KAPITOLA 3

Pracujeme
s textem a styly

Nyni uz umime psat na klavesnici a provést zakladni formatovani
textu i odstavci. To ovSem jesté 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 textt, ale
zvlasté moznost se k textu kdykoliv vratit a opravit jej, pozménit nebo
vyuzit ke zcela jinym ucelim. Samoziejmé bychom mohli pouzit
klavesu a text smazat a napsat tentyZ text jinym formétovinim
a podobné. Jenomze néco takového by bylo zbytecné ubijejici. Proto
se v této kapitole nauc¢ime, jak vyuzit skute¢nych vyhod psani na po-
¢itaci a vytvorit velmi rychle a efektivné texty, které si prejeme.

Zrucne upravy textu

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

A o ¢em se tedy budeme bavit? Nauc¢ime se oznacovat, tedy vybirat
slova ¢i jejich casti, jeden ¢i vice odstavct nebo jeho ¢ast, abychom
s nimi pak mohli provadét rtzné triky. Tyto vybrané casti totiz bu-
deme kopirovat, pfesouvat ¢i mazat.

Vybéry textu a odstavcii

Zac¢néme zcela zakladni znalosti, jejiz ovladnuti neni nijak tézké, ale
pfinese nam velice mnoho uzitku. Mluvit budeme o tzv. vybérech. Za
vybér povazujeme oznaceni slova nebo jeho casti ¢i odstavce nebo
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jeho casti. VSechny tyto operace budeme provadét pomoci mysi.
S vybérem, tedy oznacenou casti textu, mtizeme 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 vSechno 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 mlizeme i textq,
které jsme uz vytvofili. Ja preferuji napsani zcela nového odstavce
textu — jeho znéni jsem si vyptjcil z uvodu knihy a ukazuje ho obra-
zek 3.1.

Psani na psacim stroji uZ odzvonilo. Jisté, byly to staré dobré casy, ale ani nové Casy
s pocitatem nejsou k zahozeni. Ostatné takovy pocitac se da snadno vwyuZit jako

psaci stroj.

Obrazek 3.1. Zatnéme s jednim odstavcem textu
Abychom méli jasno, jak takovy vybér vypada, provedeme to nejjed-
nodussi — oznac¢ime jedno slovo:

1. Najedme mysi nad slovo, které chceme vybrat, v mém pripadé
napriklad nad slovo pocitacem ve druhé véteé.

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

Poznamka: Klepnout na néjaky objekt Ci slovo znamend najet na néj kurzorem
mysi a stisknout levé tlacitko mysi. Poklepanim pak rozumime totéz, jen levé tla-
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Citko mysi stisknete dvakrat za sebou v kratkém intervalu. Vice informaci ziskite
v ivodu knihy na strané 12.

3. Slovo se vybere, coz pozname podle toho, Ze se vybarvi — zob-

razi se inverzné, tedy bily text na modrém pozadi.

Psani na psacim stroji uz odzvonilo. Jist&, byly to staré dobré fasy, ale ani nové tasy

s pocitacem nejsou k zahozeni. Ostatné takovy pocditat se da snadno vyuZit jako
psaci stroj. K

Obrazek 3.2. Vybrali jsme slovo

Dilezité: Po provedenivybéru se u kurzoru mysi postupné objevi plovouci panel,
kterému se fika minipanel nastroji a ktery nabizi zakladni funkce formatovani
textu. Nyni jej vyuzivat nebudeme. Aby se ztratil, staci z néj odjet kurzorem mysi.

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 mizeme také
klavesnici - mizeme stisknout nékterou z klaves s 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 pocitaci.
Pocita¢ ovéem vétSinou pocka na nase rozhodnuti, takze neni
treba klepat prilis rychle. To si ovSem musi kazdy vyzkouset.

3. Vysledkem je vybér celého odstavce (viz obrazek 3.3).

Tip: Vyzkousejte také jedno ¢i dvoje klepnuti do levého prazdného okraje vedle
textu. Prvnim klepnutim se vybere cely fadek textu, poklepanim pak cely odsta-
vec. Pfi vybéru odstavce si tak usetfite jedno klepnuti.
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Psani na psacim stroji uz odzvonilo. Jisté, byly to staré dobré Casy, ale ani nové casy
5 pocitatem nejsou k zahozeni. Ostatné takovy pocitac se da snadno vyuZit jako
psaci stroj.

Obrazek 3.3. Vybrali jsme cely odstavec

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 se po trojim klepnuti nevybere cely odstavec, ale
pouze slovo, pak jste pravdépodobné klepli pfilis pomalu. Zkuste tedy troji klep-
nuti provést rychleji za sebou.

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

Postup je takovyto:

1. Kurzor my$i umistime na misto, kde ma vybér zacit (napriklad
do mezery pred néjaké slovo v odstavci). V nasem prikladu bu-
deme vybirat druhou vétu v odstavci.

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. Jisté, byly to staré dobre €asy, ale ani nove casy
5 pocitacem nejsou k zahozeni. Ostatné takovy pocitac se da snadno vyuZit jako
psaci stroj.

Obrazek 3.4. Provedli jsme rucni vybér véty
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A vybér je na svété. Jak ukazuje obrazek 3.4, vybrali jsme celou vétu.
Vybrat samoziejmé mutizeme tieba jen slovo, vice slov nebo jen cast
slova, pokud budeme chtit. VSimnéme si také toho, ze Word inte-
ligentné pocita s tim, ze by vybér mél zacinat se zacatkem slova.
Kdyz tedy za¢neme s vybérem uprostred 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 dtlezité, abychom vybéry zkouseli a ziskali jistou
zrucnost pri jejich vytvareni. Vybér muzeme provést také pomoci
klavesnice, coz byva obc¢as pohodInéjsi, ale tomuto postupu se v knize
vénovat nebudeme.

Mazani, kopirovani a presouvani texta

Vybéry jsou predpokladem pro daldi praci s textem, at uz jde
o mazani, kopirovani ¢i presouvani slov, vét nebo celych odstavcii.
Zacneme tedy nejprve mazdnim textu. Samozfejmé miizeme mazat
text po jednotlivych znacich, tedy kdyz v textu vicekrat stiskneme
klévesu (Delete), jak jsme si ukdzali na strané 30. Ale pokud bychom
chtéli mazat celé véty ¢i odstavce textu, bylo by to pfinejmensim
zdlouhavé. K mazani vétsich celki textu proto pouzijeme vybér.

Mazani vétSich casti textu provedeme jednodude: text oznacime
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 kldvesu (Delete).

//—_\
Psani na psacim stroji uz odzvonilo. Jisté |

s pocitatem nejsou k zahozeni. Ostatné 1

psaci stroj.

Obrazek 3.5. Odstavec textu (vlevo) jsme smazali a dokument je prazdny (vpravo)
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3. Cely odstavec se smazal a dokument je opét prazdny a misto
odstavce v dokumentu blika jen textovy kurzor.

Abychom o text navzdy neprisli, stiskneme na panelu Rychly pristup
ikonu Zpét (viz strana 31), ¢imz smazani vratime zpét. Nyni si vy-
zkou$ejme smazani jedné véty. Pouzijeme naprosto stejny postup,
jen pri vybirani pouzijeme zplisob provedeni vybéru tazenim mysi,
jak jsme si ukazali pred chvili v postupu na strané 70. Jakmile je véta
vybrand, 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
klévesu (Enter), ¢imz Wordu sdélime, Ze chceme psat novy odstavec
textu. My ovSem psat nebudeme, ale misto toho sem zkopirujeme

cely prvni odstavec textu: . _
1. Trojim poklepanim vyberme prvni od- m Domi [

stavec textu. d‘-j % Calibri (Zakl:
2. Na kart¢ Domu ve skupiné Schranka V}{)iit ﬁ} et |

(zcela vlevo) klepneme na ikonu Kopi- . =

rovat, jak ukazuje obrazek 3.6. Text se i

timto zkopiroval do paméti pocitace. Obrazek 3.6. Jakmile

Schranka T

3. Poté textovy kurzor umistime na za¢4- mame vytvofeny vybér,

tek nového odstavce, ktery jsme vytvo- zk(i%irlvjjemejej do paméti
potitace

fili pfed kopirovanim pomoci klavesy
(=),

4. Na kart¢ Domiu ve skupiné Schranka
stiskneme ikonu Vlozit (nikoliv ale
malou $ipku pod ni), jak ukazuje obrazek | s =
3.7. [ - [ - W

ISchrénka r

| —
Doma

@ 4 calibri Z4
B 7

A je to. Odstavec se zkopiroval. Ignorujme

nyni také znacku s textem Ctrl, ktery se za Obrazek3.7.Zpaméti
pocitace vybér do
dokumentu vloZime
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vlozenym vybérem objevi (odstranime ji napriklad tak, ze stiskneme

kldvesu (Esc)).

Kopirovat samoziejmé nemusime pouze odstavce, ale tfeba celé véty
nebo slova. Zkusme vybrat jednu z vét odstavce, zkopirovat ji podle
uvedeného postupu a poté zkopirovat jinam do dokumentu. Za po-
slednim odstavcem miizeme napiiklad pomoci klavesy vytvorit
misto pro novy odstavec a vétu zkopirovat sem.

Psani na psacim stroji uz odzvonilo. Jistg, byly to staré dobrée asy, ale ani nové Casy
s pocitacem nejsou k zahozeni. Ostatné takovy pocitac se da snadno vyuzit jako
psaci stroj.

Pzani na psacim stroji uZ odzvonilo. Jisté, byly to staré dobré €asy, ale ani nové Casy
s potitatem nejsou k zahozeni. Ostatné takovy poditac se da snadno vyuZit jako

psaci stroj.

Obrazek 3.8. Prvni odstavec jsme zkopirovali za druhy

ReSeni problému: Jestlize se vim na pravé strané obrazovky objevi podokno
tloh nazvané Schranka, nepropadejte panice. Word umoziiuje ulozit do paméti
pocitace vice vybéri a ty pak postupné vkladat do dokumentu nebo z této paméti
mazat (o schrance se dozvite na strané 76). Nyni mizete podokno pomoci kfizku
v jeho pravém hornim rohu zavfit a provést kopirovani.

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

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

2. Na kart¢ Domtu ve skupiné Schranka klepneme na ikonu
Vyjmout, jak ukazuje obrazek 3.9. Vybrana véta z dokumentu
zmizi. Ve skutecnosti v§ak nedoslo k jejimu vymazani, ale byla
pouze vyjmuta a uloZena do paméti pocitace.
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3. Textovy kurzor umistime za posledni vétu

druhého odstavce, ktery jsme vytvorili ko- momt
pirovanim. A na kart¢ Domii ve skupiné LEI % Calibri
Schranka klepneme na ikonu Vlozit (ale — &P B s
nikoliv na $ipku pod ni), jak to jiz zndme | %' . .
(viz obrazek 3.7). R B

Vysledkem je zkopirovani véty z prvniho odstavce  gprazek 3.9. Vyjmuti
na konec druhého odstavce, jak miizeme vidét na  vybéru z dokumentu
obrazku 3.10.

Psani na psacim stroji uz odzvonilo. Ostatné takovy pocitac se da snadno vyuZit jako

psaci stroj.

Psani na psacim stroji uZ odzvanilo. Jisté, byly to staré dobré ¢asy, ale ani nové Casy

s pocitatem nejsou k zahozeni.|Ostatné takovy pocitac se da snadno vyuzit jako

psaci stroj. Jisté, byly to staré dobré ¢asy, ale ani nové €asy s pocitatem nejsou k

zahozeni. |

B (Curl)» presunutd véta

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

Totéz 1ze jednoduse provést i mysi — ale je to jen pro ty zruc¢néjsi
z nas. Zkusime si nyni pfesunout posledni vétu druhého odstavce
zpét do odstavce prvniho, kam patfi. Provedeme to jednoduchym
zakrokem:

1. Vybereme posledni vétu druhého odstavce, jak jsme se to nau-
¢ili na strané 70.

2. Kurzorem mysi najedeme nad vyznaceny vybér a stiskneme
a podrzime levé tlacitko mysi.

3. Tlacitko nepoustime a mysi tahneme do mista, kam se ma véta
presunout, tedy za prvni vétu v prvnim odstavci.

4. Jakmile dorazime na misto, levé tlac¢itko mysi pustime — a vy-
brana véta se na toto misto presune.
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Pzani na psacim stroji uz odzvonilo. Ei’_)statné takovy pocditac se da snadno vyuZit jako
psaci stroj.

Pzani na psacim stroji uz odzvonilg. Jisté, byly to staré dobré Casy, ale ani nové Casy
s pocitacem nejsou k zahozeni. Ostatné takovy pocitac se da snadno vyuzit jako
psaci stroj. listé, byly to staré dobré casy, ale ani nové Casy s pocitacem nejsou k

zahozeni.

Obrazek 3.11. Vybranou vétu pfesunujeme pomoci mysi

Reseni problému: Jestlize vam mys3 takfikajic ujede a vy umistite vétu jinam,
neZ potiebujete, neni nic jednodussiho nez pouzit tlacitko Zpét na panelu
nastroji a zkusit to znovu.

Tato manipulace s textem vyzaduje ponékud vétsi zrucnost, ale pokud
tento tkon zvladneme, bude pfesouvani textu velmi rychlé a ucelné.
No, a pokud nebudeme mit tolik trpélivosti, porad jesté mizeme po-
uzit delsi postup pomoci ikon na karté Domii.

Kopirovani a presouvani do jinych dokumentii

Nyni, kdyZ uz umime kopirovat a pfesouvat text v ramci jednoho
dokumentu, je tieba si oteviené fict, Ze tim nase moznosti nekonci.
Kopirovat ¢i presouvat mtzeme vybéry také do zcela jinych doku-
mentd, 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 po-
moci prislusnych ikon na karté Domii (obrdzek 3.6 nebo 3.9),
jak jsme si to ukazali v pfedchozi ¢asti této podkapitoly.

3. Zalozime novy dokument (viz strana 38) nebo otevieme do-
kument starsi (viz strana 39) — podle toho, kam chceme text
zkopirovat ¢i presunout.
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4. V cilovém dokumentu umistime textovy kurzor na misto, kam
chceme zkopirovany nebo vyjmuty text vlozit, a stiskneme
ikonu Vlozit na karté Domu (obrazek 3.7).

Jak vidime, na kopirovani ¢i presouvani textu do jiného dokumentu
neni nic slozitého. Jediny rozdil je v tom, ze k tomuto tucelu nemi-
Zeme pouzit pfesun pomoci mysi.

Vice vybérii najednou aneb Pracujeme se schrankou

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

Reseni problému: Pokud se podokno Schranka neobjevi, pak jej zobraz-
te klepnutim na maly Ctverecek se Sipkou v pravém spodnim rohu skupiny
Schranka na karté Domii.

Schranku si muzeme predstavit jako [3z24- schranka v x
pc’>s"(ovn1 s,chranku, do’ niz ndm p’oste:k (8 vitvie| [Bvymozstvie] 4T
hazi psani. Tuto schranku si bud ma- | — .
N P ; , iknéte na poloZku, kterou chcete
zeme hned po vhozeni prvniho psani | viezt:
vybrat, nebo mizeme nechat postaka, ||} jist, byl to staré dobré casy
aby nam do ni hazel psani vice, a vybrat
si ji pozdéji. Podobné je to ve Wordu,
jen zde je psanim vybér textu a vy-
branim schranky je vlozeni vybéru ze
schranky (tedy oné paméti pocitace

Y ( Y P P ) ] Jisté, byly to staré dobré

zpét do dokumentu. Zasy, ale ani nové asy s
poditaem nejsou k zahozeni.

@] odzvonilo

Nyni ale prakticky. Predstavme si si-
tuaci, kdy mdme delsi text a chceme Obrazek 3.12. NapInénd schranka
z néj pouzit nékolik vét, které se nachdzi - obsah se zobrazuje v podoknu

v réiznych odstavcich. Tyto véty pak na-  Uloh v pravé ileve casti Wordu
kopirujeme tifeba na konec dokumentu,



Zrucné upravy textu

abychom si udélali jakési shrnuti hlavnich myslenek. Postupovat bu-
deme takto:

1. Nejdrive vybereme néjaky text (slovo, vétu, odstavec ...) a zko-
pirujeme jej pomoci ikony Kopirovat na karté Domii.

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

3. Na pravé nebo levé strané Wordu se otevie podokno uloh
Schranka, jak je vidét na obrazku 3.12. Pfipadné jej otevieme

sami klepnutim na maly ¢tverecek se Sipkou v pravém spodnim
rohu skupiny Schranka na karté

Domii. [lﬂ VioZit vie ] [Cﬁ; Vymazat vie }4

4. Textovy kurzor umistime v doku- | Kiknéte na polozk, kterou cheste
, vloZit:
mentu za posledni text a pro za- =

v / o v Psani na psacim stroji uZ <
lozeni nového odstavce mizeme || odavonilo. 1 .
pouzit klavesu (Enter).

N\

5. Nyni klepneme na ten vybér /| @) st byl to staré dobré asy
v podokné uloh Schranka, ktery
chc’envle do Ellokumenltu ,VIOZIt’ Obrazek 3.13. Ze schranky
a vybeér se vloZi na dané misto do  ze vyhér do dokumentu viozit
dokumentu. klepnutim

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

Stejnym zptsobem mizeme do dokumentu vlozit i daldi vybéry
uschované ve schrance; pritom nezalezi na poradi, v némz se zobra-
zuji.

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

obsahu schranky se podokno samo zavfe. Pokud ov§em chceme ze
schranky smazat pouze néktery z vybérti, pak postupujeme nasle-
dovné:

1. V podoknu tloh Schranka na néj najedeme mysi, ¢imz se zob-
razi tlacitko se Sipkou.
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2. Klepneme na tlacitko se Sipkou, nacez se zobrazi nabidka pfi-

kazt k danému vybéru.

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

4 z 24 - Schranka v X . . .
] Jisté, byly to staré dobré

[.ﬁ}, VloZit vie I ’L"i Vymazat vie I Casy, ale ani nové Zasy s |,

poéitatem nejsou k zahoze

AR

Kliknéte na poloZku, ktero -

[ 1 B Vieiit
X Odstra%t

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

Ze schranky ovSem neni tfeba nic mazat, pokud nechceme. Pfi ko-
pirovani, ale i vkladani nemusime podokno tloh Schranka vibec
vyuzivat, nebot Word vlozi vzdy posledni kopirovany nebo vyjmuty
vybér. Pokud se nam podokno uloh Schranka nehodi, zavieme jej
klepnutim na ktizek v pravém hornim rohu podokna.

Zaklady prace s tabelatorem

Tabelator neni zadna nadavka ani jinak pejorativné zabarvené slovo.
Pokud jsme pouzivali psaci stroj, tak toto slovo zname. Pokud ne,
prozradime si jeho vyznam nyni. Tabeldtor bylo na starych strojich
zafizeni ovladané klavesou, pomoci néhoz jsme mohli data skladat do
tabulky nebo do seznami. Pfedstavme si, Ze mame na listu papiru na-
rysované sloupce. Tabelator dokaze preskocit ze sloupce na sloupec,
takze bez ohledu na délku slova bude dalsi slovo
zacinat vzdy na stejném misté. I pocitac a Word
ma svij tabelator, ktery se ovlada pomoci klavesy
(Tab’5), jez se nachdzi u levého okraje klavesnice.

A k ¢emu vlastné klavesu vyuzijeme?
Napriklad k odsazeni prvniho fadku odstavce nebo
k vytvoreni viceurovnovych seznami a podobné. Obrazek 3 15

¢, ;1 vy v . razek 3.15.
Mozna to zni slozité, ale ve skute¢nosti nebudeme Klavesa (%)

na klavesnici
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délat nic jiného nez prosté mackat klavesu (Tab%5). Naucime se néko-
lika $ikovnym triktim, které brzy vyuzijeme v praxi.

Odsazeni prvniho radku odstavce

Nejlépe si muzeme funkci tabelatoru ukazat na odsazeni prvniho od-
stavce textu. Méli bychom tedy spustit Word, pokud ho jiz spustény
nemame, a napsat jeden odstavec textu, nebo radéji dva. Zopakujme
si, Ze odstavec miize obsahovat jednu ¢i vice vét a na jeho konci jej
ukonc¢ime stiskem klavesy (Enter). Velmi dobfe mtliZeme vyuzit text,
ktery jsme pouzili v predchozi podkapitole. A jak budeme postupo-
vat?

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

2. A stiskneme klavesu (tedy tabeldtor).
3. Zacatek prvniho radku se posune o kousek doprava.

Redeni problému: Jestlize jste kldvesu napfiklad omylem stiskli vice-
krat, mizete odsazeni celého odstavce, které nyni vzniklo, zrusit stiskem ikony
Zmensit odsazeni, jak bylo popsdno na strané 55.

Totéz provedme i u druhého odstavce. Postup ukazuje obrazek 3.16.

Psani na psacim stroji uz odzvonilo. Jisté, > Psani na psacim stroji uz odz¢
5 pocitacem nejsou k zahozeni. Ostatné ta nové fasy s pocitatem nejsou k zaho
psaci stroj. wyuZit jako psaci stroj.

Psani na psacim stroji uZ odzvonilo. Jisté&, b Psani na psacim stroji uz odzvonilo. |

s po&itatem nejsou k zahozeni. Ostatné ta s potitaéem nejsou k zahozeni. Osta
psaci stroj. psaci stroj.

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

Dilezité: V misté odsazeni se zobrazi inteligentni znacka. S tou nyni nic prova-
dét nebudeme, a pokud vas rusi, miizete ji skryt stisknutim klavesy (Esc).
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Vsimnéme si ale, ze kdyz umistime textovy kurzor na konec (za po-
sledni pismeno) odstavce, u néhoz jsme odsadili prvni radek, a stisk-
neme klavesu pro zahdjeni nového odstavce, Word automaticky
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 zacneme psat, stiskneme klavesu
(Backspace), jez je urcend pro mazani, a vytvofenou mezeru jednoduse
smazeme. Stejnym zplUsobem muZeme smazat odsazeni prvniho
radku jinych odstavca.

Tip: Jestlize chcete odsadit prvni fadek jesté neexistujiciho odstavce, pouZijte
opét klavesu (Tab 55). Textovy kurzor umistite na novy fadek, stisknete klavesu
a pisete.

Vytvarime vice drovni v seznamu

Urcité se vzpomeneme na kapitolu 2, kde jsme se vénovali vytvareni
seznamil — cislovanych i odrazkovych (viz strana 56). Piedstavme
si ale, Ze budeme chtit vytvorit seznam s vice irovnémi. Vypadat to
tfeba mtze nasledovné:

» jidlo
» Sunka
» rohliky
» maslo
> piti
» dzus
» pivo
» mineralka
» domaci potreby
> lepidlo
» barva
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Ano, tohle je viceuroviiovy odrazkovy seznam. Vytvaret samoziejmé
mizeme také viceurovnové cislované seznamy, ale k tomu az za
chvili. VSechno je tfeba probirat pékné krok za krokem. Nejdrive si
tedy ukazeme, jak vytvorit seznam uvedeny vyse. Postupovat budeme
nasledovné:

1. Kurzor umistime na zac¢atek fadku a na .+ jid] ¢
karté Domui ve skupiné Odstavec stisk-
neme ikonu Odrazky, jak jsme se to nau- Obrazek 3.17. Zatiname
¢ili na strané 57. tvofit odrazkovy seznam

Reseni problému: VloZil Word odrazku, kterd se vdm nelibi? MiiZete ji kdykoliv
snadno zménit, at uz mate seznam rozepsany, hotovy, nebo jste zatim nic nena-
psali. Klepnéte na Sipecku vedle ikony Odrazky a v nabidce odrazek vyberte jinou,
kterd vam bude vyhovovat vice.

2. NapiSeme text prvni polozky seznamu, v naSem piipadé jidlo,
a stiskneme klévesu (Enter), ¢imz vytvorime dal$i polozku se-
znamu.

3. Protoze ovSem chceme vytvorit dal$i uroven seznamu, neza-
¢neme psat text druhé polozky seznamu, ale stiskneme misto

toho klavesu (Tab’s5).

4, Mizete si vS§imnout, ze Word vytvo- ]
fil druhou uroven seznamu. Nyni | * Jidlo
napiSme text prvni polozky druhé o  Sunka
urovné seznamu, v naSem pripadé o Rohliky
tedy Sunka. Pak stiskneme klavesu o Maslo
i) o |

5. Postupné napiseme také obsah dal-
$ich dvou polozek druhé urovné se-
znamu a i za tfeti polozkou stisk-

neme klavesu (Enter),

6. Nyni se chceme vratit z druhé urovné seznamu do urovné
prvni. K tomuto ucelu mohou vést dvé cesty (jednu si nechame
do tipu), ale tou nejrychlejsi bude pouziti nam uz znamé ikony

Obrazek 3.18. Polozky
seznamu ve druhé drovni mame
vloZené
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Zmens$it odsazeni ve skupiné Odstavec na kart¢é Domiu (viz
strana 55), jak ukazuje obrazek 3.19. Na ikonu klepnéme mysi.

Tip: Misto ikony Zmensit odsazeni miizeme pouzit rychlejsi klavesovou zkrat-
ku (Shift) + (Tab %5i). Funguje to tak, Ze stisknete a podrzite stisknutou klavesu
(Shift), je jedno kterou, a poté stisknete jednou klavesu a klévesu
i pustite. Word provede stejnou akci jako v pripadé zminéné ikony na
panelu néstroju.

nK‘f RETETENCE RUrESpUnU
= = * Jidlo
e Sunka
q Rohliky
- Odstavec & o Maslo
. |‘
A |

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

7. Jak je vidét, Word se vratil do prvni urovné seznamu. Budeme

opakovat kroky 2 az 6, dokud nevytvorime cely seznam.

Dokonceny seznam muZeme vidét na obrazek 3.20, ktery ukazuje pro
inspiraci také priklad cislovaného seznamu ve vice urovnich. Ten vy-
tvorime Uplné stejnym postupem, jen na zacatku stiskneme na karté
Domii ve skupiné Odstavec ikonu Cislovani, jak jsme se naucili pti
tvorbé cislovanych seznami ve druhé kapitole (viz strana 59).

Abychom nevytvareli ale vSe znovu, neni problém zménit odrazkovy
seznam na cislovany:

1. Klepneme do polozky v prvni urovni seznamu a na karté
Domu ve skupiné Odstavec klepneme na ikonu Cislovani.
Word zméni fazeni vSech polozek v prvni trovni seznamu.

2. Totéz provedeme v pripadé nékteré z polozek ve druhé urovni
seznamu, ale tentokrat klepneme na Sipecku vedle ikony. Objevi
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se nabidka razeni, ve které klepnutim zvolime fazeni naptiklad
podle malych pismen.

. Jidlo 1. lJidlo )
o Zunka a. Sunka
o Rohliky b. Rohliky ¢
o0 Maslo y c. Maslo
+  Piti 2. Piti
o Djus a. Dius
. b. Pivo
o Pivo

. . c. Minerdlka
o Mineralka

+ Domaci potfeby 3. Domampotreby
o Lepidlo a. Lepidlo

b. Barva
o Barva

Obrazek 3.20. Dokonceny odrazkovy seznam (vlevo) a jeho Cislovana varianta
(vpravo)

Jestlize budeme chtit naformatovat tirovné seznamu jinak, napriklad
kdyz nam néco $patné odskoci, postupujeme takto:

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

2. Dile se zamérime na kartu Domu, kde:

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

» Klepneme na ikonu Zvétsit odsazeni, pokud chceme po-
lozku seznamu umistit do dal$i urovné seznamu (vice do-
prava).

Takto vlastné mzeme podobu celého seznamu zménit, aniZ bychom
cokoli mazali. Jestlize budeme chtit zrusit u vybrané polozky onu od-
razku nebo ¢islo uplné, umistime textovy kurzor pied prvni pismeno
polozky seznamu a stiskneme dvakrat klavesu pro polozku
v prvni urovni, tfikrat pro polozku ve druhé drovni a tak dale. Jak
to funguje? V pripadé polozky seznamu v prvni urovni, v nasem se-
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znamu to byla tfeba polozka jidlo, stiskem kldvesy urcené
pro mazani (viz strana 30) nejdfive smazeme odrazku a druhym stis-
kem klavesy teprve ono odsazeni.

Dulezité: Neplette si mezi sebou klavesy (Backspace] a (Delete). Klavesa
maze vSechno od textového kurzoru zprava, pficemz textovy
kurzor zUstivd na stejném misté. Stisknutim klévesy po-
stoupime s textovym kurzorem o jeden znak doleva.

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

v s . o
Pouzivame styly nadpisu

Mozna se ptate, co vlastné znamena styly nadpisi. Povidat si totiz
budeme jen letmo o tzv. stylech. Protoze jde o pokrocilé moznosti for-
matovani a na to mame jesté cas, zminime se o stylech jen povrchné.
Jde vsak o jednu z nejdilezitéjsich vlastnosti Wordu, ktera nam miize
velmi uleh¢it praci a diky niz dokaZeme nasim dokumentim dat
profesionalni vzhled, pokud po tom samozfejmé touzime. Nadpisy
ovéem vyuzijeme vzdy a Word je pro nas ma nachystané k okamzi-
tému pouziti. Nejdfive ale zminéné povidani o stylech.

Co to jsou styly a jak funguji

Neékdy se rika, Ze ten ¢i onen ma néjaky styl oblékani, mluvy a tak
dale. Se styly ve Wordu to je stejné. Nas text miize pouzivat dopfedu
definované styly, tedy jakési Sablony vzhledu. V ptripadé Wordu to
ovSem nebude kosile, ale napriklad nadpis - stylovany nadpis mize
byt tfeba tu¢ny 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 ru¢né, jak jsme si
naznacili vyse, museli bychom:

1. Vybrat text a zménit na tu¢ny nebo ho rovnou napsat tucné.

2. U napsaného textu zvétsit velikost pisma.
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3. A nakonec zménit typ pisma na patkové (coz je napriklad
znamé pismo Cambria).

Jisté uzname, ze to je spousta krokt k tomu, abychom dosahli cile.
A vlastné jsme jej nedosahli, protoze jsme vytvorili pouze jakysi
zvladtni odstavec. Kdyz totiz stiskneme klavesu (Enter), za odstavcem
(jimz nadpis je) se neudéla vétsi mezera. Jenomze za nadpisem ma
mezera pred dal$im textem byt. A také nad nim. Zkratka aby byl
pékné odsazeny od okolniho textu a vynikal. Tudiz bychom jesté mu-
seli ru¢né nastavit velikost této mezery. Nemluvé o tom, ze to nepatii
mezi zakladni dovednosti. Ale Word ma jednodussi feseni, jemuz se
fika styl. Word dokaze vybranému textu pfifadit vSechny tyto vlast-
nosti jednim mavnutim proutku. No dobfe, proutkem to nebude, ale
stacit nam bude mys. Podivejme se tedy, jak na to.

Rychla tvorba nadpisi

Word obsahuje ve vychozim
nastaveni nékolik predefino-
vanych drovni nadpisd, které

- Pozvanka

Vaieni pfatelé, zvu Vas na své narozeniny.

mizeme pouzit napfiklad pro || Mistokonani ¢

pojmenovéni kapltol doku- Jako obvykle se sejdeme v hospodé& Na mytince.
mentu nebo jinych jeho Casti. || gy ¢
Predstavme si takovou po- V sobotu 5. Ledna od 19 hodin.

zvanku na narozeniny. Ta mutze
obsahovat jeden velky nadpis
nejvyssi urovné, do néhoz jsou | Vvaspritel
umistény nadpisy niz$i arovné
popisujici napiiklad misto ko- Obra’ze_k 3.21. Pozyénka r_1a°narozeniny
nani, zacatek a podobné. Vice | Obsahuje dvé irovné nadpisi

Budu se na Vas tésit.

ukazuje obrazek 3.21.
A nyni prakticky:

1. Dokument za¢neme nadpisem nejvyssi irovné, jimz cely doku-
ment nazveme. Napi$me tedy:

Pozvanka
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2. V dalsim kroku bude tfeba, abychom textu pridélili styl Nadpis
1. Word ve vychozim stavu nabizi jesté styly Nadpis 2 a Nadpis
3, takze hravé vytvorime i tfi irovné nadpist. Na karté¢ Domi
ve skupiné Styly klepneme v galerii rychlych styld na Nadpis 1,
jak ukazuje obrazek 3.22. Pokud jej v galerii nevidime, pak je
treba ji rozbalit, k cemuz slouzi na pravé strané galerie tlacitko
se Sipkou sméfujici dolf, nad niz je ¢arka.

ReSeni problémii: JestliZe v galerii rychlych styld nevidite styl Nadpis 1, pak
galerii oteviete — a to kleponutim na tlacitko s Sipkou sméfujici dolli po pravé
strané galerie.

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

prazeni Vyvojar
] % Pozvanka
AaBbCcDd | AaBbCcDd  AaBbCc¢ AaBbCc |
T Mormalni | T Bez mezer | Madpis 1 Nadpis 2 |- Zmlénit
N S Pozvanka
Fl Styly [}
I

Obrazek 3.22.V galerii rychlych stylGi zvolime Nadpis 1 (vlevo) a text se timto
stylem naformatuje (vpravo) — nahore stylem Normdlni, niZe stylem Nadpis 1

4, Textovy kurzor umistime za posledni pismeno nadpisu a stisk-
neme klavesu (Enter), abychom zahdjili novy odstavec. Dale
napiSeme prvni odstavec textu, napriklad tvodni slovo. Word
stiskem klavesy automaticky zacal novy odstavec stylem
Normalni, tedy stylem uréenym pro bézny text. Za odstavcem

opét stiskneme klavesu (Enter).

5. Nyni napiSeme znéni druhého nadpisu, bude to nadpis druhé
urovné. Napriklad mtzeme chtit popsat misto konani. Napisme
tedy:

Misto konani
6. Nyni text naformatujeme stylem Nadpis 2. V galerii rychlych

styltl stejnym zptsobem jako v kroku 2 zvolime klepnutim styl
Nadpis 2.



Co jsme se naucili

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

obrazeni  Vyvojar
. 4 Pozvanka .
AaBbCcDd | AaBbCcDd AaBbC¢ AaBhbCc | 'A . Véfeni pratelé, zvu Vs na své narozeniny.
- T Normélni | 7 Bezmezer  Nadpis 1 Nadpis 2_ | = Zménit R L.
& styly - Misto konani
Styly T .

Obrazek 3.23.V galerii rychlych styld nyni zvolime styl Nadpis 2 (vlevo) a text se
timto stylem naformétuje (vpravo)

Miuizeme si vS§imnout, Ze nadpis se stylem Nadpis 1 ma jinou barvu
a velikost nez nadpis naformdtovanym stylem Nadpis 2. Stejnym zpa-
sobem bychom pouzili i jiné styly, které Word nabizi. Jestlize budeme
chtit zménit formatovani textu napriklad ze stylu Nadpis 2 na styl
Nadpis 3, pak jednoduse umistime textovy kurzor do daného textu
a v galerii rychlych styli na kart¢ Domui 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 mizZete toho, Ze Word v nabidce nabizi také dalsi styly, které jste
jiz v dokumentu pouzili, napfiklad Odstavec se seznamem. Pokud tedy nechcete
ztracet Cas tim, Ze budete néktera slova znovu slozité formatovat, oznacte text

a pridélte mu styl z nabidky dostupnych styld.

Co jsme se naucili

V této kapitole jsme ziskali nékteré velmi Sikovné navyky a naucili
jsme se novym moznostem formatovani. Po zvladnuti této kapitoly
bychom méli umét vse podstatné k tomu, aby nds text dobfre vypadal.
Provéime si nyni, Ze jsme si vSe zapamatovali:

» Slovo oznac¢ime do vybéru tak, Zze do néj umistime textovy kur-
zor a dvakrat za sebou klepneme levym tlacitkem mysi. Pokud
chceme oznacit cely odstavec, provedeme to pomoci tfi klep-
nuti za sebou. Celé véty vybereme tazenim ve sméru vybéru se
stisknutym levym tlacitkem mysi. Vice na strané 67.
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» Text oznaleny do vybéru smazeme stiskem klavesy (Delete).
Oznaceny text, celé véty i odstavce mizeme kopirovat a opét
vkladat pomoci ikon Kopirovat a Vlozit ve skupiné Schranka
na kart¢ Domi. Oznaceny text také mizeme z dokumentu
zcela vyjmout a vlozit na jiné misto nebo do jiného dokumentu
- pouzijeme komu ikony Vyjmout a Vlozit na karté Domii. Viz
strana 71.

» Jestlize chceme vybrat vice casti textu a pak je bez ohledu na
poradi vkladat do dokumentu, pouzijeme k tomu podokno
uloh Schranka, které se otevie pfi druhém kopirovani vybéru,
pokud jesté prvni vybér nebyl zpét vlozen do dokumentu.
Podokno uloh mizeme zaviit a nepouzivat jej, protoze do
dokumentu mizeme vkladat pouze posledni kopirovany nebo
vyjmuty vybér. Vice popisuje text na strané 76.

» Jestlize budeme chtit odsadit prvni radek odstavce, jako se to
déld v knihdch, pak pouzijeme klavesu (Tab5). Vénovali jsme se
tomu na strané 79.

» Klévesu také vyuzijeme, pokud budeme chtit vytvorit
viceurovnovy seznam. Kurzor umistime do polozky seznamu
v prvni urovni a stiskneme klavesu (JTab'%s), ¢imz polozku po-
suneme doprava, tedy do dals$i arovné. Zpét do vyssi urovné
ji mizeme vratit pomoci ikony Zmensit odsazeni ve skupiné
Odstavec na karté¢ Domii. Viz strana 80.

» K vytvoreni nadpistt 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 v galerii rychlych styld. Jakmile za nad-
pisem stiskneme klévesu (Enter), Word ukon¢i nadpis a zahaji
psani normalniho odstavce. Jak je tfeba postupovat, jsme se
ucili na strané 84.





