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TIP: Dalsi moznosti je na karté Soubor
prepnout do ¢asti Novy, oznacit Sablonu
Prazdny dokument a klepnout na tlacit-
ko Vytvorit.

POZNAMKA: Vychozi §ablona Normal.
dotm urcuje, jaké zakladni vlastnosti
budou mit véechny nové vytvorené doku-
menty (napf. typ a velikost pisma, zplsob
zarovnani odstavce, fadkovani, nastaveni
okrajll atd.).

MODUL 3: Zpracovani textu

Otevieny dokument zavtete kldavesovou zkratkou Ctrl+F4, tla¢itkem Zavrit
v pravé horni ¢asti okna aplikace Microsoft Word, nebo prikazem Zavrit na
karté Soubor.

Vytvoreni nového dokumentu

Novy dokument oteviete nejrychleji pomoci klavesové zkratky Ctrl+N nebo
tla¢itkem Novy na panelu Rychly pfistup. Kazdy nové vytvoreny dokument se
automaticky otevira na zakladé vychozi Sablony Normal.dotm a dostane pracovni
nazev Dokumentl.docx (dal$i nové vytvorené dokumenty v poradi pak nazvy
Dokument2.docx, Dokument3.docx atd.).
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Obrazek 3.3 Karta Soubor v programu Microsoft Word

SYLABUS CORES.0 3.1.1.2

POZNAMKA: V textovém editoru Ope-
nOffice.org Writer klepnéte do nabidky
Soubor, zvolte pfikaz Novy a dale Sablo-
ny a dokumenty.

44 % uchazecld ma problém vytvorit
novy dokument na zakladé sablony!

SYLABUS CORE5.0 3.1.1.3

Z PRAXE: Na zékladé libovolné Sablony
vytvorte novy dokument a ulozte jej pod
nazvem Novy.docx.

TIP: Dokument, ktery jste jiz jednou
ulozili, staci prbézné ukladat stiskem
kladvesové zkratky Ctrl+S.

Z PRAXE: Otevirete libovolny existujici
dokument a nasledné jej ulozte do jiné
slozky a pod jinym ndzvem.

SYLABUS CORES.0 3.1.1.4

POZNAMKA: Pottebujete-li dokument
ulozit ve formatu PDF, klepnéte na

karté Soubor na pfikaz Ulozit a odeslat
a v ¢asti Typy souborii zvolte prikaz
Vytvofit dokument PDF/XPS.

Z PRAXE: UloZte pouze druhou stranku
libovolného dokumentu do souboru s
nazvem Druhy.pdf.

Obrazek 3.4 Sablony v programu OpenOffice.org Writer

Vytvoreni dokumentu na zaklade Sablony

Kromé vychozi $ablony Normal.dotm muiZete pro vytvareni novych dokumentti
v textovém editoru vyuzivat i jiné pfedem definované sablony (napf. pro fax,
dopis ¢i zpravu). Na karté Soubor zvolte moznost Novy a v ¢asti Dostupné sa-
blony klepnéte na tlacitko Ukazkové $ablony.

Ulozeni dokumentu

Kazdy nové vytvoreny dokument budete muset ulozit. Pti této ¢innosti je po-
treba dokumentu pridélit nazev a zvolit umisténi souboru do nékteré slozky
v pocitaci. Na karté Soubor zvolte prikaz Ulozit nebo Ulozit jako. Zobrazi se
dialogové okno Ulozit jako, ve kterém do pole Nazev souboru vlozte vhodné
pojmenovani. Slozku, do které chcete dokument ulozit, vyberte v ¢asti Ulozit
do a nakonec klepnéte na tlacitko Ulozit.

Stavajici dokument mizete ulozit také pod jinym nazvem nebo do jiné slozky.
Stisknéte klavesu F12, ktera zobrazi dialogové okno Ulozit jako, upravte nazev
dokumentu v poli Nazev souboru, nebo zménte cilovou slozku v ¢asti Ulozit do.

Ulozeni dokumentu v jiném formatu

Dokument vytvoreny v aplikaci Microsoft Word 2010 ma ptiponu *.docx (v apli-
kaci OpenOffice.org Writer priponu *.odt). V fadé pripadt budete muset ulozit
dokument i v jiném formatu.

1. Na karté Soubor klepnéte na ptikaz Ulozit a odeslat.
2. V ¢&asti Typy soubor klepnéte na prikaz Zménit typ souboru.



3.1 Pouziti textového editoru

3. V pravé ¢asti s nazvem Zmeénit typ souboru oznacte jednu z moznosti ve
skupiné Typy soubori dokumenti (napt. Dokument Word 97-2003 (*.doc),
Sablona (*.dotx)) nebo ve skupiné Dalsi typy soubori (napt. Prosty text
(*.txt), Format RTF (*.rtf)).

4. Klepnéte na tla¢itko Ulozit jako, v dialogovém okné Ulozit jako zvolte umis-
téni a nazev souboru a klepnéte na tlacitko Ulozit.

Prepinani mezi otevienymi dokumenty

V textovych editorech lze oteviit i nékolik dokumentti soucasné. Existuje hned
nékolik moznosti, jak se prepinat mezi otevtenymi dokumenty.

B Na karté Zobrazeni klepnéte ve skupiné Okno na tladitko Pfepnout okna
a v seznamu oznacte dokument, ktery si prejete zobrazit.

B Postupné tisknéte klavesovou zkratku Ctrl+F6 (posun vpred) nebo klaveso-
vou zkratku Ctrl+Shift+F6 (posun vzad).

Zakladni nastaveni textového editoru

V textovych editorech mizete upravovat zékladni moznosti a predvolby, jako
je napriklad zména jména autora. Na karté Soubor klepnéte na tlacitko Moz-
nosti. V dialogovém okné Moznosti aplikace Word prepnéte do ¢asti Obecné
a ve skupinovém ramecku Vlastni nastaveni systému Microsoft Office upravte
obsah poli Uzivatelské jméno a Inicialy.

Casto je potieba zménit vychozi slozku pro otevirdni ¢i ukldddni dokumentt.
Otevrete dialog MozZnosti aplikace Word a prepnéte do ¢asti Ulozit. Ve skupi-
novém ramecku Ulozit dokumenty klepnéte na tlacitko Prochazet u polozky
Vychozi umisténi soubori. V dialogu Zménit umisténi pak vyhledejte a oznac-
te pozadovanou slozku.

Uprava pésu karet

Plochu okna textového editoru lze zvétsit minimalizovanim pasu karet. Vpravo
nad pasem karet se nachazi tla¢itko Minimalizovat pas karet ($ipka nahoru).
Pokud na néj klepnete, zobrazite na pasu pouze nazvy karet. Stejnym tlacitkem
pak vratite pas karet do ptivodniho stavu.

Pas karet si mtzete podle potreb prizpiisobit (napf. doplnit o dalsi karty a na-
stroje).

1. Nalibovolném misté pasu karet stisknéte pravé tlacitko mysi a v mistni na-
bidce zvolte prikaz Prizptisobit pas karet.

2. Otevre se dialogové okno Moznosti aplikace Word. V pravém seznamu
Hlavni karty mizete podle potteb karty na pasu skryvat ¢i zobrazovat po-
moci zaskrtavaciho policka.

3. Chcete-li na ur¢itou kartu pridat dalsi nastroje, oznacte ji nejprve v seznamu
Hlavni karty. Z levého seznamu Zvolit piikazy z vyberte moznost Véechny
prikazy (resp. Pfikazy mimo pas karet), v seznamu oznacte pozadovany
néstroj a klepnéte na tladitko Pridat.

Prace s napovedou

Pokud si nevite rady, jak néco v textovém editoru provést, vyuzijte napovédy
programu. Dialogové okno s ndpovédou zobrazite stiskem klavesy F1. Dalsi
moznosti je vyuzit prikaz Napovéda na karté Soubor.

44 % uchazec ma problém ukladat
dokumenty ve formétu Sablony nebo
jiného typu textového dokumentu!

SYLABUS CORES.0 3.1.1.5

TIP: Pokud pfidrzite klavesu Alt a budete
postupné tisknout klavesu Tab, budete se
prepinat nejen mezi otevienymi doku-
menty, ale mezi véemi okny otevienych
aplikaci.

SYLABUS CORE5.0 3.1.2.1

SYLABUS CORES.0 3.1.2.4

TIP: Pas karet rychle minimalizujete také
stiskem klavesové zkratky Ctrl+F1 nebo
poklepdnim na néazev aktivni karty.
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Obrazek 3.5 Dialog Moznosti aplikace
Word
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Obrazek 3.6 Minimalizovany
pas karet
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POZNAMKA: Napovédu zobrazite také
tlac¢itkem Napovéda pro Microsoft

Word, které je umisténo vpravo nad pa-
sem karet (modré kolec¢ko s otaznikem).

Z PRAXE: Pomoci nastroji napovédy
vyhledejte v textovém editoru informace
o zobrazeni osnovy dokumentu.

@) Napovéda k aplikaci Word o B =2
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Aktivace aplikace Word

Word
Napovéda a postupy

Prochazet napovédu pro Word
Co je nového

Ziskdni ndpovédy Vytwéreni konkrétnich dokument
Pfevod dokumentd Zobrazeni a navigace
Okraje a nastaveni stranky Zahlavi a zapati
Cisla stransk Konce strének a konce oddild

Psani. Format

Sledovani zmén a kementafe Seznamy
Tabulky Prace s grafikou a grafy
Obsahy a daléi odkazy Hromadné korespondence

MODUL 3: Zpracovani textu

V levém hornim rohu dialogu naleznete tla¢itka pro praci s napovédou a poli¢-
ko pro vyhledavani klicovych vyrazi. Do néj vlozte text, ktery co nejlépe vysti-
huje vas problém, a klepnéte na tla¢itko Hledat. Program zobrazi seznam na-
lezenych vysledki a na konci stranky pak dalsi podobnd témata, kterd vam mo-
hou pomoci s odstranénim problému.
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Obrazek 3.7 Napoveda k aplikaci Word

SYLABUS CORE5.0 3.1.2.3
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Obrazek 3.9 Dialogové okno Lupa

SYLABUS CORES5.0 3.2.1.1

POZNAMKA: V programu OpenOffice.
org Writer klepnéte v nabidce Zobrazit
na piikazy Format tisku nebo Vzhled
webu.

TIP: Mezi vySe uvedenymi typy zobrazeni
se muzete v programu Microsoft Word
prepinat také pomoci tlacitek v pravé
casti stavového radku.

Obrazek 3.8 Napovéda k aplikaci OpenOffice.org Writer

Méritko zobrazeni dokumentu

Priblizit ¢i oddalit uréitou ¢ast dokumentu muzete pomoci nastroje Lupa. Této
operaci se Fikd zména méritka zobrazeni dokumentu. Na karté Zobrazeni klep-
néte ve skupiné Lupa na tladitko Lupa. V dialogovém okné oznacte jednu z moz-
nosti 200%, 100%, 75% nebo zadejte konkrétni hodnotu v procentech do ¢i-
selniku Procent.

TIP: K rychlému piblizeni ¢i oddaleni zobrazeni dokumentu muzete pouzit také tahlo

v pravé ¢asti stavového fadku. Pokud potiebujete rychle zobrazit celou stranku doku-
mentu, klepnéte na karté Zobrazeni na tlac¢itko Jedna stranka.

Z PRAXE: Upravte méfitko zobrazeni dokumentu na 72 %.

OBTIZNOST: Néktefi uchazeci maji problém nastavit pozadované méfitko dokumentu.

3.2 Tvorba textového dokumentu

V nasledujicich kapitolach se dozvite, jak v textovych editorech dokumenty zob-
razovat, jak vybirat, kopirovat, presouvat ¢i vkladat text i specidlni symboly, jak
text v dokumentu vyhledavat a nahrazovat.

Rezimy zobrazeni dokumentu

Dokument lze v textovém editoru zobrazit hned v nékolika rezimech. Kazdy
slouzi jinému ucelu a muZete se mezi nimi prepinat pomoci tladitek na karté
Zobrazeni ve skupiné Zobrazeni dokument.

Po otevieni textového editoru vétsinou pracujete v zobrazeni, které se nazyva

Rozlozeni pri tisku. Dokument se v§emi objekty (napf. obratky, tabulkami,
grafy atd.) je zobrazen tak, jak bude vypadat po vytisténi.



3.2 Tvorba textového dokumentu

V zobrazeni Cteni na celé obrazovce lze dokument zobrazit pres celou obra-
zovku. Tim maximalizujete prostor pro Cteni a skryjete prvky uzivatelského
prostredi. Chcete-li z dokumentu nésledné vytvorit webovou stranku, miizete
vyuzit zobrazeni Rozlozeni webové stranky, ve kterém se dokument zobrazi
napiiklad bez okrajii nebo zahlavi a zapati.

Zobrazeni Osnova se vyplati pouzivat zejména tehdy, pracujete-li s rozsahlym
dokumentem ¢lenénym do kapitol a podkapitol. V tomto rezimu se totiz zob-
razi pouze zakladni struktura dokumentu podle trovni nadpist bez vlozenych
objekttl. V zobrazeni Koncept, které zobrazi dokument bez nékterych prvka
stranky (napt. zdhlavi a zapati), muzete text rychle upravovat.

Vklddani textu

Text se do dokumentu vkldda pomoci klaves na klavesnici. Znaky se vzdy za-
pisuji na pozici textového kurzoru. Prejete-li si vlozit velké pismeno, pridrzte
klavesu Shift. Chcete-1i vkladat vétsi mnozstvi velkych pismen za sebou, stisk-
néte na klavesnici klavesu Caps Lock. Stejnou klavesou rezim psani velkych
pismen vypnete.

Pokud vratite provedeny ptikaz zpét, ale pak si to rozmyslite, mizete znovu
danou akci vykonat bud stiskem klavesové zkratky Ctrl+Y, nebo klepnutim na
tla¢itko Znovu na panelu Rychly ptistup.

Vkladani symbolU a specialnich znakd

Nékteré symboly (jako napriklad ©, °, ™), které byvaji soucasti textu, nenajdete na
klavesnici a budete je muset vloZit pomoci nastrojii textového editoru. Na karté
Vlozeni klepnéte ve skupiné Symboly na tla¢itko Symbol. Pokud v rozbalené
nabidce zvolite prikaz Dalsi symboly, otevie se dialogové okno Symboly, ve
kterém na karté Symboly vyhledejte a oznacte pozadovany symbol, a klepnéte
na tlacitko Vlozit.

POZNAMKA: V programu OpenOffice.org Writer klepnéte v nabidce Vlozit na pfikaz
Specialni symbol.

TIP: Znak Copyright vlozite také pridrzenim klavesy Alt a zadanim kédu 0169 na nume-
rické klavesnici.

Z PRAXE: Do libovolného mista dokumentu vlozte znak ©.

Zobrazeni a skryti netisknutelnych
formatovacich znacek

Kromé znaki textu se v dokumentu mohou vyskytovat také netisknutelné for-
matovaci znacky (napf. mezery, pevné mezery, zarazky tabulatort, konce od-
stavc, volitelna rozdéleni fadku atd.). Tyto znacky zobrazite ¢i skryjete tlacitkem
Zobrazit ve, které se nachdzi na karté Domi ve skupiné Odstavec.

Viybér textu

Abyste mohli kopirovat, pfesouvat, mazat ¢i formatovat text, je potfeba jej umét
nejprve vybirat. Text v dokumentu muzete rychle oznac¢ovat napriklad pomoci
mys$i. Na zacatku vybéru pridrzte levé tlacitko mysi, tazenim oznacte text a poté
levé tla¢itko mysi uvolnéte. Oznaceny text snadno poznate podle modte zvy-
raznéného pozadi.

TIP: Text mUzete od pozice textového kurzoru vybirat také pomoci téchto klavesovych

zkratek: Shift+sipka doprava (vybér znaku), Ctrl+Shift+Sipka doprava (vybér slov), Ctrl+-
Sipka dolli (vybér odstavce od pozice kurzoru), Ctrl+A (vybér celého dokumentu).

Domd VioZeni RozloZeni stranky

g B3 RozloZeni webové stranky
g Osnova
RozloZeni| Cteni na celé
pritisku | obrazovee =] koncept

i dokumentd

Obrazek 3.10 Tlacitka pro zménu
zobrazenf

SYLABUS CORE5.0 3.2.1.2

TIP: Kldvesa Home rychle pfesune
textovy kurzor na zacatek radku, kldvesa
End na konec radku. Klavesova zkratka
Ctrl+Home rychle presune textovy kurzor
na zacatek dokumentu, kldvesova zkratka
Ctrl+End na konec dokumentu.

POZNAMKA: Kazdou provedenou akci
vratite rychle zpét kldvesovou zkratkou
Ctrl+Z nebo klepnutim na tlacitko Zpét,
které se nachazi na panelu Rychly ptistup.

SYLABUS CORES.0 3.2.1.3
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Obrazek 3.11 Dialogové okno
Symbol

SYLABUS CORES.0 3.2.2.1

POZNAMKA: V programu OpenOffice.
org Writer klepnéte v nabidce Zobrazit
na pfikaz Ridici znaky.

TIP: Netisknutelné formatovaci znacky
rychle zobrazite také kladvesovou zkratkou
Ctrl+Shift+*.

SYLABUS CORES.0 3.2.2.2

POZNAMKA: Radek textu oznacite i tak, ze
kurzorem mysi najedete do levého okraje
fadku (ukazatel se zméni na Sipku sméfujici
vpravo) a stisknete levé tlacitko mysi. Chce-
te-li v textu rychle oznacit urcitou vétu,
presunte textovy kurzor na zacatek véty,
pridrzte klavesu Ctrl a stisknéte levé tlacitko
mysi. Odstavec textu, ve kterém se nachazi
textovy kurzor, rychle oznacite, klepnete-li
trikrat po sobé na levé tlacitko mysi.
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Obrazek 3.12 Podokno Navigace

SYLABUS CORES.0 3.2.2.4

TIP: Podokno uloh Navigace zobrazite
rychle také kldvesovou zkratkou Ctrl+F.

POZNAMKA: Pokud nebyl nalezen
zadany vyraz, zobrazi se v podokné text
Zadné odpovidajici polozky.

TIP: Vyhledavani vyrazu je vhodné zahdjit

od zacatku dokumentu, kde musite nejprve
presunou textovy kurzor. Rychle to provedete
napriklad klavesovou zkratkou Ctrl+Home.

SYLABUS CORES.0 3.2.2.5

POZNAMKA: V programu OpenOffice.
org klepnéte v nabidce Upravy na pfikaz
Najit a nahradit.

Z PRAXE: Zkuste v dokumentu vyhledat
urcité slovo a nahradit jej jinym slovem.

SYLABUS CORES.0 3.2.2.6

POZNAMKA: Text, ktery si pfejete zkopi-
rovat ¢i pfesunout na jiné misto, musite
nejprve oznadit. Zkopirovani ¢i pfesunuti
textu pak muzete realizovat hned nékoli-
ka zpusoby.

POZNAMKA: Podobné jako oznaceny
text mdzete v dokumentu mazat i jiné
oznacené objekty (napft. obrazky, tabulky,
grafy atd.).

Z PRAXE: Zkuste zkopirovat odstavec
z jednoho souboru do jiného souboru.

MODUL 3: Zpracovani textu
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Obrazek 3.13 Dialogové okno pro vyhledani textu

Viyhledavani textu

Pokud potrebujete v rozsdhlém dokumentu vyhledat urcity text, umistéte nej-
drive textovy kurzor do mista, odkud se vyhledavani spusti (nejlépe na zacatek
dokumentu). Na karté Domii klepnéte ve skupiné Upravy na tla¢itko Najit.
V levé ¢asti okna se zobrazi podokno Navigace, ve kterém do horniho policka
zadejte hledany vyraz. Pfimo v dokumentu se zluté zvyrazni vSechny vyskyty
zadaného vyrazu. V zavislosti na zvoleném zobrazeni se vyskyty ptipadné zob-
razi také primo v podokné Navigace.

Tlacitky Dalsi vysledek hledani a Predchozi vysledek hledani postupné listujte na-
lezenymi vyskyty. Chcete-li vyhledani zrusit, klepnéte na tla¢itko kiizku v pravé ¢asti
horniho poli¢ka. Podokno Navigace nakonec zavtete klepnutim na tla¢itko Zavrit.

POZNAMKA: Pro vyhledavéni textu mdzete pouzit také nastroj dostupny ve starsich
verzich aplikace Microsoft Word — dialogové okno Najit a nahradit. Zobrazite jej klave-
sovou zkratkou Ctrl+G.

Viyhledavani a nahrazovani textu

Ur¢ity vyraz mtizete v dokumentu nejen vyhledat, ale také jej nahradit jinym
vyrazem. Na karté Domii klepnéte ve skupiné Upravy na tlagitko Nahradit.
V dialogovém okné Najit a nahradit vlozte na karté Nahradit do pole Najit
hledany vyraz. Do pole Nahradit ¢im vlozte vyraz, kterym chcete vyhledany
text nahradit. Klepnutim na tla¢itko Nahradit vée provedete nahrazeni u v§ech
nalezenych vyrazti v dokumentu (zaroven se zobrazi informace o po¢tu nahra-
zeni).

Kopirovani a presouvani textu

Chcete-1i oznaceny text zkopirovat, stisknéte klavesovou zkratku Ctrl+C nebo
na karté Domi klepnéte ve skupiné Schranka na tlacitko Kopirovat. Text se
zkopiruje do tzv. schranky. Textovy kurzor nyni postavte do mista, kde si pre-
jete zkopirovany text vlozit. Vlozeni textu provedete bud klavesovou zkratkou
Ctrl+V nebo tlacitkem Vlozit, které se nachazi na karté Domii.

Prejete-li si oznaceny text piesunout, stisknéte klavesovou zkratku Ctrl+X nebo
na karté Domu klepnéte ve skupiné Schranka na tlacitko Vyjmout. Text se
presune do tzv. schranky Office. Textovy kurzor nyni postavte do mista, kde si
prejete text vlozit. Text vlozite bud stiskem kldvesové zkratky Ctrl+V, nebo tla-
¢itkem Vlozit, které se nachazi na kart¢ Domii.



3.3 Formatovani textu

Odstranéni textu

Znaky, které se nachazeji nalevo od textového kurzoru, mizete smazat klavesou
Backspace (Sipka smérujici vlevo nad kldvesou Enter). Znaky napravo od textového
kurzoru Ize smazat klavesou Delete. Rozsdhlejsi oblasti textu, jako naptiklad ozna-
cené slovo, radek, vétu ¢i odstavec, nejrychleji odstranite stiskem klavesy Delete.

3.3 Formatovani textu

Zakladni nastroje pro formatovani textu naleznete na karté Domu ve skupiné
Pismo. Dalsi vlastnosti textu pak muZete nastavit v dialogovém okné Pismo,
které otevrete, pokud na karté Domii klepnete na tla¢itko v pravém dolnim rohu
skupiny Pismo (tzv. spoustéc dialogového okna).

TIP: Dialogové okno Pismo zobrazite rychle stiskem kladvesové zkratky Ctrl+D.

/mena malych a velkych pismen

Pomoci formatovacich nastroju miiZzete v textovych editorech prevést text na
velkd pismena. Stisknéte klavesovou zkratku Ctrl+D, ktera zobrazi dialogové
okno Pismo. Ve skupinovém rdmecku Styl zaskrtnéte policko Vsechna velka.

/mena velikosti, typu a barvy pisma

V kazdém textovém editoru je dopredu zvoleny typ, velikost a barva pisma, kte-
rym zacinate psat (napt. v programu Microsoft Word 2010 je to pismo Calibri,
velikost 11 bodd, barva ¢erna). Tyto vlastnosti vsak muzete kdykoli v priibéhu
vasi prace s textem upravit. Text nejprve oznacte, vSechny potiebné nastroje pak
naleznete opét na karté Domii ve skupiné Pismo.

B Chcete-li upravit typ pisma, klepnéte na $ipku v pravé ¢asti pole Pismo.
Rozbali se nabidka rtiznych typti pisma, které jsou zobrazené tak, jak bude
text vypadat. Na pozadovany typ klepnéte levym tlacitkem mysi.

B Chcete-li upravit velikost pisma, klepnéte na sipku u pole Velikost pisma
a v rozbaleném seznamu vyberte pozadovanou velikost. Dal$i moznosti je
zapsat velikost v bodech primo do tohoto pole a stisknout klavesu Enter.

B Chcete-li zménit barvu pisma, klepnéte na $ipku u pole Barva pisma a v roz-
balovacim seznamu klepnéte na pozadované poli¢ko s barvou ve skupinach
Barvy motivu nebo Standardni barvy.

TIP: Velikost oznaceného textu rychle zménite tlacitky Zvétsit pismo nebo Zmensit
pismo, které se nachézi na karté Domii ve skupiné Pismo.

Z PRAXE: Na prvni stranku dokumentu vlozte libovolny nadpis a nastavte mu barvu
podle svého uvazeni.

Tucné pismo, kurziva a podtrzeni

Text 1ze v dokumentu zvyraziovat riznymi zptisoby. Nejcastéji se pro zvyraz-
néni pouziva tu¢ny fez pisma nebo kurziva. Chcete-li oznaceny text zvyraz-
nit jednim z téchto zpusobu, klepnéte na karté Domu ve skupiné Pismo na
tla¢itko Tucné s pismenem B (Bold - anglicky tu¢ny) nebo tla¢itko Kurziva
s pismenem I (Italic).

Text muiZete zvyraznit také pomoci podtrzeni. Na karté Domi klepnéte ve sku-
piné Pismo na Sipku u tlacitka Podtrzeni s pismenem U (Underline) a v rozba-
leném seznamu oznacte pozadovany styl cary.

SYLABUS CORE5.0 3.2.2.7

POZNAMKA: Po odstranéni textu
nezUstavaji v dokumentu prazdna mista,
protoze cely dokument se automaticky
preformatuje.

POZNAMKA: V programu OpenOffice.
org Writer naleznete formatovaci nastroje
na panelu nastroju Formatovani.
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Obrazek 3.14 Dialogové okno Pismo
TIP: Rychlé pfepinani mezi malymi a vel-
kymi pismeny provedete také kldvesovou
zkratkou Shift+F3.

Z PRAXE: Na zacatek stranky vlozte libo-
volny nadpis a nasledné jej upravte tak,
aby viechna pismena byla velka.

POZNAMKA: V programu OpenOffice.
org Writer naleznete formatovaci nastroje
na panelu nastroju Formatovani.
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SYLABUS CORE5.0 3.3.1.2

SYLABUS CORE5.0 3.3.1.3

SYLABUS CORE5.0 3.3.1.6

POZNAMKA: V programu OpenOffice.org
Writer klepnéte v nabidce Nastroje na
ptikaz Jazyk a pak na pfikaz Déleni slov.

Z PRAXE: Otevrete libovolny dokument
a nastavte v ném automatické déleni slov.

POZNAMKA: Automatické déleni slov,
nastavené podle uvedenych krokd, pro-
béhne vzdy v celém dokumentu.

SYLABUS CORE5.0 3.3.2.1

TIP: Znacky 1 se zobrazi pouze tehdy,
zobrazite-li v dokumentu netisknutelné
formatovaci znacky (viz kapitola vyse).

Z PRAXE: Na konec dokumentu vlozte
odstavec obsahuijici ¢tyfi véty. Nasledné
odstavec rozdélte na dva odstavce tak, aby
kazdy z odstavci obsahoval dvé véty.

SYLABUS CORE5.0 3.3.2.2

POZNAMKA: Pokud si prejete zalomit
rfadek uprostied stranky, ale nechce-
te pritom ukoncit odstavec, stisknéte
misto klavesy Enter kladvesovou zkratku
Shift+Enter!

Z PRAXE: Vyzkousejte vytvofit a ndsledné
odstranit zalomeni konce fadku.

Obrazek 3.17 Zalomenf konce
radku =

SYLABUS CORES.0 3.3.2.4

TIP: Odstavec textu lze zarovnat také po-
moci kldvesovych zkratek Ctrl+L (vlevo),

Ctrl+E (na stfed), Ctrl+R (vpravo) a Ctrl+)
(do bloku).

Z PRAXE: Libovolny odstavec dokumen-
tu zarovnejte do bloku.

MODUL 3: Zpracovani textu

TIP: Oznaceny text rychle zvyraznite také pomoci kldvesovych zkratek Ctrl+B (tu¢né
pismo), Ctrl+l (kurziva) a Ctrl+U (podtrzeni textu).

Z PRAXE: Na prvni stranku dokumentu vlozte libovolny nadpis, ktery podtrhnéte.

Horni a dolni index

Jako horni a dolni index je oznac¢ovan text mensi velikosti, ktery je posunuty
nad nebo pod ucéafi pisma. Libovolny oznaceny text upravite timto zptsobem,
pokud na karté Domii klepnéte ve skupiné Pismo na tlacitko Horni index nebo
Dolni index.

Automatické déleni slov

Text zarovnany do bloku mtize obsahovat vizualné neptijemnd prazdna mista
(tzv. mezislovni mezery), ktera jsou zptisobena dlouhymi slovy. Dlouha slova
vsak predstavuji problém i pro text zarovnany k levému ¢i pravému okraji, jeli-
koz se vzdy zvyrazni nerovnost nezarovnané strany odstavce. Z téchto davodu
se pouziva v textovych editorech déleni slov, kterym docilite rovnomérné roz-
lozeného textu.

Na karté Rozlozeni stranky klepnéte ve skupiné Vzhled stranky na tlacitko
Déleni slov a v rozbaleném seznamu zvolte moznost Automaticky. Piejete-li
si automatické délen slov zrusit, vyberte ze seznamu moznost Zadné.

Viytvareni a spojovani odstavcl

Text dokumentu je ¢lenén na odstavce, které jsou zakonceny znackou pro konec
odstavce (9). Tato znacka odpovidd mistu, ve kterém jste na klavesnici stiskli
kldvesu Enter.

Potiebujete-li rozdélit text na dva odstavce, postavte do urcitého mista textovy
kurzor a stisknéte klavesu Enter. Pokud naopak potiebujete sloucit dva odstavce,
oznacte znacku pro konec odstavce, ktera ukoncuje prvni odstavec, a stisknéte
klavesu Delete. Tim tuto znacku vymazete a ze dvou odstavc se stane jeden.

Zalomeni konce radku

Klavesu Enter stisknéte pfi psani textu pouze v pripadech, kdy si prejete ukon-
¢it jeden odstavec a zacit odstavec novy. Nikdy ji nepouzivejte pro ukonceni
(tzv. zaloment) fadku, nebot textové editory zalamuji konce raddka automaticky!

Galerie na-karté VioZeniobsahujipolozky, které jsounavrienytak, abybyly-sladénys-celkovym-
vzhledemdokumentu. Pomocitéchtogalerii-lze vkladat-tabulky, z3hlavi,-zapati, seznamy, £itulni-
strankya-dalii-stave bniblokydokumentd. Wytvafené-obrazky, grafyadiagramy-jsoutakéslad&ny-
s‘aktualnim-vzhledemdokumentu.+

Formétovén ivybranéhotextuvdokumentuizesnadnozménitvolbouvzhleduwybranéhotextuy-
galerii-rychiych-stylinakarté.Dom. Textje moznéformatovatiaké pfimo-pomocidaliich-ovladacich-
prvkina-karté-Domi. Vétsinaovlddacich-prvkinabizimoZnostipouZitvzhled aktudlnihomotivu-nebo-

nastavit-formatpfimo.q

Zarovnani odstavce

Odstavec textu miizete v textovych editorech zarovnat nékolika zptisoby: vlevo,
na stted, vpravo nebo do bloku. V programu Microsoft Word provedete zarov-
nani nejrychleji na karté Domii, v programu OpenOffice.org Writer na panelu
néstrojtt Formatovani. Textovy kurzor postavte do odstavce, ktery si prejete
zarovnat, a ve skupiné Odstavec klepnéte na jedno z tlacitek Zarovnat text vle-
vo, Zarovnat na stied, Zarovnat text vpravo nebo Zarovnat do bloku.



3.3 Formatovani textu

Odsazeni odstavce

Yy

V nékterych pripadech se pouziva také odsazeni odstavce od levého ¢i pravého
okraje stranky. Umistéte textovy kurzor do odstavce a na karté Domii klepnéte
na tla¢itko v pravém dolnim rohu skupiny Odstavec (tzv. spousté¢ dialogového
okna). Otevre se dialogové okno, ve kterém urcete velikost odsazeni (vzdale-
nost od levého ¢i pravého okraje dokumentu) v polich Vlevo nebo Vpravo ve
skupinovém ramecku Odsazeni.

POZNAMKA: Pokud si ptejete zvlast odsadit pouze prvni fadek odstavce, vyberte v roz-
balovacim seznamu Specialni moznost Prvni fadek.

TIP: Odsadit text od levého okraje mUizete také pomoci tlacitek Zmensit odsazeni
nebo Zvétsit odsazeni na karté Domii ve skupiné Odstavec.

Z PRAXE: Odstadte odstavec do vzdélenosti 0,54 cm od levého okraje.

Radkovani

Pomoci fadkovani Ize upravit mezery mezi jednotlivymi fadky odstavce. Vychozi
radkovani je v textovych editorech vétSinou nastavené na Jednoduché. Chce-
te-li fadkovani upravit, umistéte textovy kurzor do odstavce a na karté Domii
klepnéte na tlacitko v pravém dolnim rohu skupiny Odstavec. V dialogovém
okné Odstavec klepnéte na Sipku u seznamu Radkovani. V rozbaleném sezna-
mu zvolte jednu z moznosti Nejméné nebo Presné a do ¢iselniku Vyska vlozte
velikost pozadované mezery.

POZNAMKA: Vyberete-li moznost Nasobky, vlozte do &iselniku pocet Fadko.

TIP: Radkovani textu Ize rychle nastavit také pfimo na karté Domd. Ve skupiné Odsta-
vec klepnéte na tla¢itko Radkovani a vzdalenost odstavcii a v rozbaleném seznamu
oznacte pozadované fadkovani (napf. 2,0).

Z PRAXE: Nastavte radkovani libovolného odstavce na 1,5.

Mezery pred a za odstavcem

Odstavce textu Ize v dokumentu vizualné oddélit mezerami. Ty byste vsak nikdy
neméli vytvaret vlozenim prazdného odstavce (stiskem klavesy Enter)! Misto
toho umistéte textovy kurzor do odstavce a na karté Dom1i klepnéte na tla¢itko
v pravém dolnim rohu skupiny Odstavec. Otevfe se dialogové okno Odstavec,
ve kterém na karté Odsazeni a mezery zadejte ve skupinovém ramecku Meze-
ry hodnoty do poli Pred a Za.

Z PRAXE: Vyzkousejte upravit mezeru za urcitym odstavcem na velikost 12 bodd.

Tabulatory

Na karté Domi1 klepnéte ve skupiné Odstavec na tla¢itko v pravém dolnim rohu
skupiny (tzv. spousté¢ dialogového okna). V dialogovém okné Odstavec klepné-
te na tlacitko Tabulatory. Otevie se dialogové okno Tabulatory, ve kterém mu-
site nejprve zvolit typ zarazky ve skupiné Zarovnani (Vlevo, Na stied, Vpravo,
Desetinna ¢arka a Sloupec). Do pole Umisténi zarazek vlozte vzdalenost od
levého okraje, na které se ma zarazka vytvorit, a klepnéte na tlacitko Nastavit.

Pokud pottebujete odstranit zarazku tabuldtoru umisténou na uréité pozici ve
vodorovném pravitku, uchopte znacku zarazky levym tlacitkem mysi a stdhnéte
ji smérem dolt (ven z pravitka). Poté tla¢itko mysi uvolnéte.

POZNAMKA: V programu OpenOffice.org Writer klepnéte v nabidce Format na piikaz
Odstavec. V dialogovém okné pak pfepnéte na kartu Tabulatory.

Z PRAXE: Nastavte zarazku tabuldtoru na pozici 5 cm, ktera zarovna text vlevo. Poté
zarazku odstrarite.
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Obrazek 3.18 Dialogové okno
Odstavec

SYLABUS CORE5.0 3.3.2.8

AaBbCcDc || AaBbCcDc

T Normalni

1 Bez mezer

Moznosti fadkovani,,

Fiidat mezeru pied odstavec

e

Odebrat mezeru za odstaveem

Obrazek 3.19 Seznam Radkovani
a vzdalenost odstavcl

40 % uchazecd ma problém s nastave-
nim radkovani uvniti odstavce!

SYLABUS CORE5.0 3.3.2.8

TIP: Mezeru pied nebo za odstavec pfida-
te také tak, Ze na karté Domii klepnete ve
skupiné Odstavec na tla¢itko Radkovani
a vzdalenost odstavcii a v rozbaleném
seznamu zvolite ptikaz Pfidat mezeru
pred odstavec nebo Pfidat mezeru za
odstavec.

SYLABUS CORES.0 3.3.2.6

POZNAMKA: Timto zp(isobem m{ze-
te postupné nastavit i vice zarazek na
jednom fadku.

TIP: Zarazky tabuldtoru se zobrazuji na
hornim vodorovném pravitku, proto je
vhodné mit toto pravitko stale zobrazeno
(karta Zobrazeni / skupina Zobrazit /
zaskrtavaci policko Pravitko).

Tip: Na pozici tabuldtorové zardzky
presunete textovy kurzor (text) stiskem
klavesy Tab.
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