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- Kapitola 2 - Editace textu textovym editorem Word

Word je zakladni a nejcastéji pouzivanou aplikaci Office 2013. Je jednim z nejdokonalejsich
textovych editorti, které kdy programatori dokazali vytvorit, a dd se Fict, Ze v soucasnosti se
tato aplikace stala standardem pro praci s textem.

Bohuzel ne kazdy dokaze moznosti Wordu vyuzit. Vétsina lidi se spokoji s tim, Ze napiSou
a vytisknou text a jakous takous pozornost vénuji formétu pisma, eventudlné odstavce. Potom
se setkdvame v bézné praxi doslova s textovymi zriidami, které odporuji véem pravidlim pro
zpracovani pisemnosti a zejména vSem pravidliim pro formdtovani textu ve Wordu.

Program je vybaven spoustou uzitecnych funkci, které pomohou upravit i velmi dlouhy do-
dokumentu pomoci stylti. V této kapitole se pokusime tuto skutec¢nost aspon ¢astecné na-
pravit, i kdyz, a to je logické, nemtizeme vénovat této problematice tolik prostoru jako spe-
cializovana prirucka.

Word po spusteéeni

Word se zasadné spousti do podoby, jakou miizete vidét na obrazku 2.1. Po levé strané se
zobrazuje panel s nabidkou souborti, s kterymi jste naposledy pracovali; spoustite-li Word
poprvé, je logické, Ze tento panel je prazdny.

Na plose okna se nabizeji Sablony dokumentdi, o nichz autofi programu usoudili, ze by se
vam mohly hodit. Jste-li opravdovymi zacatecniky, miize se vam hodit Prohlidka, ani ne tak
kvtli tomu, Ze nabizi nékolik tipd, ale proto, Ze na konci dokumentu najdete odkaz Zacina-
me s Wordem 2013. Oteviete jej klepnutim se soucasnym stiskem klavesy Ctrl.

Tip: Chcete-li se vratit k uvedenym Sablonam pozdéji, stisknéte tlacitko Soubor a dale zvolte v se-
= znamu polozku Novy.

Chcete-li rovnou zacit pracovat, nejlepsi bude, kdyz zvolite Prazdny dokument.

Word Hledat Sablony na Internetu ry

Navhovans hlediné:  Dopisy Fax  Karty  Kalendsf

Posledni DOPORUCENE  0SOBNI

Cvigny text Word 01.doox
b

NIHY'

iastve moudr

Prézdng dokument Kniha podrobny prirv.. ¥

alosti 2013.docx.
Zivotopis ¥ Maje Zablona Piispévek na blog

(@9 Oteviit dalsi dokumenty

Nadnic =

Obrazek 2.1 Uvodni obrazovka aplikace Word 2013
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Psani a editace textu

Na dalsich fadcich se seznamime s pojmy, s kterymi se pfi psani dokumentu i pfi praci s Wor-
dem setkame.

Znak - zakladni prvek textu, ktery obvykle vznikne stiskem kterékoli vyznamové klavesy,
predevsim pismena abecedy, Cislice, interpunkéniho znaménka, jsou ale i specidlni znaky,
jako tfeba @ nebo #, a také tzv. netisknutelné znaky, napf. pevnd mezera ¢i konec odstavce.

Odstavec - zakladni formatovaci celek dokumentu, vymezeny dvéma znaky konce od-
stavce. Word jej umisti do samostatnych radk.

Stranka - ¢ast dokumentu odpovidajici jedné vytisténé strance; sklada se z okrajii a tex-
tového rejstiiku. Text dokumentu nebyva na strance umistén pevné, ale pohybuje se vol-
né mezi strankami v zavislosti na mnozstvi textu umisténého pfed nim a pfipadném za-
loment stranky.

Oddil - ¢ast dokumentu, kterd ma vlastni zahlavi, zdpati, orientaci stranky, velikost okra-
jii, pocet sloupcti apod. Vétsinou rozdéluje dokument do oddilti uzivatel, nékdy ale totéz
ucini automaticky i Word, napfiklad pfi odlisSném naformdtovani orientace stranky pro
¢ast dokumentu.

Zahlavi, zapati - specidlni ¢ast dokumentu, spole¢nd pro jeden oddil a umisténa v hornim
nebo dolnim okraji stranky. Ve vychozim stavu je zdhlavi (zdpati) spolecné pro cely do-
kument. Zpravidla se sem umistuji ¢isla stranek a nékteré podstatné idaje o dokumentu.

Pole, nékdy téz vykonné pole - cast textu, kterd se generuje pomoci specidlniho kédu teh-
dy, kdyz je to vyhodnéjsi nez pouzit prostého zapisu. Obvykle se takto vkladaji do doku-
mentu cisla strdnek, obsah, rejstiik, ale tfeba také systémovy cas nebo nékteré z cetnych
vlastnosti dokumentu. Pole nelze pfimo pfepisovat, ale vzdy jen aktualizovat. Lze vSak
zasahnout do jejich kédu. Nezaménovat s textovym polem, to je objekt!

Styl - pfedem urceny a pojmenovany format odstavce, pisma, tabulky nebo seznamu.

vvvvvv

kterou Word disponuje.

Objekt - obvykle pravothly ramecek obtékany textem; mtize byt nositelem obrazku, rov-
nice, klipartu, WordArtu, SmartArtu, ale i textu (textové pole).

Revize - nezavaznd oprava dokumentu, o které je tfeba jesté pied definitivnim dokonce-
nim dokumentu rozhodnout, zda bude pfijata ¢i odmitnuta.

Komentdf - poznamka, ktera neni vloZzena pfimo do textu, ale obvykle se zobrazuje v bub-
liné nebo v samostatném podokné.

Nadpis - odstavec formatovany nékterym ze stylti urcenych pro nadpisy. Rozdéluje doku-
ment do kapitol a slouzi jako podklad pro vytvofeni obsahu dokumentu.

Psani a editace textu

Jakmile spustite Word, otevie se pfed vami prazdna stranka, obvykle formatu A4 na vysku
podle globalni Sablony (toto nastaveni neménte!). Velkou vyhodou je, Ze mtzete okamzité
zacit psat text, aniz by bylo nutné zpocatku nastavit cokoli jiného.
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- Kapitola 2 - Editace textu textovym editorem Word

Dilezité: Nezapominejte na to, Ze dokument je tfeba vCas uloZit a pak v pravidelnych intervalech
ukladat.

Nastaveni jazyka

Jestlize jste nezménili zékladni nastaveni a pracujete pod ¢eskymi Windows, nenf teba vé-
novat nastaveni jazyka zddnou pozornost. Word prosté bude pfedpokladat, Ze budete psat
cesky, nastavi ¢eské kontrolni mechanismy a pfipravi vam ceskou kldvesnici.

Vychozi nastaveni jazyka je k dispozici v dialogovém okné Moznosti aplikace Word v kate-
gorii Jazyk. Pokud se do tohoto okna podivéte, méli byste zde najit ve skupiné Volba jazyku
pro tpravy na prvni pozici cestinu a ddle najdete seznam dalsich instalovanych jazyki, ob-
vykle tu najdete anglictinu. Abyste mohli psét dalsim jazykem, naptiklad rustinou, je tfeba
jazyk do seznamu pridat. Vyberte jazyk ze seznamu Pfidat dalsi jazyky. Novy jazyk se zob-
razi v seznamu, ale najdete u néj poznamku Nenainstalovano. Chcete-li nainstalovat nastro-
je kontroly pro tento jazyk, klepnéte na odkaz Nenaistalovano. Piejdete tak na internetovou
stranku Jazykové moznosti systému Office, kde zvolite prislusny jazyk a stiskem tlacitka
Stahnout akci dokoncite.

Jazyk, kterym budete (od pozice kurzoru) psét, nastavite, kdyz na karté Revize ve skupiné
Jazyk stisknete tlacitko Jazyk a z jeho nabidky zadéte piikaz Nastavit jazyk kontroly pravo-
pisu. V seznamu Oznacte jazyk vybraného textu zvolte prislusny jazyk. Pokud je jiz napsa-
nému textu prifazen nespravny jazyk, coz pozndte predevsim tak, Ze se hemzi cervenymi vl-
novkami, pfiradte jazyk vybéru.

. Tip: Pokud nechcete pfifazovat jazyk (je to treba jen par slov v jazyku, ktery stejné jindy nepouZzijete,
= a nestoji za to jej instalovat), zaskrtnéte v dialogovém okné Jazyk policko Neprovadét kontrolu pra-
vopisu ani gramatiky. Nastaveni se opét bude tykat jen vybrané oblasti.

Jak psat text

Textovy editor neni psaci stroj; pokud jste ziskali néjaké navyky pii psani na psacim stroji,
zkuste na né zapomenout (s vyjimkou rozlozeni kléves).

Pfi psani myslete na to, Ze dokument po vas dostane casto ke zpracovani nékdo jiny. Porusi-
te-li hlavni zasady, které je tfeba dodrzovat, znepfijemnite mu neuvéftitelnym zptisobem zi-
vot, a mnohdy tak pfipravite o nervy i sami sebe.

Je tfeba dodrzovat predevsim tyto zasady:
®m  Dospéjete-li pfi psani ke konci fadku, piste ddl. O fadkovani se postard Word.
®  Na konci odstavce stisknéte Enter.

m  Neni-li to nutné, nevkladejte do dokumentu prazdné odstavce (nékolikandsobny stisk En-
ter). Zaloment stranky feste rozhodné jinymi metodami.

m  Na zacatku odstavce nevklddejte zadné mezery (tady maji problémy znalci psani na psa-
cim stroji).
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Psani a editace textu

®  Nikde v textu by se nemeély vyskytovat ndsobné mezery. Potfebujete-li kus textu posunout
doprava, zapomente na mezernik, ale vyuzivejte tabulatory.

Dulezité: Tyto zasady dodrZujte vZdy a za vSech okolnosti, i tehdy, kdyZ text tfeba ,jen“ umistite na In-
ternet. Jejich nedodrZovani casto zpusobi zbofeni vzhledu dokumentu.

Poznamka: Uvedené zasady plati i pro ostatni aplikace Office 2013, tedy nejen pro Word.

Soucasné s tim, jak piSete text, vkladate do dokumentu netisknutelné znaky, jako je napiiklad
zalomeni odstavce. Chcete-li tyto znaky vidét, na karté Domti ve skupiné Odstavec stiskné-
te tlacitko Zobrazit vse.

Tyto znaky miiZete vidét na obrazku 2.2. Jednd se pfedevsim o znaky konce odstavce, ale
muzete zde vidét i pevnou mezeru, to jsou ty krouzky za piedlozkami z a v, a také zalomeni
radku, které se pouziva napiiklad v basnickdch tak, aby celd sloka ziistala jednim odstavcem.

Tip: Chcete-li zalomit pouze fadek, nikoli ukonéit odstavec, stisknéte klavesovou zkratku Shift+Enter.
= To se hodi tfeba u basnicek, kdy se verse piSi na samostatné radky, ale cela sloka pak tvofi jeden

odstavec.

|_Er-\‘1‘\-Z-l-J‘\-4‘|-5-|-6‘\-7-|-ﬂ-|‘9-\‘10-|-11-|‘12‘ 13 14 . c 15 . L
o-tedy:znamena-konec.-Uchvatny, straslivé-nadherny-konec...v

Proé-tedy-pidi?-Cestovatel-André, -kdyz-stanul-smrti-v-tvaF,-dopsal-posledni-slovo-svého-deniku.-Ja-jej:
pravé-v-tomto-okamiiku-zaéinam.4|

» Mato-snad-byt'moje-zpovéd?-Ne,-nemam-se-z*¢eho-zpovidat.-Ani-samomluvou-muj-denik-neni...-

- Nejsem-Gplné-opustén.-S-Vasjoua-Mangou-intenzivné-pracujeme—a-v-praci-se-tlovék-neciti-opustén:
= aniv-posledni-okamzik-svého-zivota.q|
Nepisi-ani-ze'zvyku,-napsal-jsem-pfece-nékolik-fantastickych-povidek.-Ale-tohle-uz-rozhodné-neni-
sen..q

= Pred-nékolika-vtefinami-ozaFil-stranky'-mého-deniku-vybuch-pohasinajici-hvézdy.-Chtél-jsem-odloZit-

- pero-a-sledovat-toto-obdivuhodné-znovuvszl’§enl’-umirajl'ciho-slunce,-aIe-Vasja)-mné-v“tom-zabrénil.ﬂ

,Pi§,“-Fekl-rozhodné.-, Je-to-nase-posledni-nadéje-na-zachranu.”q

Ano,v-téchto-nékolika-slovech-je-cely-smysl-mé-zdanlivé-nesmysiné-prace.-Uéetni,-kterému-v-
koneéném-souctu-prebyva-nékolik-haléf(,-musi-véechny-polozky—ikdyby-jich-bylo-sebevic—
prepoéitat-znovu.-Az-najde-chybu.-A-ja-hledam-chybu.q

Obrazek 2.2 Netisknutelné znaky v dokumentu

Tip: Pokud byste chtéli ukoncit stranku, na karté Rozlozeni stranky — Vzhled stranky stisknéte tla-
= Citko Konce — Strana nebo stisknéte klavesovou zkratku Ctrl+Enter.
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- Kapitola 2 - Editace textu textovym editorem Word

Psani specialnich znaku

Mnohdy budete potfebovat napsat znak, ktery na kldvesnici neni. Jednd se tfeba o znaky abe-
ced jinych ndrodu (francouzstina, $panélstina, fectina), matematické symboly aj. Typickym
prikladem je tfeba symbol x (ndsobeni), ktery se ¢asto a chybné piSe jako x.

Neékteré tyto znaky vlozite z karty VloZeni — Symboly, z nabidky tlacitka Symbol - viz ob-
razek 2.3 vpravo nahofe. Nabidka poskytuje 16 znaki; na prvnich pozicich se zde nabizeji
znaky, které jste vkladali naposledy.

Jestlize zadany znak neni v nabidce, zvolte polozku Dalsi symboly. Otevie se dialogové okno
Symbol - viz obrazek 2.3.

Tip: Toto okno Ize otevrit stiskem klavesové zkratky Alt +1, V.

B Titulni strana~ ri"‘. T SmartArt @ [ Zahlavi- A=| B~ [¥ - | T Rovnice -
o Loy ol

[ Prézdné stranka D B ’;‘” <& 1l Graf " E:" \J [2) Zapati - ’ 4-F | € symbol~
O ) Tabulka | Obrézky Online Obrazce R Aplikace pro | Online | Odkazy Komentai . . Texové ,
' Konec strénky - obrizky - v Snimek obrazovky ~ | Office - e - B lostitnky | pole- 25" - || o (5 4 3 x

Stranky Tabulky llustrace Aplikace | Multimédia Komentai = Zahlavi a zapati Text %
|.‘g‘\-l‘l‘l-\‘3‘|‘4‘\‘§-\-6‘\‘7-\-8‘\‘9‘|‘10‘\-11‘|‘11-\‘1J‘|‘14-\‘15\Q'€£¥©

, . , , . e ™o £ s

- Psani znakU, které nejsou na klavesnici, pomoci dialogového okna Symbol. c ey @
- € Daltisymboly..
- Symbol ?

TT]SPMOWKWB Symboly | Spacidini znaky

Pismo: | (normalni text) v
- "
VIV[# [T %&[3 [ ()] *]+], /10]1

R 213[4|5]|6|7]8]9 1<=1>]?2[=]|ABIX
: AIE|QTIHISKIAMNO|II® P X T|Y
p S|QEMWIZI] T L] oa|Blr|dleld|y .
. HNaposledy pouZité symboly:
‘ w2 B« B o| €] £|¥|0]®m<2|<[>][x]
T Nizev Unicode: A —
N Greck Small Letter Alpha K6d znaku: [0381 | Sada: |Unicode Restnactikové) | v
] Automatické opravy... Klavesova zkatka... | Kldvesova zkratka: 0361, Alt=X
= Vlodit Zaviit

Obrazek 2.3 Dialogové okno Symbol

Ukazme si na jednoduchém postupu, jak napsat tieba znak fecké abecedy alfa (a):
1. Nastavte v dokumentu kurzor na pozici, kam chcete vlozit znak.
2. Na karté VloZeni — Symboly stisknéte tlacitko Symbol. Rozevre se nabidka tlacitka.

3. Zkontrolujte, zda se zadany znak zobrazuje v nabidce, pokud ne, volte polozku Dalsi sym-
boly. Otevte se dialogové okno Symbol.

4.V rozeviracim seznamu Pismo vyberte sadu pisma obsahujici fecké znaky, tedy Symbol.
Stejny tcinek bude mit, kdyz zvolite podsadu Rectina a koptstina.
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Psani a editace textu

5. Na plose okna zvolte znak, ktery chcete napsat, tedy a.
6. Stisknéte tlacitko Vlozit. Znak se vlozi do dokumentu na pozici kurzoru.
7. Dialogové okno ziistane otevieno a muzete volit dalsi znak.

8. Zavtete dialogové okno Symbol stiskem tlacitka Zaviit.

Jak se pohybovat v textu

Abyste mohli Uspésné a se zdarem editovat text, musite se v ném umét rychle pohybovat.
Ten nejrychlejsi zptisob pfesunu na jinou pozici jiz zndme, jde o vyuziti podokna Navigace.

Tip: Podokno Navigace zobrazite z karty Zobrazeni — Zobrazit zaSkrtnutim policka Navigaéni pod-
= okno.

Uchopite-li posuvnik za jeho jezdec a budete jim posunovat nahoru nebo doldi, zobrazi se po-
pisek, ktery vdm ukdze aktudlni stranku - viz obrdzek 2.4. Jsou-li v dokumentu definovany
nadpisy, 1ze zobrazit v podokné Navigace i ndzvy kapitol, coz si ukdzeme pozdéji.

Aby se po takové akci opét zobrazil kurzor, je tteba na dokument klepnout.

. L g a2
Navigace X . .

- ‘Nemam nejm|

Prohledat dokument £ spolupoutnici

NADPISY | STRANKY | VVSLEDKY - starosti. Nasl

“ Pred dvéma K
To tedy znam

Pro¢ tedy pisi
pravé v tomtd

[ » Matosnad b
" Nejsem Gplné
< anivposledni

Nepisi ani ze
sen...
= Pfed nékolika

pero a sledov|

Obrazek 2.4 Prochazeni mezi strankami pomoci podokna Navigace

Na jinou pozici v textu pfejdete nejsnaze tak, Ze na toto misto klepnete, kurzor tam ochot-
né preskoci.

Pozici kurzoru snadno v textu zménite vyuzitim také klavesovych zkratek, prehled téch nej-

vvvvvv
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- Kapitola 2 - Editace textu textovym editorem Word

Tabulka 2.1 Klavesové zkratky pro pohyb po dokumentu

Pohyb kurzoru

O jeden znak doleva, doprava
0O jeden fadek nahoru, dolt
Na zacatek dokumentu

Na konec dokumentu

Na zacatek fadku

Na konec fadku

Na zacatek odstavce

Na konec odstavce

0 jednu obrazovku dol

0 jednu obrazovku nahoru
0 jedno slovo doprava

0 jedno slovo doleva

Na predchozi pozici kurzoru

Klavesova zkratka
Sipka Vlevo, Vpravo
Sipka Nahoru, Dol(i
Ctrl+Home
Ctrl+End

Home

End

Ctrl+Sipka nahoru
Ctrl+Sipka dold
Page Down

Page Up

Ctrl+Sipka vpravo
Ctrl+Sipka vlevo
Shift+F5

Tip: Tyto klavesové zkratky je velmi uziteéné si zapamatovat, jejich znalost vam préaci s textem velice
= urychli. Mnohé z nich Ize vyuZit i pfi praci v textovych polich v jinych aplikacich.

K pohybu napri¢ dokumentem lze vyuzit i svisly posuvnik. Pokud posunujete jeho jezdec na-
horu nebo dolti, ziskate popisek s ¢islem stranky, a jestlize je dokument opatfen nadpisy, tak
i s nazvem kapitoly - viz obrazek 2.5.

Stranka 42
2.3 Jak se pohybovat v textu %

Obrazek 2.5 Listovani napfi¢ dokumentem pomoci posuvniku

Tip: Word si pamatuje pozici kurzoru v okamziku, kdy jste dokument zavirali. Jakmile jej pfisté ote-
viete, po pravé strané okna vam nabidne popisek Vitejte zpatky a ukaze vam posledni pozici pred
zavienim - viz obrazek 2.6. Klepnete-li na tento popisek, muZete v praci pokracovat tam, kde jste
skonili.

ckych povide] Vitejte zpatky!

Pokradujte tam, kde jste skonéili

Pied pir sekundami 4"}

Obrazek 2.6 Word si pamatuje pozici kurzoru pred zavienim dokumentu
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Psani a editace textu

Jednoduché apravy textu

Je jisté, Ze se vam text nepodari hned napoprvé napsat spravné; chyby se mnozi imérné po-
silovani védomi, Ze zadny preklep neni nezrusitelny. Mnohdy se text doslova hemzi chybami;
byvaji podtrZené cervenou vinovkou, ale nespoléhejte na to.

Chcete-li do napsaného textu vlozit znak, nastavte na dané misto kurzor (tfeba klepnutim
nebo pomoci kurzorovych kléves) a dalsi znak pridate tak, Ze jej prosté napisete.

Poznamka: Pokud byste nahodou méli zapnuty prepisovaci rezim, dalSim psanim zruSite pfedchozi
text. Ve vychozim nastaveni ale prepisovaci rezim zapnuty neni; kdybyste o néj méli zajem, otevrete
dialogové okno Moznosti aplikace Word a v kategorii Upfesnit = Moznosti Gprav zaskrtnéte policko
Ovladat rezim prepisovani klavesou Ins. Stiskem této klavesy tedy zapnete nebo vypnete piepisovaci
rezim.

Chcete-li do textu vlozit novy odstavec, postavte kurzor na konec odstavce a stisknéte klave-
su Enter, vlozi se novy prazdny odstavec.

Chcete-li zrusit odstavec, tedy spojit dva odstavce dohromady, postavte kurzor na zacétek od-
stavce a stisknéte klavesu Enter. Maji-li oba odstavce odlisny format, spojeny odstavec ziska
format odstavce prvniho.

Jen pro dplnost pfipominame, jak mazat text.

m  Chcete-li smazat znak vpravo od kurzoru, stisknéte klavesu Delete, pro smazdani znaku
vlevo od kurzoru slouzi klavesa Backspace.

®m  Chcete-li smazat slovo vpravo od kurzoru, stisknéte klavesovou zkratku Ctrl+Delete, slovo
vlevo od kurzoru maze stisk klavesové zkratky Ctrl+Backspace.

Vv,

®  Pro smazdni vétStho objemu textu je nejvhodné&jsi tento text vybrat a pak stisknout kléve-
su Delete. Nevite-li, jak oznacit text jako vybér, nahlédnéte do kapitoly Oznaceni vybéru.

Word disponuje uzite¢nou funkei — umi zaménit mald pismena za velka a naopak. Pfi psa-
ni totiz mnozi uZivatelé vyuzivaji nékteré nastaveni automatickych oprav a nejvyhodnéjsim
opatfenim zde je automatické psani velkych pismen na zac¢atku véty. Jenze to ma i svd nega-
tiva. Clovék si na to rychle zvykne a piestane na velka pismena na zacatku véty dbat. Pak se
stane, Ze v napsaném textu nejsou velka pismena tam, kde by méla byt, a naopak. Word si
nékdy svérazné vysvétli tecku za cCislici a nepovazuje ji za konec véty. Je to zpiisobeno tim, Ze

v Cestiné se poradové cislice oznacuji teckou. Pokud vsak nahodou kondi ¢islici i véta, ndsle-
dujici znak je vzdy maly, pokud si to neuvédomite a nestisknete Shift.

Chcete-li zaménit mald pismena za velka a naopak, stisknéte pfi oznaceném vybéru klaveso-
vou zkratku Shift+F3. Tuto klavesovou zkratku je obvykle tfeba stisknout nékolikrat, nez se
slovo dostane do zadané podoby.

Sled udalosti vypadé takto: vechna mald — Prvni Velka - VSECHNA VELKA — viechna mala.

Zaménu malych pismen za velka a naopak fesi vycerpavajicim zptisobem nabidka tlacitka
Velka pismena na karté Domu ve skupiné Pismo. Jeji moznosti naznacuje obrazek 2.7.
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- Kapitola 2 - Editace textu textovym editorem Word
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wviechna mala
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. Velké Pismenc Na Zagatku Kaidého Slova

7 ZAMENIT mALA a vELKA %

N Krmivo pro psy a kocky

- krmivo pro psy a kocky

™~ -

: Krmivo Pro Psy A Kocky

: KRMIVO pRO pSY a KOCKY

Obrazek 2.7 Zaména malych a velkych pismen

Tip: Z&ména malych pismen za velka se tyka vzdy slova, v némz je umistén kurzor, nebo vybraného
L ) textu. Znamena to, Ze kdyZ potfebujete mit uprostfed slova velké pismeno (napfiklad PowerPoint),
pak toto pismeno vyberte a stisknéte klavesovou zkratku Shift+F3.

9 Tip: Z nabidky tlacitka Velka pismena mUzZete také odstranit trosky, které zbudou po omylem stisk-
= nuté klavese Caps Lock. Abyste podobné nehodé aspon ¢astecné zabranili, vyplati se v dialogovém
okné Moznosti automatickych oprav (Alt+N, 1) zaskrtnout policko Opravit nechténé zapnuti klavesy

cAPS LOCK.

Kontrola chyb v dokumentu

Jednou z mnoha uZitecnych funkci Wordu je sledovani napsaného textu a upozornéni na chy-
by, a to jak v pravopisu, tak v gramatice.

Poznamka: Pojmy pravopis a gramatika se Casto zaménuiji. V principu je to jedno, dulezité je, aby se
dodrZovala stanovena pravidla, ale plati, Ze pravopis uréuje psani jednotlivych slov, zatimco gramati-
kou se fidi stavba vét a v souvislosti s tim nasledné i psani nékterych slov. Napfiklad vyraz ,museli“
je z hlediska pravopisu vzdy spravné, ale jakmile sestavite vétu ,Zeny museli“, hned citite, Ze je tu
néco (gramaticky) Spatné.
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Kontrola chyb v dokumentu

Najde-li Word pravopisnou chybu, podtrhne dané slovo cervenou vinovkou. Pokud shledd
chybu v gramatice, spatfite text podtrzeny modrou vinovkou.

Dulezité: To, Ze Word urcCité ¢asti textu podtrhl, jeSté neznamena, Ze jsou psany chybné. Z Cervené
vinovky muZete usoudit jen to, Ze Word dané slovo neznd, a modrou vinovku Word umisti vZdy, kdyZ
ma jen lehky naznak pochybnosti. O tom, zda je text spravné ¢i ne, rozhodujete jen a jen vy.

Oprava pravopisnych chyb

Chcete-li chybu opravit, otevfete na slové oznaceném jako chyba mistni nabidku. O tom, co

udélat dal, musite rozhodnout podle dané situace.

® Je-li ve slovniku Wordu spravny vyraz, ktery k chybné napsanému nema daleko, nabidne
se vam prvnich pét vyraza. Je-li mezi nimi spravny, klepnéte na néj, jako na obrazku 2.8.

m  Pokud je oznacené slovo spravné, zvolte polozku Preskakovat. Word si uz takto napsané-
ho slova v tomto dokumentu nebude vSimat.

m Jestlize chcete, aby napsany vyraz Word (i cely Office) povazoval za spravny ,na vécné

¢asy”, zvolte polozku Pfidat do slovniku. Jestlize je slovo zafazeno do slovniku, znamend
to, ze Word uz je nebude oznacovat.

L‘E-.‘1-.-z‘.-3‘.-4- SE o B . o T oo - B o0 -8 oo o4 - oy o4l g -2 0 43 . g - 14 -

.19 .

MIéko mlhoviny se rychle srazi ve hvézdné ostrivky. Zavoj se trha, pronikdme dvojici slunci

Jakou rychlosti letime? Mango se jeité nedopodital. Nase atomové hodiny pracuji sice pfes

.20 .

pro nas. O ¢ase na zemi nemame ani pométi, davno jsme uz ztratili spojeni s lidmi. Ktery ro

. pise na nasi planeté? Zije jesté nékdo z nadic  pameti du védci, ktefi tvrdi, Ze pfir
* rychlosti se nam &as zastavil? Nezestarlo lids: ~ P°™& kdy? neskonéime ve vyhni
. . - . poméfi .
4  galaktického stfedu, nalezneme mozna na Ze » lené potomky...
ponéti
| pomsti

Ne — ne — dosti jiz Gvah a narkd. Musim se vr a do minulosti, mé myslenk

Pieskakovat ,o N -
e sratit domu a odhalit prokle

I

tisickrat rychlejsi nez nas graviplan. Jedinym
Ch\/b u. % Hypertextovy odkaz...
L7 MNowy komentai

Pridat do slovniku

.24 .

Obrazek 2.8 Oprava pravopisné chyby z mistni nabidky

Podobné mtiZete nalozit i s gramatickymi chybami. Z mistni nabidky mtiZete zvolit spravny
vyraz nebo dat pokyn, aby Word chybu presko¢il.

Tip: Chcete-li zkontrolovat cely dokument, stisknéte klavesu F7. Word spusti kontrolu, a pokud najde
= chybu, otevie podokno Kontrola pravopisu (nebo Gramatika) jako na obrazku 2.9.
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