KAPITOLA 3

Pracujeme
s textem a styly

Nyni uz umime psat na kldvesnici a provést zakladni formatovani
textu i odstavci. To ovSem je§té porad nestaci k tomu, abychom
mohli efektivné psat dopisy, pozvanky, prani a dalsi tiskoviny nebo
dokumenty. Jednou z nejdulezitéjSich prednosti psani na pocitaci je
nejen rychlost procesu a moznost snadného zalohovani textd, ale
zvlasté moznost se k textu kdykoliv vratit a opravit jej, pozménit nebo
vyuzit ke zcela jinym ucelim. Samoziejmé bychom mohli pouzit
kldvesu a text smazat a napsat tentyz text jinym formdtovanim
a podobné. Jenomze néco takového by nejenom ze nebylo viibec pri-
mocaré, ale zvlasté by to bylo ubijejici. Proto se v této kapitole nau-
¢ime, jak vyuzit skutecnych vyhod psani na pocitaci a vytvorit velmi
rychle a efektivné texty, které si prejeme.

Zrucné upravy textu

Nasledujici stranky textu jsou, at se ndm to zda ¢i ne, velmi dilezité
a zvladnuti ¢innosti, které si zde popiSeme, nas posune blize k mis-
triim psani ve Wordu. Na druhou stranu, ziskat tento z mistrovskych
titul pro néds nebude nic tézkého. Bude stacit pouze trocha cviku.

A o ¢em se tedy budeme bavit? Naucime se oznacovat, tedy vybirat
slova ¢i jejich casti, jeden ¢i vice odstavcti nebo jeho ¢ast, abychom
s nimi pak mohli provadét rtzné figle. Tyto vybrané casti totiz
budeme kopirovat, presouvat ¢i mazat.

Vybéry textu a odstavci

Zacnéme zcela zakladni znalosti, jejiz ovladnuti neni nijak tézké, ale
pfinese nam velice mnoho uzitku. Mluvit budeme o tzv. vybérech.
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Za vybér povazujeme oznaceni slova nebo jeho casti ¢i odstavce
nebo jeho casti. VSechny tyto operace budeme provadét pomoci
mysi. S vybérem, tedy oznacenou casti textu, mizeme provadét
nasledujici operace:

» Smazat jej.

» Zkopirovat jej na jiné misto v dokumentu.

» Presunout jej na jiné misto v dokumentu.

» Zkopirovat jej nebo presunout do jiného dokumentu.

» Jinak ho naformatovat.

’ Poznamka: Jak tohle v3echno provést, se dozvite v dalSim textu.

Na zacatek bychom méli mit spustény Word a ve svém dokumentu
jeden odstavec textu. Staci tfebas dvé tfi véty. Vyuzit mizeme i textq,
které jsme uz vytvorili. Ja preferuji napsani zcela nového odstavce
textu — jeho znéni jsem si vyptjcil z tvodu knihy a ukazuje ho obra-
zek 3.1.

Psani na psacim stroji uz odzvonilo. Jisté, byly to staré dobré éasy, ale
ani nové ¢asy s pocitaéem nejsou k zahozeni. Ostatné takovy poéitad
se da snadno vyuzit jako psaci stroj.

Obrazek 3.1. Zacnéme s jednim odstavcem textu

Abychom méli jasno, jak takovy vybér vypada, provedeme to nejjed-
nodussi — vybereme jedno slovo:
1. Najedme mysi nad slovo, které chceme vybrat, v mém pripadé
naptiklad nad slovo pocitacem ve druhé véteé.

2. Na slovo poklepejme mysi, tzn. dvakrat za sebou rychle klep-
nout.

3. Slovo se vybere, coz pozname, ze se vybrarvi — zobrazi se
inverzné, tedy bily text na cerném pozadi.
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Poznamka: Klepnout na néjaky objekt ¢i slovo znamend najet na néj kurzorem
mysi a stisknout levé tlacitko mysi. Poklepanim pak rozumime totéz, jen levé tla-
Citko mysi stiskneme dvakrat za sebou v kratkém intervalu. Vice informaci ziskate
v Gvodu knihy na strané 11.

Psani na psacim stroji uz odzvonilo. Jisté, byly to staré dobré ¢asy, ale
ani nové éasy s| ejsou k zahozeni. Ostatné takovy poéitad

se da snadno vyuzit jako psaci stroj

Obrazek 3.2. Vybrali jsme slovo

Jak ukazuje obrazek 3.2, pravé jsme provedli prvni vybér. A dalsi

budou nasledovat. Nejdrive ale vybér zrusme. To provedeme tak, ze
mysi klepneme kamkoliv mimo vybér. Pouzit ovSem muzeme také
klavesnici - mizeme stisknout nékterou z klaves se Sipkami.

Nyni si vyzkousime vybrat cely odstavec. Postup bude podobny jako
v ptipadé vybéru slova:
1. Mysi najedme na odstavec, nad kterékoli jeho slovo.
2. Nyni trikrat za sebou stiskneme levé tlacitko mysi. Rychlost
by méla odpovidat nastaveni poklepu mysi v nasem poci-
taci. Pocita¢ ovSsem vétsinou pocka na nase rozhodnuti, takze

neni tfeba klepat prili§ rychle. To si oviem musime kazdy
vyzkouset.

3. Vysledkem je vybér celého odstavce.

h 4
vonilo. Jisté, byly to staré dobré ¢asy, ale
atné takovy poditaé

Psani na psacim stroji uz odz
ani nové ¢asy s pocitaéem nejsou k zahozeni. Ost
se da snadno vyuzit jako psaci stroj.

Obrazek 3.3. Vybrali jsme cely odstavec
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Pfi vybéru celého odstavce si vSimnéme, ze Word vlastné postupuje
po krocich: prvnim klepnutim se na dané misto vlozi textovy kurzor,
druhym klepnutim se vybere slovo a tfetim cely odstavec.

Reseni problému: Jestlize jste po trojim klepnuti nevybrali cely odstave,
ale pouze slovo, pak jste pravdépodobné klepli pfilis pomalu. Zkuste tedy troji
klepnuti provést rychleji za sebou.

Nyni bude tfeba se naucit jesté dalsi zptisob provedeni vybéru. Nékdy
totiz budeme chtit vybrat pouze ¢ast slova nebo ¢ast odstavce. Vybér
totiz mize zacinat kdekoli a koncit opét kdekoli. Mozné je dokonce
zalit uprostfed slova v odstavci a vybér ukoncit uprostied jiného
slova. Podivejme se, jak na to.

Postup je takovyto:

1. Kurzor mysi umistime na misto, kde ma vybér zacit. Naptiklad
do mezery pred néjaké slovo v odstavci. V nasem prikladu
budeme vybirat druhou vétu v odstaveci.

2. Stiskneme a drzime levé tlacitko mysi.

3. Mysi tahneme smérem na misto, kde ma vybér koncit. Tlacitko
mysi nepoustime.

4. Jakmile na misto s kurzorem mysi dorazime, pustime levé tla-
¢itko mysi.

Psani na psacim stroji uz odzvonilo. P UNE I F i v (0o Tyl
ani nové ¢asy s potitacem nejsou k zahozeni (RN EREREIG ST u1xT
se da snadno vyuzit jako psaci stroj.

Obrazek 3.4. Provedli jsme rucni vybér véty

A vybér je na svété. Jak ukazuje obrazek 3.4, vybrali jsme celou vétu.
Vybrat samoziejmé muliZzeme tieba jen slovo, vice slov nebo jen cast
slova, pokud budeme chtit. V§imnéme si také toho, ze Word inte-
ligentné pocita s tim, ze by vybér mél zacinat se zacatkem slova.
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Kdyz tedy za¢neme s vybérem uprostied slova, vybér se automaticky
nastavi tak, aby zahrnul i zacatek slova. Totéz se provede s koncem
slova, pokud vybér provadime zprava doleva nebo zespoda nahoru.
Nyni je velmi dilezité, abychom vybéry zkouseli a ziskali jistou zru¢-
nost pfi jejich vytvareni. Vybér mizeme provést také pomoci klaves-
nice, ale tomuto postupu se v knize vénovat nebudeme.

Mazani, kopirovani a presouvani texti

Vybéry jsou predpokladem pro daldi praci s textem, at uz jde
o mazani, kopirovani ¢i presouvani slov, vét nebo celych odstavct.
Zac¢neme tedy nejprve s mazanim textu. Samozfejmé miiZeme mazat
text po jednotlivych znacich, tedy kdyz v textu vicekrat stiskneme
kldvesu (Delete), jak jsme si ukdzali na strané 28. Ale pokud bychom
chtéli mazat celé véty ¢i odstavce textu, bylo by to prinejmensim
zdlouhavé. K mazani vétsich celk textu proto pouzijeme vybér.

Mazani vétSich casti textu provedeme jednoduse: text vybereme
a vybér smazeme stiskem klavesy (Delete). Zkuste to provést s nasim
odstavcem textu, na némz jsme si zkouseli provadét vybéry:

1. Vybereme jej trojim klepnutim mysi.
2. Jakmile je vybrany, stiskneme klédvesu (Delete).

3. Cely odstavec se smazal a dokument je opét prazdny a misto
odstavce v dokumentu blika jen textovy kurzor.

sani na psacim stroji uz odzvonilo. Jis |

ani nové ¢asy s pocitatem nejsou k zah
se da snadno vyuzit jako psaci stroj.

Obrazek 3.5. Odstavec textu (vlevo) jsme smazali a dokument je prézdny (vpravo)



Kapitola 3 - Pracujeme s textem a styly

Abychom o text navzdy neprisli, stiskneme na panelu nastroji ikonu
Zpét (viz strana 30), ¢imz smazani vratime zpét. Nyni si vyzkou-
$ejme smazani jedné véty. Pouzijeme naprosto stejny postup, jen pii
vybirani pouzijeme zpiisob provedeni vybéru tazenim mysi, jak jsme
si ukazali pred chvili v postupu na predchozi strané. Jakmile je véta
vybrana, smazeme ji pomoci klavesy (Delete).

Mazani mame za sebou. Je to opravdu velmi jednoduché. Nyni opét
pomoci stisku ikony Zpét vratme smazani véty, abychom mohli
s celym odstavcem pracovat dal. Zkusime si kopirovani a zacneme
opét u celého odstavce. Protoze budeme chtit vytvorit odstavce dva
za sebou, umistime textovy kurzor za prvni odstavec a stiskneme kla-
vesu (Enter), ¢imZz Wordu sdélime, ze chceme psét novy odstavec textu.
My ov$em psat nebudeme, ale misto toho sem zkopirujeme cely prvni
odstavec textu:

git  VloZit Format Mastroje Tab
1. Trojim poklepdnim vybereme prvni | . B % [l 9 - o
odstavec textu. .

mes MNew Roma _415',:]“
4 . 0 K . t
2. Na panelu nastroji klepneme na o i

ikonu Kopirovat, jak ukazuje obra-

zek 3.6. Text se timto zkopiroval do Obrazek 3.6. Jakmile mame

paméti pocitace. vytvoreny vybér, zkopirujeme
jej do paméti pocitace

3. Poté textovy kurzor umistime na

zacatek nového odstavce, ktery [t viosit Formast Mastroje Tsbulks

jsme vytvorili pred kopirovanim | s 4 S0 -

pomoci klévesy ' imes Mew Roman |+ 16 1 B I
4. Na panelu ndstroji stiskneme Al

ikonu Vlozit, jak ukazuje obré- !

zek 3.7. Obrazek 3.7. 7 paméti pocitace

vybér do dokumentu vloZime
A je to. Odstavec se zkopiroval. Kopi-

rovat samozfejmé nemusime pouze odstavce, ale tfeba celé véty nebo
slova. Zkusme vybrat jednu z vét odstavce, zkopirovat ji podle uvede-
ného postupu a poté zkopirovat jinam do dokumentu. Za poslednim
odstavcem muzeme napiiklad pomoci klavesy vytvofit misto
pro novy odstavec a sem vétu zkopirovat.
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se da snadno vyuzit jako psaci stroj.

se da snadno vyuZzit jako psaci stroj.

Psani na psacim stroji uz odzvonilo. Jisté, byly to staré dobré ¢asy, ale
ani nové éasy s pocitaéem nejsou k zahozeni. Ostatné takovy poéitad

Psani na psacim stroji uz odzvonilo. Jisté, byly to staré dobré ¢asy, ale
ani nové ¢asy s pocitaéem nejsou k zahozeni. Ostatné takovy pocéitaé

Obrazek 3.8. Prvni odstavec jsme zkopirovali za druhy

Reseni problému: Jestlize se vdm na pravé strané obrazovky objevi podokno
loh nazvané Schranka, nepropadejte panice. Word umoziuje uloZit do paméti
pocitace vice vybéri a ty pak postupné vkladat do dokumentu nebo z této pamé-
ti mazat. O schrdnce se dozvite na strané 72, nyni mizete podokno pomoci kfizku

v jeho pravém hornim rohu zavfit a provést kopirovani.

Nyni se podivame na to, jak vyjmout cast odstavce a vlozit ji na jiné
misto v dokumentu. Postup je velmi podobny tomu, co uz zname.

Postupujeme nasledovneé:

1. Vybereme vétu, kterou chceme presunout na jiné misto doku-
mentu. V nasem pripadé vybereme druhou ze tfi vét.

2. Na panelu nastroji stiskneme tlacitko
Vyjmout, jak ukazuje obrazek 3.9.

lazit

VloZit

Oznacena véta z dokumentu zmizi. Ve
skutecnosti vsak nedoslo k jejimu vyma-
zani, ale byla pouze vyjmuta a ulozena do
pameéti pocitace.

3. Textovy kurzor umistime za posledni
vétu druhého odstavce, ktery jsme vytvo-

Format  Mastr

EXN Y-

Times Mew Ro

lgan 16
Vyjmout e

Obrazek 3.9. Vyjmuti
vybéru z dokumentu

fili kopirovanim. A na panelu nastrojii klepneme na ikonu

Vlozit, jak to jiz zname (viz obrazek 3.7).

Vysledkem je zkopirovani véty z prvniho odstavce na konec druhého

odstavce, jak miizeme vidét na obrazku 3.10.
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Psani na psacim stroji uz odzvonilo. Ostatné takovy poéitacd se da
snadno vyuzit jako psaci stroj.

Psani na psacim stroji uz odzvonilo. Jisté, byly to staré dobré éasy, ale
ani nové ¢asy s potitatem nejsou k zahozeni. Ostatné takovy poéitaé
se da snadno vyuZit jako psaci stroj. Jisté, byly to staré dobré éasy, ale
ani nové ¢asy s poéitadem nejsou k zahozeni

Obrazek 3.10. Druhou vétu prvniho odstavce jsme piesunuli na konec odstavce druhého

Totéz

1ze jednoduse provést i mysi — ale je to jen pro ty zrucnéjsi z nas.

Zkusime si nyni pfesunout posledni vétu druhého odstavce zpét do
odstavce prvniho, kam patfi. Provedeme jednoduchym zdkrokem:

1.

Vybereme posledni vétu druhého odstavce, jak jsme se to nau-
¢ili na strané 66.

. Kurzorem mysi najedeme nad vyznaceny vybér, stiskneme

a podrzime levé tlacitko mysi.

. Tlacitko nepoustime a mysi tahneme do mista, kam se ma véta

presunout, tedy za prvni vétu v prvnim odstavci.

Jakmile dorazime na misto, levé tlac¢itko mysi pustime a vybrana
véta se na toto misto presune.

Psani na psacim stroji uz odzvonilo. Dstatné takovy poéitad se da
snadno vyuzit jako psaci stroj.
Psani na psacim stroji uz odzvonilo/Jisté, byly to staré dobré dasy, ale
ani nové ¢asy s potitatem nejsou k
se da snadno vyuzit jako
ani nove ¢asy s

3 pocitad
Tisté, byly to staré dobré ¢asy, ale
jsou k zahozeni.

nsaci stroj.
hotitatem ne

Obrazek 3.11. Vybranou vétu pfesunujeme pomoci mysi
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Re$eni problému: Jestlize vam mys3 takiikajic ujede a vy umistite vétu jinak,
nez potfebujete, neni nic jednodussiho, nez pouzit tlaCitko Zpét na panelu
nastroji a zkusit to znovu.

Tato manipulace s textem vyzaduje ponékud vétsi zrucnost, ale po-
kud se ji nau¢ime, presouvani textu bude velmi rychlé a ucelné. No,
a pokud nebudeme mit tolik trpélivosti, pofad jesté mizeme pouzit
delsi postup pomoci ikon na panelu nastrojt.

Kopirovani a presouvani do jinych dokumentii

Nyni, kdyz uz umime kopirovat a pfesouvat text v ramci jednoho
dokumentu, je tfeba si oteviené fict, Ze tim nase moznosti nekonci.
Kopirovat ¢i presouvat miizeme vybéry také do zcela jinych doku-
mentt, at uz novych, nebo starsich.

Predstavme si napfiklad situaci, kdy chceme z naseho posledniho
dopisu néco citovat v dopise jiném. Postupovat budeme nasledovné:

1. Ve stavajicim dokumentu vybereme cast textu, ktery chceme
kopirovat nebo presouvat.

2. Text zkopirujeme nebo vyjmeme ze stavajictho dokumentu
pomoci prislusnych ikon na panelu nastroji (obrazek 3.6 nebo
3.9), jak jsme si to ukazali v predchozi ¢asti této podkapitoly.

3. Zalozime novy dokument (viz strana 17) nebo otevieme doku-
ment starsi (viz strana 36), podle toho, kam chceme text zkopi-
rovat ¢i pfesunout.

4. V cilovém dokumentu umistime textovy kurzor na misto, kam
chceme zkopirovany nebo vyjmuty text vlozit a stiskneme tla-
¢itko Vlozit na panelu nastrojii (obrazek 3.7).

Jak vidime, na kopirovani ¢i presouvani textu do jiného dokumentu
neni nic slozitého. Jedinym rozdilem je fakt, Ze k tomuto ucelu
nemuzeme pouZzit presun pomoci mysi.

Vice vybéri najednou aneb Pracujeme se schrankou

Poeticky nazev této casti podkapitoly naznacuje, ze se dotkneme
¢ehosi tajemného, na coz uz mozna mnozi z nas narazili pfi kopiro-
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vani. Kdyz totiz kopirujeme nékolikrat za
sebou, aniz bychom vybér zkopirovany do
paméti pocitace zase zpét vlozili do doku-
mentu, objevi se po pravé strané okna
Wordu jeho podokno s nazvem Schranka.
Pomalu prihofiva.

Schranku si mizeme predstavit jako pos-
tovni schranku, do niz nam postak hazi
psani. Tuto schranku si bud mutzeme
hned po vhozeni prvniho psani vybrat,
nebo mizeme nechat postaka, aby nam
do ni hazel psani vice a vybrat si ji poz-
déji. Podobné je to ve Wordu, jen zde je
psanim vybér textu a vybranim schranky
je vlozeni vybéru ze schranky (tedy oné
paméti pocitace) zpét do dokumentu.

i 3224 - Schranka

|.ﬂ Vlodit vie | |.31< Vymazat vie

Klepnéte na polofku, kterou cheete
wvlodit:

B Jist?, byly to staré dobré
Casy

Ej odzvonilo

B Jist?, byly to staré dobré
Zasy, ale ani nové fasy s
poditaem nejsou k zahoz...

Obrazek 3.12. NapInéna
schranka — obsah se zobrazuje
v podoknu tloh v pravé ¢asti
Wordu

Nyni ale prakticky. Pfredstavme si situaci, kdy mame delsi text a chce-
me z néj pouzit nékolik vét, které se nachazi v riznych odstavcich.
Tyto véty pak nakopirujeme tfeba na konec dokumentu, abychom si
udélali jakési shrnuti hlavnich myslenek. Postupovat budeme takto:

1. Nejdfive oznacime néjaky text (slovo,

vétu, odstavec ...) a zko-

pirujeme jej pomoci tlacitka Kopirovat na panelu nastroju.

2. Nyni oznacime jiny text a opét jej
zkopirujeme jako v kroku 1.

3. Na pravé strané Wordu se otevie
podokno uloh Schranka, jak je vidét
na obrazku 3.12.

Textovy kurzor umistime v doku-
mentu za posledni text a pro zaloZeni
nového odstavce miizeme pouzit kla-

vesu (Enter).
5. Nyni klepneme na ten vybér v pod-

|._',ﬂ Vlodit vie | |& Vymazat vie |

[#] Psani na psacim stroji u
odzvonilo.

_/7%

Klepnéte na polofku, kterou cheete
vloZit:
|£1] Jist&, byly to staré dobré
casy, ale ani nové éasy s

poditatem nejsou k zahoz...

Obrazek 3.13. Ze schrénky
Ize vybér do dokumentu vloZit

okné uloh Schranka, ktery chceme

klepnutim
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do dokumentu vlozit, a vybér se vlozi na dané misto do doku-
mentu.

Tip: VSimnéte si, Ze jeden a tentyZ vybér miZete ze schranky vkladat vicekrdt za
sebou, a tak jej vlastné kopirovat.

Stejnym zptisobem mizeme do dokumentu vlozit i dalsi vybéry uscho-
vané ve schrance, pfitom nezalezi na poradi, v némz se zobrazuji.

Jestlize uz vybéry ve schrance nebudeme potrebovat, pak v podoknu
uloh Schranka stiskneme tlac¢itko Vymazat vse. Po smazani celého

obsahu schranky se podokno samo zavre. Pokud ovéem chceme ze
schranky smazat pouze néktery z vybéri, pak postupujeme nasledovné:

v

1. V podoknu tloh Schranka na néj najedeme mysi, ¢imz se zob-
razi tlac¢itko se Sipkou.

2. Klepneme na tlacitko se Sipkou, naceZ se zobrazi nabidka pri-
kazt k danému vybéru.

3. Klepneme na prikaz Odstranit a vybér se ze schranky odstrani.

T = o ] JistE, byly to staré dobré
: casy, ale ani nové casy s
poditatem nejsou k zahoz

B e R s & Vi
Klepnéte na polofku, MEraa mhrata

Odgstranit
viogit: Vymazat VE»E| MM
I

Obrazek 3.14. Smazat miizeme veskery obsah schranky (vlevo) nebo pouze jeden vybér
(vpravo)

Ze schranky ovSem neni tfeba nic mazat, pokud nechceme. Pfi kopi-
rovani, ale i vkladani nemusime podokno tuloh Schranka vibec
vyuzivat, nebot Word vlozi vzdy posledni kopirovany nebo vyjmuty
vybér. Pokud se ndm podokno tloh Schranka nehodi, zavieme jej
klepnutim na ktizek v pravém hornim rohu podokna.
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Zaklady prace s tabeldtorem

Tabelator neni zadnd nadavka ani jinak pejorativné zabarvené slovo.
Pokud jsme pouzivali psaci stroj, tak toto slovo zname. Pokud ne,
prozradime je nyni. Tabelator bylo na starych strojich zafizeni ovla-
dané klavesou, pomoci néhoz jsme mohli data skladat do tabulky
nebo do seznamu. Predstavme si, Ze mame na listu papiru naryso-
vané sloupce. Tabelator dokaze preskocit ze sloupce na sloupec, takze
bez ohledu na délku slova, bude dal$i slovo zacinat vzdy na tom
stejném misté. I pocita¢ a Word ma svij tabelator,
ktery se ovlada pomoci klévesy (Tab'5), jez se nachdzi
u levého okraje klavesnice.

A k ¢emu vlastné klavesu vyuZijeme? Na-
priklad k odsazeni prvniho radku odstavce nebo
k vytvofeni viceuroviiovych seznami a podobné.
Moznd to zni slozité, ale ve skutecnosti nebudeme  gpyazek 3.15.
délat nic jiného, nez prosté mackat klavesu (T2b%5i).  Kisvesa (b %)
Nauc¢ime se tak nékolika Sikovnym trikiim, které na klavesnici
brzy vyuzijeme v praxi.

Odsazeni prvniho fadku odstavce

Nejlépe si mizeme vyzkouset funkci tabelatoru na odsazeni prvniho
odstavce textu. Méli bychom tedy spustit Word, pokud ho jiz spustény
nemame, a napsat jeden odstavec textu nebo radéji dva. Zopakujme si,
ze odstavec mtize obsahovat jednu ¢i vice vét a na jeho konci jej ukon-
¢ime stiskem klavesy (Enter). Velmi dobfe miZzeme vyuzit text, ktery
jsme pouzili v pfedchozi podkapitole. A jak budeme postupovat?

1. Textovy kurzor umistime na zacatek odstavce, tedy pred jeho
prvni pismeno na zacatku radku.

2. A stiskneme kldvesu (tedy tabelator).

3. Zacatek prvniho radku se posune o kousek doprava.

Re3eni problému: Jestlize jste klavesu napfiklad omylem stiskli vice-
krat, mlZete odsazeni celého odstavce, které nyni vzniklo, zrusit stiskem ikony
Zmensit odsazeni, jak bylo popsano na strané 53.
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To samé provedme i u druhého odstavce. Postup ukazuje obrazek 3.16.

Psani na psacim stroji uz odzvonilo. Jis| Psani na psacim stroji uz odzvor
ani nove ¢asy s poc¢itatem nejsou k zah gasy, ale ani nové ¢asy s poéitatem ne
se da snadno vyuzit jako psaci stroj. poditat se d4 snadno vyuzit jako psac’
Psani na psacim stroji uz odzvonilo. Jis| Psani na psacim stroji uz odzvonilo. T
ani nove ¢asy s petitaem nejsou k zah ani nové ¢asy s potitadem nejsou k za
se da snadno vyuzit jako psaci stroj. se da snadno vyuzit jako psaci stroj.

Obrazek 3.16. Odstavec pred stiskem kldvesy (vlevo) a po stisku klavesy (vpravo)

Vsimnéme si ale nyni, ze kdyZ umistime textovy kurzor na konec
(za posledni pismeno) odstavce, u néhoz jsme odsadili prvni radek,
a stiskneme klavesu pro zahdjeni nového odstavce, Word auto-
maticky odsadi prvni fadek nového odstavce. Co ale kdyz u tohoto
odstavce odsadit prvni fadek nechceme, naptiklad kdyz se odstavec
vyskytuje pod obrazkem nebo nadpisem? Nez za¢neme psat, zkratka
stiskneme klavesu (Backspace), jez je urcend pro mazani, a vytvofenou
mezeru jednoduse smazeme. Stejnym zplisobem muzeme smazat
odsazeni prvniho fadku jinych odstavci.

Tip: Jestlize chcete odsadit prvni fadek jesté neexistujictho odstavce, pouzijte
opét kldvesu (Tab’si). Textovy kurzor umistite na novy radek, stisknete klavesu
a pisete.

Vytvarime vice trovni v seznamu

Urcité se vzpomeneme na kapitolu 2, kde jsme se vénovali vytvareni
seznamu - Cislovanych i odrazkovych (viz strana 55). Predstavme
si ale, Ze budeme chtit vytvorit seznam s vice urovnémi. Vypadat to
muze tfeba nasledovné:

o jidlo
o Sunka
o rohliky

o maslo
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piti
o dzus
0 pivo
o minerdalka
domaci potieby
o lepidlo
o okena

Ano, tohle je viceuroviiovy odrazkovy seznam. Vytvaret samoziejmé
muzeme také viceurovnové cislované seznamy, ale k tomu az za
chvili, protoze bychom si vée prozradili hned. V8echno pékné krok
za krokem. Jak vySe uvedeny seznam vytvorit. Postupovat budeme
nasledovné:

1.

Kurzor umistime na zacatek radku a stisk-
neme ikonu Odrazky na panelu nastroj, jak
jsme se to naucili na strané 56.

. NapiSeme text prvni polozky seznamu,

pe jid]

Obrazek 3.17.

v nasem ptipadé jidlo, a stiskneme kla-
vesu (Enter), ¢imZ vytvorime dalsi polozku

seézZnamdu.

Zatindme tvofit
odrazkovy seznam

. Protoze ovsem chceme vytvorit dal$i uroven seznamu, neza-

¢neme psat text druhé polozky seznamu, ale stiskneme misto

toho klévesu (Tab5).

Mizeme si v§imnout, ze Word vytvoril druhou troven seznamu.
Nyni napi$me text prvni polozky druhé urovné seznamu,

v nasem piipadé tedy Sunka. Pak stisk-

neme klavesu (Enter),

Postupné napiseme také obsah dalsich
dvou polozek druhé urovné seznamu
a i za tfeti polozkou stiskneme klavesu

G}

+ Jidlo
o Sunka
o Rohliky
o Maslo
ol

Nyni se chceme vritit z druhé trovné gp 470k 3.18 Polozky
seznamu do drovné prvni. K tomuto seznamu ve druhé drovni
ucelu mohou vést dvé cesty (jednu si  mame vlozené
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nechame do tipu), ale tou nejrychlejsi bude pouziti ndim uz
znamé ikony Zmensit odsazeni na panelu nastroji (viz strana

53), jak ukazuje obrazek 3.19. Na ikonu klepnéme mysi.

Tip: Misto ikony Zmensit odsazeni miiZete pouZit rychlejsi kldvesovou zkratku
+ (Tab). Funguije to tak, Ze stisknete a podrzite stisknutou klévesu (Shift), je
jedno kterou, a poté stisknete jednou klavesu a pak obé klavesy pustite.
Word provede stejnou akci jako v pfipadé zminéné ikony na panelu néstroj.

Mapovéda — zadejte dotaz - e Jidlo
| 20% @ gacit i o Sunka
=sfElE O-v - A-J o Rohliky
S o Maslo
Zmeniit odsazeni . | ¢

Obrazek 3.19. Klepnutim na ikonu Zmensit odsazeni (vlevo) se vratime do prvni
rovné seznamu (vpravo)

7. Jakjevidét, Word se vratil do prvni trovné seznamu. Zopakujeme

opét kroky 2 az 6, dokud nevytvoiime cely seznam.

Dokonceny seznam mtizeme vidét na obrazku 3.20, ktery ukazuje
pro inspiraci také priklad ¢islovaného seznamu ve vice urovnich. Ten
vytvorime Uplné stejnym postupem, jen na zacatku stiskneme ikonu
Format ¢islovani na panelu nastroji, jak jsme se naucili pfi tvorbé
¢islovanych seznami ve druhé kapitole (viz strana 57).

o Jidlo 1. Jidlo
o Sunka 2 Sunka
o Rohliky b. Rohliky
o Maslo c. Miaslo
s Piti 2. Piti
o Dzus a. Drus
o Pivo b. Pivo
o Mineralka c. Mineralka
¢ Domdci potieby 3. Domdci potieby
o Lepidlo a. Lepidlo
o Okena b. Okena

Obrazek 3.20. Dokonceny odrazkovy seznam (vlevo) a jeho ¢islovana varianta (vpravo)
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Jestlize budeme chtit naformatovat irovné seznamu jinak, napriklad
kdyz nam néco $patné odskoci, postupujeme takto:

1. Textovy kurzor umistime do polozky seznamu, jejiz Groven
chceme odsadit.

Y Y7

2. Dale se zaméfime na panel nastrojt, kde:

» Klepneme na ikonu Zmensit odsazeni, pokud chceme
zmen§it uroven polozky seznamu (posunout ji doleva).

» Klepneme na ikonu Zvétsit odsazeni, pokud chceme polozku
seznamu umistit do dal$i irovné seznamu (vice doprava).

Takto vlastné mizeme podobu celého seznamu zménit, aniZ bychom
cokoli mazali. Jestlize budeme chtit zrusit u vybrané polozky onu
odrazku nebo ¢islo tplné, pak umistime textovy kurzor pred prvni
pismeno polozky seznamu a stiskneme dvakrat klavesu
pro polozku v prvni arovni, tfikrat pro polozku ve druhé drovni
a tak déle. Jak to funguje? V pripadé polozky seznamu v prvni trov-
ni, v naSem seznamu to byla tfeba polozka jidlo, stiskem klavesy
uréené pro mazani nejdiive smazeme odrazku a druhym
stiskem klavesy teprve ono odsazeni.

Dulezité: Neplette si mezi sebou klavesy (Backspace] a (Delete). Klavesa
maze vdechno od textového kurzoru zprava, pfi¢emz textovy
kurzor ziistava na stejném misté. Zatimco stisknutim klavesy
v prvni fadé postoupime s textovym kurzorem o jeden znak doleva

A to je pro dnesek o tabelatoru vse. Vice se mu vénovat nebudeme,
zvladli jsme toho pozehnané.

v 7 Vé o o
Pouzivame styly nadpisu
Mozna se ptate, co vlastné znamena spojeni styly nadpisii. Povidat si
totiz budeme jen letmo o tzv. stylech. Protoze jde ovsem o pokrocilé
moznosti formatovani, a na to mame jesté ¢as, zminime se o stylech jen
povrchné. Tak jak tak, jde o jednu z nejdutlezitéjsich vlastnosti Wordu,
ktera nam muze velmi ulehd¢it praci a diky niz dokazeme nasim doku-
mentim dat profesionalni vzhled, pokud po tom samoziejmé touzime.
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Nadpisy ovSsem vyuzijeme vzdy a Word je pro nds ma nachystané
k okamzitému pouziti. Nejdfive ale zminéné povidani o stylech.

Co to jsou styly a jak funguji

Neékdy se fikd, Ze ten ¢i onen ma néjaky styl oblékdni, mluvy a tak
dale. Se styly ve Wordu to je stejné. N text miize pouzivat dopredu
definované styly, tedy jakési $ablony vzhledu. V ptipadé Wordu to
ovsem nebude kosile, ale naptiklad nadpis - stylovany nadpis mize
byt tfeba tucny text psany velkym bezpatkovym pismem, za nimz se
vytvori mensi mezera nez za klasickym odstavcem. Styl tedy definuje
podobu textu.

A nyni prakticky. Abychom naformatovali nadpis, jak jsme si nazna-
¢ili vyse, museli bychom ruc¢né:
1. Vybrat text a zménit ho na tu¢ny nebo ho rovnou napsat tu¢né.
2. U napsaného textu zvétsit velikost pisma.

3. A nakonec zménit typ pisma na bezpatkové (coz je napriklad
znamé pismo Arial).

Jisté uzname, ze to je spousta kroki k tomu, abychom dosahli cile.
A vlastné jsme jej nedosahli, protoze jsme vytvofili pouze jakysi
zvlastni odstavec. Kdyz totiz stiskneme klévesu (Enter), za odstavcem
(jimz nadpis je) se neudéla vétsi mezera. Jenomze za nadpisem ma
mezera pfed dasim textem byt. A také nad nim. Zkratka aby byl
pékné odsazeny od okolniho textu a vynikal. Tudiz bychom jesté
museli ru¢né nastavit velikost této mezery. Nemluvé o tom, ze to
nepatii mezi zdkladni dovednosti. Ale Word ma jednodussi feSeni,
jemuz se fika styl. Word dokaze vybranému textu priradit vSechny
tyto vlastnosti jednim mavnutim proutku. No dobfe, proutkem to
nebude, ale stacit ndm bude mys. Podivejme se tedy, jak na to.

Rychla tvorba nadpisii

Word obsahuje ve vychozim nastaveni preddefinovanych nékolik
urovni nadpist, které mizeme pouzit naprfiklad pro pojmenovani
kapitol dokumentu nebo jinych jeho casti. Predstavme si takovou
pozvanku na narozeniny. Ta muze obsahovat jeden velky nadpis
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nejvyssiurovné, do néhozjsou umistény nadpisy nizs§i irovné popisujici
naptiklad misto konani, zacatek a podobné. Vice ukazuje obrazek 3.21.

Pozvanka

Viazeni pratelé, zvu Vds na své narozeniny.

Misto konani

Jako obvvkle se sejdeme v hospodé Na mitince.

Kdy
V sobotu 3. ledna od 19 hodin.

Budu se na Vas tésit.
Vas pritel

Obrazek 3.21. Pozvénka na narozeniny obsahuje dvé tirovné nadpisi

A nyni prakticky:
1. Dokument za¢neme nadpisem nejvyssi arovné, jimz cely doku-
ment nazveme. NapiSme tedy:

Pozvanka

2. V dalsim kroku bude tfeba, abychom textu pridélili styl Nadpis
1. Word ve vychozim stavu nabizi jesté styly Nadpis 2 a Nad-
pis 3, takze hravé vytvorime i tfi urovné nadpisti. Na panelu
nastroju klepneme na $ipku vedle slova Normalni a v zobra-
zené roletové nabidce klepneme na Nadpis 1.

3. Word pridélil hotovému textu Pozvanka styl Nadpis 1 a nafor-
matoval jej podle toho.

4. Textovy kurzor umistime za posledni pismeno nadpisu a stisk-
neme kldvesu (Enter), abychom zahjili novy odstavec. Ddle
napiSeme prvni odstavec textu, naptiklad uvodni slovo. Word
stiskem klavesy automaticky zac¢al novy odstavec stylem
Normalni, tedy stylem uréenym pro bézny text. Za odstavcem,

opét stiskneme kldvesu (Enter).
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§§nubnr l]plgv_t,r Zobrazit  VleZit

FRR=N" NERE= RENk-A- - N

4_1, [Normaélni ~ | Times New Re

Vymazat formatovani
Kurziva |
|Nadpis 1 11|
Nadpis 2 " 1
Nadpis 3 1
Normalni 1

Pozvinka

Pozvanka

A

Obrazek 3.22. 7 roletové nabidky zvolime
Nadpis 1 (vlevo) a text timto stylem se
naformatuje (vpravo) — nahofe stylem Normalni,
nize stylem Nadpis 1

5. Nyni napi$eme znéni druhého nadpisu, bude to nadpis druhé
urovné. Napriklad mazeme chtit popsat misto konani. Napisme

tedy:

Misto konani

6. Nyni text naformatujeme stylem Nadpis 2. Ze stejné roletové
nabidky jako v kroku 2 zvolime klepnutim styl Nadpis 2.

7. Jak ukazuje obrazek 3.23, naformatovali jsme text stylem Nadpis
2. Stejnym zpisobem mizeme pokracovat dale, az budeme mit
pozvanku vytvorenou celou.

i Soubor Uplg\l'_'ll' Zobrazit  VieZit

el s

4_1. m = | Times Mew Ro

Vymazat formatovani
Kurziva

Nadpis 1 1
Nadpis 2 1
Nadpis 3

Normalni 1

Pozvanka

Vazeni pratele, zvu Vas na sveé narozeniny.

ﬂf;‘:’sto konani

Obrazek 3.23. 7 roletové nabidky nyni zvolime
styl Nadpis 2 (vlevo) a text se timto stylem
naformatuje (vpravo)
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Mizeme si vSimnout, Ze mezera za nadpisem se stylem Nadpis 1 je
jina nez za nadpisem naformatovanym stylem Nadpis 2. Stejnym zpii-
sobem bychom pouzili i jiné styly, které Word nabizi. Jestlize budeme
chtit zménit formatovani textu naptiklad ze stylu Nadpis 2 na styl
Nadpis 3, pak jednoduse umistime textovy kurzor do daného textu
a z roletové nabidky stylt vybereme styl Nadpis 3. Zakladnim stylem
pro nas bude Normalni, takze pokud budeme chtit nadpis zménit na
normalni text, pak na néj pouzijeme tento styl.

@ Tip: Vsimnout si miizete toho, Ze Word v nabidce nabizi také dalsi styly, které
jste jiz v dokumentu pouZili, napfiklad odrazkovy seznam. Pokud tedy nechcete
ztracet Cas tim, Ze budete néktera slova znovu slozité formdatovat, oznacte text
a pridélte mu styl z nabidky dostupnych styld.

Co jsme se naucili

V této kapitole jsme ziskali nékteré velmi zru¢né navyky a naudili
jsme se novym moznostem formatovani. Po zvladnuti této kapitoly
bychom méli umét vse podstatné k tomu, aby nas text néjak vypadal.
Provéfme si nyni, Ze jsme si vSe zapamatovali:

> Slovo vybereme tak, Ze do néj umistime textovy kurzor a dva-
krat za sebou klepneme levym tlac¢itkem mysi. Pokud chceme
vybrat cely odstavec, provedeme to pomoci tii klepnuti za
sebou. Celé véty vybereme tazenim ve sméru vybéru se stisknu-
tym levym tlacitkem mys$i. Vice na strané 63.

» Vybrany text smazeme stiskem klavesy (Delete]). Vybrany
text, celé véty i odstavce mlizeme kopirovat a opét vkladat
pomoci ikon Kopirovat a Vlozit na panelu nastroji. Vybrany
text také mizeme z dokumentu zcela vyjmout a vlozit na
jiné misto nebo do jiného dokumentu - pouzijeme k tomu
ikony Vyjmout a Vlozit na panelu nastroji. Viz strana 67.

> Jestlize chceme vybrat vice ¢asti textu a pak je bez ohledu na
poradi vkladat do dokumentu, pouzijeme k tomu podokno
uloh Schranka, které se otevie pfi druhém kopirovani vybéru,
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pokud jesté prvni vybér nebyl zpét vlozen do dokumentu.
Podokno uloh miizeme zavfit a nepouzivat jej, protoze do
dokumentu mizeme vkladat pouze posledni kopirovany nebo
vyjmuty vybér. Vice popisuje text na strané 71.

Jestlize budeme chtit odsadit prvni fadek odstavce, jako se to
déld v knihdch, pak pouzijeme klavesu (Tab5). Vénovali jsme se
tomu na strane 74.

Klavesu také vyuzijeme, pokud budeme chtit vytvofit
viceuroviovy seznam. Kurzor umistime do polozky seznamu
v prvni urovni a stiskneme klavesu (JTab'5), ¢imz polozku posu-
neme doprava, tedy do dal$i trovné. Zpét do vyssi trovné ji
mizeme vratit pomoci ikony Zmensit odsazeni na panelu
ndastroju. Viz strana 75.

K vytvoreni nadpisti v dokumentu miizeme pouzit styly pro
nadpisy (Nadpis 1 az Nadpis 3), které Word obsahuje. Textovy
kurzor umistime do textu, kterému chceme pridélit styl a styl
vybereme klepnutim z nabidky stylt. Jakmile za nadpisem
stiskneme kldvesu (Enter), Word ukon¢i nadpis a zahdji psani
normalniho odstavce. Jak postupovat jsme se ucili na strané 78.





