumentu Word; textu komentare prifazuje Word tak Gl Lotrant fomtovani.
napriklad styl Text komentare a zahlavi stranek styl Zahlavi.
Jednéa se nicméné o styly jako kazdé jiné a mGzeme je tedy
priradit libovolnému odstavci v dokumentu. (V téchto dvou
pripadech to ale samozrejmé pfilis rozumné neni. Pozn. prekl.)

& Beznam s odrazka 1

v
v
v

r

W Cislowany seznam 2 j
Kateqgorie:
Skyly k dispozic -

[V wSdy zobrazovat styly Madpis 1 a3 Madpis 3
Daléf Formatovani
[ Zobrazit polozky Yymazat Formatovani

Styly.. o Storno

Obrazek 3-8

Styly
Zobt
v

V dialogovém okné Nastave-
razavang styly: ni formatu pf‘esné Urél’me,
B které styly a ulozené forma-
_slite | ty se zobrazi v podokné uloh
Styly a formatovani

Format pisma
Format na drovni odstavcd
Format odr&Zek a dslovant

Ulogit nastaveni v Sabloné

Prvni dva prikazy této rozeviraci nabidky rozebirame v nasledujicich ¢astech textu;
o prikazech Novy styl a Zménit hovorime v kapitole 5. Posledni pfikaz, Zobrazit forma-
tovani, vyvola podokno uloh Zobrazit formatovani, které si v této kapitole vysvét-
lime v casti ,Zobrazeni a Upravy atributli formatovani v podokné& uloh Zobrazit
formatovani".

Odstranéni veskerého formatovani

Nyni si fekneme, jak pfikazem Vymazat formdtovani odstranime z textu veskery format:

Cc

1. Nejprve vybereme text, a to nasledovné:

B Pro odebriani pfimo aplikovaného znakového formdtu, piipadné stylu znaku,
vybereme pozadovany blok znaku, ale nikoli veskery text odstavce. Pitkaz Vy-
mazat formatovani pak odstrani jakykoli znakovy format a znakovy styl a ob-
novi takovy styl znaku, jaky predepisuje piislusny styl odstavce, ve kterém je
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text obsazen. Jinymi slovy, pfikaz Vymazat formatovani ma zde stejny vyznam
jako stisk Ctrl+mezernik nebo Ctrl+Shift+Z.

B Pro odebrini pfimo aplikovaného formdtu odstavce a stylu odstavce umistime
kurzor dovnitf odstavce, piipadné vybereme veskery text odstavce (samotny
znak konce odstavce vybirat nemusime). Tentokrat pitkaz Vymazat formatova-
ni odstrani veskery pfimo aplikovany formdt odstavce i samotny styl, pricemz
cely odstavec dostane styl Normdlni. Po vybrdni veskerého textu odstavce se
zdroven odstrani i pfimo aplikovany znakovy formdt nebo styl znakt; v opac-
ném piipad¢é se odstrani pfimo aplikovany znakovy formdt nebo styl znaku
z vybéru, respektive ze slova pod kurzorem. Piikaz Vymazat formdtovani ne-
md tedy stejny vyznam jako klavesovd zkratka Ctrl+Q — ta odstrafiuje jen pii-
mo aplikovany formdt odstavce, nikoli vSak styl odstavce nebo znakové
formaty a styly.

0 zkratkovych klavesach Ctrl+mezernik a Ctrl+Shift+Z jsme hovofili na za¢atku této
kapitoly, v ¢asti ,PFfimé formatovani znaku".

Vyznam klavesové zkratky Ctri+Q jsme si v této kapitole vysvétlili v éasti ,Primé for-
matovani odstavcu".

2. Nyni zaddme pfikaz Vymazat formdtovini, a to ndsledovné:

B Z rozeviractho seznamu Formdtovani vybraného textu na hornim okraji podok-
na dloh Styly a formatovani (podle obrazku 3-7) vybereme piikaz Vymazat for-
mdtovani.

B Zadime pitkaz Upravy, Vymazat, Formity.

B Ze seznamu ,Vyberte formdtovani, které chcete pouzit“ v podokné tloh Styly
a formatovani vybereme polozku Vymazat formatovani. (Pokud je v rozevira-
cim seznamu Zobrazit vybrana volba VSechny styly, neni pfikaz Vymazat for-
mdtovani k dispozici.)

B Prikaz Vymazat formdtovani vybereme z rozeviraciho seznamu Styl na panelu
ndstroji Formdt. (Pokud je v rozeviracim seznamu Zobrazit v podokné tuloh
Styly a formatovani vybrdna volba VSechny styly, neni ani zde piikaz Vymazat
formatovani k dispozici.)

Prikaz Vymazat formatovani zachovava v textu hypertextové odkazy, a to véetné je-
jich formatu (obvykle je to modra barva pisma s podtrzenim).

Vybér veskerého textu se stejnym stylem nebo formatem
V dokumentu muzeme snadno a rychle vybrat najednou veskery text se stejnym stylem
nebo uloZenym formatem; na vybrany text pak muZeme stejné snadno aplikovat novy styl
¢i ulozeny formadt, pfimo jej formatovat, pitkazem Vymazat formatovani odebrat dosavad-
ni formdt, anebo s textem pracovat jinak.

Veskery text stejného stylu nebo ulozeného formatu, jako ma aktudlni vybér, vybereme
klepnutim na tlacitko Vybrat vSe v horni ¢asti podokna dloh Styly a formatovani, piipad-
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né z rozeviraci nabidky Formatovani vybraného textu, pomoci piikazu Vybrat vSechny vy-

skyty Pocet (kde Pocet je pocet vyskytl):

i Styly a formatovani - x

Forméatovani vybraného textu

1. Cislovany seznamn -

Klepneme na tOto_E Wybrat wEechny wiskyby 11  ef—

tlacitko...

¥yb Wymazat Formatowani
pou Moy styl,

Zménit..

Ab-‘_g) Zobrazit Formakowani...

& Sernatn s odraFla 0

nebo vybereme
tento prikaz

Stejné tak muZeme vybrat i veskery text urcitého stylu nebo formatu, prestoZe je tento for-
mdt jiny nez u aktudlniho vybéru; prikaz Vybrat vSechny vyskyty vybereme tentokrat
v podokné uloh Styly a formatovani z polozky seznamu ,Vyberte formatovani, které chce-
te pouzit‘. Pokud se styl ¢i uloZeny format nevyskytuje, neni u néj zminény piikaz k dis-

pozici.

Uvedenym zpusobem muzeme napiiklad vybrat vSechny odstavce uloZeného formdtu
,Pismo 16 b., Tu¢né, Zarovnini na stfed“ (kterym jsme tfeba formdtovali urcité nadpisy
v dokumentu) a globdlné zménit jejich velikost na 18 bodu — at uz z dialogového okna
Pismo nebo z rozeviractho seznamu Velikost pisma na panelu ndstroji Format. Spolu
s vlastnimi nadpisy se zméni i definice formdtu v podokné uloh.

V kapitole 2, ¢ast ,Hledani a nahrazovani textu a formatu“, jsme hovofili o globalnim
vybéru a zméné formatovani textu s urcitym stylem nebo formatem pomoci prikazu
Najit a Nahradit; jednotlivé prikazy podokna uloh Styly a formatovani pro vytvareni,
Upravy a odstranovani styl(i probirame v kapitole 5.

Prace se styly odstavcu

P1i stisku kldvesy Enter na konci odstavce dostane nové vlozZeny odstavec obvykle stejny
styl jako predchdzejici odstavec. Nékteré styly ale podle své definice urcuji nasledujicimu
odstavci jiny styl; po stisku Enter v odstavci stylu Nadpis 1 se tak napiiklad vytvoil novy

odstavec se stylem Normalni.

zaloZené, takZe se s nim neméni.

Presnéjsi kontrola formatovani se stylem zakladni text

Jestlize text dokumentu nepiseme ve stylu Normailni, ale Zakladni text, m{izeme jeho
format pozdéji snaze modifikovat, aniz bychom zaroven ménili format ostatniho tex-
tu. Se zménou stylu Normalni se totiz zaroven méni i styl vétsiny ostatnich stylli od-
stavce, které jsou na ném zaloZeny; na stylu Zakladni text nebyvaji oproti tomu styly
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Vyuzivejte pieddefinované styly nadpisti

Nadpisy textu dokumentu formatujte pokud mozno vzdy pomoci preddefinovanych
stylt Nadpis 1 az Nadpis 9. Tyto styly nejenze zajistuji odpovidajici a jednotné, konzi-
stentni, formatovani rdznych Urovni nadpist, ale zaroven na rozdil od jinych styll
(,Podnadpis, MUj odstavec...") umoznuji zobrazeni celého usporadani dokumentu
v Osnové, rychlou orientaci pomoci Rozvrzeni dokumentu a generovani obsahu.
Navic, pri tazeni jezdce svislého posuvniku vypisuje Word pro snazsi orientaci text pri-
slusného nadpisu — opét ale jen pii pouziti téchto vestavénych styll. (O nadpisech,
oshové, Rozvrzeni dokumentu a obsahu hovorime v kapitole 6.)

PFifazovani stylll a ulozené formaty
na panelu nastroju Format

Alternativni mozZnost aplikace stylu nebo uloZeného 7

E | Times New Roman > %& 2 11+ | AR |
formatu nabizi rozeviraci seznam Styl na panelu nia- =1 o i‘
vinazat formdtosdni

stroju Format, odkud muzeme styl ¢i format vybrat, "”
nebo zapsat jeho ndzev: i

- - . . 1. Cislovany sezam 1
V tomto rozeviracim seznamu se zobrazuji stejné sty-
ly a uloZené formity jako v podokné dloh Styly a for- 1. Cislovang seznam + Podtrfens
madtovani; neni-li toto podokno zobrazeno, muZzeme Kapitola 1
je vyvolat pfikazem Dalsi na spodnim konci seznamu Nadpis 1 .
Styl. Také pii otevieni rozeviractho seznamu Styl _
za soucasného stisku klavesy Shift se vypisi vSechny Nadpis 2 !
styly (nikoli vSak jiz uloZené formaty). Nadpis 3 1

o MNadpis pod-poznamky 1

Pl'll'azenl StVlu Nadpis poznamky 1
se zkratkovymi klavesami Nomitc »
Pro aplikaci nékterych vestavénych stylt odstavcu na- Ohbrézel 1
bizi Word kldvesové zkratky podle tabulky 3-6.
Tabulka 3-6: Klavesové zkratky pro aplikaci béznych stylt odstavct
Pro aplikaci stylu stiskneme klavesovou zkratku
Normalni Ctri+Shift+N
Seznam s odrazkami  Ctrl+Shift+L
Nadpis 1 Alt+Ctrl+1 (na €eské klavesnici Alt+Ctrl+Shift+1, podobné dalsi nadpisy)
Nadpis 2 Alt+Ctrl+2
Nadpis 3 Alt+Ctri+3

0 definici vlastnich klavesovych zkratek pro rychlou aplikaci stylu jsme hovorili v ka-
pitole 8 publikace Uvod do Microsoft Office 2003, ¢ast ,Definice klavesovych zkratek
(pouze Word)", a v kapitole 2, ¢ast ,Vkladani symboll a cizojazyénych znaku".
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ODSTRANOVANI

Zahadné zmény formatu

Dokument jste zformatovali podle svych viastnich pfedstav. Pri dalsi praci na dokumentu
jste si ale vsimli, Ze se urcité vlastnosti formatu meéni jakoby samy od sebe.

Za automatickymi zménami formatovani dokumentu mohou ve Wordu stat nasleduji-

ci volby:

B Vlasthost Automaticky aktualizovat prislusného stylu odstavce: pfi provedeni ja-
kychkoli zmén v textu, kterému je tento styl pfifazen, zméni Word automaticky
celou definici stylu, a tim padem i format veskerych jeho vyskytl v dokumentu.

B Volba Automaticky aktualizovat styly dokumentu, kterou pro dokument zapneme
v dialogovém okné Sablony a doplnky: jakakoli zména stylu v $ablon& dokumentu
(at uz ji provede kdokoli) se pfi pristim otevieni promitne i do samotného doku-
mentu.

Blizsi informace k vlastnosti Automaticky aktualizovat podava kapitola 5 ve své ¢asti
PFizptisobeni stylu v dialogovém okné& Uprava stylu*; o volbé& Automaticky aktualizo-
vat styly dokumentu hovotime v kapitole 5 v ¢asti ,Kopirovani styli ze sablony do
dokumentu®”.

Zobrazeni a upravy atributu formatovani
v podokné uloh Zzobrazit formatovani

Podokno tloh Zobrazit formdtovani umoznuje ve Wordu zobrazeni podrobného popisu
aktudlniho formatu libovolného textu v dokumentu. Uvidime v ném pfesnou charakteris-
tiku veskerého piimo aplikovaného formatu znakti a odstavce, i atributy definované pii-
slusnym stylem znaku nebo odstavce. Prostfednictvim tohoto podokna muZeme
formdtovani také upravit a vymazat, porovnat formdt riznych ¢dsti textu a vyhledat blo-
ky s podobnym formatovanim.

Pfi prici s podoknem tloh Zobrazit formdtovani postupujeme ndsledovné:

1. Vybereme text, jehoz format chceme zobrazit nebo upravit; pro praci s formatem
jediného slova staci kdekoli dovnitf slova umistit kurzor.
2. Pifikazem Format, Zobrazit formatovani, pfipadné stiskem Shift+F1 vyvolime pod-

okno uloh Zobrazit formatovani (vidime je na obrazku 3-9).

3. Nyni muZeme s formdtovanim vybéru ddle pracovat:

B Pro Gpravy formdtu staci klepnout na odpovidajici podtrZzeny piikaz v popisu
formatu (viz vySe uvedeny obrazek 3-9); klepnutim na piikaz Pismo vyvoldme
tak napiiklad dialogové okno Pismo pro zménu pisma vybraného textu, klep-
nutim na piikaz Jazyk vyvoldme dialogové okno Jazyk, dalsi piikazy Zarovna-
ni, Odsazeni, Mezery vstupuji do okna Odstavec a prikazy Styl odstavce nebo
Styl pisma vyvolame dialogové okno Styl.
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: Zobrazit formatoyani . x Obrazek 3-9:
Zde v podokné uloh Zobrazit for-
LR (e matovani vidime atributy formatu
Zobrazeni a Gpra v odstavci, kterému jsme priradili
[] Parovnat s jingm vyhérem vestavény styl Nadpis 1

Formdtovani yybraného textu

ElPismo A~
e [P

{wipchozi) Arial

16h,

Tutné
Jazyk:
Cesting
mezi znaky:

Klepnutim na néktery parsvininad 14.
. <o o =l 0d:
z téchto prikazli G st ovce:
o P )
muzeme upravit o
format V\'/béru Jrg)f;?ﬁvoasnovy:
Uroveri 1

Odsazeni:
Wlewo! 0 cm
Pfedsazeni: 1,25 cm
Vpravo: Ocm

vH
Ped: 18h. v

MoZnosti
] RozliEit zdroj stylu
Zobrazit viechny znatky Formakowvant

B Zaskrtnutim policka Porovnat s jinym vybérem

muzeme po jednotlivych atributech porovnat L S v x
formdt vybéru s formdtem jiného bloku textu,

ktery ndsledné vybereme. vybrang text

B Klepnutim na Sipku dolu u textového pole Vy- | Zobrazeni a tpra ]

brany text mizeme s vybérem pracovat dalsimi ybrat vesher} text = padobym formétavénin
zpusoby, jejichZ vyznam napovidd rozeviraci T ——
nabidka podle obrazku:

Sf) Wymazat formatowani

Automatické formatovani dokumentu

Microsoft Word nabizi celou fadu nastroju pro automatické formatovani dokumentu. Urci-
té jste se uz alespon s nékterymi z nich sezndmili; obecné ale nejsou urceny pro zkusené
uzivatele Microsoft Office 2003 a pomdhaji spiSe zacatecnikim. Jakmile se totiZ naucite for-
mdtovat text ruéné (piislusné postupy jsou uvedeny v této kapitole a v kapitole 5), nejspi-
Se také zjistite, Ze si takto uSetiite ¢as i nervy a docilite pfesnéjsiho formdtovani dokumentu.
Nékteré automatické ndstroje mohou navic pro pracné vypilované ruc¢ni formatovani zna-
menat doslova katastrofu. I pfi vyméné dokumentt Office v pracovni skupiné jsou rucni
metody uprav vhodnéjsi, protoze takto sndze docilime jejich jednotné podoby.
Nyni si uvedeme alespon stru¢ny prehled ndstrojit Wordu pro automatické formatovant:
B Automaticky format. Tato funkce se podle souboru urcitych jednoduchych pra-
videl pokousi na veskeré odstavce dokumentu aplikovat vhodné vestavéné nebo-
li preddefinované styly; u automatického formdatu muzeme také zapnout urcité
nihrady textu v dokumentu, napiiklad rovnych uvozovek (“ ) za oblé (, ©). Cin-
nost Automatického formatu kontrolujeme na karté Formatovani dialogového ok-
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na Automatické opravy (které vyvoldme pitkazem Ndstroje, MoZnosti automatic-
kych oprav a vidime je na obrdazku 3-10); vlastni automaticky format spustime pfi-
kazem Formdt, Automaticky format, po jehoZ zadani nastavime poZadované volby
v dialogovém okné Automaticky format (obrazek 3-11).

hutomaticke opravy E| Obrazek 3-10:
Automatické oprawvy ] Automatické tpravy formatu pi psani ] Na karté Formétovani dialogo'
LA Fomstovari | Inshgentriznady | vého okna Automaticke opravy
Rt e iy definujeme volby pro ¢innost

v Styly

Mahradit automaticky
v "Rovné" uvozovky oblimi*
v Anglické Fadove Sslovky (1st) jaka horni index
¥ Mezery pok, s, v a z pevnymi mezerami
v Spojavniky (--) pomlEkou (—)
v *Tuéné* a _kuraivu_ skutednym Formatovanim
¥ Internetove a sitové cesty hypertextovymi odikazy

Zachovat
I styly

Formatovat automaticky
I Dokumenty WordiMail ohsahugici jen text

IV Automaticks odrazky
seznamd IV Jiné styly odstavcd

Automatického formatu

hutomaticky format 3 Obrazek 3-11:

Autarnaticky

se zformatuje K0973-kap11.doc. Z dialoQOVého Okna
Automaticky format

& Automaticky Formatavat spoustime automaticke

" Forméatovat se zobrazovanim zmen

Ke ghwalitnéni procesu formatovani vyberte typ

dokurnentu:

Obecny dokument -

MoZnosti..

formatovani dokumentu

| CES] s |

Automatické upravy formatu pfi psani. Tato funkce provadi automatické zmé-
ny formdtu piimo béhem psani textu dokumentu; muzeme zde zapnout urcité jed-
noduché ndhrady textu (napiiklad zminéné nihrady uvozovek nebo zména mezer
po neslabi¢nych predlozkich k, s, v a z na pevné), aplikaci stylt odstavct (napfi-
klad nadpist) a dal3i automatické zmény. Vsechny tyto funkce nastavime na kar-
t¢ ,Automatické Gpravy formatu pfi psani“ dialogového okna Automatické opravy,
které opét vyvoldme piikazem Format, MoZnosti automatickych oprav (viz obra-
zek 3-12); pro Gplné vypnuti tohoto automatického formatu musime postupné vy-
mazat vSechny volby.

Motivy. Vyrazem motiv oznacujeme preddefinované vizudlni schéma, které apli-
kuje konzistentni formdtovani do celého dokumentu; konkrétni motiv volime pfi-
kazem Formdt, Motiv. Vyznam motiva spocivd predevSim ve formdtovani
webovych stranek.
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Automaticke opravy. E| Obrazek 3-12:
Automaticky text ] Formatovani I Inteligentni znacky I Deflnlce Zmen' provadenVCh be-
Automatické opravy Automaticke dpravy Formatu pii psani hem psani' na karté Automatické
upravy formatu pfi psani z dialo-
¥ "Rowné" uvozovky Lablimi* < - -
¥ &ngiicke Fadové Gslovky (1st) jak horn index gového okna Automatické opravy

V¥ Mezery pok, s, v a z pevnymi mezerami

V¥ Spojovniky {--) pornldkou (—)

[ *Tuéné* a _kurzivu_ skutednym Formatovanim

[ Internetové a sitove cesty hypertextovymi odkazy
Formatovat pii psani

[ Automaticke odrazky

[ Automatické distovant

[~ Eary ohraniceni

™ Tabulky

[ Preddefinované styly nadpist
Ffi psani automaticky

[ Formatovat zadatek poloky seznamu podle pfedchozi polozky

™ Mastavit levé a prvnl odsazeni Kévesami Tab a Backspace

[ Definovat skyly na zakladé Formatovani

Motiviim se vénujeme podrobnéji v kapitole 11, odstavec ,Aplikace motivu webové
stranky".

B Galerie styli. Posledni probirany ndstroj umi do aktudlniho dokumentu zkopiro-
vat styly z libovolné Sablony dokumentu a okamzité tak zmeénit jeho celkové for-
mdtovani. Galerii styld ma proto smysl vyuZzit az po zformatovani viech prvka
dokumentu (nadpist, seznamu a zdkladniho textu) odpovidajicimi styly; galerie
pak tyto styly nahradi za styly stejného ndzvu, pfevzaté z jiné Sablony. Ke Gale-
rii stylu se dostaneme z dialogového okna Formadt, Motivy, v jehoZ spodni ¢dsti
klepneme na tlac¢itko Galerie stylt. Objevi se dialogové okno Galerie stylu, které
vidime na obrazku 3-13; zde vybereme piislusnou Sablonu a klepneme na tlacit-
ko OK.

Galerie styli X Obrazek 3-13:

Zaplona: Nshled: Dialogové okno Galerie

‘ styl(l méni celkovy vzhled
Mormal

dokumentu podle uré¢ité
Mormalds

Ohbchodnl Fax Kapitola 11: Efektivni forméatovani ve Wordu gab|0ny
Obyeejny dopis (b
OL-LO3-zapis

Osobni fax
Profesionalni dopis
Profesionalni dopis
Profesiondlni Fax {1
Profesionalni fax
Profesionalni sezn:
Profesiondini zapis
Profesionalni zpra.
Profesionaini Zivah
Fiirutka

Standardni Fax ¥
Mahled

(% Dokumenty

" PFikladu

™ Ukdzek stylt

Inij

Modernl Zivotopis &

Aplkace piimého formétu v dokumentech Word

Enucn:

-+ van L egual »my: piva
e e — aegithlad zariaa
v baguals

admaihe ik = vy 1 Dlmvalaa = ke prabiim ek = v
o -+ Segusi 10, i
T e e P

Pimé formatouii anakl v
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Usporadani
textu do tabulek,
sloupcu a seznamu

Usporadani textu
do tabulek

Tabulky jsou v Microsoft Office Wordu 2003 univerzalnim
prostiedkem pro usporddani textu do faddku a sloupcu. Na
obriazku 4-1 vidime piiklad tabulky Word, vypsané na
obrazovku. Usporadani textu do tabulky ma oproti tabuld-
torim a podobnym metoddm celou fadu vyhod; Word tak
napiiklad automaticky zalamuje text v bunkdch tabulky
a upravuje vysku rfadku — pfesné jako na zminéném ob-
razku, ktery bychom asi jen pomoci tabuldtort vytvareli
dosti obtizné. Velikost fadku a sloupcti mizeme dile libo-
volné zménit a k tabulce muZeme také doplnit vhodné
ohraniceni a stinovani.

Vytvoreni tabulky

Tabulku muZeme v misté kurzoru vytvorit (mimo jiné) na-
sledovné:

1. Na panelu ndstroju Stan-
dardni ukdZeme na tlacitko
Vlozit tabulku.

2. Stiskneme levé tlacitko mysi
a tazenim vpravo dola vy-
tvofime tabulku o pozado-
vané velikosti.

3% 3 Tabulka

Novi tabulka se skldda z nékolika fadkt a sloupcu, které
obsahuji prazdné buriky. Jednotlivé bunky zde oddéluje
takzvand mrizka, kterou v nové tabulce tvori plné ohrani-
Ceni. Tyto hranice buné€k tabulky jsou viditelné na obra-
zovce, na webové strdnce v prohliZzeci i v tisténém
dokumentu. (Ohrani¢eni neni pouze vlastnosti tabulek;

KAPITOLA

Témata kapitoly:

H Usporadani textu
do tabulek

B Ohraniéeni a stinovani

m Usporadani textu
do novinovych sloupctl

B Usporadani textu
do seznamU s odrazkami
a Cislovanim

B Tridéni seznamu a tabulek
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Operare pii formaivaniodsiavree | Klavesovs zloata EKomentar

Fovetieni leveho odsaseni odstare Cirl+hl Ddsazeni se pomie na naslednjicl
zariFltabalionm.

7 wendeni levého odsazeni odst e Cirl+Shaft+hd Ddsazeni se pomine na predehosl
zarizlm tabuliom; =ipomé odsameni
takto ale nevybrorime.

7 vetieni piedsazeni Cil+T Wiechor fadkyodstavoe s wmikon
prvniho se posowrraji na nasledujici
zariZlmtabnaliom.

7 enfeni predsazeni Cl+Shaft+T Predsazeni se pommne vlevo, na
predchomd zardzlm tabalat oo,

PHidard nebo odebrini 1 3hodow Cirl+0 (roala + homi Fadé | Prepind popsanon mezen.

merery phed odstaveem klivemnce, mkoli na

marrerické klaresucd)

Obrazek 4-1: Takto vypada tabulka ve Wordu na obrazovce

muzeme je doplnit tfeba i k odstavcam a dalsim objektim.) Pozdé&ji si v této kapitole rek-
neme, jak ohraniceni tabulky upravit nebo odebrat; potom bude mit miizka na obrazov-

ce podobu tenké Sedé cary, v tiSténém dokumentu se jiZz ale neobjevi. Na obrazovce ji

uvidime ale jen pfi zapnuti volby Tabulka, Zobrazit miizku.

O pridavani a upravach ohraniceni v tabulkach a jejich stinovani hovori v této kapito-
le €ast ,Ohraniceni a stinovani”.

Pocet Fadkil neni podstatny

Pokud dopredu nevite, kolik radkll budete v tabulce potiebovat, zvolte klidné jediny
radek. Pri zadavani textu do bunék tabulky staci totiz pro vytvoreni nového radku
stisknout klavesu Tab v posledni buice tabulky; vkladat sloupce uz tak jednoduché
neni, a proto je dobré na jejich pocet predem pamatovat.

Vkladani textu nad tabulku

Viozitei tabulku na samy zac¢atek dokumentu a poté se rozhodnete jesté pied ni do-
plnit néjaky text, nepodari se vam kurzor presunout na potirebnou pozici pired tabul-
kou. V takovém pripadé mulzete kdekoli v prvnim rfadku tabulky stisknout klavesu
Ctri+Shift+Enter, ktera nad tabulku vlozi novy odstavec; do ného uz muzete normal-
né psat.

Vkladani obsahu do tabulky
Doplnéni textu ¢i grafického objektu do bunky v tabulce je jednoduché: staci do pfislus-
né bunky klepnout a zacit psit nebo vlozit grafiku, stejné jako do obyc¢ejného odstavce.
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Vsimnéte si, ze po dosazeni pravého okraje bunky zalomi Word text na dalsi fadek a po-
dle potfeby upravi vysku celého fadku. Stiskem kldvesy Enter vlozime novy odstavec do-
vnitr bunky v tabulce; kazdou bunku muzZe tvofit jeden nebo vice odstavcu. Text buiiky
muzeme upravovat a formdtovat béznymi postupy z predchdzejicich kapitol.

Slozitéjsi uspoiradani s vnoirenymi tabulkami

Do buiky v tabulce mlzeme viozit jinou, vnoienou tabulku; stac¢i do prislusné bunky
pfesunout kurzor a dale tabulku viozit podle nékterého z postupt, uvedenych v této
kapitole.

Pfesun kurzoru do jiné bunky v tabulce realizujeme klepnutim mysi nebo kldvesami se
Sipkami. Klavesou Tab pfejdeme na dalsi bunku (podle jednotlivych fadku) a zaroven vy-
bereme text v ni obsaZeny, zatimco stiskem Shift+Tab prejdeme na predchozi bunku
a op¢t vybereme jeji text. V posledni buice tabulky znamena stisk kldvesy Tab pridani
nového fadku.

Viozeni tabulatoru do tabulky

V bunce tabulky musime pro viozZeni tabulatoru stisknout Ctri+Tab. | pozice zarazek
tabulatoru miizeme definovat stejné jako v bézném odstavci mimo tabulku. Pozor ale
na jednu zvlastnost — nastavime-li tabulator s desetinnou ¢arkou, presune se na néj
text v bunce i bez ruéniho viozeni znaku tabulatoru.

Pridavani a odstrainovani bunék, radku a sloupcti z tabulky

P1i vkldddni a odstranovani fadku, sloupcu a skupin bunék musime nejprve vybrat odpo-

vidajici ¢dst tabulky. Vybér bunky, fddku nebo sloupce je velice jednoduchy:

Zde klepnutim vybereme jednotlivou buriku

Jednotky | Zkratka Bodi Pica Centimgird |Milimetri | Paleid
Eody b, 1 Ly 0,035 035 Yy
Fisa Fisa 12 1 1,
Centimetry | cm 28,35 2,36 1 10 0,39
Milimetry | mm 2,83 0,24 0,10 1 0,04
Palce " 72 6 2,54 254 1

Klepnutim vybereme cely radek

Jednoiky Zhraika Bodi Pica Centimeiri | Milimeiri Palci

Body h. 1 iy 0,035 0,35 n
Pina Pisa 12 1 042 4.2 L

I entimetry 2,36

Tvlilirmetry o 223 0,24 0,10 1 0,04
Palce " 72 & 2,54 254 1
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A klepnutim na zahlavi vybereme cely sloupec

Jednotky Zxatka Bodi Pica Palei
Body b. 1 iy Yz
Piga Pica 12 1 B
Centimetry [ cm 28,35 2,36 0,39
Miliraetry T 2,23 0,24 0,04
Palce " 72 6 1

Ukazatel mysi se nad zacatkem bunky, fadku nebo sloupce zméni v malou plnou Sipku,
ktera nam napovidd moznost vybéru; tazenim pak muzeme vybrat i dalsi buiiky, fadky ci
sloupce. Libovolny blok bunék muzeme vybrat také z kldvesnice — pomoci Sipek za sou-
Casného stisku kldavesy Shift. A konec¢né celou tabulku vybereme stiskem Alt+5 na nume-
rické klavesnici (kurzor musime mit uvnitf tabulky).

Takto muzeme do tabulky pridat nové rfadky a sloupce:

1. Vyse popsanym postupem vybereme stavajici fadky tabulky, nad které budeme
vklddat nové radky; musime pfitom vybrat stejny pocet radku, jaky budeme vkla-
dat.

2. Pro vlozeni sloupcti vybereme podobné skupinu sloupct, a to vpravo od pozice
pro vloZeni.

3. Pfi vkladani fadkt na konec tabulky muZzeme také kurzor pfesunout bezprostied-
né za tabulku a zadny text nevybirat. (Zde sta¢i pro piidani jednoho radku stisk-
nout kliavesu Enter.)

4. Nyni klepneme na tlacitko Vlozit fadky nebo VloZit sloupce z panelu nastroju Stan-
dardni; pokud se kurzor nachdzi pod tabulkou, zeptd se Word na pocet vklada-
nych radku.

Panel nastrojil Standardni ma ve skute€nosti pro vkladani do tabulky jen jedno tlacit-
ko; pokud je v tabulce vybran radek nebo skupina fadkd, pfipadné pokud je kurzor
umistén za tabulkou, ma vyznam Vlozit radky, zatimco pfi vybéru sloupce nebo skupi-
ny sloupct ma tlacitko jinou podobu a znamena Vlozit sloupce. Je-li vybrana jedna ce-
1a bunka, nékolik bunék nebo ¢ast textu burnky, najdeme na panelu tla¢itko Viozit
burky. Ve vSech ostatnich pripadech mame k dispozici tlaCitko Vlozit tabulku, které
vklada novou tabulku (mimo nebo i dovnitf stavajici tabulky). Pfi zméné vybéru se te-
dy méni vyznam a ikona tlacitka.

Druhd moznost je klepnout na vybér pravym tlacitkem mySi a vybrat prikaz Vlozit fadky
nebo Vlozit sloupce z mistni nabidky. (I piikaz mistni nabidky se méni podle aktudlniho
vybéru.)

Podobu upravené tabulky s nové vlozenym fadkem pfindsi obrazek 4-2.
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Jednotky  |Zkraika | Bodd Pira Ceniimetri |Milimeird | Paled Obrazek 4-2:
Body b, ) T 0035 033 oy Nad treti radek tabul-
Pica Pica 12 1 0,42 42 1y, ky jsme V|02i|i jeden
I "' 2
Centimetry | 2835 236 1 10 0,39
Milimetry |z 233 024 0,10 1 0,04
Paloe " 7 é 254 254 1

q Word oznacuje konec kazdé bunky a konec kaZdého fddku tabulky specidlnimi znaky,

]

které zobrazime tlacitkem Zobrazit nebo skryt q z panelu nastroju Standardni, pfipadné
zaskrtnutim volby Zobrazit vSechny znacky formdtovani v podokné tloh Zobrazit forma-
tovani. Pfi vkldadani fradku musime vzdy vybrat piislusny znak konce fadku tabulky, at uz
jsou viditelné ¢i nikoli (jako je tomu na naSich obrazcich); klepnutim vlevo od fadku ta-
bulky jej vybereme automaticky. Pro vloZeni sloupce na konec tabulky musime vybrat
sloupec samostatnych symbolu konce fadku tabulky; vybrat je miZeme i v pfipadé¢, Ze
nejsou zobrazené.

Blok bunék muzeme bez vlozeni celého rfadku ¢i sloupce vlozit takto:

Obrazek 4-3:

Dialogoveé okno VlozZit
bunky definuje zptisob
vloZeni novych bunék

1. Vybereme takovy stavajici blok,
ktery ma stejny pocet i uspora-
ddni bun¢k jako nové vkladany | = e
blok. Vot celf souper

2. Klepneme na tlacitko Vlozit E—
bunky z panelu ndstroji Stan-
dardni, které vyvola dialogové
okno Vlozit bunky (viz obrazek
4-3).

3. Prvni dvé€ volby znamenaji odsunuti stivajicich bunék stejného fadku, respektive
stejného sloupce, zatimco zbyvajici dveé volby nafizuji Wordu vloZeni plnohodnot-
ného radku ¢i sloupce.

POZNAMKA

Pfi posunu bunék dold doplni Word podle potieby i buiiky navic, aby tak tabulka mé-
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la plné radky.

Odstranéni bunék je jednoduché: staci je kldvesami nebo mysi vybrat, na vybér klepnout
pravym tlacitkem mysi a z mistni nabidky zadat Odstranit bunky, Odstranit fadky nebo
Odstranit sloupce. (Stejny vyznam ma v této souvislosti i klavesa Backspace.) K uvede-
nym piikaziim se dostaneme také v nabidce Tabulka, podnabidka Odstranit. Pfi odstra-
fovani bloku bunék, ktery neobsahuje kompletni fadky ¢i sloupce, se objevi dialogové
okno Odstranit buriky, jeZ je podobné oknu Vlozit buniky z obrizku 4-3; smér posuvu bu-
nék je samozfejmée opacny.

Pro odstranéni obsabu fadku, sloupce nebo buiiky — tedy pro odstranéni samotného tex-
tu ¢i grafického objektu, nikoli samotnych bunék — stac¢i nad vybérem stisknout klavesu
Delete.
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Zmeéna velikosti bunék v tabuice

Sitku sloupce tabulky miiZeme zménit pietazenim miizky vpravo od néj:

SiFku tohoto sloupce... ..zménime pietazenim této svislé mfizky.
Jedwoty |Thraka | Bodt Fira Centimeird | Miimetri | Palrd
Body b 1 i 035 035 '
Pica Pica 12 1 042 42 g
Certimetyr  |om 2835 2% 1 10 0
Milimetry  |mom 283 024 0,10 1 004
Filce " 72 3 25 254 1

Stejnym zpuisobem miiZzeme zménit i Siftku jedné nebo vice konkrétnich bunék ve sloup-
ci (nikoli celého sloupce) — pouze je musime pred taZenim vybrat. Bunky jednoho sloup-
ce mohou skute¢né mit raznou Sitku.

Pri Gpravé Sitky sloupce muzeme pomoci dopliujicich kldves stanovit, jakym zpusobem
upravi Word Sitku dal$ich bunék tabulky vpravo (viz tabulka 4-1). TaZenim posledni svis-
1é ¢ary v mifzce ménime samoziejmé vzdy celkovou Sitku tabulky a klavesy Ctrl a Shift
nemaji tedy zddny ucinek; taZenim prvni svislé ¢ary miizky zleva ménime odsazeni vy-
branych fadka (nebo celé tabulky) vaci okraji dokumentu.

Tabulka 4-1: RiUzné moznosti pfi Upravach sifky sloupcu v tabulce

docilime pii tazeni
Této upravy Siiky sloupcti soucasnym stiskem

Zmeénit pouze Sirku sloupce bezprostredné vpravo od (Zadné klavesy)
¢ary mrizky, celkovou Sirku tabulky neménit

PFi tazeni sloupcll zobrazit jejich $ifku na vodorovném Alt
pravitku (méni se ale pouze $ifka sousedniho sloupce,
stejné jako bez stisku klavesy)

Proporéni zmeéna Sirky vsech bunék vpravo, beze zmény Ctrl
celkoveé Sirky tabulky (maji-li napriklad sloupce stejnou
Sirku, zachovaji si stejnou Sifku i po operaci tazeni)

Sifku sloupcd vpravo neménit, ale zménit celkovou Shift
Sirku tabulky

Sitku bunék mtZeme také rychle prizpasobit podle jejich aktudlniho obsahu; staci vybrat
piislusné bunky a na nejpravéjsi ¢aru miizky mysi poklepat. Pfi Gpravé Sitky celého
sloupce nemusime bunky vybirat a pouze poklepeme na oddélujici ¢aru (viz vyse uvede-
ny obrizek).

Je-li v tabulce vybrdno nékolik bunék stejného sloupce, upravuje je Word na stejnou ve-
likost, odvozenou od nejSirsiho obsahu mezi nimi. Pfi pozd¢jsi zméné obsahu musime

upravit i Sitku bunky ¢i sloupce.

Druhou moznost predstavuje piikaz Prizpusobit, s nimz upravi Word §itku vSech sloup-
ci podle obsahu bunky nebo podle okna, pficemz po zméné obsahu sim sitku ddle
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upravuje. Sta¢i klepnout kdekoli v ta-  [kdwdy |Zoka [Bdi B Comtmetri. | Miimetni | Palei
bulce pravym tlacitkem mySi a piika- ;: ;Eg - ! " ot -
zem Pfizptsobit z mistni nabidky | | 2 o e 10 05

“, . . Milimety p— 28 Kopiravat 1 [
oteviit tuto podnabidku: o " 2l v = X
Nyni mame k dispozici tfi piikazy, | vlosit tabuiku. .,

shrnuté do tabulky 4-2. Odstrant buiky
45 Rozdslit buriky...

Ohranigeni a stinovani...

11§ smer textu...

=] Zarovnani bunék ‘b
| Prizplsobit 3 | ;ﬁi Pfizplisobit obsahu
Wlastnosti kabulky .. 4| Piizptsobit oknu
3= Odrasky a Sslovani... 4 Pevna 3ika sloupce
_‘_% Hypertextowy odkaz...
ﬁ Hledat. ..
Synonyma »
H‘i PrelaZit
Tabulka 4-2: Moznosti podnabidky PFizpUsobit
Tohoto typu pFizpilisobeni docilime timto prikazem
Word okamzité upravi Siku kazdého ze sloupcu v tabulce Prizplsobit obsahu
podle jeho nejsirsiho bloku textu, a poté udrzuje Sifku
sloupcll dynamicky (pfi pFidavani a odstranovani textu)
Word podle potreby zvétsi celkovou Sirku tabulky, ktera Prizplsobit oknu
pak zabira celou $ifku aktualniho okna, a poté pfi zméné
$ifky okna upravuje dynamicky i Sifku tabulky (jen pfi
zobrazeni typu Rozlozeni webové stranky ve Wordu,
respektive pfi zobrazeni webové stranky v prohlizeci)
Sifka sloupcti zlistane pevna, dokud ji ruéné nezménime Pevna sirka sloupce

nékterym z drive popsanych postupt

Pokud se kurzor nachdzi kdekoli uvniti tabulky, mame podnabidku Prizpusobit se stej-
nymi piitkazy k dispozici i v nabidce Tabulka.

I vysku radku upravuje Word automaticky a prizpusobuje ji obsazenému textu. Ru¢né
muzeme vysku fadku zménit taZzenim vodorovné ¢ary v mfizce na spodni hrané radku,
a to pouze v RozloZeni webové strainky nebo v RozloZeni pii tisku. Vysku jednotlivych
bunék rfadku nelze zménit — vzdy musime upravit vysku vSech bunék v radku soucasné.
Snadno muzeme docilit také stejné vysky nckolika radku; staci je vybrat mysi, klepnout
pravym tlacitkem mysi a z mistni nabidky vybrat piikaz Ridky stejné vysoké. Stejnou -
ku vybranych sloupct uréime podobné piikazem mistni nabidky Sloupce stejné Si-
roké. V obou pfipadech musime vybrat celé fadky, respektive sloupce. I tyto dva piikazy
jsou dostupné zaroven z nabidky Tabulka, a to z jeji podnabidky Pfizptsobit; jestlize pou-
ze umistime kurzor dovnitf' tabulky, nastavi tyto pfikazy stejnou Sitku sloupct nebo vys-
ku radku v celé tabulce.
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Rychlé presouvani a zména velikosti tabulky

V RozloZeni webové stranky a v RozloZeni pii tisku mizeme umisténi a velikost celé ta-
bulky snadno ménit také pomoci mysi:

1. Presuneme ukazatel mysi nad tabulku, az se objevi uchyty pro presun a zménu ve-
likosti:

Uchyt pro piesun tabulky

F]
Rednoty | Zloradlea Bodii Bira Contimetri | Milimeird | Paled
Body b 1 1 e 035 035 '
Pica Pica 12 1 042 42 'y
Certimety  |em 2835 5% 1 10 03
Milimetry  |mon 253 ik 0,10 1 o
Piles " 72 4 254 254 1
Uchyty sg objevi pri y 5 I
Uchyt pro zménu
pohybu ukazatele velikosti

mysi nad tabulkou

Pomoci uchytu s nitkovym kfizem presuneme tabulku na jinou pozici v dokumentu.

Pomoci druhého uchytu zménime celkovou velikost i proporce tabulky; Word
umeérné zmeéni i velikost vsech bunék tabulky (velikost pisma obsahu vsak zlistane
beze zmény).

Presouvani a kopirovani bunék,
Fadku a sloupcil z tabulky

Pfesun faddka nebo sloupcu v tabulce je snadny: vybereme je a poté je mysi pretidhneme
na novou pozici. Ze svého puvodniho mista tyto fadky nebo sloupce zmizi a vloZi se na
nové misto. Drzime-li béhem taZzeni klavesu Ctrl, miZeme fddky zkopirovat. Pii vy-
béru fadku musime vybrat i znacky konce fadku tabulky, jinak budeme pfesouvat nebo
kopirovat pouze obsah bunck.

Zmeéna orientace a zarovnani textu v bunce tabulky

U buriky v tabulce mizeme také zménit orientaci textu, ktery se nemusi vypisovat jen
zleva doprava, ale také zdola nahoru nebo shora dolU; nékdy je takovato zména sku-
teéné ku prospéchu a zlepsi Citelnost i vzhled tabulky. PFi vytvareni webovych stra-
nek méjte ale na pameéti, Ze prohlize¢e se svislym zarovhanim nepracuji a vypisuji text
jen zleva doprava.

Orientaci textu bunék zménime tak, Ze na jejich vybér klepneme pravym tlacitkem
mysi a z mistni nabidky vybereme piikaz Smér textu; orientaci jediné buinky mizeme
zménit i bez jejiho vybrani. Poté klepneme na prislusnou volbu v dialogovém okné:
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Smér textu - Buiika tabulky. E|

Orientace Mahled
Tak uZ bo byva,
. kdyZ se dovek
; i3 pusti do kiigku 5
Jazykem.
[ E]
Storno
——— | zarovnani vybranych bunék ménime z mistni nabidky,
Chranifeni a stinowani . B . .. .
18] s coxtur. kterou vyvolame klepnutim pravého tlaCitka mysi;
[S zeowanibna v = podnabidka Zarovnani bunék je vice nez nazorna:
Bfizpsabit 'EEE Poznamenejme, Ze ve vodorovném smeéru definuje
‘Wlastnosti tabully. P o . - o z P
| O:f”uzs'f I” i 2== Word zarovnani bunék pomoci atributtl formatovani
:= OQdrazky a dslowani L. -
odstavce - zarovnani vlevo, na stfed nebo vpravo.

Popisované metody pretahovani a kopirovani bunék mysi funguji jen pfi zapnuté vol-
bé Upravy textu pretazenim, ktera je k dispozici na karté Upravy dialogového okna
Nastroje, Moznosti.

Obsah bunék presuneme tak, Ze je v tabulce vybereme a poté mysi pretihneme na jiné
misto tabulky. Word vymaze obsah vybranych bunék, ponechd je prizdné, a puvodni ob-
sah pfesune do cilovych bunék, jejichZ obsah tak prepiSe. Souc¢asnym stiskem kldvesy Ctrl
obsah bunék opét kopirujeme. Pfi pfesouvini a kopirovani obsahu bunék nesmime vy-
brat cely sloupec; na druhé strané, cely fadek vybrat muZeme, pokud ale zdroven nevy-
bereme znacky konce fadku tabulky.

Text puvodni bunky muzeme presouvat nebo kopirovat také bez prepsani cilové buriky;
musime ale vybrat pouze text buiiky, nikoli celou burku se znackou konce bunky. Kla-
vesa Ctrl znamend opét kopirovani textu.

Vytvaieni tabulek s nastroji pro kresleni tabulky

Dal3i moznost pii vlozZeni tabulky je jeji interaktivni nakresleni; to znamend, Ze kreslime
podobné jako obdélniky nebo ¢iry v programu pro kresleni. Ve Wordu zaddme piikaz
Tabulka, Navrhnout tabulku, pfipadné klepneme na tlacitko Tabulky a ohraniceni v pane-
lu nastroju Standardni. Dals{ postup je tento:

B Pokud se Word nachazi v Normalnim zobrazeni, ptejde do RozloZeni pri tisku. (Ta-
bulku je mozné kreslit pouze v RozloZeni pii tisku nebo RozloZeni webové stran-
ky; ze zobrazeni Osnovy musime do vhodného zobrazeni pfejit ru¢né.)

B Dile Word zobrazi panel nastroju Tabulky a ohraniceni, ktery vidime na obrazku
4-4 a jenz nabizi razné ndstroje pro praci s tabulkami, ohrani¢enim a stinovanim.

B Na panelu nastroji Tabulky a ohraniceni vybere Word tlacitko Navrhnout tabulku;
ukazatel mysi se zméni na tuzku a prechazi do kreslictho rezimu. (Novym klepnu-
tim na stejné tlacitko opét kresleni vypneme.)
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Rozdélit bunky tabulky Zarovnat

Sloucit bunky tabulky Radky stejné vysoké
Vliozit tabulku Sloupce stejné Siroké
Barva stinovani AutoSum
Tabulky a ohraniceni * x
[Ald)] —— -, » -2~ 8- 513 e[S 2480 AR &L S
I I
Ohraniceni Automaticky
Barva ohraniceni format tabulky
Tloustka ¢ary _Zménit
. smeér textu
Styl ¢ary -
Seradit tabulku
Guma vzestupné
Navrhnout tabulku Sefadit tabulku
sestupné

Obrazek 4-4: Panel nastroju Tabulky a ohrani¢eni s nastroji
pro tabulky, ohranic¢eni a stinovani

A takto postupujeme pfi vytvoreni tabulky:

Ukazatel mysi ve tvaru tuzky presuneme v dokumentu na misto, kde se ma nacha-
zet roh nové tabulky, stiskneme levé tlacitko mysi a tdhneme na opacny roh. Vy-

kresleny obdélnik definuje vnéjsi ohraniceni tabulky, kterou zpocitku tvoii jedind
Vykreslime-li ohranic¢eni okolo stavajictho odstavce, vlozi se jeho text do bunky

Novou tabulku muZeme nyni dalsim kreslenim tuzkou rozdélit na libovolny pocet

Zakladni tabulka z kroku 1

Obrazek 4-5:
Kresleni tabulky a délicich ¢ar pomoci mysi

| Dalsim kreslenim (tazenim) vytvofime ¢aru,
ktera rozdéli tabulku do jednotlivych bunék

1.
burika.
v tabulce.
2.
bunék:
_________________ I3
3.

Délici ¢ary, které nepotfebujeme, miZeme vymazat pomoci Gumy z panelu nastro-
ja Tabulky a ohranicent; stisknutim tlacitka mysi se pfislusnd ¢dra zvyrazni a pus-
ténim se vymaze. Pfetazenim gumy pies obdélnikovou oblast muzZeme vymazat
nékolik ¢ar najednou; béhem taZeni se zvyrazni vSechny vymazané cary. Pozna-
menejme, Ze pii pokusu o smazani ¢dry, kterd odstranit nejde (napiiklad vnéjsich
okraju tabulky), odstrani Word pouze piislusny styl ¢ary. Mazani ¢ar ukonc¢ime
opétovnym klepnutim na Gumu.
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Odstranéni ¢ary béhem kresleni

Mame-li vybran nastroj Navrhnout tabulku a ma-li tedy ukazatel mysi tvar tuzky, mu-
zeme jej stiskem klavesy Shift do¢asné zménit na gumu a snadno tak vymazat tieba
jednu dvé nepotrebné ¢ary. Po uvolnéni klavesy Shift se vratime k tuzce a ke kresleni
tabulky.

Cary ve vykreslované tabulce se oznacuji aktudlné vybranym Stylem &dry, Tloustkou ¢4-
ry a Barvou ohraniceni (viz odpovidajici tlacitka panelu ndstroji Tabulky a ohraniceni).
Vybereme-li jako Styl ¢ary volbu Bez ohraniceni, vykresli se ¢ary svétle Sedou barvu, ale
jen pokud je zdroven vybrdna volba Zobrazit miizku v nabidce Tabulka. Takovéto ¢ary
se zobrazi jen na obrazovce Wordu, ale jiZ se neobjevi v tisténém dokumentu ani v pro-
hlize¢i. Jiny styl ¢ary (jednoduchd, teckovana apod.) se jiz zobrazuje ve vSech podobach
dokumentu; vybrany styl se promitd do aktudlni podoby zminénych tif tlacitek.

Na jiném misté této kapitoly, v ¢asti ,Ohraniceni a stinovani*, se nau¢ime v tabulkach
dopliiovat, upravovat a odstrafiovat ohrani¢eni, a také definovat stinovani bunék.
Ohraniceni a stinovani se vénujeme v samostatné ¢asti textu z toho diivodu, Ze je mu-
zeme aplikovat i na text mimo tabulky, nikoli pouze v tabulkach.

Vyberte potrebné viastnosti pred vytvorenim ¢ary

Zmeéna nastaveni tlacitek Styl ¢ary, Tloustka ¢ary a Barva ohranic¢eni ovlivauje jen ty
¢ary v mrizce tabulky, které kreslime nebo prekreslujeme nasledné (mysi nebo tlacit-
kem Ohraniceni). Na stavajici vykreslené ¢ary jiz tyto zmény nemaji vliv, prestoze tie-
ba mame vybrany urcité bunky.

Jak jsme vid€li na obrdzku 4-4, nabizi panel ndstroji Tabulky a ohraniceni také celou fa-
du tlacitek pro apravy stavajicich tabulek; tento panel je proto dobré vyvolat i pfi praci
s existujicimi tabulkami, nikoli pouze pii vykreslovani novych tabulek.

Formatovani tabulek podile styll tabulek

Celkovy vzhled tabulky muZeme snadno a rychle zménit aplikaci nékterého z vestave-
nych stylu tabulek, se kterym je tabulka napiiklad lépe ¢itelnd a na strdnce vizudlné pou-
tavejsi. Styl tabulky muzZe definovat ohraniceni a stinovani samotné tabulky a formatovani
znaku pro text tabulky; piiklad aplikace stylu tabulky vidime na obrdzku 4-6 (s touto ta-

bulkou jsme jiz v piikladech této kapitoly pracovali).

Cortimeti  Milimetd  Palod Obrazek 4-6:
Tato tabulka byla formatovana
vestavénym stylem Sloupce tabulky 3

Nejrychleji promitneme styl tabulky na zvolenou tabulku nasledovné:

1. Umistime kurzor dovniti tabulky.
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2. Vybereme piikaz Tabulka, Automaticky format tabulky.

3. Z dialogového okna Automaticky format tabulky (viz obrdzek 4-7) vybereme v se-
znamu Styly tabulek odpovidajici styl.

Automaticky format tabulky E| Obrazek 4-7:

Kategatie: Vybér stylu tabulky v dialogovém
[[v3echny styty tabulek =] okné Automaticky format tabulky
Styly kabulek:

ﬂélék.;; i:‘éﬁli,‘ié Al e |

E?;fr?az:z‘nté?:iutlﬁulka Odstranit...

Slaupce tabulky 1
Sloupce tabulky 2

Sloupce tabulky ¢ J
=

Sloupce tabulky 5

Tabulka jako seznam 1
Tabulka jaka seznam 2
Tabulka jako seznam 3

Mahled

Zménit...
Wychozi...

Odligné Formatovat

W Radky zahlavi [~ Posledni Fadek
[ Prvni sloupec I Posledni sloupec

4. V dialogovém okné Automaticky formdt tabulky vybereme dal$i potiebné volby

a klepneme na tlac¢itko Pouzit; pole Nahled ukazuje prabézné novou podobu for-
madtované tabulky.

Vytvorit, odstranit, respektive upravit, styl tabulky muzete klepnutim na tlaéitko No-
vy, Odstranit nebo Zménit v dialogovém okné Automaticky format tabulky, pripadné
z podokna uloh Styly a forméatovani. Véechny tyto postupy probirame v kapitole 5.

Chcete-li urcity styl tabulky pouZivat opakované, sta¢i v dialogovém okné Automaticky
format tabulky klepnout na tlacitko Vychozi a nastavit styl jako vychozi — pro aktudlni do-
kument nebo pro vsechny dokumenty, zaloZené na stejné sabloné. Word bude tento vy-
chozi styl automaticky aplikovat na kazdou novou tabulku, vytvorenou tlacitkem Vlozit
tabulku z panelu ndstrojii Standardni, nebo prostfednictvim dialogového okna Vlozit ta-
bulku (ten otevieme prikazem Tabulka, Vlozit, Tabulka); pro tabulky vykreslené z pane-
lu nastroju Tabulky a ohranicent jiz vychozi styl neplati.

Styly tabulek jsou standardnimi styly Wordu, a proto je mizZeme aplikovat i z podok-
na uloh Styly a formatovani nebo z rozeviraciho seznamu Styl v panelu nastrojl For-
mat. Zde je styl tabulky oznacen touto zvlastni ikonou:

H
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Podrobnéjsi informace o aplikaci a upravach jednotlivych €ar v ohranic¢eni tabulky
a také o definici stinovani pozadi najdete dale v této kapitole v ¢asti ,Ohraniceni a sti-
novani".

Ostatni metody vytvareni a uprav tabulek

V predchazejici ¢asti textu jsme se zaméfili na praci s tabulkami prostfednictvim panelu
ndstroju Standardni, mysi a mistnich nabidce. Obvykle jsou tyto interaktivni metody sku-
te¢né nejrychlejsi a nejpohodInégjsi. Alternativni postupy pro vkladani tabulek a jejich
Upravy nabizi ale také nabidka Tabulka, kde najdeme i nékteré dalsi operace, jeZ interak-
tivné provadét nemuzeme. Tyto pitkazy pro prici s tabulkami shrnuje tabulka 4-3; pozna-
menejme jenom, Ze u velké Casti téchto piitkazi nemusime piislusnou tabulku, fadek,

sloupec nebo bunku vybirat, ale staci jen dovnitf pfemistit kurzor.

Nékteré z prikazU, popisovanych v tabulce 4-3, mtizeme provést také z mistni nabidky,
kterou vyvolame klepnutim pravého tlacitka mysi na tabulku nebo vybér v tabulce.

Tabulka 4-3: Tabulkové operace, provadéné z nabidky Tabulka

Tuto operaci

provedeme z nabidky takto

Vykresleni tabulky mysi (podle postupl, které jsme
si ukazali v ¢asti Vytvareni tabulek s nastroji pro
kresleni tabulky")

Vybereme prikaz Navrhnout tabulku

VlozZeni nové tabulky do dokumentu nebo do buriky
tabulky, vioZeni sloupcll vpravo nebo vievo od vybéru,
vlozeni radkl nad nebo pod vybér, viozeni bunék
(vysledek operace je zavisly na aktualni poloze kurzoru
nebo vybéru)

Vybereme odpovidajici pfikaz z podna-
bidky Viozit

Odstranéni vybranych bunék, sloupct, fadka, nebo
celé tabulky

Vybereme odpovidajici prikaz z podna-
bidky Odstranit

Vybeér sloupce (sloupctl), Fadku (Fadku), buriky (bunék)
nebo celé tabulky, jez obsahuiji kurzor ¢i vybér

Zvolime odpovidajici pfikaz z podnabid-
ky Vybrat

Slouceni vybranych sousednich bunék do jediné bunky

Vybereme prikaz Sloucit bunky

Rozdéleni bunky (nebo kazdé ze skupiny vybranych
bunék) do pozadovaného poétu mensich bunék

Vybereme prikaz Rozdélit bunky

Rozdéleni celé tabulky (had vybranym radkem) do dvou
tabulek a vlozeni odstavce ve stylu Normalni mezi nimi

Vybereme prikaz Rozdelit tabulku
(nebo stiskneme Ctrl+Shift+Enter)

Okamzita zmeéna celkového vzhledu vybrané tabulky
podie zvoleného stylu (viz vyse)

Vybereme prikaz Automaticky format
tabulky

PrizpUsobeni velikosti Fadku ¢i sloupcu tabulky
(viz vyse, .Zména velikosti bunék v tabulce")

Vybereme odpovidajici pfikaz z podna-
bidky PFizpusobit

Oznaceni vybraného radku nebo Fadkl ze zahlavi
tabulky, které se po zalomeni tisténé stranky opakuji

Vybereme piikaz Opakovani fadku
zahlavi
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Tuto operaci provedeme z nabidky takto

Pirevod vybrané tabulky na obycejné textové odstavce, Vybereme piikaz Text na tabulku nebo
nebo naopak bloku textu na ucelenou tabulku (podle Tabulku na text z podnabidky Prevést
zadanych oddélovac)

Sefazeni obsahu vybranych adkd a sloupct v tabulce; Vybereme prikaz Seradit
mimo tabulku provadi tento ptikaz razeni odstavc,

podrobnéji viz ¢ast ,Tridéni seznamu a tabulek”

v zavéru této kapitoly

VloZeni matematického vzorce do burky v tabulce; Vybereme prikaz Vzorec a v dialogo-
tento vzorec provadi jednoduché vypocty nad Cisel- vém okné Vzorec napiseme nebo
nymi udaji v buiikach a je tak jednoduchou nahradou vybereme pozadovany vztah
tabulkového procesoru

Zobrazeni ¢ar mrizky ve svétle sedé barvé; timto zpU- Vybereme prikaz Zobrazit mrizku
sobem se vykresluji jen ¢ary bez definovaného ohra-

ni¢eni, a to pouze na obrazovce (nikoli v tisténém

dokumentu ani ve webovém prohlizeci). Je-li mrizka

viditelna, zméni se prikaz nabidky na Skryt mrizku

Vyvolani dialogového okna Viastnosti tabulky, které Vybereme prikaz Vlastnosti tabulky
umoznuje zmeénu velikosti, zarovnani, odsazeni a ob-

tékani textu ve vybrané tabulce, vysky Fadku a jejich

zalamovani na strance, $ifky sloupc(, a zarovnani

bunék ve svislém sméru. Obtékani textu definuje

pritom zplisob vypisu okolniho textu vné tabulky

Obrazek 4-8:

Wzorec: PomOCI' dialOgOVéhO 0kna
Bl Vzorec viozime do tabulky
Eormét ila: ¢iselny vypocet
| =l
Wlagit Funkei: WlaZit zaloZku:
| =] | =

Starno

ODSTRANOVANI

Text tabulky je orfezany

Text v bunce tabulky je oriznuty ve vodorovném sméru (jinymi slovy, nevidite zaatek ne-
bo konec radkti), nebo ve svislém sméru (nevidite spodni ¢ast textu).

Ma-li odstavec v bunce tabulky nastaveno zaporné odsazeni zleva nebo zprava, pak
skutecné neuvidime levy nebo pravy konec textu. Skryty text je dokonce zcela nedo-
stupny.

Zaporné odsazeni mizeme odstranit podle instrukci v kapitole 3, ¢ast ,Primé
formatovani odstavcu".

Orezani spodni ¢asti textu v tabulce (dokonce i uprostied fadku) znamena, Zze ma ra-
dek prifazenu presnou vysku; v takovém pripadé klepneme na fadek pravym tlacit-
kem mysi, z mistni nabidky vybereme pfikaz Vlastnosti tabulky, a na karté Radek
dialogového okna Vlastnosti tabulky z rozeviraciho seznamu Vyska radku vybereme
volbu Nejméné.
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Ohraniceni a stinovani

Vybrané ¢asti dokumentu muZeme zvyraznit nebo vyclenit pomoci ohraniceni a stinova-
ni, které muzeme aplikovat na celé tabulky, na jejich jednotlivé bunky, nebo na bloky
znakll a odstavct mimo tabulky (viz obrazek 4-9); dalsi moZnost je vykresleni podob-
ného ohraniceni okolo celych stranek dokumentu.

Olraniien a stinovani [ESH ta uwat? odstavce Obrazek 4-9:

(O A | Ohraniceni a stinovani casti
Olaniferda sthro vind tabully textu, celého odstavce, nebo
lednody | Bhomfla | Bodi Pica Contimetiri. | Milietra | Pali tabulky a jeji ¢asti

Body b 1 Y 065 035 Ui

Fis Pia 12 1 042 [¥] s

Cortimsty | om 2535 2% 1 10 e

Milinstsy | e 25 02 010 1 o

Pl " 72 [3 25 254 1

Tabulka, vytvorena pomoci tlacitka Viozit tabulku nebo prikazem nabidky Tabulka, Vio-
zit, Tabulka, dostane zpocatku pfifazeno ohraniceni i dalsi vliastnosti formatu podle
vychoziho stylu tabulky; u tabulky vykreslené nastrojem Navrhnout tabulku mizeme
pouzit libovolny styl ohrani¢eni (nebo ji vytvorit bez ohraniceni). Za chvili se hau¢ime
zmeénit ohraniceni jiz hotové tabulky; poznamenejme jesté, ze odstranénou ¢aru ohra-
ni¢eni vykresli Word ve svétle sedé barveé (je-li v nabidce Tabulka zapnuta volba Zob-
razit mrizku), a to pouze na obrazovce.

0 definici ohraniceni, stinovani a znakového formatu v tabulce pomoci styll tabulek

jsme v této kapitole hovorili v ¢asti ,Formatovani tabulek podle styl tabulek".

Na jednotlivé znaky, odstavce a tabulky miiZeme ohraniceni a stinovani aplikovat budto
z panelu ndstroju Tabulky a ohraniceni, nebo z dialogového okna Ohraniceni a stinovai-
ni; ohraniceni strdnek 1ze definovat pouze ze zminéného dialogového okna.

Prohlize¢e webovych stranek nezobrazuji ohrani¢eni bloku znakul (to znamena, ze ve
webové strance musime ohrani€eni aplikovat vzdy na cely odstavec); v prohlizeci se
dale bez ohledu na zvoleny styl ohrani¢eni zobrazuje vzdy pouze jednoducha nebo
dvojita plna ¢ara.

Definice ohraniéeni a stinovani
Z panelu nastroji Tabulky a ohranic¢eni

Nyni si fekneme, jak ohraniceni a stinovani jednotlivych znakt, odstavcu, bunék a celych
tabulek definovat pomoci panelu nastroju Tabulky a ohraniceni. Tento panel vidime na
obrazku 4-10, kde jsou vyznacena veskera tlacitka pro operace ohraniceni a stinovani; je-
jich uziti pak stru¢né shrnuje tabulka 4-4 (podrobnéjsi vyklad je uveden v ndsledujicim
textu). Neni-li panel ndstroju zobrazen, vyvoldme jej pfikazem Zobrazit, Panely ndstroja,
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nebo klepnutim pravého tla¢itka mysi na fadek nabidek ¢i jiny panel ndstroji a vybranim
polozky Tabulky a ohraniceni.

Tloustka ¢ary

Styl ¢ary Barva ohraniceni

S x|
R P == B = A T

Obrazek 4-10: Barva stinovani

Tlacitka z panelu nastrojl Tabul-
ky a ohrani€eni slouzi k aplikaci
ohraniéeni a stinovani

Ohraniéeni

Tabulka 4-4: Ohraniceni a stinovani s tlacitky panelu nastroju

provedeme na panelu nastrojd

Tuto operaci

Tabulky a ohraniceni takto

Vybér stylu ohraniéeni, které
budeme nasledné kreslit

Z rozeviraciho seznamu Styl ¢ary vybereme vhodny
styl, pfipadné volbu Bez ohraniceni.

Vybér tloustky ohraniceni, které
budeme nasledné kreslit

Silu ¢ary v bodech vybereme z rozeviraciho seznamu
Tloustka ¢ary.

Barva nasledné definovaného
ohraniceni

Barvu vybereme z rozeviraci palety Barva ohraniceni;
volba Automaticka zde znamena stejnou barvu, jaka je
v Ovladacich panelech Windows nastavena coby barva
okna.

Aplikace nebo odstranéni ohrani-
¢eni podle aktualné vybraného
Stylu ¢ary, Tloustky ¢ary a Barvy
ohraniéeni

Klepneme na Sipku dolU u tla¢itka Ohrani¢eni a vhodny
styl ohrani¢eni vybereme z rozeviraci palety.

Aplikace nebo odstranéni
stinovani pozadi

Klepneme na sipku dol(i u tla¢itka Barva stinovani
a vhodnou barvu vybereme z rozeviraci palety, nebo
volbou Bez vyplné odstranime stinovani.

Prvnim krokem pii aplikaci ohrani¢eni nebo stinovani je ovSem vybér odpovidajici ¢asti
dokumentu:

B Pii aplikaci dprav ohraniceni a stinovani na blok znakt musime vybrat jen samot-
né znaky bez piipadného znaku konce odstavce.

B Jestlize ohraniceni a stinovani aplikujeme na jeden nebo vice odstavcl, musime je
vybrat vzdy celé, vcetné znakl konce odstavce; potfebujeme-li upravit jen jeden
odstavec, nemusime jej vybirat, ale staci kdyZ umistime kurzor kdekoli dovnitf je-
ho textu.

B Vybereme-li jednu nebo vice bunék tabulky, aplikujeme Gpravy jen na tyto bun-
ky; pfi vybrani tabulky je aplikujeme na celou tabulku a pfi umisténi kurzoru do
bunky jen na tuto jednu buiku.
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B Potiebujeme-li zménit ohrani¢eni nebo stinovani textu uvnitf bunky tabulky, ale
bez zasahu do ohrani¢eni a stinovani samotné burky, musime vybrat samotny text.
Pokud ale vybereme cely text bunky, aplikuji se zmény na buiku jako takovou;
v takovém piipadé muzeme k textu doplnit  falesny“ znak, ktery do vybéru neza-
hrnujeme a jejz po dokonceni Gprav zase odstranime.

Aplikace ohraniceni
Pfi zméné ohraniceni vybraného bloku postupujeme nasledovné:
1. Z rozeviracich seznamu a palet Styl ¢ary, Tloustka ¢dry a Barva ohraniceni na pa-

nelu nastroju Tabulky a ohraniceni vybereme poZadovanou podobu aplikovaného
ohraniceni.

Jestlize z rozeviraci palety Barva ohrani¢eni vybereme Automaticka, bude se na ohra-
niéeni aplikovat aktualni barva textu okna podle Windows - a tou je obvykle ¢erna.
K barvé textu se dostaneme pres Ovladaci panely Windows, kde v dialogovém okné
Zobrazeni - vlastnosti klepneme na kartu Vzhled; dale klepneme na tlac¢itko Upresnit,
z rozeviraciho seznamu Polozky vybereme Okno a z palety Barva (nikoli Barva 1) vybe-
reme pozadovanou barvu.

2. Klepneme na Sipku dolu u tlac¢itka Ohraniceni a ddle v rozeviraci paleté klepneme
na tla¢itko s pozadovanou kombinaci okraju. Pfi pohybu mysi nad témito tlacitky
zobrazuje Word v bublinové ndpovédé popis piislusné kombinace, napfiklad Vnéj-
§i ohrani¢eni, Horn{ ohrani¢eni a podobné:

Tabulky a ohraniteni

Horni ohranifeni

Ohranicent, které je oznaceno jako Vnitini, muzeme aplikovat jen na vybér néko-
lika odstavcu ¢i bunék tabulky; tvofi pak délici ¢aru mezi jednotlivymi odstavci ¢i
bunkami. Diagondlni neboli §ikmé ohraniceni plati jen pro burky v tabulce; we-
bové prohlizece je nicméné zobrazit nedokazi. Tlac¢itko Vodorovna ¢dra vkladd do
textu vodorovnou délici ¢aru, nikoli ohranieni. Klepnutim na tlac¢itko v paleté
aplikujeme okamzité pfislusné ohranic¢eni na vybér v dokumentu.

Vodorovné délici €ary popisujeme v kapitole 11, odstavec ,VloZzeni vodorovného oddé-
lovace".

Jestlize se bublinova napovéda nezobrazuje, povolime ji pomoci volby Zobrazovat na-
zvy tlacitek na panelech nastroju, ktera se nachazi na karté Moznosti dialogového ok-
na Nastroje, Vlastni.

Pokud v rozeviraci palet¢ Ohrani¢eni nenajdeme presné tu kombinaci, kterou po-
tfebujeme, muZeme aplikovat jednotlivé ¢dsti ohraniceni postupné; levé a dolni
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ohraniCeni odstavce vytvoiime tak napiiklad postupnym klepnutim na tlacitka Le-
vé ohranic¢eni a Dolni ohraniceni.

Maji-li mit jednotlivé ¢ary ohraniceni rizné vlastnosti (napiiklad jinou barvu), vra-
time se ke kroku 1.

Tlacitko Ohraniceni se nachazi také na panelu nastroji Format. U obou téchto tlacitek
(na panelu nastrojl Tabulky a ohranic¢eni i Format) mizeme nejen klepnout na Sipku
a otevrit paletu, ale také klepnout pfimo na tlacitko a znovu aplikovat naposledy
pouzity styl ohraniceni. Ikona i bublinova napovéda tohoto tlacitka naznacuje pritom
konkrétni styl (Vnéjsi ohrani¢eni, Vsechna ohranic¢eni a podobné).

Pro odebrani urcité ¢ary ohraniceni z vybéru staci v rozeviraci paleté Ohraniceni klepnout
na stejné tlacitko, jakym jsme tuto ¢dru vykreslili; opakovanym klepnutim se ohranic¢ent
zapind a vypind. Po zméné stylu, tloustky nebo barvy v panelu ndstroju Tabulky a ohra-
niceni znamend ale nové klepnuti novou aplikaci ohrani¢eni v novém stylu, nikoli jeho
odstranéni; pro odstranéni musime klepnout jesté jednou.

Veskeré ohraniceni z vybéru odstranime klepnutim na tlac¢itko Bez ohraniceni z palety
Ohraniceni; novym klepnutim na toto tlacitko se ale ohrani¢eni neobnovi.

Zmeéna stavajiciho ohraniceni

Potrebujeme-li zménit vlastnosti jiz aplikovaného ohraniéeni, vybereme nejprve odpo-
vidajici Styl ¢ary, Tloustku ¢ary a Barvu ohrani¢eni z panelu nastroju Tabulky a ohra-
nieni (viz vyse uvedeny krok 1), a poté je tlaitkem Ohrani¢eni znovu aplikujeme
(krok 2).

Aplikace Stinova'ni Tabulky a ohraniteni
Stinovani aplikui a vvbrané odstav- |(EEH] —— | » =B

1nSV4n1 aplikujeme na vybrané odstav- et S E A L &
ce ¢i bunky tabulky tak, Ze v panelu na-
stroju Tabulky a ohraniceni klepneme na
Sipku dolu u tlac¢itka Barva stinovani a vyvoldme tak paletu dostupnych
barev:

Didle mame jednu ze tff moZnosti:

B Standardni barvu stinovani vybereme prostym klepnutim na pa-
letu. Dal¥ barvy viping

B Klepnutim na volbu Dalsi barvy vyplné muZeme vybrat z roz-
sdhlejsi mnoZiny standardnich barev, nebo vytvofit vlastni barvu.
B Odstranit stinovani pozadi vybéru muzeme klepnutim na volbu Bez vyplné.

Definice ohraniceni a stinovani

v dialogovém okné Ohraniceni a stinovani

S dialogovym oknem Ohraniceni a stinovani se nepracuje az tak snadno jako s panelem
ndstroju Tabulky a ohranic¢eni, na druhé strané zde ale mame k dispozici celou fadu dal-
Sich mozZnosti:
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B Ohraniceni se stinovanymi a prostorovymi efekty.

B Zaddni vzdilenosti mezi ohrani¢enim a textem.

B Kromé plné barvy muzeme do stinovani aplikovat také vzorek; pii vytvareni we-
bové strinky ale nezapomerite, Ze webovy prohliZze¢ zobrazuje vzorky pozadi ja-
ko plnou barvu.

B OhraniCeni celych strinek dokumentu (viz dalsi ¢dst textu kapitoly).

Pii aplikaci ohranic¢eni na vybér v dokumentu postupujeme podle nasledujicich kroku:

1. Vybereme blok textu, odstavec (odstavce), buiitku nebo bunky tabulky, pripadné
celou tabulku, na kterou budeme ohraniceni aplikovat. Na aktudlni odstavec, bun-
ku tabulky nebo tabulku mtZeme ohraniceni aplikovat i bez vybéru — staci pouze
do piislusného objektu pfemistit kurzor.

Pfi praci v dialogovém okné Ohraniceni a stinovani nemusime definovat vybér tak
presné jako u panelu nastrojl Tabulky a ohrani€eni, protoze zde mizeme vybrat kon-
krétni dotéenou ¢ast dokumentu. Umistime-li napriklad kurzor dovniti tabulky, mGze-
me v dialogovém okné rozhodnout, jestli ohrani¢eni plati pro celou tabulku, burku,
nebo odstavec v bunce.

2. Zadame piikaz Format, OhraniCeni a stinovani, a v dialogovém okné Ohraniceni
a stinovani klepneme na kartu OhraniCeni podle obrazku 4-11.

Ohranitent a stinovdni E| Obrazek 4-11: <
Ohranideni 1 Ohranifeni stranky. 1 Stingyani 1 K_arta Ohranlcenl 3
Mastaveni: Skyl: MNahled dla|Ogoveh0 Okna 5 ~

- Ohranigeni nastavite Kepnutim Ohraniéeni a stinovéni : o9
D S adné v obrézku neho Haditky c 3
adné - o
88
- — i
B o g8
,,,,,,,,,,,,,,,, =
2
Stinovani TTTTtTTTTTTTTT ﬂ =
|:| Barva: A
D Prostorowé |u j
Sitka:
—— | wb  — j Pougit nat
ﬂ A= |Odstavac j
MoZnosti..
Panel nastroji ‘ Vodaorownd €ara... | Storno

3. Pomoci seznamu Styl, Barva a Sitka zvolime poZadovanou podobu ohranicent.

4. Klepnutim na zvolenou polozku v ¢dsti Nastaveni ur¢ime zdkladni vzhled ohrani-

¢eni; vybereme takovou variantu, kterd se nejlépe blizi nasim pozadavkum — mu-
Zeme ji ddle upravit.
Konkrétni mnozina variant v ¢asti Nastaveni se 1idi podle aktudlniho vybéru; pfi
pfizpusobeni stavajictho ohranieni se automaticky vybird volba Vlastni. Pro od-
stranéni veskerého ohraniceni sta¢i vybrat Zidné, klepnout na tlacitko OK, a zby-
vajici kroky tohoto postupu pieskodit.
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Pro pfidani nebo odebrani urcité ¢ary ohraniceni staci klepnout na odpovidajici tla-
¢itko v ¢asti Ndhled, nebo pifimo na ¢aru v Ndhledu (ohraniceni se vzdy prepind).
Pifpadné zmény Stylu, Barvy a Sitky provddime jesté pred klepnutim na tlacitka;
kazda z ¢ar ohraniceni tak muZe mit jiné vlastnosti.

Z rozeviraciho seznamu Pouzit na vybereme ¢dst dokumentu, do niZ se stanovené
ohraniceni promitne. Mdme-li napiiklad vybrano nékolik odstavet, bude zpocitku
v tomto seznamu vybrdna volba Odstavec a ohraniceni bude platit pro cely blok
odstavcu. Jestlize ale v tomto pfipadé vybereme Text, vykresli Word ohraniceni
okolo jednotlivych fadkl textu, nikoli odstavcu.

Pfi aplikaci ohraniceni na celé odstavce muZeme klepnutim na tlacitko MozZnosti
stanovit mezeru mezi ohrani¢enim a vlastnim textem (dialogové okno MoZnosti
ohraniCeni a stinovani, ¢ast Od textu); pii aplikaci ohranic¢eni na Text, Tabulku ne-
bo Bunku nelze tuto mezeru zménit.

Po aplikaci ohranic¢eni na odstavec nebo skupinu odstavcli miizeme jeho vzdalenost
od textu zménit prostym tazenim ¢ary ohraniéeni mysi.

8. Po dosazeni pozadovaného vzhledu podle Nahledu klepneme na tlac¢itko OK.

Pripominame, ze barva ohrani¢eni nebo stinovani s nazvem Automaticka se prebira
z aktualni barvy textu okna podie Windows, kterou je obvykle ¢erna. K barveé textu se
dostaneme pies Ovladaci panely Windows, kde v dialogovém okné Zobrazeni - vlast-
nosti klepneme na kartu Vzhled; dale klepneme na tlac¢itko Upresnit, z rozeviraciho se-
znamu Polozky vybereme Okno a z palety Barva (nikoli Barva 1) vybereme
pozadovanou barvu.

A takto v dokumentu definujeme stinovant:

1. Vybereme blok textu, odstavec (odstavce), bunku nebo burnky tabulky, pripadné

celou tabulku, na kterou budeme stinovini aplikovat. Na aktudlni odstavec, buri-
ku tabulky nebo tabulku muZeme stinovani aplikovat opét bez vybéru — staci pou-
ze do prislusného objektu premistit kurzor.

2. Zadame priikaz Formit,
OhraniCeni a stinovani,

a dzile klepneme na kar— Chranifeni ] Chranifeni stranky  Stingwani
- L . yypli ahled
tu Stinovani: THBW o
. Plnou barvu stinovani rrrrrre
5 . (T [ I
vybereme z oblasti | | :
. v o N EBez vyping
Vypli; z palety muze- =.. = ”
me zvolit nékterou ze ECCEEEEE
, < , _ W ECEET
standardmc/h barev, rvl,e il T
bo klepnutim na tlacit-
o Vaorky
ko Dalsi barvy vybrat Syl -
,ﬁ 0Lt Na:
D zadny Odstaver j
[ atonctoe ]
Panel nastroji ‘ Wodorowna cara... | Storno

Ohraniceni a stinovani
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ze §irS{ mnoziny barev ¢i vytvorit vlastni barvu. Volba Bez vyplné znamena odstra-
néni plného stinovani.

4. Vzorek stinovani vybereme z rozeviraciho seznamu Styl v oblasti Vzorky; poté
z rozeviractho seznamu Barva zvolime barvu vzorku. Vzorek zrusime pomoci vol-
by Zadny v seznamu Styl.

POZNAMKA
Na jeden vybér je mozné aplikovat sou¢asné plnou barvu stinovani i vzorek.

5. Nyni muZeme zménit ¢ast dokumentu, pro kterou bude vybrané stinovani platit;
volby ze seznamu Pouzit na maji stejny vyznam jako u ohraniceni (viz vySe uve-
deny krok 5).

6. Po dosaZeni poZadovaného vzhledu stinovani podle Ndhledu klepneme na tlacit-
ko OK.

Stinovani pozadi je mozné aplikovat také na cely dokument Word; v takovém pripadé
se zobrazi jen v zobrazeni typu Rozlozeni webové stranky, pripadné v prohlizeci (po
ulozeni dokumentu do webové stranky). Podrobnéji viz kapitola 11, odstavec ,Aplika-
ce barvy a vzorku pozadi“.

Ohraniceni stranek

V dokumentu Word mtzeme docilit také jakéhosi uhlazeného ¢i ozdobného vzhledu, a to
pomoci ohraniceni celych strinek — v celém dokumentu nebo jeho ¢dsti. Toto ohranice-
ni se promitd do RozloZeni pii tisku, Ndhledu pfi tisku a samoziejmé do tisténé podoby
dokumentu; ve webovém prohliZzeci se nezobrazi.

Ohraniceni strinek definujeme v dokumentu nasledovné:

1. Zadame prikaz Format, Ohraniceni a stinovani, a v dialogovém okné Ohrani¢eni
a stinovani klepneme na kartu Ohranicent stranky (je podobnd jako karta Ohrani-
¢eni z obrazku 4-11).

2. Jiz zndmymi postupy vybereme nyni jednotlivé moznosti ohraniceni, azZ v poli Na-

hled docilime pozadované podoby.
Oproti karté Ohrani¢eni mdme v Ohraniceni stranky k dispozici také rozeviraci po-
le Efekt (pod rozeviracim seznamem Sitka); namisto obycejné ¢ary s definovanym
Stylem muZeme tedy vybrat ozdobny okraj tfeba z jablicek, hvézdicek a jinych
vzorku. Volba (Zddny) znamend odstranéni dekorativniho okraje a obnoveni béz-
né ¢ary podle seznamu Styl.

3. Dile z rozeviractho seznamu PouZit na vybereme oblast aplikace nového ohrani-
Ceni stranek:

B Volba Cely dokument aplikuje ozdobné okraje na vSechny strinky dokumentu.

B Volba Na tento oddil znamend aplikaci jen v aktudlnim oddilu (jsou-li defino-
vany).

B Volba ,Tento oddil — pouze prvni strinka“ promitd poZzadované ohraniceni jen
do prvni stranky aktudlntho vybéru (respektive prvni strinky dokumentu, ne-
ni-li rozdélen na oddily).
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B Volba ,Tento oddil — vSe vyjma prvni stranky“ uplatiiuje ohraniceni naopak na
vSechny stranky oddilu ¢i dokumentu s vyjimkou prvni stranky.

4. Mezeru mezi ohranicenim strinky a hranou strinky zménime spolu s dalsimi moz-
nostmi ohraniceni v dialogovém okné MoZznosti ohraniceni a stinovini, které vy-
voldme klepnutim na tlacitko MoZnosti (obrizek 4-12); po nastaveni voleb je
uzavieme tlacitkem OK.

MoZnosti ohraniteni a stinovani kad Obrézek 4-12:
Okra Dialogové okno MozZnos-
Mehof: = vew pab = ti ohraniceni a stinovani

Dole: 24 b. 3: Vpravo: |24 b, E|:
Mé&feno od;

Okraje stranky -

Moznosti

r

v Zobrazovat vpfedu

Mahled

ok Starng

5. Jakmile dosihneme pozadovany vzhled ohraniceni podle Ndhledu, klepneme na
tlacitko OK.

Usporadani textu do novinovych sloupct

Na rozdil od sloupcu v tabulkdch se novinové (neboli podle nipovédy k ¢eskému Wor-
du ,bulletinové®) sloupce nerozdéluji do radku a bunék. Text se namisto toho béZné za-
lamuje do fadka a po dosaZeni konce jednoho sloupce jednoduse pokracuje na zac¢itku
druhého sloupce. Novinové sloupce jsou urceny pro bézné dokumenty Word, které bu-
deme tisknout nebo ¢ist na pocitaci. Ve webovych strainkdach na né ale muZeme klidné
zapomenout — prohliZzece tyto sloupce nezobrazuji.

Na obrazovce se novinové sloupce zobrazuji jen v RozloZeni pfi tisku nebo Ndhledu pri
tisku; ostatni typy zobrazeni vypisuji text do jediného sloupce. Novinové sloupce vytvo-
fime budto tlacitkem Sloupce z panelu ndstroju Standardni, nebo z dialogového
okna Sloupce (viz ddle).

Vytvoreni sloupcti pomoci tlacitka Sloupce
S tla¢itkem Sloupce vytvoiime v dokumentu nebo jeho ¢asti sloupce o stejné Sifce takto:
1. Chceme-li sloupce vytvofit jen v ¢dsti dokumentu, vybereme ji. Umisténim kurzo-
ru do libovolného mista vytvoiime sloupce z celého dokumentu.
2. Klepneme na tlacitko Sloupce a taZenim definujeme pocet sloupct (od 1 do 6):
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Word uspofddd vybrany text nebo cely dokument do pozado-

vaného poctu sloupct, které budou mit shodnou sitku a bu-

dou oddéleny mezerou o 3ifce 1,25 cm (0,5 palce).

2 Sloupce

Jestlize podle kroku 1 vybereme urcitou ¢dst dokumentu, vlo-
Zi Word pred ni i za ni zalomeni oddilu; jinymi slovy, z vy-
brané c¢dsti textu se vytvoii samostatny oddil a teprve na néj se aplikuji sloupce.
Dokument Word se pfitom dd do samostatnych oddilu rozdé€lit zcela obecné, pficemz
kazdy oddil muze mit napiiklad jiné okraje, zahlavi, zapati a sloupce, nebo i jiny vzhled
stranky pro tisk. Postupy uvedené v této ¢asti textu kapitoly funguji proto v dokumentu
déleném do oddilt ponékud odlisné.

Oddily viozime prikazem Vlozit, Konec; podrobnéji hovorime o oddilech a jejich forma-
tovani v kapitole 9.

Vytvoreni sloupci v dialogovém okné Sloupce

S dialogovym oknem Sloupce neni vytvofeni sloupcu tak rychlé jako s tlacitkem Sloupce,
na druhé strané zde mame ale urcité bohatsi mozZnosti:

B MuZzeme vytvoiit sloupce o razné 3irce.

B U kazdého ze sloupcti muzeme presné stanovit siftku a velikost mezery vaci dalsi-
mu sloupci.

B MuzZeme zadat stejnou Sitku sloupcu, kterd se zachova i pfi pozdé&jsi zméné Sitky
nékterého z nich.

B Mezi sloupci je mozné vytvorit svislou oddélujici ¢aru.

Z dialogového okna Sloupce definujeme novinové sloupce v textu nasledovné:

1. Chceme-li sloupce vytvofit jen v ¢dsti dokumentu, opét ji vybereme. Umisténim
kurzoru do urcitého mista vytvoiime sloupce z celého dokumentu nebo oddilu,
piipadné od kurzoru dile.

2. Prikazem Formit, Sloupce otevieme dialogové okno Sloupce, které vidime na ob-

razku 4-13.
Obrazek 4-13:

Sloupcs Novinové sloupce podle
’% — dialogového okna Sloupce
Jeden Dva Tii Yevn  Wpravo
Foiet sloupcd: B = I Ziramedi

&itka sloupci a mezer Nahled

Sloupec &.: Sirka: Mezery:
L fazem o Juzsem =
Feeen = [ =
==

[V sloupce stejnd Siroké
S TR — r
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V rozeviracim seznamu PouZit vybereme ¢ast dokumentu, kterd se md prevést na

sloupce. Pokud jsme v prvnim kroku vybrali text, miZeme vytvorit sloupce jen

z tohoto vybéru (volba Na vybrany text) nebo z celého dokumentu (Na cely do-

kument); neexistuje-li vybér, mame k dispozici volby Na cely dokument, Na cely

oddil (jsou-li definovany oddily), nebo Od tohoto mista ddle (Gsek od kurzoru po

konec dokumentu).

Nyni zvolime pozadované uspordddni sloupcu:

B Z pole Sloupce miiZzeme vybrat standardni, preddefinované usporadani sloupct.

B Vlastni uspofadani sloupcu stanovime takto: nejprve zaddme textové pole Po-
et sloupct, a poté do pole Sitka a Mezery zadidme rozméry kazdého ze sloup-
cu. (Potfebujeme-li mit riznou 3itku sloupct ¢i mezer, musime vymazat
policko Sloupce stejné Siroké — viz dale.)

Rozhodneme-li se pro stejnou Sitku sloupci a mezer mezi nimi, zaskrtneme polic-
ko Sloupce stejné Siroké; zménou $ifky jednoho sloupce pak upravime zdroven roz-
méry vSech sloupct. Neni-li tato volba zaskrtnuta, miZzeme ménit rozméry kazdého
ze sloupcu jednotlivé. Poznamenejme, Ze po vybrdni pfeddefinovaného usporada-
ni Jeden, Dva nebo Tfi bude toto zaskrtavaci policko vybrino automaticky.
Pomoci volby Cidra mezi maZzeme vykreslit svisly oddélova¢ sloupc.

Klepnutim na tla¢itko OK vytvoiime vlastni sloupce; Word podle potieby vloZi za-
lomeni oddilu, jak jsme si fekli v pfedchdzejici ¢dsti textu.

Doladéni podoby sloupcti

Podobu novinovych sloupct v dokumentu miZeme ddle upravit — zménit jejich sitku, vlo-
zit zalomeni a podobné. Nejsndze miZeme postupovat takto:

1.

Neni-li aktivni RozloZeni pii tisku, aktivujeme je piikazem Zobrazit, RozloZeni pfi
tisku.
Pokud neni zobrazeno vodorovné pravitko, vyvolime je pfikazem Zobrazit, Pra-
vitko.

3. Jestlize se pozadované sloupce nachdzeji v urcitém oddile dokumentu, prejdeme

4.

do n¢;j.

Mysi pretdhneme pfislusnou znacku pravitka (Pravy okraj, Pfesunout sloupec, Le-

vy okraj) podle obrazku 4-14:

B Sitku sloupce vlevo (a zdrovel i mezeru mezi sloupci) zménime pretaZenim
znacky Pravy okraj, kterd se nachazi vlevo.

m Sitku sloupce vpravo spolu s mezerou mezi sloupci zménime pomoci znacky
Levy okraj.

B Pomoci znacky Presunout sloupec zménime Sitku obou sloupct soucasné; ve-
likost mezery mezi sloupci se neméni a mezera se pouze posune.

V tomto postupu piredpokladame, ze v dialogovém okné Sloupce neni zaskrtnuta vol-
ba Sloupce stejné Siroké; v opacném pripadé zménime tazenim znacek pro Levy i Pra-
vy okraj sifku obou sloupctl a prostiedni znacka Piesunout sloupec chybi na pravitku
uplné.
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Obrazek 4-14:
Zména Sirky
sloupcli z pravitka

Pfi pfesunuti mysi nad nékterou ze znacek se ukazatel zméni na oboustrannou Sip-
ku a v bublinové ndpovédé se objevi vyznam tlacitka, jak jsme vidé€li na obrazku.

VloZenim takzvaného zalomeni sloupce muzeme vynutit piechod na novy sloupec (viz
obrazek 4-15); staci prfesunout kurzor na pozadované misto a zadat piikaz Vlozit, Konec,
a néktery z Typu koncu oddilu, nebo jesté sndze stisknout Ctrl+Shift+Enter.

oy K0973-kap12.doc - Microsoft Word
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Obrazek 4-15:
Dokument s novino-
vymi sloupci, zobra-
zeny v Rozlozeni pri
tisku; vidime zde ta-
ké zalomeni sloupce
a automatické zalo-
meni oddilu

Jestlize v urcitém odstavci zalomeni sloupce naopak nechceme, vybereme jej, zaddme pii-

kaz Format, Odstavec, a na karté Tok textu zasSkrtneme volbu Svizat
kovyto odstavec nevejde na konec sloupce, pfesune jej Word cely na zac

sloupce a nerozdéluje jej mezi dva sloupce.

radky. Pokud se ta-
atek nového

Kterékoli z vlastnosti sloupct, napiiklad jejich pocet, zménime stejnym postupem jako pii

jejich definici.
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Vite presné, kde jsou v dokumentu sloupce?

V dokumentu Word mUzeme okolo sloupcu vykreslit teckovanou €aru a zobrazit tak
jejich presné hranice; staci zadat prikaz Nastroje, Moznosti a na karté Zobrazeni za-

skrtnout volbu Hranice textu (vysledek jsme vidéli na obrazku 4-15).

Usporadani textu do seznamu
s odrazkami a c¢islovanim

V dokumentu Word muZzeme také vytvofit seznamy, jejichZ polozky jsou oznacené pied-
sazenymi odrdzkami nebo automatickym c¢islovanim. Tyto odrazky a Cislovani se stavaji
soucdsti formdtu odstavce; na rozdil od ruéné zapisovanych odrazek a ¢isel je ale nemu-
Zeme normalné vybirat ani upravovat. Pfi zméné poradi odstavc opravi Word automa-
ticky i potfebné cislovani. Piiklad tif typu téchto seznami vidime na obrdzku 4-16;
aplikujeme je z panelu ndstroji Format nebo z dialogového okna Odrazky a ¢islovani.

0§ UkdzkaSeznamii. doc - Microsoft Word

i Soubor  Uprawy  Zobrazit  Viodik  Formdt  Méstroje  Tabuka Okno Mépowdda MNapovéda — zadejte dotaz = X
Semamy s odraikami %
® Iazatatek kaZdého odstavee vloZi Word symbol
odrafky
s Znaky odraZek nembifeme normalng vybirat ani
upravovat

e Kafdy odstavec je odsazen

Cislovane seznamy
1. Mazacatek kaZdého odstavee vioE Word automatické Zisle a odstavec wypide
odsazeng
2. Cisla nelze vybirat ani upravovat
3. PFi zméng pofadi odstaveh nebo pfi pfidani &1 odstranéni odstavee opravi Word
automaticky 1 potfebné tislovani

Vicedroviiove semamy
1) Vlastnosti
a) Uspotadani textu do wice drovnd jako v osnové.
bl Cislaa pismena vklada Word automaticky.
2) Postupy
a) Viceuroviiovy seznam vytvofime zlkarty
Viceuroviiove dialogovehe okna Odraiky
a tislovani
b Urovedl odstavee zmEnime klepnutim na tla¥itko
Zmenét odsazeni nebo ZvEtiit odsazeni z panelu
néstroil Format

“«om|d

Strénka 1 odd 1 11 na 7om V.10 sl 9 Cestina (E5))

Obrazek 4-16:
Priklad seznamu

s odrazkami, Cislo-
vaného seznamu
a viceurovnového
seznamu

vlastni styl odstavce.

Odrazky a ¢islovani se povazuji za soucast formatu odstavce, a proto u nich mizeme
uplatnit vétsinu postupll formatovani odstavc(i, uvedenych v kapitolach 3 a 5; mlze-
me tak napriklad vyuzit ulozené formaty v podokné uloh Styly a formatovani, nebo
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Vytvoreni seznamu z panelu nastroji Format
Nejrychleji naformdtujeme seznam s odrazkami nebo ¢islovanim pomoci tlacitka Odrazky
nebo Formait Cislovani z panelu ndstroji Format:
1. NapiSeme pozadovany seznam; jednotlivé polozky oddélime klivesou Enter do
odstavcu.
2. Vybereme vsechny odstavce napsaného seznamu.
3. Klepneme na tla¢itko Odrazky, respektive Formadt ¢islovant:

Odstranéni prvotniho odsazeni

Seznam s odrazkami nebo Cislovanim, ktery vytvorime klepnutim na tla¢itka Odrazky
nebo Format cislovani, pripadné z dialogového okna Odrazky a cislovani, bude odsa-
zen 0 0,63 cm (0,25 palce). Checete-li seznam zarovnat s levym okrajem stranky, staci
klepnout na tlacitko Zmensit odsazeni (za sou¢asného vybrani odstavcl seznamu).

Jestlize v urcitém seznamu nadefinujeme ¢islovani a pozdéji néktery z odstavet odstrani-
me, pfidime, nebo zménime jejich pofadi, upravi Word automaticky ¢islovani; prejdeme-li
kurzorem na konec seznamu a stiskneme Enter, vytvoii Word novy odstavec se spravnou
odrazkou nebo s novym cislem. Pokud ale stiskneme Enter dvakrit a nenapiSeme Zadny
text, ukonc¢i Word odrdzky nebo cislovani.

0 ¢&islovani Fadk( v dokumentu podrobnéji viz kapitola 9, ¢ast ,Uprava rozlozeni stran-
ky".

Novym klepnutim na tlacitka Odrdazky nebo Formait cislovani muZeme formdt seznamu
z vybranych odstavcu zase odstranit; odrdzku nebo cislo jednoho odstavce muZeme zru-
§it také tak, Ze presuneme kurzor bezprostiedné za odrazku ¢i ¢islo a stiskneme Backspa-
ce.

Pocitek automatického ¢islovani seznamu uréime v dialogovém okné Ohranicent a stino-
vani (viz ddle).

Cislovani bunék v tabulce

Vybereme-li nékolik bunék tabulky a klepneme na tlacitko Format cislovani, Word je
ocisluje, pritemz postupuje po fadcich, od buiiky nejvice vlevo nahore (viz obrazek).
Ocislované bunky nemusi spolu sousedit; nesouvislou mnozinu vybereme postupnym
klepnutim za sou¢asného stisku klavesy Ctrl.

e ey —

Vytvoreni seznamu s dialogovym oknem

odrazky a cislovani a se styly seznamu

Dialogové okno Odrazky a c¢islovani md pii aplikaci odrdZek nebo ¢islovani ndsledujici
vyhody:
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Pro odrazky muzeme zvolit libovolny soubor ¢i obrazek.
U ¢islovaného seznamu muZzeme stanovit zacdtek ¢islovani.
Muzeme zménit vzhled a pozici odriZek nebo cisel.

Didle miiZeme vytvofit a upravit vlastni viceiroviiovy seznam ve stylu osnovy; ten-
to typ seznamu md poutavéjsi formdt a dil¢f seznamy v ném mohou byt vnorené.
Na vybrané odstavce muZeme piimo aplikovat poZzadované atributy formatu, nebo
jim pfifadit definovany styl seznamu (tyto styly jsou k dispozici od verze Microsoft
Office XP).

Pii aplikaci nebo Upravach formdtovani seznamu postupujeme nasledovné:

1. Vybereme vSechny odstavce seznamu.

2. Pfikazem Format, Odrazky a Cislovani, nebo klepnutim pravého tlacitka mysi na
vybér a piikazem Odrazky a Cislovani z mistni nabidky otevieme dialogové okno
Odrazky a ¢islovani.

3. Podle niZe uvedenych instrukci aplikujeme pozadovany format seznamu.

Vytvoreni seznamu s odrazkami na karté odrazky

Seznam s odrazkami vytvoiime na karté Odrazky dialogového okna Odrazky a cislovani
(je prakticky stejnd jako karta Cislovan{ z obrdzku 4-17, chybi zde pouze dvé tlacitka pre-
pinace dole, a namisto stylti ¢islovani jsou samoziejmé ruzné odrazky); postupujeme na-
sledovné:
B Standardni typ odriZek zvolime prostym poklepanim na vhodnou polozku v ,ga-
lerii“.
B Rozhodneme-li se néktery ze standardnich typu pfizpusobit, nejprve jej vybereme
a poté klepneme na tlac¢itko Vlastni; objevi se dialogové okno Vlastni seznam s od-
razkami, kde podle Nahledu muZeme zvolit jiny symbol odrazky, upravit odsaze-
ni a vzddlenost odrazky od textu.
B Obnovit standardni typ odrazky mtZeme tak, Ze ji vybereme a klepneme na tlacit-
ko Obnovit.
B Poklepinim na volbu Zidné z galerie veskeré odrizky odstranime.

Pri aplikaci motivu v dokumentu se zaroven zméni podoba odrazek ve vsech sezna-
mech s odrazkami. O motivech hovorime podrobnéji v kapitole 11, odstavec ,Aplikace
motivu webové stranky".

Vytvoreni ¢islovaného seznamu na karté Cislovani

Cislovany seznam vytvoiime také z dialogového okna OdrdZky a &islovini, ale na karté
Cislovani (viz obrizek 4-17); postupujeme takto:
B Standardni typ ¢islovani zvolime prostym poklepanim na vhodnou polozku v ,ga-
lerii“.
B Rozhodneme-li se néktery ze standardnich typu ¢islovani pfizptisobit, vybereme jej
a poté klepneme na tlacitko Vlastni; objevi se dialogové okno Vlastni ¢islovany se-
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OdraZky a Eslovini X Obrazek 4-17:

e TR —— ; Aplikace zvoleného typu cislovani
odréfky  Clslovan | vicedrowfiové ] Styly seznannii ] . L. A
z karty Cislovani dialogového okna
! 3 ! Odrazky a cislovani
Zacng z 2 z
3 ] 3
1 1. 1 1
2 2 2 2
3 3 3 3
(¢ Cislovat od zatatku " Mavazat na predchozi Wlastri...
Obnovit Storno

znam, kde muZeme zménit formdt ¢isla, jeho styl, zacatek cislovdni a pozici ¢isla
i textu (op€t ndm pomuze Ndhled).

B Obnovit standardni typ Cislovani mtZeme tak, Ze jej vybereme a klepneme na tla-
¢itko Obnovit.

B Prepinacem Navdzat na predchozi pokracujeme v posloupnosti ¢isel z predchozi-
ho seznamu v dokumentu; prepinac¢ Cislovat od zacitku znamend oproti tomu no-
vé Cislovani od jednicky (pfipadné od jiného ¢isla, zvoleného v dialogovém okné
Vlastni ¢islovany seznam). Oba tyto piepinace jsou k dispozici jen tehdy, pokud
je v dokumentu pfed vybranym odstavcem néjaky cislovany seznam.

B Poklepdnim na volbu Zddné z galerie veskeré ¢islovani odstranime.

Vytvoreni viceurovitového seznamu na karté Viceuroviiové

Tretim typem seznamu je takzvany vicetdroviiovy seznam (ve stylu osnovy); i k nému se
dostaneme z dialogového okna Odrizky a cislovani, ale na karté Vicetroviiové (viz ob-
razek 4-18); pozadované atributy formatu na néj aplikujeme ru¢né a cely postup muze-
me shrnout takto:

OdraZky a Eslovini 3 Obrazek 4-18:
e R = Vytvoreni viceuroviového se-
Odrasky | Cidovani  Vicedroviiové | sty seznam | R oo
znamu na karté Viceurovrnové
" " ® dialogového okna Odrazky
Fadns g " > a ¢&islovani
il 1141
Clének | 1 1. Nadpis 1 1
el 1.01 11 A, Nadpis 2 1.1,
(=) 111 1. Nadpiz 3. 111
(¢ Cislowat od zatatku " Mavazat na predchozi Wlastri...
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B Standardni typ viceGroviiového cislovaného seznamu zvolime prostym poklepa-
nim na vhodnou polozku v proni 7ade ,galerie“. (Druhd fada obsahuje jiné typy
¢islovani — nadpisu — které si podrobnéji vysvétlime za chvili.)

B Pokud se rozhodneme néktery ze standardnich typu vicetroviiového ¢islovani pri-
zpusobit, vybereme jej a poté klepneme na tlacitko Vlastni; objevi se dialogové ok-
no Vlastni ¢islovany piehled, kde pro kazdou troven zvlast muzeme zménit format
¢isla, jeho styl, zacdtek cislovani a pozici ¢isla i textu (opét ndm pomuze Nahled).

B Obnovit standardni typ Cislovani muZeme tak, Ze jej vybereme a klepneme na tla-
¢itko Obnovit.

B Piepinacem Navdzat na predchozi pokracujeme v posloupnosti ¢isel z predchozi-
ho seznamu v dokumentu; ptepina¢ Cislovat od za¢tku znamend oproti tomu no-
vé Cislovani od jednic¢ky (pfipadné od jiného ¢isla, zvoleného v dialogovém okné
Vlastni ¢islovany piehled). Oba tyto pfepinace jsou k dispozici jen tehdy, pokud
je v dokumentu pred vybranym odstavcem néjaky cislovany seznam.

B Poklepianim na volbu Zidné z galerie odstranime vicetroviiové cislovani.

Jak odstranit nezadouci odsazeni

Poklepeme-li na volbu Zadné, muiize u jednotlivych odstavcll zstat rizné velké odsa-
zeni; odstranime je opakovanym klepnutim na tlaéitko Zmensit odsazeni z panelu na-
strojii Format.

i
L]

Viceurovnové ¢islované seznamy jsou vhodné pro formatovani libovolného bloku tex-
tu v dokumentu do prehledné odsazeného seznamu. Do jisté miry se jim podoba také
zobrazeni Osnovy (v anglické verzi se proto oba typy Cislovani shodné nazyvaji ,outli-
ne", pozn. piekl.), které ale pouze do¢asn& méni vzhled celého dokumentu, s nimz mu-
zeme snaze pracovat. (O zobrazeni osnovy podrobnéji viz kapitola 6, ¢ast ,Prace
s dokumentem v zobrazeni osnovy*.)

Uroven jednotlivych odstavct, na jejich? blok jsme aplikovali formdt vicedroviiového ¢is-
lovaného seznamu, muZzeme ndsledujicim zpusobem upravit:
5= B Snizit Groven odstavce, ve kterém se nachdzi kurzor (neboli pfevést jej na polozku
: seznamu v nizs§i Grovni), maZeme stiskem kldvesy Alt+Shift+Sipka vpravo, nebo
klepnutim na tlac¢itko Zvétsit odsazeni z panelu ndstroju Format.
B Zvysit Groven odstavce, ve kterém se nachdzi kurzor (neboli prevést jej na polozku
seznamu ve vyssi Urovni), miZeme stiskem klavesy Alt+Shift+3ipka vlevo, nebo
klepnutim na tlac¢itko Zmensit odsazeni z panelu nastroju Format.

Prevod obyéejného seznamu s odrazkami nebo ¢islovanim na viceuroviovy

Jestlize v oby¢ejném seznamu, vytvoreném z karty Odrazky nebo Cislovani, pripadné
tla¢itkem Format Cislovani ¢i Odrazky z panelu nastroju, snizime Groven nékterych od-
stavcl, pirevedeme jej na viceuroviovy. Word pfitom na nizsi irovné seznamu apliku-
je vychozi odrazky a vychozi styly €islovani; vlastni styl téchto urovni mizeme zadat

jediné z karty Viceurovinoveé (viz vyse), nebo prostrednictvim stylu seznamu (viz dale).
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Prostiednictvim karty Vicedroviiové dialogového okna Odrazky a ¢islovani muZeme také
stanovit automatické ¢islovani vsech nadpistt v dokumentu, prestoze jednotlivé nadpisy
spolu nesousedi. Jedinou podminkou je, Ze nadpisy musi mit standardni styly Nadpis 1
az Nadpis 9; ¢islovani pak zadame tak, Ze do kteréhokoli z nadpisu pfesuneme kurzor
a na karté Vicetroviiové dialogového okna Odrazky a ¢islovani vybereme jeden ze ctyf
typl osnovy, nabizenych ve spodni fadé (podle obrazku 4-18). VSimnéte si, ze ukazky
v galerii obsahuji ndzvy zminénych standardnich styld Nadpisu.

Vytvoreni viceurovitového seznamu s pouzitim stylu seznamu
Druhd mozZnost vytvoreni vicetrovitového seznamu spocivd v aplikaci stylu seznamu na
vybrané odstavce. Styly seznamu jsou jednim ze Ctyf typu styli ve Wordu (dalsimi jsou
styly odstavcu, znaka a tabulek) a pro vicetroviiové seznamy maji ndsledujici vyhody:
B Styl muZeme ulozit do Sablony, kopirovat jej mezi Sablonami a dokumenty a dat
jej k dispozici vSem ¢lenim pracovni skupiny, takze snadno dosihneme jednotné-
ho formatovani.
B Pro zménu vSech vicedrovniovych ¢islovanych seznamu staci pouze zménit styl.
B K definovanému stylu seznamu muZeme pro rychlejsi pfistup piifadit tlacitko na
panelu ndstroji nebo kldvesovou zkratku.

Nejrychleji pfifadime styl seznamu vybranym odstavcum pies kartu Styly seznamt dialogo-
vého okna Odrazky a ¢islovani (vidime ji na obrazku 4-19), kde dile postupujeme takto:
Odréiky a Eislovani X Obrazek 4-19:

— Prifazeni stylu seznamu
z karty Styly seznamu

Odr&Zky ] Cislovani I Vicedrawfiové

Styly seznamil: MNahled seznamu:
phgat.. | dialogového okna Odrazky
I a cislovani
E
Zobrazit: [veechny styly -
ol T

B Pro aplikaci nékterého z vestavénych stylu sta¢i poklepat na vybranou polozku
v poli Styly seznamu (kromé polozky Bez seznamu); z rozeviraciho seznamu Zob-
razit ur¢ime, které styly se budou zobrazovat.

B Styl, vybrany v poli Styly seznamt, muzZeme dile upravit klepnutim na tlacitko
Zménit; zobrazi se dialogové okno Uprava stylu, které umozfiuje zménu viech atri-
butt formatu.

B Pro vytvoreni nového stylu seznamu klepneme na tlac¢itko Pridat a v dialogovém
okné Novy styl nadefinujeme potiebné atributy formatu.

B Klepnutim na tla¢itko Odstranit smazeme vybrany styl.
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Prepina¢ Navdzat na predchozi znamend, Ze Cislovani seznamu bude pokracovat
podle piedchoziho ¢islovaného seznamu v dokumentu; volba Cislovat od zacitku
znamend nové ¢islovani od 1 (pfipadné od jiného ¢isla, definovaného v dialogo-
vém okné Upravy stylu). Tyto volby jsou opét k dispozici jen tehdy, pokud je v do-
kumentu pfed vybranymi odstavci néjaky ¢islovany seznam.

Poklepanim na polozku Bez seznamu v poli Styly seznamu odebereme z vybrané-
ho textu dfive aplikovany styl seznamu.

Blizsi informace o vytvareni, Upravach, odstranovani a kopirovani stylli seznamul, ale
i ostatnich typu styli ve Wordu, najdete v kapitole 5; postup pro zménu urovné aktu-
alniho odstavce ve viceurovihovém seznamu jsme probirali v predchazejici ¢asti textu.
Aplikovat, upravovat a odstranovat styly seznamt muzeme také z podokna uloh Sty-

ly a formatovani, o0 némz hovorime v kapitole 3 a 5.

Tridéni seznamiu a tabulek

Word umi také setfidit seznam odstavct nebo fadky v tabulce; pfi tfidéni odstavcll postu-
pujeme takto:

1. Vybereme v3echny odstavce, ze kterych se seznam sklddd. (Nezapomerite, Ze od-
stavec tvori kromé vlastniho textu také znacka konce odstavce.)
2. Piikazem Tabulka, Seradit oteviete dialogové okno Seradit text, které vidime na
obrazku 4-20.
Seradit Text X Obrazek 4-20:
Sefadit podle FT— Dia|090Vé OknO Sef‘a-
EEEE -] wlfee o] Lo dit text pro tfidéni od-
stavcu textu
Potom podle =
[ IZ] | S
Potom padle &
E] | s
Seznam je
™ S z&hlavim (% Bez zahlavi
MoZnosti Storno

3.

V rozeviracim seznamu Sefadit podle vyberte tu ¢dst textu, podle niz se budou od-
stavee tiidit. Pfi fazeni odstavca volime normdlné kritérium Odstavee, které defi-
nuje tfidéni podle celého textu odstavce; jsou-li ale jednotlivé odstavce pomoci
tabuldtora, ¢arek a podobné rozdéleny do takzvanych poli, mtiiZzeme zadat také fa-
zeni podle Pole 1, Pole 2 atd. Zaddnim Pole 2 v tomto pfikladu si tak vyzidame
fazeni podle data narozent:

Jan, 18. prosince

Zuzana, 25. dubna

Petr, 25. dubna

Hanka, 10. ¢ervna
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Didle muzeme v polich ,Potom podle“ stanovit doplnujici kritéria fazeni, kterd se
pouZiji pri shodé prvnich poli; v nasem prikladu je to Zuzana a Petr, ktefi majf
shodné datum narozeni.

4. Rozeviraci seznam Typ definuje zptusob interpretace tridiciho kritéria; varianta Text
zde znamend abecedni fazeni, Cislo vyjadfuje tfidéni podle ¢iselnych hodnot a Da-
tum tiidi chronologicky. (U prikladu s daty narozeni bychom u Pole 2 volili faze-
ni typu Datum a u Pole 1 typ Text.)

5. V prepinaci Vzestupné nebo Sestupné zaddme smér fazeni poli; vzestupné fazeni
znamend bézné poradi od zacitku ke konci abecedy, od menSich ¢isel k vétSim
a od starSich dat k novéjsim.

6. Volba Se zdhlavim znamend, Ze se prvni odstavec povaZuje za zdhlavi seznamu
a ze tedy do fazeni nevstoupi, zatimco volba Bez zdhlavi vyjadiuje fazeni Gplné
vsech odstavel. Vybereme-li pfitom tfidéni Se zdhlavim, vyjadifuje obsah prvniho
odstavce nazvy poli, které muzeme vybirat jako tiidici kritéria v dialogovém okné
(namisto standardniho Pole 1, Pole 2 atd.).

7. Zpusob fazeni idaji muZeme ddle zménit klepnutim na tlacitko MozZnosti, kterym
vyvoldme dialogové okno MoZnosti fazeni (obrazek 4-21). Zde ur¢ime oddélovac
jednotlivych poli (ve vySe uvedeném piikladu to byly ¢arky), rozliSeni velikosti pis-
men (pii zagkrtnuti volby Rozliovat mald a VELKA fadi Word malé pismeno pred
stejné velké — ve vzestupném poradi — jinak velikost pismen ignoruje), a v rozevi-
racim seznamu Jazyk fazeni také jazyk, jehoZ pravidly se fazeni bude ridit.

MoZnosti Fazeni E| Obrazek 4-21:

Oudloate Presnéjsi definice zplisobu
TR LEE | fazeni v dialogovém okné
" Stiedniky . L. B

Mognosti Fazeri Moznosti Fazeni
¥
™ Rozlisovat mald 2 VELKA

Jazyk Fazeni
Cestina j

POZNAMKA
Po sefazeni odstavcll textu v ¢islovaném seznamu upravi Word automaticky vysledné
Cislovani.

Podobnym zptsobem muzeme také seradit radky v tabulce; na rozdil od fazeni odstavct
ale plati:

B Dialogové okno se nazyvd pouze Seradit a ma nékolik dalsich ovladacich prvka
(rozeviraci seznamy Pouzit); vidime je na obrdzku 4-22.
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Sefadit 9] Obrazek 4-22:
sead podle o Dialogové okno Seradit
Fopcet =] melifrea -] 2 pro Fazeni vybraného
Pouzt; [odstavee = textu v tabulce
Patom padle FT—
[ Tl ez frea -] L T
Poudt: [odstavce |
Potom padle =
| = | e
| =l
Seznam je
" Se zahlavim
MoZnosti.. Storno
B V kroku 1 vybereme tfidéné radky tabulky; pro sefazené celé tabulky sta¢i kdeko-

li do ni umistit kurzor. Word nabizi pouze vertikdlni tfidéni; nelze tedy seradit na-
priklad bunky jednoho fadku.

Ze seznamu Sefadit podle a Potom podle vybereme sloupce tabulky, které budou
tvorfit kritéria fazeni (samozfejmé pokud jsme vybrali vice sloupct tabulky).

B Je-li text nékterého ze sloupct ddle rozdélen do poli (mezerami, ¢arkami a podob-

né), muzeme v rozeviracim seznamu Pouzit zvolit jako kritérium razeni také kon-
krétni pole (podobné jako v kroku 3 pfi fazeni odstavct).

B Jestlize vybér nezahrnuje vSechny sloupce tabulky, miZeme zaskrtnutim policka

Seradit pouze sloupce v dialogovém okné MoZnosti fazeni vyzadat pouze sefaze-
ni téchto vybranych sloupcu; jinak Word sefadi vzdy celé radky.

Sefazeny blok odstavcu nebo obsah tabulky muZzeme vritit do nesetiidéné podoby oka-

mzitym zadanim piikazu Zpét.

Podrobné&jsi informace o prikazu Zpét se nachazeji v kapitole 2, ve vysvétlujicim pane-
lu ,Opakovani a vraceni provedenych Uprav a formatovani".

Uspoi‘adani textu s oddélovaci

Dalsi moznost usporadani textu v dokumentu spociva ve vlozeni vodorovnych oddé-
lovaci (€ar); nej¢astéji se s nimi setkavame ve webovych strankach, ale mohou se ob-
jevit v dokumentu libovolného typu. Dalsi informace viz kapitola 11, ,Vlozeni
vodorovného oddélovace”.
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KAPITOLA

Pokrocilé

techniky

formétOVé nl’ Témata kapitoly:
ve Wordu u Przpisobent sy

m Vytvoieni nového stylu

m Opakované vyuziti
zkopirovaného stylu

B Prizpusobeni a vytvareni

PFrizpuisobeni stylu sablon dokumentu

Vsechny dokumenty maji pifistup k obecnym, vestavénym
(preddefinovanym) stylim Microsoft Office Wordu 2003 —
jako je napfiklad Normdlni, Zakladni text, Nadpis 1 az
Nadpis 9 a Seznam. Nové vytvoreny dokument pfebird da-
le kopii vSech uzivatelem definovanych styla a uprave-
nych verzi vestavénych stylt z prislusné sablony, na niZ je
dokument zaloZen. Takovéto vlastni ¢i upravené verze sty-
I najdeme také v rfadé specializovanych $ablon, dodava-
nych s Wordem — napriklad Sablona Profesiondlni zprava
obsahuje styly jako Nazev spolec¢nosti, Nadpis titulni stra-
ny a Podnadpis titulni strany, a také upravené verze ve-
stavénych styld nadpist (mimo jiné). Vytvorime-li novy
dokument, zaloZeny na $abloné Profesiondlni zprava, zko-
piruji se do né&j viechny tyto uzivatelské i upravené styly.
Jestlize pozdéji vytvoiime v dokumentu novy styl nebo
upravime néktery z vestavénych stylu, uloZi se do soubo-
ru dokumentu také jeho definice; pii formdtovani textu tak
muzeme vyuzit vestavéné styly, styly ze Sablony doku-
mentu a styly uloZzené ve vlastnim dokumentu.

Vestavéné a uzivatelem definované styly

Vestavény (preddefinovany) styl je nedilnou soucasti
Wordu a je k dispozici z kazdého dokumentu; prikla-
dem jsou styly Normalni, Zakladni text (a jeho varian-
ty, jako napriklad Zakladni text odsazeny), Zahlavi,
Zapati, Nadpis 1 az Nadpis 9, sezhamy (Seznam
s odrazkami a dalsi) a mnoho jinych. Pfi upravach ta-
kovéhoto stylu se jeho vysledna podoba ulozi do do-
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kumentu nebo sablony, v niz jsme zmény provedli; pozdéji miZzeme upraveny styl zko-
pirovat do jiného dokumentu ¢i sablony. (Do nové vytvoreného dokumentu se po-
zménéné verze vestavénych stylll kopiruji ze $ablony automaticky.) UloZime-li ale
upravenou verzi stylu v samotném dokumentu, ma tato verze pifednost pied plivod-
ni verzi v $abloné.

Uzivatelem definovany styl je novy styl, ktery jsme vytvorili v dokumentu nebo $ablo-
né; takovyto styl si mizete vytvorit sami, nebo jej prevzit ze sablon dodavanych
s Wordem. Tyto styly jsou uloZeny v $abloné nebo dokumentu a také se daji zkopiro-
vat do jiného dokumentu ¢i sablony. (Kopirovani uzivatelem definovanych styll ze
$ablony do nového dokumentu probiha opét automaticky.) V dokumentu mlzeme
pouzivat jen ty uzivatelem definované styly, které jsou v ném ulozeny.

Vytvareni novych styll se tato kapitola vénuje ve své ¢asti ,Vytvoieni nového
stylu”.

Které ze stylll jsou vestavéné a jaké jsou uzivatelem definované, to zjistime nasle-
dovné:

1. Neni-li zobrazeno podokno uloh Styly a formatovani, zadame prikaz Format, Styly
a formatovani.

Dole v podokné uloh vybereme z rozeviraciho seznamu polozku Vlastni.
Ve spodni ¢asti dialogového okna Nastaveni formatu klepneme na tlacitko Styly.

Objevi se dialogové okno Styl, v némz z rozeviraciho seznamu Kategorie vybereme
Uzivatelem definované styly; dialogové okno tak zobrazi vsechny uzivatelem defi-
nované styly, ulozené v dokumentu. Priklad vidime na obrazku 5-1 (jsou to uziva-
telem definované styly ze $ablony Profesionalni zprava).

Syl ] Obrazek 5-1:
Ketecorie: Dialogové okno Styl mlze
|U§ivatelem definovang styly j zobrazit Vgechny uzivate_

Skyly:

hlazey 5

lem definované styly
v dokumentu

Mowi... |

a Horni indesx -

11 List Bullet J COdstranit
1) List Mumber

1 Madpis - 2&kadni

1 Madpis &sti

1 Madpis dokumenty

1 Madpis kapitoly

A Obrazek
1) Obsah - 28Kladri d!

MNahled
= 1 Eni
Auial Black o |

Mormalni + Pismo: Arial Black, 16 b., ZiZené o 1,25h.,
pérovéni nad 14 b., Odsazeni: ¥leva: O cm, Radkovani:
Mejméng 11 b., Svazat s nasledujicim, Svazat fadky,
Uzamknout ukokveni

Qrganiztor ‘ PouZit Storno |

w M

Libovolny ze styl, k nimZ md dokument piistup — tedy styly uloZzené v dokumentu i ve-
stavéné styly Wordu — muzeme ddle upravit. Zménény formdt stylu se automaticky pro-
mitd do veskerého textu v dokumentu, kterému je tento styl pfifazen — to je velka vyhoda
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formdtovani pomoci stylt oproti pfimému formdtu. Uprava stylu se nejprve tykd jen sa-
motného dokumentu; do $ablony dokumentu ani jinych dokumentt na ni zaloZenych se
nijak nepromitd. (Pfi Gpravé vestavéného stylu se jeho zménénd kopie také uklada pou-
ze do samotného dokumentu.) Jak si ale v této kapitole ukaZeme, pozménény styl muze-
me snadno zkopirovat do jiného dokumentu ¢i Sablony a jeho platnost tak ddle rozsifit.

Styl Normalni a styly Nadpis 1 az Nadpis 9 se méni také pfi aplikaci motivu webové
stranky na dokument (viz kapitola 11, odstavec ,Aplikace motivu webové stranky").
Novy vzhled téchto styll je v souladu se zvolenym motivem.

Pfi Gpravach a vytvafeni stylt odstavece ¢i znaka (stylu pisma) nezapomenite, Ze styl mu-
Ze byt také zaloZen na jiném stylu. VétsSina vestavénych stylt odstaveu je tak zaloZena na
stylu Normdlni; styl Zdkladni text je tak napfiklad definovin jako ,Normdlni plus mezera
6 bodu za odstavcem. To znamend, Ze s vyjimkou mezery za odstavcem ma styl Zdklad-
ni text stejné vlastnosti jako styl Normdlni; takto vyslovné definované formatovani ma
prednost pred formdtem zdkladniho stylu. (Samotny styl Normdlni neni zaloZen na zad-
ném stylu.)

Zménime-li styl jako Normdlni, zméni se okamzité vSechny styly, které jsou na ném zalo-
zené. Pokud napiiklad stylu Normalni prifadime pismo Courier New a mezeru za odstav-
cem 10 bodu, bude mit i styl Zdkladni text pismo Courier New; mezera za odstavcem
u néj ale zustane na 6 bodech, protoZe tu si styl Zdkladni text definuje sam.

Zména vzhledu standardnich prvki dokumentu pomoci vestavénych styli

Word prifazuje jistym standardnim prvkim dokumentu uréité vestavéné styly; textu
komentare priradi tak napriklad styl Text komentare, zapatim stranek styl Zapati a Cis-
Iim stranek styl Cislo stranky. Zménou odpovidajiciho stylu miizeme tudiz snadno
zmeénit vzhled prislusného prvku. (Praci se zahlavim, zapatim a Cisly stranek probira-
me v kapitole 9; komentarim se vénujeme v kapitole 7, ¢ast ,Vkladani komentard do
dokumentu”.)

Zalozime-li urcity styl na jiném stylu, posilime tim konzistenci formatu dokumentu; jestli-
ze se napiiklad pozdéji rozhodneme piifadit stylu Normdlni jiné pismo, dostane se toto
stejné pismo i do vSech odvozenych stylt a v dokumentu nebude nékolik riznorodych
pisem. (Nové pismo se nepromitne jen do téch odvozenych styld, které maji samy expli-
citné definovano jiné pismo.)
V kapitole 3 jsme si popsali jednu moznost Gprav stylu Normdlni: klepneme-li v dialogo-
vém okné Pismo na tlacitko Vychozi, pfevezme styl Normdlni vesSkeré znakové atributy
z tohoto okna. Tlacitko Vychozi je pod stejnym vyznamem k dispozici také v dialogovém
okné Jazyk, o némz hovoii kapitola 8 v ¢asti ,Oznaceni jazyka“. Nyni si vysvétlime dva
zakladni postupy pro Gpravy atributa stylu:

m Uprava stylu podle piikladu

B Uprava stylu z dialogového okna Uprava stylu
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Zobrazeni nazvi styli

Word muze zobrazit nazev stylu kazdého odstavce do zvlastni oblasti styll, ktera se
(pouze v Normalnim zobrazeni a v Osnové) nachazi po levé strané okna dokumentu.
Oblast stylt zapneme v dialogovém okné Nastroje, Moznosti, kde na karté Zobrazeni
zapiseme do pole Siika oblasti stylt nenulovou hodnotu. Pokud je tato $ifka rovna nu-

le, Word oblast styltl viibec nezobrazi; na jeji presné $ifce ale nezalezi, protoze ji snad-
no miizeme zménit mysi — pretazenim pravého okraje (viz obrazek 5-2):

o K0973-kap13.doc - Microsoft Word

 Soubor Uprawy Zobrazit VioZt Format  Mastroje  Tabuka Olno  Napovsda MapovEda - zadejte dotaz |+ 3¢
Kaplala *Kapitola®13:-Pokrocilé-techniky-formatovani-ve-Worc
Maxdpis 1 " PfizpUsobeni- styl(q

Zakladni text Véechny dokumentymajf pistup-k°obecnym, vestavéngm-(pre ddefino vanym) stylim: Microsoft-Ol

Wordu-2003—jako-je-napfiklad-Normalni - Zakladnitext,-Nadpis®l-af- Nadpis®9-a°Seenatm N ové-vyty
dolument-pebird: ddle-kopit viech-ufivatelem-definovanych stylii-a®upravengc heverzi-ve stavé nifc hi-sts
zpfisluiné-Fablony,-nanizje-dokument-zaloZen -Takovéto-vlastni-Siupravené-verze-styli-najdeme-tal
vofadé-specializovanych-3ablon, - doddvanych-s"Wordem-—napiiklad-§ablona-Profesiondlni-zprava- obs:
styly-jako-Nézev-spoleénost,-Nadpis-titulni-strany-a°Podnadpis- titulni-strany, -a®také-upravené-verze-
vestavEngchestyli- nadpisfi-(rimo-jing) - Vytvotime-li-novf dokument - zaloZenf-na-Sablong-Profesion:
zprava, Zkopirwirse donépviechnytyto uZivatelskéupravené-styly.

Zékdadni text Jestlife-pozdgjirytyofimevodokumentu-novi-styl-nebo-upravime-ngktery-zoestavéngch-stylf,-ulok
souboru-dokumentu-také-jeho-definice;pfi-formétovanitestu-tak- miZeme-vyuiit-ves tavéné styly, -styl
3ablony-dokumentu-a®styly-uloZené-ve-vlastnim- dokumentu

Hadp &k Lo 5 ;
0P poznamiy Vestavéné-a’uZivatelem-definované-stylyy

Poznamks Vestavény-(pieddefinovany)-styl-ye-ne dilnou-s ougdsti- Wordu-aYe-k°dispozict z%kazdého-

dokumentu;-pfikladem-js ou-styly-Normalni, - Zakladnitext-(a%jeho-varianty - jako-napfiklad- El
Zakladnitext-odsazeny),~Zahlavi,-Zapati,-Madpis®l-az-Nadpis°9,-seznamy-( Senames“odrazkanm:
adali{)-a"mmoho-jinyeh -Piiipravach-takové hoto-stylu-se-je ho-wisledna-podoba-uloZ-do-

Anknraenhenehn-Eahlnnr soni# s e 7o mwredlinnrds e e eatarl Plenn o

Stranka 1 odd 1] 13 na73cm F.6 sl 1 Cektina 5% ]

- Oblast stylu

Piretazenim okraje zménime $iiku oblasti styll

z
@
F

Obrazek 5-2: Zobrazeni oblasti styll

Po pretazeni okraje Uplné vievo zmizi oblast styll Uplné.

Jestlize zadame pfrikaz Soubor, Tisk a z rozeviraciho seznamu Vytisknout vybereme
polozku Styly, mGZeme popis styli v dokumentu také vytisknout.

Piizpuisobeni stylu odstavce nebo znaku podie pfikiadu
Nejrychleji upravime styl odstavce nebo styl znaku podle piikladu; definice stylu se tak
okamzit¢ zméni v souladu s formatovanim vybraného textu. Takto muZeme upravit libo-
volny styl s vyjimkou stylu Normdlni:

1. Vybereme piiklad textu, podle néhoz budeme styl upravovat; pro tGsporu ¢asu je
vhodné vybrat text s takovym formatem, ktery se co nejvice podobd pozZadované-
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mu novému formdtu stylu. MiZeme pfitom vybrat text, kterému je pfifazen upra-
vovany styl, nebo i text jiného stylu.

2. Podle potieby zménime formdt vybraného textu a pfesné mu prfifadime nové po-
zadované atributy formatu, které aplikujeme pifimo na text. Postupujeme podle li-
bovolné z metod pifimého formdtovani, popsanych v kapitole 3; nezapomeiite ale,
Ze text musi byt stdle vybran.

3. Neni-li zobrazeno podokno uloh Styly a formatovani, zaddme pfikaz Formadt, Sty-
ly a formdtovani.

4. V seznamu ,Vyberte formdtovani, které chcete pouzit“ najdeme ndzev stylu, ktery
hodlime zménit, ukdzeme na né& mysi, klepneme na zobrazenou Sipku doli
a z rozeviraci nabidky vybereme pfikaz Aktualizovat podle vybéru (jako na obriz-

ku 5-3).

i styly a formatovani X Obrézek 5-3:
Aktualizace zvoleného
Formatovani yybraného textu StV|u DOd|e V\'/bél"u
Nadpis 2 ‘

Vybrat vie Moy syl ..

¥yberte forméatovani, které chcete
pouZit:

Nadpis 1 1]
| Nadpis 2 k

Wybrat vSechny wiskyby 12

Zménit... J
Qdstranit..

| Aktualizovat podle wibEru ‘

43
Nadpis 6 "

MNadpis 7 1

Word priradi piislusnému stylu aktudlni format vybraného textu.

V seznamu ,Vyberte formatovani, které chcete pouzit” z podokna uloh Styly a forma-
tovani davejte pozor a nejprve klepnéte na sipku dol(l; pokud byste omylem klepli na
samotny nazev stylu, zrusili byste veskery primo aplikovany format z kroku 2 a textu
byste vratili pivodni, nezménény styl.

0 metodach primého formatovani textu viz kapitola 3, ¢ast ,Pfimé formatovani zna-
ka" a ,Primé formatovani odstavcl”.

Prizpiisobeni stylu v dialogovém okné Uprava stylu
Provadéni zmén stylt v dialogovém okné Uprava stylu nenf sice tak rychlé jako dpravy
podle piikladu, na druhé strané zde ale mdme bohatsi moZnosti:

B MuZeme upravovat styly libovolného typu — styly odstavcu, znaku, tabulek nebo
seznamu.

Copyright © Computer Press a Microsoft Corporation, 2004. VSechna prava vyhrazena.

Pokrogilé

techniky forma-
tovani ve Wordu



ns8

MICROSOFT OFFICE WORD 2003

B Styl miZeme prejmenovat nebo mu piifadit zastupné nazvy — aliasy (vysvétlime si
pozdéib).

B Muzeme zménit styl, na kterém je tento styl zaloZen.

B U stylu odstavce miiZeme stanovit styl, ktery Word automaticky pfifadi nasleduji-
cimu odstavci.

B Pro rychlou aplikaci stylu mtZeme definovat klavesovou zkratku.

B Upraveny styl miZeme zkopirovat do Sablony dokumentu.

B MuZeme zadat automatickou aktualizaci stylu — to znamend, Ze se do né&j okamzi-

t¢ promita jakykoli pifimy format, ktery aplikujeme na odstavec s timto stylem.

Pfi Gpravdch stylu z dialogového okna Uprava stylu postupujeme ndsledovné:

1. Neni-li zobrazeno podokno tloh Styly a formdtovani, zaddme piikaz Format, Sty-
ly a formdtovani.
2. Ze seznamu ,Vyberte formatovani, které chcete pouzit‘ najdeme ndzev modifiko-

vaného stylu.

Jestlize pozadovany styl neni v seznamu zobrazen, zménime mnozinu zobrazovanych
stylt postupem uvedenym v kapitole 3, ¢ast ,Pfifazovani stylt odstavcd, stylt znaku
a ulozenych formatu".

3.

Uprava stylu

Wlastnosti
Mézey:

Skyl zaloZeny na: | 1] Narmalni j
Skyl nasleduijiciho odstavee: | 11 Z3Kladni text j

Forrnatorani

1]
1]
1]
I

|

|
-
([}
s
i 1

Na ndzev stylu ukdZeme mysi, klepneme na zobrazenou Sipku dolu a z rozeviraci
nabidky vybereme piikaz Zménit (viz obrazek v predchizejicim textu). Word zob-
razi dialogové okno Uprava stylu, jeho? razné podoby ukazuji piiklady na obriz-
cich 5-4 a 5-5 (u stylt znaka a seznamu se zobrazuji i n€které jiné volby).

X Obrazek 5-4:

— Modifikace stylu odstavce
Nadpis 1 v dialogovém okné
Uprava stylu

Wytvoi'eni hového styiu

Mormélni + Pismo: Atial, 16 b., Tuéné, parovani nad 14 b., Odsazenl: Yievo: 0cm,
Fiedsazeni: 1,25 cm, Mezera Pfed: 18b., Za: 6., Svézat s nasledujidm, Svazat
Fadky, Uroveri 1

[ Pfidat do Zablory [ Automaticky akkualizovat

Earmat - Storna

4.

Nyni v dialogovém okné Uprava stylu provedeme poZadované zmény:

B Pro pfejmenovani uzivatelem definovaného stylu zapiSeme novy ndzev do tex-
tového pole Ndzev.
Kazdy styl musi mit jedine¢ny ndzev, pficemz v ndzvech se rozliSuje velikost
pismen — styly Seznam a seznam se tak povazuji za rizné. Nazev muZze obsa-
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FR— X Obrazek 5-5:
Yiastnosti Zde upravujeme tabulkovy
Dl — styl Tabulka s prostorovymi
] r| efekty 2
Styl zaloZeny na: ‘ B Mormalni kabulka j
Farmatovani
Pouit Formatawvani na: ‘Celé tabulka j
M35 Sans Serif hd * B I U A -
- tHhp —————— ¥ 4 - @~ By~ =~
I o m Sountet
Wychod |7 7 5 12
Zapad & 4 7 17
Tih 8 7 9 24
Soulet 1 12 1 60
Mormaln( tabulka + Nepovolovat interpunkc mimo Fadek, Zarovnani pisma; Ma Geaf,
Meupravovat mezery mezi kexkem v latince a asijskym textem, Meupravovat mezery
mezi asijskym textem a dshy, vaorek: PIné (100%) (Sedd-25%)
[ PRidat do Sablony ]
Format = Storno

Copyrigh

hovat i mezery. Uzivatelem definovany styl maze mit i takzvané aliasy neboli
alternativni ndzvy, které do pole Nazev zapisujeme oddélené ¢arkou. (Pfi po-
kusu o prejmenovani vestavéného stylu povazuje Word novy ndzev pravé za
alias; ddle viz niZe uvedeny odstavec ,Rovnou k véci — Aliasy stylu a automa-
tické dokonceni“.)

Bazovy styl, na kterém je aktudlni styl zaloZen (jen u stylu odstavcu, znakl a ta-
bulek), zménime z rozeviraciho seznamu Styl zaloZeny na.

U stylu odstavce je k dispozici volba ,(Zidny styD“, kterd znamend, Ze styl ne-
bude zavisly na Zidném jiném stylu a bude obsahovat Giplnou mnoZzinu atribu-
th formdtu odstavce i znaku. (Styl Normalni nemuzZe byt nikdy zaloZen na jiném
stylu.)

Znakové styly nabizeji podobnou volbu Standardni pismo odstavce nebo
J(standardni vlastnosti)“ (pfesnéji, vlastnosti podkladového pisma); takovyto
styl znaku neni zaloZen na jiném stylu a obsahuje jen ty atributy, které jsou mu
explicitné prifazeny.

Styl tabulky musi byt vZdy zaloZen na jiném stylu tabulky (obvykle na stylu
Normdlni tabulka, ktery obsahuje minimalni formatovani).

Ke stylu odstavce muzeme v rozeviracim seznamu Styl nasledujictho odstavce
rozhodnout, jaky styl bude mit dalsi odstavec textu.

U stylu odstavce Nadpis 1 muzeme tak napfiklad za Styl nasledujictho odstav-
ce prohlasit styl Zakladni text; to znamend, Ze po stisku Enter na konci odstav-
ce stylu Nadpis 1 se vytvoii novy odstavec se stylem Zdkladni text. (U vétSiny
béznych stylt ponechdme ale pro nasledujici odstavec zase stejny styl.) Co zna-
mend zaloZeni jednoho stylu na druhém, to jsme si fekli hned na zacitku ka-
pitoly; o stylu nasledujiciho odstavce viz niZe uvedeny odstavec ,Rovnou k véci
— Omezeni parametru Styl nasledujictho odstavce®.

Zaskrtneme-li policko Pfidat do $ablony, zkopiruje se upraveny styl do sablo-
ny dokumentu a bude tak k dispozici i pro nové vytvorené dokumenty, zalo-
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Zené na stejné Sabloné (ale ne pro jiZ existujici dokumenty). V opa¢ném piipa-
dé se zmény stylu promitaji jen do aktudlniho dokumentu.

B Volba Automaticky aktualizovat znamend, Ze pii jakékoli pfimé zméné forma-
tu odstavce s timto stylem zméni Word automaticky samotny styl, a tim padem
i vSechny odstavce timto stylem formatované.
Toto zaskrtdvaci policko napomaha zajisténi jednotného, konzistentniho forma-
tovani veskerého textu v dokumentu s urcitym stylem; na druhé strané ale mu-
Ze vést k neocekavanym vysledkim, a proto jej muze byt rozumné raddji
vypnout. (Viz téZ niZe uvedeny tip ,Vrdceni automatické aktualizace stylu“.)

B Formdt, uloZeny s danym stylem, muZeme v dialogovém okné snadno zménit
pomoci ovliddacich prvka Pismo, Velikost pisma, Tu¢né, Kurziva, Podtrhnout
a Barva pisma:

Formatowvani
Times Mew Roman *11 «| B I U év
|
| Barva pisma
Pismo Velikost pisma Podtrhnout

Tuéné Kurziva

U stylu jiného typu se v dialogovém okné Uprava stylu zob-
razuji jiné ovladaci prvky, pomoci kterych muZzeme také styl e
upravovat. Tsbulitory.. %

Chranigeni...

Pisma

Druhd moznost spocivd ve vyvoldni standardnich dialogo-
vych oken, zndmych z aplikace pfimého formdtu znaku. Ta- I
to dialogova okna nabizeji presné€jsi definici formdtu v
a v dialogovém okné Uprava stylu je vyvoldme tlacitkem For- Klavesova daatia..
mdt, pod jehoZ nabidkou ddle vybereme odpovidajici prikaz:

Jazyk.

Pfesny vyznam jednotlivych prikaz(i shrnuje tabulka 5-1; po provedeni poza-
dovanych zmén v podiizeném dialogovém okné se vzdy klepnutim na tlacitko
OK vritime do dialogového okna Uprava stylu.

B Klavesovou zkratku pfifadime vybranému stylu odstavce, znaku ¢i seznamu
piikazem Kldvesova zkratka, ktery je v nabidce tlac¢itka Format uveden jako po-
sledni dole; vyvolime tak dialogové okno Vlastni klavesnice, kde urc¢ime po-
zadovanou kldvesu.

0 definici klavesovych zkratek pojednava publikace Uvod do Microsoft Office 2003,
kapitola 8 ve své ¢asti ,Definice klavesovych zkratek (pouze Word)".

Vraceni automatické aktualizace stylu

Ma-li urcity styl zadanu viastnost Automaticky aktualizovat, miZzeme automatickou
zmeénu vratit prikazem Zpét, ktery zadame okamzité po aplikaci pfimého formatu od-
stavce; prvnim prikazem Zpét vratime automatickou aktualizaci stylu, zatimco dru-
hym prikazem Zpét bychom jiz zrusili samotné zmény formatu odstavce.
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Podrobnéjsi informace o prikazu Zpét se nachazeji v kapitole 2, ve vysvétlujicim pane-
lu ,Opakovani a vraceni provedenych uprav a formatovani".

5. Po dokonceni Gprav stylu nezbyvad neZ klepnutim na tlac¢itko OK provedené zmé-

ny ulozit.

|__RovNou k vEci )

Aliasy stylli a automatické dokoncéeni

Nez se pustite do pracného vytvaieni mnoha alias(i, dovolte malé upozornéni — ve
Wordu 2003 uz zdaleka nejsou tak dulezité jako kdysi. Ve verzich do Wordu 2002 by-
lo opravdu mozné zapsat do rozeviraciho pole Styl na panelu nastroji Format kratky
alias stylu a stisknout Enter; Word 2003 se oproti tomu pokousi automaticky dokon-
Cit nazev a ¢asto nabidne uplné jiny styl.

Dejme tomu, Ze napriklad ke stylu Zakladni text vytvorime alias ,z"; po zapsani pisme-
ne ,z" do pole Styl nabidne ale Word styl Zahlavi, ktery také naslednym stiskem Enter
aplikujeme.

Automaticky doplnéného nazvu stylu se nastésti mizeme zbavit, a sice stiskem kla-
vesy Delete pfimo v rozeviracim poli Styl; zbytek automaticky dokonéeného nazvu
stylu je jiz vybran, takze opravdu staci jen jeden stisk Delete — ale ta musi byt rozhod-
né pred klavesou Enter.

omezeni parametru Styl nasledujiciho odstavce

Zapamatujte si, Ze parametr Styl nasledujiciho odstavce v téchto dvou pripadech ne-

funguje:

1. Jestlize se nenachazime presné na konci odstavce, tedy jestlize se mezi kurzorem
a znackou konce odstavce nachazi jeden nebo vice znakl (a to i jedina mezera).

2. Jestlize je dokument prepnut do zobrazeni Osnovy.

V obou pripadech dostane novy odstavec prirazen stejny styl jako aktualni odstavec,
bez ohledu na prifazeny Styl nasledujiciho odstavce.

Tabulka 5-1: Piikazy rozeviraci nabidky Format v dialogovém okné Uprava stylu

Pro otevreni

dialogového klepneme u styli tohoto
okna na prikaz typu Poznamky
Pismo Pismo M Odstavec Viz kapitola 3, odstavec
W Znak JFormatovani znaka
H Tabulka s dialogovym oknem Pismo*
B Sezham
Odstavec Odstavec M Odstavec Viz kapitola 3, odstavec
M Tabulka JFormatovani odstavct s dialo-
govym oknem Odstavec”
Copyright © Computer Press a Microsoft Corporation, 2004. VSechna prava vyhrazena.
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Pro otevieni
dialogového
okna

klepneme
na pFikaz

u styli tohoto
typu

Poznamky

Tabulatory

Tabulatory

H Odstavec
M Tabulka

Toto dialogové okno slouzi

k prifazeni pozic a typu jednot-
livych zarazek tabulatoru v od-
stavci

Ohraniceni
a stinovani

Ohraniceni

W Odstavec
W Znak

Viz kapitola 4, ¢ast ,Definice
ohraniceni a stinovani v dialo-
govém okné Ohraniéeni a stino-
vani"

Jazyk

Jazyk

H Odstavec
M Znak

Viz kapitola 8, ¢ast ,0znaceni
jazyka*“

Ramecek

Ramecek

H Odstavec

Ramecek je dnes jiz zastaraly
prvek dokumentu pro umisténi
bloku textu ve strance (ve star-
Sich verzich Wordu se ¢esky na-
zyval ,ram", pozn. prekl.);
nejedna se tedy o ¢ast webové
stranky. Dnes hamisto ramu po-
uzivame textova pole, s nimiz
pracujeme jako s grafickymi ob-
jekty - viz kapitola 9, ¢ast
JPresné rozlozeni stranky s tex-
tovymi poli“

Odrazky
a Cislovani

Cislovani

M Odstavec
M Seznam

Viz kapitola 4, ¢ast ,Vytvoreni
seznamu s dialogovym oknem
Odrazky a Cislovani a se styly
seznam("

Vlastnosti
tabulky

Vlastnosti tabulky

H Tabulka

Viz kapitola 4, ¢ast ,Ostatni
metody vytvareni a uprav tabu-
lek"

Ohraniéeni
a stinovani

Ohraniceni
a stinovani

H Tabulka

Viz kapitola 4, ¢ast ,Definice
ohraniceni a stinovani v dialo-
govém okné Ohraniceni a stino-
vani*

Svazky

Svazky

W Tabulka

Aplikuje stinovani na stridajici
se skupiny Fadkl nebo sloupct
a zlepsuje tak ¢itelnost tabulky;
0 ru¢nim definovani typu stino-
vani tabulky viz kapitola 4, ¢ast
,Ohraniéeni a stinovani"

Zménime-li styl, ktery byl uloZen pfimo v dokumentu, bude nahrazen novou verzi. Pfi
zméné puvodni verze vestavéného stylu ulozi Word novou verzi jen do dokumentu. Jest-
lize v dialogovém okné Uprava stylu zaskrtneme policko Pfidat do $ablony, zkopiruje
upraveny styl také do Sablony dokumentu.
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Moznosti kopirovani upraveného stylu do jinych $ablon a dokument(l rozebira v této
kapitole ¢ast ,Opakované vyuziti zkopirovaného stylu”.

Odstranéni stylu

Uzivatelem definovany styl, uloZeny v aktudlnim dokumentu, odstranime timto jednodu-
chym postupem:

1. Neni-li zobrazeno podokno uloh Styly a formdtovani,

1 i styly a formatovani v X

zaddme piikaz Format, Styly a formdtovani.

2. V seznamu stylt najdeme ndzev stylu, ktery hodlime Formétovéni vybraného textu
odstranit, klepneme na Sipku dolu a z rozeviraci nabid- Docela ghytetng styl ‘
ky vybereme piikaz Odstranit:

(1! soubor K0973-0br-s0402.bmp !1!) yberte formatavdn ke chete

3. Na dotaz s potvrzenim odpovime klepnutim tlacitka N Y

Ano. Poté Word odstrani definici stylu z dokumentu

a zdroven jej odebere z pfipadného textu; pii odstra- |
néni stylu odstavce piejde dotéeny odstavec do stylu
Normadlni, pfi odstranéni stylu znaku, seznamu nebo [ |
tabulky zustane piislusny text bez stylu znaku, sezna- aktuslzovat pode vibEn

mu ¢i tabulky.

Docela zhyteény styl B

Wybrat vSe: Aktuding nepouzité ‘

Zménit

Stejnym zpusobem muzeme odstranit i libovolny vestavény styl, ktery je ulozen v doku-
mentu, pouze s vyjimkou stylu Normdlni a styld Nadpis 1 az Nadpis 9. Vysledek odstra-
néni je takovyto:

B Pii odstranéni upraveného vestavéného stylu se z dokumentu vymaze upravend
definice stylu a samotny styl se odebere z veskerého textu, kterému byl pfifazen;
piislusné odstavce budou prevedeny na styl Normdlni (u stylu odstavce), zatimco
styl znaku, tabulky ¢i seznamu zmizi Gplné. Pozménénd definice stylu jiz tedy ne-
ni k dispozici, avsak na text muZzeme aplikovat pavodni verzi vestavéného stylu;
jinymi slovy, toto odstranéni znamena v podstaté obnovu ,tovarnitho nastaveni“.
Pokud napftiklad zménime definici vestavéného stylu odstavce Zakladni text, mu-

Zeme ji odstranit; tim zmizi upravena verze Zakladniho textu z dokumentu a od-
stavce stylu Zdkladni text pfejdou do stylu Normdlni. Upravend definice stylu
nebude k dispozici, pfesto ale muzeme styl Zdkladni text pfifazovat — piislusné od-
stavce dostanou format pivodniho vestavéného stylu Zdkladni text.

Pii odstranéni neupraveného vestavéného stylu se z dokumentu vymaze kopie sty-
lu a samotny styl opét zmizi z veskerého textu, kterému byl pfifazen. (V dokumen-
tu se uklddaji jen ty neupravené vestavéné styly, které byly né&jakému textu
pfifazeny, takZe jen ty muzeme také odstranit.) Odstavec dot¢eného stylu precha-
zi opét do stylu Normdlni; odstranény styl znaku, tabulky a seznamu zmizi Gplné.
Vestavény styl miiZzeme nicméné znovu aplikovat na text; uvedenym zpusobem
muzeme tedy pohodlné zrusit format daného stylu z dokumentu.
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0 ruznych typech styll, které mohou byt uloZzeny do souboru dokumentu, hovofi ni-
Ze uvedeny vysvétlujici panel ,Typy styll, ukladanych do dokumentu a $ablony”.

Rychlé odstranéni skupiny styll

Nékolik stylt sou¢asné mizeme snadno a rychle odstranit pomoci Organizatoru, jehoz
obsluhu popisujeme dale v této kapitole v odstavci ,Organizator”.

Vytvoreni nového stylu

Zjistite-li, Ze na urcité znaky, odstavce, tabulky nebo seznamy casto aplikujete stejny sou-
bor atributl formdtovani, je zfejmé na c¢ase vytvofit si sv(j vlastni novy uZivatelem defi-
novany styl. Takovyto styl ndm uSetii ¢as a zlepsi jednotnost formatovani dokumentu.
Piikladem muze byt popisek obrazku, ktery formdtujeme pismem Arial o velikosti 12 bo-
dua, s kurzivou a mezerou 6 bodu za odstavcem, nebo vyrazny styl znaku s velikosti 14
bodu a cervenou barvou pisma, anebo tfeba zvlastni tabulka ciselnych tdaja.

Novy uzivatelem definovany styl odstavce mtiZzeme snadno a rychle vytvofit podle piikla-
du; libovolny typ stylu pak vytvoiime v dialogovém okné Novy styl.

Vytvoreni stylu odstavce podie prikiadu

Nejrychleji vytvofime novy uzivatelem definovany styl odstavce podle prikladu. (Styl zna-
ku, tabulky ani seznamu takto vytvofit nelze.) Postupujeme nasledovné:

1. Vybereme odstavec v dokumentu nebo do néj premistime kurzor; nejlépe je, pokud
se format vybraného odstavce co nejvice blizi pozadovanému formatu nového stylu.

2. Na odstavec piimo aplikujeme dalsi atributy formdtu znakt a odstavce, a to podle
postupu uvedenych v kapitole 3. Po dokonc¢eni zmén ponechdme text vybrany.

3. Do rozeviraciho pole Styl na panelu ndstroju Format napiSeme jedine¢ny ndzev no-
vého stylu a stiskneme klavesu Enter. Béhem zadavani ndzvu se v poli muZe ob-
jevit automaticky doplnény ndzev stavajictho stylu; v takovém piipadé musime
nejprve dokoncit zapis celého ndzvu a teprve poté stisknout Enter, jinak o ru¢né
pfifazené formatovani piijdeme.

Nové vytvoreny styl odstavce ulozi Word do aktudlntho dokumentu a zdroven jej apliku-
je na odstavec, ktery slouzil jako priklad. Novy styl bude zalozen na stylu, v némz byl od-
stavec formdtovan puvodné, a sim bude obsahovat veskeré formatovani, které jsme do
néj ruéné promitli.

0 metodach primého formatovani textu viz kapitola 3, ¢ast ,Pfimé formatovani zna-
ka" a ,Primé formatovani odstavc(i”.

Vytvoreni stylu v dialogovém okné Novy styl

Definice nového stylu v dialogovém okné Novy styl neni sice tak rychld a pohodlnd jako
vytvoreni stylu podle prikladu a pomoci seznamu Styl, na druhé strané zde ale mdme bo-
hat3i mozZnosti:
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MuZeme vytvdfet styly libovolného typu — styly odstavcut, znaku, tabulek nebo se-
znamu.

Muzeme urdit styl, na kterém je novy styl odstavce, znaku ¢i tabulky zaloZen.

U stylu odstavce muzeme stanovit styl, ktery Word automaticky pfifadi ndsleduji-
cimu odstavci.

Pro rychlou aplikaci stylu odstavce, znaku ¢i seznamu muzZeme definovat klaveso-
vou zkratku.

Nové vytvoreny styl miZeme zkopirovat do Sablony dokumentu.

U nového stylu miizeme zadat automatickou aktualizaci; to znamend, Ze se do néj
okamzité promitad jakykoli pifimy format, ktery aplikujeme na odstavec s timto sty-
lem.

Pfi definici nového stylu z dialogového okna Novy styl postupujeme ndsledujicim zptiso-

bem:
1.

Pro usporu ¢asu prejdeme do textu, jehoz formatovani je i stylyaformatovani ~ x
hodné podobné zamyslenému formdtu nového stylu EEEEES

(vybereme text, nebo do néj pouze umistime kurzor),  fomtevinivbranchoterts
Tento krok je nicméné nepovinny, protoze vsechny atri-
buty formdtu mazeme definovat zvIast.
Neni-li zobrazeno podokno tloh Styly a formdtovani, za-  fucitefermatovani které cheete
dame piikaz Formadt, Styly a formdtovani. — =
Klepneme na tla¢itko Novy styl v horni ¢asti podokna — ﬂ}j
Gloh Styly a formdtovant:

Normélni ‘

1. Cislovany seznam 9

Word zobrazi dialogové okno Novy styl a pififadi vycho-
zi nazev jako Styll — ktery samozfejmé muZeme snadno
zménit. V okné pfimo uvidime vSechny atributy formatovani, pfifazené aktudlné vy-
branému textu v dokumentu; nemusime je tedy pracné definovat ru¢né. S vyjimkou
zahlavi (a dostupnosti rozeviraciho seznamu Typ stylu) je dialogové okno Novy styl
stejné jako okno Uprava stylu, jeho? piiklady jsme vidéli na obrdzcich 5-4 a 5-5.

Z rozeviraciho seznamu Typ stylu vybereme podle potieby parametr Odstavec,

Znak, Tabulka nebo Seznam.

Nyni vybereme format a dalsi vlastnosti nového uzivatelem definovaného stylu,

a to presné podle kroku 4 vyse uvedeného postupu pro tpravy stylu. Navic si zde

vSimneme, Ze:

B Bazovym stylem (na némz je novy styl zaloZen) je zpocitku ten styl, ktery byl
puvodné pfifazen vybranému textu (s vyjimkou stylu typu Seznam). Tento styl
muZeme snadno zménit pomoci rozeviractho seznamu Styl zaloZeny na.

B Jestlize definujeme styl odstavce, nabizi se stejny i styl nasledujictho odstavce.
Pozadujeme-li pro dalsi odstavec jiny styl, vybereme jej z rozeviraciho sezna-
mu Styl nasledujictho odstavce.

Po dokonceni zmén klepneme v dialogovém okné Novy styl na tlacitko OK a styl
tak uloZime.
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Word ulozi definici nového stylu do aktudlntho dokumentu; zaskrtneme-li volbu Pfidat
do sablony, zkopiruje ji také do $ablony dokumentu. O kopirovani stylt do jinych Sab-
lon hovorime v ndsledujici ¢asti textu.

Jiné moznosti prace se styly tabulek a seznamii

Styly tabulek mGzZeme upravovat, vytvaret a odstranovat také z dialogového okna Ta-
bulka, Automaticky format tabulky, kde klepneme na tla¢itko Zménit, Novy nebo Od-
stranit. O tomto dialogovém okné jsme si povidali v kapitole 4, ¢ast ,Formatovani
tabulek podle styll tabulek".

Prikazy pro upravy, vytvareni a odstranovani styli seznami mame podobné k dispo-
zici v dialogovém okné Format, Odrazky a Cislovani, kde na karté Styly seznamu klep-
neme na tlacitka Zménit, Pridat, nebo Odstranit. V kapitole 4 jsme se s timto
dialogovym oknem seznamili v odstavci ,Vytvoreni vicelrovihového seznamu s pouzi-
tim stylu seznamu”.

Opakovaneé vyuziti zkopirovaného stylu

Kazdy dokument a kazdd Sablona maji uloZen svuj vlastni soubor uzivatelem definovanych
stylti a upravenych verzi vestavénych stylt. Pfidani nebo zména urcitého stylu v dokumen-
tu neznamend proto vétSinou zdsah do Sablony, a naopak ani pfidini nebo zména
stylu v Sabloné neznamend nic pro stivajici dokumenty, které byly na této Sabloné zalo-
Zené. Pomoci urcitych voleb a piikazi mizeme ale Wordu tyto styly mezi jednotlivymi
Sablonami a dokumenty kopirovat a mizeme je tak vyuzit i na jiném misté, nez kde byly
vytvofeny. Tfi moznosti kopirovani stylt si nyni popiSeme v nasledujicich ¢astech textu.

Kopirovani stylil ze $ablony do dokumentu
Styl, uloZeny v $abloné, muzeme v urcitém dokumentu vyuZit jen tak, Ze jej ze Sablony
zkopirujeme. Styly se ze Sablony do dokumentu kopiruji nasledujicimi zpasoby:

B Do nové vytvofeného dokumentu se z piislusné sablony automaticky kopiruji ves-
keré uzivatelem definované styly a upravené vestavéné styly.

B Word muze vSechny tyto styly ze Sablony dokumentu znovu automaticky zkopiro-
vat pii kazdém otevieni dokumentu; tuto volbu zapneme pifkazem Nistroje, Sab-
lony a doplitky, kde klepneme na kartu Sablony a zaSkrtneme policko
Automaticky aktualizovat styly dokumentu (viz obrazek 5-6). Tato funkce je uZi-
te¢nd zejména v piipadé, kdy styly v Sabloné upravujeme pomérné cCasto a kdy
chceme mit v dokumentu vzdy jejich nejnovéjsi verze.

B Pomoci Galerie styld muZeme ze Sablony do dokumentu najednou kopirovat celé
bloky stylt a tim rychle zménit jeho celkovy vzhled.

Praci s Galerii stylt popisovala kapitola 3 ve své zavérecné ¢asti ,Automatické forma-
tovani dokumentu®.

B Styly muZeme jednotlivé nebo hromadné kopirovat také prostfednictvim Organiza-
toru.
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Po zaskrtnuti policka Automa-
ticky aktualizovat styly doku-
Sablona dokumenty mentu bude Word s kazdym
Picrosoftizablony otevirenim dokumentu znovu
kopirovat styly ze $ablony

Propajené Sablony C55
Sablorey Schéma ML RozgiFovac baliky %ML

Sablony a dopliky [ [g Obrazek 5-6:
|
|

-

Elobalni £ablony a dopliiky

Oznafené poloZky jsou nyni zavedeny. Pidat. ..

<]

Oplna cesta: C:\...\OFFICE111STARTUP\EEFONTS.DOT

Organizator. Skorno

0 Organizatoru hovorime dale v této kapitole, v odstavci ,Organizator®.

Kopirovani styli z dokumentu do sablony

Jestlize v dokumentu vytvofime nebo upravime urcity styl, muZeme jej zkopirovat do Sab-
lony, kde bude k dispozici pro viechny nové dokumenty, které zalozime na stejné Sabloné
(a také pro vSechny stavajici dokumenty, v nichZ je zapnutd volba Automaticky aktuali-
zovat styly dokumentu). Mdme zde tyto moZnosti:

B Piimo v dialogovém okné Uprava stylu nebo Novy styl zaskrtneme policko Pfidat
do Sablony; Word tento styl zkopiruje do Sablony dokumentu, jak jsme si jiz fekli.
(Timto zpusobem muzZeme styl také jen zkopirovat, beze zmén — otevieme pro néj
dialogové okno Uprava stylu, zagkrtneme policko Pfidat do $ablony a rovnou klep-
neme na tlacitko OK.)

B V dialogovém okné Pismo nebo Jazyk klepneme pfi vybéru znakového formdtu na
tlacitko Vychozi a na vyzvu odpovime Ano; Word promitne novou podobu textu
do stylu Normdlni v aktudlnim dokumentu i v jeho Sabloné.

B Pro jednotlivé nebo hromadné kopirovani styld do Sablony muZeme vyuZzit také
Organizator.

0 dialogovém okné Pismo viz kapitola 3, odstavec ,Formatovani znakll s dialogovym
oknem Pismo*; k dialogovému oknu Jazyk viz kapitola 8, ¢ast ,0znaceni jazyka*“, a po-
pis organizatoru viz odstavec ,Organizator dale v této kapitole.

Kopirovani stylil z dokumentu nebo $ablony

do jiného dokumentu nebo Sablony

V predchdzejicich ¢dstech textu jsme se nékolikrdt zminili o Organizdtoru. Jednd se o uni-
verzalni nastroj pro kopirovani styl, které v ném muzeme kopirovat jednotlivé i po sku-
pindch, z libovolného dokumentu ¢i Sablony do libovolného jiného dokumentu
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nebo Sablony. Organizdtor vyvoldme pifkazem Ndstroje, Sablony a dopliiky, kde dile
klepneme na tlac¢itko Organizator.

Praci s Organizatorem se v této kapitole vénuje nize uvedeny odstavec ,Organizator".

PFrizpusobeni a vytvaieni
sablon dokumentu

Do Sablony se uklddd celd fada raznych prvka (polozek), které jsou zakladem kazdého
dokumentu Word. Nékteré z téchto prvky, jako text a styly, se kopiruji do nové vytvore-
ného dokumentu; jiné prvky, jako jsou polozky automatického textu a makra, zastavaji
v Sablong, ale pro novy dokument jsou pfesto dostupné.

Kazdy dokument Word je zaloZzen na néjaké sabloné. Vytvorime-li novy dokument pfri-
kazem Soubor, Novy (spolu s podoknem uloh Novy dokument), nebo prikazem Start,
Véechny programy (Programy), Nastroje sady Microsoft Office, Novy dokument Offi-
ce z Windows, mUzeme si $ablonu libovolné zvolit. Pfi klepnuti na tlacitko Novy v pa-
nelu nastroju Standardni moznost volby nemame, dokument ale svou $ablonu ma3,
a to 3ablonu Normal. Sablonu, na niZ je dokument takto zaloZzen, oznaéujeme také ja-
ko Sablonu dokumentu nebo sablonu pripojenou k dokumentu; jak si Fekneme na jiném
misté této kapitoly, $ablonu dokumentu mizeme zménit.

Prvky Sablony, kopirované do nového dokumentu, shrnuje tabulka 5-2. Jakmile tedy vy-
tvofime dokument, udrzuji se od nich v sabloné a v dokumentu samostatné kopie, které
se normdlné nijak neovliviuji. (Vyjimkou je kopirovani zménénych stylh mezi dokumen-
ty a Sablonami, které Word provadi podle pravidel popsanych v ¢asti ,Opakované vyuzi-
ti zkopirovaného stylu“.)

Tabulka 5-2: Prvky $ablony, kopirované do nového dokumentu

Prvek $ablony Poznamka

Text a grafické objekty spolu Zahrnuje také zahlavi, zapati, poznamky pod ¢arou

s pfifazenym formatem a komentare.

Rozlozeni stranky Okraje, velikost a zdroj papiru, rozlozeni stranky a dalsi

(viz kapitola 9). Dale sem spada vychozi nastaveni zarazek
tabulatoru (viz pfikaz Format, Tabulatory, textové pole
Vychozi krok).

Styly Ze $ablony se do dokumentu kopiruji veskeré styly; po-
drobnéji viz nize uvedeny vysvétlujici panel ,Typy styl(,
ukladanych do dokumentu a $ablony”.

0 vybéru 3ablony pFi vytvoieni nového dokumentu viz kapitola 4 publikace Uvod do
Microsoft Office 2003, ¢ast ,Vytvoreni dokumentu v dialogovém okné Novy doku-
ment Office".

Copyright © Computer Press a Microsoft Corporation, 2004. VSechna prava vyhrazena.




KAPITOLA5 ¢ POKROCILE TECHNIKY FORMATOVANI VE WORDU

Tabulka 5-3 uvadi naopak ty prvky, které pii vytvoreni dokumentu ztstavaji v Sabloné.
7 dokumentu muZeme pfistupovat ke vdem prvkum Sablony dokumentu, a také k prvkam
uloZenym v Sablon¢ Normal. (Je-li sablonou dokumentu sablona Normal, mame samozfej-
mé k dispozici jen Sablonu Normal.) Navic miZeme pristupovat k prvkam, uloZenym v sab-
loné zavedené jako globdini Sablona.

Zavadéni globalnich sablon probira v zabéru této kapitoly ¢ast ,Zavadéni globalnich
sablon a dopliika Word".

Postupem uvedenym v kapitole 2, ¢dst ,Automaticky text a opakované vyuziti textu®, tak
muzeme do dokumentu vlozit libovolnou polozku automatického textu, definovanou
v sabloné dokumentu, $abloné Normal nebo globdlni $abloné; pokud je polozka jedno-
ho stejného ndzvu definovdna v Sabloné dokumentu i v Sabloné Normal, m4 text defino-
vany Sablonou dokumentu pfednost a potlacuje tak polozku ze Sablony Normal a ze
vsech pripadnych zavedenych globdlnich sablon.

Tabulka 5-3: Prvky sablony, které zlstavaji v sabloné dokumentu
Prvek $ablony Poznamka

Polozky automatického textu Kazdou polozku tvofi blok textu nebo grafiky, ktery mizeme
vlozit kdekoli do dokumentu (viz kapitola 2, ¢ast ,Automatic-
ky text a opakované vyuziti textu").

Makra Makro je skript, ktery automatizuje urcitou operaci ve Wordu;
podrobnéji viz kapitola 8 publikace Uvod do Microsoft Office
2003, ¢ast ,Zaznam a spousténi maker*.

Vlastni panely nastrojil a zmény O vytvareni vlastnich panell nastrojli a Upravach panelli
standardnich panell nastroju, i nabidek viz publikace Uvod do Microsoft Office 2003,
nabidek a klavesovych zkratek kapitola 8.

Definice klavesovych zkratek Klavesovym zkratkam, které mohou spoustét prikazy, apliko-
vat styly a provadét dalsi operace, se vénuje kapitola 8 pub-
likace Uvod do Microsoft Office 2003, v €asti ,Definice
klavesovych zkratek (pouze Word)".

Vytvoirené makro, viastni panel nastroji ¢i nabidku, nebo definovanou klavesovou
zkratku miGzeme ulozit nejen do $ablony, ale také do samotného dokumentu jako pri-
vatni. Polozky automatického textu mohou byt ale uloZeny pouze v $abloné.

Typy styli, ukladanych do dokumentu a sablony

Do souboru dokumentu nebo 3ablony je mozné pfimo ulozit nasledujici typy stylu:

B V kazdém dokumentu a $abloné je ulozeno pét zakladnich ,vychozich* vestavé-
nych styll (bez ohledu na to, jestli se v dokumentu pouzivaji a jestli jsou v ném

upraveny): Normalni, Normalni (web), Standardni pismo odstavce, Bez seznamu
a Normalni tabulka.
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Styly Standardni pismo odstavce, Bez seznamu a Normalni tabulka jsou pfitom po-
nékud atypické, protoze slouzi pro odstranéni dodate¢ného formatu znakd, se-
znamu a tabulky, a nedaji se modifikovat.

Vsechny vestavéné (preddefinované) styly, které byly v dokumentu kdy pouzity,
prestoze uz jimi treba neni formatovan zadny text dokumentu a prestoze nebyly
nijak modifikovany.

Upravené verze vestavénych stylu.
Uzivatelem definované styly.

Uplny seznam styl(, uloZzenych v dokumentu &i $abloné&, vyvolame na karté Styly dia-
logového okna Organizator, o némz hovorime dale v této kapitole.

Nezapomeiite, Ze na text dokumentu ¢i Sablony mizeme kromeé skutec¢né ulozenych
styll aplikovat takeé libovolny vestavény styl Wordu.

PFrizpusobeni Sablony

Sablony aplikace Word mtZeme mnoha riznymi zplsoby upravovat a pfizptsobovat.
Nejprve se podivejme na nékolik béZnych operaci, které ve Wordu znamenaji automatic-
kou zménu sablony:

Vytvofeni nékterého z prvka podle tabulky 5-3, tedy polozky automatického tex-
tu, makra, vlastntho panelu ndstroji ¢i nabidky, nebo klavesové zkratky; viechny
se uklddaji do $ablony Normal, pfipadné do Sablony dokumentu. (Kromé poloZek
automatického textu je miZeme ulozit také do samotného dokumentu.)

Klepnuti na tlac¢itko Vychozi v dialogovém okné Pismo, Jazyk nebo Vzhled stran-
ky; do $ablony dokumentu se ukldda pfislusny format pisma, jazyku nebo stranky,
pfi¢emz pismo a jazyk se stdvaji soucasti stylu Normdlni v Sabloné dokumentu.
Uprava stylu nebo vytvofeni nového, pii kterém v dialogovém okné Uprava stylu
nebo Novy styl zaskrtneme policko Pridat do Sablony.

Dalsi moznost je oteviit soubor Sablony a editovat jej stejné jako bézny dokument; postu-

pujeme takto:

1.

Vybereme piikaz Soubor, Otevrit.

2. Z rozeviractho seznamu Soubory typu v dialogovém okné Oteviit zvolime Sablo-

ny (*.dot) a vyhleddme soubor $ablony, ktery potfebujeme upravovat.

Sablony doddvané s Microsoft Wordem (kromé Sablony Normal) se uklddaji do
podsloZek slozky C:\Program Files\Microsoft Office\Templates; Sablona Normal
spolu s uzivatelskymi Sablonami se obvykle uklddaji do slozky C:\Documents And
Settings\ UZivfméno\ Application Data\Microsoft\Sablony (nebo do podslozek),
kde Uzivjméno je prihlasovaci jméno do Windows.

Misto uloZeni $ablony Normal a uZivatelem definovanych sablon miiZzeme zménit po-
dle nize uvedeného tipu ,Volba umisténi sablon".
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3. Nyni $ablonu upravime stejnymi postupy jako u bézného dokumentu; zasahovat
muZeme do vSech prvku, popsanych v tabulkach 5-2 a 5-3. Prvky podle tabulky 5-
3 nezapomente ale ulozit do spravné sablony, nikoli do §ablony Normal.

4. Nakonec zmény ulozime piikazem Soubor, Ulozit, pfipadné klepnutim na tlacitko

Ulozit.
Otevi‘eni souboru $ablony pro tpravy ) Hovy
Poklepanim na ikonu $ablony Word v Prizkumniku Win- Tisk
- o o . vt v programu. ..
dows nebo ve slozce souborud vytvorime novy dokument, EZ,EI o ,
ktery bude na ni zaloZzeny. Pro otevieni samotného sou- odear ,
boru Sablony musime na ikonu klepnout pravym tlacit- Vyimot
kem mysi a z mistni nabidky vybrat prikaz Otevrit: Kopirovat
Z obrazku vidime, ze poklepani zde ma stejny vyznam ja- e
ko prikaz Novy. Bfejmenavat
Wlastnosti
Organizator

Obsah jedné nebo vice §ablon muzeme také zménit prostfednictvim Organizdtoru; kon-
krétné zde miZeme odstranovat, prejmenovavat a kopirovat styly, polozky automatické-
ho textu, vlastni panely ndstroji a soucdsti projekti maker (moduly nebo formulire).
Vsechny tyto prvky muZeme libovolné kopirovat mezi Sablonami a dokumenty, avsak au-
tomaticky text 1ze kopirovat jen z jedné Sablony do druhé.

S Organizdtorem pracujeme ndsledovné:

1. Vybereme piikaz Ndstroje, Sablony a dopliiky, a poté klepneme na tlacitko Orga-
nizdtor. Objevi se dialogové okno Organizitor, podobné jako na obrazku 5-7.

Organizator, E‘ Obrazek 5-7:
Kar ly dialogovéh
Automaticky bext ] Panely nstrojll ] Makra ] a ta Sty y _d 'a OQO €ho
W souboru K097 3-kapl 3. doc; Y souboru Mormal, dot: Okna Organlzator
Adresa HTML il Bez seznariu J
Adresa na obilku ormalni
Arial odstavec Mormalni tabulka
Arial znak Csobni styl odpovedi
Bez seznamu Csobni styl vybvofend zprawy
Citat j Standardni pismo odstavee J
Styly ze souboru: Styly ze soubaru;
K0973-kap13.doc {dokument) j |N0rma|‘dut {globalnf £ablona) ﬂ
Zawfit soubor Zaviit soubor
Popis

2. V dialogovém okné Organizator klepneme na kartu odpovidajicich prokii sablony,
tedy na kartu Styly, Automaticky text, Panely ndstroji nebo Makra. Dialogové ok-
no Organizdtor obsahuje vzdy dva seznamy, které patii k piislusné Sabloné ¢i do-
kumentu.
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Na karté Styly se zobrazuji vSechny styly, které jsou momentalné ulozeny v daném
souboru dokumentu ¢i $ablony; podrobnéji viz vyse uvedeny vysvétlujici panel ,.Typy
styll, ukladanych do dokumentu a $ablony".

3. Potiebujeme-li pracovat s prvky jiného dokumentu ¢i Sablony, nez jaké jsou mo-

mentdlné zobrazeny, vybereme pfislusny soubor z rozeviractho seznamu Prvky ze
souboru. (Namisto slova Prvky je uvedeno Styly, Automaticky text, Panely nastro-
ja nebo makra; pod pojmem soubor zde rozumime $ablonu nebo dokument.) Dru-
hd moZnost je klepnout na tlacitko Zavrit soubor, poté na néj klepnout jesté jednou
(tentokrat s oznacenim Oteviit soubor) a vybrat pozadovany soubor v dialogovém
okné Oteviit.

Nyni v odpovidajicim seznamu najdeme prvek nebo prvky (polozky), s nimiZ bu-
deme pracovat. Prostym klepnutim vybereme jednu polozku; skupinu po sobé
jdoucich prvki vybereme klepnutim na prvni a poté klepnutim na posledni za stis-
ku klavesy Shift, zatimco skupinu prvki na preskdcku vybereme postupnym klep-
nutim za soucasného stisku Ctrl.

5. Zadame pozadovanou operaci:

B Tlacitkem Kopirovat zkopirujeme polozku nebo polozky do druhého souboru.

B Tlacitkem Pfejmenovat zménime nazev polozky (jen je-li vybrana jedind poloz-
ka).

B Tlac¢itkem Odstranit muZzeme polozku odstranit.

Styly, vlastni panely nastroji a makra mGzeme odstranovat, kopirovat a prejmenova-
vat v dokumentech i $ablonach; polozky automatického textu se ale ukladaji vyhrad-
né do Sablon.

Nezapomente zkopirovat také makra

Zkopirujete-li viastni panel nastroju s tla€itky, k nimz je pfifazené spousténi urcitych
maker, nezapomefite také na potfebné formulaie a moduly maker!

Vytvoreni nové Sablony
Postup pro vytvoreni nové Sablony je podobny vytvorfeni nového dokumentu:
1. Libovolnym z postupti uvedenych v kapitole 4 publikace Uvod do Microsoft Office

2003, ¢ast ,Vytvareni novych dokumenta Office®, vytvoite novy dokument Word.
Pro usporu ¢asu jej zaloZte na takové Sablong, kterd se pokud mozno co nejvice po-
dobd nové zamyslené.

Pii vytvafeni dokumentu z dialogového okna Sablony nezapomeiite z pole Vytvo-
fit novy v pravém dolnim rohu vybrat prepina¢ Sablonu.

Zadejte veskery potfebny text a grafiku; Sablonu upravujte a formdtujte stejnymi
postupy jako bézny dokument. Muzete nadefinovat také prvky podle tabulek 5-2
a 5-3; prvky druhé skupiny nezapomente ale ulozit do samotného dokumentu (vy-
berete-li podle kroku 1 volbu Sablonu, bude jiz definovin jako $ablona), nikoli do
jiné sablony.
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3. Piikazem Soubor, UloZit nebo tlacitkem Ulozit vyvolejte dialogové okno Ulozit ja-
ko; nenabizi-li se jako Typ souboru poloZka Sablona dokumentu (*.dot), vyberte ji.
Je-li zvolenym typem souboru Sablona dokumentu (*.dot), otevie Word automatic-
ky aktudlni slozku uZzivatelskych Sablon, jejiz vychozi umisténi je C:\Documents
And Settings\ UZiJméno\ Application Data\Microsoft\Sablony (UZivJméno je pfi-
hlasovaci jméno do Windows). Pokud $ablonu ulozite pfimo do slozky uZzivatel-
skych sablon, objevi se v dialogovém okné Sablony (nebo Novy dokument Office)
na karté¢ Obecné; pokud ji uloZime do jejich podsloZek, objevi se na karté stejné-
ho ndzvu jako podslozka.

4. Nakonec do textového pole Ndzev souboru v dialogovém okné Ulozit jako zapis-
te pozadovany ndzev nové Sablony a klepnéte na tlacitko Ulozit.

U ndzvu souboru Sablony musime uvést piiponu .dot, nebo ji vynechat; podle aktudlni-
ho nastaveni Windows se piipony nemusi vypisovat.

Volba umisténi $ablon

Pro uzivatelské $ablony mlizeme zvolit také jinou slozku, ktera se pak bude promitat
do dialogového okna Sablony (nebo Novy dokument Office). Toto nastaveni zménime
prikazem Nastroje, Moznosti, kde na karté Umisténi soubor( klepneme na polozku Uzi-
vatelské $ablony, dale klepneme na tlacitko Zménit a zadame pozadovanou novou
slozku. Poznamenejme, ze toto nastaveni ovliviiuje vsechny aplikace Office, které pra-
cuji se sablonami, nikoli pouze Word.

Na stejné karté mizeme zménit také slozku pro Sablony skupiny, ktera zpoéatku ne-
ni definovana. Tato slozka se v dialogovém okné Sablony (nebo Novy dokument Offi-
ce) promita do karty Sablony skupiny; obvykle se nachazi na siti a obsahuje sdilené
Sablony.

Kromé novych a upravenych $ablon, umisténych ve slozkach Uzivatelské $ablony
a Sablony skupiny, zobrazuje Word v dialogovém okné Sablony (nebo Novy dokument
Office) standardni dodavané $ablony, jako tieba Profesionalni dopis, Moderni zprava
a podobné.

Do aktualni slozky uzivatelskych $ablon uklada Word také soubor $ablony Normal (kte-
rou vytvari v okamziku svého prvniho spusténi, pripadné po odstranéni souboru Nor-
mal.dot).

Zalozeni nové $ablony na stavajicim dokumentu

Pokud se zamyslené nové sabloné jiz podoba néktery stavajici dokument, mizeme
Sablonu zalozit pfimo na ném. V takovém pripadé zadame prikaz Soubor, Novy a v ¢as-
ti Novy podokna uloh Novy dokument klepneme na prikaz Z existujiciho dokumentu;
v dialogovém okné Novy z existujiciho dokumentu pak vybereme pozadovany soubor
a klepneme na tlacitko Vytvorit. Jakmile se po Upravach rozhodnete dokument ulozit,
nezapomente v dialogovém okné Ulozit jako vybrat spravny typ — Sablona dokumen-
tu (*.dot).
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Pripojeni sablony k dokumentu

Sablonu piipojenou k dokumentu muZzeme pozdéji také zménit; takovyto dokument do-
stava k dispozici vSechny polozky automatického textu, vlastni panely ndstroju, zmény
uzivatelského rozhrani (tedy panelt ndstrojii, nabidek a kldvesovych zkratek) a makra
z nové Sablony, zatimco prvky staré Sablony jiZ dostupné nejsou. Sablonu aktudlniho do-
kumentu zménime takto:
1. Zaddme piikaz Nistroje, Sablony a dopliiky, a klepneme na kartu Sablony (obra-
zek 5-0).
2. Klepneme na tlacitko Pfipojit.
3. V dialogovém okné Pfipojit Sablonu, které se chovi stejné jako standardni dialo-
gové okno Oteviit, vybereme odpovidajici Sablonu (jako Soubory typu musi byt
samoziejmé vybriny Sablony *.dot) a klepneme na tlacitko Oteviit.

Zavadéni globalnich $ablon a doplinku Word

Navic k $abloné Normal a k Sabloné dokumentu (nejsou-li totozné) muzeme ve Wordu
zavést jesté dalsi sablonu ¢i Sablony. Hovorime o takzvané globdini sabloné, jejiz automa-
ticky text, vlastni panely ndstroju, zmény uZzivatelského rozhrani a makra jsou k dispozi-
ci v libovolném dokumentu, ktery ve Wordu otevieme. (Polozka stejného ndazvu v Sabloné
dokumentu potlaci ale platnost polozky v globdlni Sabloné.) Globdlni $ablonu zavedeme
piikazem Ndstroje, Sablony a dopliiky, kde na karté Sablony postupujeme takto:

B Je-li Sablona uvedena v seznamu Globdlni Sablony a dopliky, zaskrtneme jeji po-
licko.

B Neni-li $ablona v tomto seznamu, otevieme tlacitkem Pridat dialogové okno Pridat
sablonu; zde opét vybereme typ soubort Sablony (*.dot), vyhledime poZadova-
nou Sablonu a klepneme na tlac¢itko OK. Nova sablona se zaradi do seznamu glo-
badlnich sablon a bude vybrina (zaskrtnuta).

Zavadét mizeme kromé $ablon také dopliiky Word (doplfikové moduly, add-in); to jsou
drobné programy s rozsifenim funkci Wordu od rtznych vyrobc(l. Postupujeme stej-
nym zpusobem jako pii zavadéni nové $ablony, pouze v rozeviracim seznamu Soubo-
ry typu zvolime namisto Sablon typ Doplriky Word (*.wll).

Globdlni sablony a dopliky zustivaji zavedeny jen po zbytek aktudlni relace Word; po
ukonceni a novém spusténi Wordu je musime zavést znovu — v seznamu Globalni sablo-
ny a doplitky budou sice i nadile, musime je ale znovu zaskrtnout. (Automaticky se za-
vadéji jen ty Sablony a doplitky, které se nachdzeji ve sloZce Spousténi — jeji umisténi
definuje karta Umisténi souboru dialogového okna Nistroje, MoZnosti. Pozn. prekl.)

Automaticky text, makra nebo zmény uzivatelského rozhrani chybi
Dokument jste piemistili nebo zkopirovali na jiny pocitac, pripadné do jiného mista v siti
(napriklad jste jej odeslali svému spolupracovnikovi), kde se jiz ale nemuzZete dostat k dri-
ve znamym polozkam automatického textu, makrim, paneldm nastroji a klavesovym
zkratkam.
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Tyto polozky chybi s nejvyssi pravdépodobnosti proto, Ze jsou uloZzeny v $abloné do-
kumentu (rtizné od $ablony Normal), ktera je ovéem z nového mista nedostupna. Pro-
blém muzeme vyfesit nasledujicimi dvéma zpusoby:

B Pred vlasthim kopirovanim ¢i presunem zapiseme pomoci Organizatoru veskera
makra a vlastni panely nastroju z sablony primo do dokumentu. Polozky automa-
tického textu musi byt ale uloZzeny vzdy v $ablonég, a proto je do dokumentu ne-
zkopirujeme (totéz plati pro Upravy panelll nastroju, nabidek a zkratkovych
klaves, které se dokonce v Organizatoru vibec nedaji zpracovavat).

B Vytvorime novou $ablonu, kterou umistime do stejné slozky jako samotny doku-
ment; tuto sablonu pripojime k dokumentu a pres Organizator do ni zkopirujeme
vsechny potrebné prvky. (Nova $ablona se ale nhesmi nazyvat Normal.dot.) Poté na
nové misto presuneme nejen dokument, ale i tuto novou Sablonu.

VSechny uvedené postupy jsme podrobnéji probirali v textu této kapitoly. (Treti a nej-
spise i nejjednodussi postup spociva v tom, ze spolu s dokumentem odesleme spolu-
pracovnikovi také plvodni $ablonu dokumentu — pokud je rtiizna od $ablony Normal —
a pripadné dalsi globalni $ablony. Pozn. piekl.)
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Vv zobrazeni oshovy

m Vkladani poznamek
pod €arou a vysvétlivek

Préce S dOI(,umentem B Generovani rejstriku
Vv zobrazeni osnovy a obsahu

Pfipravu a organizaci rozsdahlejstho dokumentu, a dokon-
ce i vlastni zdpis vétstho objemu textu, nim muZze hodné
usnadnit zobrazeni Osnovy, které nabizi ndsledujici
funkce a vyhody:

B Nadpisy jsou spolu s piislusnym textem v osnové
vypsdny v ruzném stupni odsazeni, takze jasné vi-
dime hierarchickou strukturu dokumentu.

BV osnoveé si miuZeme zvldst stanovit Groven podrob-
nosti zobrazeni; muzeme napiiklad skryt cely za-
kladni text dokumentu a zobrazit jen nadpisy, nebo
si kromé nadpistt podrobné zobrazit jen tu ¢ast do-
kumentu, na které momentdlné pracujeme.

B V osnové muzeme snadno a rychle pfesouvat jednot-
livé odstavce nebo i ¢asti dokumentu — nadpisy spo-
lu s jim prislusnym textem a nadpisy nizsi drovné.

B Obrazovka textu zobrazuje obvykle v Osnové vetsi
¢ast dokumentu nez v jinych typech zobrazeni,
protoze se zde nepromitaji napiiklad mezery pred
a za odstavcem.

DVNOU K V
Zmeéna formatu odstavce v zobrazeni Osnovy

V zobrazeni Osnovy se format odstavce nezobrazuje
a dokonce ani nelze vyvolat dialogové okno Odstavec,
v némz format normalné upravujeme. (Zobrazeni
znakového formatu mizeme zvlast vypnout nebo za-
pnout, jak si Fekneme za chvili.) Pro zménu formatu
odstavce musime tudiz nejprve opustit zobrazeni
Osnhovy.
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Tato kapitola hovofi o celkovém usporadani dokument Word 2003 a o jejich doplné-
ni 0 poznamky pod ¢arou, rejstriky a obsahy. Zminéné postupy jsou sice uzite¢né ze-
jména pro velmi rozsahlé a slozité dokumenty, jako jsou riizné manualy, piednaskové

materialy nebo celé knihy, miizeme je ale vyuzit v libovolném dokumentu.

Prechod do zobrazeni osnovy
Zobrazeni Osnovy aktivujeme pifkazem Zobrazit, Osnova, piipad- |= @ q & 4

né klepnutim na tlac¢itko Zobrazit osnovu na levé strané vodorov-
ného posuvniku:

Word prevede dokument do podoby Osnovy a zobrazi panel ndstroju Osnova; vysledek
vidime na obrdzku 6-1. Za nadpis zde povaZujeme libovolny odstavec v kterémkoli z ves-
tavénych styla nadpisu, tedy Nadpis 1 az Nadpis 9. Z toho Nadpis 1 md nejvyssi troven
a v osnové se zobrazuje bez odsazeni. Odstavec Nadpis 2 je jiZ na nizsi Grovni a je od-
sazen; dalsi nadpisy jsou odsazeny vice. Vyrazem zdkladni text oznacujeme v Osnové
vSechny odstavce, které nemaji styl Nadpisu.

Stranka 1

Zobrazit osnovu

PFepnutim do zobrazeni Osnovy se nijak neméni obsah ani format dokumentu; osno-

va pouze znamena jiné zobrazeni dokumentu a jiné moznosti prace.

D Osnova - caje.doc - Microsoft Word

¢ Soubor  Cpravy Zobrazit  Viost Formdt  Mastroje  Tabuka Okno  Mapovéda

Mapovida — zadejte dotaz '« X
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— & Bylinné-cajef
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(Styl Nadpis 1) talcé-Eajove smési,~ve-kterych-sekombinuje-nékolilebylin |
¢ Hefmaneky|
¢ Matové-Cajef
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¢ ZensenT
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B
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Obrazek 6-1: Dokument Word v zobrazeni Osnovy
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V Osnové zobrazuje Word u kazdého odstavce jeden ze symbolt osnovy, jejichZ vyznam
shrnuje tabulka 6-1. Jako podrizeny text oznaujeme vSechny podiizené nadpisy niZsi
trovné a zdkladni text pod danym nadpisem.

Tabulka 6-1: Symboly zobrazeni Osnovy

Symbol Typ odstavce
{.'J Nadpis s podrfizenym textem
L= Nadpis bez podfizeného textu
o Zakladni text

Pokud jiz dokument obsahuje nadpisy ve standardnich stylech Nadpis 1 az Nadpis 9 (jak
jsme si fekli v kapitole 3), odsadi Word v Osnové odpovidajicim zptisobem vsechny nad-
pisy a dokument bude mit podobu $ablony jako na obrdzku 6-1. Pokud ale vestavéné sty-
ly nadpistt nepouzivime, budou dokument v Osnové¢ tvorit zdanlivé samé odstavce
zakladniho textu, jak vidime na obrdzku 6-2. Neméjte ale strach — pomoci tladitek na pa-
nelu ndstroji Osnova muzeme Nadpisy snadno doplnit.

Kazdé urovni nadpisu odpovida jiny styl Nadpis. Rlizné urovné maji proto i rtizny for-
mat, ktery vyjadruje relativni dulezitost nadpisu: ve vyssich GUrovnich maji nadpisy vel-

I Osnova - caje.doc - Microsoft Word

: Soubor  Upravy  Zobrazk  WloZk  Formdt  Nastroje  Tabulka  ©kno  Mapovéda MNapovéda - zadejte dokaz = X
NEHRSIGRITE] S B F9 o830 ESE G S -
A4 Mormalni - TimesMewRoman - 12 | B 7 U |_ = 1=-|i= \Dv{”)‘vé-!

;.;aazauadmtextv-olﬂ |+ = =

| 7] Aktualizovat obsah |3 |3_;J @ %0 08 1 a

s Bylinné-Zajef
s Tento-testuvadi-jen-nékolit-male-zdstupei-bylinnfeh-ajit Matrhujsowk-dostini-
také-Fajové - smési, ve-kterychse-kombinuje-nékolik-bylin

Hefmaneky

Gajrrynikajici-chut ktery-mime-jiné-uklidiujerozhouteny-Faludek 9
Watové-fajef

Mata-peprnaf

Gajr®maty-peprné mapiijemnou-chut-a®je-znamo, - fe- mirfiuje-bolesti-hlavy
Matakadefaval]
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JULEE |
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“«om|d
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Strénka 1 odd 1 1f1 na25m f.1 sl Cedtina O

Obrazek 6-2: Dokument, jehoz nadpisy nemaji definovany vestavéné styly Nadpisu,
vypada v Osnové jako blok obyéejnych odstavcl
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Vzhled urcité urovné nadpistl v celém dokumentu nejrychleji zménime Upravou odpo-
vidajiciho vestavéného stylu Nadpisu, jak jsme si Fekli v kapitole 5, ¢ast ,Prizptsobeni
styli”.

Zmeéna urovni v osnoveé

Prvnich pét ovlddacich prvka v panelu nastroju Osnova slouzi ke zméné urovné nadpi-
su, k pfevodu odstavce zakladniho textu na nadpis a naopak k pfevodu nadpisu na zi-
kladnf text:

SniZit uroven

Zvysit uroven na Nadpis 1 @ Zékl?dnitext v D S — SniZit na Uroven Zakladni text

Zvysit uroven  Uroven osnovy

Obecné muZeme operace v osnoveé provadét soucasné také nad nékolika odstavei (za-
kladniho textu i nadpis®); staci je pred prislusnym piikazem vybrat. Pro zjednoduseni bu-
deme nicméné hovofit v jednotném ¢isle jen o nadpisu nebo odstavci.

Rychly vybér nadpisu s jeho obsahem

Nadpis spolu s veskerym podrizenym textem vybereme snadno klepnutim na jeho
symbol:

fde klepneme

Pri zméné drovné umistime nejprve kurzor do pozadovaného nadpisu (piipadné vybere-
me nékolik nadpist) a dile postupujeme podle potieby:
B Tlac¢itkem Zvysit Groven, piipadné stiskem Alt+Shift+3ipka vlevo nebo Shift+Tab,
povysime nadpis na nejblize vySsi drover.
B Tlacitkem Snizit Groven, pfipadné stiskem Alt+Shift+Sipka

vpravo nebo Tab, poniZime nadpis na nejblize niZsi Gro- | & [zakiadnitext [9] 9 29 |
ven. L:lroveﬁ 1
. e . . e 1 . Uroveri 2
B Tlac¢itkem Zvysit Groven na Nadpis 1 pfifadime odstavci Uroveri 3
. . . « . Uroveri 4
v jediném kroku Groven Nadpis 1. Oraveii 5
. / - « . Urovedi 6
B Pomoci rozeviractho seznamu Uroven osnovy muiZeme Cravesi 7
. v e e . ’ v L Mna
nadpis pifimo povysit nebo ponizit na libovolnou troven, Cirove 9

piipadné€ jej pfevést na zakladni text:
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Tabulator zapiséeme v zobrazeni osnovy stiskem Ctrl+Tab (podobné jako uvnitf tabulky).

My

Uroven nadpisu miZeme také spolu se viemi jeho podiizenymi nadpisy niZsi Grovné
zmeénit také taZenim symbolu nadpisu — taZenim doleva jej povysime a taZenim doleva
ponizime:

o |Métové-Gajed|

& Matakaderavay
Svisla znacCka

Béhem vodorovného tazeni nadpisu se docasné objevi svisld znacka, kterd naznacuje ci-
lovou troven nejvyssiho nadpisu ve vybéru.

Zména urovné nadpisu znamend zménu jeho stylu Nadpisu; pfi sniZeni nadpisu nejvyssi
urovné zméni napiiklad Word odstavec se stylem Nadpis 1 na Nadpis 2.

Na nadpis muZeme pievést také odstavec zdakladniho textu (neboli odstavec jiného textu
nez jsou vestavéné styly Nadpisu), a to vySe popsanou metodou zvySeni Grovné. Pii této
operaci muzeme vybrat i nékolik odstavet zdkladniho textu, nesmime ale vybrat samot-
ny nadpis. Jestlize odstavec zakladniho textu povysime o jednu trovenl, dostane se na
stejnou uroven jako predchdzejici nadpis; dalsim poniZenim se ale nedostane na zdklad-
ni text, nybrz na nadpis nizsi rovné. Tlac¢itkem panelu ndstroji muZeme také Zvysit Gro-
vell na Nadpis 1 a v rozeviracim seznamu Urovell osnovy miZeme vybrat zcela
libovolnou trover.

Zména urovni v osnové pomoci styli

Zménit uroven nadpisu v osnové nebo prevést zakladni text na nadpis a naopak mu-
zeme samozi'ejmé také primou aplikaci prislusného stylu — Nadpis 1 az Nadpis 9, Nor-
malni, Zakladni text a podobné. Prvni tfi Urovné nadpisi mizZeme rychle aplikovat
pomoci klavesovych zkratek Alt+Ctrl+1, 2 a 3, a styl Normalni aplikujeme stiskem
Ctri+Shift+N.

Nadpis, do néhoz umistime kurzor, piipadné skupinu vybranych nadpist, pfevedeme na
zakladni text klepnutim na tlacitko SniZzit na droven Zikladni text nebo stiskem
Ale+Shift+5 (pétka na numerické kldvesnici s vypnutym Num Lock); Word pfiradi odstav-
cum styl Normalni.

Automatické ¢islovani nadpisti

Vsechny nadpisy v dokumentu (tedy odstavce s pfifazenym vestavénym stylem Nad-
pis 1 az Nadpis 9) mlizeme nechat automaticky ocislovat. Staéi umistit kurzor do kte-
réhokoli nadpisu, zadat prikaz Format, Odrazky a cislovani, klepnout na kartu
Viceurovnové, vybrat vhodny styl €islovani ze druhé rFady a klepnout na tlac¢itko OK.
(Vsimnéte si, ze v ukazkach styll jsou uvedeny nazvy standardnich stylt Nadpistl.) Po-
drobnéji viz kapitola 4, odstavec ,Vytvoreni viceurovihového seznamu na karté Viceu-
rovihoveé".
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Vytvoieni nadpisii pomoci formatu tirovné osnovy

Ve vykladu této kapitoly predpokladame, ze vsechny nadpisy v dokumentu maji prira-
zen néktery z vestavénych styl(l Nadpis 1 az Nadpis 9. Nadpisy pro osnovy mlizeme
ale vytvorit i v libovolném jiném stylu; prejdeme-li do jiného zobrazeni nez Osnova
a vyvolame-li pfikaz Format, Odstavec, mizeme v rozeviracim seznamu Uroven osno-
vy ha karté Odsazeni a mezery zvolit pozadovanou uroven 1 az 9. (Polozka Zakladni
text znamena, Ze se odstavec nepovazuje v osnové za nadpis.)

Obecné je ale samoziejmé jednodussi definovat nadpisy pomoci vestavénych stylu
Nadpis 1 az Nadpis 9, a to hned z nékolika diivodu:

B Pomoci panelu nastroju Osnova nebo klavesovych zkratek mlizeme v zobrazeni
Osnovy rychle aplikovat pozadovany styl nadpisu. (Vyse popsany postup s piika-
zem Format, Odstavec je pochopitelné pracnéjsi.)

B U nestandardnich styld mizeme v zobrazeni Osnovy shadno pfijit o ru¢né apliko-
vany styl i formatovani; nékteré ovladaci prvky panelu nastroji Osnova totiz pfi-
mo aplikuji styly Nadpisu a potla€uji tak ptvodni styl odstavce.

W Prfirazenim stylu Nadpisu dostane odstavec odpovidajici format (napriklad velké
pismo atd.); vSechny nadpisy maji navic jednotny format, ktery mdzeme podle po-
treby snadno zménit.

B Word muZe odstavce s Nadpisy automaticky ocislovat, jak jsme si vysvétlili ve vy-

$e uvedeném tipu. Dosahnout stejného vysledku s nestandardnimi styly mizeme
jen pomoci vlastniho ¢islovani.

PFresouvani bloku textu
Jednotlivé odstavce nebo jejich skupiny muZeme z panelu ndstroji Osnova rychle pre-
souvat pomoci téchto dvou tlacitek:
|
PFesunout nahoru———+ * # ——— Pfesunout dolll

Takto miZeme pifesouvat jak nadpisy, tak i zdkladni text; do jednotlivého odstavce staci
umistit kurzor, skupinu odstavcet musime vybrat. Dile pokracujeme takto (podle potieby
opakované):
B Tlacitkem Pfesunout nahoru nebo stiskem Alt+Shift+Sipka nahoru pfesuneme od-
stavce nad predchdzejici odstavec.
B Tlac¢itkem Presunout dolli nebo stiskem Alt+Shift+sipka dolli pfesuneme odstavce
pod ndsledujici odstavec.
Odstavec miZzeme rychle presunout také svislym taZenim jeho symbolu:
o Madtové-Eajef

Vodorovna znacka % Mata-peprnaf

= Cajz"mity-peprné-ma-piijemnou-chut™a®je-znamo,-Ze-zmirfivje-
bolesti-hlavy.|
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V prubéhu taZeni odstavce nahoru nebo dolu se docasné objevi vodorovna znacka, kte-
rd naznacuje cilovou pozici tazeného odstavce. Pii pfesunu nadpisu se zdrovenl piesou-
va i veskery jeho podiizeny text.

Rozbaleni a sbaleni textu z osnovy

Pomoci dalsich tlac¢itek panelu ndstroji Osnova zménime urovent podrobného zobrazeni
dokumentu:

Rozbalit Zobrazit uroven

| + = ||zabrazit viech ~ :{—Zobrazit pouze prvni radek

|
Sbalit

Podrizeny text k danému nadpisu (tedy text nizSich nadpisu a zdkladniho textu) skryje-
me ndsledovné:

1. Umistime kurzor do odstavce s nadpisem (nebo vybereme skupinu nadpist).

2. Klepneme na tlacitko Shalit, pfipadné stiskneme znaménko minus na numerické kla-
vesnici. Word skryje nejnizsi momentdlné zobrazenou tGroven podiizeného textu.
Nachazi-li se kurzor naptiklad v Nadpisu 1, za nimZ ndsleduji odstavce Nadpis 2,
Nadpis 3 a zdkladni text, skryjeme prvnim stiskem tlacitka Shalit pouze zdkladni
text (ktery ma nejnizsi droven), druhym Nadpis 3 a tfetim Nadpis 2.

3. Krok 2 podle potieby opakujeme, dokud neskryjeme veskery nepotfebny text.

Shaleny text znovu rozbalime stejnym postupem, pouze namisto klavesy minus stiskne-
me na numerické klavesnici plus (nebo klepneme na tla¢itko Rozbalit v panelu ndstroji).
Poklepanim na symbol odstavce miZeme nadpis Uplné€ sbalit (neboli skryt veskery jeho
podrizeny text):

Poklepanim skryjeme veskery podrizeny text

@ Matové Gajed|
& Mata-peprnaf
éaj-z"“méty-p eprné-maptijemnou-chuta®je-zndmo - fe- zmirfiuje-
bolesti-hlavy |
& Mata-kadefavaf
= I% aj-z"“tohoto-druhu-méty- se-pije-velice-pfijemné-a®plsobi-na-
uklidnéni-nervi |

Opétovnym poklepdnim muzeme nadpis plné rozbalit. VSimnéte si, Ze nadpis, ktery ob-
sahuje sbaleny podrfizeny text, je v Osnové podtrzen vinovkou:

Tentokrat podFizeny text poklepanim znovu zobrazime

W itove-aje i

Podtrzeni vyznacuje skryty text
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Z rozeviraciho seznamu Zobrazit Grovenl muZeme zménit Groven [
nadpisti, zobrazovanych v celém dokumentu: =l

Zobrazit drover 1

Poté vybereme pozadované zobrazent: Zobrazt: trovefi 2

Zobrazit L:lrovelj 3

B Pomoci volby Zobrazit Groven 1 az Zobrazit Groven 9, re- obrect roveis
spektive kldvesové zkratky Alt+Shift+1 aZ 9 (v horn{ fadé Horent vk s
bézné klavesnice, nikoli na numerické klavesnici) zobra-
zime vSechny nadpisy az do zadané urovné, zatimco za-
kladni text dokumentu skryjeme.

B Volba Zobrazit vSechny Grovné znamend zobrazeni veskerych nadpist véetné za-
kladniho textu. Ekvivalentni zkratkova kldvesa je Alt+Shift+A nebo hvézdicka na
numerické klavesnici, pfi¢emz jejim opakovanym stiskem pfepinime mezi zobra-
zenim vsech Grovni a nadpist po droven 9.

Je-li v.dokumentu zobrazen zikladni text, miZeme tlacitkem Zobrazit pouze prvni fadek
nebo stiskem Alt+Shift+L stanovit zobrazeni vzdy pouze prvniho fadku odstavce; druhym
klepnutim na tlacitko nebo druhym stiskem kldvesy vratime tento reZim zpét. Na konci
odstavce, ktery obsahuje skryty text, vypisuje Word symbol vypustku (tfi tecky).

Pokud tla¢itkem Formatovaci znaky v osnové z panelu ndstroju Osnova (Cesky nazev sku-
te¢né neni piili§ vystizny — jednd se o zobrazeni formdtu, nikoli formdtovacich znaka*,
pozn. prekl.) nebo stiskem lomitka na numerické klavesnici vypneme rezim zobrazeni
formatu, vypiSe se veskery text osnovy vcetné nadpist ve stejné podobé, jakou ma mo-
mentdlné pfifazen styl Normdlni (bez ohledu na konkrétni styl odstavce). Vlastni format
znakl a odstavct nezmizi, pouze tim potlacime jeho zobrazeni.

TEER

.| |#] Bktualizovat obsah |

|
Zobrazit osnovu nebo hlavni dokument

Formatovaci znaky v osnhové

Hlavni dokument (tlacitko Zobrazit osnovu nebo hlavni dokument) je zvlastni rezim osno-
vy, v némz muzeme rozsihly dokument rozdélit do nékolika samostatnych podfizenych
(vnofenych) dokumentt, které spolecné patif do jediného hlavnibo dokumentu. Takto
muzeme napiiklad rozdélit rukopis knihy; na jednotlivych ¢dstech pracujeme samostatné,
ale v hlavnim dokumentu mdme k dispozici knihu jako celek.

Prava c¢ast panelu ndstroju Osnova za tlacitkem Zobrazit osnovu nebo hlavni dokument
je k dispozici jen tehdy, je-li aktivni zobrazeni hlavniho dokumentu. Podrobné&jsi informa-
ce najdete v ndpoveédé pod tématem ,Hlavni dokumenty*.

Vyznam tlacitek Aktualizovat obsah a Prejit na obsah vysvétluje v této kapitole zaveé-
reéna cast ,Generovani obsahu".

Alternativni postup pro vkladani dokumentu

Svazat samostatné dokumenty do jedné jednotky (napriklad pro tisk, podobné jako
hlavni dokument) miizeme také v takzvaném piehledovém dokumentu. Jednotlivé dil-
¢i dokumenty zde viozime pomoci pole IncludeText; zadame proto prikaz Viozit, Pole,
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v dialogovém okné Pole ze seznamu Nazvy poli vybereme IncludeText, vyplnime pfri-
padné dalsi volby a klepneme na tlac¢itko OK (obrazek 6-3). VSimnéte si, Ze prostrednic-
tvim tohoto pole miizeme ve Wordu 2003 vkladat také data formatu XML (Extensible
Markup Language).

Obrazek 6-3:
volba pole Vlastnasti pole MoZnosti pole ZaCIenenI dOkumentu
Kategorie: Mézev souboru nebo adresa URL: Word do jiného dokumen-
|(V§e) ﬂ |Kap‘t0|alldgcl I Zabrénit aktualizaci poll t tred . tvi I
U prostrednictvim pole
Mé&zwy poli: Faormat: [ Prevad& textovich
= = Formati IncludeText
;::zgi.:;ne : ™ Mapovani oboru nazvi:
Fill-in Pryni velks g "
GoToButtan WEechna prni velkd ) W= Ly
GreetinglLine J
Hyperlink I wyraz jazyka xPath:
i

IncludePicture
IncludeText

Index

Info
Keywords
LastSavedBy

Link ﬂ

Popis:
Wloit text ze souboru

Iv PF aktualizaci zachovat Formatovani

kody pali Storno
ODSTRANOVANI

Dokument je pFilis velky na ulozeni

Zadali jste prikaz Ulozit, ale objevila se zprava, podle niz je dokument prilis velky a nejde
ulozit.

V zadném pripadé nepropadejte panice. Wordu se pouze nedafi dat dohromady
vsechny soucasti dokumentu do jediného diskového souboru. Pfedevsim vyjméte pro-
to ¢ast jeho obsahu do Schranky, viozte do jiného dokumentu a oba vysledné doku-

menty ulozte na disk; po bezpe¢ném ulozeni obsahu mUlizete pfemyslet o vhodném
usporadani textu oddélenych souborl.

Jednou z moznosti usporadani nékolika samostatnych soubortl s dokumenty, které
spole¢né tvori jeden obsahly rukopis, je jiz zminény hlavni dokument a vhoirené doku-
menty, jak jsme si fekli pfed chvili. Druhy postup jsme si vysvétlili ve vyse uvedeném
tipu a spociva v zaclenéni textu prostrednictvim poli IncludeText.

Orientace v osnoveé

Word nabizi dvé zvlastni funkce, které umoziuji rychlé vyhleddani konkrétniho nadpisu
v dokumentu. Odstavec musi byt pfitom formatovan jednim z vestavénych styli Nadpist
— to je dalsi diivod, proc je pouzivat.

Pfi taZeni jezdce svislého posuvniku zobrazuje Word ¢islo stranky aktudlni pozice, a také
text pfedchoziho nadpisu (nebo jeho zacitek), jak vidime na obrdzku 6-4. Tato funkce
neni omezena jen na zobrazeni Osnovy; na druhé strané ale nenf k dispozici v RozloZe-
ni webové stranky. Kromé toho funguje jen tehdy, je-li zapnuta volba Zobrazovat ndzvy
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tlac¢itek na panelech ndstroju, k niz se dostaneme v dialogovém okné Nastroje, Vlastni, na
karté MozZnosti. Tazenim snadno vyhleddme libovolny nadpis v dokumentu.

4 K0973-kap14. doc - Microsoft Word =(E3]
i Soubor  Cprawy  Zobrazik  Wiodk  Formdt  Mastroje  Tabuka Okno  Mapovsda MépovEda - zadejte dotaz = X

NEEd3ah@E SR FEE Lm0 E e s 2@

A4 ziMadnitext v TmesHewRoman -+ %% P 11 - [fRa| B J U |§ = - A

Zadali jste pFikaz Ulofit, ale abjevila se zprava, podie niZ je dokument pFilis velky a najda j
seloZit

WV 2adném pipadé nepropadejte panice. Wordu se pouze nedaf{ dét dohromady viechny soudasti
dokumentu do jediného diskoveého soubor. Predeviim vyjméte proto ¢ast jeho obeahu do
Schranky, vloZte do jingho dokumentu a oba vysledné dokumenty uloZte na disk, po bezpeiném
uloZeni ohsahu miiete premyélet 0 vhodném uspofadani textu oddélenych soubard

Jednou z moZnosti uspofddani nékolika samostatnych souborfl s dokumenty, které spoleéng
twoti jeden obsahly rukopis, je 12 zminény hlavni dokument a vnotené dokumenty, jak jsme s1
fekli pfed chvili Druhy postup jsme sivysvétlili ve viie uvedeném tipu a spodiva v zadlenéni
textu prostfednictvim poli Include Text.

_Aktualni stranka
Orientace v osnové v dokumentu

Word nabizi dvé zvladini funkce, které umoZfuji rychlé vyhledani konkrétnihn nadnian w dnlenments ~ L.
Odstavec musi bt ptitom formatovan jednim z vestavéngch stylfi Madpisil — to j Strénkaé Tazeni jezdce
pouivar Oriertace v osnowd -t? DOSUVr“ku

PfitaZeni jezdce svislého posuvniku zobrazuje Word Cislo stranky altudlni pozice, a také text pfedchoziho
nadpisu (nebo jeho zagatek), jak vidime na obrazlku 14-4. Tato funkee neni omezena jen na zobrazeni
Osnovy, na druhé strané ale neni k dispozici v RozloZeni webowé stranky. Kromé toho funguje jentehdy, je- +
1i zapmata wolba Zobrazovat nazvy tladitek na panelech nastrojfl, k niz se dostaneme v dialogovém okné @
Nastroje, Vlastni, na karté MoZnosti £3

Strénka 6 odd 1 67 ns 20,3em f. 32 sl 1 Cetting (5

| Text predchazeji-
ciho Nadpisu x

Obrazek 6-4: Bublinova napovéda s pozici v dokumentu

&l Druhou zajimavou funkci je ,mapa“ neboli Rozvrzeni dokumentu, které je k dispozici ve
vSech zobrazenich s vyjimkou Nadhledu pro tisk a zobrazuje se do samostatného podok-
na po levé strané okna Wordu (obrdzek 6-5). Vyvoldme je piikazem Zobrazit, RozvrZeni
dokumentu, nebo klepnutim na tlacitko RozvrZzeni dokumentu z panelu ndstrojli Stan-
dardni.

V Rozvrzeni dokumentu vidime tedy vzdy vSechny nadpisy, pfestoZe nejsme v zobrazeni
Osnovy. Neni-li vidét cely text nadpisu, zobrazi se po zastaveni kurzoru mysi do bubli-
nové napoveédy (viz také obridzek 6-5).

|__ROvNOU K VECITN

Styly nadpisti a Rozvrzeni dokumentu

Rozvrzeni dokumentu funguje spravné jen za podminky konzistentniho a jednotného
formatovani dokumentu s vestavénymi styly nadpis(i. Pokud nékteré nebo vsechny
nadpisy formatujeme namisto toho zvlastnim typem pisma (tedy pfimym formatem),
pokusi se sice Rozvrzeni dokumentu vyhledat nadpisy podle formatu, ale éasto mylné
povazuje za nadpis i jiny text, jako jsou naptiklad popisky obrazkd, rizné poznamky
a podobné. U ,podezielych" odstavcl navic zméni Uroven osnhovy, ktera se k nasem
velkému prekvapeni promitne do nejblizsiho zobrazeni Osnovy.

Problému predejdeme opét velice snadno: vsechny nadpisy v dokumentu budeme for-
matovat pouze vestavénymi styly Nadpis(i.

Na libovolny nadpis se nyni snadno a rychle dostaneme rolovanim v Rozvrzeni dokumen-
tu; klepnutim pak prejdeme na piislusné misto v textu. Spadaji-li pod nadpis také podri-
zené nadpisy nizs$i Grovné, zobrazi Word vedle nich v RozvrZzeni dokumentu maly
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o K0573-kap14.doc - Microsoft Word

i Soubor  Upravy Zobrazik  Wiofit  Formét  Méstroje  Tabuka Okno  Mapowéda Mapovéda - zadejte dotaz [+ %
NS E A0 @EBESAVE B L B F 903 EEH||F e 2@
P44 Pomndmka ~ TimesMewRomsn « %= & 11 «|RMRa| B 7 U |§ ==
Epra’ce 3 dokumentem i ﬂ LAMIL AN VAL P VIS W]
Prechod do zobrazeni
Zména Urovni v osnov " Dokument-je-pFilis- velky-na- ulozeni
Fiesouvani blokd text
Razbalen a shaleni = ”S”UM Zadali-jste-pFikaz UloZil -ale-objavila se-zpriva, -podle-riZ-jo-dokument pFili.
wioFit g
Tisk osnoy .
Vklédém’paziémek pod WVozadné m-pFipadé-nepropadejte-panice. -Wordu-se-pouze-ne dafi- dat-dohrom
BlGenerovani rejstku a ol dokumentu-do-jediného-diskového-soubor -Predeviim-vyjméte-proto-ddst-j
Generovani rejstiiku Schranky, -vlo#te-dosjiného- d okumentu-a®oha-wsle dné dokumenty-uloZte na
Generovani obsahu uloZeni-obsahu mizetepremyilet: o®hodné mruspofd dani-textu- od délenyche
JednowzmoZnostiuspotddani-nékolika-samastatnych-souborfi-s®dalumenty
twotieden-obsahlyrukopis,e-é zminény-hlavni-dokument-a®mofené-dolka
Fekli-pFe d-chvili -Druby-postup-jsme-si-vysvEtlili- ve-vyie-uvedeném-tipu-a%
testu-prostiednictvim-poli-Include Tex] |
* Orientace-v’osnovéq _
Wor d-nabizi-dvE-zvlaitni fonkee -které-umo Zajirychlévyhledani-konkrétniho-
Odstavec-musi-b)i't-pf'1t0m-formétovén-Jednim-z“vestavénf{ch-stylﬁ-Nadpisﬁ-—-to-je-j
pouEivatq +
FiitaZeni-jezdce-svislého-posuvnilr zobrazuye- Word-Gislo-stranky-aktuélni-poz: @
| nadpisu-{nebo-jeho-zadatek),-jak-vidime-na- obrazku®14-4 -Tato-funkce-neni-omeze =
Strarka & odd 1 67 || rna147an 722 sl 39 Ceitina E=f
| 1
Podokno Rozvrzeni Podokno dokumentu
dokumentu

Obrazek 6-5: Rozvrzeni dokumentu ushadriuje zobrazeni nadpisli
v dokumentu a prechody mezi nimi

CtvereCek se znaménkem minus (niZ8f nadpisy jsou zobrazené, viz obrdzek 6-5) nebo plus
(nadpisy jsou skryté). Klepnutim na tento ¢tvereCek muzeme podrizené nadpisy snadno

skryt nebo znovu zobrazit.

Rozbalit a shalit vSechny nadpisy nebo zménit Groven nadpist, zobrazovanych do Roz-
vrzeni dokumentu, muzeme také klepnutim pravého tla¢itka mysi v podokné Rozvrzeni

a vybérem piikazu z mistni nabidky.

V zobrazeni Osnovy se skryti a zobrazeni urcitého nadpisu v Rozvrzeni dokumentu pro-
mitd ihned do Osnovy; v Normdlnim zobrazeni, RozloZeni webové stranky, Ndhledu pro
tisk a RozloZeni pro ¢teni nemd zména podoby Rozvrzeni dokumentu na zobrazeni tex-

tu v hlavnim podokné Zadny vliv.

Podokna dokumentu zmizi

Rozvrzeni dokumentu nelze zobrazit za sou¢asného zobrazeni dalsiho podokna v ok-
né dokumentu (hovofime napfriklad o podokné revizi, poznamek pod ¢arou nebo
o druhém podokné dokumentu, vyvolaném prikazem Okno, Rozdélit). Word takovéto
podokno pied prechodem do Rozvrzeni dokumentu vzdy nejprve uzavrie.

Rozvrzeni dokumentu miize také zmizet pii prepnuti do jiného zobrazeni — nenili
v ném také aktivovano. Jinymi slovy, podokno Rozvrzeni dokumentu mlzeme za-
pnout nebo vypnout zvlast v kazdém zobrazeni.
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Tisk osnovy

Pfi aktivnim zobrazeni Osnovy tiskne Word z dokumentu jen ty nadpisy a useky zdklad-
niho textu, které jsou momentdlné zobrazené; pro vytisténi celého dokumentu musime
nejprve z rozeviractho seznamu na panelu ndstroju Osnova zadat pfikaz Zobrazit viech-
ny urovné, nebo zobrazeni Osnovy opustit.

Jak dosahnout lepsiho vzhledu tisténé osnovy

Vzhled dokumentu, tisténého ze zobrazeni Osnovy, byva ¢asto uréitym zklamanim.
Formatovani odstavcll neni nijak rozliseno, radkovani je vsude jednoduché a mezi od-
stavci neni nikde mezera. Navic se netisknou ani malé symboly, které oddéluji odstav-
ce alespon na obrazovce, takze se vsechen zakladni text sléva dohromady. Namisto
tisku skutecné osnovy je proto vhodnéjsi toto zobrazeni opustit a text dokumentu
formatovat s Cislovanim, o kterém jsme mluvili v kapitole 4, ¢ast ,Vytvoreni seznamu
s dialogovym oknem Odrazky a €islovani a se styly seznam(".

0 tisku dokumentl hovorime podrobnéji na konci kapitoly 9, ¢ast ,Nahled dokumen-
tu a tisk".

ANOVAN

Problémy s kopirovanim nadpisti v osnové

Redaktor vas poZadal o odevzdani dokumentu Word s osnovou kapitoly nové knihy. Ote-
vreli jste soubor kapitoly, presli jste do zobrazeni Osnovy a nechali jste zobrazit jen poZa-
dované nadpisy. Pri kopirovani do druhého dokumentu se ale prenesly i veskeré podrizené
nadpisy véetné zakladniho textu. Zda se, Ze jedinym feSenim je zkopirovat nadpisy rucné,
jeden po druhém.

Jako reseni tohoto problému zkuste jiny, i kdyz také nahradni, postup:

1. Kdekoli do dokumentu viozte obsah; na karté Obsah dialogového okna Rejstrik
a seznamy vymazte zaskrtavaci policko Zobrazit Cisla stranek a Namisto Cisel stra-
nek pouzit hypertextové odkazy, protoze Cisla stranek ani hypertextové odkazy
v obsahu nechceme.

0 vkladani obsahu viz ¢ast ,Generovani obsahu” dale v této kapitole.

2. Vyberte cely vioZzeny obsah, stiskem klavesy Ctri+Shift+F9 jej prevedte z podoby
pole na obyc¢ejny text dokumentu a stiskem Ctrl+X jej zkopirujte do Schranky.

3. Nyni otevrete cilovy dokument a stiskem Ctri+V do né&j vliozte zkopirované nadpi-
Sy.
4. Format vysledné osnovy podle potieby upravte.

Vkladani poznamek
pod ¢arou a vysvetlivek

Do dokumentu Word muzeme snadno dopliovat poznadmky pod carou a vysvétlivky (po-
znamky na konci textu). Text pozndmky pod carou je umistén (nebo pfinejmensim zaci-
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nd) na spodnim okraji strinky, kterd obsahuje znacku poznadmky (nezvolime-li umistén{
poznamky piimo pod text); vysvetlivka se oproti tomu presouva na konec dokumentu
(pfipadné na konec aktudlniho oddilu).

Poznamku pod ¢arou nebo vysvétlivku vlozime do dokumentu ndsledovné:

1. Kurzor v dokumentu presuneme na misto pozadovaného vloZeni znacky poznam-
ky pod ¢arou nebo vysvétlivky.

e . v Obrazek 6-6:
Obyteny Eerny taj se pfipravuje z listd fajovailu Sinského'. Domovem P smk d &
této rostliny je navzdory teskému nazvu Indie a nejlépe se ji dafi v teplém 0znamka pod carou
podnebi s hoinymi dedtivimi sra¥kami. v dokumentu Word
I

! Thea sinensis

2. Zadame piikaz Vlozit, Odkaz, Poznimka pod

Carou. Otevie se dialogové okno Poznadmka Poznamka pod Earou a vysvétlivka ]
pod Carou a vysvétlivka, které vidime na tom- Uisténi
to obrdzku: & Foandmiy pod arouit  [koner stranky =]
3. Nyni z dialogového okna Pozndmka pod ca- w imily |
rou a vysvétlivka postupujeme takto: e
Format
B Pro vloZeni pozndmky pod c¢arou vybere- R i -
me piepina¢ Poznamky pod ¢arou a v pii- e _—
slusSném rozeviracim seznamu zvolime 2ot od: =
pozici (Konec stranky nebo Pod textem). Eislovani: Fooeee =
B Pro vloZeni vysvétlivky vybereme pfepi- ot amény
na¢ Vysvétlivka a z rozeviractho seznamu HE D b celp dokument ]

ur¢ime pozici volbou Konec dokumentu
nebo Konec oddilu.

Presun vysvétlivek

Jsoudli vysvétlivky v dokumentu zobrazeny na konci oddilu, mlizeme je pifesunout na
konec dalsiho oddilu dokumentu (je-li néjaky), kde se vypisi jesté pred vysvétlivkami
tohoto druhého oddilu. Pro tento presun umistime kurzor do pozadovaného oddilu
s vysvétlivkami, zadame prikaz Soubor, Vzhled stranky, klepneme na kartu RozlozZeni,
z rozeviraciho seznamu Pouzit vybereme Na tento oddil a zaskrtneme poli¢ko Potla-
Cit vysvétlivky.

WioZit Skorno ‘ Pougit |

4. Urc¢ime format Cislovani znaCek poznadmek pod ¢arou nebo vysvétlivek:

B Automaticky inkrementovanou posloupnost Cisel nebo symboli pfimo vybere-
me z rozeviractho seznamu Format Cislovani; do textového pole Zacit od zada-
me pocdtecni &islo (nebo znacku) a v rozeviracim seznamu Cislovdni vybereme
rozsah ¢iselné fady (pro cely dokument, pro kazdy oddil nebo pro kazdou
stranku zv14ds). Je-li dokument rozdélen na oddily, mtzeme dile v rozeviracim
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seznamu Zmény pouZzit na rozhodnout, jestli bude dany typ ¢islovani platit pro
cely dokument nebo jen pro aktudlni oddil. (U malych fimskych ¢islovek —
o1, ii, iii...“ — nezapomerite, Ze pro mnohé ¢tendre jsou od vyssich hodnot ob-
tiZzné srozumitelné.)

B Vlastni symbol znacky (napiiklad *) zapiSeme do textového pole Vlastni znac-

ka, pifipadné jej vybereme klepnutim na tlacitko Symbol.

0 dialogovém okné Symbol podrobné&ji viz kapitola 2, ¢ast ,Vkladani symbolu a cizoja-
zyénych znak("“.

Vybereme-li pro znacku poznamky pod ¢arou €i vysvétlivky néktery z automaticky in-
krementovanych formatu cisel nebo symbold, promitne se tento format vzdy do ce-
Iého dokumentu nebo oddilu (pokud v dokumentu s oddily zadame volbu Na tento
oddil).

V dialogovém okné Poznamka pod ¢arou a vysvétlivka mlizeme tento format zménit
i bez vloZeni konkrétni poznamky; staci po vybrani formatu klepnout na tlacitko Po-
uzit.

Zvolena vlastni znacka plati ale jen pro jednu viozenou poznamku, nikoli pro cely do-
kument.

5. Klepneme na tlac¢itko Vlozit.

Word vloZi do hlavniho textu dokumentu znacku odkazu poznimky; v Normalnim
zobrazeni, RozloZeni webové strinky a Osnové otevie navic samostatné podokno
pozndmek a presune do néj kurzor, jak vidime na obrdzku 6-7. (Pod pojmem pod-
okno pozndmek budeme souhrnné oznacovat podokno poznamek pod ¢arou nebo

i Soubor Upravy Zobrazt Vot Formdt  Méstroje  Tabuka Okno  Napowsda

NEEHRS QRS RS9

vysvétlivek.)

B poznamka pod Earou.doc - Microsoft Word

Napovéds - zadeite dotez v X

B0 -al

P44 Textpomn pod v TimesMewRoman v 10 - | B 7 T \z

EEE--a-N

Obydejng Serny #aj se pHipravje z listd #ajovnilu #nského!, Domovern
této rostliny je navzdory éeskérmu ndzvu Indie a nejlépe se i dafi vteplém
podnebi s hojnymi deftivimi sriZkami

— Podokno dokumentu

won|o

Pozndmky pad Earau [vEechny peznamky pod éarou | zavi

Strénka 1 odd 1 1f1 sl 3 Latina

= _ 7de zapisujeme text poznamky pod carou —J— Podokno poznamek
-l

Obrazek 6-7: V Normalnim zobrazeni zapisujeme text poznamky
pod éarou do samostatného podokna
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V zobrazeni typu RozloZeni pii tisku, RozloZeni pro ¢teni a Nahledu pro tisk umis-
ti Word kurzor pfimo do pozice pozndmky na strance.

6. ZapiSeme vlastni text poznimky pod ¢arou nebo vysvétlivky.

7.V Normdlnim zobrazeni, RozloZeni webové stranky nebo Osnové muzeme po do-

konceni tGprav zaviit podokno pozniamek klepnutim na tlac¢itko Zavfit u jeho hor-
ni hrany, pfipadné poklepdanim na znacku pozndmky v podokné. Kurzor se vrati
zpét na misto, kde jsme pozndmku vlozili do textu dokumentu. Podokno pozna-
mek muZeme ponechat oteviené; v takovém pfripadé se z n€¢j do podokna doku-
mentu a zpét piepindme kldvesou F6.
V zobrazeni typu RozloZeni pii tisku, RozloZeni pro ¢teni a Ndhledu pro tisk mu-
zeme kurzor vrdtit na misto vloZeni poznamky také poklepanim na znacku po-
znamky v podokné, a ddle stiskem Shift+F5 nebo libovolnou jinou metodou pro
orientaci v dokumentu (i obyc¢ejnym klepnutim).

Vkladani poznamky pomoci klavesové zkratky

Poznamku pod ¢arou, respektive vysvétlivku, mizeme rychle vlozZit stiskem
Alt+Ctri+F, respektive Alt+Ctrl+D; zachovany pritom zlstavaji naposledy vybrané vol-
by z dialogového okna Poznamka pod ¢arou a vysvétlivka, pfipadné vychozi volby.

Pievod typl poznamek

Klepnutim na tlac¢itko Prevést v dialogovém okné Poznamka pod ¢arou a vysvétlivka
muzeme v dokumentu nechat prevést vsechny poznamky pod ¢arou na vysvétlivky,
nebo naopak vysvétlivky na poznamky pod €arou, pfipadné oba typy prohodit.

Pozdéji miiZzeme text pozndmek pod ¢arou ¢i vysvétlivek zobrazit k prohlizeni a Gpravam
pomoci piikazu Zobrazit, Pozndmky pod ¢arou; pokud se v dokumentu nachdzeji oba ty-
py pozniamek, dotize se Word, které z nich ma zobrazit. Kromé toho muZzeme jednodu-
Se poklepat na znacku odkazu nékteré poznamky. V Normdlnim zobrazeni, RozloZeni
webové strainky nebo Osnové se opét otevie podokno (oblast) poznamek, zatimco v zob-
razeni typu RozloZeni pfi tisku, RozloZeni pro ¢teni a Ndhledu pro tisk prejde kurzor pfi-
mo do textu pozndmky ve strance. Pfi zastaveni ukazatele mysi nad znackou pozndmky
se ddle jeji text vypisuje do bublinové ndpovédy; to plati jen pokud je v dialogovém okné
Ndstroje, Moznosti na karté Zobrazeni zaskrtnuta volba Tipy.

Thea sinensis

Obyéejny Serny &aj se pfipravuje z listd éajovniku Sinského! Tdomovem
této rostliny je navedory feskému nazvu Indie a nejlépe se ji dafi vteplém
podnebi s hojnymi deStivymi sraFlami

Pro pfesun nebo kopirovani poznamky pod ¢arou ¢i vysvétlivky staci na pozadované mis-
to jednodus$e presunout jeji znacku odkazu, a to libovolnou z metod popsanych v kapi-
tole 2. Ma-li poznamka automaticky inkrementované cislo, Word je v cilovém stavu
automaticky upravi; pii zkopirovani znacky zkopiruje Word zdroven i text pozndmky.
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Postupy pro kopirovani a pifesouvani textu jsme probirali v kapitole 2, €ast ,Upravy vy-
béru”.

Globalni zména formatu poznamek

Format znacek odkaz(i na poznamky pod ¢arou nebo vysvétlivky miizeme pro cely do-
kument zménit prostiednictvim vestavéného znakového stylu Znacka pozn. pod ¢a-
rou, respektive Odkaz na vysvétlivky; format vlastniho textu poznamek urcuji
podobné styly Text pozn. pod ¢arou a Text vysvétlivek. Uvedené styly se ale normal-
né do podokna uloh Styly a formatovani ani do rozeviraciho seznamu Styl nevypisuiji;
v podokné Styly a formatovani musime proto z rozeviraciho seznamu Zobrazit vybrat
Vlastni, v dialogovém okné Nastaveni formatu dale z rozeviraciho seznamu Kategorie
vybrat Vsechny styly a nakonec zaskrtnout vsechny pozadované styly. Poté se jiz sty-
ly zobrazi do podokna uloh Styly a formatovani a mizZeme je normalné upravovat po-
dle postupu z kapitoly 5, ¢ast ,Prizplisobeni styld".

K odstranéni pozndmky pod c¢arou nebo vysvétlivky staci pouze vybrat jeji znacku
a stisknout Delete; Word spolu se znackou odstrani automaticky i vlastni text poznamky.

Generovani rejstriku a obsahu

V dokumentu Word muZeme také vygenerovat rejstitk a obsah; oba jsou nedilnou sou-
¢asti zejména obsdhlejsich dokumentu.

Ve webové strance je vhodnéjsi obsah

Do webové stranky je rozumné vkladat nikoli rejstfik, ale obsah. Cisla stranek v rejst-
Fiku jsou ve webovém prostfedi bezcennd, protoze dokument se v prohlize¢i do zad-
nych stranek nerozdéluje. Obsah se oproti tomu sklada z hypertextovych odkaz(,
které primo vedou k pozadovanému textu.

Word umi generovat také seznamy obrazkUl (pfipadné tabulek a podobnych objektu),
jejichz titulek je do dokumentu viozen pfikazem Vlozit, Odkaz, Titulek. Stejné tak ma-
Zeme vytvorit naptiklad i seznam pravnickych citaci. Tyto typy seznamu nejsou ale
v dokumentech tak obvyklé jako bézny obsah; v knize je podrobné&ji neprobirame

ku*, Vytvoreni seznamu citaci“.

Generovani rejstriku

Pfiprava rejstiiku se ve Wordu sklddd ze dvou fazi: nejprve musime v dokumentu ozna-
¢it polozky rejstitku, a poté z nich sestavit vlastni rejstitk. Typickd polozka rejstifku se
sklddd z ndzvu a ¢isla stranky.
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Pfi oznaceni polozky rejstitku definujeme jeji ndzev a zdroven i misto v dokumentu, je-
hoz ¢islo stranky se promitd do sestaveného rejstiiku. Dohromady postupujeme podle na-
sledujicich kroku:

1. Pokud se cely zamysleny text polozky rejstiiku (slovo nebo friaze, napftiklad caj oo-
long v niZe uvedeném obrizku) piimo vyskytuje v dokumentu, jednoduse jej vy-
bereme:

Text nové polozky rejstriku vybereme

Esustuyi t1 zalcladnd druby Saglt: zeleny, Bernd a Einsky Eerny, oznafovanty jako
¥z Listy Cerného faje a faje oolong se nejprve fermentuii, a poté se susl,
zeleny €aj se pfipravuie pouze sufenim bez fermentace.

V opacném piipadé pouze pfesuneme kurzor na zacitek textu k oznaceni.

2. Zadame piikaz Vlozit, Odkaz, Rejstitk X

Oznacit polozku rejstriku

a seznamy. Poté na karté Rejstiik klepne-
me na tlacitko Oznacit, které vyvolad dia-
logové okno Oznacit polozku rejstiiku
(viz obrazek). Stejné dialogové okno vy-

Rejstiik
Hlawni paloka;

Vnofend poloZka:

MoZnosti

iz

" KfiFowy odkaz:

volame také klavesovou zkratkou % akudinistranka

Alt+Shift+X. ¥ e -
3. Jestlize jsme v kroku 1 vybrali né&jaky Format Selovani strinek:

text, promitne se okamzité¢ do textového ;izf:ia

pole Hlavni polozka; jinak bude toto po-
le prizdné. Obsah pole podle potreby
upravime. V poli Vnofena polozka mtZe-
me navic nadefinovat podfizenou poloz-
ku rejstitku — po tomto zadant:

Dislag zfistane otevieny pro oznafeni vice poloZek rejstiiku.

Oznadit I Oznaﬁtv§§|

Starno

Rejstiik

Hlavni polozka: g

Wnofend poloZka: druha

se napriiklad v rejstitku vytvori takovdto
polozka a vnofend polozka: .

Ea
4. Zkontrolujeme, jestli je spravné vybrdna volba Aktudlni strinka, aby Jdruhy 1
se v rejstitku vypsalo ¢islo stranky s oznacenym tématem.

Kromé volby Aktualni stranka mame k dispozici také prepinac¢e Krizovy odkaz a Roz-
sah stranek. Prvni z nich znamena, ze se do rejstfiku zapise namisto €isla stranky od-
kaz na jinou polozku, napfiklad ,viz bylinné ¢aje", zatimco druhy prepina¢ promita do
rejstriku interval stranek podle definované zalozky (vybrané z rozeviraciho seznamu
Zalozka). O zalozkach jsme hovorili v zavéru kapitoly 2, ¢ast ,0znaceni a vyhledavani
textu se zalozkami“.

5. Zaskrtnutim policka Tucné, Kurziva, pfipadné obou z nich, miZeme zménit format
Cisel stranek v rejstiiku.
6. Nakonec klepneme na tla¢itko Oznacit.
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Globalni oznaceni vybraného textu

Vybereme-li v prvnim kroku urcity text, mizeme tla¢itkem Oznacit vse vyzadat ozna-
¢eni vsech vyskytll stejného textu; Word do vsech téchto vyskytl promitne stejny
nazev hlavni polozky, vhorené polozky i dalsi volby.

T

7. Dialogové okno Oznacit polozku rejstitku miZeme nyni ponechat oteviené a v do-
kumentu oznacovat dalsi polozky; nakonec jej tlacitkem Zavfit uzavieme.

Word oznacuje polozky rejstriku pomoci takzvanych poli, coz jsou v podstaté jisté spe-
cialni instrukce. Konkrétni pole ma nazev XE a ma format skrytého textu. Po oznace-
ni polozky rejstriku zobrazi Word automaticky nejen skryty text (abychom si oznaceni
polozky mohli ovérit), ale i véechny ostatni netisknutelné znaky, jako napriklad konce
odstavcu. Jestlize pole XE nevidime, klepneme na tlacitko Zobrazit nebo skryt 1 z pa-
nelu nastroju Standardni nebo zaskrtneme volbu Zobrazit vsechny znacky formato-
vani z podokna uloh Zobrazit formatovani. (Jestlize v okné Nastroje, Moznosti na
karté Zobrazeni zaskrtneme volbu Skryty text, zobrazi se pouze pole XE a s nimi
i ostatni skryty text — nikoli véak zbyvajici netisknutelné znaky.)

Druhou fazi, kterd ndsleduje po oznaceni polozZek, je vlastni sestaveni rejstitku; postupu-
jeme takto:

1. Kurzor v dokumentu pfesuneme na misto, kde chceme novy rejstitk vloZit.
2. Zadame prikaz Vlozit, Odkaz, Rejstik a seznamy, a klepneme na kartu Rejstiik.

3. Podle potfeby muzZeme nyni zménit format rejstiiku, jehoZz cilovou podobu kont-

rolujeme v poli Ndhled. Konkrétné zde muzeme definovat typ rejstitku, pocet
sloupcty, jazyk, zarovndni Cisel stranek, vodici znak tabuldtoru a celkovy format.

Klepneme na tlacitko OK. Word sestavi rejstiik a vloZi jej do dokumentu; pred rej-
stiik a za néj vlozi Word zalomeni oddilu, takZe rejstiik se nachdzi v samostatném

oddilu dokumentu.

PFizplisobeni poloZek rejstiiku

U polozek rejstriku, generovaného z karty Rejstrik dialogového okna Rejstfik a sezna-
my, mizeme uplatnit také vlastni format. K tomu zvolime z rozeviraciho seznamu For-
maty volbu Podle $ablony a dale klepnutim na tlac¢itko Zménit otevieme dialogové
okno Styl; zde vybereme styl pFislusné urovné rejstriku, klepneme na zdejsi tlacitko
Zmeénit a pustime se do Uprav stylu.

Upravou vestavéného stylu Hlavi€ka rejstriku pies podokno uloh Styly a formatovani
muiizeme také zménit styl zahlavi jednotlivych ¢asti rejstiik(l (obvykle jsou to pisme-
na A, B, C atd.). (Ani tento styl se v podokné uloh normalné nezobrazuje a vyvolame
jej prostrednictvim volby Vlastni z rozeviraciho seznamu Zobrazit — nakonec styl za-
Skrtneme v dialogovém okné Nastaveni formatu.)
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Postupy pro modifikaci styli jsme probirali v kapitole 5, ¢ast ,Prizplsobeni styld".

Word vlozi rejstitk do dokumentu v podobé pole INDEX;

v urcitych piipadech uvidime proto namisto vlastniho rejstii-
ku takovyto kéd pole: {INDEX \c "2" \z "1028" }

Kod pole se skldda z nazvu pole (zde INDEX) a jednoho nebo vice prepinacii, které za-
¢inaji symbolem zpétného lomitka \ a definuji razné volby z dialogového okna Rejstitk
a seznamy. Vyznam pfepinach z naseho piikladu shrnuje tabulka 6-2.

Tabulka 6-2: Prepinace v poli s kddem INDEX

Prepinac pole INDEX Vyznam
\c “2" Rejstiik bude usporadan do dvou sloupcl
\z “1029" Jazykem rejstriku bude ¢estina

Uvidite-li v dokumentu namisto skute¢né podoby rejstitku jen kod pole, muzete jej po
premisténi kurzoru do rejstitku zobrazit stiskem kldvesy Shift+F9; novym stiskem této
kombinace pfepnete zpét zobrazeni kodu vybraného pole na jeho obsah.

Pokud se dokument po vytvoreni rejstitku zméni, miZeme rejstitk aktualizovat; opét do
n¢j umistime kurzor a stiskneme kldvesu F9. Pii tisku dokumentu muze Word aktualizo-
vat rejstitk automaticky; toto nastaveni zaddme piikazem Nastroje, MozZnosti, kde na kar-
t¢ Tisk zaskrtneme policko Aktualizovat pole.

ODSTRANOVANI

Pravopisné chyby v rejstiiku
V rejstriku nachazite mnoZstvi pravopisnych chyb a nechapete, pro¢ je Word ,neodchyti“.

Pole XE s ozna¢enim polozek rejstiiku maji ve Wordu format skrytého textu. Jestlize
ale tento skryty text neni zobrazen, pak ani nepodiéha kontrole pravopisu pfi psani €i
kontrole spusténé prikazem Nastroje, Pravopis. Samotny rejstfik se generuje z pole,
jehoz obsah se také nekontroluje.

Kontrolu pravopisu v polozkach rejstiiku umoznime zobrazenim skrytého textu; zna-
mena to klepnout na znamé tlacitko Zobrazit nebo skryt 1 v panelu nastroju Stan-
dardni, nebo v okné Nastroje, Moznosti na karté Zobrazeni zaskrtnout poli¢ko Skryty
text. Poté jiz na pole XE mUzeme pustit béZnou kontrolu pravopisu a nové sestaveny
rejstiik bude v poradku.

Generovani obsahu

Kromé vyse popsaného rejstitku umi Word generovat v dokumentu také obsah, sloZeny
z jednotlivych nadpisu. S vyjimkou RozloZeni webové strinky a RozloZeni pro ¢tenf jsou
soucdsti polozek obsahu v kazdém zobrazeni ¢isla stranek, ktera slouzi jako hypertextové
odkazy pro pfimy prechod k danému nadpisu. U zminéného RozloZzeni webové stranky
a Rozlozeni pro cteni, pfipadné ve webovém prohlizeci, tvoii polozku pouze hypertexto-
vy odkaz; Cisla stranek zde totiZ nemaji smysl. (Ve webovém prohliZzeci neni dokument
vubec rozdélen do strinek a v RozloZeni pro ¢teni maji zobrazené stranky jinou velikost
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nez bézné tiskové stranky.) Pfi generovani obsahu se ale muZzeme zvlast rozhodnout, jest-
li do ngj ¢isla stranek a hypertextové odkazy zahrnout nebo ne.

Nejrychleji vytvoiime obsah takto:

1.

Ovéfime si, jestli maji vSechny potiebné nadpisy spravny format nékterého z ve-
stavénych styli Nadpis 1 az Nadpis 9. Tyto styly muzeme prifadit v zobrazeni
Osnovy, nebo pomoci libovolné z metod popsanych v kapitole 3, ¢ast ,Pfifazova-
ni stylt odstaveu, styltt znaku a uloZzenych formata“.

Kurzor pfesuneme v dokumentu na misto, kde chceme vlozit obsah.

Zadame prikaz Vlozit, Odkaz, Rejstitk a seznamy, a klepneme na kartu Obsah:

Rejstiik a seznamy b_<|

Rejstiik | Obsah | ] Seznam obr ek |

Mahled MNahled webove stranky
NADPIS 1 1 NADPIS 1 :‘
NAZEV 1 NAZEV
Nadnis 2. 3~ |
[V Zobrazit &sla strinek [ Maristo fsel stranek poust hypertestove odkazy

[V Zisla stranek zarovnat doprava

Vodicl znak: -
Obecne
Forméty:  |Pode Zablony | Zabrazit droyné: |3 =
Zobrazit panel néstroji Osnova MoZnosti Zménit.
4. Podle potfeby muzeme nyni zménit format obsahu; jeho cilovou podobu kontro-

5.

Piizplisobeni obsahu

lujeme v poli Ndhled. Konkrétné zde muzeme definovat zarovnani Cisel stranek,
vodici znak tabuldtoru, celkovy format obsahu a pocet zobrazenych trovni.

Pole Ndhled ukazuje podobu obsahu ve vsech zobrazenich s vyjimkou RozloZeni
webové strinky a RozloZeni pro ¢teni, zatimco v poli Ndhled webové stranky vidi-
me jeho tvar pfi RozloZeni webové strinky nebo pii otevfeni stranky v prohliZzeci.
Jestlize zaskrtneme volbu ,Zobrazit Cisla strinek® i ,Namisto Cisel strinek pouZit
hypertextové odkazy“, pak budou mit polozky obsahu v Normdlnim zobrazeni,
Nahledu pro tisk, Osnové a RozloZeni pfi tisku doplnéna ¢isla stranek, pricemz se
do vsech zobrazeni budou promitat jako hypertextové odkazy. Pokud vymaZeme
policko Zobrazit ¢isla stranek, zmizi tato Cisla ze vSech zobrazeni. A konec¢né po
zrudeni druhé volby se nebudou zobrazovat Hypertextové odkazy; jsou-li ale za-
pnuta ¢isla stranek, zobrazi se v RozloZeni webové strinky a RozloZeni pro cteni.
Klepneme na tlac¢itko OK. Word sestavi obsah a vlozi jej do dokumentu.

U obsahu dokumentu, generovaného z karty Obsah dialogového okna Rejstfik a sezna-
my, mizeme uplatnit také vlastni format. K tomu zvolime z rozeviraciho seznamu For-
maty volbu Podle $ablony a dale klepnutim na tlacitko Zménit otevieme dialogové
okno Styl; zde vybereme styl prislusné urovné obsahu, klepneme na zdejsi tlacitko
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Zménit a pustime se do Uprav stylu. Klepnutim na tlac¢itko Moznosti z karty Obsah mu-
Zeme také rozhodnout o sestavovani obsahu z odstavcu jinych styl(i nez vestavénych
Nadpisu (navic nebo namisto Nadpisti).

Postupy pro modifikaci styli jsme probirali v kapitole 5, ¢ast ,Prizplsobeni styll".

Word vlozi obsah do dokumentu v podobé pole TOC; v urcitych
pfipadech uvidime proto opét namisto vlastntho obsahu takovyto (TOC 1013 iz}
kod pole:

Kod pole se sklddd z ndazvu pole (zde TOC) a jednoho nebo vice prepinacii, které zaci-
naji symbolem zpétného lomitka \ a definuji razné volby z dialogového okna Rejstitk
a seznamy. Vyznam piepinact z naSeho piikladu shrnuje tabulka 6-3.

Tabulka 6-3: Prepinace v poli s kédem TOC
Prepinac pole TOC Vyznam

\o “1-3" Obsah se sestavi z odstavcll vestavéného stylu Nadpis 1 az Nadpis 3.
\h Kazdé z polozek obsahu se prifadi hypertextovy odkaz.
\z V Rozlozeni webové stranky a Rozlozeni pro ¢teni (a také pfi zobrazeni

ve webovém prohlizeci) se skryiji ¢isla stranek véetné vodicich znaka.

\u Kromé nadpist s vestavénym stylem Nadpis 1 aZ Nadpis n se pro obsah

novat pfikazem Format, Odstavec, kde ji na karté Odsazeni a mezery vy-
bereme z rozeviraciho seznamu Uroven osnovy.)

Uvidite-li v dokumentu namisto skutecné podoby obsahu jen kéd pole, miiZete jej po vy-
brani celého kédu pole zobrazit stiskem klavesy Shift+F9; novym stiskem této kombina-
ce prepnete zpét zobrazeni kodu vybraného pole na jeho obsah. Soucdsti pole obsahu
byva totiz casto dalsi, vnorené, pole, jako HYPERLINK a PAGEREF, které bychom zobra-
zili namisto vlastniho obsahu.

Rozhodneme-li se pro zobrazeni obsahu s hypertextovymi odkazy, muZeme ve Wordu
i v prohliZe¢i pfejit na odpovidajici misto dokumentu prostym klepnutim mysi; je-li ale ve
Wordu na karté Upravy dialogového okna Ndstroje, MoZnosti zaskrtnuta volba ,Pfejit
na odkaz podrZzenim klavesy Ctrl a klepnutim®, musime soucasné s klepnutim mysi mit
stisknutou klavesu Ctrl.

Pokud se dokument po vytvoreni rejstitku zméni — zejména pokud se zméni text nadpi-
st nebo jejich umisténi na strankdch, pfipadné pokud zapiSeme nové nadpisy nebo sta-
ré smazeme — muzeme obsah aktualizovat, a to klepnutim na tladitko Aktualizovat obsah
z panelu ndstroju Osnova.

| |zobrazit wEech - = | 1] ktudizovat obsah ] |

Prejit na obsah (klepnutim se obsah zaroven vybere)
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Nejrychleji se do obsahu dostaneme klepnutim na tlacitko Prejit na obsah z panelu na-
strojli Osnova, které zaroven obsah vybere (at uz je zobrazen jako kéd pole nebo ja-
ko vysledek).

Aktualizaci obsahu muZeme provést také znamym premisténim kurzoru dovnitf a stiskem
F9; Word se pritom zeptd, jestli md aktualizovat jen ¢isla strinek nebo celou tabulku. Pfi
tisku dokumentu muze Word aktualizovat obsah automaticky; toto nastaveni zaddme pii-
kazem Nastroje, MoZnosti, kde na karté Tisk zaskrtneme policko Aktualizovat pole.

Zména obsahu na obycejny text

Jak jsme si v této ¢asti textu kapitoly vysvétlili, obsah tvori v dokumentu Word jisté
dynamické pole, které se mlize automaticky aktualizovat a m(ize tak okamzité odra-
Zzet zmény v nadpisech dokumentu. Pokud je toto chovani pro nas naopak nezadouci,
muliZzeme obsah prevést na obycejny, staticky neménny text; staci vybrat celé pole
s obsahem a stisknout Ctrl+Shift+F9. Vysledny text jiZ mizZeme libovolné upravovat,
formatovat a kopirovat; k poli se jiz ale nevratime.

ODSTRANOVANI F

Upravy rejstiiku nebo obsahu se ztratily

Text v rejstiiku nebo obsahu jste upravovali, ale po jeho aktualizaci nebo tisku dokumen-
tu se tyto zmény ztratily.

Uvédomte si, Ze rejstfik a obsah nejsou oby¢ejny text, ale dynamické pole. Jakékoli
zmeény, provedené v tomto poli, se pfi nejblizsi aktualizaci pole prepisi novymi infor-
macemi. Polozku rejstiiku zménime proto jen uvnitf prislusného kédu pole XE (nejsou-li
tato pole zobrazena, klepnéte na tlacitko Zobrazit nebo skryt 1 v panelu nastrojl
Standardni), a polozku obsahu zménime jen Upravou odpovidajiciho nadpisu v doku-
mentu, z néhoz se obsah sestavuje.
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Sledovani a revize zmeén
v dokumentu

Microsoft Office Word 2003 umi také sledovat a oznacovat
veskeré zmény v dokumentu, které miuZeme napiiklad
spolecné s kolegy projit a jednotlivé je pfijmout nebo za-
mitnout (a vrdtit se k pivodnimu textu). Pii sledovani
zmén zaznamendvd Word do dokumentu veskeré udaje
o kazdé provedené zméné — tedy presnou podobu Gpra-
vy, jméno autora a datum a ¢as zmény. (Jméno autora se
ihned v okamziku provedeni zmény pfebird z textového
pole Jméno na karté Informace o uzivateli dialogového
okna Moznosti.) VSechny tyto informace miZeme zobrazit
pfi prochdzeni zmén; vysledny dokument muZzeme dile
zobrazit raznymi zpusoby a mtZeme si tak pfimo prohli-
Zet jeho cilovou podobu. Revize je samozfejmé mozné
i skryt a ponechat je v dokumentu pouze interné uloZené.

Funkce sledovini zmén ve Wordu 2003 jsou oproti star$im
verzim opét zdokonalené a nabizeji nové moznosti prace
se zménami. Celou prici se sledovanim zmén muZeme
rozdélit do dvou fazi:
B Sledovani a oznacovani zmén béhem uprav doku-
mentu.
B ProhliZeni a revize zmén, provedenych autorem
dokumentu nebo jeho spolupracovnikem.

Sledované revize generuje ve Wordu automaticky ta-
ké jedna zvlastni funkce, kterou je slu¢ovani a porov-
navani dokumentl - konkrétné oznacuje slouceny
text nebo vyznacuje rozdily mezi dvéma verzemi do-
kumentu. Podrobnéjsi vyklad nas v této kapitole ¢e-
ka v ¢asti ,Slu¢ovani a porovnavani dokumentu".

KAPITOLA

Témata kapitoly:

m Sledovani a revize zmén
v dokumentu

m Slu¢ovani a porovnavani
dokument

m Vkladani komentari
do dokumentu

B Zvyraznéni textu
W Sdileni dokumentt Word
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Sledovani zmén v dokumentu

V dokumentu Word muzeme kdykoli zapnout zdznam a sledovani veskerych zmén; uzi-
tecné je to napiiklad v okamziku, kdy se pustime do urcitych prozatimnich zmén a poz-
dé&ji se k nim budeme chtit vritit. Pomoci revizi miZeme také spolupracovnikim presné
sdélit pozadované ¢i provedené zmény v dokumentu.

Sledovini zmén v dokumentu provadime podle téchto kroku:

1.

néstrojﬁ P A Mormalni - TimesNewRoman + 12 -~ | B J U |§ = =

Oznaceni
radka —[
obsahuijicich

a zmény
formatu

Vlozeny B

Bubliny
popisuji
odstranény

Nejvhodnéjsi je prejit do zobrazeni typu RozloZeni pri tisku nebo RozloZeni webo-
vé stranky; v téchto zobrazenich (a také v RozloZeni pro cteni, Ndhledu pro tisk
a v tisténém dokumentu) mtze Word zobrazovat veskery odstranény text a zmeé-
ny formatu do bublin. Odstranény text se pfesune do okraje dokumentu, takze vy-
slednd podoba odstavcl textu je citelnéjsi a zalomeni fadku a odstavcll neni nijak
narudeno (viz obriazek 7-1). Zmény se sice daji sledovat i v Normdlnim zobrazeni
a Osnové, kde je ale Word oznacuje starym zpUsobem, pfimo v zobrazeném tex-
tu (obrazek 7-2). V tomto vykladu predpokldddme proto vyse doporucené Rozlo-
Zeni pii tisku nebo RozloZeni webové stranky.

O§ Revize. doc - Microsoft Word

i Soubor Uprawy Zobrazik Wloiit Format  Mastroje  Tabuka Okno  Népovéda MNapovEda — zadejte dat:

Panel NEHRS SR VEIS B9 R dERES S o

Revize —= Koneény se znatkan - Zobradt~ | #F @ i - 6p - QW - \\ F

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, -1 Ddstranéno; Cicero

vaesidium Palat, bl rbis wgliae, ah {17107 popul, il concursus bonorum -

mnium, nihil horum ora vultusgque moverunt?

H Podle Cicerona In Catilinam T Naformétovdno:
Fismo: Kurziva

e

I ]
text JQUO useue tandem abutere, Catiling, patientia postra? Mihilne te nocturmum

revize

text

“ o ond|

=elm=w ( | »l

REV Latina (B2

Obrazek 7-1: Pii zobrazeni dokumentu v RozloZeni pfi tisku nebo RozloZzeni webové stranky
(to vidime na obrazku) sledujeme zmény v bublinach

Nyni zapneme sledovani revizi, a to poklepanim na indikdtor REV ve stavovém
fadku, piikazem Nastroje, Sledovani zmén, nebo stiskem Ctrl+Shift+E. Word zac¢ne
sledovat veskeré vkladani, odstraniovani a zmény formdtu v dokumentu, pficemz
indikdtor REV zvyrazni cernou barvou.

Stejnym pitkazem opét sledovdni zmén vypneme; oznaceni jiZz zaznamenanych
zmén v dokumentu zustdvd, ale nové zmény se ddle sledovat nebudou.
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Vlozeny text  Odstranény text

T pevize. doc - Microsoft Word |- I&I

f Soubor  Uprawy Zobrazit  VioFt  Format  MNastroje  Tabul Okno | Mapowéda MipovEda - zadejte dotaz |« 2

AR W N NN e« N N A R - e W= M i s I '@!
i A4 Marmalni v TmesNewRoman + 12 - | B £ O | = L
EKUneEm:' se znatkan = Zobrazit - | @) ‘?) 4} hd )5} =i A - || éﬂ
Oznhaceni Quo usque tandemn abutere, GwepeCatilma, patientia nestebmnostra? Nihilne te El
Fadka nocturnum pragsidium Palatii, nihil urbis vigiliae, nibil seseetimor popedi, nihil
obsahuiji- concursus bonorum ormmnivm, nihil horum ora vultusque moverunt?

cich revize — Podle Ciceronaln Catilinam I

“o |y

Eloe==md | -

Stranka 1 odd 1 11 na4,4cm F.5 sl 30 REY Latina [E%

Obrazek 7-2: V Normalnim zobrazeni se veskeré sledované zmeény vypisuji pfimo v textu

Pokud je zobrazen panel nastrojl Revize, mlizeme sledovani zmén vypnout a zapnout
také tlac¢itkem Sledovani zmén.

Po zapnuti sledovini zmén zobrazi Word automaticky panel ndstroju Revize (viz
obrazek 7-3).

Dalsi Prijmout zménu
Predchozi Odmithout zménu
¢i odstranit komentar

Zobrazit pro revize

Revize || ¥ X
ey ze ot [aksast = | 3 23 1 = 1= A - 3]
£ i

Konedny

Pirvodni se znackani
Pérvodni

Sledovani zmén
Podokno revizi

Obrazek 7-3: Ovladaci prvky panelu nastrojli Revize, které slouzi
pro sledovani zmén v dokumentu

3. Otevienim rozeviractho seznamu Zobrazit pro revize z panelu ndstroji Revize (ja-
ko je otevien na obrdzku 7-3) muZeme zmeénit rezim oznacovani revizi (nyni si fek-
neme néco jen k prvnim dvéma volbdm — zbyvajici dvé jsou vhodné zejména pro
revizi zmén a rozebereme je proto pozdéjD:
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4. Konkrétni typy zobrazenych zmén je
mozné zvolit otevienim rozeviracitho
seznamu Zobrazit:
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Volba Kone¢ny se znackami znamend, ze Word bude zobrazovat béhem Gprav
veskeré revize; zmény, které v dokumentu sami provedeme, tak mdme piimo
pod kontrolou.

Volba Konec¢ny oproti tomu oznacovani zmén vypind; Word bude nicméné na-
ddle zmény sledovat a interné si k nim zapisovat vSechny informace, takZe je
muzeme pozdéji zobrazit. (Trvale je mozné sledovanou zménu odstranit pou-
ze jejim pfijetim nebo zamitnutim — viz ddle.) Pfi této volbé je okno dokumen-
tu prehlednéjsi, protoze se do né&j nepletou oznacené revize. Word pracuje na
pohled temé7 stejné jako bez sledo-
vani revizi. Urcité drobné rozdily
ale jsou — napftiklad pro odstranéni
pfedchoziho znaku musime nékdy
klavesu Backspace stisknout néko-
likrat, piipadné sahnout po klavese
Delete.

Zobrazit v | ¥} PF w2 v B -
Iﬂ koneéng

Pewadni

|Konery se znadkan -

Komentai
Rukapisné poznamky
WloZeny a odstranény text

Forméatoyani

Recenzenti »
Bubliny »

Podokno revizi

MoZnosti

Volba Vlozeny a odstranény text

znamend zobrazeni nebo skryti vSech vloZenych a odstranénych blokl textu;
piislusné oznaceni se zobrazuje, pokud je volba vybrana.

Volba Format znamend zobrazeni veskerych zmén formdtovani.

Z podnabidky Recenzenti je mozné zapnout nebo vypnout zobrazeni zmén od
urcitého autora (recenzenta); k dispozici je ddle volba VSichni recenzenti, kte-
rd zobrazuje nebo skryva zmény od vSech uzivateld.

Poznamenejme jesté, Ze vybérem z této rozeviraci nabidky zasahujeme pouze do
zpusobu zobrazeni zmén; dokud je sledovdni zmén zapnuté, Word si pamatuje
vsechny potfebné informace a kdykoli pozdéji se k zobrazeni urcitého typu zmén
muzeme vratit.

Piitkazem MozZnosti z rozeviraci nabidky Zobrazit otevieme dialogové okno Revi-

ze, v némz zménime zpusob oznacovani zmén (obrdzek 7-4). Toto dialogové ok-
no vyvolame také prikazem Ndstroje, MoZnosti, kde tvofi kartu Revize; konkrétné
zde mdame nasledujici moZnosti:

Zménit typ a barvy znacek pro vlozeny text, odstranény text, zmény formatu
a zménéné fddky. (Ddle je mozné zménit zde barvu komentdrti, o nichZ hovo-
fime na jiném mist¢ této kapitoly.)

Definovat zobrazovani bublin v rozeviracim seznamu Pouzit bubliny; miZeme
je zobrazit vZdy, nezobrazovat je nikdy, nebo je pouZit jen pro zmény formatu
a komentare. Pokud jsou bubliny vypnuté, zobrazuje Word veskeré zmény stej-
né jako v Normdlnim zobrazeni a Osnové — zmény formatu, vloZené a odstra-
néné bloky jsou pifimo v textu a komentire spadaji do podokna revizi. Rezim
zobrazeni bublin mtzeme zvolit Farmétovnt

také piislusnym prikazem z pod- Recerzanti 8
nabidky Bubliny v rozeviracim
seznamu Zobrazit:

Bubliny

[=] ey

Blikdy

Y

Podokno rewvizi

Modnost. Pouze pro komentaFefFarmatavani
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Obrazek 74

Karta nebo dialogové ok-
sty no Revize slouzi ke zmé-

WioFend polofky: ﬁ‘ Barva: W ne oznacovani revizi
Odstranéné polosky: ’W‘ Barva: W
Eormétovani: ’W‘ Barva: ,W‘
Zménéné Fadky: ’W Barya: ,W‘

==

Barva komgntafe: W Fodle autora -

Bubliny

Revize ]

PouZt bubliny (tisk a rozloZeni webové stranky): ‘\u‘idy j

Upfednostiiovand 5ka:  [5,5 cm 3: MErnd jednotka:  |Centimetry -
Okraj: Wpravo | | Zobrazit fary propojeng s textem

Tisk. (s bublinami}

Orientace papiru: Zachovat -

B Nastavit orientaci papiru pii tisku dokumentu s bublinami v rozeviracim sezna-
mu Orientace papiru. Volba Zachovat znamena pfitom tisk dokumentu se stej-
nou orientaci, jakd je momentdlné nastavena na karté Okraje dialogového okna
Soubor, Vzhled strinky (na vysku nebo na §itku); volba Vynutit orientaci na $it-

ku znamena tisk celého dokumentu v orientaci na sitku, kde je pro bubliny vice
mista, a u volby Automaticky rozhodne orientaci sim Word.

PFi vybéru barvy pro sledovani zmén na karté Revize nezapomerite, ze barva Automa-
ticka znamena normalni Barvu okna z Windows — a ta je normalné ¢erna. (Barvu pis-

ma volime v programu Zobrazeni z Ovladacich paneltl Windows.)

Revize sledovanych zmén

Oznacené sledované zmény zmizi z dokumentu aZ po jeho trvalém pievodu do konec¢né
podoby; to znamend, Ze musime vSechny revize projit a jednu po druhé vzdy pfijmout
nebo zamitnout. Pivodcem zmén muze byt napiiklad spolupracovnik, ale také Word a je-
ho funkce slouc¢eni a porovnani dokumentu. Jak jsme si jiz fekli, pro ucely tohoto vykla-
du predpokladdme RozloZeni pii tisku nebo RozloZeni webové stranky.

Zminované funkce probirame v této kapitole v ¢asti ,Slu¢ovani a porovnavani doku-
ment("“.

Nastaveni zplisobu zobrazeni zmén

Beéhem revize sledovanych zmén muzeme ve Wordu upravit zpusob jejich zobrazovani,
a to pomoci voleb rozeviractho seznamu Zobrazit pro revize na panelu ndstroju Revize
(viz obrazek vyse):

B Volba Konecny se znackami znamend upravenou verzi dokumentu s vyznacenim
zmén. Toto zobrazeni jsme vidéli na obrazku 7-1.
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B Volba Konecny piedstavuje také upravenou verzi dokumentu, ale bez vyznaceni
zmén; dokument je tedy na pohled stejny jako po prijeti vSech zmén (obrazek 7-5).

0§ Revize. doc - Microsoft Word

i soubor  Upravy  Zobrasit  Vio¥t  Formdt  Méstroje  Tabuka  Okno
INEE SIS R VE S B9 -

i A4 Morméin - TmesMewRoman - 12 - | B I U \
{ Kanetny v Zobrazitv | ¥ 93 ¥ - K - QB -

MNapovéda Mapovéda — zadejte dotaz = X

R =R AR I -.@
= 0728
=

Quo usque tandemn abutere, Catilina, patientia nostra? Nihilne te nocturnum praesidium %

Palatii, nihil urbis vigiliae, nihil timor popeidd, nikil concursus bonorum otmnivrm, nihil
horum ora vultusque moverunt?

=23

Podle Cicerona In Catilinarn 1]

“«on|e

BEREELR vl
Stranka 1 odd 1 11 na 44cm .5 sl 30 REV Latina G

Obrazek 7-5: Ukazkovy dokument se zobrazenim typu Koneény (bez oznaceni zmén)

B Volba Pavodni se znackami (je na obrazku 7-6) zobrazuje puvodni verzi dokumen-
tu pfed provedenim sledovanych zmén; odstranéné bloky zustavaji v textu a v bu-
blindch je uveden naopak nové vlozZeny text.

0§ Revize. doc - Microsoft Word

I Soubor  Upravy Zobrazit  VioZk Formdt  Méstroje  Tabuka Okno  Napowéda Mapovéda — zadejte dotaz = X

NEHRSSATEIs B I 9 e 8 G aAREES S e
P A4 Mormahni ~ TimesMewRoman - 12 - B I U \ = i |-3ﬁ’7vé-!
ez |

 Piwodni se znackam = Zobrasit~ | ¥F 2% vF - i - QW -

-

sela = 4]

REY Latina (2%

Obrazek 7-6: Tentokrat je ukazkovy dokument v zobrazeni typu Plivodni se znackami
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B Posledni volba, Puvodni, predstavuje zobrazeni vychozi verze dokumentu bez vy-

znacenych zmén. Dokument vypada stejné jako po odmitnuti vSech zmén (pfind-
81 jej obrdzek 7-7).
T Revize. doc - Microsoft Word
i Soubor  Uprgwy  Zobragk  WioZk  Formdt  Nastroje  Tabulka  Qkno  Ma3poyéda MapovEda - zadejte dotaz = X
NS 2SS E s B S8 ERE ST 05 '@!
A4 Narmalni - TimesMewRoman - 12 - | B & U | = = =
 Piivodni - Zobrazit~ | ¥ #p 3 - K - __231’7'||_£!
Quo usque tandermn abutere, Cicero, patientia nostrum? Nihilne te nocturmum praesidium %
Palatii, nihil urbis vigiliae, nihil tener populi, nikil concursus benorum omnivrm, nihil

horum ora vultusque moverunt?

“on|d

BEEELEKIN |

Strérka 1 odd 1 1f1 na25m f.1 s 52 REV Latina 5]

Obrazek 7-7: Posledni zobrazeni ukazkového dokumentu je v rezimu Pavodni

V Normalnim zobrazeni a Osnové se dokument prepnuty na Koneény se znackami
a PUvodni se znackami zobrazuje shodné.

B Z rozeviraciho seznamu Zobrazit v panelu ndstroji Revize muZeme dile filtrovat
konkrétni zobrazované zmény, jak jsme si popsali v predchdzejici ¢asti textu.

Pirepinani rezimii oznacovani

Word 2003 nabizi nyni dvé moznosti rychlého prepinani mezi rezimy oznacovani
zZmeén.

Za prveé, mezi dvojicemi reziml zobrazeni Kone¢ny se znackami a Konec¢ny, respektive
Plvodni se znackami a Plivodni, mtizeme rychle piepinat piikazem Zobrazit, Znacky;
V rozeviracim seznamu Zobrazit se timto prikazem zaroven aktivuji volby Komentar,
Vlozeny a odstranény text, a Formatovani (pokud jsou vypnuté).

A za druhé, mezi dvojicemi rezimUi zobrazeni Kone¢ny se znackami a PGvodni se znac-
kami, respektive Koneény a Plvodni, m{izeme rychle piepinat vybérem volby Kone¢-
na a Plvodni v rozeviraci nabidce Zobrazit na panelu nastrojli Revize.
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Odkud bublina vede?

Pokud se na stejném radku dokumentu nachazi nékolik zmén soucasné (jako treba na
prvnim a druhém radku v obrazku 7-6), je nékdy obtizné odhadnout, ktera bublina pa-
tri do jaké ¢asti textu. Po klepnuti na vybranou bublinu zvyrazni ale Word ¢aru vedou-
Ci pfimo k mistu zmény.

Zobrazeni informaci o zménach

Nisledujicimi postupy je mozné vyvolat podrobné informace o kazdé ze sledovanych
zmeén:

Quo usque tandem abutere, Catilng, patientia postra? Nihin

B Pfi podrZeni ukazatele mysi nad samotnou  |praesidiurn Palat payig krasensks, 20.12.2003 22:1200 | il
« Lo . . pimniurn, nihil ho: vloZeno:
zménou nebo nad jeji bublinou se informa- Padis Cicerana In Catfinam I

ce zobrazi do malé bublinové ndpovédy:  [Pedle Cicerona InfCatilinam 1

Pokud se bublinové napoveédy nezobrazuji, vyvolame je prikazem Nastroje, Moznosti,
kde na karté Zobrazeni zaskrtneme policko Tipy.

B Klepnutim na tla¢itko Podokno revizi z panelu ndstroji Revize (vidéli jsme je na
obrazku 7-3) zobrazime ve spodni ¢dsti dokumentu podokno revizi a komentafu.
Do tohoto podokna se vypisuji podrobné informace o vSech sledovanych zménach
(komentdfiim se vénujeme na jiném misté této kapitoly) vcetné Gplného textoveé-
ho obsahu zmén, a to bez ohledu na aktudlni rezim oznacovani zmén. Sledované
zmény jsou seskupeny podle piislusné ¢asti dokumentu (hlavni dokument, zdhla-
vi a zdpati atd., viz obrdzek 7-8). Podokno zavieme novym klepnutim na tlacitko
Podokno revizi; do podokna dokumentu a zpét prechdzime kldvesou F6. Pozna-
menejme jesté, Zze pokud se do bubliny nevejde cely text zmény nebo komentire,
zobrazi zde pouze zacdtek textu a na konci uvede symbol vypustku (...), jehoZ
klepnutim otevieme Podokno revizi s Gplnym textem.

Jestlize zmény do stejného dokumentu zanaselo postupné nékolik riiznych uzivateld,
byvaji obvykle od sebe vzajemné odliseny barvou. Na karté Revize, kterou jsme vidé-
li v obrazku 7-4, mizeme ale zvolit pro véechny autory také jedinou barvu, a to zvlast
pro kazdy typ sledované zmény a pro komentare.

Prijeti a odmitnuti zmén
Ptijeti sledované zmény znamend, ze Word odstrani podrobné informace, které k ni mél
zaznamenané, vymaze oznaceni revize a zménu trvale zacleni do textu dokumentu. Od-
mitnuti zmény znamend také odstranéni informaci a oznaceni revize, ale zaroven naopak
trvalé odstranéni jejtho obsahu.
K pfijimani a odmitini zmén nam slouzi nasledujici postupy:

B Vybrdnim urcité ¢asti dokumentu a klepnutim na tlacitko Prijmout zménu, respek-

tive Odmitnout zménu ¢i odstranit komentaf z panelu nastroju Revize, muZeme na-
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D Revize. doc - Microsoft Word

i Soubor  Oprawy Zobrazik  Viodk  Formdt  Méstroje  Tabuka Okno  Mapowsda Mapovéda - zadejte dotaz |+ X
HEN=N" BERE = NN A: NP ECH W A RN RN Wiz Ne: Rer-|
mnium, nihil horum ora vultusque moverunt?
Podokno
Podle Cicerena In Catilinam I
dokumentu |
=[G[= =m
VloZeno David Krasensky 29.12.2003 22:11:00 d
ostra
¥loZeno David Krasensky 29.12.2003 22:12:00 J
Podokno il
e Naformatovano David Krasensky 29.12.2003 22:12:00
revizi Pismo: Kurziva %
Odstranéno David Krasensky 290.12.2003 22:12:00 ; @
Ll &
< 2]
REY Latina G

Obrazek 7-8: Podokno revizi ukazuje podrobné informace o vsech sledovanych zménach

jednou a bez dalsitho prohliZzeni pfijmout nebo odmitnout veskeré zmény dotcené-
ho textu, a to bez ohledu na oznaceni zmén na obrazovce.

Pokud jsou zmény momentdlné na obrazovce zobrazené, muZeme jednu z nich
piijmout nebo odmitnout klepnutim pravého tlacitka mysi na zménény text a vy-
bérem piikazu Pfijmout nebo Odmitnout z mistni nabidky. (Pfesné znéni piikazu
je zavislé na typu zmény, napiiklad Prijmout vloZeni.)

B Pii zobrazeni zmén prejdeme klepnutim na tla¢itko Predchozi nebo Dalsi na nej-

blizsi zménu v daném sméru.

Obsahuje-li dokument viditelné komentare, prochazeji tla¢itka Pfedchozi a Dalsi kro-
meé oznacenych zmén i tyto komentare.

B Vsechny momentdlné oznacené zmény nebo vSechny sledované zmény je mozné
globdlné pfijmout s pfikazem Prijmout vSechny zobrazené zmény, respektive Pfi-
jmout vSechny zmény v doku-

mentu z rozeviraci nabidky [Kenengse madan » | Zobradit | 8 92| vk - W o [=El

Pfijmout zménu na panelu ni- ¥4 Fimou mény

. .o R . Bfijmout wiechmy zobrazené zmény

StrO]U cevize: PFiimout vEechny zmény v dokumentu
B Podobnym zpusobem muiZeme

globdlné odmitnout vSechny

momentdlné oznacené zmény nebo vsechny sledované zmény v dokumentu; ten-
tokrdt na panelu ndstroju Revize vybirdme pifkazy Odmitnout vSechny zobrazené
zmény, respektive Odmitnout vSechny zmény v dokumentu z rozeviraci nabidky
Odmitnout zménu ¢i odstranit komentar.
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Prikazy Prijmout vsechny zobrazené zmény a Odmithout vsechny zobrazené zmény
jsou dostupné jen tehdy, pokud je v rozeviraci nabidce Zobrazit na panelu nastrojli Re-
vize nastaveno filtrovani urcitych ozna¢enych zmén.

Hromadné zpracovani sledovanych zmén

PFi prijimani nebo odmitani vétsiho mnozstvi sledovanych zmén najednou stanovime
nejprve v rozeviraci nabidce Zobrazit tu mnozinu zmén, které se budou zobrazovat;
az poté zadame prikaz Prijmout vsechny zobrazené zmény z rozeviraci nabidky Pri-
jmout zménu, respektive Odmithout vsechny zobrazené zmény v nabidce Odmithout
zménu ¢i odstranit komentar.

Sluéovani a porovnavani dokumentu

Ve Wordu je mozné porovnat dvé ruzné verze urc¢itého dokumentu; vysledek slouceni
nebo rozdily zjisténé pfi porovndni se oznaci jako revize, které funguji iplné stejné jako
normalni sledované zmény.
Slouceni dokumenttt ma smysl v pfipadé, Ze s nékym dal$im pracujeme na upravich jed-
noho stejného dokumentu. Do vysledku se zahrne spole¢ny text obou doumentl i text,
ktery se nachdzi jen v jednom z nich — ten bude oznacen jako revize, jez pak muZeme
jednotlivé pfijmout nebo odmitnout.
Pokud se mezi obéma dokumenty lisi formdtovani a pokud jsme zadali nalezeni forma-
tu, zeptd se Word, ktery z formdti md zobrazit. To znamend, Ze zobrazend podoba do-
kumentu je odvozena jen podle jedné jeho verze, ale formou revizi budeme mit
k dispozici i druhy format.
Pfi slouceni dokumentu postupujeme ndsledovné:
1. Otevieme prvni ze slucovanych dokument(i; na poradi jejich otevirani nezdlezi, da-
le ale v textu tento dokument oznacujeme jako prvni dokument.
2. Vybereme piikaz
Ndstroje, Porov-

Porovnat a slouEit dokumenty

Ohlast Hledani: [£5) 2003-11-K0973-Ofice-2003 > @ -3 @Q X o - nasroe

nat a sloucit do- r (D CDROmM k0573-kap10,doc

4 () Insider_Extras @_l]KDQ?S-kapll.dUc
k u‘ m e I} ty. Posledni () Ohbragky Wk0973-kapiz.doc
A\ dlalogovem ok- dakumenty s b by W k0973-kap13.doc

« , 7 (CDPokusnaSlozka  Bk0973-kap14,doc
ne Porovnat ’\. (C)PfKady praweb IR 15,doc
a sloucit doku- Placha 4| ngar3kapiSdos Wk0973-kapié.doc

. B Bk0a73-kapol doc  BK0973kap17.doc
menty, které je te- \ W kn973-kapnz doc - Bk0973-kap18. dor
<~ 4 W] k0973-kapos.dor  W]K0973-kap1.doc
mer shodné Dokumenty  (#]0973-kapod doc  B]K0973-uvod doc
s dialogon ok- W k0973-kapos doc - BH]-kapitala 04.hkm
. . - 8 k0973-kapoe.doc [ Mava kapitola
nem Oteviit (viz 3! 0 0573-kap0B. doc
Tento podital | Wyng73-kapos dac

obrazek), vybere-
me druhy sluco- izex soubores | =] T Prdvrd porcuné...

S T IV Nait Formatowani
vany dokument. Mista vt Soubory bypu: [Veechiy dokumenty splkace Word (% dr |

Storno ‘
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3. V dialogovém okné Porovnat a sloucit dokumenty vymazeme policko Pravni po-
rovnani.

4. Ddle muzeme zaskrtnout volbu Najit formdtovani, s nimZz Word vyznadi i rozdily
ve formatu.

5. Nyni zaddme pozadovanou operaci z rozeviraciho tlac¢itka Sloucit:
B Prvni volba — Sloucit — prepiSe vysledny slouceny dokument do druhého sou-
boru; obsah prvniho souboru zustane zachovan.
B Druhy piikaz — Sloucit do aktudlniho dokumentu — prepiSe sloucenou verzi na-
opak aktudlni (prvni) dokument a zachova druhy dokument.
B Treti typ slouceni — Sloucit do nového dokumentu — vytvoii novy soubor a za-
chovd puvodni obsah obou slu¢ovanych dokumentu.

Zadame-li pri ukladani dokumentu v dialogovém okné Ulozit jako existujici soubor, vy-
pise Word okno s dotazem, v némz kromé bézného pfepsani nabizi také moznost slou-
¢eni obou dokument( (viz obrazek); podobné prii otevieni dokumentu, ktery je jiz

Jjinym uzivatelem uzamcen pro upravy, nabidne Word vytvoreni lokalni kopie a pozdéj-
$i slouceni.

Microsoft Office Word
Soubor K0973-kapl4.doc ji# existuje.

Zvole akei

% fishyadit stavajici soUDOrE

kkerou cheete provest:

" Ulozit zmény pod jinym nazvem
™ Slaudit zmény do stévajicho soubory

Ke zjisténi rozdild mezi dvéma dokumenty slouZi porovnani dokumentt, které je o néco

jednodussi:

1. Otevfeme prvni z porovndavanych dokumentt (opét jej oznacujeme jako proni do-
kument).

2. Vybereme piikaz Nistroje, Porovnat a sloucit dokumenty, a opét vybereme druhy
dokument pro porovnani.

3. Zaskrtneme policko Pravni porovndni a podle potfeby zaskrtneme i volbu Najit
formdtovani.

4. Klepneme na tlacitko Porovnat (které se objevi namisto tlacitka Sloucit).

Word vytvoii novy dokument, jenZ obsahuje Gplny text druhého dokumentu plus veske-
ré zmény, které by bylo potfeba provést k dosazeni podoby prvniho dokumentu. To zna-
mend, ze pokud v tomto novém dokumentu odmitneme vSechny oznacené zmény, bude
opét vysledkem puvodni podoba druhého dokumentu, zatimco pifijeti vSech zmén zna-
mend prechod k pavodni verzi prvniho dokumentu. (Zmény muzeme prijimat i jednotli-
vé — coZ je samoziejmé podstatné zajimavejsi.)
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Vkladani komentaru do dokumentu

K vybranym blokum textu v dokumentu Word mtzZeme vlozit takzvané komentare, které
neméni jeho hlavni text, ale dopliiuji napiiklad alternativni znéni textu, kritické poznam-
ky, pfipominky a podobné. Spolupracovnikim muzeme takto prfedavat mimo jiné rizné
naméty, opravy, pozadavky a jiné informace.

Komentare ke sdilenému dokumentu online je mozné vyménovat také prostiednictvim
webovych diskusi ve Wordu, nebo pres stranky tymového webu SharePoint. Blizsi infor-
mace najdete v kapitole 7 publikace Uvod do Microsoft Office 2003, €ast ,Diskuse doku-
mentu online".

Zapis komentare

Komentdre v textu vkldddme v Rozlozeni webové strinky, RozloZeni pro ¢teni nebo Roz-
loZeni pii tisku, a také v Normdlnim zobrazeni a v Osnové. (Ndhled pro tisk zddné vkla-
ddni komentdift neumoznuje.) V prvnich tfech reZimech zobrazeni se text komentdr
promitd do bublin v okraji textu (podobné jako sledované zmény, viz obrazek 7-9), za-
timco zbyvajici dva pouZivaji pro zadavani a Gpravy zvlastni podokno revizi (vidime je na
obrazku 7-10).

K takto oznacenému textu

je pripojen komentar Panel nastrojli Revize
O Komentate. doc - Microsoft Wird |ZHE|E|
I Soubor  Uprawy Zobrazk  Vio¥k| Formdt MNastroje Tabulka Okno  Mipovéda Mapoveda - zadejte dotaz = X
R I=N" REWE N NN 1NN W A RN CRAN - WE> N 0GI\QW100°f°"@!
P A4 Normalni - TimesMewRoman - 12 - | B 7 U |_ == = |E-* - A - g
EKonec'n}i'seznac'hanvZograzit'|<§j‘?}‘qu}vjal’?v|___}|§!7
| — =i

et KomentaF [DK1]: nenito
*. | hihodou feE CICERA proti

P alatii, nihil urbis vigiliae, nihil tenorl}
ra vultusque moveruntf]

ch Hejsme v opefe. .|

: Komentar [DK4]: Na
konei doplnit sitaci sdeoe.

=Bz =mw 4] |
Latina Q}

Obrazek 7-9: Dokument s komentari v Rozlozeni webové stranky

Komentaf vloZime do textu dokumentu nasledujicim zptuisobem:

1. V dokumentu vybereme text, ktery chceme opatfit komentirem. Po doplnéni ko-
mentdfe se tento text barevné zvyrazni, okolo néj se objevi hranaté zavorky a poz-
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I Komentiie. doc - Microsoft Word

i Soubor  Upravy  Zobrazic  Wiofit  Format  Nastroje  Tabuka Okno  MapovEda Mapovéda - zadete dataz = X
NEHRSISRIVE S B  o8dERES ST aff
P A4 Mormalni - TimesNewRoman - 12 «| B J U |
 Konedng se znatkan « Zobrazk v | ¥} ¥ vk - wF - 4 - 3 |!
Qo usgue tandem abutere, [Cicerdeey, patientia postrumjee? Nilolne te nocturmm i‘
pracsidium Palatii, nihil urbis wigiliae, nihil benor fpispopuli, nihil concursus bonorum
otnnium, nihil horum ora vultusque moverint?jor ﬂ
E
I o
¥
BEEELE |
Komentai [DK1] David Krasensky 30.12.2003 13:48:00 | —!

end to nghodou fed CICERA proti Catilinowi?

Komentai [DK2] David Krasensky 30.12.2003 13:45:00
pravay tvar je “nostra”!

Komentar [DK3] David Krasensky 30.12.2003 13:48:00
Timotr = strach. Nejsme v opefe

“«om|4

« | »

Strénka 1 odd 1 11 na 4,4cm ¥, 5 sl L Latina [EF4

Obrazek 7-10: Zde vidime stejny dokument v Normalnim zobrazeni;
podokno revizi ukazuje text prvnich tfi komentaru

déji muzeme piesunem kurzoru kdekoli dovnitf textu pfejit do komentafe. Pokud
zadny text nevybereme, piipoji Word komentar k nejblizsimu slovu.

2. Zadame ptikaz Vlozit, Komentaf. V RozloZeni webové stranky, RozloZeni pro cte-
ni nebo RozloZeni pfi tisku se otevie nova bublina komentife, do niz okamzité
prejde kurzor; Normdlni zobrazeni a Osnova otevird v tomto pifipadé podokno
komentdfu s novym, prizdnym, komentifem (oba typy zobrazeni komentaft jsme
vidéli na obrdzcich).

Pfi vloZzeni komentife zobrazi Word automaticky také panel ndstroju Revize (ob-
razek 7-11), kde muzeme dalsi komentdre vklddat snadno a rychle tlacitkem Vlozit
komentar.

Dalsi Odmitnout zménu

Predchozi ¢i odstranit komentar

Zobrazit pro revize Vlozit komentar

Konedny se znackan - |Zobrazit - | ¥ 23 & ~ 83+ B - | iE ] |

Podokno revizi

Obrazek 7-11: Na tomto obrazku jsou z panelu nastrojl Revize vyznaceny
ty ovladaci prvky, které slouzi pro praci s komentari

3. Do bubliny nebo podokna revizi zapiSeme vlastni text komentare. Poté se vratime
zpét do dokumentu, a to klepnutim do jeho textu, piipadné stiskem klivesy
F6, kterd pfepind mezi hlavnim podoknem a podoknem revizi. Nepotiebné podok-
no revizi je mozné zaviit tlacitkem Podokno revizi z panelu ndstroju Revize, pfi-
padné pretaZenim jeho horniho okraje smérem dolu.
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Bubliny s komentari se daji vypnout i pro rezimy zobrazeni RozloZzeni weboveé stranky,
Rozlozeni pro ¢teni a Rozlozeni pri tisku; stadi z rozeviraci nabidky Zobrazit panelu na-
stroju Revize vybrat prikaz Bubliny, Nikdy. Text komentare pak zapisujeme vy-
hradné do podokna revizi, stejné jako v Normalnim zobrazeni a Osnové.

ProhliZeni, upravy a odstranovani komentai

V RozloZeni webové stranky, RozloZeni pro ¢teni a RozloZeni pii tisku postupujeme pri
prohliZeni komentdrt a jejich dpravach podle téchto zasad:

B Nejsndze mame text komentdfe k dispozici pfimo v bublin€; pokud se ale na stej-
ném fddku dokumentu nachdzi nékolik komentdrt (pfipadné sledovanych zmén)
soucasné — jako tfeba na prvnim fadku v obrdazku 7-9 — je nékdy obtizné odhad-
nout, kterd bublina patif k jaké ¢asti textu. Po klepnuti na vybranou bublinu zvy-
razni Word ¢dru vedouci pfimo k pfislusnému mistu.

Jméno a inicialy autora komentare se v okamziku jeho zapisu prebiraji z karty Infor-
mace o uzivateli dialogového okna Moznosti.

B Autor, datum a c¢as vloZeni komentife se objevi pfi podrZeni ukazatele mysi nad
bublinou, pfipadné nad textem, k né-
v . P v, . David Krasensky, 30.12.2003 13:48:00
muz je komentaf pfipojen. Informace piidan komentar
. . d b bhnové né[ OVéd neni to ndhodou Fet CICERA proti Catilinowi?
se isuji do bu : -
> VYPISujt € POVECY " Quo usque tandem souere, (ideed, patentia postroml Nitne 1
pr1 zastaveni ukazatele nad text J€ V N1 Palatii, nihil urbis vigiliae, nihil fenor populi, nihil concursus be

navic GUplny text komentére: horum ora vultusque moverunty

Pokud se bublinové napovédy nezobrazuji, vyvolame je prikazem Nastroje, Moznosti,
kde na karté Zobrazeni zaskrtneme policko Tipy.

B 7 dlouhého komentife se v bubliné zobrazi pouze ¢ast; zejména v takovém pri-
padé muZeme klepnutim na tlacitko Podokno revizi z panelu nastroju Revize vy-
volat zobrazeni v samostatném podokné. Poté klepnutim na libovolnou bublinu
prejdeme v podokné piimo k textu komentire.

B Text komentife je mozné upravovat jak v bubling, tak i v podokné revizi.

V Normdlnim zobrazeni a Osnové mdme ponékud omezené moznosti:
B Autor, datum a ¢as vloZeni komentdre se opét objevi pfi podrzeni ukazatele mysi
nad textem dokumentu (viz obrazek vyse).

U Normalniho zobrazeni a Osnovy vypisuje Word 2003 noveé inicialy autora s ¢islem ko-
mentare do hranatych zavorek prfimo k danému textu dokumentu.
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B Je-li text komentdre prilis dlouhy, zobrazi se v bubliné opét jen ¢ast; pro zobraze-
ni dlouhého komentdre a pro jakékoli Gpravy komentart otevieme Podokno revi-
zi klepnutim na tlac¢itko z panelu ndstroji Revize. Poté klepnutim na pfipojeny text
v dokumentu pfejdeme v podokné piimo k textu komentare.

Do uprav komentare je mozné vstoupit jesté jednim zplsobem, a sice v libovolném
zobrazeni: na text dokumentu, k némuz je komentar pripojen, klepneme pravym tla-
¢itkem mysi a z mistni nabidky vybereme prikaz Upravit komentar. (Tento text se pou-
ze nesmi nachazet v bloku vioZzeného nebo odstranéného textu se sledovanim zmén.)
Word zobrazi budto bublinu s komentarem, nebo podokno revizi s kurzorem premis-
ténym na spravny komentar.

Je-li k pocitaci pripojen mikrofon, muZeme k textu doplnit i hlasové poznamky — faktic-
ky se jednd o komentaf s vlozenym zvukovym objektem, ktery zaznamendme a pozd¢ji
je k dispozici pro prehrani. Hlasovou pozniamku je mozné vloZit v kterémkoli zobrazeni
kromé Nahledu pro tisk, a to ndsledovné:

1. Vybereme text, k némuZ dopliujeme hlasovy komentar.

2. Klepneme na tlac¢itko Vlozit hlas z panelu ndstroju Revize; Word vloZi novy ko-
mentdf, do jeho textu zacleni zvukovy objekt a ote- |
vie dialogové okno Zvukovy objekt. Soubor Upravy  Efekty  Népovéda

3. V dialogovém okné Zvukovy objekt (viz obrazek) F;;gz - Bk
zaznamendme komentdf, a poté zaddme piikaz
Soubor, Konec a navrat do dokumentu.

4. Prehrat hlasovy komentdf muzeme jednoduse po-
klepanim na jeho objekt.

9, Zvukovy objekt v K0973k... [2] 51 |[5]

Jednotlivy komentaf odstranime velice snadno:

1. Presuneme kurzor kdekoli do textu komentife v bubliné nebo v podokné revizi.

2. Na panelu ndstroji Revize klepneme na tlacitko Odmitnout zménu ¢i odstranit ko-
mentar.

Existuje jesté jeden pohodiny zpUsob odstranéni komentare, ktery navic funguje v li-
bovolném rezimu zobrazeni: na pfipojeny text dokumentu, pripadné na text komen-
tare v bubliné ¢i podokné revizi klepneme pravym tlac¢itkem mysi a z mistni nabidky
vybereme piikaz Odstranit komentar. Text se opét nesmi nachazet v bloku vioZzeného
nebo odstranéného textu se sledovanim zmén.

Komentar mizZeme odstranit také tak, Zze umistime kurzor do pfipojeného textu v do-
kumentu a odtud klepneme na tla¢itko Odmitnout zménu ¢i odstranit komentar v pa-
nelu nastroju Revize. Pokud se ale pfipojeny text nachazi uvniti bloku, vioZzeného se
sledovanim zmén, odstrani se klepnutim tlacitka namisto pouhého komentare hned
cely vlozeny text.
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Skupinu komentdfu, pfipadné vSechny komentife v dokumentu, odstranime v libovol-
ném zobrazeni takto:

1.

Rozhodneme-li se odstranit jen komentafe od urcitého autora nebo autoru, zaskrt-
neme jejich jména v podnabidce Recenzenti rozeviraci nabidky Zobrazit (panel nd-
stroju Revize). Word poté zobrazi pouze jejich komentare.

Klepnutim na Sipku dolu u tlacitka Odmitnout zménu ¢i odstranit komentar ote-
vieme rozeviraci nabidku s ndsledujicimi moZnostmi:

|Kanecng se snatkan - | Zofrszit - | ) @3 v -k -] ] A NE =]

Prikaz Odstranit vsechny zobrazené komentare je k dispozici pouze v pripadé, Ze je

)i} Cdmitnout zménu £i odstranit kamenkaf
Odmitnout vSechny zobrazené zmény

Odmitnout vEechny zmény v dokumentu

Cdstranit vSechny zobrazeng komentais

‘ Odstranit vsechny komentare v dokumentu

Odskranit wiechny rukopisné poznamky w dokumentu

B Piikazem Odstranit vSechny zobrazené komentife muZeme vymazat jen ko-
mentdfe vybranych autort (pokud jsme je v kroku 1 vybrali).

B Piikazem Odstranit viechny komentafe v dokumentu zrusime vsechny komen-
tafe, af uz jsou momentdlné zobrazené ¢i nikoli.

Zx0

podle kroku 1 zobrazena vybrana podmnozina komentai podle autoru.

ODSTRANOVANI F

Pro zobrazeni bubliny se zménou nebo komentaie je nutné posouvat

Dokument je v rezimu RozloZeni pri tisku, ale neda se v ném soucasné zobrazit text doku-
mentu i vsechny bubliny zmén a komentaru v okraji, takZze dokumentem musime posou-
vat sem a tam.

Nepotiebujete-li véechny funkce rezimu Rozlozeni pfi tisku (jako je zobrazeni koncu
stranek, okrajli, zahlavi a zapati), piejdéte do RozloZeni webové stranky, kde se text
dokumentu automaticky zalamuje a zobrazuje se tak spole¢né s prislusnymi bublina-
mi. Pokud se bez Rozlozeni pfi tisku neobejdete, zmensete méritko zobrazeni doku-
mentu (postup jsme si uvadéli v kapitole 1, ¢ast ,Upravy zptisobu zobrazeni.

Pro orientaci mezi komentafi v dokumentu (pfi libovolném rezimu zobrazeni) si zapama-
tujeme:

1.

ZruSenim voleb Formdtovani a VloZeny a odstranény text z rozeviraci nabidky

Zobrazit v panelu ndstroju Revize skryjeme oznacovani zmén; v opacném piipadé

bychom totiz popsanymi metodami prochidzeli komentdre a zmény soucasné.

Dile prochdzime mezi komentdfi takto:

B Klepnutim na tla¢itko Dalsi v panelu nastroju Revize prejdeme na dalsi komen-
taf za kurzorem, vybérem nebo vybranym komentifem. Word zdroven vybere
bublinu dalstho komentiafe (v RozloZeni webové stranky, RozloZeni pro ctent
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a Rozlozeni pii tisku), respektive polozku komentife v podokné revizi (Nor-
mdlni zobrazeni a Osnova).

B Klepnutim na tlac¢itko Pfedchozi se podobné dostaneme k predchizejicimu ko-
mentafi.

Pokud jiz v dokumentu neni zadny dalsi nebo predchozi komentar, zobrazi Word vy-
ZVu a po potvrzeni pokracuje v hledani komentarl od za¢atku, respektive konce doku-
mentu.

ODSTRANOVAN

Komentare zahadné zmizely!

Do dokumentu jste zapsali komentare; v hlavnim textu vidite hranaté zavorky a v rezi-
mech zobrazeni RozloZeni pri tisku, RozloZeni webové stranky a RozloZeni pro ¢teni sprav-
né vidite bubliny v okraji. Pozdéji najednou ale znacky i bubliny zmizely - neznamo kam.

0Oznaceni komentarl je v zakladnim textu dokumentu viditelné jen v rezimu Koneény

se znackami PUvodni a se znackami (rozeviraci seznam Zobrazit pro revize, panel na-
stroju Revize); navic musi byt v nabidce Zobrazit zaskrtnuta volba Komentar.

Obé tyto volby najednou zapneme prikazem Zobrazit, Znacky.

Pokud se ani ted znacky komentari neobjevi, zkontrolujte v rozeviraci nabidce Zob-
razit, jestli nejsou z podnabidky Recenzenti vylouéeni nékteri autori poznamek.

Jestlize se v Rozlozeni webové stranky, Rozlozeni pri tisku, Rozlozeni pro ¢teni nebo
v Nahledu zobrazuji jen znacky komentaru, ale ne bubliny, vyberte z rozeviraci nabid-
ky Zobrazit prikaz Bubliny, Vzdy. (Pfikazem Bubliny, Pouze pro komentare/formatova-
ni zobrazime jen bubliny s komentari a zménami formatu, nikoli bubliny s vlozenym
a odstranénym textem.)

Prace s rukopisnymi poznamkami

Na pocitaci Tablet PC muZzeme k dokumentu Word 2003 dopliovat také rukopisné po-
znamky. Bez Tablet PC nelze rukopisné poznamky pfiddavat a upravovat, muzeme je ale
prohliZzet a odstraniovat.

Pro zobrazeni nebo skryti rukopisnych poznidmek v dokumentu slouZi volba Rukopisné
poznamky z rozeviraci nabidky Zobrazit panelu ndstroji Revize; pitkazem Odstranit
vSechny rukopisné poznamky v dokumentu z rozeviraci nabidky Odmitnout zménu ¢i od-
stranit komentar vymazeme vSechny pozndmky.

Zvyrazneéni textu

Tlac¢itkem Zvyraznéni oznaci Word trvale vybrany blok textu v dokumentu, podobné ja-
ko jej oznacime lihovym zvyrazilovacem na papife. Text se zvyrazni nejen na obrazovce,
ale i v tisténé kopii dokumentu. Zvyraznénim upozornime na dulezity blok textu — af uz
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sami pro sebe, nebo pro ostatni spolupracovniky. Word nabizi také nékolik raznych ba-
rev zvyraznéni, kterymi muzeme rozlisit razné typy textu (napfiklad Zddost o doplnéni
komentife, o jazykovou Gpravu textu atd.).
2 - Blok textu zvyrazfiujeme timto postupem:
1. Vybereme pozadovany text.
2. Klepnutim na tlacitko Zvyraznéni (nachdzi se na panelech ndstroju Formdt a Revi-

ze) aplikujeme stejnou barvu, jaka
byla vybrdna naposledy (zdrovefi je —[ronstny se mnsthon - zobraat~ | 93 9% < - 52~ AfZ] 5 &

zobrazena na tlacitku); klepnutim na reni
Sipku otevieme rozeviraci paletu, El: . : :
z niz vybereme jinou barvu: EEEEN

Nekolik bloku textu je mozné rychle zvyraznit ndsledovné:
1. Bez vybéru textu klepneme na tlacitko Zvyraznéni, piipadné vybereme barvu z ro-
zeviraci palety.
2. Mysi pretdhneme ikonu zvyraznovace pres vSechny pozadované bloky textu.

Po dokonceni tprav klepneme znovu na tlacitko Zvyraznéni nebo stiskneme Esc
a vriatime se do normdlniho rezimu Gprav.

Hledani zvyraznéného textu

Bloky zvyraznéného textu najdeme v dokumentu velice snadno béznym prikazem
Upravy, Najit; zde na karté Najit klepneme na tlacitko Moznosti (nejsou-li Moznosti hle-
dani zobrazeny), dale klepneme na tla¢itko Format a z rozeviraci nabidky vybereme
polozku Zvyraznéni:

MNajit a nahradit

Mokt | maradt | prest e |

[Majit: | j

[ Zwyraznit viechny poloZky nalezend v Easti:
|

Pismo Méné 2 Storno
MaZnasti hledéni -
oznoskl hledan! — Odstave;_"
Hledat: Vie )
[ Rozliovat mald a velkd pisme Tt KRy
™ Pouze celé slova Jazyk..
[ Pousit zéstupné znaky Rémetel

™ Foneticky (anglicting)
[ Majit wEechry beary slova {an
Najit Zvyraznéni |

Skyl...

Format = ‘ Speciain = |

A takto zvyraznéni odstranime:
1. Vybereme poZzadovany zvyraznény text.

2. Klepneme na sipku u tlac¢itka Zvyraznéni (viz vySe) a z rozeviraci palety vybere-
me text ,neni“.
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Pokud je na tlac¢itku Zvyraznéni momentdlné vybrdna stejnd barva, jakou ma cely
vybrany text, stac¢i na toto tlac¢itko znovu klepnout. (Tuto stejnou barvu miZzeme vy-

Yo

brat i z rozeviraci palety — zde je ale jednodussi klepnout pfimo na volbu ,neni“.)

Jak skryt zvyraznéni
Zvyraznéni textu mizeme doc¢asné skryt, a to prikazem Nastroje, Moznosti, kde na
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karté Zobrazeni zrusime zaskrtnuti policka Zvyraznéni. Opétovnym zaskrtnutim stej-
né volby se zvyraznéni znovu objevi; navic se objevi automaticky po pridani nového
zvyraznéni do dokumentu. Pokud je zvyraznéni viditelné na obrazovce, promita se
i do tisténého dokumentu.

Zrusit zvyraznéni nekolika blokl textu miZeme stejnym postupem, jako pfi aplikaci zvy-
raznéni na vice blokl; pouze v prvnim kroku vybereme z palety polozku ,neni*.

Jak spravné tisknout zvyraznéni

Pri tisku dokumentu na ¢ernobilou tiskarnu se skute¢na barva zvyraznéni nahradi od-
povidajicim stupném sedi. V takovém pripadé je tedy nejvhodnéjsi volit svétlé barvy
zvyraznéni, napriklad Zlutou, svétle zelenou nebo tyrkysovou.

Sdileni dokumentu Word

Dokumenty Word je mozné snadno sdilet s ostatnimi ¢leny pracovni skupiny, a to ndsle-
dovné:
B Ulozit dokumenty na sdilenou sitovou jednotku, k nimZ maji vSichni ¢lenové sku-
piny pfistup
B Ulozit dokumenty na webovy server s tymovymi sluzbami SharePoint Team Servi-
ces nebo s jinymi serverovymi rozsifenimi Microsoft
B Ulozit dokumenty na server FIP (File Transfer Protocol) v Internetu nebo podni-
kovém intranetu
B Ulozit dokumenty do sdilenych slozek Exchange Serveru
B Vyménovat dokumenty elektronickou postou (e-mailem)
B Vyménovat dokumenty na disketich nebo jiném prenosném médiu

0 ukladani a otevirani dokumentt na sitovou jednotku, server FTP nebo webovy server,
jsme hovofili v kapitole 4 publikace Uvod do Microsoft Office 2003.

Zbyvajici ¢asti této kapitoly se vénuji jednotlivym tématim souvisejicim se sdilenim do-
kumentu:

B Sdileni dokumenta Word po siti

B Sdileni dokumenti Word v elektronické posté

B Ochrana sdilenych dokumenta

B Sdileni pisem
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Sdileni dokumentu Word po siti

V kapitole 4 publikace Uvod do Microsoft Office 2003 jsme probirali obecné metody pro
ukldddni a otevirdni dokumentt Office na sdilenych sitovych jednotkdch. Dokument, kte-
ry si urcity uZivatel otevie ve Wordu, se pfitom uzamkne a ostatni uZivatelé tak nemaji
moznost jej oteviit pro Upravy, protozZe jinak by mohly vzniknout konflikty mezi Gprava-
mi a uzivatelé by o provedené zmény mohli pifijit. Pfi pokusu o otevieni zamceného do-
kumentu zobrazi Word nasledujici zpravu:

Soubor je pouzivan

Soubar Kapitala 1.dac nelze upravaovat, protoZe je uzaméen
uZivatelem Libor PAcl,

Zvalte akri, kkerou cheete provést:

" vybvofit mistni kopii a slougit zmény pozdéji

" Pfijmout ozndmeni, 4% bude pivodni kopie k dispozici

Nyni postupujeme takto:

B Prvni volba, Oteviit kopii jen pro ¢teni, otevird dokument v rezimu pouze pro Cte-
ni. Dokument je mozné ve skutecnosti libovolné upravovat, po zadani piikazu Ulo-
zit se ale objevi dialogové okno Ulozit jako, ve kterém musime zadat novy ndzev
souboru nebo umisténi. To znamend, Ze vytvoiime novou kopii dokumentu a jeho
puvodni podobu neprepiSeme. Obé verze dokumentu je mozné pozdéji sloucit.

Slu¢ovani dokumentu jsme v této kapitole probirali v ¢asti ,Slu¢ovani a porovnavani
dokumentu”.

B Varianta Vytvorit mistni kopii a sloucit zmény pozdéji znamend, Ze se dokument
otevie v rezimu pouze pro Cteni a provedené zmény se pozdéji slouci s puvodni
verzi. Tato volba je témér stejnd jako prvni; pokud ale mdme stile otevien doku-
ment a prvni uzivatel mezitim uzavie jeho ptvodni kopii, zobrazi Word zpravu,
v nizZ muzeme rozhodnout o slouceni nasi aktudlni verze s ptvodni podobou:

Microsoft Office Word

) Dokument Kapitola 1.doc je nyni k dispozici pro Opravy. Klepnutim na tladitko Sloudit
. miiZete zahrnout zmény do plvodni kopie,

Starna

Rozhodneme-li se pro slouceni, nahradi se verze dokumentu pozniamka pod c¢arou
za verzi, kterd bude vysledkem slouceni této verze s kopif stejného dokumentu, ote-
vieného puvodné druhym uZivatelem. Slouceny dokument jiz bude otevien v reZi-
mu pro Cteni i k zdpisu a muZeme v ném piijmout nebo odmitnout jednotlivé
provedené zmény textu a formdtu, a poté jej ulozit na disk pod ptivodnim nizvem.

Slu¢ovani dokumentu se v této kapitole vénovala ¢ast ,Sluc¢ovani a porovnavani doku-
menta”.
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Posledni prepinac, Pfijmout ozndmeni, az bude puvodni kopie k dispozici, otevi-
rd dokument v rezimu pouze pro ¢teni, ale Word nds posléze upozorni na uzav-
feni puvodni kopie. Tato volba je prakticky stejnd jako otevieni dokumentu pouze
pro c¢teni, ale jakmile prvni uZivatel uzavie soubor, zobrazi Word nasledujici okno
se zpravou, z né¢hoz muZeme oteviit dokument v plném rezimu:

Soubor, je nyni moZné upravovat

Soubor Kapitola 1.doc je nyni moZné upravowvat. Pro etenii zapis
Cheete-li dokument upravovat, Kepnéte na tlagitko Pra étenli z3pis.

Pokud jsme mezitim provedli v dokumentu pouze pro cteni néjaké zmény,
muzeme v dialogovém okné ,Soubor je nyni mozné upravovat tyto zmény budto
zahodit, nebo je ulozit do samostatného dokumentu; aZ poté otevie Word puvod-
ni kopii dokumentu v plném reZimu pro ¢teni i pro zdpis. Tyto zvlast uloZzené zmé-
ny je mozné pozdéji sloucit s pavodni kopii.

Postupy pro slouéeni zmén jsou v této kapitole popsany v ¢asti ,Sluc¢ovani a porovna-
vani dokumentu".

Sdileni dokumentii Word v elektronické posteé

Dokument Word muZeme snadno poslat spolupracovnikovi, a to jako pfilohu e-mailové
zpravy v Microsoft Outlooku 2003 nebo jiném programu pro elektronickou postu. E-mai-
lem muZeme dokument odeslat také pfimo z Wordu — vhodnym pfikazem z podnabidky
Odeslat v nabidce Soubor:

Odeslat 3

Pfijemce posty

L)

Wastnosti

Pifiernce poty (na revizi)..

b

1.,
2Ch.,
3 CtiDocuments and Settingsy,...\doc3.doc

4 C:\Documents and Settings\,..\docZ.doc

5 C:iDocuments and Settingsy,...\Revize. doc
6.,
7o,
& :\Documents and Settings),...\Speech.doc
ach,

JNPriklady pro webiKomentafe. doc
A0973-kap09, doc

Astitky CW3821 prazdny arch.doc

A\k0973-kap15.doc

=
I

Pfijernce posty (jako pilloha)

\piani - verte a texty.doc Pfijiemce smerovani.

AL

Slazka Exchange
(Izastnik schitzky + redimu online
PFijernce prostfednictwim Faxmodemu. ..

Pfijermce prostiednickwim internetove Faxowve sluzby...

X

Microsoft Office PowerPoint

Konec

Volba Pifjemce posty znamend odesliani kopie dokumentu v téle e-mailové zpra-
vy; stejny vyznam md klepnuti na tlac¢itko E-mail z panelu nastroju Standardni.
Volba Pifjemce posty (na revizi) odesild dokument jednomu nebo vice recenzen-
tim. Dokument se do vytvorené elektronické zpravy vloZi jako odkaz (pokud se
nachdzi ve sdileném misté na siti nebo na webu) nebo jako pfiloha (pokud nenf
ve sdileném mist¢) a bude zvldst oznacen pro revizi. Pfi otevieni dokumentu zob-
razi Word automaticky revizni ndstroje a po navratu kopie od recenzenta dostane-
me vyzvu ke slouceni zmén do puvodni podoby dokumentu.
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Podrobnéjsi informace o odesilani priloh elektronické posty v Microsoft Office Out-
looku 2003 a o praci s prijatymi prilohami najdete v kapitole 3 publikace Microsoft Offi-
ce Outlook 2003, ¢ast ,Odesilani a prijem e-mailovych zprav v postovnich slozkach®.

B Volba Piijemce posty (jako priloha) vytvoii e-mailovou zpravu a dokument odesle

v jeji priloze.

Volba Pfijemce smérovani znamend ro-
zeslani dokumentu skupiné spolupracov-
nikt (postupné nebo najednou). Word
otevre dialogové okno Smérovani (je na
obrizku), kde zaddme seznam piijemcut
z adresaife Outlook, zapiSeme predmét
a text zpravy, zvolime ochranu doku-
mentu (viz ndsledujici ¢ast textu) a nasta-
vime dalsi volby. Word opét vytvori
e-mailovou zprivu a dokument do ni
vlozi jako prilohu. Soucdsti tohoto doku-
mentu bude interni smérovaci seznam
pffjemctt a e-mailovych adres; jakmile
piijemce dokondi ¢teni nebo upravy do-
kumentu, muze piikazem Soubor, Odes-
lat, Dalsi pifjemce smérovani zaslat
soubor dal$imu pfijemci v seznamu.

Smérnovani E|
Od: Dawvid Krasensky
Smérovat
3 - Martin Maly
4 - Vadimir Movak, £ Wymazak
Pfesun
B
Adresa Odebrat
Piedmét:
|Smémvénl’: kapl5
Texk zpravy:
Sméravat prijemcdm
& Jednomu po deobém O WSem najednou
|v Po ukondeni navrat v Sledovat stay
Ochrana kromé: Revize hd

Volba Pfijemce prostiednictvim faxmodemu odesild spolupracovnikovi kopii do-
kumentu pfes faxmodem, a to z ndstroje Privodce faxem.

Volba Piijemce prostfednictvim internetové faxové sluzby odesild dokument také

faxem, ale pfes poskytovatele faxové sluzby.

Praci s internetovou faxovou sluzbou se vénuje kapitola 3 publikace Microsoft Office
Outlook 2003, ve své ¢asti Internetova faxova sluzba“.

Ochrana sdilenych dokumentu

V dokumentu muzeme pied jeho vlastni distribuci jinym ¢lenam
pracovni skupiny omezit rozsah povolenych zmén (revizi, iprav
a doplnovani textu) a zajistit tak integritu dokumentu. Postupu-

i Uzamknout dokument * X
1. Omezeni formatovani
] Omezit Formatovani na vybér styld
MNastaveni...
2. Omezeni dpray

[ Povalit v dokumentu pouze tenta byp
dpraw:

3. Zahajit vynucovani

Cheete pougit toto nastaveni? (Pozdé&ji je
miFete vypnout,)

jeme takto:
1. Pfepneme se do aktivniho okna piislusného dokumentu.
2. Prikazem Nastroje, Zdmek vyvolidme nové podokno tloh
Uzamknout dokument:
3. Typy povoleného formatovani pro ostatni uZivatele ome-

zime tak, Ze zaSkrtneme volbu Omezit formdtovani na

vybér stylti, klepneme na pitkaz Nastaveni a v dialogo-

Daléi informace:

©Omezit opravnéni...
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vém okné Omezeni formatovani (obriazek 7-12) zaSkrtneme povolené styly; zna-

mena to, Ze:

B Ostatni uzivatelé nebudou smét v dokumentu aplikovat pifimé formatovani.

B Ostatni uzivatelé budou moci formatovat dokument pomoci stylt, ale budou
mit povoleny jen styly zaskrtnuté v dialogovém okné Omezeni formatovani.

B Ostatni uzivatelé nebudou moci jakkoli upravovat samotné styly.

Omezeni formdtovani E| Obrazek 7-12:

Styly

upravowat styly a pouZit v dokumentu piimé formatovani,
Wyberte styly, jejichZ pouziti cheete v dokumentu povolit,

Povaleny

W 1fafi

¥ adresa HTML (doporuieno)

W adresa na ohélku (doporufenc)

W akrareem HTML (doporudena)

¥ Arial odstavec

¥ Arial znak

v Barewnd tabulka 1

W Barevnd tabulka 2 j

Vie

V dialogovém okné Omeze-
ni formatovani vybereme
konkrétni styly, jejichz apli-
kaci do dokumentu povoli-
me i ostatnim uzivatelim

na wybrané skyly zabranite moZnosti

jsou styly, jejich? policka je zaskrtnuta:

Doporufené minimum | Zadny |

Formatowant

[ Potladit omezeni Formatovani + redimu aukomatického Formatu

4.

Obecny rozsah tprav, povolenych pro ostatni uzivatele, vymezime zaskrtnutim po-
licka ,Povolit v dokumentu pouze tento typ tUprav®; ddle v jeho rozeviracim sezna-
mu vybereme:

B Volba Zidné zmény (jen pro Cteni) zakazuje uZivatelim jakékoli Gpravy.

B Volba Sledované zmény povoluje Gpravy dokumentu jen se zapnutym sledova-
nim zmeén, které je tim padem v dokumentu trvale zapnuté. Jini uzivatelé ne-
mohou sledovani zmén vypnout, ani nemohou provedené zmény piijimat
a odmitat; do dokumentu vSak mohou vklddat komentife. (Zmény muzZeme
kontrolovat, pfijimat a odmitat sami, a to po odstranéni ochrany dokumentu.)

B Volba Komentife umoziuje jinym uZzivatelum jen zdpis komentifa do doku-
mentu.

B Jsou-li soucdsti dokumentu také formuldre pro pofizovani informaci, muZeme
pomoci volby Vypliiovaci formuldre povolit jen zmény v polich formulafa (ja-
ko jsou zaskrtavaci policka a textova pole).

Pokud jsme v kroku 4 zaskrtli volbu ,Povolit v dokumentu pouze tento typ Gprav®,
muzeme ddle stanovit jednu nebo vice vyjimek. Kazda takovdto vyjimka povoluje
vybranému uzivateli (pfipadné viem) opravnéni k plnym Gpravdm vybranych ¢ds-
ti dokumentu (kde tedy neplati Zidné omezeni Gprav). Nejprve tedy vybereme
usek (dseky) dokumentu, které tvofi vyjimku, a poté zasSkrtneme pfislusné uziva-
tele v seznamu Skupiny (volba Kazdy znamend pfistup pro vSechny uZivatele). Po-
stup muzeme opakovat pro daldi ¢asti dokumentu; Word je oznaci svétle Sedym
stinovdanim a hranatymi zdvorkami, které se podobaji zdlozkdm. Ddle postupujeme
takto:
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B Klepnutim na piikaz Vice uZzivatell rozsifime platnost vyjimky i pro dalsi uzi-
vatele.

B Pro zrudeni vyjimky vybereme pfislusny blok textu a v seznamu Skupiny z ¢ds-
ti Vyjimky zrusime zaskrtnuti policka u daného uZivatele.

B Dile je mozné vyhledat tseky dokumentu, k nimZz md urcity uzivatel (nebo
kazdy) opravnéni, a poté piipadné zru- g
§it opravnéni tohoto uZivatele ke vSem N —
Gsekum; staci klepnout na ipku dolt st dalii oblast, Kkerau miise tento udivatel upravit -
u uzivatele a z rozeviraci nabidky vy-
brat piikaz:

Zobrazit viechny oblasti, kierou miZe tento uZivatel upravit ‘

Odebrat wSechna opravnéni k dpravam pro tohoto uZivatels

6. Nakonec stanovenou uroven ochrany dokumentu aplikujeme klepnutim na tlacit-
ko Zahdjit vynucovani ziamku; Word jesté zobrazi vyzvu k zadanf hesla, které poz-
déji musime zadat pfi kazdé zméné ochrany dokumentu nebo pfi jejim Gplném
zruSeni.

Poznamenejme, Ze nastavend ochrana plati nejen pro ostatni uZivatele, ale i pro nds sa-
motné; protoZze my ale zndme heslo ochrany, mtzeme zimek kdykoli podle potieby zru-
sit.

Po navratu jediné kopie smérovaného dokumentu mezi ¢leny pracovni skupiny musime
zamek odstranit; zadame proto pfikaz Nastroje, Odemknout dokument. (V chrinéném do-
kumentu je pitkaz Zamek nahrazen za pitkaz Odemknout dokument.) Pokud je doku-
ment chranén heslem, vypise Word vyzvu k jeho zadani.

Distribuujeme-li ¢lenim pracovni skupiny samostatné kopie dokumentu, miZeme po je-
jich navratu sloucit veskeré zmény do puvodni verze dokumentu.

Postupy pro slouc¢eni zmén jsme v této kapitole probirali v ¢asti ,Slu¢ovani a porovna-
vani dokumentu”.

Ochrana sdileni souborti

Dokument miZeme proti neopravnénym zméndam chranit také nastavenim voleb pro sdi-
leni soubort:

1. Otevieme dokument, jehoZ ochranu pozadujeme zavést.

2. Vybereme piikaz Ndstroje, MoZnosti a klepneme na kartu Zabezpeceni (obrizek
7-13). Tuto kartu je mozné vyvolat také z dialogového okna Ulozit jako, a to pfi-
kazem MozZnosti zabezpeceni z rozeviraci nabidky Ndstroje.

3. Nyni na karté Zabezpeceni nastavime pozadované volby:

B Pro zasifrovani dokumentu a ochranu neopravnénych uzivatelt pfed jeho ote-
vienim (a tim padem i desifrovanim) zapiSeme heslo do textového pole Heslo
pro otevieni. Po klepnuti na tla¢itko OK si Word vyzddd potvrzeni hesla, bez
jehoz znalosti nemuze dokument oteviit Zidny uZzivatel. Dokument je navic §if-
rovan, takZe se nedd ani zddnym jinym softwarem pfecist. Typ Sifrovani nasta-
vime tlac¢itkem Upfesnit, kde také stanovime Sifrovani vlastnosti dokumentu.

B Textové pole Heslo pro zdpis znamend ochranu dokumentu jen pred Gpravami
ze strany neopravnénych uzivatelt; Word opét vyzdda potvrzeni hesla. Libovol-
ny uzivatel muZe tento dokument oteviit pro ¢teni, ale upravenou verzi jiz smi
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MoZnosti : (X Obrazek 7-13:
Revize I Informace o uZivatel ] Slucitelnost: ] Umisténi soubord ] Karta ZabeZpecenl
Zobrazeni ] Obecné 1 Upravy I Tisk ] Uldadani Zabezpedent ] Pravopis ] dialogoVéhO Okna MOinOSti

Moznosti Sifrovani soubord pro tento dokument

Heslo pro oteveni: || UpFesnit...

Ma2nosti sdileni soubor( pro kenta dokument

Heslo pro zapis: |

[ Doporugenc jen pra cteni

Digitalni podpisy... | Uzamlnout dolument...

MaoZnosti ochrany osobnich Gdajd
I PR uloeni ndebrat z vlastnosti souboru osobni informace

I Upozornit pred tiskem, uloZenim nebo odeslanim soubord obsahuiicich sledované zmény nebo
komentars

¥ Wylepsit pfesnost slougeni ulozenim nahodného Ssla
v Zobrazit skryté znacky pii otevirani nebo ukladani

Zabezpedeni maker
MNastavte droveri zabezpefeni pro otevirani soubor(, kkeré by mohly Zabezpeten maker
obsahovat viry v makrech, a zadejte jména & nazvy diwéryhodnych =
wyvoiart maker .

ulozit jen do samostatného souboru (puvodni soubor pfepsat nelze). Normalni
rezim s mozZnosti zdpisu je k dispozici jen uZivatelum se znalosti hesla.

B Volba Doporuc¢eno jen pro ¢teni znamend, ze Word uzivateli doporuci otevie-
ni v reZimu pouze pro ¢teni; uzivatel mize nicméné sim rozhodnout, jestli jej
neotevie v normdlnim rezimu s moznosti zdpisu.

B Miame-li k dispozici digitalni certifikdt od certifika¢ni autority (,certifika¢niho
uradu“, napiiklad VeriSign), pak muzeme dokument klepnutim na tlac¢itko Di-
gitdlni podpisy digitdlné podepsat. Do karty Podpisy dialogového okna Digital-
ni podpis pak pfidame certifikat. Digitlni podpis potvrzuje viem prijemcum,
Ze byl dokument skute¢né vytvofen podepsanym autorem a Ze v ném od oka-
mziku podepsdni nebyly provedeny zidné zmény.

B Klepnutim na tlacitko Uzamknout dokument otevieme vysSe popsané podokno
uloh Uzamknout dokument.

POZNAMKA

V hesle pro otevieni a pro upravy dokumentu se rozliSuje velikost pismen a musime
je tedy zadavat vzdy v presné stejném znéni.

Zapomenete-li heslo pro ochranu dokumentu, nemuzete jej ani oteviit (u hesla pro ote-
vireni), respektive upravovat (u hesla pro zapis), ale ani nemuzete heslo nijak obnovit.

Je-li dokument otevien v normdlnim rezimu pro ¢teni i pro zdpis, muZeme ochranu sdi-
leni soubortt vypnout novym klepnutim na kartu Zabezpeceni a vymazianim textového
pole s heslem, respektive volby Doporuceno jen pro ¢teni.

Poznamenejme jesté, Ze v rezimu pouze pro ¢teni lze oteviit libovolny soubor — i kdyZ tak-
to chranén neni — a to pfimo v dialogovém okné Soubor, Oteviit, kde klepneme na Sipku
dolu u tlacitka Oteviit a z rozeviraci nabidky vybereme piikaz Oteviit jen pro ctent:
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Grevit || V dokumentu, otevieném jen pro ¢teni, je mozné provadét libovolné
atevit Upravy; nemuzeme jej ale uloZit do stejného mista pod puvodnim na-

[ o=mipeaei ] zvem (jinymi slovy, nemuZeme piepsat puvodni verzi souboru). Piika-
Otevfit kopii

zem Soubor, Ulozit jako jej ale miiZzeme ulozit pod jinym ndazvem, nebo

ODSTRANOVANI

Obevfit v prohlized . , Lo .
pod stejnym ndzvem do jiné slozky.

Otevfit s transformach

Otevfit & opravit

Ochrana soukromi a ochrana proti viriim

V ¢asti ,Moznosti ochrany osobnich tdajl" karty Zabezpeceni mizeme nastavit urcité
volby, které chrani proti nezadoucimu Sifeni osobnich informaci zapsanych do aktual-
niho dokumentu.

Zaskrtnutim volby ,Pri uloZeni odebrat z vliastnosti souboru osobni informace” zmizi
z dokumentu veskeré informace osobni povahy, jako napfiklad jméno autora zapsané
ve vlastnostech dokumentu nebo i jména recenzentu ve sledovanych zménach. (Po-
drobnéjsi komentar k této volbé viz kapitola 4 publikace Uvod do Microsoft Office
2003, tip ,Strezte si své soukromi“.)

Dalsi zajimavou volbou je ,Upozornit pired tiskem, uloZzenim nebo odeslanim souboru
obsahujicich sledované zmény nebo komentare"; i ta zabranuje v nezadoucim Sireni
osobnich informaci.

PFi slu€¢ovani a porovnavani oznacuje Word pribuzné dokumenty vkladanim stejnych
nahodné generovanych ¢isel. (Tim se ponékud zlepsuje presnost operaci slu¢ovani
a porovnavani.) Tato Cisla jsou sice skryta, na druhé strané by se ale dala vyuzit jako
dlikaz pribuznosti dokument. V takovém ptipadé vymazeme volbu ,Vylepsit pfesnost
slouceni ulozenim nahodného cisla“. (Obecné informace o nakladani s osobnimi udaji
v dokumentech a o zasadach ochrany soukromi v produktech Microsoft se doctete
z nabidky Napovéda, Moznosti pro odeslani vaseho nazoru, kde v dialogovém okné
Moznosti sluzby otevieme kategorii Moznosti pro odeslani vaseho nazoru.)

Pomoci volby ,Zobrazit skryté znacky pfi otevirani nebo ukladani* mizeme Iépe kontro-
lovat, jaké vsechny informace jsou v dokumentu ulozeny (i skryté zmény a komentare).
Na karté Zabezpeceni se nachazi také tladitko Zabezpeéeni maker, které otevira dialo-
gové okno Zabezpeceni pro nastaveni voleb k zabezpecéeni maker.

Zejména pri sdileni dokumentl Word je velice dUlezité dodrzovat urcita opatie-
ni proti riziku makrovirtl v prijatych dokumentech. O zabezpec¢eni maker podrob-
né&ji viz kapitola 8 publikace Uvod do Microsoft Office 2003, ¢ast ,Zabezpeceni
makra®.

Sdileni pisem

Jednim z problému, které vznikaji v pracovnich skupinich, je sdileni pisem; spolupracov-
nik tak ¢asto nemuze spravné zobrazit ¢i vytisknout pismo, jeZ jsme v dokumentu pfifa-
dili urc¢itému textu. V dokumentu je proto vhodné pouZivat jen pisma typu
TrueType, kterd jsou bézné dostupnd a nejsou zavisld na konkrétni tiskirn€. Nejznamdj-
§1 pisma TrueType, jako je Times New Roman, Arial a Courier New, jsou nainstalovdna
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prakticky na kazdém pocitaci s Microsoft Windows. Méné obvykld pisma, kterd uz tieba
kazdy na pocita¢i nemd, muzeme ale zaclenit pifimo do dokumentu, takZe se vysledny
dokument dd spravné zobrazit kdekoli. (Zaroven tim ovSem samoziejmé zvétsime veli-
kost dokumentu.)

Struény popis pisem TrueType byl uveden v kapitole 3, odstavec ,Formatovani znakul
s dialogovym oknem Pismo".

Pisma typu TrueType zaclenime pfimo do dokumentu takto:

1. Otevieme dokument, do néhoZ chceme pisma zaclenit (vloZit).

2. Vybereme piikaz Nastroje, MoZnosti a klepneme na kartu Ukladani.

3. Zaskrtneme volbu Vlozit pisma TrueType; pro snizeni velikosti vysledného doku-
mentu je vhodné zaskrtnout také volbu Vlozit pouze pouzité znaky (z pisma se
uklddajf jen ty znaky, které se v dokumentu skute¢né vyskytuji) a Neuklddat béz-
nd systémova pisma (béznd pisma jako pisma TrueType, jako je Times New Ro-
man, Arial a Courier New se neuklddaji).
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Jazykova
kontrola
dokumentu
Word

Jazykové nastroje
Microsoft Word

Soucdsti aplikace Microsoft Office Word 2003 jsou jazyko-
vé ndstroje, které napomahaji ve zlepseni jazykového ob-
sahu dokumentu. Nékteré ndstroje pracuji pfimo béhem
psani textu — je to kontrola pravopisu pii psani, u nékte-
rych jazyka také kontrola gramatiky pfi psani, a ddle te-
zaurus (slovnik synonym). Dalsi ndstroje — plnohodnotnou
kontrolu pravopisu, gramatiky a délenf slov — pak obvykle
pouzivime az po dokonceni textu dokumentu (ale pred
kone¢nymi uUpravami vzhledu stranky pro jeho tisténou
podobu).

0 nové funkci Wordu pro kontrolu konzistence for-
matovani jsme struéné hovorili v kapitole 3, ¢ast
JKontrola konzistence formatovani“.

Kontrola pravopisu

Ndstroj Wordu pro kontrolu pravopisu ovéfuje a opravuje
spravny zdpis jednotlivych slov dokumentu. Word muze
pravopis slov kontrolovat automaticky béhem psani, nebo
muzeme tuto kontrolu spustit jako plnohodnotny ndstroj
ruéné, az po dokonceni zdpisu celého textu.

KAPITOLA

Témata kapitoly:

W Jazykové nastroje
Microsoft Word

m Kontrola pravopisu
m Kontrola gramatiky

B Vyhledavani synonym
a tezaurus

W Déleni slov v dokumentu

B Oznaceni jazyka
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Obsahuje-li dokument cizojazyény text nebo text, u néhoz kontrolu pravopisu zameér-
né vynechame, musime jej spravné oznacit jesté pred spusténim nastrojll pro kontro-
lu pravopisu, gramatiky, tezauru a déleni slov; prislusné postupy probirame v zavéru
této kapitoly, v ¢asti ,Oznaceni jazyka“.

Kontrola pravopisu pri psani

Mechanismus kontroly pravopisu pii psani zapneme piikazem Nastroje, MoZnosti, kde na
karté Pravopis zasSkrtneme nahofe volbu Kontrola pravopisu pii psani ze skupiny Pravo-
pis (viz obrazek 8-1). (Volby ze skupiny Gramatika jsou na obriazku nedostupné, protoze
Ceskd verze Wordu funkci kontroly gramatiky neznd; po prepnuti do anglictiny mtZeme
nicméné€ s gramatikou pracovat. Stru¢ny popis téchto moznosti nds ¢ekd na jiném misté
této kapitoly. Pozn. prekl.)

MoZnosti EIEI Obrazek 8-1:

Revize ] Informace o uZivateli 1 Slutitelnost I Urnist&ni soubori 1 Karta PraVOpiS dialOgOVéhO
Zobrazeni 1 Obecné ] Uprawy 1 Tisk. I Ukladani ] Zabezpedeni Pravopis okna Moinosti S nastavenl’m
et parametr(i pro kontrolu

ct pravopisu
[V Opravy zobrazovat vidy
[ Pouze z hlavniho slovniku
[V Pieskakovat slova VELKFMI PISMENY
[V PFeskakavat slova s gislicerni
[V Ignorovat adresy Internetu a soubord
Wastni slownily
Gramatika . - L .
r Pokud jsme jesté v aktualnim
l': El dokumentu neprovedli kon-
- trolu pravopisu (¢i gramatiky),
Néstroje kontroly pravopisu ma toto tlacitko oznaceni
Iv Pravidla platici v n&maing po jazykové reformeé Zrovu zkontrolovat dokument | Zkontrolovat dokument
Poté Word za¢ne kontrolovat pravo- v iéo vétgje pigdy
pis veskerého textu, ktery je jiz v do- .
- . P Fek
kumentu zapsdn, a zkontroluje také e
o . B P piekup
pravopis kazdého nové zapsaného vyrazu. Slovo, pekyp
které povazuje Word za nespravné (tedy jeZ nena- preklep
jde ve slovniku), podtrhne cervenou vlnovkou. Fraskakovat
Chybné slovo pak muZeme ignorovat (pieskocit), e
opravit je ru¢né, nebo klepnutim pravého tlacitka | AHm:a“Eke dpravy * ) erekap
. . P . Jazyl r piekop
mysi vyvolat tuto mistni nabidku: P srelcup
Nyni mdme na vybér nasledujici moznosti: & Hedar.. prekyp
Prs ~ P ~ ~ Wyjmout ekl
B Vybrinim nékteré z navrZenych oprav na - =
2 P 0 v o S Kopirovat =7 MoZnosti automatickich oprav...
zacdtku nabidky muZeme slovo piimo | ws

opravit.
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B Zaddme-li prikaz Preskakovat, nebude jiZ toto slovo podléhat kontrole a Word je
nebude cervené podtrhovat, dokud na karté Pravopis neklepneme na tlac¢itko Zno-
vu zkontrolovat dokument.

B Prikaz Pridat do slovniku znamend, Ze si Word slovo zapamatuje jako spravné
a naddle je nebude c¢ervené podtrhovat.

V ¢asti ,Vlastni slovniky" probirame v této kapitole moznosti prace s uzivatelskymi
slovniky.

B Jestlize otevieme podnabidku Automatické opravy a navrhovanou opravu vybere-
me zde (na obrdzku byla tato podnabidka oteviena), Word slovo opravi a zaroven
jej pfida do seznamu Automatickych oprav (seznam Nahrazovat text béhem psa-
ni). Jakmile pozdéji napiSeme stejné nespravné slovo znovu, Word jej okamzité na-
hradi a Cervené podtrzeni se tak vilbec neobjevi. Jedinou podminkou je zapnuti
volby Nahrazovat text béhem psani, kterou najdeme na karté Automatické opravy
dialogového okna Nistroje, MozZnosti automatickych oprav.

Jazykova kontrola
dokumentu
Word

Veskeré takto doplnéné opravy se stavaji soucasti preddefinovaného seznamu auto-
matickych oprav. Podrobnéjsi informace o téchto volbach a o automatickych opra-
vach obecné najdete v kapitole 2, ¢ast ,Funkce Automatické opravy“; na konci
zminéné ¢asti se nachazi také tip ,Oprava pravopisu pomoci funkce Automatickych
oprav“.

B Jazyk Cervené podtrzeného textu zménime z podnabidky Jazyk.

0 formatovani jazyka podrobnéji viz ¢ast ,0znaceni jazyka“ na konci této kapitoly.

B Prikazem Pravopis (opét pfimo v mistni nabidce, nikoli v podnabidce) otevieme
dialogové okno Pravopis, které nabizi dalsi moznosti oprav a jeZ popisujeme v ndsle-
dujici ¢asti textu.

JestliZze ndstroj kontroly pravopisu pfi psani (pfipadné gramati-

ky) oznacil v dokumentu nékteré ze slov barevnym podtrZzenim

jako nespravné, muzeme je vyhledat a opravit poklepanim na  3tax pravopisu s gramatiky (ai+7)|
indikdtor stavového fadku Stav pravopisu a gramatiky: £

S kazdym poklepdanim na ikonu vybere Word nejblizsi oznacené slovo nebo frizi a auto-
maticky otevie vySe popsanou mistni nabidku, z niZ muZeme chybu opravit.

Rovnou k véci

Pozor na skryti pravopisnych chyb

Kontrola pravopisu pri psani (zaskrtavaci policko Automaticka kontrola pravopisu na
karté Pravopis, podle obrazku 8-1) zlistava po nastaveni zapnuta i pfi praci s jinymi do-
kumenty, a také po ukonéeni a novém spusténi Wordu - dokud ji explicitné nevypne-
me. Znamena to tedy, Ze po jejim zapnuti se mlizeme spolehnout na cervené
podtrzeni jakychkoli pravopisnych chyb v dokumentech? Bohuzel ne - a to kvuli vol-
bé Skryt pravopisné chyby. Tato volba se nachazi na stejné karté (Pravopis), ale plati
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jen pro aktualni dokument; jinymi slovy, pokud ji nékdo v tomto dokumentu nebo je-
ho Sabloné zapnul, nebudou chybna slova v textu podtrzena.

Proto mate-li zapnutou automatickou kontrolu pravopisu pFi psani, ale zaroven mate
podezi‘eni, ze Word preklepy neoznacuje, ovérte si stav volby Skryt pravopisné chyby
a vymazte ji. A pokud je tato volba zapnuta u viech novych dokumentt z urcité sab-
lony, otevrete tuto $ablonu, zruste zminénou volbu a $ablonu zase ulozte. Vypnutim
této volby miUzeme také predejit riziku odeslani dllezitych dokumentl s ostudnymi
pravopisnymi chybami.

Kontrola pravopisu ve stavajicim textu

Dalsi moznost je spustit kontrolu pravopisu manudlné, az po dokonceni textu dokumen-
tu, a to pfes dialogové okno s plnohodnotnou verzi kontroly. V takovém pripadé nemu-
si byt od véci vypnout automatickou kontrolu béhem psani — chyby v dokumentu

kontrolujeme tak jako tak aZ na zavér.

Kontrolu pravopisu jiz zapsaného textu provadime ndsledovné:

1. Pro kontrolu pravopisu v celém dokumentu staci kdekoli prfemistit kurzor; Word

kontroluje text od kurzoru dile ke konci dokumentu, a poté od zacatku ke kurzo-
ru. Pfi kontrole ¢dsti dokumentu ji staci vybrat jako blok textu.

Nyni zahdjime kontrolu pravopisu, a to piikazem Ndstroje, Pravopis, klepnutim na
tlacitko Pravopis z panelu nastroju Standardni, nebo kldvesou F7.

Kazdé slovo, které nenajde ve slovniku, oznaci nastroj kontroly pravopisu vybra-
nim a vyvold pro né dialogové okno Pravopis a gramatika (kontrola gramatiky je
ale aktivni jen u nékterych jazyku, napfiklad u anglictiny, pozn. prekl.). Toto dia-
logové okno vidime na obrazku 8-2, pficemz chybné slovo je cervené zvyraznéno
v poli Neni ve slovniku (vypsdna je zde celd véta); v seznamu Ndvrhy pak vidime
mozné opravy (samozrejmé pokud kontrola pravopisu néjaké opravy najde, a po-

kud je vybrdna volba Opravy zobrazovat vzdy — viz dile).

Pravopis a gramatika: Ce3tina

Meni ve slovniky:

Nyni-zahdjime-kontrolu-prasopisy -ato-piikazem: ~ Peskoiit |
Mastroje,-Pravopis,-klepnutim-na-tlacitko- Pravopis- = }
Fpanelindstroji-Standardni snebo-klévesowF7 Peskakavat

~ Pridat do slowniku

Mavthy:
krasopisu Zaméit
pravopisu g
Zaméfiovat
J Autorm, opravy

Jazvyk slovniku;: Cettina j
-

MoZnost... | | Storna |

Obrazek 8-2:

Dialogové okno Pravopis

a gramatika vyznaci kazdou
pravopisnou chybu

A co vSechno muzeme nyni s chybnym slovem udélat:

B Prvni moZnost je zménit slovo na spravné a vyhledat nejblizsi dalsi pravopis-
nou chybu. To znamend budto opravit slovo piimo v poli Neni ve slovniku
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(kurzor se pro pohodli pfesune piimo za chybné slovo), nebo jednoduse vy-
brat nékteré ze slov v seznamu Navrhy (pokud jsou uvedeny), a poté klepnout
na tlac¢itko Zaménit nebo Zaménovat. Tlacitko Zaménit opravi pfitom jen aktu-
aln{ vyskyt chyby, zatimco tlacitko Zaménovat vyjadiuje ndahradu vsech jejich
dalsich vyskyta v dokumentu. (Pro dfive nalezené a ignorované vyskyty jiz ale
neplatf; ddle se neuplatiiuje v blocich s oznacenym vypnutim kontroly pravo-
pisu, a také pfi pred¢asném zastaveni celé kontroly pravopisu.)

Po opravé slova piimo v poli Neni ve slovniku se tlacitko Pfeskocit nahradi za
tlacitko Zpét Gpravy, kterym muZeme obnovit ptvodni chybné slovo a teprve
poté klepnout na jiné tlacitko. Pokud ani nové zapsané slovo neni ve slovni-
ku, Word je znovu oznadi.

Druhd moznost je ponechat slovo nezménéné (neboli chybu ignorovat) a nej-
blizsi dalsi pravopisnou chybu vyhledat bez jeho opravy. K tomu slouZi dvé tla-
¢itka Preskocit a Preskakovat; klepneme-li na prvni z nich, ignoruje Word jen
tento vyskyt slova a kazdy jeho dalsi vyskyt znovu oznadi, zatimco pfi klepnu-
ti na druhé tlacitko prestane Word slovo oznacovat po cely zbytek kontroly ak-
tudlniho dokumentu (i pfi dalsim psani) a znovu je kontroluje aZz po
opétovném klepnuti na tlacitko Znovu zkontrolovat dokument (viz téZ nizZe
uvedena tabulka 8-1).

Treti moznost je ponechat slovo opét nezménéné, a navic je pridat do vlastni-
ho slovniku, takZe Word je uZz nikdy naddle nebude oznacovat; znamena to
klepnout na tlacitko Pridat do slovniku. (O slovnicich hovoiime v této kapito-
le podrobnéji v ¢asti ,Vlastni slovniky*.)

Tlacitkem Zpét vratime posledni provedenou opravu do puvodniho stavu.
Jestlize vybereme spravné znéni slova v seznamu Navrhy, pfipadné slovo opra-
vime v poli Neni ve slovniku, muZeme tlacitkem Autom. opravy nadefinovat po-
lozku automatickych oprav, kterd nadile chybu opravi kdykoli béhem psani.
Vybérem polozky z rozeviraciho seznamu Jazyk slovniku nechime zkontrolo-
vat aktudlni slovo podle jiného jazyku. (Tento rozeviraci seznam je ale k dis-
pozici jen pokud jsou v ndstroji Jazykové nastaveni sady Microsoft Office 2003
aktivované dalsi jazyky; v Ceské verzi jsou to obvykle cestina a slovenstina,
a dale nékolik dialektu anglictiny a némciny — napfiklad americka a britska an-
glictina, nebo némeckd a rakouskd némcina — samotny rozeviraci seznam ve
Wordu obsahuje ovSem poné¢kud odlisnou mnozinu jazykti nez nastroj Jazyko-
vé nastaveni.) Zkuste napiiklad zadat slovo cukora pii kontrole pravopisu pro
né zvolit slovenstinu, kde je jiz v porddku; vyraz cuker je jiz ale samozfejmé
chybny v obou jazycich. (O moZnostech aktivovani jazykt v ndstroji Jazykové
nastaveni viz ¢ast ,Automatické rozpoznavani jazyka“ v zavéru této kapitoly.)
Prostfednictvim volby Kontrolovat gramatiku (jen u nékterych jazyku) ve spod-
ni Casti dialogového okna zapneme nebo vypneme kontrolu gramatiky pro
zbytek dokumentu.

Klepnutim na tlacitko MoZnosti nastavime zpusob kontroly pravopisu (viz
dale).
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Pokud byla na karté Pravopis dialogového okna Nastroje, Moznosti zapnuta pro pfri-
slusny jazyk (opét pripominame, ze v €estiné neni k dispozici) volba S pravopisem kon-
trolovat i gramatiku, zkontroluje Word po ovéreni pravopisu jednotlivych slov také
gramatickou stavbu celé véty. Stru¢né viz ¢ast ,Kontrola gramatiky*, dale v této kapi-
tole.

4. Kontrola pravopisu se zastavi také na kazdé dvojici opakovanych slov (napiiklad
nesnese se se sestrou). Tlacitko Zaménit se v takovém piipadé zméni na Odstranit
a umozni tak odstranéni opakovaného slova; tlac¢itko Preskocit ponechd opakova-
nd slova v dokumentu.

Upravy se zobrazenym dialogovym oknem Pravopis a gramatika

Dokument mliZeme upravovat piimo za souc¢asného zobrazeni dialogového okna Pra-
vopis a gramatika. Pro upravy dokumentu staci do néj kdekoli klepnout mysi a psat,
zatimco v kontrole pokracujeme klepnutim na tlac¢itko Obnovit v dialogovém okné
Pravopis a gramatika; Word obnovi kontrolu v misté posledni opravy.

Pokud je na karté Pravopis dialogového okna Nastroje, MoZnosti zaskrtnuta spolecné
s volbou S pravopisem kontrolovat i gramatiku také volba Zobrazit statistické udaje citel-
nosti (opét jen pro nékteré jazyky), vypise Word po dokonceni kontroly urcité statistické
ukazatele.

Tyto statistické ukazatele popisuje v této kapitole ¢ast ,Kontrola gramatiky ve stava-
jicim textu”.

PFrizpusobeni ¢éinnosti kontroly pravopisu

Zpusob kontroly pravopisu ve Wordu muzeme z dialogového okna Pravopis a gramatika
prizpusobit klepnutim na tlacitko MozZnosti, které otevird kartu Pravopis (vidéli jsme ji na
obrazku 8-1). Tuto kartu otevieme také pfimo v dialogovém okné Nastroje, Moznosti
a jednotlivé jeji moznosti shrnuje tabulka 8-1; poznamenejme, Ze vSechny volby definuji
soucasné chovani automatické kontroly pii psani i ndsledné plnohodnotné kontroly pra-
vopisu, neni-li v tabulce uvedeno jinak.

0 volbach Automaticka kontrola pravopisu a Skryt pravopisné chyby jsme hovorili
v predchazejici ¢asti textu, zatimco volbam pro kontrolu gramatiky se stru¢né vénu-
jeme v ¢asti ,Prizptsobeni ¢innosti gramatické kontroly*.
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Tabulka 8-1: Zasahy do ¢innosti kontroly pravopisu z karty Pravopis

Toto nastaveni

uréime na karté Pravopis takto

PFi vyhledani nespravné zapsaného slova z dialo-
gového okna Pravopis a gramatika nabidne Word
do seznamu Navrhy jeho mozné opravy (jsou-li
néjaké); tato volba nezasahuje ale do ¢innosti
automatické kontroly prFi psani.

Zaskrtneme volbu
Opravy zobrazovat vzdy.

Kontrola pravopisu bude nabizet slova pouze z hlav-
niho slovniku, nikoli z dalSich uzivatelskych (vlastnich)
slovnik(, o kterych hovorime v nasledujici ¢asti textu.
Pro samotnou kontrolu pravopisu vyuziva Word ale
oba typy slovniku.

Zaskrtneme volbu Pouze z hlavniho
slovniku.

Kontrole pravopisu nebudou podléhat slova zapsana
velkymi pismeny, naptiklad razné zkratky.

Zaskrtneme volbu Preskakovat slova
VELKYMI PISMENY.

Kontrole pravopisu nebudou podiéhat slova, ktera
obsahuji jednu nebo vice Cislic, napfiklad 3Com.

Zaskrtneme volbu Preskakovat slova
s Cislicemi.

Kontrole pravopisu nebudou podléhat internetové
adresy (napfiklad http://www.microsoft.com) a nazvy
souborl s cestami (napfiklad C:\Windows\virus.exe).

Zaskrtneme volbu Ignorovat adresy
Internetu a soubort.

Vytvoreni, otevieni, odstranéni nebo Uprava nékterého
z uzivatelskych (vlastnich) slovnikt v dialogovém okné
Vlastni slovniky (podrobnéji viz dale).

Klepneme na tlacitko Vlastni slovniky.

Nastroj kontroly pravopisu vymaze seznam preskako-
vanych slov a za¢ne je znovu kontrolovat; podobné
kontrola gramatiky vymaze seznam preskakovanych
pravidel a za¢ne je kontrolovat (viz dale).

Klepneme na tlac¢itko Znovu zkontro-
lovat dokument (pokud jesté kontrola
pravopisu v dokumentu neprobéhla,
ma oznaceni Zkontrolovat dokument).

Viastni slovniky

Kontrola pravopisu (a to jak automatickd pfi psani, tak i plnohodnotnd z dialogového
okna) vyhledava platna slova z hlavniho slovniku a jednoho nebo vice uZivatelskych —
vlastnich — slovniktu. Po instalaci Wordu se vytvoii jeden vlastni slovnik s ndzvem
Custom.dic; zpocitku je prizdny, ale postupné se do né&j pridava kazdé slovo, u n€¢hoz
klepneme na tlacitko Pfidat do slovniku z dialogového okna Pravopis a gramatika,
respektive na prikaz Pridat do slovniku z mistni nabidky ¢ervené podtrZzeného slova.
Pokud vam staci ke stésti jediny vlastni slovnik, nemusite jiz se slovniky délat nic — kro-
mé toho, Ze do slovniku tu a tam pfidate néjaké to slovo. Nékdy ma ale smysl vytvorit
nékolik vlastnich slovnikt pro zvlastni Gcely — naptiklad pro psani odbornych knih z né-
kolika raznych technickych obort.

Novy vlastni slovnik vytvoiime ndsledovné:

1. Otevieme kartu Pravopis (viz obrdzek 8-1), a to budto pitkazem Nastroje, MoZnos-
ti a klepnutim na kartu Pravopis, nebo klepnutim na tlacitko MoZnosti z dialogo-
vého okna Pravopis a gramatika, zobrazeného béhem kontroly pravopisu.

2. Nyni klepnutim na tlac¢itko Vlastni slovniky z karty Pravopis otevieme dialogové
okno Vlastni slovniky:
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Vlastni slovniky E‘
Seznam slovnikd
Cestina: - Zméni...
I~ dipl-im.dic ———
Viechny jazyky: = Zménit wychoz
4
[ acad.dic o
¥ asp.dic g_wy. .
[ delphi.dic Pfidat
I digigk.dic
[~ diolomka. dic ) Cdebrat
Uplnd cesta:  Cil...\Application DataiMicrosoft|ProofiCUSTOM,DIC
oK Storno |

4.

Klepneme na tlacitko Novy a v dialogovém okné Vytvorit vlastni slovnik, které je
velmi podobné standardnimu dialogovému oknu Ulozit jako, ur¢ime ndzev nové-
ho slovniku. Priponu .dic mtZeme vynechat, Word ji doplni automaticky. MuZeme
také zvolit umisténi souboru nebo piijmout puvodné nabizené. Poté klepnutim na
tlacitko Ulozit vytvofime novy prazdny slovnik, ktery se zaroven objevi v Sezna-
mu slovnikt dialogového okna Vlastni slovniky, a to jako aktivni (o aktivaci viz
dile).

Nakonec klepneme na tlac¢itko OK.

Nové vytvofeny, zakoupeny nebo jinak prfeneseny slovnik za¢neme pouzivat takto:

1.

Nejprve musime slovnik aktivovat. (Slovnik, vytvoreny podle vyse uvedeného po-
stupu jako novy, je jiz aktivni a tento krok miZeme pfeskocit.) Vyvoldme opét di-
alogové okno Vlastni slovniky (viz obrazek vyse) a zaSkrtneme policko vedle
ndzvu slovniku; pokud v ném konkrétni slovnik chybi, doplnime jej tlacitkem Pfi-
dat.

Kontrola pravopisu vyhledava slova ve vSech vlastnich aktivnich slovnicich; akti-
vaci nepotiebného slovniku zrusime stejnym postupem, jeho zadkrtavaci policko
ale vymazZeme.

e
Odebrani slovniku T )
Klepnutim na tlac¢itko Odebrat z dialo- —
gového okna Vlastni slovniky je mozné [
vymazat slovnik ze Seznamu slovnik(; Slavrik:
samotny soubor slovniku zlistava nic- |
méné zachovan.
2. Do nového slovniku mizeme ihned priddvat potfebna
slova. Vybereme jej tedy v Seznamu slovnikt dialogo-
vého okna Vlastni slovniky a klepneme na tlacitko
Zménit; slova definujeme v dialogovém okné, jehoz
zahlavi obsahuje ndzev slovniku: |
Stejnym postupem je mozné piiddvat a odebirat slova _ e | _omueu |
z libovolného vlastniho slovniku; dal$i informace viz S
téZ nize uvedeny odstavec ,Rovnou k véci: Do vlastni- piecmy sz a
ho slovniku pfiddvejte jen jednotlivd slova“. storro
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Ma-li urcity vlastni slovnik slouzit pouze pro kontrolu uréitého konkrétniho jazyka, vy-
bereme jej z rozeviraciho seznamu Jazyk ve spodni ¢asti dialogového okna podle kro-
ku 2. Word pak bude tento slovnik pouzivat jen pro kontrolu textu ve stejném jazyce
(at uz je tento text oznacen jazykem ru¢né, nebo v ramci automatického rozpoznani
jazyku). Volba Vsechny jazyky znamena univerzalni slovnik pro vsechny jazyky. (O vy-
znaceni jazyku textu v dokumentu viz ¢ast ,0znaceni jazyka" v zavéru této kapitoly.)

3. Pokud slovnik v dialogovém okné Vlastni slovniky vybereme a poté klepneme na
tlacitko Zménit vychozi, stanovime jej za vychozi viastni slovnik. Pravé do tohoto
vychoziho slovniku pfiddvd Word automaticky veskerd slova, u nichz jsme klepli

na tlac¢itko nebo prikaz Pridat do slovniku.

4. Nakonec klepneme na tlacitko OK v dialogovém okné Vlastni slovniky a na karté

Pravopis.

Do viastniho slovniku piidavejte jen jednotliva slova

Dialogové okno pro upravy slovniku (které jsme vidéli v kroku 2 predchazejiciho po-
stupu) umoznuje také zadavani frazi z nékolika slov — to je ale bohuzel $patné, proto-
ze takto definované polozky nefunguji. Zapiseme-li zde napfriklad cely vyraz Thea
sinensis, bude jej Word i nadale oznacovat za pravopisné chybny; obé slova musime
proto vilozZit samostatné.

Kontrola gramatiky

Word nabizi také kontrolu gramatiku i stylistiky textu. (Znovu pfipomindme, Ze gramatika
je k dispozici jen pro nékteré jazyky, jako napiiklad anglictinu a némcinu. Stejné€ omeze-
nou platnost ma proto celd tato ¢ast textu kapitoly. Pro Cesky jazyk se nicméné da zv1ast
zakoupit samostatny ndstroj pro kontrolu gramatiky, napiiklad od firmy Lingea — www.lin-
gea.cz — jehoZz popis je ale mimo rdmec této knihy. Pozn. piekl.) Jako chybu tak oznaci
v anglickém textu napiiklad neshodu podmétu a prisudku, dvoji zdpor, nebo ze stylistic-
kych pravidel rtizna klisé ¢i prili§ dlouhé véty. Kontrola gramatiky mze opét pracovat ja-
ko automatickd béhem psani, nebo jako plnohodnotna spolu s kontrolou pravopisu; pfi

tomto ru¢nim spusténi muze také zobrazit statistické udaje o citelnosti dokumentu.

Obsahuje-li dokument cizojazyény text nebo text, u néhoz kontrolu pravopisu zamér-
né vynechame, musime jej spravné oznacit jesté pired spusténim nastrojl pro kontro-
lu pravopisu, gramatiky, tezauru a déleni slov; prislusné postupy probirame v zavéru
této kapitoly, v €¢asti ,O0znaceni jazyka"“.

Kontrola gramatiky pfi psani

Automatickou kontrolu gramatiky zapneme opét z karty Pravopis dialogového okna Na-
stroje, Moznosti (viz obrdzek 8-3); pifislusnd volba mad oznaceni Automatickd kontrola gra-

matiky.
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MoZnosti El El

[V Aukomaticka kantrola pravopisu

[ Skrit pravopisné chyby

¥ Opravy zobrazovat vidy

[ Pouze z hlavriho slovriku

[V Peskakovat slova YELKYMI PISMENY
[V Preskakovat slova s Sislicemi

V¥ Ignorovat adresy Internetu a soubor(

Wastni slovniky ..

V¥ 5 pravopisem kontrolovat i gramatiku
[ Zobrazit statisticke Udaje citelnosti

Méstroje kontraly pravopisu

[V Pravidia platici v nEmaing po jazykové reformé
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Revize ] Informace o uZivateli 1 Shutitelnost I Umisténf soubord 1
Zobrazeni 1 Obecng ] Upravy Tisk. Ukladani ] Zabezpeden Pravapis
Prawvopis

Syl dokurnentu:

Grammar only -
Mastaveni..

Znovu zkontrolovat dokument

Obrazek 8-3:

Aktivace kontroly gramatiky
z karty Pravopis dialogového
okna Moznosti

Word zahdji kontrolu jiz zapsaného textu dokumentu i nové zapisovanych tseku; poru-
Seni gramatického pravidla oznacuje podtrZzenim zelenou vinovkou (pravopisné chyby
jsou oproti tomu vyznaceny ¢ervenou vlnovkou). Chybu muzeme z mistni nabidky igno-

rovat nebo opravit, podobné jako u pravopisnych chyb:

Vybérem navrzené opravy (vypsdn je text
nebo tip) chybu pfimo opravime.

Piikaz Preskocit znamend ignorovani této
jedné chyby; piislusné gramatické pravidlo
je ale v platnosti i naddle.

Prikazem Gramatika vyvolime dialogové
okno Gramatika s dalsimi moZnostmi oprav.

-
Negation Use

Expressing a negative sentiment in two different ways in one
sentence, as in "I did not do nothing," may make 3 sentence
unclear, For clarity, consider replacing one of the negatives
with & positive, "Hardly" and "scarcely” should not be paired
with another negative word,

+ Instead of: I did not do nothing to make the situation warse,
+ Congider: I did not do anything to make the situation worse.,

+ Instead of: She could not hardly stand the winters.
+ Consider: She could hardly stand the winters,

Piikazem Tato vé€ta si nechime zobrazit
vysvétleni nalezené gramatické chyby od
Pomocnika Office (piikaz je k dispozici jen
pokud je Pomocnik zapnuty z nabidky Na-
povéda):

|+ Or consicer: She could not stand the winters.

Pokud jsou v dokumentu néjaké gramatické chyby, vyhledime je snadno poklepanim na
indikdtor stavového fadku Stav pravopisu a gramatiky (viz ¢dst ,Kontrola pravopisu pfi

psani

K«

na zacatku kapitoly).

S volbou Skryt gramatické chyby v dokumentu z karty Pravopis dialogového okna
Moznosti zmizi opét jen zelené podtrzeni chyb; samotna kontrola bude ale pokraco-
vat i nadale. Podrobnéji viz vyse uvedeny tip ,Rovnou k véci — Pozor na skryti pravo-
pisnych chyb*.
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Kontrola gramatiky ve stavajicim textu

Nistroj pro kontrolu gramatiky miZeme opét vyvolat v plnohodnotné verzi s dialogovym
oknem Pravopis a gramatika; podtrZeni zelenymi vinovkami muZeme v takovém pripadé
zcela vypnout nebo ignorovat. Tento typ kontroly je v cinnosti jen tehdy, je-li na
karté Pravopis dialogového okna Moznosti zapnuta volba S pravopisem kontrolovat i gra-
matiku; navic pfitom muZeme zapnout i volbu Zobrazit statistické udaje citelnosti. Pii
kontrole gramatiky postupujeme ndsledovné:

1. Umistime kurzor do dokumentu na misto pozadovaného zahdjeni kontroly, ptipad-
né vybereme usek textu, na ktery chceme kontrolu omezit.

2. Zahajime kontrolu gramatiky, a to pfikazem Nastroje, Pravopis, klepnutim na tlacit-
ko Pravopis z panelu ndstroju Standardni, nebo klavesou F7 (stejné jako kontrolu
pravopisu).

3. U kazdé kontrolované véty ovéiuje Word nejprve pravopis jednotlivych slov; pri-
padné chyby opravime stejnym zpisobem jako u samostatné kontroly pravopisu
(viz vyse).

4. Jestlize Word zjisti poruseni urcitého gramatického pravidla, otevie dialogové ok-
no Pravopis a gramatika (viz obrazek 8-4, na némz vidime dialogové okno ceské-
ho Wordu pii kontrole anglického textu). Pfi hornim okraji je uveden popis chyby.

Jazykova kontrola
dokumentu
Word

Prayopis a gramatika: Anglictina (USA) _ Obrazek 8-4:
Subject-verb Agresment ;. Vyznaéenl’ gramatické
Word simproved drawing andlayout features-makesfit- Pieskatit i A e
ahighly-viable toolfor creating these kinds - of = Chyby \_, dlaloQove':n °kne
documents.  Preskodk pravidio Pravopis a gramatika
v Dalsf wéta
Mavrhy:
feanvesmake [
WEBOH

Feature makes Wyswitlit

Jazyk slowniku: |Ang|\c“t\na (usa) j

¥ Kontrolovat gramatiku

MoZnosti.. ‘ ‘ Skorno |

A tyto moznosti zpracovani nalezené chyby nam Word nabizi:

B Piimou Upravou nebo vybérem ze seznamu Navrhy chybu opravime a klepneme
na tla¢itko Zménit.

B Klepnutim na tlacitko Preskocit ponechdme chybu neopravenou; stejnd véta muze
nicméné obsahovat dalsi gramatické chyby.

B Tlacitko Dalsi véta znamend vynechani kontroly vSech pravidel a pfechod na dal-
§1 vétu.

B Tlacitkem Preskocit pravidlo zastavime kontrolu stejného pravidla u dalsich chyb;
toto potlaceni pravidla zistavd v platnosti az do klepnuti na tlacitko Znovu zkon-
trolovat dokument.

B Klepnutim na tlacitko Zpét vratime posledni opravu.

B Z rozeviraciho seznamu Jazyk slovniku miZeme vybrat jiny jazyk pro kontrolu gra-
matiky (napiiklad jinou mutaci angli¢tiny nebo némciny).
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B Vymazanim zaskrtavaciho policka Kontrolovat gramatiku se vratime k samotné
kontrole pravopisu (bez gramatiky).

B Tlac¢itkem MozZnosti vstoupime do dialogového okna Pravopis pro nastaveni voleb
(viz dile).

Podobné jako u samotné kontroly pravopisu muzeme i zde upravovat dokument za sou-
¢asného zobrazeni dialogového okna Pravopis a gramatika.

Jestlize jsme pfed spusténim kontroly zaskrtli na karté Pravopis volbu Zobrazit statistické
udaje citelnosti, zobrazi Word po dokonceni kontroly dialogové okno Statistika citelnos-
ti (viz obrazek 8-5; jak vidime, i pfes ¢eské zahlavi okna zustavaji nazvy jednotlivych uka-
zatelu anglické). Tyto statistické ukazatele obecné hodnoti celkovou ¢itelnost dokumentu.
Prvni skupinu statistickych ukazatelt najdeme také na karté Statistické udaje dialogového
okna Soubor, Vlastnosti, pfipadné na panelu nastroji Pocet slov.

Statistika citelnosti [z\ Obl’ézek 8-5:

counts Dialogové okno Statistika ci-
Words a5 telnosti po dokonéeni kon-
Characters 2114 . .
e 2 troly pravopisu a gramatiky
Sentences 15

Averages
Sentences per Paragraph 1,1

Words per Sentence 19,1

Characters per Ward 5.5
Readability

Passive Sentences 13%

Flesch Reading Ease 11,7

Flesch-Kincaid Grade Level 12,0

PFizpusobeni ¢innosti gramatické kontroly

Cinnost ndstroje pro kontrolu gramatiky urcuji — stejné jako u kontroly pravopisu — vol-
by dialogového okna Nastroje, Moznosti z karty Pravopis (viz obrazek 8-3); dostaneme se
k nim také tlacitkem MozZnosti z dialogového okna Pravopis a gramatika. V3echny volby
zasahuji jak do automatické kontroly gramatiky béhem psani, tak i do plnohodnotné kon-
troly spousténé prikazem Pravopis.

V rozeviracim seznamu Styl dokumentu muZeme rozhodnout, jestli bude Word kontrolo-
vat pouze gramatiku (u anglické verze je to volba Grammar Only), nebo gramatiku a sty-
listické neobratnosti (Grammar & Style). U kazdé z té€chto voleb muZeme dile zapnout
jednotlivd kontrolovand pravidla:

1. Na karté Pravopis klepneme na tlacitko Nastaveni a vyvoldme tak dialogové okno
Nastaveni gramatiky podle obrazku 8-6.

2. Z rozeviraciho seznamu Styl dokumentu vybereme variantu, jejiz podobu budeme
definovat.

3. Zapneme nebo vypneme vSechny pozadované volby; podle vychoziho nastaveni
angli¢tiny znamena styl Grammar Only kontrolu pouze gramatickych pravidel, za-
timco styl Grammar & Style kontroluje i stylistiku dokumentu s vyjimkou vyjadio-
vani v prvni osobé. Na zacdtku seznamu se nachdzeji tfi obecnd pravidla pro
interpunkci dokumentu.
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Nastaveni gramatiky: E\ Obrazek 8-6:
JE—— Dialogové okno Nastaveni
s eees———| | gramatiky slouzi pro zménu
Wissnosti gramatiky & stylu: kontrolovanych pravidel
Require ~

Comma required before last list ibem: don't check. -

Punctuation required with quotes: don't check, -

Spaces required between sentences: don't check.

Grammar: b
[V Capitalization
¥ Fragments and Run-ons
[V Misused wards
¥ Megation
[V Moun phrases
¥ Possessives and plurals
¥ Punctuation

¥ Guestions a2
Obnovit vie Storno

Jazykova kontrola
dokumentu
Word

4. Tla¢itkem Obnovit v8e vratime aktudlné vybrany gramaticky styl dokumentu (Gram-
mar Only nebo Grammar & Style) do puvodni podoby kontrolovanych pravidel.
5. Nakonec klepneme na tlacitko OK.

Vyhledavani synonym a tezaurus

Pomoci takzvaného tezauru (thesaurus, slovnik synonym) muZeme v dokumentu Office
vyhledavat slova stejného nebo opa¢ného vyznamu, tedy synonyma a antonyma. Na roz-
dil od ostatnich jazykovych ndstroju, které spoudtime Casto az po dokonceni celého tex-
tu dokumentu, pracujeme s tezaurem obvykle pfimo v prubéhu tvorby vlastniho textu.
(Tezaurus je k dispozici mimo jiné i pro ¢estinu a slovenstinu. Pozn. prekl.)

Obsahuje-li dokument cizojazyény text nebo text, u néhoz kontrolu pravopisu zamér-
né vynechame, musime jej spravné oznacit jesté pred spusténim nastroju pro kontro-
lu pravopisu, gramatiky, tezauru a déleni slov; prislusné postupy probirame v zavéru
této kapitoly, v €asti ,0znaceni jazyka“.

Tezaurus ve Wordu 2003 i v ostatnich aplikacich sady Office 2003 vyuziva ke své ¢innos-
ti nové podokno uloh Zdroje informaci.

Praci s podoknem uloh Zdroje informaci pri vyhledavani synonym a dalSich informaci
jsme probirali v kapitole 4 publikace Uvod do Microsoft Office 2003, ¢ast ,Podokno
uloh Zdroje informaci*.

Zakladni postup pii praci s tezaurem vypadad ndsledovné:

1. Vybereme slovo nebo frazi, k némuz budeme vyhleddvat synonyma.

2. Zadame piikaz Nastroje, Jazyk, Tezaurus, piipadné stiskneme kldvesu F7. Word
otevie podokno tloh Zdroje informaci a vyhleda slovo v prislusném slovniku po-
dle jazykového formatu aktudlniho textu — naptiklad ,Tezaurus: Cestina“ nebo ,Te-
zaurus: Anglictina (Velkd Britdnie)*. Synonyma a antonyma se promitaji do
samostatnych skupin, které muZeme rozbalit nebo shalit klepnutim na symboly +
a -. Takto vypada podokno uloh Zdroje informaci po vyhledani slova piijemny:
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3. Nyni na zvolené synonymum ukdZeme mys$i, klepne-
me u n¢j na Sipku dolt a z rozeviraci nabidky vybe-
reme jeden z ndsledujicich piikaza. (S antonymy
pracujeme naprosto stejnym zpusobem, a proto ve
zbytku vykladu hovofime pro zjednoduseni jen o sy-
nonymech.)

B Piikazem Vlozit nahradime synonymum za pu-
vodné vybrané slovo.

B Prikazem Kopirovat zkopirujeme synonymum do
Schranky a pozdéji je vloZime kamkoli.

B Piikazem Hledat nebo klepnutim na synonymum
muzeme vyhledat jeho vlastni synonyma; nékdy
az pfi tomto novém hledani najdeme ,rozumnou*
ndhradu pavodniho vyrazu.

Vstup do tezauru z mistni nabidky

Kromé vyse popsanych prikaz( mizZeme do tezauru vstou-
pit také klepnutim pravého tla¢itka mysi na vybrané slovo;
zde v podnabidce Synonyma budto pfimo vybereme né-
které ze synonym ¢&i antonym, nebo prikazem Tezaurus pri-
mo otevireme podokno uloh Zdroje informaci.

piifemny Slovek
A tyjmout
Sl Kopirovat
2 viozi
A | Pismo
= Odstavec...
i Odrdgky a dslovani
5 Hypertextovy odkaz
ii Hledat...
| S¥nonyma » | milf
175 FPeloFit pikny
Yybrat text s podobnym Formatowanim sympaticky
| rozkomily
piivEtivy
wlidry
dtulng
koneEivy
Tezaurus,.,

Déleni slov v dokumentu

Predchozi  Dalsi

hledani  hledani

EZdruiei formaci * X
e |8

Hledat:

|pﬁ]emn9 |

| Tezaung: Cedthia

=l Tezaurus: Cestina
= mily {pfida¥né jméno)
iy
pékng
sympaticky
roztomils
pFivELivy
wlidny
Ukulny
lonefivy
= Nelze najit?

WyzkouSejte nékkerou z téchto
alternativ neba v ndpovEdé zobrazke
tipy pro upfesnéni hledani,
DalEi mista pro hledani

Hledat pologky pFijemng: v

El

83 ZFickat slushy z Tr3iEE sady Office

[, Moznosti zdrait informac ..

Vzhled dokumentu muZeme zlepsit mimo jiné délenim slov na konci fddku. Text vysled-
ného dokumentu nebude na pravém okraji tolik zubaty a mezery mezi slovy v fadcich
nebudou mit tak rozdilnou velikost. Déleni slov v dokumentu muZeme definovat jednim

z ndsledujicich tff zpusobu:

Copyright © Computer Press a Microsoft Corporation, 2004. Viechna prdva vyhrazena.



KAPITOLA 8 & JAZYKOVA KONTROLA DOKUMENTU WORD 201

B Automatické déleni slov v dokumentu. Vyhodou je jeho okamzita aplikace (Word
se na rozdil od ru¢niho déleni neptd na kazdé jednotlivé slovo) a také automatic-
ka aprava déleni pfi pozdéjsich dpravach textu a formdtu dokumentu. (Pfi auto-
matickém déleni si Word uloZi informace o slabikdch v kazdém slovu dokumentu,
takze muze ihned rozdélit kterékoli z nich.) U webovych stranek ale nezapomerni-
te, ze déleni slov plati jen pfi zobrazeni ve Wordu, nikoli v prohliZzeci.

B Rucni déleni slov. Word si vyzddd ruc¢ni potvrzeni ¢i Upravu kazdého déleni; pii
pozdégjsich tpravich textu a formatu dokumentu musime proto obvykle znovu de-
finovat i déleni slov. Vyhodou ru¢niho dé€leni je nicméné presnéjsi kontrola nad
celym procesem; pozici déleni stanovime v kazdém slové zvlast. Ve webové stran-
ce nemd rucni déleni slov smysl; pokud ndhodou vyjde déleni v prohlizeci na ko-
nec fadku, zobrazi se sice spravné, ale pozici koncu faddek v prohlize¢i nelze
stanovit dopfedu, takZe bychom museli definovat déleni téméf vSech slov.

B Jednotliva rozdélovaci znaménka muzeme do dokumentu vkladat také jednotlivé.

Jazykova kontrola
dokumenti
Word

Obsahuje-li dokument cizojazy€ny text nebo text, u néhoz kontrolu pravopisu zamér-
né vynechame, musime jej spravné oznacit jesté pred spusténim nastrojli pro kontro-
lu pravopisu, gramatiky, tezauru a déleni slov; prislusné postupy probirame v zavéru
této kapitoly, v €asti ,0znaceni jazyka“.

Automatickeé déleni slov v dokumentu
Nisledujicim zptisobem nafidime ve Wordu automatické déleni slov dokumentu:

1. Rozhodneme-li se nékteré odstavce dokumentu vyloucit z déleni slov, vybereme
je, zadame piikaz Format, Odstavec a na karté Tok textu zaskrtneme policko Bez
déleni slov.

Automatické déleni slov plati vzdy pro tplné vsechny odstavce dokumentu (jen
kromé odstavcu s formdtem odstavce Bez délent slov), a to i kdyZ pfed dalsim po-

stupem vybereme jen jeho ¢ast. Jestlize parametr Bez déleni slov pozdéji z odstav-
ce odstranime, za¢ne v ném automatické déleni samo normdlné fungovat.

Parametr formatu Bez déleni slov znamena vylouceni daného odstavce jen z automa-
tického a ruéniho déleni slov; znakovy format Neprovadét kontrolu pravopisu ani gra-
matiky (viz ¢ast ,Oznaceni jazyka" v zavéru této kapitoly) vypina oproti tomu nad
danym textem ¢innost veskerych jazykovych nastroju, tedy pravopisu, gramatiky i dé-
leni slov.

2. Vybereme piikaz Ndstroje, Jazyk, Déleni slov a otevieme tak dialogové okno Dé-
lent slov.

3. V dialogovém okné Déleni slov zaskrtneme volbu Automatické déleni slov.
4. Podle potieby nastavime v dialogovém okné dalsi volby:

B Zaskrtnutim policka Délit slova psand VELKYMI PISMENY zapneme i déleni
slov v popsanych slovech, napiiklad zkratkach.

B Vyznam textového pole Sitka oblasti pro déleni slov je popsin nize.

Copyright © Computer Press a Microsoft Corporation, 2004. V3echna prdva vyhrazena.



202 MICROSOFT OFFICE WORD 2003

B Cislem v textovém poli Max. :zdrojeinformac > x Obrazek 8-7:
délenych fadku za sebou muze- KK Podokno uloh
. ~ - - ledat: B - .
me omezit nezddouci ,nakupe- E;f; | Zdroje informaci
ni“ rozdélovacich znamének pfi [ erapag E
pravém okraji textu. @z
5. Klepneme na tlac¢itko OK. & Preklad =
PreloZi slova neba wétu,
z [angitinaqusey [+
Oblast pro déleni slov vymezuje cinnost Do [Méméins (Némecko) [=]
v - 1. v GOdeslat dokument k pfekladu p
vlastniho déleni. Narazi-li totiZ Word na o Toternet 1 redfravanim Formaty
P . _ . HTML
slovo, které zasahuje za pravy okraj textu,
musi se rozhodnout, jestli je ma celé pre- Masnast pfekladu...
sunout na nOVS/] Fédek, nebo ]estll se mé [=| Dvojjazyny slovnik
pokusit o jeho rozdéleni. Jestlize pfesu- & display
. e - 1. Entfaltung sedbich, (Her)
nem slova vznikne na konci fadku mensi Zeigen adchlcty (crotzge)
. , . , urschaustellung;
mezera nez stanovend oblast pro déleni INFORMATICNSTECHNOLOGEE
Display sdchich, Bildschirm —
B P . . play sdchich Bl
(vychozi sitkou je 0,75 cm), pak je Word T ke et
~17. Liispl. schifich, Ausl
nerozdéls Sl sl e
ausgestellt sein;
Jp— 2. entfalten; zur Schau stellen;
Déleni slov X zeigen
[ iAukomatické déleni sl 93‘ Ziskat shuzby z Tréigke sady Office
[V D&t slova psana YELKYMI PISMERY ﬂ MoZnosti zdrojl informac,,

Sitka oblasti pro déleni slov: 0,75 cm 3:
May. délensch Fadkl za sebou: Meomezeno 3:

Rutné... | oK I Storno |

Pokud by ale pfesunem celého slova vznikla vétsi Oblast pro déleni slov
mezera neZ stanovend oblast pro déleni, pokusi se
Word o jeho rozdéleni (jestlize se ovSem toto roz-
déleni nepodaii, Word stejné presune celé slovo na
Ny b ;nep Toto slove bude rozdé|ens
novy fadek):
Sirsi oblast pro déleni slov znameni mensi pocet
pfipadt déleni slov, ale na druhé strané vice ,zu-
baty“ pravy okraj textu (pfipadné méné jednotné
mezery Vv textu zarovnaném do bloku).

Pravy okraj textu

Mechanismus déleni slov vypneme v dokumentu opét z dialogového okna Déleni slov,
kde zrusime zaSkrtnuti policka Automatické dé€leni slov a klepneme na tlac¢itko OK.

Ruchi déleni slov v dokumentu
Pfi manudlnim déleni slov v dokumentu postupujeme ndsledovné:

1. Rozhodneme-li se pro déleni slov v celém dokumentu, umistime kurzor do které-
hokoli mista; pokud ma déleni slov platit jen pro urcitou ¢dst dokumentu, vybere-
me ji.

2. Prikazem Nastroje, Jazyk, Déleni slov otevieme dialogové okno Déleni slov (viz
obrazek vyse). Zde nastavime vSechny volby podle predchizejiciho vykladu, pou-
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ze s vyjimkou zaskrtavaciho policka Automatické déleni slov, které musi zustat
prazdné.

3. Nyni klepneme na tlac¢itko Ru¢né. Word prejde do RozloZeni pii tisku a zacne vy-
hledavat vhodné  kandidaty“ pro ru¢ni déleni. (Po dokonceni celého déleni se
Word vriti k puvodnimu zobrazeni.)

4. Kdykoli Word narazi na slovo, které by potfeboval rozdélit, vyvola dialogové ok-
no Rud¢ni dé€leni slov a vypiSe do néj slovo s navrhovanym délenim (spolu s ostat-
nimi moznymi pozicemi déleni):

Mozné pozice déleni slov

Rucni| déleni sloy: (-eStina

Rozdglit na: |Au=:b-ma-tic:k§tch

| 0o | hle ‘ Storno |

Jazykova kontrola
dokumentu
Word

-
Navrhované rozdéleni Poloha pravého okraje textu

Pozice viech piipustnych rozdéleni jsou vyznaceny pomlckami; navrhovanad pozi-

ce mezi nimi navic blikd. Tenkou svislou ¢drou je vyznacen pravy okraj textu.

Word bere v tvahu i déleni, definované v dokumentu pomoci znakt volitelného

rozdéleni slov.

Nyni mdme tyto mozZnosti:

B Klepnutim na tlacitko Ano rozdélime slovo v navrhované pozici.

m Sipkou vlevo nebo vpravo se miZeme pfesunout na jinou pozici a klepnutim
na tlacitko Ano rozdélit slovo zde (napfiklad na hranici ¢dsti sloZeného slova,
miru-milovny).

B Tlac¢itkem Ne preskocime déleni tohoto slova; Word je celé pfesune na novy
radek.

Pripominame, ze parametrem formatu odstavce Bez déleni slov mizeme vyloucit da-
ny odstavec jen z automatického a ru¢niho déleni slov; znakovy format Neprovadét
kontrolu pravopisu ani gramatiky vypina oproti tomu nad danym textem ¢innost ves-
kerych jazykovych nastrojl, tedy pravopisu, gramatiky i déleni slov.

Popis volby Bez déleni slov a dalsich atributl formatu odstavce najdete v kapitole 3,
¢ast ,Primé formatovani odstavcll”; o aplikaci volby ,Neprovadét kontrolu pravopisu
ani gramatiky” na ur¢ity blok textu hovofime v ¢asti ,0znaceni jazyka" v zavéru
této kapitoly.

Pfi ruénim rozdéleni vlozi Word dovniti slova specidlni znak, oznacovany jako volitelné
rozdeleni. Pokud se slovo s timto typem rozdé€leni dostane doprostied fadku, sloudi se
obé ¢asti dohromady a rozdéleni se neuplatni. Volitelné rozdéleni zustiva nicméné ve slo-
vé a pozdéji mize opét vyvolat jeho rozdéleni.
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Zrusit toto rucni rozdéleni slova miZeme jedin€ odstranénim specidlniho znaku volitelné-
ho rozdéleni; mame pritom ndsledujici moZnosti:

B Zobrazit volitelnd rozdéleni (véetné ostatnich netisknutelnych znak() klepnutim na
tlacitko Zobrazit nebo skryt q z panelu ndstroju Standardni, pfipadné zaskrtnout
policko Zobrazit vSechny znacky formatovani v podokné tloh Zobrazit formdtova-
ni. Dal3i mozZnost je vyvolat piikaz Ndstroje, MoZnosti a na karté Zobrazeni zaskrt-
nout pouze policko Volitelnd déleni slov. Nakonec nepotfebné znaky volitelného
rozdéleni odstranime béZnymi postupy pro Gpravy textu.

B V celém dokumentu muZeme volitelnd déleni slov rychle vymazat pitkazem Upra-
vy, Nahradit; v poli Najit za vybereme rozeviracim tlac¢itkem Specidlni kod poloz-
ky Volitelné rozdéleni, pole Nahradit za ponechdme prazdné a nakonec klepneme
na tlacitko Nahradit nebo Nahradit vSe.

K prikazu Nahradit podrobnéji viz kapitola 2, ¢ast ,Nahrazovani textu a formatu".

Vkladani znaku pro déleni slov

Znak volitelného rozdéleni, o némz jsme hovorili v predchdzejici ¢dsti textu, miZeme
spolu s dalsimi specidlnimi znaky vkldadat do textu dokumentu také ru¢né, a to klaveso-
vou kombinaci uvedenou v tabulce 8-2. Tabulka zdroven uvadi symboly, kterymi se
tyto znaky zobrazi pfi zapnuti tlacitka Zobrazit nebo skryt q z panelu ndstroji Standardni,
respektive pfi zaskrtnuti policka Zobrazit vSechny znacky formatovani v podokné tloh
Zobrazit formatovani.

Tabulka 8-2: Ru¢ni vkladani znakl pro déleni slov a nezlomitelnych mezer

Specialni Symbol na

znak obrazovce Klavesova zkratka Popis symbolu

Volitelné - Ctrl+pomic¢ka (ve spodni radé Jestlize se volitelné rozdéleni

rozdéleni klavesnice, nikoli na numerické dostane na konec radku, slovo

klavesnici) se v jeho misté rozdéli a znak

se zobrazi jako poml¢ka. Upro-
stfed radku ale obé ¢asti slova
splyvaji a znak se nezobrazuje
(pokud nemame jeho zobrazo-
vani zapnuté).

Pevna - Ctri+Shift+pomicka (opét ve Nezlomitelna pomicka se zob-

(nezlomitelna) spodni radé klavesnice) razuje vzdy, pricemz slovo se

pomicka v jeji pozici nikdy nerozdéli
a zGstane na jednom Fadku.
Priklad: Stratford-Upon-Avon.

Normalni - Pomicka (spodni Fada klavesnice) Obyéejna pomi¢ka, zobrazuje

pomi¢ka se vzdy; dostane-li se na konec

fadku, Word v jeji pozici nor-
malné rozdéli slovo.
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Specialni Symbol na

znak obrazovce Klavesova zkratka Popis symbolu

Pevna ° Ctrl+Shift+mezera V pozici pevhé mezery nesmi
(nezlomitelna) Word vytvorit zalomeni radku;
mezera slova se tak vypisuji vzdy na

stejném radku (napfiklad nesla-
bi€né mezery v c¢eském textu)

Informace v této Cdsti textu kapitoly (a v zavérecné ¢dsti ,Automatické rozpozndvani ja-
zyka“) maji smysl jen u dokumentu, ktery obsahuje text v cizim jazyce nebo text vylou-
Ceny z kontroly pravopisu a gramatiky; jinak je muZete vynechat. Uvadéné postupy
musime uplatnit vZdy pfes spusténim jazykovych nastroja.
V Ceské jazykové verzi Wordu je veskery text normdlné oznacen jazykem Cestina. Jestli-
Ze text nékterého dokumentu (nebo jeho ¢ast) zapisujeme v jiném jazyce a potfebujeme
nad nim provést jazykovou kontrolu, oznac¢ime kazdy jeho blok ndsledujicim postupem:
1. Vybereme piislusny cizojazy¢ny blok textu v dokumentu.
2. Prikazem Nastroje, Jazyk, Nastavit jazyk otevieme dialogové okno Jazyk (viz obra-
zek 8-8).

Obrazel 88

©znacte jazyk vybrangho kextu; DialoQOVé Okno JaZyk SIOUii
k vyznaceni jazyka nad

e Anglitina (UISA) .

Letina vybranym textem

5 Slawenstina
AfrikAnEting
Albansting j

Pfi kontrole pravopisu se automaticky pougije slovnll pro zvaleny jazyk
{je-li k dispozici),

™ Meprovadét kontrolu pravopisu ani grarmatiky
™ Automaticky rozpozndvat jazyk

Wychozi. Storno

3. Nyni ze seznamu ,Oznacte jazyk vybraného textu“ klepneme na pozadovany ja-
zyk. Ty jazyky, ke kterym jsou dostupné také jazykové nastroje, jsou oznaceny iko-
nou ,ABC* (na obrdzku je to ¢estina, americka angli¢tina a slovenstina).

S ¢eskou jazykovou verzi Wordu se kromé cestiny a slovenstiny doddvaji rizné di-
alekty némciny a anglictiny. Pro ostatni jazyky je nutné si nejprve poridit jazyko-
vé ndstroje Microsoft Office 2003 Proofing Tools; blizsi informace najdeme v online
napovedé pod heslem Proofing Tools.

4. Klepneme na tlac¢itko OK.

Urcité ¢dsti textu dokumentu muzeme také zcela vyloucit z kontroly pravopisu a grama-
tiky; mohou to byt napiiklad rdzné vypisy programu nebo texty v zastaralém jazykovém
stylu. Staci piislusny text opét vybrat, zadat piikaz Ndstroje, Jazyk, Nastavit jazyk a v dia-
logovém okné Jazyk jednoduse zadkrtnout volbu Neprovadét kontrolu pravopisu ani gra-
matiky.
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Vyse popsané vyloucéeni bloku textu z kontroly pravopisu a gramatiky nema v tomto
bloku Zadny vliv na ¢innost tezauru.

Piifazovani jazyka pomoci styll

Jestlize v dokumentech ¢asto oznacujeme bloky textu ur€itym jazykem (nebo jestli-
Ze Casto potrebujeme text bez kontroly pravopisu), miizeme pfislusnou volbu (kon-
krétni jazyk nebo vylouéeni kontroly) zapsat do stylu, ktery nasledné v textu
aplikujeme. Oznaceni jazyka patii mezi znakovy format, ktery mizeme aplikovat pfi-
mo (zde popsanym postupem), nebo prostrednictvim stylu znaku ¢&i odstavce. O pfira-
zeni znakového formatu ve stylu podrobnéji viz kapitola 5, ¢ast ,Prizpusobeni styld".

Klepneme-li v dialogovém okné Jazyk na tlacitko Vychozi, pfifadi Word vybrany jazyk do
stylu Normdlni v aktudlnim dokumentu i jeho Sabloné. To znamend, Ze stejny jazyk (re-
spektive volba vylouceni kontroly pravopisu) bude naddle platit pro veskery text stylu
Normdlni, a to jak v aktudlnim dokumentu, tak i ve vSech novych dokumentech zaloZe-
nych na stejné Sabloné.

Automatické rozpoznavani jazyka

V dokumentech nemusime kazdy jednotlivy blok cizojazy¢ného textu oznacovat jednot-
livé; Word muze totiz detekovat jazyk automaticky a ihned nad nim uplatnit piislusné ja-
zykové ndstroje (pokud jsou k dispozici). Word detekuje jen ty jazyky, které jsou pro
aplikace sady Office explicitné zapnuté. Cely postup pro zapnuti automatické detekce ja-
zykl ve Wordu vypada takto:

1. V systému Windows klepneme na tlacitko Start, ddle na nabidku VSechny progra-
my (nebo Programy), Microsoft Office, Nastroje sady Microsoft Office, a vybereme
polozku Jazykové nastaveni sady Microsoft Office 2003. Objevi se dialogové okno
Nastroj Jazykové nastaveni sady Microsoft Office 2003, v némz klepneme na kartu
Aktivované jazyky (obrizek 8-9).

AF Nastroj Jazykove nastaveni sady Microsoft Office 2003 (%] Obrézek 8-9:
Akivované jazyky | (O naskroji Jazykove naskaveni sady Microsoft Office 2003 VVbeI’ Jazyku pro aUtomatIC-

kou detekci na karté Aktivo-
Mekkeré aplikace obsahuji Funkee, napfiklad zvlaStni piikazy nebo prostFedky, kieré P . -
Q usnadiiuil pougiti jirgch jazykd v dokumentech, Cheete-li byt funkee pro urdity jazyk vane JaZVkV dlalogoveho Okna

ovalit, vyberte kento jazyk a Kepnéte na taditko Fiidat, - . L .
it i Nastroj Jazykové nastaveni

Jazyky k dispozici: Altivovand jazyky: . .
e cer 3 e sady Microsoft Office 2003
o
GudZaratstina (omezend podpo A — Latina (omezend padpora)
Haustina {omezena podpora) MEmina
Havast i podpera) i
va]s ina (Dmezenano Doa < Odebrat Slavendting
HebrejStina (omezena podpora
Hindstina {omezend podpora) o
< | >

Zvalte jazyk, kkery je definovan pro vychozi chovani v aplikacich sady Microsoft Office

Cedtina - |
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2. Pro kazdy z jazyku, u nichZ poZzadujeme ve Wordu automatickou detekci, klepne-
me na piislusnou polozku v seznamu Jazyky k dispozici a klepneme na tlac¢itko
Pridat, které jej pfesune do seznamu Aktivované jazyky. Seznam zobrazenych Ja-
zykt k dispozici miZeme zazit vybérem urcité kategorie namisto polozky Vsech-
ny skripty. (Jak si ale bystry ctendr zajisté sam ovéii, cestina a slovenstina zde
prekvapivé nespadd ani do Zapadoevropskych, ani do Stfedoevropskych jazyku,
a kategorie ,Cyrilice“ neznamend pochopitelné nic jiného nez azbuku. Pozn. pre-
kl.) Po dokonceni vybéru jazyku klepneme na tlacitko OK.

3. Jestlize je Word momentdlné spustén, musime jej ukoncit a znovu spustit, aby se
mohly uplatnit zmény provedené v ndstroji Jazykové nastaveni.

4. Nyni ve Wordu zaddme piikaz Nastroje, Jazyk, Nastavit jazyk.

5. V dialogovém okné Jazyk zkontrolujeme zaskrtnuti volby Automaticky rozpozna-
vat jazyk (viz obrazek 8-8) a klepneme na tlacitko OK. Word zacne s automatic-
kou detekci jazyka nejen ve vSech otevienych dokumentech, ale i ve vSech pozdéji
zpracovavanych textech.

Jazykova kontrola
dokumentu
Word

Po tomto postupu bude Word automaticky detekovat kazdy z aktivovanych jazykt a vzdy
vyhledd odpovidajici jazykovy slovnik. (Jestlize slovnik k danému jazyku nenajde, pak
v daném textu neprovadi kontrolu pravopisu.) Jak jsme si jiz fekli, dostupné jazyky pro
kontrolu pravopisu jsou v dialogovém okné Jazyk oznaceny ikonou ,ABC*.

Pfipomindme, Ze s ¢eskou jazykovou verzi Wordu se kromé cestiny a slovenstiny doda-
vaji razné dialekty némciny a anglictiny; pro ostatni jazyky je nutné si nejprve poridit ja-
zykové nastroje Microsoft Office 2003 Proofing Tools, o nichZ se blizsi informace dozvime
z online ndpoveédy, pod heslem Proofing Tools.

Selze-li automaticka detekce, nastavime jazykovy format ruéné

Automaticka detekce jazyka neni zdaleka bezchybna; nejvice je nachylna k chybam
u malych blokU textu uvniti rozsahlejsino bloku v jiném jazyce (Word tak nema k dis-
pozici dostate¢né obsahly vzorek pro detekci jazyka).

Proto pokud jste automatickou detekci jazyka nastavili pfesné podle instrukci naseho
vykladu, ale Word presto na nékterém bloku textu selhava, nezbyva nez jeho jazyk na-
stavit rucné.
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Navrh stranek

Predchazejici kapitoly této knihy se zabyvaly zaddvanim
obsahu do dokumentu Microsoft Office Word 2003 a Gpra-
vou vzhledu jednotlivych jeho prvku, jako jsou znaky, od-
stavce, nadpisy, seznamy, tabulky a grafické objekty. Tato
kapitola prechazi ke vzhledu celych strinek dokumentu,
které se promitaji do RozlozZeni pii tisku, Nahledu pii tis-
ku a do tisténé podoby dokumentu. Budeme zde tedy ho-
voriit o usporfddani zminénych prvka dokumentu — a také
zahlavi, zapati a vodoznakt — na jednotlivych strankdch.
Tato kapitola bude proto zajimava zejména pro vytvaren{
klasického tisténého dokumentu, jako jsou rtizné poznam-
ky, dopisy, zpravy, manudly nebo celé knihy. I pfi vytva-
feni webovych stranek, jinych typu elektronickych
dokumentu, obdlek, stitkt, e-mailovych zprav a dalSich
koncovych produktii muzete ale nékteré informace vyuZit.
Obtékani textu, popisované v casti ,Kombinace textu
s grafickymi objekty a textovymi poli“, je napfiklad dule-
Zité zobrazeni grafickych objekti ve webovém prohliZedi;
nékteré vlastnosti vzhledu stranky (¢dsti ,Upravy vzhledu
stranky“ a ,Ndhled dokumentu a tisk®) maji vyznam pro
piipravu obdlek a §titkd. Pro vytvdfeni celych webovych
stranek ale zde probirané postupy vhodné nejsou.

KAPITOLA

Témata kapitoly:

Navrh stranek

Presné rozlozeni stranky s
textovymi poli

Kombinace textu s graficky-
mi objekty a textovymi poli

Zobrazeni vodoznaku

Cislovani stranek, zahlavi a
zapati dokumentu

Upravy vzhledu stranky
Nahled dokumentu a tisk
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Tvorbé webovych stranek a dalsich typul elektronickych dokumentu se vénuje kapito-
la 11. O vytvareni obalek, stitk(i a hromadné elektronické korespondence hovori kapi-
tola 10, zatimco sestavovani jednotlivych e-mailovych zprav jsme probirali v kapitole
7, ¢ast ,Sdileni dokumentl Word v elektronické posté".

Nekteré techniky uvddéné v této kapitole — jako je napiiklad vkladani textovych poli
a formatovani grafickych objektti — zasahuje do formdtu jedné konkrétni stranky, zatimco
jiné — napfiklad vodoznak, zdhlavi a zdpati, nebo Upravy okraju a orientace stranky — pla-
ti pro cely dokument nebo jeho oddil.

Dalsi moznost usporadani textu a grafiky na strankach dokumentu nebo oddilu pred-
stavuji novinové sloupce, o nichz jsme hovorili v kapitole 4, ¢ast ,Usporadani textu do
novinovych sloupct".

Presné rozlozeni stranky s textovymi poli

Hlavni text dokumentu tvofi proud znaku, které se prelévaji z fadku na fadek a ze stran-
ky na stranku. V této ¢asti textu kapitoly si fekneme, jak pomoci takzvaného fextovébho
pole umistit urcity blok textu nebo grafiku mimo tento normalni proud, a to na pfesnou
pozici ve strince nebo na presné definovanou pozici vii¢i okolnimu textu. Takto muZe-
me vytvorfit razné okrajové pozniamky, obrazky, postranni panely a dalsi prvky, které je
nutné z textu zvlast vyclenit. U textového pole lze nastavit urcity styl obtékdni; to zname-
nd, Ze hlavni text dokumentu se vypisuje i za textovym polem, nebo okolo né€j obtéka ja-
ko okolo pevné prekdzky. (Textové pole se da umistit i pfimo do textu; pak jiz ale
nemdme tak bohaté moZnosti umisténi.)

Stylim obtékani se v této kapitole vénujeme v ¢asti ,Kombinace textu s grafickymi
objekty a textovymi poli“.

Na obrazku 9-1 vidime dokument Word se dvéma textovymi poli; jedno obsahuje okra-
jovou poznamku (s obtékdnim typu Pfed textem) a druhé tabulku Word (s obtékdnim ty-
pu Obdélnik).
Textové pole muzeme vytvorit ze stavajictho textu v dokumentu:
1. Vybereme text, ktery bude soucdsti textového pole; takto je mozné vybrat jeden
nebo vice znaku ¢i odstaveu, pfipadné tabulku Word.
2. Zadame piikaz Vlozit, Textové pole, nebo klepneme na tlacitko Textové pole z pa-
nelu ndstroju Kresleni.

Word vytvoii nové textové pole a cely vybrany text do néj presune. Didle nds cekd dpra-
va velikosti, pozice a formdtu textového pole; vSechny potifebné postupy probirdime na
strankdch této kapitoly.
Druhd moznost je vytvofit textové pole jako prdzdné a vlastni text do né&j vlozit dodate¢né:
1. Bez vybéru textu pfimo zadame piikaz Vlozit, Textové pole nebo klepneme na tla-
¢itko Textové pole z panelu ndstroji Kresleni. Kurzor se mtZze nachazet kdekoli
v dokumentu.
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Obrazek 9-1:

Okrajova poznamka

a tabulka Word, viozené
do textovych poli

e vl o1 m b ol ——p—
il 1cl b, vl plecs i mou gaiava ar s buss

2. Word vlozi do dokumentu graficky objekt kresliciho platna s oznacenim ,Zde lze
vytvorit vlastni kresbu®; toto pliatno je ale nejlépe stiskem kldvesy Esc odstranit.
(Viz téz nize uvedeny odstavec ,Rovnou k véci — Jak zrusit kreslici platno*“.)

3. Nyni taZenim ukazatele mysi urcime velikost a pozici textového pole, pfipadné
klepnutim do dokumentu vloZime textové pole o vychozi velikosti.

4. Do hotového pole muZzeme vkladat text. Pokud se kurzor nenachdzi uvnitf texto-
vého pole, klepneme do néj (nikoli na jeho okraje) a ddle muZeme psit, upravo-
vat a formdtovat text stejn¢ jako v hlavnim textu dokumentu. Textové pole muZe
obsahovat jeden nebo vice odstavcu.

PFi vytvareni webové stranky nevkladejte textové pole do okraje dokumentu, protoze
tato oblast nebude pfi zobrazeni v prohlizeci vidét (zéasti nebo Uplné). Ani webové pro-
hlize€e, ani Word v Rozlozeni webové stranky, plné okraje dokumentu nezobrazuiji.

J I 4 Y

Jak zrusit kreslici platno

Pro slozit&jsi obrazky, sloZzené z nékolika Automatickych tvaru, je sice kreslici platno
pomeérné uzitecné, ale pro samotné textoveé pole je spise komplikaci. (Pozice, velikost
a format textového pole se daji definovat zcela samostatné — pole nemusi byt souc¢asti
Jjiného grafického objektu.) Pfi viozeni textového pole bez vybraného textu vytvori
ale Word kreslici platno bez ptani. Nastésti se jej mlizeme snadno zbavit stiskem kla-

vesy Esc; blizsi informace o kreslicich platnech uvadi také kapitola 5 publikace Uvod
do Microsoft Office 2003 ve svém vysvétlujicim panelu ,Kreslici platno”.

Pfi dosaZeni pravého okraje textového pole zalamuje Word obsah textového pole auto-
maticky; vysku textového pole po dosazeni spodniho okraje jiz ale automaticky nerozsi-
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7 a textové pole musime upravit ruéné. (Za chvili si jesté ukdZeme druhou moZnost —
propojeni dvou textovych poli, mezi nimiz nadbyte¢ny text automaticky pretéka.)
Sitku a vysku textového pole zménime nasledovné:

1. Klepneme kdekoli na textové pole a vybereme je. Okolo vybraného textového po-
le vykresluje Word silny
Okrf‘ ) 8 O,Sml ,UChyty pro Tenta tezt je ]— uchyty pro zménu velikosti
zménu velikosti: ;

2. Nyni velikost pole zméni-
me prostym pretazenim li-
bovolného  z  tchytu.
Pokud pii tazeni robovych tchyta drzime stisknutou klavesu Shift, zachova se pu-
vodni pomeér stran textového pole; jestlize pfi taZzeni libovolného z tchyta drzime
klavesu Ctrl, upravi se velikost textového pole pfi zachovini jeho stfedu.

Pomoci tazeni mysi miZeme textové pole také kopirovat a presouvat; tentokrat je ucho-
pime ale pfimo na okraji, nikoli v Gchytu pro zménu velikosti (ukazatel mysi se zméni
v Ctyfstrannou Sipku). Pokud béhem tazeni podrzime klavesu Ctrl, bude se textové pole
kopirovat (jinak je pouze pfesouvime).

Béhem tazeni do oblasti stranky, obsazené béznym textem, muZe textové pole vykazovat
dvoji chovani:

B Jestlize byl pied vloZenim textového pole (v souladu s prvni metodou) vybran né-
jaky text dokumentu, pak bude mit textové pole styl obtékdani Obdélnik a text se
bude vypisovat pouze okolo néj (nikoli pfes néj.

B Pokud text vybran nebyl (neboli pokud jsme pfi vloZeni pole postupovali druhou
metodou), bude mit textové pole styl Pfed textem a bude tedy prekryvat text v ci-
lovém misté dokumentu.

Zménu stylu obtékdni u textového pole si vysvétlime v nasledujici ¢dsti textu.

Je-li v dokumentu vybrano textové pole, zobrazi Word obvykle panel ndstroji Textové
pole; pokud se panel ani pfi vybéru pole neobjevi, vyvoldme jej pfikazem Zobrazit, Pa-
nely ndstrojli, Textové pole.

Vytvorit propojeni textového pole Zrusit textové propojeni

;ﬁvé pole ¥ X
Zménit smér textu

Predchozi textové pole Dalsi textové pole

Prostfednictvim panelu ndstroji Textové pole miZeme také vytvorit fadu dvou nebo vi-
ce vzdjemné propojenych textovych poli, mezi nimiz bude text volné pretékat. Jinymi slo-
vy, pokud se text nevejde do jednoho textového pole, vypise se do druhého, podobné
jako mezi strinkami dokumentu. Postupujeme takto:

1. Do dokumentu vloZime pozadovanad textovad pole; kromé prvniho musi byt vSech-
na prazdna.
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2. Klepnutim vybereme prvni textové pole v fadé, klepneme na tlacitko Vytvofit pro-
pojeni textového pole z panelu ndstroju Textové pole, a poté klepneme na druhé
textové pole. Tim vytvofime prvni ¢ldnek fetézu (prvni propojeni.

3. Potfebujeme-li do propojené rady doplnit dalsi textova pole, opakujeme u nich
krok 2.

Klepnutim na tlacitko Zrusit textové propojeni z panelu ndstroji Textové pole zrusime
propojeni mezi momentdlné vybranym textovym polem a dalsim polem v fadé. Je-li vy-
brano nékteré z poli propojeného fetézu, miuzeme mezi dalsimi poli prochdzet pomoci
tlacitek Predchozi textové pole a Dalsi textové pole.

Tlac¢itko Zménit smér textu slouzi ke zméné orientace textu ve vybraném textovém poli,
pfipadné v celém propojeném fetézu; klepnutim na tla¢itko postupné prepindme mezi
smérem zleva doprava, shora dolu a zdola nahoru.

Pro odstranéni celého textové pole véetné textu v ném obsazeného musime nejprve klep-
nout na nékterou z jeho hran, a poté stisknout klavesu Delete. (Pokud bychom klepnuli
douvniti textového pole, dostal by se do néj normdlni kurzor a my bychom klavesou De-
lete vymazali jediny znak.) Rozhodneme-li se text z textového pole zaclenit do bézného
textu dokumentu, musime jej nejprve vyjmout a vlozit do dokumentu, a teprve poté vyma-
zat textové pole; jinak bychom o text nendvratné piisli. Pfi odstranéni propojeného texto-
vého pole ale jeho text nezmizi a pouze se presune do zbyvajicich textovych poli fetézu.

213

Pro zménu formatu textového pole (kromé obtékani textu dokumentu) plati obecné
instrukce pro praci s grafickymi objekty, popsané v zavéru kapitoly 5 publikace Uvod
do Microsoft Office 2003, ¢ast ,Upravy grafickych objektu". Zminénému obtékani se
pak vénujeme v nasledujici ¢asti vykladu.

ODSTRANOVANI

Textova pole zmizela
Do dokumentu jste viozili nékolik textovych poli, ktera ale najednou zmizela.

Word zobrazuje textova pole jen v rezimu Rozlozeni pfi tisku, Rozlozeni webové stran-
ky, RozlozZeni pro ¢teni a v Nahledu pro tisk. Jestlize zadame piikaz Vlozit, Textové po-
le, pfipadné klepneme na tlacitko Textové pole z panelu nastroju Kresleni v rezimu
Normalniho zobrazeni nebo osnovy, prejde Word automaticky do rezimu Rozlozeni pfi
tisku. (V Rozlozeni pro ¢teni se textova pole nedaji vkladat, pouze se zobrazuiji.) Pre-
jdeme-li nicméné pozdéji zpét do Normalniho zobrazeni nebo Osnovy, textova pole se
prestanou zobrazovat.

Textova pole jsou v jednom pripadé skryta ve vsech rezimech kromé Rozlozeni pro

¢teni — pokud neni zaskrtnuta volba Kresby z dialogového okna Nastroje, Moznosti
(karta Zobrazeni, skupina Moznosti tisku a rozloZzeni webové stranky).

Kombinace textu
s grafickymi objekty a textovymi poli

V zdvéru kapitoly 5 publikace Uvod do Microsoft Office 2003 jsme si v &asti ,Upravy gra-
fickych objekta“ vysvétlili obecné postupy pro formatovani grafickych objekta v aplika-
cich Office. Textové pole je také jednim z téchto grafickych objekt, a proto muZeme
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stejnymi metodami upravovat i textova pole v dokumentech Word. Kromé toho md ale
Word jednu specidlni vlastnost, kterou je styl obtékdni textu — ten definuje zpusob umis-
téni grafického objektu (obrazku, automatického tvaru, diagramu nebo textového pole)
ve strance a jeho vztah vuéi hlavnimu textu dokumentu.

Pro tdpravy stylu obtékdni vybraného objektu zvolime ndzev objektu z nabidky Formait
(naptiklad Obrazek, Automaticky tvar, Diagram nebo Textové pole) a v dialogovém ok-
né Format objektu klepneme na kartu Pozice (viz obrizek 9-2).

Formit textového pole gl
Barwy a Cary 1 Velikost ] Textaveé pole I web I Obl"a'zek 9'2:
S obtékéni Karta Pozice dialogového
— okna Format pfi vybrani
fad ‘ fad ‘ A | = | ormat privy
textového pole
W bextu Obdélnik Tésné Za textem Pred textem
Yodorowné zarovnant
" Doleva " Mastfed ( Doprava * Jiné
Upfesnit...

Styl obtékani vybraného grafického objektu je mozné

zménit také klepnutim na tlacitko Obtékani textu z panelu nastrojl Obrazek a vybé-
rem z rozeviraci nabidky, pripadné klepnutim na tlacitko Kreslit z panelu nastroji Kre-
sleni a vybérem ze zdejsi rozeviraci nabidky Obtékani textu. (Tfeti moznost je pak
klepnout na objekt pravym tla¢itkem mysi a vybrat Format objektu z mistni nabidky.)
Panely nastrojl Obrazek a Kresleni jsme probirali v publikaci Uvod do Microsoft Office
2003 v kapitole 5.

Na karté Pozice muzeme vybrat jeden z péti riznych stylt obtékani. Klepnutim na tlacit-
ko Upresnit muzeme volit dalsi styly a presnéji doladit pozici objektu v dialogovém ok-
né Upfesnit rozloZeni. Pri vybéru konkrétniho stylu obtékdni si zapamatujeme, Ze vSechny
styly je mozné rozdélit do tif zakladnich skupin:
B Obdélnik, Tésné, Uvnitf, a Nahorte a dole. Tyto ctyfi styly dovoluji umisténi ob-
jektu kdekoli na strance; text dokumentu okolo néj obtékd ruznymi zpusoby.

V RozloZeni webové stranky se objekty s obtékanim typu Obdélnik, Tésné, Uvniti ne-
bo Nahoie a dole chovaji ponékud odlisnym zplsobem nez v RozloZeni pri tisku a Na-
hledu pro tisk. RozloZzeni webové stranky simuluje totiz vysledné zobrazeni objektu
webové stranky v prohlizeci; u prvnich tirech styll obtékani je mozné objekt umistit
pouze k levému nebo pravému okraji textu (nikoli doprostired), zatimco volba Nahore
a dole umoziuje jeho pretazeni jen nad urcity odstavec textu nebo pod néj. (V Rozlo-
Zeni pri tisku mGzeme objekt pretahnout i dovniti odstavce, takze jeho text se pak
rozdéli nad objekt a pod néj.)
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B Pied textem a Za textem. U téchto stylt je mozné umistit objekt kdekoli na strance.
Pokud se ale objekt nachdzi na stejné pozici jako text, budou se vzdjemné prekryvat.

B RovnobéZné s textem. Tento styl znamend, Ze je objekt pfimou soucdsti hlavni-
ho textu dokumentu (pfesnéji se jednd o objekt ,inline“, p#imo vioZeny do rfadku
textu, pozn. prekl.); je v ném umistén jako obycejny textovy znak a muZeme jej
presouvat i kopirovat standardnimi metodami pro Gpravy textu.

0 standardnich metodach uUprav textu jsme hovofili v kapitole 2.

Ve Wordu muZzeme ddle zménit vychozi styl obtékani, ktery se Zpiisob viokend obrackis

Ve - ~ 12 v ~ - " - . . MahoFe a dal -
pfifadi kazdému nové vlozenému grafickému objektu (konkrét- M‘ Sl
né obrizku, objektu WordArt, diagramu Microsoft Graph, rovni- P Rownebiing s testem

ci ¢i jinému typu vloZenych objektu; vychozi styl nové vloZzeného % pg
textového pole vSak zménit nelze). Zadame proto piitkaz Ndstro-
je, Moznosti, klepneme na kartu Upravy a piislusnou volbu vy- o e
bereme z rozeviraci nabidky Zptsob vloZeni obrazku: =

= Zatextem

Obdéinikiowe

Vkladani obrazk(, automatickych tvarli, diagram0, objektu oo predtextem
WordArt, diagram( Microsoft Graph a objektu rovnic do doku-
mentl Word a do dokumentt Office jsme probirali obecné v ka-
pitole 5 publikace Uvod do Microsoft Office 2003; o pridavani
jinych typu vioZzenych objektl viz kapitola 6 téze knihy.

K ¢éemu je Konec obtékani textu

Ma-li objekt ptirazen styl obtékani Obdélnik, Tésné nebo Uvniti, mizeme do textu do-
kumentu vlozit zvlastni typ zalomeni, ozna¢ovany v dialogovém okné Konec nebo za-
lomeni (pfikaz Vlozit, Konec) jako Konec obtékani textu. Text za timto zvlastnim
zalomenim bude pokracovat pod vioZzenym objektem.

H Livnité

Zobrazeni vodoznaku

Do dokumentu Word je mozné piidat snadno také takzvany vodoznak, kterym je slabé
tistény text nebo graficky objekt v kazdé strince dokumentu ¢i oddilu. Textovy vodoznak
muze obsahovat naptiklad vyrazy jako Prisné tajné, Ditvérné, Vzor a podobné, jak vidime
na obrazku 9-3.
Cely postup pro vloZeni vodoznaku do dokumentu vypada ndsledovné:
1. Pokud se dokument nachazi v RozloZeni webové strinky nebo RozloZeni pro Cte-
ni, pfejdeme do nékterého jiného zobrazeni.
2. Prikazem Format, Pozadi, Tistény vodoznak otevieme dialogové okno Tistény vo-
doznak (viz obrazek 9-4).
3. Nyni v dialogovém okné Tistény vodoznak postupujeme takto:
B Mi-li vodoznak tvofit obsah urcitého grafického souboru, vybereme prepinac
Vodoznak z obrazku, klepneme na tlac¢itko Vybrat obrazek a najdeme pozado-
vany soubor v dialogovém okné VlozZit obrizek, které je prakticky stejné jako
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Obrazek 9-3:
Dokument s textovym vo-
doznakem ,PRISNE TAJNE"

v m digly, uae,
spmolirad Woid molbaz o i you e o warkiog

il cb

gl ploc i amiat puioua v s bun it
o dampuaner cbunn’s mum, ora @ o

or cha,
FR LT Sm——n—y—

Texk:
Pizma:
Welikost:
Barva:

Rozloeni:

Hodaznak 2 textu}

Tigteny¥ vodoznak E‘ Obrazek 9-4:

€ Bez vadoznaku Definice vodoznaku
" yodoznak 2z obrézku

RIECECT Tistény vodoznak

v dialogovém okné
e =] F

Poverie -]
e ]
= ¥ Polopribledna

= Sikmo " wodorovné

oK Storno | Pouzit ‘

standardni dialogové okno Oteviit. Ddle muZeme v rozeviracim seznamu Mé-
fitko definovat zmenSeni nebo zvétSeni obrazku, piipadné volbou Auto pone-
chat automatickou upravu velikosti na celou stranku. Volba Zesvétlit, kterd je
vychozi, znamend vykresleni obrdzku svétlymi barvami.

Pro textovy vodoznak zvolime pfepina¢ Vodoznak z textu; prislusny text zapi-
Seme do rozeviraciho pole Text, pfipadné vybereme preddefinovany (mame
k dispozici n¢kolik Ceskych, slovenskych, anglickych, némeckych a Spanél-
skych textt). Ddle zvolime Pismo, Velikost a Barvu, a také orientaci vodozna-
ku — Sikmo (jako na obrdzku 9-3) nebo Vodorovné. Volba Poloprthlednd je
opét vychozi a znamend svétlejsi barvu textu.

Pomoci volby Bez vodoznaku je mozné odstranit diive definovany vodoznak.

4. Nakonec klepneme na tlac¢itko OK.
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Pri vytvoreni vodoznaku vklada Word prislusny obrazek nebo text do zahlavi doku-
mentu; proto se také vodoznak nachazi na vsech strankach dokumentu ¢i oddilu. Za-
hlavim (a zapatim) stranek se vénujeme v nasledujici ¢asti textu.

Odstranéni nebo upravy vodoznaku v oddilech dokumentu

Vytvorime-li vodoznak pomoci vyse uvedeného postupu, viozi jej Word do vsech stra-
nek dokumentu, prestoze je cely text rozdélen do samostatnych oddilll a pirestoze
treba pred vlastni definici vodoznaku vybereme jen nékteré z nich.

Odstranit vodoznak z urcitého oddilu neni ovsem zadny problém; stacéi odstranit jeho
obrazek nebo objekt WordArt ze zahlavi prislusného oddilu, a to obvyklymi metodami
popsanymi dale. (Viz také vysvétlujici panel ,Nékolik slov k oddilim dokumentu” na
konci ¢asti ,Automatické ¢islovani stranek”.) | samotny vodoznak je mozné upravovat
primo v zahlavi a do dialogového okna Tistény vodoznak tak nemusime viibec vstupo-
vat.

Ve webovych strankach se zahlavi dokumentu vibec nezobrazuje, a proto v nich ne-

ni viditelny ani pripadny vodoznak, ktery je soucasti zahlavi.

Cislovani stranek, zahlavi
a zapati dokumentu

Zdblavi je blok textu nebo grafiky, které Word vypisuje pfi hornim okraji kazdé stranky
dokumentu nebo jeho oddilu. Podobné slovem zdpati oznacujeme text nebo grafiku
u spodniho okraje strinky. Kromé cisel stranek se zdhlavi a zdpati jednotlivych strinek
stejného dokumentu ¢i oddilu nelisi. (Jak si ale ukdZzeme, muZeme v dokumentu vytvorit
jiné zahlavi a zdpati napfiklad pro sudé a liché strinky, nebo pro prvni strinku oddilu
a pro jeho zbytek.) Zdhlavi a zdpati se nezobrazuji v Normalnim zobrazeni, RozloZeni we-
bové stranky, RozloZeni pro ¢teni a v Osnové — vidime je pouze v RozloZeni pii tisku,
v Nahledu pro tisk a v tisténych strainkdch dokumentu.

V nasledujici ¢asti textu si vysvétlime, jak vytvorit jednoduché zdhlavi a zdpati sloZené

bovolnym obsahem.

Pfi vytvareni webovych stranek muzete na zahlavi a zapati klidné zapomenout -
v prohlizeci se totiz nikdy nezobrazuiji.

Automatické cislovani stranek

Prostiednictvim dialogového okna Cisla strinek miiZzeme v dokumentu rychle vytvofit au-
tomatické ¢islovani stranek. Tato ¢isla stranek se mohou zobrazovat nahore v zahlavi strd-
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nek, nebo dole v jejich zdpati, pficemz mame na vybér celou fadu ruznych formdta. Po-
kud v dokumentu jesté zahlavi ani zdpati neni, vytvoii Word po dokonceni piikazu jed-
noduché zihlavi (zdpati), sloZené jen z &isel stranek. Cisla strinek muZeme do zdhlavi
nebo zdpati dokumentu vlozit také pfimo (viz ndsledujici ¢ast textu).

Automatické ¢islovani stranek vlozime do aktudlné otevieného dokumentu takto:

1. Podle potfeby piejdeme do Normdlniho
zobrazeni, RozloZeni pii tisku, nebo Roz- e Nibled
loZeni pro ¢teni, a pitkazem Vlozit, Cisla [P I - |

Cisla stranek

stranek otevieme dialogové okno Cisla e len
P Vpravo - =
stranek: i »
I¥ Zobrazit &islo na prvni strance =,
2. Ze seznamu Umisténi vybereme polozku -— = —

Nahore (zdhlavi) nebo Dole (zdpatD;
vyznam je ziejmy.

3. Nyni v seznamu Zarovndni zvolime pozici ¢isel stranek v rdmci zahlavi nebo za-
pati:
B Volby Vlevo, Uprostfed a Vpravo znamenaji umisténi ¢isel pfi levém okraji
stranky, uprostfed, nebo pii pravém okraji.
B U volby Uvnitf se ¢isla stranek zapisuji na pravy okraj stranek se sudym cislem
a na levy okraj stranek s lichym ¢islem.
B Podobné u volby Vné se ¢isla stranek zapisuji na levy okraj strinek se sudym
¢islem a na pravy okraj stranek s lichym cislem.
4. Vymazanim zaskrtdvaciho policka Zobrazit Cislo |y X
na prvni straince muzeme odstranit ¢islo z prvni [ oo ROV |

stranky v dokumentu; do dislovant ale prvni |-

stranka presto spada (Cislo se pouze nezobrazu- fewst =
je), takZe na druhé strance se objevi ¢islo 2.
5. Styl ¢islovani nebo pociteéni Cislo mtzeme |0 70 bt
. . y o B Cislovani strének
zménit klepnutim na tlac¢itko Format: & Pokyadavat z predkhozihe oddil
. . . P P - ] =
V dialogovém okné Formdt cisel strinek pak B =
postupujeme ndsledovné: —

B Typ dislovani zvolime v rozeviracim sezna-
mu Format ¢islovani; mame zde k dispozici kromé arabskych ¢isel také fimské
Cislice a pismena abecedy.

B Zaskrtnutim policka Vcetné ¢isla kapitoly muzeme Cisla stranek rozlisit podle
kapitol (kapitola 1 bude mit napfiklad stranky 1-1, 1-2 atd.); ddle ur¢ime styl
nadpisu kapitoly z rozeviractho seznamu Kapitola zacind stylem, a znak pro od-
déleni ¢isla kapitoly a vlastniho ¢isla stranky (pomlcka, tecka, dvojtecka; roze-
viraci seznam PouZit oddélovac).

B Pro bézné cislovani strinek od jednicky zatrhneme volbu Pokracovat z pred-
choziho oddilu. (Pokud je dokument rozdélen na oddily, budou ¢isla strinek
v jednotlivych oddilech navazovat; viz téZ niZze uvedeny odstavec ,Rovnou
k véci — Platnost parametrt ¢islovani stridnek jen v konkrétnich oddilech®.)

B Pomoci volby Zacit od a textového pole vedle ni miuZeme stanovit jiny zacatek
¢isel.
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Cisla kapitol je mozné pridat do Cisel stranek jen tehdy, pokud jsou viechny nadpisy
kapitol formatovany stejnym vestavénym stylem (Nadpis 1 az Nadpis 9) a pokud ma-
Jji tyto nadpisy definovano automatické Cislovani podle formatu osnovy, jak jsme si
vysvétlili v kapitole 4, odstavec ,Vytvoreni viceurovihového seznamu na karté Vice-

uroviove".

Novym otevienim dialogového okna Cisla strinek nebo Formdt &isel strinek miZzeme po-
dobu jiz vlozenych ¢isel pozdéji zménit. Upravit nebo odstranit ¢isla stranek je mozné ta-
ké prostrednictvim pitkazu Zobrazit, Zahlavi a zdpati (viz dalsi ¢ast kapitoly, ,Zahlavi
a zdpati dokumentu®). V RozloZeni pfi tisku jsou sice ¢isla stranek viditelnd, piimo je ale
upravovat nemuzeme — nejprve musime zadat pitkaz Zdhlavi a zdpati, pfipadné do ob-
lasti zahlavi ¢i zdpati poklepat mysi.

219

Plathost parametri ¢islovani stranek jen v konkrétnich oddilech

V dokumentu rozdéleném do oddilt se prikaz Cisla stranek chova ponékud zvlastnim
zpUsobem. Cislovani stranek se totiz takto objevi ve vsech oddilech dokumentu, pres-
toze jsme treba vybrali jen nékteré z nich. (Vyjimka: pokud je v nasledujicim oddilu
zrusena volba Stejné jako minulé, ¢islovani stranek z aktualniho oddilu se do né&j nedo-
stane. O uvedené volbé budeme jesté v této kapitole hovorit.) Problém ale je - re-
spektive ono zvlastni chovani — jakmile zménime vychozi nastaveni volby Zobrazit
¢islo na prvni strance, nebo parametry dialogového okna Format cisel stranek; tyto
zmeény plati totiz jen pro aktualné vybrany oddil nebo oddily (prestoze je tfeba volba
Stejné jako minulé u vsech oddili zapnuta).

Proto je pfi aplikaci urc¢itych voleb do celého dokumentu vhodné vybrat stiskem
Ctri+A cely text dokumentu (véechny oddily) a teprve poté zadat prikaz Vlozit, Cisla
stranek. Pozdéji jiz mlizeme parametry cislovani zménit pro konkrétni oddily — staci
do oddilu piesunout kurzor a znovu vyvolat prikaz Cisla stranek.

O oddilech dokumentu podrobnéji viz nize uvedeny vysvétlujici panel ,Nékolik
slov k oddillim dokumentu®.

Rychla zména formatu cCislovani stranek v dokumentu

Nejrychleji zménime znakovy format Cisel stranek v celém dokumentu prostrednic-
tvim vestavéného znakového stylu Cislo stranky, ktery Word prifazuje kazdému auto-
maticky vygenerovanému €islu. O stylech podrobnéji viz kapitola 5, ¢ast ,Prizplsobeni
styld”.

Copyright © Computer Press a Microsoft Corporation, 2004. V3echna prdva vyhrazena.

Navrh vzhledu
a tisk dokumentu



220

MICROSOFT OFFICE WORD 2003

Nékolik slov k oddiliim dokumentu

Dokument mUzZeme rozdélit do samostatnych ¢asti neboli oddilti a poté jim pfifazovat
rizné typy formatu. Mezi jednotlivymi oddily se tak m{ize lisit:

B Ohrani€eni stranek (viz kapitola 4, ¢ast ,Ohraniceni stranek").
W Pocet sloupct (viz kapitola 4, ¢ast ,Usporadani textu do novinovych sloupc(").

B Zahlavi a zapati, do néhoz patfi mimo jiné ¢islovani stranek (viz tato ¢ast kapitoly,
LCislovani stranek, zahlavi a zapati dokumentu* a vodoznak (viz ¢ast ,Zobrazeni vo-
doznaku” drive v této kapitole).

B Parametry nastavené v dialogovém okné Vzhled stranky, jako napriklad okraje
a velikost papiru (viz €ast ,Upravy vzhledu stranky" dale v této kapitole).

Dokument rozdélime do oddili nasledovné: —
Konec nebo zalomeni [Z‘El

1. Presuneme kurzor do mista pozadovaného déleni a za- —
- - o ve Y
dame prikaz Vlozit, Konec. & Foret Srini:
. < e a e L ™ Zalomeni sloupee
2. Nyni ve druhé skupiné dialogového okna Konec nebo Kot obtgkini testu
zalomeni vybereme prepinac: Typy koncd oddiu
.. . L. . . ™ Na dali strénce
B Na dalsi strance — text nového oddilu po zalomeni £ N stejné strance
pokracuje na nové strance. ;: Iiu:? s:fé"te
3 Iche skrance
B Na stejné strance — prubézné zalomeni oddilu, —
text pokracuje bez zalomeni stranky.

B Na sudé strance, Na liché strance - text pokracuje na za¢atku dalsi stranky se
sudym nebo lichym cislem. Tyto volby mohou v dokumentu vytvorit prazdnou
stranku, ktera se ale zobrazuje jen v Nahledu pro tisk, nikoli v RozlozZeni pri tisku.

V Normalnim zobrazeni vyznacuje Word zalomeni oddilu nasledovné:

Posledni fadek proniho oddilu

Konec oddilu {dalsi stranka)

Prini fadek druhého oddilu

Text v zavorkach se pochopitelné lisi podle typu zalomeni. V rezimu Rozlozeni webové
stranky, RozlozZeni pri tisku a v Osnové se zalomeni oddilu vyznacuji jen pfi zobrazeni
vsech netisknutelnych znaku, které zapneme nebo vypneme pomoci volby Vse z kar-
ty Zobrazeni v dialogovém okné Nastroje, Moznosti, pripadné klepnutim na tlacitko
Zobrazit nebo skryt 1 na panelu nastroju Standardni. V RozloZeni pro ¢teni ani Nahledu
pro tisk se zalomeni oddil(i nezobrazuji.

Odstranéni konce oddilu je velice jednoduché: v Normalnim zobrazeni (pfipadné v ji-
ném - zalomeni je ale vhodné zobrazit) vybereme jeho symbol a stiskneme Delete.
Word slouci oba prilehlé oddily do jediného a nové vzniklému oddilu prifadi veskery
format plvodniho druhého oddilu; format prvniho z oddilil je tim padem ztracen.
V podstaté se da fici, Ze pod symbolem zalomeni oddilu je skryt veskery format pred-
choziho oddilu.
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Z toho vyplyva i postup pfi kopirovani formatu do jiné ¢asti stejného nebo jiného do-
kumentu; v Normalnim zobrazeni vybereme opét znak zalomeni oddilu na konci poza-
dovaného oddilu a poté jej zkopirujeme na novou pozici. Text pred viozenym
zalomenim ziska prislusny format.

Veskeré vlastnosti a formaty oddilll si takto mizZeme pohodiné ulozit do polozky au-
tomatického textu, kterou bude tvorit samotny znak zalomeni na konci oddilu; poza-
dovany format pak mGzeme kdekoli v dokumentu rychle aplikovat tak, Zze zminénou
polozku vlozime na konec inkriminovaného textu. (Z tohoto pohledu se zalomeni od-
dilu chova stejné jako konec odstavce.)

Zahlavi a zapati dokumentu

V této &asti textu kapitoly budeme hovorit o moznostech vytvoreni plnohodnotného za-
hlavi a zapati s libovolnym textem, grafikou i formatovanim. Pomoci zde popisovanych
postuptt muzeme také upravit jednoduchd zdhlavi a zapati, vytvofena puvodné prikazem
Cisla stranek, pfipadné k nim doplnit dalsi obsah. Nezapomeiite ale, 7e prohlizece ve we-
bovych strankdch zidné zahlavi ani zdpati nezobrazuji.

Pfi vytvoreni a upravdch zdhlavi a zdpati v aktudlné otevieném dokumentu postupujeme
ndsledovné:

1. Zadame pfikaz Zobrazit, Zahlavi a zdpati. (V rezimu RozloZeni pii tisku a Ndhle-
du je mozné vstoupit do stavajictho zdhlavi ¢i zapati prostym poklepanim do jeho
oblasti.) Co provede Word:

B Prejde do RozloZeni pii tisku, pokud jesté nenf aktivni.

B Oblasti zdhlavi a zdpati vyznaci na strance teckovanou c¢drou a obé aktivuje,
takZe s nimi miZeme normalné pracovat.

B Text celého zbytku dokumentu zobrazi Sedou barvou, takZe s nim nemuZeme
pracovat; Word jej muze také Gplné skryt. (Stejné se ukazuje i zdhlavi pii béz-
ném zobrazeni textu.)

B Zobrazi panel ndstroju Zahlavi a zdpati se vSemi potiebnymi piikazy.

Na obrazku 9-5 vidime oblast zahlavi dokumentu po zadani piikazu Zahlavi a za-

pati; oblast zdpati vypadd podobné.

2. Kurzor presuneme ze zahlavi do zdpati a naopak béznymi Sipkami nahoru a dolu,

piipadné klepnutim na tlacitko Zobrazit ¢i skryt text dokumentu z panelu ndstro-
ju Zahlavi a zapati.

Pomoci sipek a dalsich klaves mlzeme v oblasti zahlavi ¢i zapati prejit na libovolnou
stranku v dokumentu. Na konkrétni strance zde obvykle nezalezi, protoze zahlavi a za-
pati je stejné. Jak si ale rekneme v odstavci ,Jak v dokumentu vytvofit rlizna za-
hlavi a zapati*, mohou se zahlavi a zapati v jednotlivych ¢astech dokumentu lisit
(napriklad podle oddilu nebo podle nazvu kapitoly); v takovém pripadé ma samoziej-
meé piechod na spravnou stranku smysl.

22|
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Zde zapisujeme text zahlavi

13-kap17.doc - Microsoft Word

EBX
© soubof  Cprawy  Zobrazit Vio¥it Eormst  Mastroje  Tabuka Okno  Mapoéda Mapovida — zadejte dotaz + X
= ERERE NN N R RN AW I N A e e Wes I 0 | )
- TmeshewRonan - %2 2 10 - W] B Z U [E]= e

Ayl e e e e ey
Oblast zahlavi -] ;

" Kapitola®1 7:-Navrh-profesionalniho-vzhledu-dokumentu-
a’jejich-tisky

"Navrh-strane Bl Er o
Hlavni text —_— ot automatictext - | ) 4 167|651 © Q0 eh | i (5 &, | za
= Word 2003 a*pravo 4
dokumentu abully-a* grafické objekty. T i ke vzhile dur celfch steének dod Reré-sepromitaii
o RozloZen piitisios, Nanledu o tiske s o ustene ‘padoby dolrumentn, Budene e tedy hovelit
o a° zapau o vD"‘ i i anlcich ]
Tuio kepitolaud proto zaji jménap 2 1 inét jako jsow rizne
oy, dopisy, sptévy, meadly nebo-cols knihy, (g rptedient webavieh strinek, jinfeh typi
lektzaniclfely dokum entt, oblek, Bt +-mailovyoh 7peéy & Saliieh konzovich proditt midete ale

bl apwmy i oy, odstavoe, nadpisy, semamy,

5] i pop: i Gt K e
Prextovymipoli, je-napiiklad diledité i jektiive 20, niflesé
Ll rlastaostivahlecu steasi (Bdsti-, Upravy vabdedw strinky™ o, Mahled dokumenty a%:sk‘) majivznam pro
Strénika 1 odd 1 113 na l,2cm sl 1 zhzn| Rev) Roz| PRES| | Cedtina o

Obrazek 9-5: Oblast zahlavi a panel nastroju Zahlavi a zapati

Vlozit pole DATUM Vlozit pole CAS
Format gisel stranek Vzhled stranky
Vlozit pocet stranek Zobrazit ¢i skryt text dokumentu
Vlozit pole STRANKA 0dkaz na predchozi

Zahlavi a zapati
viogit automaticky text | A & &7 | B © | Eh | 2| E S 5, | zavit

|
Prepnout mezi zahlavim a zapatim
Zobrazit predchozi
Zobrazit dalsi

Obrazek 9-6: Panel nastroju Zahlavi a zapati pro praci se zahlavim a zapatim dokumentu

3. Nyni do oblasti zdhlavi nebo zdpati napiSeme pozadovany text, ktery muZze byt
rozdélen do né€kolika odstavcu a muZze mit libovolny format, stejné jako bézny text
dokumentu.

Do zahlavi a zapati se daji vkladat také grafické objekty a textova pole; prislusné po-
stupy jsme probirali v kapitole 5 publikace Uvod do Microsoft Office 2003, respektive
v €asti ,Presné rozlozeni stranky s textovymi poli“ této kapitoly.
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A zde je nékolik uZzite¢nych postupt pro tvorbu zahlavi a zdpati:

B Klavesou Tab zarovname text k jedné ze dvou preddefinovanych zardzek tabu-
latoru; prvni zardzka v zdhlavi a zdpati je pfitom nastavena na stfed oblasti
a druhd k jejimu pravému okraji. (V konkrétni Sabloné mohou byt samozfejmé
tabuldtory nastaveny jinak.)

B Pro odstranéni zdhlavi ¢i zdpati staci jednoduSe vymazat veskery text a grafic-
ké objekty.

B Pomocdi tladitek VloZit pole STRANKA, VloZit pocet strinek, VloZit pole DATUM
a Vlozit pole CAS z panelu ndstroju Zdhlavi a zdpati muZeme na poZadované
misto v zahlavi ¢i zapati rychle vlozit ¢islo aktudlni strinky, celkovy pocet stra-
nek v dokumentu, aktudlni datum nebo ¢as. Pocet stranek i datum a ¢as se pii
kazdém tisku aktualizuji.

B Zminéné tlacitko VloZit pole STRANKA vklida stejné automatické &islo strinky,
jaké definuje pifkaz Vlozit, Cisla strinek (viz predchdzejici ¢dst textu kapitoly);
na rozdil od n&j neumistuje ale ¢islo strainky do rdmu. Formadt ¢isla stranky zmé-
nime z panelu nastroju Zihlavi a zdpati tlacitkem Format cisel stranek, které vy-
vold znamé dialogové okno Formait cisel strinek; o ramech viz nize uvedeny
text ,Zmeéna velikosti a umisténi zdhlavi a zapati.

B Dalsi typy pieddefinovanych informaci vloZzime rychle do zdhlavi ¢i zapati z ro-
zeviraci nabidky Vlozit automaticky text (napiiklad je to ndzev souboru, jméno
autora a podobné).

Skryti hlavniho textu dokumentu

Pokud nas hlavni text dokumentu pfi praci v zahlavi ¢i zapati zbyte¢né rozptyluje, mui-
zeme jej skryt klepnutim na tlacitko Zobrazit ¢i skryt text dokumentu z panelu na-
stroju Zahlavi a zapati; normalné se text dokumentu vypisuje nevyraznym sedym
pismem.

4. Po dokonceni Uprav ¢i sestaveni nového zahlavi a zdpati klepneme na tlac¢itko Za-
viit z panelu ndstroji Zahlavi a zapati, pfipadné zaddme piikaz Zobrazit, Zahlavi
a zdpati, a vratime se k puvodnimu rezimu zobrazeni dokumentu.

Formatovani zahlavi, zapati a ¢isel stranek pomoci styli

Textu zahlavi prifazuje Word vestavény styl odstavce Zahlavi, textu zahlavi dava po-
dobné styl Zapati a automaticka €isla stranek nabyvaji znakovy styl Cislo stranky.
Upravou odpovidajicino stylu miZzeme proto jednotnym zpuisobem zmeénit vzhled
véech zahlavi, zapati nebo Cisel stranek v celém dokumentu; uvedené styly plati pri-
tom pro vsechny oddily dokumentu.

Zahlavi a zapati mizeme napriklad zvyraznit pomoci vhodného ohraniceni, jiného for-
matu pisma a podobné. O stylech podrobnéji viz kapitola 5, ¢ast ,Prizplsobeni stylu".
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Zména velikosti a umisténi zahlavi a zapati

Zapsany text zdhlavi a zdpati je normdlné omezen jen na oblast zahlavi ¢i zdpati na hor-
nim, respektive dolnim, okraji stranky. Pomoci ndsledujicich postupti muzZeme ale zménit

vy

velikost a umisténi téchto oblasti, piipadné rozsifit zahlavi a zapati i mimo né:

Horni a spodni okraj oblasti zahlavi zménime tak, Ze

poklepanim vstoupime do zdhlavi (pfipadné Kklep- ¢ subor Oprawy zobrast ozt Format
nutim, pokud se jiz v zdhlavi ¢i zdpati nachdzime)
a mysi pretdhneme znacku hornitho nebo spodniho
okraje na svislém pravitku: :

Pfesné rozméry zobrazime bcéhem taZeni stiskem |

klavesy Alt; pokud se svislé pravitko ani po zadani
prikazu Zobrazit, Pravitko neobjevi, otevifeme dialogové okno Nistroje, MoZnosti
a na karté Zobrazeni zaskrtneme volbu ,Svislé pravitko (pouze zobrazeni Rozvrze-
ni pri tisku)“.

Podobnym zpusobem zménime také horni a spodni okraj oblasti zdpati; i zde pla-
ti moznost stisku kldvesy Alt a zobrazeni svislého pravitka.

Pokud je text zahlavi ¢i zapati prilis obsahly, zméni Word spodni okraj zahlavi (respek-
tive horni okraj zapati) automaticky, aby se do své oblasti cely vesel a neprekryval
hlavni text dokumentu.

Presnou 3Sitku mezery mezi zdahlavim ¢i zdpatim a okrajem vlastniho textu stranky
zménime klepnutim na tlacitko Vzhled stranky, kde na karté RozloZeni zadame po-
Zzadovanou hodnotu do pole Zihlavi nebo Zdpati ve skupiné Od hrany.

Umisténi textu za levy nebo pravy okraj oblasti zdhlavi ¢i zdpati je jednoduché: sta-
¢ piislusnym odstaveum textu pfifadit ziporné levé nebo pravé odsazeni (na vo-
dorovném pravitku nebo v dialogovém okné Odstavec).

0 vodorovném pravitku i dialogovém okné Odstavec jsme hovorili v kapitole 3, ¢ast
Primé formatovani odstavcu".

Dialogové okno Cisla stranek vklada pole s €islem stranky do takzvaného ramecéku (ve
starsich verzich Wordu se spravné nazyval ram). Jedna se o zastaraly prvek dokumen-
tl Word, ktery je podobny textovému poli — a stejné jako toto pole se da napriklad
prretahovat mysi do libovolné pozice ve strance. Vlastnosti ramu zménime tak, Ze jej

klepnutim vybereme a zadame prikaz Format, Ramecek.

Potfebujeme-li text zdhlavi nebo zdpati umistit na jiné misto stranky, pfejdeme
s kurzorem do zdhlavi (zdpati) a podle postupt uvedenych v této kapitole nejpr-
ve vloZime textové pole (¢dst ,Presné rozlozZeni stranky s textovymi poli“), a poté
mu piifadime vhodny styl obtékani kromé stylu Rovnobézné s textem (¢dst ,,Kom-
binace textu s grafickymi objekty a textovymi poli). Toto textové pole jiz muze-
me pfetdhnout do libovolného mista ve strance; protoZe jsme je vklddali pfi
aktivnim zdhlavi, stdvd se jeho integrdlni soucdsti a zobrazuje se na vSech stran-
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kdach dokumentu ¢i oddilu — stejné tak je miZeme upravovat jen ze zdhlavi a za-
pati.

Textové pole nebo graficky objekt zahlavi a zapati, ktery se prekryva s hlavnim tex-
tem dokumentu, se zobrazi vzdy za textem (prestoze ma treba styl obtékani Pred tex-
tem) a vykresli se svétlejsi barvou.

B Do zihlavi ¢i zdpati muzeme stejnym zpusobem vlozit i libovolny jiny graficky ob-
jekt — napfiklad obrazek, automaticky tvar nebo objekt WordArt — ktery se ma zob-
razovat na kazdé strince dokumentu nebo jeho oddilu; pokud mu pfifadime jiny
styl obtékdni neZ Rovnobézné s textem, muZeme jej ve strance presunout na libo-
volné misto. (Takto vklddd Word mimo jiné vodoznak, popsany na jiném misté této
kapitoly — umistuje jej vzdy do zdhlavi a doprosted stranky.)

Pirekryvanim zahlavi a hlavniho textu miizeme docilit specialnich efektu

Rozsirime-li oblast zahlavi ¢i zapati v dokumentu, upravi Word automaticky horni ne-
bo spodni okraj stranky, aby se tak zminéna oblast neprekryvala s hlavhim textem do-
kumentu. Pokud ale pied pozici okraju do textovych poli Nahoi'e nebo Dole z karty
Okraje dialogového okna Vzhled stranky (viz v této kapitole ¢ast ,Nastaveni okrajl
a orientace stranky") zapiseme znaménko minus, Word nebude okraje posouvat a klid-
né necha zahlavi a zapati zasahovat do oblasti hlavniho textu. Takto prekryty obsah
zahlavi a zapati se vykresluje vzdy za textem a navic ve svétlejsich barvach, takze jej
muzeme vyuzit pro tvorbu vodoznaku a dalsich efektu.

Jak v dokumentu vytvorit rizna zahlavi a zapati

Normalné maji vSechny strinky v dokumentu stejné zahlavi i zdpati; presto ale muZeme
vytvorit i nékolik raznych zahlavi a zdpati, a to hned tfemi raznymi zpusoby.

Jiné zahlavi ¢i zdpati je tak mozné defi-
novat pro prvni stranku dokumentu

Yzhled stranky

(pfipadné oddilu, pokud jsou v doku- | % | po oot |
mentu definovdna a pokud zacinaji na O;jlvétgkoddnu: [arovésutme 7]
nové strince — pro prubézné zalomeni ™ Botladit vysvetivky
oddilu na stejné strance se tento postup it ot
vyuzit nedd). Na titulni strané zpravy ™ Reend lché a sudé
tak mtZeme napifklad vynechat cislo v §
stranky: e Z:i: |1Z§Z:—:|
1. Je-li dokument rozdélen na oddi- | 3wénka
ly, pfic¢emZ poZadujeme vytvore- | o frapete =]
ni jiného zahlavi prvni stranky aZ ”‘:‘j'z:'rt E—
od urcitého oddilu dile, umisti- W E—
me kurzor do tohoto prvniho vy- =
braného oddilu. Eulaisdkt. | ohranitent.. | ——
2. Zadame piikaz Zobrazit, Zahlavi
a zdpati, a poté tlacitkem Vzhled _viter | [
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stranky z panelu ndstroju Zahlavi a zdpati otevieme kartu RozloZeni dialogového
okna Vzhled stranky (viz obrazek).
3. Zaskrtneme policko Jiné na prvni strince a ddle z rozeviraciho seznamu PouZit vy-

bereme:

B Volbu Na cely dokument — vytvofime jiné zahlavi pro prvni strinku dokumen-
tu, piipadné pro prvni strainky vSech oddilu dokumentu.

B Volbu Na tento oddil — jiné zdhlavi bude mit jen prvni strdnka aktudlntho oddilu.

B Volbu Od tohoto mista ddle — jiné zahlavi bude mit prvni strinka vSech oddi-
It pocinaje aktudlnim oddilem.

4. Nakonec klepneme na tlac¢itko OK.

Zahlavi a zdpati se navic muze lisit i mezi lichymi a sudymi strinkami; to md smysl napfi-
klad pii tvorbé tisténé knihy, kde bude na strinkdch vlevo uveden ndzev knihy a vpravo
ndzev kapitoly. Postupujeme prakticky stejnym zptsobem — jen na karté RozloZeni dialo-
gového okna Vzhled stranky zaskrtneme policko Razné liché a sudé.

Posledni moZnost rozliSeni zdhlavi a zdpati spociva v jejich rozdéleni podle oddilu doku-
mentu. Zpocdtku je zdhlavi a zapati kazdého oddilu s vyjimkou prvniho propojeno
s pfedchozim oddilem a je tedy pfesné stejné; to znamend, Ze se jakykoli zdsah do za-
hlavi ¢i zdpati promita zaroven do vSech oddilti dokumentu. Toto propojeni zrusime klep-
nutim na tlacitko Odkaz na pfedchozi v panelu ndstroju Zdhlavi a zdpati (nejprve ale
musime samoziejmé zadat piikaz Zobrazit, Zahlavi a zdpat); zahlavi a zapati pfislusnych
sousednich oddilt jsou od tohoto okamziku nezdvisld a muZeme je upravovat samostat-
né. (Zahlavi a zapati ve zbyvajicich oddilech dokumentu jsou v3ak stile propojena s pu-
vodnim ,druhym* oddilem.)

Zména automatického cislovani stranek v konkrétnim oddilu

Format a prvni poradoveé ¢islo automatického Cislovani stranek, viozeného do zahlavi
¢i zapati prikazem Vlozit, Cisla stranek, pfipadné tlagitkem VloZit pole STRANKA z pane-
lu nastrojl Zahlavi a zapati, mizeme zménit také jen pro konkrétni oddil dokumentu.

Nejprve prejdeme kurzorem do pozadovaného oddilu a zadame prikaz Zobrazit, Zahla-
vi a zapati, a poté klepneme na tla¢itko Format Cisel stranek z panelu nastrojli Zahla-
Vi a zapati. Objevi se dialogové okno Format Cisel stranek, o0 némz jsme hovofili v ¢asti
+Automatickeé ¢islovani stranek"; zménéné volby zde po klepnuti na tla¢itko OK skutec¢-
né plati jen pro aktualni oddil dokumentu, prestoze tfeba dalsi oddily maji nastaven
parametr Stejné jako minulé.

Nejdulezitéjsi jsou zde volby Pokracovat z piredchoziho oddilu a Zacit od, které definu-
ji podobu ¢iselné Fady stranek v aktualnim oddile.

ANOVAN

Zahlavi nebo zapati je ofiznuté

P¥i tisku dokumentu se ¢ast zahlavi nebo zapati nevytiskla (je oriznuta).

Text zahlavi nebo zapati je zifejmé prilis blizko ke hrané stranky. V dokumentaci ke
konkrétni tiskarné si proto ovérte, nakolik blizko od hrany papiru se jesté da tisknout;
poté zadejte prikaz Soubor, Vzhled stranky a na karté Rozlozeni stanovte vzdalenost
Zahlavi ¢i Zapati ve skupiné 0d hrany (zhruba uprostred dialogového okna).
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V dokumentu, kde vySe popsanymi metodami nastavime ruznd zahlavi a zdpati, jiz pri
kazdé zméné zahlavi ¢i zdpati musime pfejit kurzorem do odpovidajici ¢asti dokumentu
(a to bud pred zaddnim piitkazu Zahlavi a zdpati, nebo pfimo v oblasti zahlavi a zdpati).
Pokud ma napfiklad dokument jiné zahlavi prvni strinky, musime se pro jeho Gpravy do-
stat na prvni stranku — a pro upravy zahlavi dalSich stranek musime opét prejit na jiné
misto. Oblast kazdého zdhlavi a zapati je nastésti velmi vystizné oznacena, napiiklad ,Za-
hlavi — Oddil 2 nebo ,Zdpati prvni strainky“. Mezi jednotlivymi zdhlavimi a zdpatimi se
také muzZeme pohybovat pomoci tlacitek Zobrazit predchozi a Zobrazit dalsi z panelu na-
stroju Zahlavi a zdpat:

| 5 5, | zavit

Zobrazit pfedchozi Zobrazit dalsi

Upravy vzhledu stranky

Razné parametry vzhledu strinek v celém dokumentu nebo jeho oddilech nastavujeme
z dialogového okna Vzhled stranky; patfi sem okraje dokumentu, velikost papiru, svislé
zarovnani textu a cislovani fadku.

Nezapomente, ze na zobrazeni webove stranky v prohlizeci nemaji parametry dialogo-

vého okna Vzhled stranky zadny vliv.

Obecné nastavujeme parametry vzhledu stranek nasledujicim zptsobem:
1. Zvolime ¢dst dokumentu, jejiz vzhled budeme upravovat:

B Pro upravy vzhledu celého dokumentu staci umistit kurzor kdekoli do jeho textu.

B Pro upravy vzhledu dokumentu od daného mista dile presuneme kurzor na to-
to misto.

B Pro dpravy vzhledu ¢asti dokumentu vybereme pozadovanou ¢&ast.

B Je-li dokument rozdélen na oddily, umistime kurzor do zvoleného oddilu, pfi-
padné vybereme nékolik pozadovanych oddilu.

2. Pfikazem Soubor, Vzhled strinky otevieme dialogové

okno Vzhled stranky, které ma tfi karty — Okraje, Papir ..,

a Rozlozeni. Pousit
3. V rozeviracim seznamu Pouzit (je ve vSech kartidch) sta- M celf dekumerk hd

na tento oddi
d tah

Od tol mista dale
ik

novime, pro kterou ¢ast dokumentu budou provedené
Ia cely

zmény platit: = |

Vybrana varianta se z jedné karty okamzité promita do vSech ostatnich a urcuje tak
oblast dokumentu, pro kterou plati nastaveni celébo dialogového okna. Obecné
muzeme ménit vzhled celého dokumentu nebo jeho vybranych oddilu. Zadame-li
volbu Od tohoto mista ddle, kterd je k dispozici jen pokud neni vybrdn zZadny text,
vloZi Word na pozici kurzoru zalomeni oddilu; podobné u volby Na vybrany text
se vkladd zalomeni oddilu pfed a za vybér v textu. Vedlejsim tcinkem téchto dvou
voleb je tedy pohodlné roz¢lenéni dokumentu na oddily.
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4. Rozhodneme-li se prohldsit vybrané volby za standardni, klepneme na tlacitko Vy-
chozi (opét je dostupné ve vSech kartich) a na dotaz s potvrzenim odpovime Ano.
Word pfifadi parametry ze vSech tif karet dialogového okna jak aktudlnimu doku-

mentu, tak i

N

jeho Sabloné.

Nakonec pfistoupime k vlastnim zméndam vzhledu stranky; jednotlivé volby probi-

rdme v ndsledujicich ¢astech textu, pficemz pomuckou je ndm Nahled v dialogo-

vém okné.

Nastaveni okraju a orientace stranky

Okraje dokumentu a orientaci strinek nastavime podle ndsledujicich kroku:

1. V dialogovém okné Vzhled stranky klepneme na kartu Okraje (je na obrazku 9-7).

Yzhled stranky

Okra]e] Papir 1 Ruz\uien\']

Okraje
Mahofe: 2 cm E|:
zm =

0 crn 3:

Vlewo:
U hibetu;

Orientace

Ma ifku

Ma vyiky
Skranky

Vice skrének:

Nahled

Pouit;

Ma cely dokument -

Dole: |2 cm E|
Yprawo: |2 cm El
Umisténi hibetu: |Vlevo

g

< | o]

ormaini -

wychaz!,

Obrazek 9-7:

Nastaveni okraju dokumen-
tu z karty Okraje dialogové-
ho okna Vzhled stranky

2. Ve skupin¢ Orientace zvolime zdkladni orientaci stranky: obvyklé nastaveni Na
vysku znamend tisk fadkt kolmo ke sméru podavini papiru, zatimco volba Na Sif-
ku predstavuje tisk rovnobézné se smérem poddvant:

Orientace na vysku

Smér
podavani

Orientace na Sirku

F

Smér podavani

Mdme-li v dokumentu napiiklad tabulku s velkym poctem sloupcu, muzZeme ji

¥y

umistit do samostatného oddilu, kterému pfifadime orientaci na sitku, zatimco zby-
tek dokumentu bude orientovan normalné na vysku.
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PFi zméné orientace papiru prohodi Word automaticky také aktualni hodnoty horni-
ho a spodniho okraje za levy a pravy okraj, takze text stranky zabira presné stejnou
oblast.

3. Nyni muZeme z rozeviracitho pole Vice strdnek zvolit rozloZeni strinek na listech
papiru:

B Vychozi volba Normalni znamena obvykly tisk kazdé strinky dokumentu na sa-
mostatny list papiru (respektive na samostatnou stranu listu pfi oboustranném
tisku).

B Volba Zrcadlové okraje znamend, Ze se sice stranky budou opét tisknout na
jednotlivé listy (respektive strany list), ale jejich okraje se budou symetricky
stiidat. Jinymi slovy, levy okraj strinky o sudém c¢isle se bude shodovat s pra-
vym okrajem stranky o lichém ¢isle (hovoiime o vnéjsim okraji) a naopak (dru-
hy okraj je vnitini).

B U volby 2 stranky na 1 list se
na kazdy list papiru (respekti-
ve na kazdou stranu listu) bu-

Orientace

dou tisknout dvé stranky
dokumentu o poloviéni veli-

. . L. .. Na Eirku
kosti se symetrickymi okraji. -
Poznamenejme 2_16, 7Ze nasta- Wice stranek:

veni zdkladni orientace stran-
ky vyjadfuje v tomto pfipadé -
orientaci listu papiru, nikoli M cely dokument: - =
orientaci stranky v dokumen-
tu; pri orientaci na Sitku se
tak fakticky vytvofi dvé stran-
ky poloZené na sitku:

Hahled

| %

H H |‘

Wychozi. Storno
[P

Podobné pii orientaci na Sitku budou poloviéni stranky orientovany fakticky na
vysku, vedle sebe. Kazdopadné to znamena, Ze se strinky budou tisknout ve
stejném poradi, v jakém jsou zapsiny v dokumentu — neboli pouhym obou-
strannym tiskem a ndslednym pieloZenim listi papiru se ndm ucelenou brozur-
ku udélat nepodaii. (Velikost pisma v dokumentu zustane samoziejmé také
beze zmény, takZe dokument zabird stejné mnozstvi papiru jako diive — z to-
hoto pohledu je zfejmé zajimavéjsi Lupa v dialogovém okné Tisk. Pozn. prekl.)
B Posledni volba, Brozura, jiz tiskne nejen po dvou strinkdch na list, ale navic se
zrcadlové symetrickymi okraji; z vytisténé podoby textu jiZ muZeme prostym
preloZzenim sestavit brozurku. U této volby musime mit zapnutou orientaci Na
sitku a musime ji aplikovat vzdy na cely dokument; pro spravné sestaveni bro-
zurky je pak nutné tisknout oboustranné.
Rozmisténi stranek je u BroZury shodné s volbou 2 stranky na 1 list v orienta-
ci Na Sitku. Zde ale Word netiskne strainky dokumentu v bézném poradi, nybrz
takovym zpusobem, Ze pouhym pfeloZenim celého vytisténého svazku listt do-
staneme brozuru se spravnym cislovanim stranek. Pomoci volby Pocet listu
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v brozufe muZeme ddle roz- Cientace

délit dokument do nékolika

mensich svazku. o ik Na ik
Stranky

4. Dile do ciyf textovych polf ve | "0 FETTR—
skupiné Okraje v horni ¢asti kar- Pocet listt » brojufe: [ty =]
ty zaddme pozadovanou velikost | metled
okraju. Ndzvy téchto poli odpo- TrT—— =

vidaji momentdlné vybranému —
rozloZzeni v seznamu Vice strd- = | =
nek; u volby Normdlni zde bu-

dou napiiklad pole Nahote, o, storms
Dole, Vlevo a Vpravo, zatimco
u volby Zrcadlové okraje a orientace na vysku to budou pole Nahore, Dole, Vniti-

ni a Vné&jsi.

Podrobny postup nas ¢eka ve vysvétlujicim panelu ,Vytvoreni brozury nebo knihy".

Symetricka zahlavi a zapati

Vybereme-li z rozeviraciho pole Vice stranek nékterou z voleb, ktera definuje symet-
rické okraje (tedy Zrcadlové okraje, 2 stranky na 1 list, nebo Brozura), mizeme v do-
kumentu vytvorit také symetricka zahlavi a zapati. Znamena to nejprve na karté
RozloZeni dialogového okna Vzhled stranky zaskrtnout policko RUzné liché a sudé,
a poté odpovidajicim zptsobem upravit zahlavi a zapati v dokumentu (cely postup viz
.Zahlavi a zapati dokumentu” drive v této kapitole).

5. K levému, hornimu nebo vnitinimu okraji miZeme ddle pfidat urcité volné misto,
které usnadiiuje vazbu brozury. Pozadovany prostor uré¢ime v textovém poli U hibe-
tu; pokud jsme z rozeviraciho seznamu Vice strinek zvolili Normdlni, vybereme
dadle z rozeviraciho seznamu Umisténi hibetu variantu Vlevo nebo Nahote.

U volby Zrcadlové okraje, 2 stranky na 1 list, nebo Brozura umisti Word hibet vzdy
k vnitinimu okraji a jeho umisténi nelze zménit; nachdzi se proto pii pravém okraji
strinek o sudém cisle a pii levém okraji stranek o lichém disle.

Viditelné oznaceni okraji

V Rozlozeni pfi tisku a Rozlozeni webové stranky muize Word zvlast vyznacit vnitini
hranice okrajli stranek (pfipadné sloupct, pokud je v nich text zobrazen); staci v dia-
logovém okné Nastroje, Moznosti klepnout na kartu Zobrazeni a ve skupiné Moznosti
tisku a rozlozeni webové stranky zaskrtnout poli¢ko Hranice textu.

Definice okrajii pomoci pravitek

Dalsi moznost nastaveni okraji stranek je vyuZzit vodorovné a svislé pravitko:
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1. Je-li dokument rozdélen do oddilt, umistime kurzor do pozadovaného z nich, pfi-
padné vybereme nékolik oddilt (pokud chceme nastavit okraje v nékolika oddi-
lech soucasné).

2. Prejdeme do RozloZeni pii tisku nebo Nahledu a zobrazime vodorovné a svislé
pravitko. V prvnim uvedeném reZimu to znamend zadat pitkaz Zobrazit, Pravitko;
pokud se svislé pravitko pfesto neobjevi, otevieme dialogové okno Nastroje, Moz-
nosti a na karté Zobrazeni zaskrtneme volbu ,Svislé pravitko (pouze zobrazeni
RozvrZzeni pii tisku)“. V Ndhledu pro tisk vyvolime obé pravitka soucasné tlacit-
kem Zobrazit pravitko z panelu nastroji Nahled.

3. Nyni mysi pfetdhneme odpovidajici znacku okraje na vodorovném nebo svislém
pravitku; na obrazku 9-8 tak vidime znacky horniho, levého a pravého okraje
v RozloZeni pii tisku. Nezapomenite, Ze pii posuvu okraje musi mit ukazatel mysi
podobu oboustranné Sipky a bublinovd ndpovéda (jsou-li zapnuté Tipy) musi po-
pisovat prislusny typ okraje; jinak muZete omylem zménit namisto vzhledu stran-
ky jen okraj aktualniho odstavce v dokumentu.

Levy okraj Pravy okraj

08 K0973-kap17, doc - Microsoft Word

¢ Soubor Opravy | Zobrazt Wiodit Format Mastroje Tabuka Okno  Napovida MapovEda —padsjte dotaz v %

R N e e R R R T R R R I I R I VR IR R PR IR IR SR S T T

iz

Horni okraj —

Kapitola 17: Navrh profesionalniho vzhledu dokumentut
a jejich tisk

Navrh stranek

Piedchizejie kapitoly této Ssti knihy se zabfvely zadévéaim obsahw do dokumentu Micrasoft Office
02 2003 4 Wpravou vzhledy jedaotlivich jeho proki, jako jsou maky, odstavee, nadpisy, semany,
abulky a grafické objekty. Tato kapitola piechdzi ke vehledu celych stranek dolumentu, kderé se promitajd
o RozloZent pfi tisku, Nahledu piitisku a do Lifténé podoby dolumentu. Budeme zde Ledy hovodit
uspotddéni mingnych prvkl dokunients — 2 také zdhlavi, Zépati & vodomake — na jednotlivich strénksch.
Tato kapitals bude proto zajimavi zejména pro vytvifeni Klasického tiftEnsho dokumentu, jake json riag
bomiimky, dopisy, zprivy, manudly nebo celé knihy. I pfi vytvsieni webovich strinck, jinych typl
blektronickyeh dokumentt, obdlek, Stitkd, e-mailowych zprav a dalsich koneovych produldi milete ale
gkters informace vyt Obtékdni texty, popisovans ¥ #4sti  Kombinace textu & grafickymi objekty
& textovmi poli®, je napfiklad diiletité zobrazent prafickijch objekti ve webovén prohifiesi, nikters
lasinosti vehledu strinly (Sésti ,Upravy wahledu strénky a ,Nihled dokumentu a tisk") majf vyzmanm pro
ipravu obalek a Stitkil. Pro vytvdient celjch webavych strénsk ale zde probizané postupy vhodné nejsou

“«©ow|q

B S BT BB A 32 T

TunshE wah e ctrinal o dalfinh trendt slabtrnninbrieh dalaiment os ienia banitals 10

Stranka 1 odd 1 1/16 na Z6em Fo1 sl 1 Celtina [E5g

Obrazek 9-8: Znacky na vodorovném a svislém pravitku pro nastaveni horniho,
levého a pravého okraje v Rozlozeni pfri tisku

Presné udaje o Sifce okraje zobrazime béhem tazeni mysi sou¢asnym stiskem klavesy Alt.

Neplette si ale levy a pravy okraj stranky s levym a pravym odsazenim odstavce. Okraj je
totiZ normdlni vzdalenost mezi textem dokumentu a hranou papiru, pficemz plati vzdy
pro cely dokument nebo oddil. Odsazeni je oproti tomu dil¢i dprava této vzdalenosti pro
jeden nebo vice odstavcl. (Okraj je tedy vlastnosti oddilu, zatimco odsazeni je vlastnosti
formdtu odstavce.) Pokud je levé nebo pravé odsazeni rovno nule, bude text zarovnin
pfimo s levym nebo pravym okrajem; kladné odsazeni znamend posun dovnitf listu a za-
porné odsazeni posun do okraje strainky (obrdzek 9-9).
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Levy okraj —— — Pravy okraj
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Obrazek 9-9:
RUzné typy okraju
a odsazeni v doku-
mentu

0 odsazeni odstavctl podrobnéji viz kapitola 3, ¢ast ,PFimé formatovani odstavc(l”

Vytvoreni brozury nebo knihy

Ve Wordu muzeme primo vytisknout stranky brozury nebo dokonce celé knihy. Kazda

stranka se pritom bude tisknout na polovinu jedné strany papiru; to znamena, ze

u normalniho formatu papiru A4 budou mit stranky brozury velikost A5. Zvladnout ce-

ly proces tisku brozury znamena ovsem alespon par pokust a omyl(, takze si jej roz-

hodné vyzkousejte nanecisto.

Z aktualné otevieného dokumentu vytvorime brozuru nasledovné:

1. Zvolime prikaz Soubor, Vzhled stranky; klepneme na kartu Okraje (viz obrazek 9-
7) a z rozeviraciho seznamu Vice stranek vybereme typ Brozura. Dale zkontroluje-
me, jestli je v rozeviracim seznamu Pocet list v brozZuie vybrana volba Vsechny.

2. Nastavime okraje dokumentu, provedeme pripadné dalsi upravy vzhledu stranky
a klepneme na tlacitko OK.

3. Pri tisku dokumentu nezapomente tisknout na obé strany papiru (v oboustran-
ném neboli duplexnim rezimu). U tiskarny s duplexnim tiskem zvolime oboustranny
tisk klepnutim na tlacitko Vlastnosti z dialogového okna Tisk.
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dokumentu a tisk".

Podrobné postupy pro tisk probirame na konci této kapitoly, v ¢asti ,Nahled

hodné zacit s malou pokusnou brozurou!)

Nema-li tiskarna duplexni rezim, musime v dialogovém okné Tisk zaskrtnout volbu
Obousmérny rucéni tisk (nazev volby v ¢eské verzi Wordu je pochopitelné chybny
a spravné by mél byt Oboustranny, pozn. pfekl.) a oboustranny tisk obsluhovat
ruéné. To znamena, ze Word vytiskne nejprve prvni stranu kazdého listu, poté si
vyZzada rucni otoceni celého baliku papirtl v podavaci, a pak za¢ne tisknout druhé
strany. (Pravé kvuli zkouseni tohoto spravného otoceni papiru doporucujeme roz-

4. Po vytisténi dokumentu prelozime balik list(i uprostied a sesijeme jej.

Velmi obsahly dokument (napftiklad knihu) mizeme tisknout nikoli do jediné brozury,
ale do nékolika samostatnych brozur ¢i svazku. Postupujeme stejnym zputisobem, pou-
ze na konci prvniho kroku vybereme namisto polozky Vsechny jiny Pocet listi v bro-
Zure (tyto pocty jsou vzdy nasobkem ctyr). Jednotlivé sesity pak svazeme do knihy.

Uprava velikosti a zdroje papiru

Word normdlné predpokladd tisk dokumentu na béZzny formdt A4 o rozméru 210
x 297 mm (respektive v anglosaském prostiedi na mirné odli$ny format 81/, x 11 palct).

Jinou velikost papiru nastavime takto:

1. Otevieme dialogové okno Vzhled stranky a klepneme v ném na kartu Papir (ob-
razek 9-10).

Vzhled stranky

Okraje 1 RozloZeni 1

Format papiru:

[ t210 % 297 mm) -]
Siikar 21 cm El:
Wyka: 29,7 cm E|:

Zdroj papiru

Prvni stranka:

Ostatni stranky:

Mahled
Pouzit: =
Ma cely dokument hd —
Moznost tisku... —
wWchozi.. Skarna

Obrazek 9-10:

Na karté Papir dialogového
okna Vzhled stranky definu-
jeme format a zdroj papiru

2. Pracujeme-li s papirem nékteré standardni velikosti, vybereme jej z rozeviracitho
seznamu Formadt papiru. (Pfesny obsah tohoto seznamu je zavisly na konkrétni tis-

karné.)
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3. Neni-li pfislusny rozmér v seznamu Formdt papiru uveden, zadime jej do texto-
vych poli Sitka a Vyska.

Pokud ma tiskdrna vice neZ jeden zdsobnik papiru, ru¢ni podavac, nebo jiny zdroj, mu-
Zeme vytisknout prvni strinku papiru ¢i oddilu na papir z jednoho zdroje a zbyvajici
stranky na papir z jiného zdroje; takto miZeme napiiklad prvni strinku dopisu vytisknout
na hlavickovy firemni papir a zbyvajici stranky na bézny kancelarsky papir. Zdroj papiru
nastavime velice jednoduse klepnutim na odpovidajici volbu v seznamu Prvni strinka, re-
spektive Ostatni stranky ze skupiny Zdroj papiru.

Klepnutim na tlacitko Moznosti tisku z karty Papir otevieme kartu Tisk, na niz mize-
me definovat parametry tisku; dostaneme se k ni také z dialogového okna Nastroje,
Moznosti.

Uprava rozlozeni stranky

Ruzné parametry vzhledu stranky je mozné nastavit také na karté RozloZeni dialogového
okna Vzhled stranky, kterou vidime na obrazku 9-11:

Vzhled stranky, &l 7 Obrazek 9-11:
Ohraje | Papir | Rozcerti| Karta RozlozZeni dialogo-

addl vého okna Vzhled stranky
Zafatek oddiu: Ma nové strénce =

[ Potlaci vysvetlivky

Zahlavi a zapatl
[ Rizné liché a sudé
[ Jiné na prvni strénce

Od hrany: Zahlavl: |1,25 cm 3:
Zapati: |1,25 cm 3:
Strénka

Svislé zarovnani: Mahofe -

Nahled

Pouit;

Ma cely dokument -

Cilaisdkt.. | chranitent.. |
wychazi, Storno

B Z rozeviraciho seznamu Zacitek oddilu stanovime umisténi textu na zacatku vy-
braného oddilu.

B Rozeviraci seznam Svislé zarovndni vyjadifuje zpusob uspofdddni odstavci na
strance ve svislém sméru (uplatni se jen tehdy, neni-li strinka zcela zaplnéna, viz
obrazek 9-12).
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— Obrazek 9-12:
—_ —_— —_— Varianty Svislého zarovnani
— stranek v oddilu

Nahote Uprostied Dol Do bloku

Vysledky nastaveni Svislého zarovnani se projevi jen v rezimech Rozlozeni pri tisku
a v Nahledu pro tisk, a samozifejmé také v tisténém dokumentu.

B Klepnutim na tlacitko Cisla fidka vyvoldme dialogové okno Cislovani fadku, kte-
ré je uvedeno na obrazku 9-13 a jez umoziiuje tisk ¢isel fadkt v levém okraji oddi-
lu (oddiltn) dokumentu. V tomto dialogovém okné zaskrtneme nejprve volbu Pridat
isla Fadkt, a poté nastavime zbyvajici parametry. Cisla fadkt se zobrazuji jen
v RozloZeni pii tisku a v Ndhledu pro tisk, a opét také v tisténém dokumentu; vy-
uzivaji je napfiklad pravnici a vydavatelé pii diskusi nad urcitym materidlem. Tisk
¢isel radku je mozné u jednotlivych odstavetl vynechat; zadame prikaz Format, Od-
stavec a na karté Tok textu zasSkrtneme volbu Potlacit ¢isla fadku.

Eislovani Fadki Obrazek 9-13:
Dialogové okno Cislovani

Eeiba) ! = fadku dopliuje do tiste-
odtextu:  fe = ného dokumentu é&isla
Bo I Fadka

Cislovani
&+ Kazdou stranku zvlast
" KaZdy oddi zvIaEt
" Prib&ing

Vyznam dialogového okna Odstavec byl popsan v kapitole 3, ¢ast ,Formatovani od-
stavcll s dialogovym oknem Odstavec".

Zména formatu cisel radku

Pro zménu znakového formatu cisel fadkd v celém dokumentu staéi odpovidajicim
zplisobem upravit znakovy format Cislo Fadku; potiebné postupy jsme probirali v ka-

pitole 5.

B Klepnutim na tla¢itko Ohraniceni vyvolime dialogové okno Ohraniceni a stinova-
ni, z néhoz muZeme na cely dokument nebo vybrané oddily aplikovat ohranic¢eni
stranek.
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Postupy pro aplikaci ohrani¢eni stranek popisuje kapitola 4 ve své ¢asti ,Ohraniceni
stranek"”. O volbach RUzné liché a sudé a Jiné na prvni strance z karty Rozlozeni jsme
hovotili v této kapitole v odstavci ,Jak v dokumentu vytvorit rizna zahlavi a zapati*;
vyznam textovych poli Zahlavi a Zapati ve skupiné Od hrany na karté RozloZeni vysvét-
luje rovnéz tato kapitola, a to v odstavci ,Zména velikosti a umisténi zahlavi a zapati”
a v odstavci ,0dstrafiovani problém0d — Zahlavi nebo zapati je ofiznuté". A konecné
o volbé Potlacit vysveétlivky jsme hovofili v kapitole 6, ¢ast ,Vkladani poznamek pod
¢arou a vysvétlivek"”.

Nahled dokumentu a tisk

Konecné jsme tedy dokondili vklddani veskerého textu a grafiky do dokumentu, a ma-
me za sebou i veskeré dalsi Gpravy, formdtovani, kontrolu pravopisu i nastaveni vzhle-
du stranky. Pfed ndmi je tedy tisk vysledné podoby dokumentu — nejprve se na néj ale
jesté podivime ,nanecisto“ a moznd v ném na posledni chvili provedeme urcité drobné
zmény.

Word nabizi dva rezimy zobrazeni dokumentu, ve kterém vypada text presné jako v tis-
téné podobé: je to RozloZeni pfi tisku a Ndhled. Obé tato zobrazeni maji fadu vlastnosti
spolecnych; RozloZeni pii tisku je ale vhodné spiSe pro zdpis dokumentu a jeho Gpravy
a pro prici s textovymi poli a grafickymi objekty, zatimco v Ndhledu kontrolujeme celko-
vy vzhled strinek dokumentu aZ bezprostiedné pied tiskem.

Sblizeni horniho a spodniho okraje stranek v Rozlozeni pfi tisku

Normalné se v Rozlozeni pfi tisku zobrazuji kompletni stranky dokumentu, véetné hor-
niho a spodniho okraje, a také véetné jistého malého kousku prazdného mista mezi
strankami. Tyto plochy ovéem na obrazovce zbyteéné zabiraji misto a kurzor pres né
musi pireskakovat. MUzeme je proto skryt a na obrazovce tak zobrazit vétsi ¢ast do-
kumentu; staci zadat prikaz Nastroje, Moznosti, a na karté Zobrazeni vymazat zaskr-
tavaci policko ,Prazdné misto mezi strankami (pouze zobrazeni Rozvrzeni pri tisku)".
Druha moznost je jesté rychlejsi — staéi v RozlozZeni pfi tisku klepnout na oboustran-
nou Sipku zobrazenou mezi strankami. Stejné pak miizeme prazdné misto znovu zob-
razit. (Nazev ,Rozlozeni/Rozvrzeni pri tisku“ je bohuzel v ¢eské verzi dialogového okna
Moznosti opravdu uveden nejednotné. Pozn. prekl.)

Do Nahledu pro tisk se dostaneme piikazem Soubor, Ndhled, pfipadné klepnutim na tla-

4 citko Nahled z panelu ndstroju Standardni. Vyslednou obrazovku Nahledu vidime na ob-
rizku 9-14; dokument se v ném dd i upravovat, nejprve ale musime klepnutim na tlacitko
Lupa zrusit rezim lupy. Klepnutim na tlac¢itko Zavfit, pfipadné stiskem klavesy Esc, uzav-
feme Nahled a vritime se k pavodnimu zobrazeni dokumentu.
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Vice stranek  Méfitko zobrazeni
Zobrazit celou stranku Zobrazit pravitko
Zmensit o stranku
Tisk Cela obrazovka

Okno  MapovEda Mapovéda - zadejte dotaz |+

Panel nastroju _|;
Nahled PEro0sn E1 B0 0 TR i 1181 AT

p 17: Navrh pr
a jejich tisk

iy a e deb werma ok el il
heguiale 2, dan Haguiidinr i

oot m obickir
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Obrazek 9-14: Dokument v zobrazeni Nahledu pro tisk

Jakmile jsme pfipraveni k vlastnimu tisku dokumentu, zadime piikaz Soubor, Tisk nebo
stiskneme Ctrl+P. Word zobrazi dialogové okno Tisk, které vidime na obrdzku 9-14; neZ
klepnutim na tlacitko OK odesleme dokument k tisku, mtiZzeme vybrat konkrétni tiskdrnu
a zménit nastaveni tiskdrny i vlastniho tisku.

RIK Obrazek 9-15:

Tiskérna V dialogovém okné Tisk
Mézev: I Q hp deskjet 5550 series j Ylastnasti | nastavime moinosti tis-
Stav: nedinnd A k k
Typ: hp deskjet 5550 series MI u do umentu
Kde: USB001 ™ Tisk do souboru
Komentar: [~ Obousmerns rugni tisk

[ Rozsah stranek: I Kopie
& \Eechny Patet kopii: In 5‘
© pktodin strénka O vobes
© grénky: ¥ Kompletovat
Zadejte fisla neba rozssh strének oddélené
Earkou, Mapriklad 1,3,5-12.

Lupa
Wykisknout: IDDlﬂJmEnt ﬂ

— — — Pofet strének na list: |1 stranka -
Tiskniout: VEechny stranky ve vibéru 'I
Iastavit podle velikost papitu: IBEZ mefitka -

0Znost... Storno

=
e
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Kromé celého dokumentu muZeme tisknout také razné jeho prvky, které v dialogovém
okné Tisk volime z rozeviraciho seznamu Vytisknout:

Volba Vlastnosti dokumentu znamend tisk informaci, které zobrazuje a nastavuje
prikaz Soubor, Vlastnosti.

Volba Dokument se znackami vytiskne cely dokument plus veskeré oznacent sle-
dovanych zmén a doplnéné komentire.

Volba Seznam znacek vypiSe seznam vSech sledovanych zmén a komentdru, vcet-
né stranky, autora, data a c¢asu; jsou to stejné informace, jaké znime z podokna
Revize.

Volba Styly tiskne popis jednotlivych stylt v dokumentu.

Volba Polozky automatického textu predstavuje tisk obsahu polozek automatické-
ho textu.

Volba Prifazeni kldves vypisuje aktudlni prifazeni klivesovych zkratek v dokumentu.

4 Druhou moZnosti tisku dokumentu je klepnuti na tla¢itko Tisk z panelu ndstroji Stan-
dardni nebo Ndhled (ten se zobrazuje jen v Ndahledovém zobrazeni); dokument se pfitom
tiskne na aktudlni vychozi tiskdrnu a s vychozim nastavenim.

Uprava strankovani dokumentu

Pred koneénym tiskem dokumentu je vhodné si prohlédnout a podle potireby upravit
rozmisténi koncu stranek. Tyto zasahy je ovsem potieba provadét az po dokonceni
uprav, formatovani a pravopisnych kontrol, protoze zminéné operace mohou rozmis-
téni koncl stranek zménit.

V Rozlozeni pri tisku a Nahledu vidime rozmisténi koncli neboli zalomeni stranek pri-
mo; v Normalnim zobrazeni vyznaci Word kazdé zalomeni stranky vodorovnou te¢ko-
vanou c¢arou, ale jen pokud je na karté Obecné dialogového okna Nastroje, Moznosti
zaskrtnuta volba Prestrankovavat na pozadi.

Mista zalomeni stranek mohou ovliviovat také nasledujici parametry formatu odstav-
ce: Kontrola osamocenych radku, Svazat radky, Svazat s nasledujicim a Viozit konec
stranky pred.

Tyto atributy formatu odstavce vysvétiuje podrobnéji kapitola 3; pfesny popis
se nachazi v tabulce 3-3.

Na rozmisténi koncl stranek maji také vliv aktualni moznosti tisku, podle nichz se
Word rozhoduje, co vsechno bude tisknout. Tyto volby se nachazeji na karté Tisk dia-
logového okna Nastroje, Moznosti, a to ve skupiné Tisknout s dokumentem (viz obra-
zek 9-16).

Zalomeni neboli konce stranek jsou v dokumentech dvojiho typu: prvni generuje
Word automaticky pfi dosazeni konce stranky a oznacujeme ho za mékky konec stran-
ky. Vynucené neboli ruéné viozené zalomeni je pak tvrdy konec stranky; jeho pozice je
pevna a vzdy zpusobi pifechod na novou stranku. Tvrdy konec stranky vlozime na po-
zici kurzoru stiskem Ctri+Enter, nebo prikazem Vlozit, Konec, kde vybereme volbu Ko-
nec stranky. V Normalnim zobrazeni naznacuje Word vsechny konce stranek
teckovanou ¢arou, u tvrdého konce vsak navic vypisuje text ,Konec stranky".
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MoZnosti E|E| Obrazek 9-16:

I Nastaveni tisku defi-

Revize ] Informace o uZivatel ] Slucitelnosk ] Urniskéni soubori
Zobrazeni ] Obecné I Upravy Tisk. I Ukl&dani I Zabezpeteni I Pravopis ] nované na karté Tlsk
Maznosti ik dialogového okna
I e kongept| M Tiskna pozadi MozZnosti
[ Akkualizovat pole I Postscript tisknout pFes kext
[~ Aktualizovat propojent I™ Opatng pofadi tisku

[# Povolit zamEnu Formati A4 a Letter

Tisknout 5 dokumenten

[ Souhrning informace [ Skryty text
[ Kédy poli [ Makreslené objekby
[~ Znadky XML [ Barwy a obrazky pozadi

Ma2nosti pro aktualn dokument

I Tisknout pouze Formul&Fova data

\wechozi zésobnik:  |PouZh nastaveni tiskarny

Maznasti ohaustranného kisku

[~ Eelni strana listu [ Zadri strana listu

n

V Rozlozeni pfi tisku je konec stranky viditelny jen pri zobrazeni vsech netisknutelnych
znak(, které zapneme znamym tlacitkem Zobrazit nebo skryt 1 z panelu nastroju
Standardni, pripadné v dialogovém okné Nastroje, Moznosti zaskrtnutim volby Vse ze
skupiny Znacky formatovani na karté Zobrazeni.

Odstranéni tvrdého (pevného) konce stranky je jednoduché: vybereme jej a stiskne-
me Delete.

239

Makro pro rychly tisk aktualniho vybéru

V tomto vysvétlujicim panelu si ukazeme velice uziteéné makro, které zajistuje tisk
aktualniho vybéru v dokumentu s pouzitim vychoziho nastaveni tiskarny. Pro tisk
mensiho useku textu tak nemusime otevirat dialogové okno Tisk a nastavovat zde
prepinac Vybér.

Makro muzete zapsat sami v Editoru jazyka Visual Basic, a to podle zde uvedenych
struénych instrukci. Druha moznost je zkopirovat prostiednictvim Organizatoru do
Sablony Normal prislusné makro z modulu WordinsideOut v $abloné Wordinsi-
deOut.dot, ktera je k dispozici na webovych strankach knihy. (Praci s Organizatorem
popisuje kapitola 5 v odstavci ,Organizator”.)

1. Ve Wordu zvolime pfikaz Nastroje, Makro, Editor jazyka Visual Basic.

2. V podokné projektu v levém hornim rohu okna Editoru poklepeme na polozku Nor-
mal/Microsoft Word Objects/ ThisDocument (strom objekt(i musime podle potie-
by rozbalit). Nenili podokno zobrazené, vyvolame je prikazem View, Project
Explorer.

3. Otevfie se okno kédu s oznaéenim Normal — ThisDocument (Code), do néhoz zapi-
geme nasledujici kod (nasledné se uloZi do $ablony Normal):
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Sub PrintSelection()
'Makro pro tisk vybéru

Application.PrintOut Range:=wdPrintSelection
End Sub

Nyni v editoru Visual Basic zvolime pFikaz File, Close and Return to Microsoft Word.

5. Postupem uvedenym v kapitole 8 publikace Uvod do Microsoft Office 2003, ¢ast
Definice klavesovych zkratek (pouze Word)", nadefinujeme klavesovou zkratku
pro spousténi makra, pripadné k nému podle instrukci v ¢asti ,Upravy panel(l na-
stroju a nabidek" téze kapitoly pfifadime tlacitko panelu nastrojui.

Nyni si makro miizeme vyzkouset: vybereme blok textu nebo grafiky v dokumentu

a pomoci definované klavesoveé zkratky ¢i tlacitka nabidky makro spustime. Word by
mél na vychozi tiskarnu vytisknout aktualni vybér v dokumentu.
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Automatizace rozsahlé
korespondence
s podoknem uloh

Hromadna korespondence

Funkce hromadné korespondence v Microsoft Office Wor-
du 2003 provadi slouceni hlavniho dokumentu se sezna-
mem piijemct a vytvari tak mnoZinu vystupnich

dokumentti.

B Hlavni dokument je specidlné oznaceny dokument

Word, ktery je predlohou pro viechny vysledné do-
kumenty. Obsahuje zdkladni spole¢ny text, tedy
napiiklad hlavicku nebo obecny text dopisu, a da-
le jisté instrukce (takzvana slucovact pole) pro vlo-
Zeni proménného textu (napiiklad jména prijemce).
Seznam prijemcit (zdroj dat) je databdze s daty,
kterd se budou slucovat do vystupnich dokumentua
— napiiklad databdze Microsoft Office Access 2003
nebo sesit Microsoft Office Excel 2003. Zpravidla se
v ném nachdzeji seznamy jmen, posStovnich adres,
faxovych ¢isel a podobné.

Konec¢nym vysledkem slouceni v hromadné kore-
spondenci je mnozina vystupnich dokumentil, ¢ast
textu je mezi témito dokumenty stejnd, zatimco ¢ast
se lisi. Pomoci hromadné korespondence muZzeme
vytvofit rizné typy dokumentt, jako jsou formula-
fové dopisy, e-maily, faxy, obdlky, stitky nebo ad-
resdf (seznam jmen a adres, v dokumentu Word).

KAPITOLA

Témata kapitoly:

m Automatizace rozsahlé
korespondence
s podoknem uloh Hromadna
korespondence

B Generovani jednotlivych
obalek a stitkl
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Na obriazku 10-1 vidime hromadnou korespondenci pii vytvoreni sady formulafovych dopist.

Seznam prijemcu Vysledné
| dokumenty
| (Formularové dopisy)
Title I
e Hlavni dokument | |
Last Mame [Couperin
Company Name | Francois Couperin
address Line 1 |999 First Avenug ifmn?;enuﬁ
Address Ling 2 [Bpartment 5 SUaEimmlscn, Ch 99999

Gity |San Francisco

Viageny, vifend Mr. Couperin,

Tite [Hr.
st M Tast Hames
First Wame: [Alessandro Shdbess Line 1o ™ Alessandzo Marcello
Ledddress Line_2p 999 Wain Streat
Last Hame [Marcelo LCitys, «States <ZIP_Codes Seattle, W 99999

Conntaps USA
Company Mame ‘ H

Vitang, vitani ¢Tiles eLast_Hames, e iy
Address Line 1 ‘999 Main Strest H Végeny, vitend Mr. Warcelln,

fg celého srice Vdm délorieme za shonzpesky dar

Address Line 2 ‘

Georg Philipp Telemann
City [Seattle 999 Broadway
. . Santa Fe, NI 59599
Tite . Slu¢ovaci pole USh
First Narne [Georg Philip Viézeng, vizens Mr. Teleran,

Last Mame ‘Te\emann

Company Name |

Address Line 1 [399 Broadway

Address Line 2 ‘

City ‘Santa Fe

Obrazek 10-1: Proces sluc¢ovani seznamu pfijemctl s hlavnhim dokumentem
hromadné korespondence do mnoziny formularovych dopist

Nejrychleji vytvofime vysledné dokumenty prostfednictvim pravodce v podokné Hromad-
nd korespondence. Nasledujicim postupem vytvoiime v3echny typy dokumentl s vyjim-
kou faxu (o faxech podrobnéji viz ddle):

1. Pokud md byt hlavnim dokumentem hromadné korespondence néjaky existujici
dokument, otevfeme jej; jinak otevieme novy prazdny dokument.

2. Zadame ptikaz Nastroje, Dopisy a korespondence, Hromadnd korespondence.
Zobrazi se prvni ze Sesti krokt podokna tloh Hromadna korespondence.

3. V kroku 1, oznaceném jako Vybrat typ dokumentu, zvolime jednu z péti moznosti po-
dle obrazku 10-2. Ddle klepnutim na piikaz Dalsi vyvoldme druhé podokno (v pri-
vodci se ndzev piikazu postupné obmeénuje, zde je to Dalsi: Pocitecni dokument).

4. Ve druhém kroku podokna tdloh korespondence ur¢ime pocitecni dokument:

PFi vybéru sablony pro hlavni dokument hromadné korespondence mlizeme ve spod-
ni ¢asti dialogového okna Vybrat $ablonu klepnout na tla¢itko Sablony ve sluzbé Offi-
ce Online a stahnout tak celou Fadu zajimavych Sablon. O Sablonach ke stazeni
podrobné&ji viz kapitola 4 publikace Uvod do Microsoft Office 2003, ¢ast ,Stazeni Sab-
lon ze sluzby Office Online a prace s nimi".
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I pokumentd, - Microsoft Word

i Soubor  Upravy  Zobrazic  Wiofit  Format  Nastroje  Tabuka Okno  MapovEda MipovEda — zadete dataz |« X

PN S (2SS V4B a8 E R E ST 100 .@!
= éHrumadnékurespundence * X
€| 8| A

¥ybrat typ dokumentu
Na jakeém bypu dokumentu pracujete?
@ Dopisy
) E-maily
) Obalky
) Sithy
) Adresal

Dopisy
SlauZ k adeslani dopisit skuping osab.
KaZdy 2 odesilansch dopist lze podle
potieby upravit.

Pokratujte Klepnutim na taditka Dals,

krok 126

% Dalsi: Pocatedni dokument

“on|e

Stranka 1 odd 1 1f1 naz4m 1 sl 1L Cestina

Obrazek 10-2: Zde jsme v prvnim kroku pravodce vybrali jako
typ hromadné korespondence Dopisy

B Volba Pouzit aktudlni dokument znamend, Ze se dokument v aktivnim okné
prevede na hlavni dokument hromadné korespondence.

B Volba Zacit ze Sablony predstavuje vytvoreni nového dokumentu ze 3ablony;
dale proto klepneme na piikaz Vybrat sablonu.

B Volba Zacit z existujictho dokumentu vytvori novy hlavni dokument z existuji-
ciho; zde vybereme ze seznamu konkrétni soubor nebo volbu Dalsi soubory,
kterd je ekvivalentem tlacitka Oteviit.

Po dokonceni vybéru klepneme opét na tlacitko Dalsi.

PFi vytvareni obalek a stitkd nenabizi podokno ve druhém kroku tii moznosti, ale pou-
ze dveé:

B Zménit rozlozeni dokumentu — vytvoiime vlastni rozlozeni obalek nebo stitk(; da-
le klepneme na prikaz Moznosti obalky a upravime podobu obalek (podobné pro
stitky).

B Zacit z existujicihno dokumentu — pouzijeme stavajici dokument s jiz definovanym
rozlozenim obalek ¢i stitk(l; opét vybereme soubor ze seznamu nebo klepneme na
volbu Dalsi soubory, pfipadné na tlac¢itko Otevrit.

V krocich 2 az 6 podokna Hromadna korespondence se kdykoli prikazem Predchozi
muiZzeme vratit zpét a opravit diive vybrané volby.
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5. Dostavame se ke tfetimu kroku s nadpisem Vybrat piijemce, kde uré¢ime zdroj dat

o pifjemcich:

B PouZit existujici seznam — pouZijeme existujici databdzovy soubor se jmény

a adresami, pfipadné s jinymi slu¢ovanymi daty; ddle piikazem Prochazet za-
dame konkrétni soubor.

Vybrat z kontakta aplikace Outlook — piikazem Zvolit slozku s kontakty ddle
upfesnime konkrétni mnozinu kontakta.

Zadat novy seznam — pifjemce budeme zaddvat jako nové, ru¢né; klepneme na
piikaz Vytvofit a vyvoldme tak dialogové okno Novy seznam adres (viz obra-
zek 10-3). Po jeho uzavieni zobrazi Word dialogové okno Ulozit seznam adres,
které je podobné standardnimu dialogovému oknu Ulozit jako; definujeme
v ném umisténi seznamu pifjemct do databiazového souboru Microsoft Access
s pfiponou .mdb. Nakonec se dostaneme k dialogovému oknu Pfijemci hro-

madné korespondence, kde muzZeme tiidit nebo filtrovat jednotlivé polozky.

Howy seznam adres

Informace o adrese

Tikul ’E

Iméno ‘Francais

Pfijmeni ‘Cnuperm

Mazey spolefnosti ‘

Prvni Fadek adresy ‘999 First Avenug

Druhy fadek adresy ‘Apartment 5

MBsto ‘San Francisco

X

9

Obrazek 10-3:

Zapis udaji o novém pri-
jemci v dialogovém okné
Novy seznam adres

okres [CA
=
Mov polofka ‘ Odstranit poloZku ‘ Majt poloZky, .. | Eiltrovat a sefadit... | Wlastn... |
Zobrazit pologky
Zobrazit dislo polasky ‘ 1 |
Celkovy pofet polofek v seznamu; 1
Storno

Po dokonceni dprav klepneme na piikaz Dalsi a dostaneme se do dalstho podokna.

6. Jakmile pruvodce zobrazi krok 4 podokna dloh, mtZeme jiz v aktivnim okné za-
¢it psat a upravovat hlavni dokument hromadné korespondence:

Pro vkladani sluéovanych poli, pro praci s hlavhim dokumentem i pro viastni slouceni
mUizeme vyuzit také panel nastrojii Hromadna korespondence, ktery se objevi v kro-
ku 4 (viz obrazek 10-4); vyvolat jej mizeme také prikazem Nastroje, Dopisy a kore-
spondence, Zobrazit panel nastrojii Hromadna korespondence.

Prace s timto panelem nastrojli neni sice tak jednoducha jako s priivodcem (zejména
na prvni pokus), jakmile ale do hromadné korespondence proniknete hloubé&ji, mozna
po ném sahnete jako po rychlejsi alternativé. Panel nastrojl nabizi véechny moznosti
jako priivodce - a dokonce i nékolik pfikazl navic, naptiklad tla¢itko Vlozit pole. Zaji-
mavé je také tlac¢itko Kontrola chyb.
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POZNAMKA

Titulek podokna v kroku 4 je opét zavisly na typu vysledného dokumentu - napriklad
Vytvofrit e-mail, Uspoiadat obalku a podobné. Pfi vytvareni stitki mizeme tlacitkem
Aktualizovat viechny stitky z podokna zkopirovat rozloZeni prvniho stitku do vsech
ostatnich.

Tlagitko Kontrola chyb

T Dokument - Microsoft Word

 Soubor Upravy Zobrazit  Wlodit Format  Méstroje  Tabuka Okno  Mépovida MapovEda —zadejte dotaz v X
NEEHRGSR TR B A o8 anREs e all

i A4 Hormélni » TmesNewRoman =+ 12 «| B I U |E = -=‘szyvévn

i@ | 3 0 3 vompder 5 8 2 A K 4 b W G020 s ——1— Panel nastrojd
: Hromadna korespondence > x Hromadna
el korespondence

¥ytvorit dopis
Vytvorte dopis (pokud jste ta j2

<First_Mames «Last_Hames
cAddress Line 1» Cheete-li do dopisu pFidat informace o
<A ddress_Line I prijemci, klepnéte na misto v dapiss a

<Citys, «States «ZIP_Codes potom Kepnéts na jednu 2 nife
- uvedengch poloek.

<C ey 2 -4
B okodresy, Obrazek 10-4:
dzeny, vigend « Titles «Last_Names, [ HOtOV\'/ hlavni doku-
Z celétuo srddes Vim dikujems s spongorsky dar pro 4t cykne Podgnndch kencertd, Bez Y Behtroricks raziio

ment hromadné ko-

mncha §tédrgch déred, jako jste Vy, bychom tyta koncerty, Keré tolik cbohacwi kultvend

oryeh Gaft )  Oychor ] Dalf paletiy..
Sivol v natem mésts, vibec nemohli uspotadat B palosiy

P dokonieni préce na dopisu Hepnéte respondence,
4o virez nadi hlubaké vdEiaosti dovalujeme si piiloZit dvE festné vetupenly na posledad na taditko Dalfl, Potom miZete zabrazit . s
onceit cykiu, Vstupenky jsou rybréng ze zvlédtnich sedadel ryhrazengch pro nade cting nahled a jechotlivé dopisy upravit. zZapsany pomoci pri-
ponzory. Fiijmite prosim takeé nade pozvéni k neformalnimu setkdni pred vlastnim N B
koneertem, jsho? ss misastni hudebnioi, pispévatels a dobrovolnici, ber nichz bychom kazu uvedenych
emahli koneerty pofadat Krok 426
y % Daki: Zobrazit nahled dopist v kroku 4 podokna
@ @ Fiiedchozi yybrat piflemce uloh Hromadna
s
Stranka 1 odd 1 11 naSdem F7 s 1 Cestina  GF korespondence

B Text, ktery bude ve vSech vyslednych dokumentech stejny (naptiklad hlavicka
nebo obecny text dopisu) zapiSeme a formatujeme obvyklymi metodami.

B Variantni text definujeme prostfednictvim pfislusnych slucovacich poli, kterd
vlozime pomoci piikazt z podokna udloh v kroku 4. Vyznam téchto piikaz,
které zachycuje i obriazek 10-4, shrnuje niZe uvedend tabulka 10-1.

Po dokonceni zapisu muzeme hlavni dokument ulozit a klepnutim na piikaz Dal-

§i prejit jiz k patému kroku podokna tloh Hromadna korespondence. Privodce

nahradi nyni jednotlivd sluc¢ovaci pole v hlavnim dokumentu za skutecny text

z prvniho zdznamu ve zdroji dat, takze uvidime, jak bude vystupni dokument vy-

padat (obriazek 10-5). Ddle mdme tyto moZnosti:

B Klepnutim na tlacitka << a >> pfejdeme ke stejnému dokumentu s jinymi pii-
jemci.

B Prikazem Najit pfijemce muZeme rychle vyhledat konkrétniho pfijemce, jehoz
charakteristickou vlastnost zadame do dialogového okna Najit polozku.

B Prikazem Upravit seznam pifjemct muzeme provadét zdsahy do zdroje dat.
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B Posledni piikaz, Vyloucit tohoto prijemce, zrusi tisk vysledného dokumentu,
emailové zpravy a podobné pro aktudlniho piijemce.

Jakmile jsme s kontrolou vyslednych dopisti hotovi, klepneme opét na piikaz Dalsi.

0§ Dokuments - Microsoft Word

¢ Soubor  Upravy Zobrazit WloZk Formdt  Mastroje  Tsbuka Okno  MNapowdda

HERE=N" RERSIT= DR NNy A R CRAE - We R N

B39 @

MNapovéda — zadejte dotaz = %

P A4 Mormahni ~ TimesMewRoman - 12 - B I U ‘ =

P2y |

(o o5 3 5 [weepces [82] 23 32 4 | K41

PG e

Hrancois Coupetin

200 First Avemae

@ partment 5

San Francisco, CA 99999
T34

deny, vafend Mr. Couperin,

Z celého sedee Vim dikujeme za sponzorsky dar pro ndf cyklus Podzimnich koncertd. Bez
mnoha Etédrych ddred, jako jste Vy, bychom tyto koncerly, kieré tolik obohacwi knalturmi
Zivot v nafem mésts, vibec nemohl uspofidat.

ako wyraz naf hiuboke vdéénosti dovolujeme si pfiloZit dve festné vstupenky na posledni
oncert oykiu. ¥etupentar jsou vybrdny ze mvlddtnich sedadel, wyhrazentgch pro nafe cténgé
sponzory. PEijméte prosim také nafe pozvani k neformélnimu setkand pied viastnim
oncertem, jehof se mifastni hudebnici, piispévatelé a dobrovolnict, bez nichZ bychom

éHrnmadné korespondence r X
[© | 4]

Zobrazit nahled dopisd

Je zobrazen nahled jednoho ze
slougenych dopisti. Cheete-li zobrazit
nihled jiného dopisu, Klepnéte na jednu
2z nasledujicich moZnosti:

Pfijernce: 1
% Maijit pfijemce...
Provést zmény

Lze také zménit seznam pifjemct,

_’-f. Upravit seznam pijemci

Wylougit tohato piijemce

Po dokonEeni zobrazeni nahledu dopisii
Kepnéte na tacltko Dalsi, Sloutens
dopisy |ze pak wytisknout nebo je
upravit a pridat viastni komentaF,

ettohli koncerty pofddat. Krok 526
9 % Dalsi: Dokonéit hromadnou koresponder
@ 4@ Predchozl Wytvofit dopis
s
Strénka 1 odd 1 11 na S4em Fo7 sl 1 Celtina

=5

Obrazek 10-5: V kroku 5 podokna tloh Hromadna korespondence si mizeme
prohlédnout hotovy nahled formulafovych dopist a dale s nimi pracovat

I nadpis podokna uloh v kroku 5 je odvozen od typu vytvareného dokumentu — napfri-
klad Zobrazit nahled dopisu, Zobrazit nahled obalek a podobné.

7. Posledni, Sesty, krok podokna tloh Hromadna korespondence mad nadpis Dokon-
¢it hromadnou korespondenci a spousti vlastni generovani vystupnich dokumen-
ta. Pfi vytvareni formulafovych dopisu, obdlek a Stitku zde mdme dvé moZnosti:
B Prikazem Tisk muZeme dopisy, obdlky ¢i Stitky piimo vytisknout.

B Piikazem Upravit jednotlivé dopisy uloZime vSechny vygenerované dopisy,
obidlky ¢i stitky do jediného nového dokumentu Word. Vyhodou je moZnost
dalsi, dodate¢né kontroly obsahu dokumentu a jeho podrobnéjsich Gprav; na-
vic jej muZeme tisknout i opakované. Provadeét stejné zmény ve vSech dopisech
(obdlkdch, stitcich) ale na druhé strané nemd smysl — v takovém piipadé je ro-
zumn¢éjsi vritit se do pruvodce, upravit hlavni dokument nebo seznam adres
a cely vysledek vygenerovat znovu.
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POZNAMKA

PFi vytvareni e-mailovych zprav klepneme na prikaz E-mail, ktery vytvori viasthi zpra-
Vy; pfi vytvareni adresare mame k dispozici pfikaz Do nového dokumentu, jenz uklada
vysledek do dokumentu Word, a kone¢né pfi sestavovani fax( (viz dale) miizeme prika-
zem Tisk faxy vytisknout, nebo je prikazem Fax odeslat pomoci faxmodemu.

Tabulka 10-1: Prikazy z kroku 4 podokna uloh Hromadna korespondence

Pro viozeni téchto slu¢ovacich poli Klepneme na prikaz

Pole se jménem a adresou v rlznych formatech Blok adresy

Pole s pozdravem v rliznych formatech Radek s pozdravem

Pole elektronického razitka — tiskne na obalky, pokud je Elektronické razitko
v pocitaci nainstalovan specialni software (v podstaté
elektronicky frankovaci stroj); pro ¢eskou verzi neni

k dispozici

Sluéovaci pole ze sezhamu piijemct, napfiklad titul, jméno
spoleénosti nebo adresa

Dalsi polozky

Pomoci pravodce hromadnou korespondenci muZeme vytvaret faxy (a také formuldfové
dopisy a adresdre) rovnéz alternativnim zpusobem:
1. Piikazem Soubor, Novy otevieme podokno uloh Novy dokument.
2. Klepnutim na pitkaz V mém pocitaci ze skupiny Sablony otevieme dialogové ok-
no Sablony.

MS Word
a automatizace

posty

3. V dialogovém okné Sablony klepneme na kartu Hromadnd korespondence (vidi-
me ji na obrizku 10-6) a poklepeme na piislusnou $ablonu. Word nabizi §ablony
pro tvorbu dopist, faxt i adresaiu (,seznamu adres®).

Sablony E| Obrazek 10-6:
Strénky WWW | Zapisy | Zpravy | Po spuSténi | Na karté Hromadna

Obecné | Dopisy aFaxy Hromadna karespandence ] Jiné dokumenty | Publkace | korespondence dialo-

gového okna Sablony
muzeme hlavni doku-
ment hromadné kore-
spondence vytvorit
ze Sablony

Elegantni dopis (hromadné korespondence) ke

W Elegantni fax {hromadna korespondence)

¥ |Elegantni seznam adres {hromadna korespondence)
M Moderni dopis (hromadna korespondence) Ik

W | mModerni fax (hromadné korespondence)

W Moderni seznam adres (hromadné korespondence)
=

=

=

=

Mahled

Obyeejny dopis {hromadna korespondence) lkr
Profesionalni dopis (hromadna korespondence) ke
Profesionalni Fax (hromadna kaorespondence)
Profesiondlni seznam adres thromadné korespondence)

Klepnutim na ikonu
zobrazite nahled.

Wybwafit mowy
+ Dokument

" Sablonu

Zablony ve sluzbe Office Online
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Prostiednictvim podokna uloh Novy dokument je mozné vyhledat $ablonu hromadné
korespondence také na webu Office Online, pripadné na osobnim ¢i firemnim webu.
Postupujeme stejnym zplsobem jako u jinych typu $ablon — podrobnéji jsme si vie
potiebné vysvétlili v kapitole 4 publikace Uvod do Microsoft Office 2003, €ast ,Vytvo-
feni dokumentu v podokné uloh Novy dokument®”.

4. Word vytvoif novy dokument z vybrané Sablony a otevie znimé podokno tloh
Hromadna korespondence; diky $abloné jsou jiz prvni dva kroky podokna hotové
a stadi nam splnit zbyvajici ¢tyfi (podle ptvodniho postupu kroky 3 az 6, zde jsou
ale oznacené ¢&isly 1 az 4).

Generovani jednotlivych obalek a stitku

Pomoci piikazu Obadlky a Stitky muZeme tisknout jednotlivé obdlky nebo stitky; tento pii-
kaz je zajimavy zejména pro tisk adresy ¢i Stitku na pravé dokonceny dopis.

Blizsi informace o mechanismu hromadné korespondence, ktery nabizi tisk obalek ne-
bo stitk( pro celou skupinu adres prijemcu, jsou uvedeny na zac¢atku této kapitoly,
v ¢asti ,Automatizace rozsahlé korespondence s podoknem uloh Hromadna korespon-
dence".

Generovani jednotlivych obalek
Pii tisku jednotlivé obdlky postupujeme nasledovné:
1. Mdme-li jiz v dokumentu zapsdnu adresu piijemce (napiiklad v hlavicce dopisu),
otevieme jej. (Adresu muzeme nicméné zapsat i pozdéji.)
2. Zadame piikaz Ndstroje, Dopisy a korespondence, Obdlky a Stitky. Poté v dialo-
govém okné Obidlky a stitky klepneme na kartu Obdlky (obrazek 10-7):

Tlacitko Vlozit adresu

Obrazek 10-7: Obalky a stitky,
Karta Obalky dialogového ohaty | e |
okna Obalky a stitky Adresa pifemcot. B ~ —= |

[ s Pidat do dokumentu
i Storno
MoZnosti...
Wlastnosti el. razitka.

. .. [ Pfidat elekbronicke razitko
Tlacitko VioZzit adresu —

Zpatecniadresa: [ ~ [ Wynechat

=%

Podévan

A

Thle
-

Ped tiskem vloZte obélky do: Auto.
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3. Do textového pole Adresa pifjemce zapiSeme pozadovanou adresu; jestlize Word
jiz v dokumentu néjakou adresu nasel, vyplni ji zde automaticky a my ji podle po-
tieby jen upravime.

4. Pozadujeme-li také tisk adresy odesilatele, zapiSeme ji do textového pole Zpatecni
adresa.

Pokud je jiz ve Wordu osobni postovni adresa zaddna, objevi se v textovém poli
Zpatecni adresa automaticky a opét ji muzZeme upravit. (Postovni adresu zaddme
piikazem Nastroje, MozZnosti, kde na karté Informace o uZivateli vyplnime textové
pole Postovni adresa — musi obsahovat samozfejmé i naSe jméno.) Jestlize do tex-
tového pole Postovni adresa zapiSeme novou adresu, nebo jakkoli zménime std-
vajici, pak se Word po klepnuti na tlac¢itko Tisk nebo Pfidat do dokumentu zeptd,
md-li byt uloZzena jako vychozi adresa.

Nezadame-li tisk zpdtec¢ni adresy, staci vymazat jeji textové pole, piipadné vedle
néj zaskrtnout policko Vynechat.

Kopirovanim adresy z Ooutlooku setiime ¢as

Tla¢itkem Vlozit adresu nad textovym polem Adresa prijemce, respektive Zpatecni ad-
resa, mlizeme piimo vlozit adresu ze slozky kontaktt aplikace Outlook a nemusime ji
zapisovat.

B Pro vybér zaznaml umisténych ve sloZce kontakti Outlooku klepneme na tla-
¢itko Vlozit adresu a z dialogového okna Vybrat jméno zvolime pifjemce.

m Sipkou dolu u tlacitka muZeme rychle oteviit rozeviraci nabidku dfive vybra-
nych kontaktu.

Obojim postupem viozime jméno a adresu vybraného kontaktu; pokud je u zvoleného
prijemce definovano vice adres, viozi se adresa uréena pro odesilani posty.

Podrobnéjsi informace o praci se slozkou Kontakty v aplikaci Outlook p¥inasi kapitola 4
publikace Microsoft Office Outlook 2003 ve své ¢asti ,Udrzba osobniho adresaie ve
slozce kontakt(".

5. Klepnutim na tla¢itko MozZnosti z karty Obdlky vyvoldme dialogové okno MoZnos-
ti pro obdlky, kde na stejnojmenné karté definujeme podobu obidlky (je na obraz-
ku 10-8). Pro kontrolu muzeme vyuzit Ndhled ve spodni ¢dsti okna.

6. Ve stejném dialogovém okné, Moznosti pro obdlky (opét se do néj dostaneme tla-
Citkem MozZnosti z karty Obdlky), se nachazi také karta MozZnosti pro tisk, kde mu-
Zeme definovat zdroj obdlek a jejich polohu pfi podavini, piipadné se tlacitkem
Obnovit vritit k vychozimu nastaveni Wordu.
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MoZnosti pro obdlky E| Obrazek 10-8:

| Zména rozmérq

b et a dalSich vlastnosti obalky
s (162 % 229 mm) = na karté Moznosti pro

obalky

{Mngnsti pro gbaily | Mosnosti pro tisk |

Adresa pifiemce

[ Zleva: |auta 3:
Shora: JAuto 3:
Zpatedni adresa

Er— Zleva: |auto E':
shora: ko 3:

Mahled

[ ]

Upravy formatu v textu obalky

Zakladni znakovy format celé adresy pfijemce i zpateéni adresy odesilatele mizeme
nastavit primo v dialogovém okné Moznosti pro obalky (dvojice tla¢itek Pismo). Dale
muzeme zménit format jednotlivych znakl — pfimo v textovém poli Adresa prijemce
nebo Zpatecni adresa na karté Obalky — a to znamymi klavesovymi zkratkami jako
Ctrl+B, Ctrl+l a Ctrl+U. Aplikovat miizeme v3ech prvnich deset klavesovych zkratek
(pfepinact) podie tabulky 3-2.

7. Nyni ndm zbyva celou obdlku dokondit:

B Obilku muZeme okamzité¢ vytisknout; do podavace tiskdrny vloZime cistou
obidlku a klepneme na tlacitko Tisk. Orientace obdlky v podavaci pfitom musi
odpovidat ndhledu v poli Podavani — a tim padem i nastaveni Zpusobu poda-
vani na karté Moznosti pro tisk, kterou klepnutim na pole Podavani snadno
a rychle vyvoldme.

B Klepnutim na tlacitko Pfidat do dokumentu vloZime text i s celou obdlkou do
dokumentu v aktivnim okné. (Pokud jiz obdlka v dokumentu vloZena je, bude
tlacitko oznaceno Zménit dokument a jeho klepnuti bude znamenat nahradu
puvodni obdlky za novy text.) Word vlozi obdlku s textem do samostatného
oddilu na zac¢atku dokumentu, kterému ihned pfifadi spravné okraje, velikost
a zdroj papiru i orientaci. Obdlku miZeme opét pozménit a napiiklad do ni do-
plnit grafiku; dale se jiz bude s dokumentem tisknout automaticky.

0 nastaveni okraju, velikosti a zdroje papiru, orientace stranek a dalsich parametrech
vzhledu stranky v oddilu dokumentu jsme hovofili v kapitole 9, €ast ,Upravy vzhledu
stranky".
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Generovani jednotlivych stitka
Nisledujicim postupem muZeme vytisknout jednotlivy Stitek nebo cely arch (se stejnym
textem):
1. Pokud je jiz nékde v dokumentu zapsin text Stitku, otevieme jej (jinak text zapi-
Seme pozdéji).
2. Zadame piikaz Ndstroje, Dopisy a korespondence, Obadlky a stitky. Poté v dialo-
govém okné Obdlky a &titky klepneme na kartu Stitky (obrdzek 10-9):

Tlacitko Vlozit adresu

Obslky a stitiey X Obrazek 10-9:
Karta Stitky dialogového

obky Stk |

Adresa: - [ Pouslt zpatednl adresu Tisk °kna Obalky a Stltky

| s Movy dokument
| Storno
MoZnosti...
w
— Ylastnosti el. razitka

Adresni Stibek
Tiskne se
Standardni Avery, 2160 Mini
Adresa

" Jeding stikek
%]

Pied tiskem vloZte Etitky do rugniho podavate tiskarny,

% Celd stranka stejnych Stitkd

3. Do textového pole Adresa piijemce zapiSeme pozadovanou adresu; pokud Word

jiz v dokumentu néjakou adresu nadel, vyplni ji zde automaticky a my ji podle po-
tieby jen upravime.
Kromé toho zde miZzeme zaskrtnout policko Pouzit zpate¢ni adresu, které do po-
le Adresa zapiSe osobni postovni adresu (pfevzatou z karty Informace o uzivateli
dialogového okna Moznosti); takto mizeme vytisknout stitky s vlastni zpatecni ad-
resou. Dalsi moznost je vybrat pomoci tlacitka Vlozit adresu vhodné jméno ze se-
znamu kontakt aplikace Outlook.

O tlacitku Vlozit adresu podrobnéji viz vyse popsany tip ,Kopirovanim adresy z Out-
looku Setfime cas".

Upravy formatu v textu stitku

PFimo v textovém poli Adresa na karté Stitky mizeme zménit format jednotlivych
znakd (€i vybraného bloku), a to opé&t znamymi klavesovymi zkratkami jako
Ctri+B, Ctri+l a Ctrl+U. Aplikovat miZzeme vsech prvnich deset klavesovych zkratek
(pfepinacd) podle tabulky 3-2.

4. Nyni stanovime pocet tisknutych Stitka:
B Pomoci volby Cela stranka stejnych Stitkt pfipravime tisk plného archu stitku.
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B Volba Jediny Stitek definuje tisk jednoho Stitku; ddle musime urcit jeho pozici
v archu.

Vytiskneme-li z celého archu jen jeden stitek, zUstane nam ,zbytek" archu pro dalsi
tisk. Nékteré tiskarny mohou ale arch, nha némz nékteré stitky chybi, béhem tisku po-
mackat. Nejlépe je proto si cely postup ovérit v dokumentaci k tiskarné — nebo ales-
pon vyzkouset nanecisto.

5. Klepnutim na tlacitko MoZnosti (nebo piimo na ndhledové pole Adresni Stitek)
muZeme vyvolat dialogové okno Moznosti §titku a upravit parametry tisku (viz ob-
razek 10-10).

MoZnosti Stitku El Obrazek 10-10:
Informace o tiskarng NaStavenI' pal"ametl"u

" Jehlickova 5 H A 4

(¥ Laserova nebo inkoustova  Zasobnik: ‘Wchuzf zdsobnik {Auta) j tISkvu v d_lavl olgovem 0kne
Informace o &t Moznosti stitku

Typ Stitkd: ‘Standardn\’ foeary j

Cislo wirabku:

e L, Informace o Stitkuy

2162 Mini - Adresa Typt adresa

2163 Mini - Pieprava wigka: 2,54 cm

2164 - Pfeprava o

2180 Mini - Pofadat spist Sika: 6,67 cm

2181 Mini - Pofadad spisd ﬂ Stranka: Mini (4 14 x5 ")

Podrobnosti... ‘ o Stitek.. | ‘ [o]4 Skorno ‘

Pokud konkrétni typ Stitkii neodpovida zidnému ze standardné definovanych ty-
pt v seznamu Cislo vyrobku, muZeme vybrat nejblize podobny standardni titek,
klepnout na tlac¢itko Novy Stitek a v dialogovém okné Novy — typ tiskdrny (je na
obrizku 10-11) upravit pfesné rozméry. Novému typu vlastniho Stitku musime pfi-
fadit ndzev; pozdéji muzeme jeho definici vymazat klepnutim na tlac¢itko Odstranit
v dialogovém okné MozZnosti Stitku.

Mowvy - Laserovd tiskdnna E| Obrazek 10-11:

Hzhled Dialogové okno Novy

wnijsi okr. vdl P A _

Hor’niokrt:;E]Slf Fi\iodorovnéroztﬁf SIOUZI !( presr\:le!.n,u ,Sta
| ‘ noveni rozmeéru Stitku

- rotheE e . Polet svisle
J. Yyika

I

—Poiet vodarovng——

Mazev Etitku: “

Horni okraj: 1em 3: WiEka Stitho: 2,12 cm 3:
Wnjs okraj: 1em E': Siika Stitku: [3,8 cm E|:
Swisld rozked: 2,12 cm 3: Pofet vodorovné: |5 3:
Wodorovna rozted:  |3,8 cm 3: Pocet svisle: 13 2
welkost stranky: ‘Aq (21 % 29,7 cm) j
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Presné rozméry vybraného Sstitku vyvolame také klepnutim na tla¢itko Podrobnosti
v dialogovém okné Moznosti stitku. Vysledek se zobrazuje podobné jako v okné Novy;
proto zadame-li zde jiné rozméry, zapiseme novy nazev Stitku a klepneme na tlacitko
0K, mUzeme vytvorit novy typ stitku. (Rozméry standardnich 3titk( zménit nelze.)

Po klepnuti na tlacitko OK v dialogovém okné MoZnosti Stitku se vratime na kar-

tu Stitky dialogového okna Obilky a titky. (Anglickd verze Wordu umi do adres-

nich &titk tisknout také ¢drovy kod adresy, ktery ale v ¢eském prostfedi nemd
smysl a neni tudiz k dispozici. Pozn. prekl.)
6. Nyni jsou §titky v podstaté hotovy a pro dokon¢eni zbyva:

B Pro okamzity tisk Stitki vloZime do podavace tiskdrny cisty arch a klepneme
na tlacitko Tisk.

B Pii tisku celé stranky Stitku (tedy pokud je vybrdana volba Celd strinka stejnych
stitktn) muzeme klepnout na tlacitko Novy dokument a text Stitku tak ulozit do
jiného dokumentu. Hotové §titky muzeme ddle upravit a vytisknout je az poz-
déji; kromé toho si muzeme vytisknout stranku (arch) prazdnych stitka a tisk-
nout je podle potfeby. (Jak si zajisté vSimnete, Word vytvoii v dokumentu
tabulku, jejiz bunky tvori pravé jednotlivé stitky.)

Viozeni obrazku do obalky nebo stitku

Do adresy prijemce (nikoli véak do zpatecni adresy) je mozné v obalce nebo Stitku vio-
Zit také graficky objekt (obrazek). Postup je jednoduchy: grafiku viozime do doku-
mentu Word, prifadime ji styl obtékani Rovnobézné s textem, a jesté pred vyvolanim
dialogového okna Obalky a stitky ji vybereme. Grafika se objevi v textovém poli Adre-
sa prijemce na karté Obalky, respektive v poli Adresa z karty Stitky, kde m(izeme ce-
ly text dale upravit. (Do tohoto textového pole se obrazek neda normalné zkopirovat
a vlozit.)

0 stylech obtékani textu jsme hovorili v kapitole 9, ¢ast ,Kombinace textu s graficky-
mi objekty a textovymi poli“.

Word pise za vas

Word miize do dokumentu vlozit automaticky vsechny zakladni ¢asti dopisu (datum,
adresa odesilatele a prijemce, osloveni, podpis atd.); navic je formatuje podle zadanych
specifikaci. Staci vyvolat piikaz Nastroje, Dopisy a korespondence, Priivodce dopisem
a do jednotlivych karet dialogového okna privodce zadat vsechny obecné informace.
Samotny text individualniho dopisu uz ale za nas samoziejmé nikdo nenapise.
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Vytvareni

webovych

stranek a prace @

s formatem XML = soumenyoun

m Vytvareni a publikovani

ve WO rd u webovych stranek

m Vytvareni, Upravy
a prohlizeni dokumentu
XML

Dokumenty online

Jesté pred nékolika malo lety slouzil Microsoft Word témeér
vyhradné k vytvareni klasickych tiSténych dokument(. Na-
konec se ale prece jen postupné realizuje myslenka kan-
celare bez papiru, a proto i kazdd nova verze Wordu
obsahuje stile bohatsi funkce pro prici s jinym koncovym
produktem — takzvanym elektronickym dokumentem ne-
boli dokumentem online. Takovyto dokument je urcen ke
¢teni a praci pouze na pocitaci a obvykle jej netiskneme.
Muze to byt bézny dokument formdtu .doc, ktery dame
k dispozici $irsimu okruhu ¢tendii (hovoiime o online do-
kumentu Word), ale také jej muZze — dnes stile castdji —
tvofit webovd stranka ve formatu HTML (Hypertext Mark-
up Language), umisténd na serveru v siti World Wide
Web nebo podnikovém intranetu. Tretim typem formdtu je
XML (Extensible Markup Language), jehoz data je mozné
zobrazovat jak ve webové strince HTML, tak i ve Wordu
a v prohlizecich.

RUzné moznosti sdileni dokumentu v nativnim forma-
tu Word popisuje véetné prislusnych postup(l kapito-
la 7 ve své ¢asti ,Sdileni dokument(i Word".

Diky elektronickym neboli online dokumentim nejenze
Setfime nase lesy, ale zejména dostdvime do rukou nové
moznosti dynamické a interaktivni prace. Takovyto doku-
ment muze obsahovat hypertextové odkazy pro rychly



256 MICROSOFT OFFICE WORD 2003

prechod k jinym informacim, interaktivni formuldfe pro pofizovani Gidaji, animovany text,
grafiku ¢i zvuk a podobné. Jeho soucisti mohou byt také ovlddaci prvky ActiveX, makra
v jazyce VBA (Microsoft Visual Basic for Applications) a skripty. Inteligentni dokument
muze pii otevieni ve Wordu 2003 nabizet kontextovou napovédu a dalsi ndstroje; doku-
ment XML muze pfinaset aktudlni data tfeba z Internetu.

Zakladni popis maker VBA je uveden v kapitole 8 publikace Uvod do Microsoft Office
2003, ¢ast ,Zaznam a spousténi maker"; definici inteligentniho dokumentu popisuje
kapitola 4 téze knihy ve své ¢asti ,Inteligentni dokumenty".

Pfi vytvafeni webovych stranek a online dokumenth Word — a dokonce i pfi vytvareni
dokumenttt XML (které jsou svou povahou dosti specidlni) — pouZzivime v zdsadé stejné
obecné postupy pro Upravy a formatovani dokumentt, jez zndme z béznych dokumentt
Word a které byly popsdny v této knize a v publikaci Microsoft Office Excel 2003.

Prvni velka cdst této kapitoly, ,Vytvdreni a publikovani webovych strinek®, hovoii proto
o specidlnich ndstrojich a postupech, urc¢enych pravé pro vytvifeni webovych strinek
a online dokumentt Word; budeme je pouzivat spole¢né se zminénymi obecnymi tech-
nikami. Tato ¢ast hovoii sice primarné o webovych strankach, vétsinu popisovanych me-
tod prace muzeme ale uplatnit stejné dobfe i u dokumenti online v nativnim formatu
Word (i kdyz nékteré prvky, jako jsou naptiklad obrazky pozadi, se zobrazuji pouze v re-
Zimu zobrazeni typu RozloZeni webové stranky). Ddle nds v této ¢asti ¢ekd upozornéni
na postupy a prvky dokumentu, které se pro praci s nativnimi dokumenty Word nebods,
a naopak se zmifuje o téch, které se daji pouZzit vyhradné v nativnich dokumentech.
Druhd velkd ¢ast kapitoly, ,Vytvdreni, Gpravy a prohliZeni dokumenttt XML, pak hovoii
o formdtu XML, o nové podpore dokumenti XML ve Wordu 2003 a o ndstrojich Wordu
pro prici s dokumenty XML.

Propojovani a vkladani v dokumentech online

V dokumentu online s nativnim formatem Word je pfimo idealni vyuzivat propojovani
a vkladani objektt s volbou Zobrazit jako ikonu, ktera nabizi velké mnozstvi informaci
s minimalnimi prostorovymi naroky. Podrobnéjsi instrukce viz kapitola 6 publikace
Uvod do Microsoft Office 2003.

Online dokumenty Word a pole

Pole je dynamickym prvkem dokumentu, ktery do néj vnasi interaktivni moznosti —
predevsim pak do dokumentu v nativnim formatu Word. Pomoci poli miizeme v doku-
mentu vypisovat aktualni datum a ¢as, prechazet na jiné misto, spoustét makra atd.
S nékterymi typy poli jsme se seznamili jiz v predchazejicich kapitolach knihy - byla
to napriklad slu¢ovaci pole pro hromadnou korespondenci, pole IncludeText pro vkla-
dani jinych dokumentu a dat XML, a zvlastni pole pro vytvareni rejstiikl a obsah.
Obecné vkladame pole do dokumentu takto:

1. Prikazem Vlozit, Pole vyvolame dialogové okno Pole (viz obrazek 11-1).

2. Zrozeviraciho seznamu Kategorie vybereme obecnou kategorii typu pole a v se-
znamu Nazvy poli zvolime jeden konkrétni typ pole. Pod timto seznamem je uve-
den popis pole.
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Pole @3] Obrazek 11-1:
Yalba pole ‘Wlastnosti pole IMoZnosti pole Z diaIOQOVého 0kna

Kategorie: Mowy ndzew:

: Pole muizeme vlozit
[vze) =] . -

. ) pole libovolného
Nazvy poli: Forméat:
= (Formula) - typu

AddressBlock.
Advance
Ak, i vl

Veethna pron vk "
AutNum seehna prni vl J U tohoto pole nejsou k dispozici 2adné
AutoMumnLgl mozZnosti,

AutoblurnOut

AutaText

AutoTextList

BarCode

BidiCutling

Comments

Compare

CreateDate j

Popis:

Iméno autara dakumentu ze souhrnnych informaci

[ PFi aktualizaci zachovat Formatowani

Kady poli Skorno

3. Zadame pozadované vlastnosti a moznosti (parametry) pole, jejichz podoba se
u jednotlivych typu poli lisi.

BlizSi informace najdete v online hapovédé aplikace Word, v tématech Pole a Prepina-
¢e poli.
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Rozlozeni pro ¢teni

Word rozsifuje nyni svou podporu dokumenti online o novy rezim zobrazeni, ktery je
optimalizovdn pravé pro cteni obsahu, nikoli pro jeho vytvdfeni a Upravy. Jednd se
o takzvané RozloZeni pro ¢teni a dokument je v ném rozdélen do malych stranek, které
se vejdou do aplika¢niho okna; zobrazeni tak pfipomind klasickou knihu — muZeme do-
konce zobrazit dvé€ strinky najednou. (Zobrazované stranky nemusi mit tedy nic spolec-
ného s tiskovymi stranami dokumentu.) Tento rezim ma Iépe ¢itelné pismo a jednodussi
uzivatelské rozhrani, které zbyte¢né nerozptyluje; vidime je na obrazku 11-2.

Celkovy postup pro prici v rezimu RozloZeni pro ¢teni vypada takto:

1. Klepneme na tlacitko Cist z panelu ndstrojii Standardni, nebo na tlacitko RozloZe-
ni pro Cteni v levé ¢asti vodorovného posuvniku. Word zméni zobrazeni a vyvola
panel ndstroju RozloZeni pro Cteni s potiebnymi ndstroji; zdroven zobrazi panel nd-
stroju Revize (viz kapitola 7).

2. Nyni muZeme zobrazeni dokumentu podle potieby upravit (vSechna tlacitka se na-
chdzeji na panelu ndstroji RozloZeni pro ¢teni):

B Tlac¢itkem Povolit vice strinek vyvoldme zobrazeni dvou stranek najednou (po-
kud se vejdou do aplika¢niho okna Wordu).

B Pomoci tlacitek Zvysit velikost textu a Snizit velikost textu nastavime velikost
pisma.

B Tlacitkem Skutecnd strinka zobrazime strdnky ve stejné podobé¢ jako v tiSt€ném
dokumentu (takto vypadaji strinky také v Rozlozeni pii tisku a v Nahledu pro tisk).
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Tisk

Ulozit

Skutecna stranka

Snizit velikost textu
Zvysit velikost textu

Povolit vice stranek

B} <05 73-kap19.doc - Microsoft Word

i doub§r  Upravy Zobrazit  Wlodit Formdt Méstroje  Tabuka Ckno  Népowgda

Panel Nastroju —— i i dlrodoznicotunenty ] meiatury | 44 tat.. i 2o informei... | &

| 8 [ 4z

Hipovid - zadeite dotaz |+ X

RozlozZeni
pro ¢teni

Obrazek 11-2:
Novy rezim Rozlo-

Obrazovka 1210

Kapitola 19: Vytvareni
webovych stranek a prace
s formatem XML ve
Wordu

Dokumenty online

Jesté pred nekolika malo lety slouzl Microsoft Word
témet vyhradng k vytvareni asiclgch tidténych
dokumentii. Nakonec se ale piece jen postupné realinyje
my§lenka kancelafe hez papir, a proto i kazda nova
verze Wordu obsahuje stale bohatf funkee pro praci
s jingm koncovym produktern — takzvangim
elektronickym dokumentem nebol dokunentem anline
Takowyto dokument je uréen ke Eten a praci pouze na
pofitadi a obwylde jej netiskneme. MiZe to bjt hény
dokument formétu . doc, ktery dame k dispozici Firfimuy
okruhu Stendill (hovotime o onfine dokumentu Word),

Obrazovka 22 10

ale take jej miize — dnes stale fastEfi — tvofit webowd
sirdka we formatm HTML (Hypertext Marlup
Language), umisténa na servers v sitt World Wide Web
neho podnikovém intranetu. TFetim typem formatu je
XML (Extensible Markup Language), jehof data je
moZné zobrazovat jak ve webowé strance HTML, tak
ive Wordu a v prohlizegich

Riizné moZnosti sdflent dolamentd v nativnim
forméatn Word popiswe vietné pHshifnfch postupfi
keapitola 15 ve své #4sti ,Sdient dokumentdy
Word®.

Diky eleldronickym neboli online dokumentlim nejenze
gettime nade lesy, ale zepmeéna dostavame do rukou nove
moZnost dynamicke a interaldiond prace. Takovito
dokument mfi¥e obsahovat hypertextove odkazy pro
rychly prechod k jingm mformacim, interaktivni farmuléte
pro potizovand tdajfy, animovang test, grafilu & zuk
a podobné. Jeho sougdst mohou byt take ovladaci proky
ActiveX, makra v jazyce VBA (Microsoft Visual Basic
for Applications) a skripty. Inteligentrd dokurment mfize
pii otevieni ve Wordu 2003 nabizet kontextovou
napovédu a dalii nastroje; dokument XML mize piindget
aktndlni data treba z Internetu.

Zeni pro ¢teni

“« o4

3. Pro orientaci v dokumentu vyuzivame klasické postupy z kapitoly 2, pripadné dal-
§1 ndstroje z panelu nastroji RozloZeni pro ctent:

Tlac¢itkem Miniatury vyvolame malé nahledy jednotlivych stranek dokumentu;
na konkrétni stranku pak muZeme snadno pfejit klepnutim na miniaturu.
Tlac¢itkem Zacdtek dokumentu pfejdeme na zacatek dokumentu (totéz jako
Ctrl+Home).

Tlac¢itkem RozloZeni dokumentu vyvolime RozvrZzeni dokumentu (ano, mezi
tlacitkem a ndzvem reZzimu je v Ceské verzi skute¢né rozpor, pozn. prekl.),
o némz jsme hovofili v kapitole 6, ¢dst ,Orientace v osnové®.

4. Pomoci tlacitka Zavfit ukonc¢ime rezim RozloZeni pro ¢teni a vratime se k predcho-
zimu zobrazeni.

Podokno uloh Zdroje informaci, které otevirame tlacitkem Zdroje informaci z panelu na-
strojti RozloZeni pro &teni, bylo popsano v kapitole 4 publikace Uvod do Microsoft Office
2003, ¢ast ,Podokno uloh Zdroje informaci“. O dialogovém okné Najit a nahradit, do né-
hoz vstoupime tla¢itkem Najit, jsme hovofili v kapitole 2, ¢ast ,Hledani a nahrazovani
textu a formatu".

Vytvareni a publikovani webovych stranek

Od uvedeni verze Wordu 2000 na trh se vytvofeni webové strinky v podstaté témér neli-
§i od vytvoreni obyc¢ejného dokumentu Word. Pfi vytvareni dokumentu v nativnim forma-
tu Word a webové strinky ve formatu HTML pouZivime v podstaté stejné pitkazy Wordu,
stejné rozhrani a stejné funkce; na nékolik vyjimek v této kapitole zvldst upozornime.

Copyright © Computer Press a Microsoft Corporation, 2004. VSechna prava vyhrazena.



KAPITOLA Il ¢ VYTVARENIi WEBOVYCH STRANEK A PRACE S FORMATEM XML 259

Formdt HTML je jednim ze standardnich formdta Wordu — stejné jako formdt .doc nebo
RTF — a proto se pii uloZeni dokumentu Word do souboru HTML zachova drtivd vétsina
jeho vlastnosti (opét s nékolika mdlo vyjimkami). Do souboru HTML nebo jeho podpur-
ného souboru se dokonce peclivé zapisi i ty vlastnosti, které se v prohlizec¢ich nevyuZzi-
vaji (napriklad okraje stranek, definované v dialogovém okné Vzhled stranky) — pri
novém otevieni dokumentu ve Wordu se nicméné znovu uplatni. Dokument Word tak
muzeme ulozit do formdtu HTML, pozdéji jej znovu oteviit a témér ,bez ztraty desitky*
ulozit zpét do formatu Word. Hovofime o ,oboustranné“ podpofe formatu HTML.
Vytvoreni webové stranky ve Wordu se skldda ze tif zdkladnich krok:

1. Otevieme dokument. Pro otevieni dokumentu muzeme také piikazem Soubor, No-

vy vyvolat podokno tloh Novy dokument (pfipomindme si je na obrazku 11-3)

a ddle postupovat takto:

B Klepnutim na piikaz Webova stranka z ¢dsti Novy vytvofime novou, prazdnou
stranku.

B Zikladem webové strinky muZe byt také Sablona online; v &isti Sablony pro-
to zapiSeme hledany text do textového pole Hledat online a klepneme na tla-
¢itko Piejit, nebo klepneme na pifkaz Sablony na webu Office Online. Tyto
ovlddaci prvky jsme si vysvétlili v kapitole 4 publikace Uvod do Microsoft
Office 2003, ¢ast ,Stazeni Sablon ze sluzby Office Online a price s nimi*.

B Piikazem Soubor, Otevfit vyvoldme existujici webovou stranku nebo dokument

Word.
ENuw}' dokument v X Obrézek 11'3:
©|&| A Podokno uloh Novy doku-
Nowy o . A
13 Fradnd dotument ment pro vytvoreni nové
9 Dokument zL ho dokumentu

Y] webova strénka
=l E-mailova zprava
M_'] Z existujicho dokumentu. ..

Sablony
Hledat online:

53‘ Sablony na webu Office Cnline
@ W mém potitad...
(& Ma mych webovych serverech, .

Naposledy pouZité Zablony
Mormal.dot
Profesian&lni zprava
Priivodee davkowym prevadem
Profesiondlni Zivotopis

Kapitola 4 publikace Uvod do Microsoft Office 2003 uvadi také obecné postupy pro
praci s dialogovym oknem Otevrit.

2. Zadame a upravime textovy i graficky obsah strinky a zformdtujeme ji pomoci
standardnich postuptt ve Wordu (viz tato kniha a publikace Microsoft Office Excel
2003). Na tomto mist¢ musime ale zvlast upozornit:

B Nékteré prvky dokumentu Word nejsou v béznych prohliZzecich zobrazovany ¢i
podporovany. Prikladem je zdporné odsazeni odstavcu, Ghlopfi¢né ,ohranice-
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ni“ tabulek, novinové sloupce, automatické déleni slov, vodoznak, zdhlavi a za-
pati, okraje z dialogového okna Vzhled strinky a dalsi efekty (naptiklad blika-
jici pozadi). Na vétsinu nepodporovanych prvku jsme jiz v predchdzejicich
kapitolach upozornili. Dile se nékteré prvky dokumenti mohou v prohlizecich
zobrazovat jinak nez ve Wordu; vysledkem tak muZze byt napriklad nespravné
zarovnani tabuldtoru ¢i nespravné obtékdni textu okolo grafického objektu,
ktery se umisti vzZdy na levy nebo pravy okraj odstavce.

Pfi dpravach webové strinky povoluje Word obecné aplikaci drtivé vétSiny
téchto nepodporovanych vlastnosti (a dokonce je uklidd do souboru HTML
pro potieby pozdéjsiho otevieni ve Wordu). Na druhé strané muzeme ale vét-
Sinu atributd formdtu znakud, odstavel a tabulek, které nejsou kompatibilni
s konkrétnim prohlize¢em, nechat blokovat. K tomu zadiame piikaz Ndstroje,
Moznosti, na kart¢ Obecné klepneme na tlac¢itko Webové moznosti a piejdeme
na kartu Prohlizece. Zde v rozeviracim seznamu vybereme ,Typ prohliZece,
ktery budou pouzivat cilovi uZivatelé®, a ze seznamu MoZnosti pod nim zaskrt-
neme volbu Zakazat funkce nepodporované témito prohlizeci (pfesné jako na
obrazku 11-4). Poté jiz bude Word blokovat vSechny nezddouci funkce; jestli-
Ze dokument jiz nékteré z prvki obsahuje, upozorni Word na né v okamziku
nejblizstho uloZeni a podle moznosti je prevede na podobny podporovany for-
mat. Zakaz téchto prvkl dokumentu plati ale jen pro webové strinky, nikoli
pro formatovani nativniho dokumentu Word.

Webove moZnosti ] Obrazek 11-4:

£ lSﬂuhﬂry ] Obrazky Kn'dﬂvénil Pisma I

Takto zakaze Word veskeré atri-

PoloZky uvedeng na wyEE drovni seznamu umoZiiji vytvaret mensi webove stranky,

Cilowg prohliZede buty formétu, nepodporované
Typ prohlizece, kkery budou pouzivat dlovi uZivatele: Vv prOhliieéi Microsoft Internet
|Mi:rusuft Inkernet Explorer 4.0 nebo wyEsi ﬂ

Explorer 4.0 nebo vyssim

[ Pfi zobrazovani grafickich prvki v prohliZedich spoléhat na Format VML

[V UloFik nowé webawe stranky jako webowé stranky bvofené jednim souborem J

B Pii prdci na webové strance se ponckud zméni uZzivatelské rozhrani Wordu; na-

misto tlacitka Novy prazdny dokument tak mame napiiklad tlacitko Nova we-
bovid stranka a v nabidce Soubor je zablokovin prikaz Verze. Nabidka Zobrazit
pak obsahuje novy ptfikaz Zdroj HTML, ktery umoziuje piimé tpravy zdrojo-
vého kédu stranky.

Kromé zakladnich prvka dokumentt nabizi Word dalsi prvky a vlastnosti, uzi-
tecné praveé pro webové strinky (a také pro online dokumenty Word) — prikla-
dem jsou hypertextové odkazy, vodorovné oddélovace, zvuky, webové
formulare, rimecky nebo motivy.

Pro vytvdreni webové stranky je nejvhodnéjsi prejit do Rozlozeni webové stran-
ky, které zobrazuje dokument v podstaté stejné jako oblibené prohlizece. Jes-

otevird pifimo v prohlized¢i.
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Jednotlivé prvky webovych stranek probirame dale v této kapitole, v ¢asti ,Vkladani
prvkl webové stranky”. Specialnim formatum stranek se pak vénujeme v ¢asti ,For-
matovani webové stranky*.

3. UloZime hotovy dokument. Pokud jsme na zacatku vytvofili novou webovou stran-
ku nebo otevieli existujici stranku, muZeme jeji upravenou verzi zapsat béznym
piikazem Ulozit nebo Ulozit jako — pfimo do formdtu HTML. Mdme-li ale otevien
nativni dokument Word, zaddme zde pfikaz Soubor, Ulozit jako webovou stranku;
opét se dostaneme do dialogového okna Ulozit jako.

Word pracuje s nékolika raznymi formaty HTML; konkrétni z nich vybereme v dialogo-
vém okné Ulozit jako z rozeviraciho seznamu Typ souboru:

B Webova stranka (*.htm, *.html). Strinka se uloZi do souboru HTML, ale grafic-
ké objekty a dalsi podplrnd data se umisti do samostatnych souboru. Tento for-
mat definuje oboustrannou podporu HTML — uklddd dokument se vSemi prvky,
i kdyZ nejsou v prohlizecich podporovany.

B Webova stranka — jeden soubor (*.mht, *.mhtml). Celd strinka se uloZi do je-
diného souboru; i tento formdt znamend oboustrannou podporu a v Office XP byl
oznacovin jako webovy archiv.

B Webova stranka, zjednoduseny format (*.htm, *.html). Tento format se podo-
ba prvnimu zminénému formdtu, z dokumentu ukldd4 ale jen zdkladni informace
a nemd tedy oboustrannou podporu HTML.

UPOZORNEN

Vysledkem zjednoduseného neboli filtrovaného formatu je sice mensi a ,Cistsi* sou-
bor HTML (jenZ se da mozna o néco snaze upravovat i v jinych programech), pfi jeho
novém otevieni ve Wordu z néj ale nékteré prvky mohou zmizet (napriklad zahlavi
a zapati). Pred uloZzenim souboru do tohoto formatu je proto vhodné vytvofit si plno-
hodnotnou kopii v prvnim nebo druhém formatu.

U webovych stranek se neprovadi automatické zalohovani

Pokud mate na karté Ukladani dialogového okna Moznosti zaskrtnutou volbu VZdy vy-
tvorit zalozni kopii, a pokud se na ni spoléhate, nezapomente, ze webové stranky Word
i pres nastaveni zminéné volby nezalohuje — nezbyva nez je ulozit rucné.

Vybereme-li z seznamu Typ souboru format HTML, objevi se v dialogovém okné UlozZit
jako tlacitko Zménit nazev. Jeho klepnutim se dostaneme do dialogového okna Zadat
nazev stranky, kde definujeme text, zobrazeny v zahlavi prohlize¢e. Stejny parametr
zménime také prikazem Soubor, Vlastnosti, kde na karté Souhrnné informace upravi-
me obsah textového pole Nazev.
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Obecnému ukladani dokumentu Office jsme se vénovali v kapitole 4 publikace Uvod
do Microsoft Office 2003, ¢ast ,Ukladani dokument( Office"; moznost vybéru kon-
krétni aplikace pro otevieni webové stranky popisovala stejna kapitola v ¢asti ,Uloze-
ni dokumentu do webové stranky".

Nastaveni moznosti webové stranky

RUzné moznosti zpracovani webovych stranek ve Wordu nastavujeme jiz zminénym
prikazem Nastroje, Moznosti, kde na karté Obecné klepneme na tlacitko Webové moz-
nosti. Stejné dialogové okno Webové moznosti otevieme také z dialogového okna Ulo-
Zit jako, a to prikazem Webové moznosti z rozeviraci nabidky Nastroje. Konkrétné zde
muzeme:

B Na karté Prohlize€e zakazat funkce, nepodporované urcitymi prohlize€i (viz krok 2
vyse uvedeného postupu), pfipadné nastavit obecné webové moznosti (obrazek
11-4). Vsimnéte si, Ze ihned po vybrani prohlizeée v rozeviracim seznamu zaskrtne
Word automaticky odpovidajici volby, které jsou s nim kompatibilni.

B Na karté Soubory zménit zpUsob ukladani webovych stranek (obrazek 11-5):

Webove moZnosti Obrazek 11-5:
Protiisds | Soubory | Obrszky | Kedovéni | Piema | Karta Soubory dialogo-
Nézvy soubord a umistEni vého okna Webové
V¥ Uspofadat podpiimé soubory do slozky moinosti definuje zpa_
v Pougivat dlouhé nézvy soubord, kdykol to je modng SOb uklada'nl' Webovy'ch

[V Aktuslizovat odkazy pfi ulazeni Strének ve Wordu

Kantrola wichozha editaru
[V Zkontrolowat, zda je sada Office wichozim editarem pro wehowvé stednky v ni wytvorend

[¥ Zkontrolovat, zda je aplikace Word vichozim editorem pro vechry ostatni webové strénky

B Na karté Obrazky stanovit velikost a rozliseni typického monitoru, na kterém bu-
dou uzivatelé webovou stranku prohlizet; podle téchto parametr( optimalizuje
Word zobrazovani grafickych objektl ve strance.

B V karté Kodovani urcit jazyk webovych stranek, napriklad Stfedoevropské jazyky
(Windows).

B Pomoci karty Pisma (je na obrazku 11-6) zvolit znakovou sadu webové stranky, ne-
bo pro webové stranky urcit vychozi pisma a velikosti.

Vratime-li se nyni na kartu Obecné dialogového okna Moznosti a zaskrtneme-li zde vol-
bu Zobrazit pixely u funkci HTML, bude Word u nékterych dialogovych oken, které
ovlivauji zobrazovani webové stranky (napriklad Odstavec a Tabulatory), pouzivat
v roli vychozi mérné jednotky pixely.
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Webove moznosti Obrazek 11-6:

— - —— Karta Pisma dialogového
Prohiifede ] Soubory | Obrdzky | kKodovani . - R
Yfchozi pisma okna Webové moznosti
Znakova sada deﬁnuje znakovou sadu

Andlicting, zé)

a vychozi pismo

Proparciondlni pismo: ITimes Mew Roman - Velkost: (12 -
Meproporcionalni pismo: [Caurier Mew - Velkost: (10 -

ANOVAN

Verze dokumentu se ztratily

Vytvorili jste dokument s nékolika verzemi a poté jste jej uloZili do webové stranky. Nyni se
ale k jiné verzi, nez pravé zobrazené, nedostanete.

| kdyz soubor dokumentu obsahuje nékolik verzi, do formatu HTML se uklada vzdy
pouze jeho aktualné zobrazena verze; dalsi ulozené verze dokumentu se skute¢né
ztrati (pfikaz Verze neni v nhabidce Soubor u weboveé stranky dostupny). Toto chovani
je onou prisloveénou vyjimkou z obecného pravidla, podle néhoz uklada Word do for-
matu HTML Uplné vsechny informace, prestoze je webové prohlizece treba nepodpo-
ruji. Pred ztratou verzi nas Word varuje jen tehdy, zaskrtneme-li volbu Zakazat funkce
nepodporované témito prohlizeci (viz obrazek 11-4).

K ostatnim verzim se dostaneme jen pfi otevieni plvodniho dokumentu v nativnim
formatu *.doc; nezapomerite proto plivodni dokument s verzemi nejprve ulozit.

Ukladani nékolika verzi dokumentu jsme probirali na konci kapitoly 1, v éasti ,Uklada-
ni riznych verzi dokumentu®.

Vkladani prvka webové stranky
Velmi dulezitou soucdsti webovych stranek — i dokumenttt Word, urc¢enych pro ¢teni onli-
ne na pocitaci — jsou zejména ndsledujici prvky:
B Hypertextové odkazy
Vodorovné oddé€lovace
Filmové klipy, zvukové klipy a zvuk na pozadi
Posouvany text
Webové formulare

Ramce
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o)

Prace s hypertextovymi odkazy

Vybranému bloku textu nebo obriazku muzeme v dokumentu Word pfifadit takzvany hy-
pertextovy odkaz (hyperlink), ktery vede uzivatele do jistého cilového mista. Cilem od-
kazu muZe byt webovi strinka, dokument Office ¢i jiny soubor nebo slozka; muzZe se
nachdzet na disku, sitové jednotce nebo kdekoli v Internetu. Kromé toho muze byt cilem
i urcitd pozice v aktudlnim dokumentu nebo jiném souboru. Pro zobrazeni cile nebo ode-
sldni e-mailové zprdvy staci na hypertextovy odkaz klepnout — at uz ve Wordu nebo
v prohlizeci. Hypertextové odkazy je mozné vyuzit v kterémkoli dokumentu Word, nej-

vlastni i cizi stranky.
POZNAMKA

Pokud je zaskrtnuta volba Prejit na odkaz podrzenim klavesy Ctrl a klepnutim, musi-
me pro zobrazeni cile kromé klepnuti jesté stisknout klavesu Ctrl, zatimco samotné
klepnuti umisti kurzor do textu v odkazu, pripadné vybere jeho obrazek pro Upravy.
Jestlize zminéna volba zaskrtnuta neni, chova se Word presné opac¢né — klepnutim
prejdeme do cile a pro vstup kurzoru (respektive vybér obrazku) musime jesté stisk-
nout Ctrl. (Konkrétni oviadani hypertextového odkazu naznacuje Word v bublinové na-
povéde.)

Volbu ,Prejit na odkaz podrzenim klavesy Ctrl a klepnutim” najdeme v dialogovém ok-
né Nastroje, Moznosti, kde se nahoie v karté Upravy podivame do skupiny Moznosti
uprav.

Hypertextovy odkaz vytvofime v dokumentu takto:
1. Vybereme text nebo obrizek, kterému potiebujeme odkaz pfifadit, nebo jednodu-
Se umistime kurzor na pozadované misto v dokumentu.
2. Otevieme dialogové okno Vlozit hypertextovy odkaz, které vidime na obrazku 11-7,
a to prikazem Vlozit, Hypertextovy odkaz, klepnutim na tlacitko Vlozit hypertex-
tovy odkaz z panelu ndstroji Standardni, nebo stiskem klavesy Ctrl+K.

Prochazet web

0 slozku vyse Prochazet
¥loZit hypentextovy odkaz : %) Obrazek 11-7:
Odkazna:  Zobrazeny bext: | | | Koment . K vytvareni hypertexto-
Exi@jﬁ Chlast Hedani:[ ) 2003-11-K097:3-Office-2003 -] @ ﬂ VYCh odk’azu S|0UZ|“
soubar n’ebo =) 1P zprévy g = e d|a|ogove 0kn0 VIOZIt
web srdnka | | alaydin (17 ps7acast] 2 § . | hypertextovy odkaz

02k 15 no73-k0405.2 M

Misto v bomta 'E_] K0973-kap01.doc
dokomenty Prohlédnuté 8] K0973-kap0z.doc
strnky (W] K0973-kap03.doc

1] k0973-kap04.doc

WLVOTIE novy Maposledy 1] K0973-kap0S.doc
dokument otesene (W] kpg73-kap0e.doc

SOUBOIY [ g 73-kapn08.dac v
@ Adresa: | j
E-mailoya
adresa Starno
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3. Do textového pole Zobrazeny text zapiSeme pozadovany text hypertextového od-
kazu (pifipadné jej pouze upravime). Pokud jsme jiz v kroku 1 vybrali spravny text,
nebo pokud odkaz pfifazujeme k obrazku, muZeme tento krok preskocit.

4. Z panelu Odkaz na, ktery vidime na levé strané dialogového okna VloZit hyper-
textovy odkaz, vybereme obecnou kategorii nového hypertextového odkazu:

B Existujici soubor nebo webova strinka — znamend propojeni do jiného doku-
mentu (stranky).

B Misto v tomto dokumentu — odkaz na jinou pozici v aktudlnim dokumentu.

B Vytvofit novy dokument — odkaz povede na nové vytvorenou stranku ¢i doku-
ment.

B E-mailovd adresa — klepnutim na odkaz se vytvoii e-mailovd zprava na danou
adresu.

Podoba zbytku dialogového okna je zavisld na konkrétni vybrané kategorii odkazu.

5. U volby Existujici soubor nebo webovi stranka musime zadat cilovy dokument ¢i
stranku:

B Do textového pole Adresa muZeme zapsat cestu nebo adresu URL libovolné-
ho cile.

B Klepnutim na polozku Aktudlni slozka a prochdzenim mutiZeme vybrat soubor
z libovolné slozky na mistnim ¢i sitovém disku; pro pfechod do jinych slozek
vyuzijeme rozeviraci seznam Oblast hleddni a tlac¢itko O slozku vyse, které fun-
guji stejné jako v dialogovém okné Oteviit. Dalsi mozZnost je klepnout na tla-
¢itko Prochdzet a soubor vyhledat pomoci dialogového okna Piipojit
k souboru.

B Jestlize v panelu Oblast hledani klepneme na tlac¢itko Prohlédnuté stranky, mu-
Zeme vybrat nékteré z naposledy navstivenych mist v Internetu nebo diskovych
soubort.

B Polozka Naposledy oteviené soubory umoziiuje piistup k diskovym souboram.

B Tlacitko Prochdzet web vyvold webovy prohliZe¢ a nabidne tak hleddni v Inter-
netu; jakmile se dostaneme na pozadovanou strinku, ponechdme prohlize¢
spustény a adresa pozadované stranky se automaticky promitne do textového
pole Adresa.

K propojeni odkazu do urcitého mista v cilovém souboru slouZi tlacitko Zilozka,

kterym vyvolime dialogové okno Vybrat misto v dokumentu; zde jiZ vybereme

nadpis nebo zdlozku.

S vyjimkou kategorie E-mailova adresa (panel Odkaz na) mliZzeme také zvolit zobraze-
ni cile do urcitého ramce (pokud jsou v aktualnim dokumentu ramce definovany;
v prohlize¢i znamena stejna volba zobrazeni cile do samostatného okna). Staci klep-
nout na tla¢itko Cilovy ramec a potrebnou variantu stanovit v dialogovém okné Na-
stavit cilovy ramec.

0O ramcich se na jiném misté této kapitoly stru¢né zminuje odstavec ,Ramce zobrazuji
nékolik dokumentu sou¢asné".
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6. Pokud jsme v kroku 4 vybrali volbu Misto v tomto dokumentu, vybereme dile
z hlavniho seznamu pozadovany nadpis nebo zdlozku v dokumentu.

7. Jestlize jsme v kroku 4 vybrali volbu Vytvofit novy dokument, zadime ndzev
a umisténi nového dokumentu ¢i webové stranky; znamena to zapsat pozadovany
ndzev do textového pole Ndzev nového dokumentu, pfipadné tlacitkem Zménit
vybrat jiny adresar.

8. Byla-li v kroku 4 vybrdna volba E-mailova adresa, zapiSeme do textového pole E-mai-
lova adresa cilovou adresu elektronické posty, pfipadné v textovém poli Predmét
doplnime nadpis zpravy.

9. Klepnutim na tlac¢itko Komentdi mtiZeme vyvolat dialogové okno Nastavit komentar
hypertextového odkazu a zapsat text, ktery se ve Wordu ¢i v prohlizeci (v Internet
Exploreru verze 4.0 nebo novéjsh vypiSe pii zastaveni ukazatele mysi nad odka-
zem.

10. Nakonec klepneme na tlac¢itko OK.

Zmeéna formatu hypertextového odkazu

Podle vychoziho nastaveni se text hypertextového odkazu vykresluje modie a s pod-
trzenim. Jakmile na prislusny odkaz ve Wordu ¢i v prohlizeci klepneme a otevieme tak
cil (neboli prejdeme po odkazu), zméni se jeho barva na fialovou. Format obou druht
odkaz(l zménime Upravou vestavéného stylu Hypertextovy odkaz, respektive Sledo-
vany odkaz (postupy viz kapitola 5, ¢ast ,PFizplisobeni styl(l”. Barva odkaz( se zméni
takeé pri aplikaci motivu.

Pro Upravy jiz definovaného hypertextového odkazu staci znovu vybrat jeho text ¢i obra-
zek a poté znovu stejnymi postupy vyvolat dialogové okno Vlozit hypertextovy odkaz —
tentokrat bude mit ale ndzev Upravit hypertextovy odkaz. Nyni muZeme odkaz libo-
volné upravit, nebo tlacitkem Odebrat odkaz a hypertextovy odkaz u vybraného textu ¢i
obriazku v dokumentu tak zrusit.

Jestlize pfimo ve Wordu klepneme na hypertextovy odkaz, jehoz cilem je obycejny do-
kument Office (tedy dokument uloZeny v nativnim formatu, nikoli v HTML), miZeme me-
zi navstivenymi misty v dokumentech prochdzet pomoci tlacitek na panelu ndstroju Web,
ktery vidime na obrdzku 11-8. Tento panel ndstroji se pifi prvnim klepnuti na hypertex-
tovy odkaz objevi automaticky; kdykoli jej miZeme zobrazit piikazem Zobrazit, Panely
nastroju, Web, nebo klepnutim pravého tlacitka mysi na libovolny panel a vybérem vol-
by Web.

Zpét
Vpred
Zastavit
Aktualizovat Zobrazit jen panel nastrojii Web

P @) | A | A & obibend polosky + | Preit - | 5 ||D0|0.Imenty'l,Cpress'l,2003-11-KDQ?S-OFFice-ZDDS'l,KDQ?3-kap19.d0c||vm

|
| Hledat na webu
Uvodni stranka Adresa

Obrazek 11-8: Panel nastroji Web umoziuje prochazeni mezi rliznymi jiz navstivenymi
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Viozeni vodorovného oddélovace

Vodorovny oddélovac slouzi k vzdjemnému vymezeni riznych ¢dsti dokumentu. Zpravi-
dla se s nimi setkdvime ve webovych strankdch, miZeme je ale uplatnit i v libovolném
jiném dokumentu Word. Tento oddélova¢ muze nahradit vodorovné ohraniceni nad ne-
bo pod odstavcem; na rozdil od ohraniceni je samostatnym prvkem dokumentu a muze-
me jej tedy nezavisle vybirat, pfesouvat, odstrafiovat i formdtovat. Oddélova¢ muze byt
obycejny (prostd ¢dra), nebo dekorativni (z obrazku).

Do dokumentu vklidime oddélovac¢ ndsledujicim postupem:

1. Kurzor pfesuneme v dokumentu do pozice pozadovaného déleni. Vodorovny od-
délovac se poté vlozi bezprostiedné pred kurzor, a to do samostatného fadku (re-
spektive odstavce).

2. Vybereme piikaz Format, Ohraniceni a stinovdni, a ve spodni ¢dsti dialogového ok-
na Ohraniceni a stinovani klepneme na tlacitko Vodorovna ¢dra. Tim otevieme di-
alogové okno Vodorovna ¢ara s galerii dostupnych oddélovacu (viz obrazek 11-9).

Vodoroyna Edra E| Obrazek 11-9:
Hedat text: | T Dialogoveé okno Vodorovna
= ¢ara s galerii dostupnych
. j oddeélovacu

<

Imporboak ‘ oK | Storna ‘

3. Nyni vybereme pozadovany styl ¢ary.
Prvni polozka v seznamu znamend vloZeni obycejného, standardntho oddélovace
(Word vklada prvek HTML typu <HR>), zatimco ostatni polozky predstavuji grafic-
ky oddélovac ze souboru (u nich Word vklada prvek HTML typu <IMG>).
Do seznamu muzeme doplnit také dalsi tvary oddé€lovace; staci klepnout na tlacit-
ko Importovat a pozadovany soubor vybrat v dialogovém okné Pridat klipy do ga-
lerie (to je v podstaté stejné jako standardni dialogové okno Oteviit).

4. Nakonec klepneme na tlac¢itko OK.

Vybereme-li timto postupem urcity typ vodorovného odd¢lo-
vace, muzeme jiz daldi oddélovace stejného stylu vkladat
rychleji — sta¢i v panelu ndstroju Formdt nebo Tabulky
a ohraniceni klepnout na Sipku u tlacitka Ohraniceni a poté
z palety klepnout na tla¢itko Vodorovnd ¢ara:

Yodarovnd Ebra
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Jakmile klepneme na tlacitko Vodorovna ¢dra z palety, miZzeme dalsi oddélovace vkladat
pouhym klepnutim na tla¢itko Ohraniceni v panelu ndstroji Formadt ¢i Tabulky a ohrani-
¢eni (jeho ndzev se zméni na Vodorovna ¢ara).

Pro upravy vodorovného oddélovace jej staci v dokumentu klepnutim vybrat; taZenim
pak oddé€lovac presuneme do jiného mista a klavesou Delete jej miZeme odstranit.

K formatovani vybraného oddélovace slouzi piikaz Format, Vodorovna ¢dra, kterym ote-
vieme dialogové okno Formdtovat vodorovnou ¢dru. Do tohoto okna se dostaneme jed-
noduse také poklepanim na oddé€lovac¢ a miZeme v ném zménit Sitku, vysku a zarovnani
¢dry; u standardni ¢ary miZeme ddle zménit barvu, zatimco u grafické ¢ary jeji ofiznuti,
barvu, jas a kontrast. Pfi aplikaci motivu do dokumentu se zméni podoba vSech vodorov-
nych oddélovacu.

Motiviim se vénujeme na jiném misté této kapitoly, v odstavci ,Aplikace motivu we-
bové stranky".

Vkladani filma a zvuku

Webovou strinku ¢i online dokument Word muZeme dale oZivit pomoci filmového klipu
(videoklipu) nebo zvuku na pozadi. Tyto prvky funguji pfi zobrazeni dokumentu ve Wor-
du i ve webovém prohlizedi.

Videoklipy a zvuky (ozvuceni) vklddidme do dokumentu pomoci panelu nastroju Nastro-
je pro web — ten vidime na obrazku 11-10 a vyvoldme jej zndmym pitkazem Zobrazit, Pa-
nely ndstroju, Nastroje pro web, pfipadné klepnutim pravého tlacitka mysi na libovolny
panel a vybranim polozky Ndstroje pro web.

Obrazek 11-10:

Rezim navrhu — &£ | ao Panel nastrojli Nastroje pro web slouzi
M ® B k pridavani riiznych prvkt do webovych
52 % [a] [ gd o stranek a online dokumentt Word
| [

Video Posouvany text
Zvuk

Videoklip znamend prehrdni obrazového zdznamu se zvukem v jisté obdélnikové plose
v dokumentu; pfi jeho vloZeni postupujeme ndsledovné:
1. Klepnutim na tlacitko Video z panelu ndstroju Ndstroje pro web otevieme dialo-
gové okno Videoklip, které je na obrazku 11-11.
2. Do textového pole Video zapiSeme cestu k pozadovanému souboru, piipadné jej
vyhleddame tlac¢itkem Prochdzet (otevie se zjednodusené dialogové okno Oteviit).

Videoklipy se ukladaji do riiznych souborovych formatu; jako standardni pfipony pod-
poruje Word typy soubor( .avi, . mov, .movie, . mp2, . mpeg, .mpg a .qt.

3. Podle potieby muzeme dile v dialogovém okné Videoklip nastavit dalsi volby:
B Do textového pole Alternativni obrdzek je mozné zapsat ndzev grafického sou-
boru se statickym obrazkem (pfipadné jej vybrat druhym tlacitkem Prochdzet),
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Videoklip = Obrazek 11-11:

s Z dialogového okna Video-
Video: klip mtizeme do webové
I =] mrochdzet.. stranky nebo online do-
Alternativni obrazek: >
i | Do kumentu Word vlozit

obrazovy zaznam

Alternativni text:

MoZnosti prehravani

Spustit:
akevienim -

Opakovat:
1 | krat

ktery se zobrazi v prohlizeci s vypnutymi videoklipy. Obriazek by mél mit pri-
ponu .gif nebo .jpeg.

B Retdzec, ktery zapiSeme do textového pole Alternativni text, se vypise v prohli-
Zedi s vypnutymi klipy i obrdzky. Neékteré prohlizece jej vypisuji také béhem
stahovani klipu.

B Z rozeviractho seznamu Spustit mizeme vybrat okamzik prehrani videoklipu.
B Rozeviraci seznam Opakovat definuje pocet opakovani spusténého videoklipu;
volba Nepretrzité znamend pritom prehrivani donekonecna.

4. Nakonec klepneme na tlac¢itko OK.

vy

me na vybrany klip pravym tlacitkem mysi a vybereme piikaz Vlastnosti, nebo na néj jes-
t¢ sndze poklepeme. Kromé takto stanoveného spusténi muzeme klip prehrdt ve Wordu
a v Internet Exploreru také kdykoli jindy klepnutim pravého tlacitka mysi a piikazem Pre-
hrat; prikaz Zastavit z mistni nabidky znamena ukonceni prehravani.

Velké videoklipy je vhodné vkladat jako volitelné

Stahovani webové stranky s velkym videoklipem muze nad pomalym internetovym
pripojenim (napriklad po vytacené lince) trvat neimérné dlouho. Aby nemusel étenar
zbytecéné ¢ekat, nemusime videoklip vkladat do stranky pfimo, ale jako hypertextovy
odkaz - klip se prehraje az po klepnuti na néj. O hypertextovych odkazech jsme v té-
to kapitole hovorili v odstavci ,Prace s hypertextovymi odkazy".

Webovou strainku nebo online dokument Word muZeme také ozvucit pomoci zvuku na
pozadi; Word a prohliZe¢ jej pfehraji v okamziku prvniho piehrdni souboru. Postupuje-
me nasledovné:
1. Klepnutim na tlac¢itko Zvuk z panelu ndstroji Ndstroje pro web otevieme dialogo-
vé okno Ozvuceni (viz obrazek 11-12).

2. Do textového pole Zvuk zapiSeme cestu ke zvukovému souboru, nebo jej vyhle-
diame klepnutim na tlacitko Prochazet.
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Obrazek 11-12:
Dialogové okno Ozvuceni vklada do

Zvuk;

I =] Prochacet. webové stranky €i online dokumen-
Opakavat: tu Word zvukovy doprovod, pre-
t = s hravany na pozadi

l:l Storno

| zvukové soubory maji celou fadu riiznych formatu; jako standardni typy podporuje
Word pripony .wav, .mid, .midi, .rmi, .au, .aif, .aiff a .snd.

Doprovodny zvuk muZeme pii praci na dokumentu vypnout pfechodem do navrhového
rezimu; k jeho zapindni a vypindni slouzi tlacitko Rezim navrhu z panelu ndstroju Nastro-

3. V rozeviracim seznamu Opakovat muZeme opét stanovit pocet opakovini zvuko-

vého doprovodu; volba Nepfretrzité znamend prehravani donekonecna.
4. Nakonec klepneme na tlac¢itko OK.

je pro web.

Vkladani klipti s Galerii klipt

Videoklip nebo zvukovy zaznam se da do dokumentu viozit také pomoci Microsoft Ga-
lerie klipu — pfes podokno uloh Klipart nebo samotnou Galerii klip(l. Zvukovy klip zde
funguje podobné jako videoklip; pfi jeho viozeni do dokumentu se zobrazi objekt zvu-
ku, jehoz poklepanim spustime piehrani zvuku. O Galerii klipl viz kapitola 5 publikace
Uvod do Microsoft Office 2003, €ast ,Vkladani obrazki s Galerii médii“.

PFi praci s videoklipem nebo zvukovym zaznamem zapise Word do dokumentu viozeny
objekt nebo ovladaci prvek, ktery mizeme dale formatovat, a to podle postupu uve-
denych na konci kapitoly 5 publikace Uvod do Microsoft Office 2003, ¢ast ,Upravy gra-
fickych objekt(".

ODSTRANOVANI F

Zvukovy doprovod nelze odstranit

Chcete odstranit ozvuceni webové stranky nebo online dokumentu Word, ale v dialogo-
vém okné Ozvuceni neni Zadny oviadaci prvek pro odebrani zvuku; pri vymazani textove-
ho pole Zvuk pak neni k dispozici tlacitko OK.

V ramci definovani zvukového doprovodu viozi Word na pozici kurzoru zvlastni ovla-
daci prvek, ktery ale formatuje jako skryty text a normainé jej tedy nezobrazuje. Nej-
prve tedy musime tlaCitkem Zobrazit nebo skryt T z panelu nastroji Standardni
docasné zobrazit skryty text, poté klepnout na objekt zvuku (ten pozname podle ma-
|é ikony reproduktoru) a nakonec jej klavesou Delete vymazat.
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Posouvany text

Do webové strinky ¢i online dokumentu Word muZeme vlozit také takzvany posouvany
text (animovany pds textu), ktery se opakované pohybuje po celé Sifce dokumentu a sna-
ze tak upoutd pozornost uzivatele. K vkladani posouvaného textu slouzi tlacitko Posou-
vany text z panelu ndstroji Nastroje pro web; piislusny text definujeme spolu s jeho
parametry v dialogovém okné Posouvany text, které je na obrazku 11-13.

Posouvany text b_?|
Chavéni: osLy Barva pozadi: |:| automaticks -
Smér Ylevo | Cpakovat: MepietrEitd -

Rychlost

pomalu

Sem napite posouvany bext:

=

rychle

Nahled

Posouvany text

Posouvany text

4 VYTVARENIi WEBOVYCH STRANEK A PRACE S FORMATEM XML

P e

Obrazek 11-13:
Definice posouvaného
textu v dialogovém
okné Posouvany text

Vytvareni webovych formulaia pro sbér informaci

Webovy formuldr je mnozina urcitych ovlddacich prvka — jako jsou zaskrtavaci policka,
pfepinace, seznamy, textova pole a tlacitka — pomoci nichZ miZeme pofizovat ruzné tda-
je od ¢tendiu online dokumentti a webovych stranek. Takto se uzivatel mtZe napfiklad
piihldsit k odbéru novinek na serveru, vyzadat si rizné informace, nebo zapsat svoje jmé-

no a pifipominky do knihy hostu.

Do dokumentu nebo webové stranky vkladime formulare takto:

1. Kurzor umistime v dokumentu na pozadovanou pozici prvniho ovladaciho prvku;
piikazem Zobrazit, Panely ndstroji, Ndstroje pro web pak vyvolime panel ndstro-

jua podle obrazku 11-14.

Rozeviraci seznam

Vlastnosti
Seznam

Rezim navrhu

Zaskrtavaci policko —F @& E =B abl
Prepina¢ ——— a3 %y 1l [=

Textoveé pole

T Textova oblast
il #53+—O0deslat
@ 4| Textova oblast

|
Odeslat s obrazkem |
Obnovit
Skryté Heslo

Obrazek 11-14: Tlacitka z panelu nastroji Nastroje pro web,
ktera slouzi pro vytvareni webovych formulaia
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2. Nyni klepnutim na odpovidajici tlac¢itka z panelu ndstroju vlozime jednotlivé ovla-

daci prvky formulafe. Pfi vloZeni prvniho ovladactho prvku provede Word navic

tyto operace:

B Do dokumentu vloZi zvlastni symboly — Zacitek a Konec formulafe; vsechny
dalsi ovlddaci prvky musime vkladat mezi tyto hranice:

ZIatdtek formulafe

B Piejde do rezimu ndvrbu, v némz muzeme piidavat a upravovat jednotlivé
ovlddaci prvky formuldre. (Mimo rezim ndvrhu jsou jiz ovladaci prvky plné
funkéni — zaskrtavaci policko tak maZeme zaskrtnout a do textového pole mu-
Zeme zapisovat text.) Navrhovy rezim opustime tlacitkem Ukoncit reZim navr-
hu z panelu ndstroji Ndstroje pro web.

Kazdy formuldf musi pfitom obsahovat alespon jedno tlacitko pro odesldni zada-
nych informaci — a to textové (vloZime je tlacitkem Odeslat z panelu ndstroju Nd-
stroje pro web; i v ¢eské verzi md ale bohuZel vychozi titulek Submit), nebo
obrazkové (tlac¢itko Odeslat s obrazkem).

Kromé vlastnich ovlddacich prvka muze formuldr obsahovat také libovolny dalsi
text — naptiklad popis, instrukce pro vyplnéni a dalsi; rozloZeni formuldfe muze-
me upravit také pomoci mezer, tabuldtorti a novych odstavcu.

Podle potreby upravime podobu ovladacich prvku; staci na vybrany prvek pokle-
pat a upravit hodnoty parametrti v dialogovém okné vlastnosti Properties.

K tlacitkim pro odeslani (textovému i obrazkovému) musime definovat vlastnost
Action; zapisujeme zde adresu URL programu nebo skriptu umisténého na serve-
ru, ktery zpracovavd informace z formuldfe (blizsi informace k vytvoreni skriptu se
dozvite od své sluzby webového hostovani nebo od spravee webového serveru).

Popis jednotlivych typl ovladacich prvku a jejich vliastnosti najdete v online napové-
dé k Wordu, v tématu ,Ovladaci prvky formulare na weboveé strance".

4. Po dokonceni tprav formuldfe klepneme na tlacitko Ukoncit rezim navrhu z pa-

nelu ndstroju Ndstroje pro web a vratime se do normdlniho reZimu Gprav.

Ramce zobrazuji nékolik dokumenti souc¢asné

V okné Microsoft Wordu nebo webového prohlize¢e muZzeme zobrazit také nékolik do-
kumentu soucasné; kazdy z nich umistime do samostatného rdmece (ramecku), ktery tvoii
nastavitelné podokno hlavniho okna.

Pojem ramecek neboli ram znamena ve Wordu néco jiného: je to dnes jiz zastaraly pr-
vek dokumentu pro umisténi textu ve strance.
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Dokument ¢i stranku s rdmci vytvoifime pomoci podnabidky Ridmce v nabidce Format;
zde také muZeme do dokumentu priddvat dalsi rdmce. Pro pfiddvani, odstranovani
a Gpravy ramcu v dokumentu je ddle uzitecny zvlastni panel nastroju Ramce. Obéma zpu-
soby muzZeme do dokumentu pridat mimo jiné rdmec s obsahem dokumentu, v némz si
uzivatel vybere dokument ¢i oddil k zobrazeni ve druhém ramci.

Podrobné informace o ramcich ve Wordu najdete v online napovédé, témata Ramce
a stranky ramcd.

Formatovani webové stranky

Predevsim pro webové stranky a online dokumenty Word jsou zajimavé nasledujici prvky
formatu:

B Barva a vzorek pozadi
B Motivy

Obecné postupy formatovani dokumentt Word jsme probirali v kapitole 3.

Aplikace barvy a vzorku pozadi

Webové strance ¢i online dokumentu Word muZeme pfifadit plnou barvu pozadi, stan-

dardni vzorek, nebo vzorek odvozeny z obrizku; potifebné piikazy se nachdzeji v pod-
nabidce Formadt, Pozadi (obrazek 11-15).

[ Poaai v Obrazek 11-15:
| motiy... EEEEEEEE Definice pozadi dokumentu
B D z nabidky Format
'_/j Autarnaticky Formdt. .. | EEEEN
474 Styly a Formatovani. - . el
A.% Zobrazit formatovani...  Shift+F1 R
Dals barwy
Al Obijekt...
- Wzhled vyping. ..
Tist&ny vodoznak..

B Standardni, plnou barvu pozadi muzeme pfimo vybrat z palety v podnabidce.

B 7 rozsihlejsi mnoziny barev volime v piikazu Dalsi barvy (kde také definujeme
vlastni barvy).

B Pro aplikaci vzorku nebo obrizku pozadi zaddme piikaz Vzhled vyplné. Vysledné
dialogové okno Vzhled vyplné obsahuje celkem ctyfi karty: prvni tfi (Pfechod,
Textura a Vzorek) nabizeji obsdhlou kolekci standardnich vzorkti pozadi, zatimco
¢tvrtd karta (Obrdzek) definuje pozadi z grafického souboru.

B Diive aplikované pozadi odstranime pitkazem Bez vyplné.

Barvy a vzorky pozadi se zobrazuji jen v rezimu Rozlozeni webové stranky, Rozlozeni
pri tisku a RozloZeni pro ¢teni, respektive pri otevireni webové stranky v prohlizeci.

Copyright © Computer Press a Microsoft Corporation, 2004. V3echna prdva vyhrazena.

Webové stranky |11
a prace s XML
ve Wordu



274

MICROSOFT OFFICE WORD 2003

Aplikace motivu webové stranky

Celkovy vzhled webové strinky ¢i online dokumentu Word muZzeme také definovat po-
moci takzvaného motivu (tématu®). Toto preddefinované vizudlni schéma stanovuje jed-
notny vzhled prvka v celém dokumentu; v Office 2003 mdme k dispozici témér 80
raznych standardnich motiva.

Aplikovany motiv zasahuje do zobrazeni ndsledujicich prvka dokumentu:

Pismo, velikost, barva a dalsi atributy textu v dokumentu. (Motiv zasahuje do ve-
stavéného stylu Normdlni a do styli Nadpisu.)

Pozadi stranky. Motiv muze definovat plnou barvu nebo vzorek pozadi (podrob-
né&ji viz vyse).

Obrizky vodorovnych oddélovacu a odraZzek v seznamech s odrazkami.

Barvy textu v hypertextovém odkazu (pro pouZzité i nepouzité odkazy).

Barvy ohraniceni tabulek.

Vybrany motiv aplikujeme na webovou strinku nebo online dokument Word takto:

1. Piikazem Format, Motiv otevieme dialogové okno Motiv, které je na obrdzku 11-16.
Motiv X Obrazek 11-16:
Zvalte mokiv: Ukazka motivu Bloky: DialogoVé Okno Motiv
i b nabizi riizna vizualni
Beton adplis z -
Bianco by schémata webovych
Biidice © Odrazka 2 stranek
Cestawani = Odrazka 3
Cypfis
Ervereckovany papir wodorovna Gara;
Délnice
Denik
o Sty Nadpis 2
Expedice Ukézka bézného textu

Falio
Hadi
Hrany

Jara

Kafion
Kapsle

Industrialni

Jednicky a nuly

Kaskady

[ Ostré barwy
IV aktivni grafické preky
[ Obrézek pozad

Mastavit wychozi... Galerie skyld... | oK | Storna ‘

Beini hypertextowy odkaz
Poudity hvpertestony ndkar

<]

2.

Pozadovany motiv vybereme ze seznamu Zvolte motiv, piipadné motiv odstrani-

me pomoci volby (Bez motivu). V poli Ukdzka motivu vidime nahled vybraného

motivu a dalsich voleb.

Didle muZeme zvolit ndsledujici parametry:

B Zaskrtavaci policko Ostré barvy aplikuje na text, tabulky a pozadi jasnéjsi barvy.

B Zaskrtavaci policko Aktivni grafické prvky zobrazi k motivu také animované
obrazky.

B Zaskrtavaci policko Obrazek pozadi promitd z motivu také vzorek pozadi. (Pfi
zruSeni této volby bude mit pozadi namisto vzorku jen plnou barvu.)

B Tlacitko Nastavit vychozi definuje vybrany motiv jako vychozi pro viechny no-
vé vytvofené webové stranky (na formdt novych nativnich dokumenttd Word
nemd ale toto nastaveni zadny vliv).
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Publikovani hotové stranky

Hotovou webovou stranku musime jesté publikovat — neboli zkopirovat do vhodné sloz-
ky na pocitaci s instalovanym webovym serverem, kde bude k dispozici pro pfistup ze
sit¢ WWW nebo z intranetu.

Stranku je nékdy mozné ulozit do odpovidajici slozky webového serveru pfimo z prostie-
di Wordu — napiiklad pokud se webovy server nachdzi pfimo na naSem pocitaci, na siti,
na serveru FTP (File Transfer Protocol), k némuZ miame potiebnd opravnéni, nebo na
webovém serveru s nainstalovanymi rozsifenimi Microsoft (napfiklad sluzby tymového
webu SharePoint Team Services).

Zapisovani soubor(l do vech té&chto mist je popsano v kapitole 4 publikace Uvod do

Microsoft Office 2003, ¢ast ,Ukladani dokumentl Office".

Nelze-li webovou stranku publikovat pfimo z Wordu, nezbyva neZ ji na webovy server
vystavit pfes vhodnou sluzbu FTP (napfiklad sluzbu FTP v Microsoft Internet Exploreru),
anebo jinak. Konkrétni metody ndm doporuci poskytovatel sluzby webového hostovanti,
pfipadné podnikovy spravce webu nebo sité.

Vytvareni, upravy
a prohlizeni dokumentu XML

Jazyk XML (Extensible Markup Language) je v soucasné dobé nejoblibenéjsim nastupuji-
cim formatem pro ukldddni a vyménu strukturovanych dat, zejména pak na Internetu. Na
rozdil od proprietiarnich datovych formatd, jako je tfeba nativni format dokumentt Word
¢i databazi Access, je totiz univerzdlni a otevfeny, a zapisuje se v podobé prostého textu.
K reprezentaci klasickych webovych stranek se velice dobfe hodi zndmy jazyk HTML (jak
jsme si fekli na jiném misté této kapitoly), ktery md ale pro ukldddni strukturovanych dat
jen velmi omezené moznosti. V dokumentu XML je oproti tomu jasné oznacena kazda in-
formace a velmi zfetelné je vidét také hierarchicka struktura dat. Data ve formatu XML se
tudiz daji pomérné€ snadno programové tridit, filtrovat, vyhleddvat a manipulovat s nimi.
Jako priiklad si ukdZeme velice jednoduchy dokument XML se strukturou popisnych in-
formaci o knize:

<?xml version="1.0"7>
<I= File Name: Book.xml —>
<BOOK InStock="true" xmIns="urn:schemas-mjyonline-com.kniha">
<TITLE>BrouCci</TITLE>
<AUTHOR>Jan Karafidt</AUTHOR>
<BINDING>broZovany</BINDING>
<PAGES>473</PAGES>
<PRICE>99.50</PRICE>
</BOOK>

Tento dokument najdete také na webovych strankach knihy, pod nazvem Kniha.xml.
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Jak vidime, dokumenty XML maji normdlné piiponu .xml.

Dokument XML se skldda z kolekce elementt neboli prokii, které jsou definovany pomo-
ci takzvanych znacek (tags). Kofenovym prvkem naseho piikladu je prvek BOOK, vyme-
zeny pocatecni znackou <B00K InStock="true"> a koncovou znackou </B00K>. Tento
prvek obsahuje dal3i vnofené prvky s jednotlivymi informacemi (TITLE, AUTHOR, BIN-
DING, PAGES a PRICE); to znamend, Ze Udaje patii k nadfizenému prvku. Kromé samotného
ndzvu muzZe pocatecni znacka obsahovat také jeden nebo vice atributt, jako naptiklad
InStock="true". Pfifazeni hodnoty je tedy dalsim zpusobem doplnéni prvku XML o rtzné
informace, tentokrdt jiz nestrukturované povahy.

Vyraz xmins="urn:schemas-mjyonline-com.book" v pocatecni znac¢ce B0O0K pfFifazuje
vsechny prvky do vychozi oblasti nazvu, ktera jednoznacné urcuje nazev prvku, jenz
poté neni v konfliktu s nazvy v jinych oblastech nazvu.

Standard XML popisuje ovSem jen celkovou syntaxi dokumentu, nikoli nizvy konkrétnich
prvka a typy udaji v nich obsazenych. Diky tomu muZeme snadno nadefinovat svoje
vlastni prvky, atributy i strukturu dokumentu a muZzeme popsat prakticky jakékoli infor-
mace — od jednoduchého receptu po slozité databdze. (Jazyk HTML md oproti tomu pev-
né definovanou mnozinu prvku, které slouZi pro bézné webové stranky.)

Pokud ale néjaka skupina osob vyuziva format XML pro urcity zvlastni acel (napriklad
pro popis informaci o knihdch nebo tfeba o autech), je pro né velice vhodné dodrzovat
spolecné konvence ohledné ndzvl a struktury dokumentd. Jednou z mozZnosti popisu
konkrétni mnoziny povolenych prvku, jejich zavazného poradi a typu informaci, je vytvo-
feni takzvaného schématu (coz je zvlastni typ dokumentu XML, ktery md priponu .xsd).
Nasledujici schéma definuje napfiklad pravidla pro vytvofeni dokumentu o knihach:

<?xml version="1.0"7>
<!= File Name: Book.xsd —>
<{xsd:schema xmlIns:xsd="http://www.w3.0rg/2001/XMLSchema"
targetNamespace="urn:schemas-mjyonline-com.book"
elementFormDefault="qualified">
<xsd:element name="BOOK">
<xsd:complexType>
<{xsd:sequence>
{xsd:element name="TITLE" type="xsd:string"/>
{xsd:element name="AUTHOR" type="xsd:string"/>
{xsd:element name="BINDING" type="xsd:string"/>
{xsd:element name="PAGES" type="xsd:positivelnteger"/>
{xsd:element name="PRICE" type="xsd:decimal"/>
<{/xsd:sequence>
{xsd:attribute name="InStock" type="xsd:boolean"
use="required"/>
</xsd:complexType>
</xsd:element>
</xsd:schema>

POZNAMKA

| toto schéma najdete na webovych strankach knihy, a to pod nazvem Kniha.xsd.
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Vysvétleni zdkladnich principt ¢innosti schémat (kterd mohou byt hodné slozitd) je roz-
hodné mimo rdmec této knihy. Alespon stru¢né muzeme k tomuto konkrétnimu schéma-
tu fici toto: odpovidajici dokument XML musi obsahovat kofenovy prvek B00K, ktery ddle
musi obsahovat povinné prvky TITLE, AUTHOR, BINDING, PAGES a PRICE a atribut s ndzvem
InStock. Prvek PAGES obsahuje kladné celé c¢islo, atribut InStock logickou hodnotu true
nebo false a zbyvajici prvky obsahuji libovolny text. Vyse uvedeny piiklad dokumentu
odpovidd tomuto schématu a je tedy platnym dokumentem XML. (Dokument, ktery vy-
hovuje obecné syntaxi formatu XML, ale jiZ ne nutné konkrétnimu schématu, se oznacu-
je jako dobre formulovany.)

Pfi zobrazeni nebo pfi jiném vyuziti dat je Casto nutné pievést dokument XML do jiného
formatu. Pfedlohu k takovémuto prevodu mizeme definovat v dokumentu, oznacovaném
jako transformace. 1 tento dokument je napsan v jazyce XML a odpovida standardu XSLT
(Extensible Stylesheet Language Transformations); oznacuje se také jako sablona stylii
XSLT. Ve skriptech uvnitf webovych stranek se dokumenty XML ¢asto pomoci transfor-
mace prevadéji do formatu HTML, ktery se zobrazi v prohliZeci.

Podrobny uvod do jazyka XML najdete v knize XML v kostce, Computer Press, 2002.
Naucite se zde psat dobie formulované i plathé dokumenty XML a zobrazovat je na
webu; kniha obsahuje také kompletni postupy pro vytvareni schémat a transformaci.

Vytvareni dokumenti XML ve Wordu

Word umoziuje nyni vytvareni i dpravy dokumenti XML. Jednak muZeme libovolny
dokument Word ulozit do dokumentu XML, ktery odpovidd vestavénému schématu
XML z Wordu, a jednak muZeme Word vyuzit jako univerzdlni editor XML a vytvofit si
svuj vlastni dokument podle libovolného schématu. Oba postupy si nyni popiseme po-
drobnéji.

Poznamenejme jesté, Ze dokument XML, ktery ve Wordu vytvoiime, se nedd tak snadno
a piimo vyuZit jako béZnd webovi strinka. Zatimco webovou stranku staci zkopirovat na
server, odkud si ji mohou uzivatelé prohliZet, je dokument XML zpravidla soucdsti slozitéj-
§tho feSeni. I pro obycejné zobrazeni dokumentu XML v prohliZzeci je tak normdlné nut-
né napsat Sablonu nebo webovy skript. Navrh tplného feSeni XML v sadé Office je mimo
ramec této knihy, ale urcité ziaklady zde probereme, protoze dostatecné zbehly uzivatel
muze vytvafet, upravovat a zobrazovat jednotlivé dokumenty XML.

Ulozeni dokumentu Word do formatu XML

Ulozit aktivni dokument Word do formdtu XML je velice jednoduché:

1. Zadame piikaz Soubor, UloZit jako, a v dialogovém okné UloZit jako vybereme
z rozeviractho seznamu Typ souboru polozku Dokument XML (*.xml).

2. Ovefime, jestli neni zaskrtnuta volba UlozZit pouze data.

3. Zadame ndzev dokumentu a klepneme na tlacitko Ulozit; pfiponu .xml doplni
Word automaticky.
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Pri tomto postupu pievede Word aktivni dokument do podoby dokumentu XML, ktery
odpovida vestavénému schématu Wordu s ndzvem WordML (Word Markup Language).
Vysledny dokument XML obsahuje veskeré prvky dokumentu, jako jsou napiiklad i sle-
dované zmény a komentdre; pozddji jej tedy muZeme oteviit znovu a pokracovat v Gpra-
vach beze ztrity jeho obsahu ¢i formatu — jako bychom jej ulozili pfimo do nativniho

formdtu .doc.

V ramci ukladani uréitého dokumentu XML muzeme také pomoci transformace pro-
vést prevod do jiného formatu; staci v dialogovém okné Ulozit jako zaskrtnout polic¢-
ko Pouzit transformaci, klepnout na tlaéitko Transformace, a z dialogového okna

Zvolit transformaci XSL vybrat konkrétni transformacni soubor.

Vytvaieni a Gpravy viastnich dokumenti XML

Ve Wordu muZeme také vytvorit vlastni dokument XML, ktery odpovida libovolnému sché-
matu, napiiklad vyse popsanému schématu BOOK. Uvedme si nyni alespori zakladni postup:

1.
2.

Piikazem Soubor, Novy vyvoldme podokno tloh Novy dokument.

V casti Novy podokna tloh Novy dokument klepneme na pitkaz Dokument XML;
Word otevie novy, prazdny, dokument XML a zobrazi podokno uloh Struktura
XML.

Nyni v podokné& tloh Struktura XML klepneme na piikaz Sablony a dopliiky; zpo-
&itku je tento pifkaz v podokné jedinym. Word otevie dialogové okno Sablony
a doplnky.

Na karté Schémata XML dialogového okna Sablony a dopliiky klepneme na tlacit-
ko Pridat; v dialogovém okné Pfidat schéma vybereme soubor schématu a klepne-
me na tlacitko Oteviit. Word zobrazi dialogové okno Nastaveni schématu, kde
muzeme zadat zdstupny ndzev neboli alias schématu (napriklad Schéma knihy).
Alias se posléze promitd do podokna uloh Struktura XML. Po klepnuti na tlacitko
OK v dialogovém okné Nastaveni schématu se schéma pridd do seznamu Dostup-
nd schémata XML v karté Schéma XML.

Zadani aliasu je nepovinné; v takovém pripadé identifikuje Word schéma podle adre-
sy internetového zdroje URI (Uniform Resource ldentifier, nékdy oznaéovany jako na-
zev URN, Uniform Resource Name). Pro zajisténi jednozna¢né hodnoty obsahuje URI
zpravidla hodnotu jako registrovany nazev domény nebo knizni kod ISBN.

Adresa URI schématu je hodnota pFifazena atributu targetNamespace kofenového
prvku schématu; ve vyse uvedeném prikladu to bylo napfiklad urn:schemas-mjyonli-
ne-com.book.

Pokud vybrané schéma nema Zadnou adresu URI (neboli mu chybi atribut targetNa-
mespace), musime ji zapsat ru¢né do textového pole URI dialogového okna Nastaveni
schématu.

5.

V seznamu Dostupna schémata XML na karté Schémata XML zkontrolujeme zaskrt-
nuti policka u nového schématu a klepneme na tlacitko OK; Word pfipoji schéma
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k novému dokumentu a do podokna tloh Struktura XML zobrazi potfebné nastro-
je pro pridavani prvka XML (obrizek 11-17).

 Struktura XML v x Obrazek 11-17:
(01614 Podokno uloh Struktura
R - XML po pfipojeni sché-
Vet i L et pouERY matu k novému doku-

Wyberke Cast dokumentu a v seznamu mentu XML

prvkil vyberte preek, ktery cheete
pougt,

Zobrazit znacky XML v dokumentu

Zvolte prvek, kiery cheete pouZit u
aktudinfhio wybéru:

BOCK {BOOK}

+ +

[wl Zobrazit pouze podifzeng preky
akfuélniha prvku

Mognost XML,

6. Nisledujicim zpusobem vloZime do dokumentu XML potiebné prvky a data; vy-

slednou podobu dokumentu vidime na obrdazku 11-18.

B Klepnutim na ndzev prvku v seznamu ,Zvolte prvek, ktery chcete pouzit u ak-
tudlniho vybéru“ ve spodni ¢asti podokna tloh Struktura XML vloZime do do-
kumentu na misto kurzoru znacku piislusného prvku (napiiklad BOOK); mezi
jeho pocatecni a koncovou znacku pak zapiSeme text prvku nebo vnofené
prvky.

B Pokud nejprve v dokumentu vybereme urcity text, vytvofime z néj stejnym
klepnutim pfislusny prvek. (Jiny postup vklddani prvkt popisujeme v niZe uve-
deném tipu.)

m Citelnost dokumentu XML muZeme zlepsit vklidinim odstavch, tabuldtort
a mezer.

B V podokné dloh nezapomerite také na moznost zaskrtnuti volby Zobrazit znac¢-
ky XML v dokumentu (pfepneme ji také stiskem Ctrl+Shift+X); do tisténého do-
kumentu se znacky promitaji pomoci volby Znacky XML, kterou najdeme na

Druha moznost pfi vkladani znacek prvkU je klepnout na urcitou pozici nebo vybrany
blok pravym tla¢itkem mysi, a z mistni nabidky vybrat nazev prvku v podnabidce Po-
uzit prvek XML.

karté Tisk dialogového okna Ndstroje, Moznosti.

Volba ,Zobrazit pouze podiizené prvky aktudlniho prvku“ znamend, Ze bude
Word nabizet jen ty prvky, které jsou na aktudlni pozici kurzoru ¢i vybéru plat-
né (podle pravidel pfipojeného schématu).

Hodnotu atributu zaddme klepnutim pravého tlac¢itka mysi na pocdte¢ni znac-
ku a vybérem piikazu Atributy z mistni nabidky.
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Na obrazku 11-18 vidime hotovy dokument XML. Je k nému pripojeno schéma
z predchazejiciho piikladu a dokument mu tedy odpovidd. VSimnéte si jesté, Ze
seznam Prvky v dokumentu ukazuje v podokné udloh Struktura XML hierarchickou
strukturu jednotlivych prvki; pokud néktery z prvki pfipojenému schématu neod-
povidd (hovoiime o chybé platnosti neboli naruseni schematu), vykresli Word
u ndzvu prvku zluty symbol chyby a do bublinové napoveédy vypiSe jeji popis.

Word oznacuje pripady haruseni schématu jen tehdy, je-li zaskrtnuta volba Ovérit do-
kument pomoci pfipojenych schémat. Tato volba se spolu s nékterymi volbami doku-
mentl XML nachazi na karté Schéma XML dialogového okna Nastroje, Sablony
a doplnky; tlacitkem Moznosti XML z karty Schéma XML nebo stejnojmennym prika-

zem z podokna uloh se dostaneme k dalSim volbam pro praci s dokumenty XML.

: Soubor

NEEHRSIGRTEI LB A9 o8 G TEES S 0 e

0§ Kniha.xml - Microsoft Word

Upravy Zobrazic  Wlofit Formdt  Néstroje  Tabuka  Okno  Napovsda Mépovida —zadejte dotaz = X

P A4 Mormélnd - TimesMewRoman - 12 - B 7 U \E == i=-:=
= } strukkura XML v x
(€18 a]
[ TITLE(Broutci TITLEY] Prvky v dokumentu
e I iy - B e
TITLE {BOGK}
broEovan)’z AUTHOR {EO0K}
(CoRcesly73 oAces") snon 300
PAGES {BOUK]
(e l9g soTPRICER) PRICE 500KT

[vl Zabrazit znacky XML v dokumentu

Zvolte prvek, kkery cheete pougit u 4+
akkudinih vibéru:
TITLE {BOCK}

ALTHOR {BOOK}
BINDING {BOOK}

e

-
= [wl Zobrazit pouze podiizend prvky
akkualniho privku
@
: MoZnosti XML,
Cestina (E%))

Obrazek 11-18: Hotovy dokument XML s pripojenym schématem

7.

Vysledny dokument XML uloZime Pfikazem Soubor, UloZit jako. Nezapomente vy-
brat Typ souboru Dokument XML (*xml) a ddle jesté urcit zpusob uloZeni doku-
mentu:

B Zaskrtneme-li volbu Ulozit pouze data, uklddaji se pouze prvky XML vypsané
na obrazovce a text v nich obsaZeny; veskery ostatni obsah, formatovani
a prvky dokumentu Word, jako je oznaceni zmén, se odstrani. V tomto piipa-
dé generuje Word ,cisty“ dokument XML, ktery odpovidd jen aktudlné pripoje-
nému schématu; to je dulezité pti dalSim softwarovém zpracovani dokumentu.

Copyright © Computer Press a Microsoft Corporation, 2004. Viechna prdva vyhrazena.



KAPITOLA Il ¢ VYTVARENIi WEBOVYCH STRANEK A PRACE S FORMATEM XML 28I

Takto uloZeny dokument XML najdete na webovych strankdch knihy pod ozna-
Cenim KnihaJenData.xml.

B Pokud volbu Ulozit pouze data v dialogovém okné Ulozit jako vymaZeme, ulo-
Z1 se kromé viditelnych prvka XML a jejich textu také ostatni text, grafika, for-
madtovani i prvky dokumentu Word. Tato varianta generuje dokument, ktery
odpovidd vestavénému schématu WordML, a jejz miZeme ve Wordu znovu
otevfit bez ztraty obsahu, formdtu i ostatnich prvka. Dokument jako celek ne-
bude ale — na rozdil od viditelnych ¢asti — odpovidat pfipojenému schématu,
a proto se nehodi k softwarovému zpracovani. Na webovych strankach knihy
najdete ukazku pod ndzvem KnihaWordML.xml.

Piikazem Soubor, Oteviit muZeme pozdéji vyvolat kterykoli dokument XML pro upravy.
Presny vysledek této operace se 1isi podle typu dokumentu XML:

B Pokud jsme dokument ulozili pod schématem WordML (tedy bez zaskrtnuti volby
Ulozit pouze data), otevfe jej Word presné v puvodnim stavu, véetné obsahu a for-
mdtu, a pfipoji puvodni schéma. Dokument pak muZeme upravovat z podokna
tloh Struktura XML.

B Je-li dokument uloZen jako ,cisty“ XML (neboli s volbou UloZit pouze data), nebo
nebyl-li vytvofen ve Wordu, vyvold Word po jeho otevieni podokno tdloh Doku-
ment XML a nabidne v ném zménu zobrazeni (ale jen pokud byly ke schématu pfi-
pojeny né&jaké transformace, jak si fekneme v nize uvedeném vysvétlujicim
panelu). Pro dpravy dokumentu musime nejprve oteviit podokno tloh Struktura
XML; Word pokud mozno piipoji k dokumentu odpovidajici schéma. Jestlize Word
nepiipoji zidné schéma (coZ pozndme podle toho, Ze seznam ,Zvolte prvek, kte-
ry chcete pouzit u aktudlntho vybéru“ neobsahuje ndzvy prvk), zadime piikaz
Nistroje, Sablony a dopliiky, a na karté Schéma XML pfipojime schéma podle kro-
ku 4. (Moznosti tprav dokumentu bez pfipojeného schématu jsou ve Wordu po-
mérné omezené.)

Zobrazeni dokumentu XML a transformace

Ke schématu, ulozenému v Knihovné schémat, mizeme priradit jednu nebo vice
transformaci. (Do knihovny se dostaneme tlacitkem Knihovna schémat z karty Sché-
ma XML dialogového okna Sablony a dopliiky.) Ukolem takovéto transformace je pre-
vod ,Cistého" dokumentu XML (z jiného schématu nez WordML) do plnohodnotného
dokumentu WordML, tedy doplnéni textu, grafiky a formatu nezbytného pro vhodné
zobrazeni dokumentu ve Wordu. Pokud jsou ke schématu néjaké transformace prira-
zeny, vypise je Word pri otevireni dokumentu do podokna tloh Dokument XML, kde se
oznacuji jako zobrazeni dat. Zprava tak miize mit naptiklad transformace typu Moder-
ni, Profesionalni a Elegantni.

Word muze pievést format dokumentu XML pomoci transformace také v okamziku
jeho otevreni; v dialogovém okné Otevrit to znamena klepnout nikoli pfimo na tlacit-
ko Otevrit, ale na Sipku doll u tla¢itka a z rozeviraci nabidky vybrat prikaz Oteviit
s transformaci.

Copyright © Computer Press a Microsoft Corporation, 2004. VSechna prava vyhrazena.

Webové stranky |11
ve Wordu

a prace s XML



Copyright © Computer Press a Microsoft Corporation, 2004. VSechna prava vyhrazena.



Rejstrik

A
aplikace
— barvy 273
— motivu webové strinky 274
— ohrani¢eni 95
— stinovani 96
—stylu 69
— vzorku pozadi 273
automaticka
— aktualizace stylu 120
— detekce 207
automatické
— Cislovani nadpisu 141
— opravy pro symboly 24
— Upravy formdtu pii psani 77
— zdlohovani 261
automaticky
— format 76
— uloZené formaty 68

B
brozury 1

(@ ]]

cdst textu 32
Casto pouzivané symboly 17
¢innost
— gramatické kontroly 198
— kontroly pravopisu 192
Cislovani strinek 217
— v konkrétnim oddilu 226

definice
— klavesovych zkratek pro ¢asto pouzivané
symboly 17

— okraji pomoci pravitek 230

délent slov v dokumentu 201
dialogové okno
— Automatické opravy 21
— Uprava stylu 117
dokument
—online 255
— Word do formdtu XML 276
— Word v elektronické posté¢ 179
— XML ve Wordu 276
dokumenty
— se slozitym rozvrzenim strinek 1
— XML (Extensible Markup Language) 2

F
formdtovani odstavca

— s dialogovym oknem Odstavec 62

— s klavesovymi zkratkami 65

— s panelem ndstroju Formdt 63

— s vodorovnym pravitkem 65
formdtovani

— slova bez nutnosti vybéru 52

—ve Wordu 50

—znaka 52

— — s dialogovym oknem Pismo 55

— — s klavesovymi zkratkami 59
funkce

— automatického dokonceni 20

— hromadné korespondence 241

G

galerie styl 78
generovani
—obdlek 248
— §titki 248
globdlni
— oznaceni vybraného textu 154
— Sablona 129

Copyright © Computer Press a Microsoft Corporation, 2004. V3echna prdva vyhrazena.



284

MICROSOFT OFFICE WORD 2003

— zména formdtu poznidmek 152

gramatika ve stdvajicim textu 197
hleddni zvyraznéného textu 176

hromadné zpracovani sledovanych zmén 168

K
karta
— Automaticky text 21
— Dal3f opravy 26
komentai 170
— v dokumentu
kontrola
— formdtovini se stylem Zdkladni text 73
— gramatiky pfi psani 195

170

— pravopisu ve stdvajicim textu 190
kopirovani

— adresy z Outlooku 249

—bunék 86

— nadpist v osnové 148

—textu s my$i 36

— textu se Schrinkou 38

— textu se Zdasobnikem 39
korespondence 241

L

lepsi vzhled tisténé osnovy

mérné jednotky v dialogovych oknech 57
motivy 77
moznosti price se styly tabulek

a seznamu 126

148

ndhled obdlek 246
ndhrada textu grafikou 45
nahrazovani formatu 40
nastaveni moznosti

— Schranky 39

— webové strinky 262
nastaveni
— okraji 228

— zpUsobu zobrazeni zmén 163
nezidouci odsazeni 108
novd $ablona na stavajicim dokumentu

numericka kldvesnice 16

133

o

oblast pro déleni slov 202
obnoveni pozice v dokumentu 47
obycejny seznam s odrazkami 108
odebrani slovniku 194

odmitnuti zmén 166

odsazeni odstavce

—zleva 62
— zprava 02
odstranéni

— Cary béhem kresleni 89

— prvotniho odsazeni 105

— vodoznaku v oddilech dokumentu
odstranovani

— bunék 81

— inteligentnich znacek 29

— komentara 172

217

ochrana
— proti viram 184
— soukromi 184

okraj stranky 231
omezené moznosti uloZzenych formdta 68
omezeni parametru Styl nasledujiciho
odstavee 121
opakované vyuziti textu 18
opakovini provedenych Gprav
a formdtovani 34
operace s pretazenim mysi 40
oprava
— chybnych ndhrad 45
— pravopisu pomoci funkce Automatickych

oprav 27
ofezany text tabulky 93
offznuté
— zdhlavi 226
—zdpatl 220

otevirani dokumentth Word 11
otevieni souboru $ablony pro Gpravy 131

P

panel ndstroju v rezimu celé obrazovky 10
pismo konceptu 10
pocet fadka 80
podoba sablony 139
podokno poznimek 150
pohyb v dokumentu 46
polozky
— automatického textu 18

Copyright © Computer Press a Microsoft Corporation, 2004. Viechna prdva vyhrazena.



— automatickych oprav pro symboly 24
posouvany text 271
postup pro vkladiani dokumenta 144
postupy pii Gpraviach dokumenti Word 13
potiebné vlastnosti pred vytvofenim ¢ary 89
pozndamky pod ¢arou 148
price

— s dokumenty XML 2

— s formdtem XML ve Wordu 255
— s hypertextovymi odkazy 264
— se styly odstavca 73
— se styly tabulek a seznamu 126
pravopis 27
— pfi psani 188
pravopisné chyby v rejstitku 155

problémy s kopirovanim nadpist
v osnové 148

prohliZzeni

— dokumentu XML

— komentdra 172
piehled Microsoft Wordu 1
piepindni reZim oznacovani
pfesouvini textu

—-smys 30

— se Schrankou 38

— se Zasobnikem 39
presun

— odstavce pomoci kldvesové zkratky 37

— vysvétlivek 149
pfevod typll pozndamek 151
pridavani inteligentnich znacek 29

275

165

piilis velky dokument na uloZzeni 145
piimé formatovani znak 52
pfifazovani jazyka pomoci stylt 206
pfizpusobeni

— obsahu 156

— polozek rejstitku 154
publikace pro tisk 1
publikovani webovych strinek 258
R
revize zmén v dokumentu 159
rozbaleni textu z osnovy 143
rozpoznavani jazyka 206
rukopisné pozndmky 175
razné verze dokumentu 12
rychlé odstranéni skupiny styla 124

Copyright © Computer Press a Microsoft Corporation, 2004. V3echna priava vyhrazena.

REJSTRIK

rychly

— tisk aktudlniho vybéru 239

— vybér nadpisu s jeho obsahem 140
S
sbaleni textu z osnovy 143
sdileni soubora 182
server FTP (File Transfer Protocol) 176
seznam pifjemct 241
skryti

— hlavniho textu dokumentu 223

— pravopisnych chyb 189
— zvyraznéni 177
slovnik 193

slozité rozvrzeni strinek 1
s vnofenymi tabulkami 81
sluovaci pole 241
specidlni efekty 225
stinovani
— v dialogovém okné
Ohranicenf a stinovani 96
— z panelu ndstroju
Tabulky a ohrani¢eni 93
strankovani dokumentu 238
styl obtékdni 210
styly
— nadpist a RozvrZzeni dokumentu
— odstaveu 67
— se zkratkovymi kldvesami 74
— seznamu 68

146

— tabulek 67

—znaka 67
symetrickd

— zahlavi 230

—zdpati 230

S

Sitka sloupct 102
T
tabuldtor 141

tabulky s Cisly 2
textovd pole 213
tisk aktudlntho vybéru
tiskoviny 1

tlacitka pro prochidzeni v dokumentu 49
typy stylt uklddanych do Sablony 129

239

285



286 MICROSOFT OFFICE WORD 2003

U vraceni
uklidani dokumenti Word 11 — automatické aktualizace stylu 120
uloZené formaty — provedenych uprav a formdtovani 34
na panelu nastrojti Format 74 vstup do tezauru z mistni nabidky 200

Gprava Vyb?f ’ )

_ strankovani dokumentu 238 — Casti dokumentu s klavesou F8 33

— vlastnich dokumenta XML 278 — textu pOm/oc1 my3i 34
Gpravy — textu z kldvesnice 32

— zobrazenych styla 70

— atributa formatovani 75 o
vyhleddvani

— formdtu v textu obdlky 250

— formatu v textu Stitku 251 - synonyim P } % .
_ komentdft 172 — textu se zdlozkami 46

— rejstitku - 158 — tezaurus 199

— se zobrazenym dialogovym oknem vytvarent c
Pravopis 192 — dokumentt Word 11

— vodoznaku v oddilech dokumentu 217 B Eloklumedntlil XML ve Wordu 3
usporaddni textu s oddélovaci 112 — 3ablon dokumentt 128

uZivatelem definované styly 113 Vytvorevrn
uZivatelské rozhrani Wordu 7 — broZury 232
— Cislovaného seznamu
v na karté Cislovani 96
— knihy 232

velikost

— bun¢k v tabulce 84

— normdlniho textu 9

— papiru 233
velké videoklipy 269
vestavéné definované styly 113

— nadpist pomoci formdtu
drovné osnovy 142
— nového fadku uvnit odstavce 14
— polozek automatickych oprav
pro symboly 24
— seznamu s odrazkami

viceiroviiovy seznam 109 na karté Odrazky 106
viditelné oznaceni okraja 230 —tabulky 79
vkladani

 kéh — vicetroviiového seznamu na Kkarté
— automatickeho textu 20 Vicetroviiové 107
— cizojazyCnych znaka 14

—Casu 17 w

—data 17 o
—flma 268 webovd stranka 201
— Klipt s Galerif klipa 270 —jeden soubor (*.mht, *mhtml) 261
_ pozndmky pomoci klavesové zkratky 151 - zjednodueny format (*htm, *html) 261
— symbolu 14 webové formuldfe pro sbér informaci 271
—textu 13 Word T
— _ nad tabulku 80 — v elektronické posté 179
_ v dokumentech online 256 — pro kontrolu pravopisu 187
—zvuka 268
vlastni slovnik 195 r4
vlozeni zadavani cil 49
— obrdazku do obdlky 253 zdhadné zmény formdtu 75
— slucovacich poli 247 zdhlavi dokumentu 217
— tabuldtoru do tabulky 81 zapati dokumentu 217
— vodorovného oddélovade 267 zarovndni textu v buice tabulky 86
vodoznak 209 zastupné znaky v hledaném textu 42

Copyright © Computer Press a Microsoft Corporation, 2004. Viechna prdva vyhrazena.



