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B Predstaveni nejnovéjsi verze oblibeného textového editoru
a orientace v nabidkach a prikazech

B Psani a Gprava textu, prace s osnovou a islovani nadpisu

B Vlozeni a editace obrazku a dalSich grafickych objektu

B Vysvétlivky a poznamky pod ¢arou, tabulatory a tabulky



Upozornéni pro ctenare a uzivatele této knihy

Viechna prava vyhrazena. Zadna ¢ast této tisténé ¢i elektronické
knihy nesmi byt reprodukovana a Sifena v papirové, elektronické

Ci jiné podobé bez predchoziho pisemného souhlasu nakladatele.
Neopravnéné uziti této knihy bude trestné stihano.

Pouzivdni elektronické verze knihy je umoZnéno jen osobé, kterd ji legdlné nabyla
ajen pro jeji osobni a vnitini potfeby v rozsahu stanoveném autorskym zdkonem.
Elektronickd kniha je datovy soubor, ktery Ize uzivat pouze v takové formé, v jaké
jej Ize stdhnout s portdlu. Jakékoliv neoprdvnéné uZiti elektronické knihy nebo jeji
cdsti, spocivajici napr. v kopirovadni, Gpravdch, prodeji, pronajimdni, pGjcovani,
sdélovdni verejnosti nebo jakémkoliv druhu obchodovdni nebo neobchodniho
sSiteni je zakdzdno! Zejména je zakdzdna jakdkoliv konverze datového souboru
nebo extrakce cdsti nebo celého textu, umistovdni textu na servery, ze kterych je
mozno tento soubor ddle stahovat, pfitom neni rozhodujici, kdo takovéto sdileni
umoznil. Je zakdzdno sdélovdni Gdaju o uZivatelském uctu jingym osobdm, zasa-
hovdni do technickych prostredku, které chrdni elektronickou knihu, pfipadné
omezuji rozsah jejiho uziti. UzZivatel také neni oprdvnén jakkoliv testovat, zkouset
Ci obchdzet technické zabezpeceni elektronické knihy.
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Seznamujeme se
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&

Pracovni text 01.docx W
Blahopiejeme vam, pravé jste otevieli knihu o jednom z nejpouZivandjsich produktt, kte-
ry kdy vySel z programatorskych dilen. Je to textovy editor Word, verze 2010.

ha W,
6,
4

K ¢emu lze Word vyuZit? Jen vyjmenovani viech mozZnosti by zabralo mnoho a mnoho
strdnek. Je to univerzdlnf ndstroj pouZzitelny vSude tam, kde se objevuje potifeba price
s textem. Nemohou si jej vynachvdlit spisovatelé, novindfi, dfednici. Upotfebi se v domdc-
nosti, v malé firmé, ve 3koldch, v penéZnim ustavu, v kazdé kanceldfi i v malém provozu.

Ale u prdce s textem mozZnosti Wordu zdaleka nekonci. Word je totiZ nedilnou soucdsti
kanceldiského baliku programt MS Office a tam zastdva pozici integrujici aplikace. Pokud
je totiZ urcitd problematika zpracovana raznymi programy (tabulka a grafy v Excelu, pie-
hledy a seznamy v Accessu a obrdzky v PowerPointu), je Word tou aplikact, kterd dovede
soustiedit jednotlivé dokumenty do jediného celku, do jednoho dokumentu.

Seznamujeme se
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Zacneme v3ak postupné, od jednoduchych operaci, a postupné¢ se dostaneme k t&¢m slo-
ZitSm.

V této knize se nebudeme zabyvat instalaci programu. Dohodneme se, Ze Word uZ je
nainstalovdn. Jako soucdst kanceldiského baliku programt MS Office 2010 se automaticky
nainstaluje, aniZ bychom pro to museli délat cokoli navic.

Instalace je viibec jednoduchd, spocivd ve vloZenf instala¢niho disku do mechaniky, spus-

procesem je patrné zaddni aktiva¢niho kodu.

Zac¢neme tim, Ze si program spustime. K tomu standardné slouZi nabidka Start. Postupuje-
me cestou Start — VSechny programy — Microsoft Office — Microsoft Word 2010.

Tip Pokud takto spoustime néjaky program Castéji, nabidka Start si jej
\(/\/ zapamatuje. Potom zdstupce Wordu najdete v levém sloupci nabid-
ky Start ihned po stisku tlacitka Start.

ip Pokud jiz pracujete s operacnim systémem Windows 7, nezapomeri-
\(/\/ te si hned po pronim spusténi ikonu Wordu pripnout k hlavnimu
panelu (z mistni nabidky na ikoné Wordu na hlavnim panelu za-
ddnim prikazu Pripnout k hlavnimu panelu). Od toho okamzi-

ku jej miiZete spoustét pravé odsud.

Ve starsich verzich Windows je tfeba pro spusténi Wordu z hlavniho panelu udélat tro-
chu prdce navic. Pro spousténi aplikaci je ur¢en panel Snadné spusténi béZné umistény

vpravo od tlac¢itka Start. Nejjednodussi je uchopit zdstupce programu na plode a taZenim
pii stisku levého tlacitka mysi jej pfesunout na panel Snadné spusténi.

1.1 Popis programu

Po spudténi se na displeji zobrazi oteviené okno, zhruba takové, jaké muZete vidét na
obrdzku 1.1. Svou podstatou vychdzi Word 2010 z predchozi verze 2007, coZ znamend,
Ze prebird i jeho zptisob ovldddni. Pokud jste jiZ s Wordem 2007 pracovali, takika nic se
pro vds nemént. Jestlize v3ak zndte jen star3i verze, je rozdil v ovldddni velmi markantni.

<ok, Vase okno bude po spusténi prdzdné, na nasem obrizku jsme vioZili

' ' do okna text, aby nevypadal tak smuiné. Jestlize chcete, miizete si
oteviit stejny text. Najdete jej na webové strince Grady spolecné
s ostatnimi soubory v této knize a hodi se vim prakticky ke kazdé
kapitole této kniby.
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Obrdzek 1.1: Okno programu Word

Vétsinu okna zaujima pracovni plocha Wordu, které ve vychozim zobrazeni dominuje bild
plocha tiskového listu na Sedém neutrdlnim pozadi.

V levém hornim rohu blikd textovy kurzor, coZ je svisld ¢dra, jejiz Stihlost zaruci, Ze vzdy
padne pfimo mezi dva znaky.

Pro ovlddani programu je zde k dispozici rozsdhly pas karet. V zikladnim reZimu je zde
celkem osm karet, z nichZ zvlastnf postaveni md karta Soubor, jejiz ,ousko“ je zvyraznéno
zelené.

Pro rychlé operace je urceny panel ndstroji Rychlé spusténi, ktery ve vychozim zobraze-
ni splyvd se zdahlavim okna, na obrdzku 1.1 je ale umistén pod pdsem karet a je ponckud
upraveny.

Textu, ktery zpracovavite jako jeden celek, se fitkd dokument. Pokud jste dokument
jesté neulozili, piidéli mu Word pracovni ndzev dokument+poradové cislo, ktery se
zobrazuje v zdhlavi okna.

ProtoZe dokument mivd del3f i 8irsf rozsah, neZ se vejde najednou do okna, jsou k dispo-
zici vodorovny a svisly posuvnik.

Na stavovém fddku (v dolnf ¢dsti okna) hledejte ndstroj pro zménu méfitka zobrazent
(Lupa), tlacitka pro zménu reZimu zobrazeni, informace o aktudlni pozici kurzoru v tex-
tu, nastaveném jazyku dokumentu a dal3f ddaje, jejichZ zobrazenf lze fidit pfikazy mistn{
nabidky.

V okné také muZete spatfit n€kolik ¢dsti, které se mohou a také nemusi zobrazovat:

v/ piedeviim se jedni o Navigaéni podokno, jeZ je standardné ukotveno u levého
okraje;

Popis programu

15




16

Worp 2010

v/ orientaci v dokumentu usnadriujf svislé a vodorovné pravitko;

Yoy

v’ po celé pracovni plose dokumentu lze zobrazit miiZku, kterd se hodf pro piesné
umisténi textu nebo objektt do vytisténé stranky.

Qozndmg, Predbézné uvedeme, Ze tyto Cdsti okna lze zobrazit nebo skryt z kar-
! ' ty Zobrazeni, skupiny Zobrazit; pozdéji si vse popiseme podrob-
néji.

1.2 Zdkladni nastaveni programu

Nejdiive vim musime sdélit, Ze ve vychozim nastaveni je Word nastaven pomérné dobie
a vétsinou nenf tfeba na tomto nastaveni nic ménit. Pfesto nelze kazdému vyhovét, a tak
ndm Word ddvd bohaté moZnosti, jak toto nastaveni zménit.

K tomu staci pouze dvé dialogova okna:

v/ Dialogové okno MoZnosti aplikace Word, které umoziiuje zikladni nastavent,
oteviete z karty Soubor zadinim pitkazu MoZnosti.

v’ Dialogové okno Automatické opravy: Ce$tina, oteviete je z okna MoZnosti ap-
likace Word, z kategorie Kontrola pravopisu a mluvnice stiskem tlacitka MoZ-
nosti automatickych oprav.

Tip Protoze mezi verzemi existuje jistd souvislost, lze tato dialogovd
{/\/ okna také oteviit stiskem kldvesové zkratky: MozZnosti aplikace
Word oteviete stiskem ALr+IN a dile stiskem M, Automatické
opravy oteviete stiskem kombinace Arr+N, 1. (Jednd se o kldvesy

zobrazené podtrzené v nabidce Wordu 2003.)

Okno Moinosti aplikace Word

Oteviené okno MoZnosti aplikace Word vypadd jako na obrdzku 1.2. ProtoZe parame-
tri, které odsud lze zménit, je piili§ mnoho, jsou rozdéleny do deseti kategorif, jejichZ
prehled se zobrazuje v levém panelu okna. K jiné kategorii pfejdete snadno klepnutim.

Kazdd kategorie je jest¢ rozdélena do nékolika skupin, kde jsou piehledné usporidina
nastavent, jeZ spolu tzce souviseji. Ndzvy skupin jsou uvedeny tu¢nym pismem a zvyraz-
nény Sedou vyplni.

R Postupujte opatrné a radéji neméite vice parametrii najednou.
Kdyby po zméné parametrii doslo ve Wordu k nezddoucimu efektu,
tézko budete pii vice zméndch zjistovat, kterd to viastné zpisobila.
Prdvé tak se nedoporucuje zbytecné experimentovat, méfite nastave-
ni pouze tam, kde bezpecné vite, o jde.
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Obrdzek 1.2: Dialogové okno Moznosti aplikace Word

Doporucend nastaveni

V této chvili, jedté neZ se dime do vlastni prace, doporucujeme zménit urcitd vychozi
nastaveni.

V dialogovém okné MoZnosti aplikace Word:

v’ v kategorii Up¥esnit ve skupiné MoZnosti diprav zruste zaskrtnuti policka Sledo-
vat formatovani; v kapitoldch o stylech vim fekneme, jak se toto nastaveni chova
a nechdme pak na vds, abyste se sami rozhodli;

v v téZe kategorii zaskrtnéte policko Vyzvat k aktualizaci stylu, bude se vim to
hodit, aZ budete pravcovat se styly;

v’ ve stejné kategorii zruste zaskrtnuti policka P¥i vkladdni automatickych obrazcu
vytvorit automaticky kreslici platno (vétsinou je ten velky rdm jen pro zlost, ale
moznd si na n&j zvyknete);

kace MS Office. Jednd se piedevsim o automatické opravy p¥i psa-
ni (opravy velkych pismen na zaldtku vét, preklepii podle slovniki
atd.). K tomuto oknu se v textu jesté vrdtime, a% se budeme ulit,
jak ve Wordu automaticky opravovat pieklepy, a to v kapitole 3.4

nazvané ,,Automatické opravy*.

Dialogové okno Automatické opravy je spolecné pro vsechny apli- ié'"ka

v v dialogovém okné Automatické opravy: Cestina na karté Automatické opravy
zrudte zaskrtnuti policka Automaticky pouZit navrhy kontroly pravopisu — jde
o slova, kterd Word rozpoznd jako chybnd, a pokud najde ve slovniku né&jaké po-
dobné slovo, a obvykle jich je k dispozici dostatek, toto slovo pouZije a nahradi jim

vas vyraz (jist¢ si dovedete piedstavit, jaké z toho mohou vzniknout zmatky).

1.3 Pds karet

Pds karet byl novinkou verze Office 2007 a tento novy Office 2010 jej prebird jiz jako
osvédceny ndstroj. Je ukotven nahofe pod zdhlavim a jeho pozici nelze zménit.

Jediné, co se vam v tomto ohledu povoluje, je jeho minimalizace, tedy skryti. Pds karet se

schovd, kdyZ z mistnf nabidky zaddte pitkaz Minimalizovat pas karet. Ziskdte tak vet3(

1.3 Pds karet
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pracovni plochu, ale platite za to dail v podobé¢ klepnuti navic — aby se pds karet opét
zobrazil, je tieba klepnout na ousko karty.

Tip Pro minimalizaci (a také ndsledné zobrazeni) dobre poslouzi tlacit-
v ko Minimalizovat pds karet, které najdete v zdhlavi okna vpravo
vedle tlalitek pro ovldddni okna. MiiZete je vidét treba na obrdzku

1.6 nebo 1.7.

Za normdlnich okolnosti nabizi pds karet osm karet, po¢inaje Domu a kon¢e Zobrazeni.
Podle potieby se mtiZe jeste€ hodit karta Vyvojar; zatim ji nechte skrytou, ale pamatujte si,
Ze pro jeji zobrazeni v budoucnu je tfeba pfejit do dialogového okna MoZnosti aplikace
Word (Aut+N, M) a v kategorii Pfizpusobit pas karet zaskrtnout policko u této karty
v seznamu PFizpusobit pas karet.

Dalsi karty jsou bézné& skryté, pokud s nimi nepracujete, napiiklad Ndstroje tabulky
nebo Ndstroje obrazku, ale automaticky je budete mit po ruce, pokud za¢nete pracovat
s objekty daného typu.

Zvlastnf postaveni md karta Soubor. Je z ni béZné dostupné jen modré tlacitko, které je
tieba aktivovat klepnutim. Zobrazend karta Soubor docasné piekryje celé okno Wordu
a skryje se bud v okamziku, kdy z ni zvolite n€ktery piikaz, nebo po stisku klivesy Esc.
Pds karet je pfimo stvofen pro ovladdni mys3i. Zpiistupnite jej prostym klepnutim a vSech-
ny ovldadaci prvky také na my$ operativn¢ reaguji. Otacite-li nad pasem karet koleckem
my3i, za¢nou karty rolovat podle sméru otdceni, takZe snadno muZete bez jakéhokoli
klepnuti zpfistupnit libovolnou kartu.

S pasem Kkaret lze ale pracovat bez pouZiti mysi, jen s kldvesnici. Stiskem kldvesy Arr
aktivujete malickd tlacitka s ndzvy kldves, které je tfeba pro spusténi dané funkce stisk-
nout. Na obrdzku 1.3 mtZete vidét, Ze jednotlivé karty jsou piistupné napiiklad po stisku
klivesy U, V nebo K, kartu Soubor aktivujete stiskem kldvesy S a panel Rychly pFistup

obslouZite stiskem kldves s ¢islicemi (na numerické ¢dsti kldvesnice).

Stisknete-li v situaci na obrizku 1.3 klavesu U, zobrazi se karta DomU a na ni budou
viechny ovlddaci prvky opatieny dalsi nipovédou pro stisk kldvesy. TakZe chcete-li na-
piiklad ohranicit odstavec, mtZete pokracovat stiskem kldvesy O. Ale to jest¢ nenf vSe,
tento piikaz totiZ rozbalf nabidku, s nizZ mtZete pro jednotlivd ohranicent stisknout dalsf
klavesu, tedy napfiiklad pro dolni ohranic¢eni kldavesu D.

Tip
\(/\/ Pokud néktery z postupii opakujete Casto, neni tieba viibec brdr do
ruky mys, stai si zapamatovar sekvenci kldves po stisku kldvesy ALT.
Nl

Art, jinak bude Word vase snageni povaZovat za prosté psani.

I!! c Opravdu si dejte pozor, abyste tuto akci vidy zaclali stiskem kldvesy
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Obrdzek 1.3: Upravit Popisek

MS Word reaguje i na stisk daldich kldves v kombinaci s kldvesou Atr, a to podle stardich
verzi MS Office. Stisknete-li kteroukoliv existujici kombinaci, zobrazi se popisek, ktery vds
vyzve ke stisku dal3f kldvesy jako na obrdzku 1.4. Pokud si tedy pamatujete tyto zkratky
ze starSich verzi, jste v urcité vyhodé.

[— —-
Pracovni text 01.docx - Microsoft Word
Odkazy K| ojar
Pfistupova klavesa Emu Office: Alt, N,
B, = - % Pokrafujte vzadavani kombinace kiaves A
nabidky diivéjii verze systému Office - a
& - | =B nebo operaci zruite stisknutim kldvesy 1 Mad
=
e} I

Obrdzek 1.4: Takto lze vyuzivat kombinace kldves ze starsich verzi Wordu

Kazdd karta je rozdé€lena svislymi pfickami do skupin, ndzev této skupiny lze nalézt dole
(napiiklad Stranka, Pismo, Odstavec, Styly atd. na kart¢ Domu). Né&které z téchto po-
loZek maji v pravém dolnim rohu malické tlacitko Vice. KdyZ toto tlacitko stisknete, podle
okolnosti se otevie dialogové okno nebo podokno uloh, kde bude k dispozici presnéjst
nastaveni. Na obrdzku 1.5 bude vzdpéti otevieno dialogové okno Odstavec; po najeti
ukazatelem mysi vam ostatné tuto skutecnost prozradi popisek v bublin€ a také vidm

ukdZe, jak bude okno vypadat.

RozloZeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni Vyjvojaf

MESSE " Denl. AaBb AsBbc A\ M
x, x* | @A~ ®-A- TNadpis1 TMNadpis2 T Nadpis3 Hzg‘emt Up?
y-
lismo I} Odstavec D Styly I}

|1| -H-\‘LJI-Z'I\‘J‘\;4-|-§‘\‘6:|0dm
<€asy se rusi a nase letadelko bude startov]

No, budiZ, Travel Servis... Eipte

Jak se ukazalo, nebyl to jejich posledn| :

Zobrazi é okno
Odstavec.

Prelet na Krétu

Vyjeli jsme tedy ve 12.10. Ridil Kamil
Hunda. Na letiSté natofil 74 km. ProtoZe|
bylo to tizasné, jak viichni dodrzovali paj
sel platit parkmme Nemohl totiZ zajet pfimo pied halu, ale jen na parkovisté, které je do 15 minut

Obrdzek 1.5: Tlacitko Vice v tomto pripadé otevie dialogové okno

Tip
Popisek vim obvykle napovi, jakou kldvesovou zkratkou lze vyko- ‘
nat stejny prikaz.

Zobrazenf ovlddacich prvkt na pdsu karet se méni podle aktudlnt velikosti okna. Cim je

okno §irsi, tim pfehlednéji je uspofddani pdsu karet. Je-li okno mensi, mohou se nékteré

1.3 Pds karet
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sekce okna stdhnout do jednoho tlacitka a stanou se dostupnymi aZ po stisku tohoto
tlacitka, jako napiiklad na obrdzku 1.6. Proto se nedoporucuje pracovat s oknem Wordu
v men3im rozliSenf neZ 1024x768, i kdyZ to pochopitelné jde.

Pracovni text 01.docx - Microsoft Word @ﬁu
Domd | Vluiem" Ruz\uz'em'st‘ Reference | Kurespundi‘ Revize | Zubrazem" V)?uuja'?l ] 0
B a/im 4
; g ] il [ zapati -
Stranky Tabulka Obrazek Klipart Obrazce ..., | Odkazy . . Text | Symboly
- - - e - [ Cislo stranky - = -
‘ TabuHcy‘ Tlustrace ‘ | Zahlavi a zapati ‘ I\‘_l |
HY- 01D P tedoy - H A A= [2:Rsoek podpisu -
= Datum a €as
s Textové Rychlé WordArt Inididla .@
sel platit parkovné Nemohl totiz zaj poler dasti= ~  "gd Objekt ~
bezplamé. Text |

Obrdzek 1.6: Pri malém rozliseni okna Wordu najdete pds karet v tisporném zobrazeni

Je velmi duleZité, abyste se s pasem karet dobfe sezndmili. Na tom totiZ zdleZi, zda se
budete ve Wordu 2010 citit pifjemné nebo zda bude vase prace t€Zkopddnd s neustilymi
prodlevami, danymi pdtrdnim po raznych tlacitkdch.

V zdkladnim zobrazenf jsou k dispozici tyto karty:

v/ Domii — karta je urdena pro prostou praci s textem, tedy jde pfedeviim o nastaveni
formdtu textu a odstavce.

v’ VloZeni — tato karta umoZiiuje vloZit do dokumentu prakticky vie, co je myslitelné.
Jedna se piedevsim o obrazky, kliparty, WordArty, obrazce, ale také tieba i grafy.

v’ RozloZeni stranky — tato karta umoZiiuje nastavit zakladni vzhled stranky doku-
mentu pro tisk — proto je odsud dostupné nastaveni velikosti a okraja strinky —
a také tieba pro uspotdddni objektu.

v’ Reference — tato karta je urcena pro spravu téch ¢sti dokumentu, které na sebe
navzdjem odkazuji a jejichZ pomoci lze tedy dokument analyzovat a piipravit cte-
ndfi pro tisk tak, aby se v ném lépe orientoval. Odsud muZete vytvofit obsah do-
kumentu, rejstiik hesel, vklddat pozndmky pod ¢arou atd.

v/ Korespondence — to je specidlni funkce Wordu, umoziiujici hromadné zpracovani
dokumentti, kdy se jako zdroj nékterych dat pouZivaji jiné dokumenty (databdze);
typickym piikladem je rozesldnf stejnych pozvanek na nékolik rtiznych adres.

v’ Revize — tato karta se hodi pro kone¢né tpravy tabulek a jejich korektury, a to
i tehdy, pokud na korekturdch pracuje vice lidi. Lze odsud vloZit komentdf, pouZi-
vat Tezaurus (slovnik synonym), preklddat text, sledovat zmény v dokumentu.

v/ Zobrazeni — z této karty lze nastavit zptsob, jak se vim dokumenty zobrazi,
a Word vam tady bude skute¢né vychdzet vstiic.

v’ Vyvojar — specidlni karta urcend pro pokrocilé uZivatele Wordu, slouZf pro spravu
maker a vytvofeni a editaci formuldit.

QOZNaMm/, Makra jsou kritké programy, které si miiZe sestavit kazdy uzivatel

' ' tak, aby nékteré slozité operace mohl vykonat jedinym prikazem;
v této knize pro zaldtecniky se makry zabyvat nebudeme, je tieba
sdhnout pro publikaci pro pokrocilé ctendre. V tuto chvili vam do-
porucime nasi knihu Word 2007 pro pokrocilé.
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Kromé uvedenych karet, které se zobrazuji vidy, vam Word podle Qoznmkg
potieby nabidne jesté dalsi karty, které si zhruba popiseme, aZ na

né prijde rada. Jde predevsim o ndstroje tabulky, kresleni, obrdzku,

rovnice atd.

Karta Soubor md specidlni postaveni. Pravda, existuje doporuceni, abychom to, co se
rozevie po stisku tlacitka Soubor, nazyvali ,zobrazeni Backstage®, ale néco ndm fikd, Ze
se tento vyraz asi neujme. Zustaneme proto u ndzvu karta Soubor.

Stisknete-li tlacitko Soubor, okamzZit¢ se skryje celé okno a jeho prostor zaujme privé
karta Soubor oteviend v kategorii Informace, tak jako na obrdzku 1.7.

Karta Soubor je rozsivenou formou nabidky Tlacitka Office z Wor- QoZ"Amky
du 2007, v tomto pripadé jsou ale mnohd nastaveni k dispozici jiz a‘
zde (napriklad ndstroje tisku) a neni tfeba prochdzet slozitym systé- |

mem oken.
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Obrdzek 1.7: Takto Word zobrazuje kartu Soubor

1.4 Jak se orientovat v dokumentu

Jak uZ jsme uvedli, dokumenty mohou byt rozsdhlé, a kromé textu mohou obsahovat
i tabulky, obrdzky a jiné grafické objekty.

Je tfeba, abyste se i v rozsdhlém dokumentu dobfe a rychle orientovali, jinak pro vds bude
prdce velmi obtiznd. Nebudete totiZ pracovat jen s vlastnimi dokumenty, ale Casto také
s cizimi, a to i kdybyste je otevieli tfeba jen pro precteni.

ZLobrazeni dokumentu

Piedevsim si miZete zménit zpusob zobrazeni dokumentu. Zdkladnf zobrazenf se nazyva
RozloZeni pfi tisku a muZete je vidét pokazdé, kdyZ spustite Word a oteviete novy do-
kument, nebo také na obrdzku 1.1.

tovat v dokumentu
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Pokud otvirdte cizi dokument (nebo i vlastni dokument, ktery si chcete jen procist), mu-
Zete si jej nechat zobrazovat pro Cteni na celé obrazovce. V tomto zobrazeni Word ig-
noruje rozlomeni dokumentu do stranek, nespatfite ani zdahlavi ani zdpati, text madte pfed
sebou rozevieny do dvou stran jako v oteviené knize.

Pro zménu zobrazeni vim dobfe poslouZi skupina Zobrazeni dokumenti na kart¢ Zob-
razeni, muZete ji vidét i na obrdzku 1.8.

Domi VioZeni RozloZeni strinky ~ Reference  Koresponde|

&) RozloZeni webové stranky Pravitko
[E osnova Mfizka

RozloZeni | Cteni na celé

piitisku | obrazovee, =] Koncept Navigaéni pedokno
Zabr:%’ dokumentd Zobrazit
] ST s e TS

Umozfiuje zobrazit dokument v [onzovi, Denise a Nadé, teté

zobrazeni pro étenivresimuna  [klo. Nakonec se dilo spojeny

celou obrazovku za téelem N -

maximalizace mista dostupného na deset, deZ z okna zahlé

pro tteni a komentovani bahl jsem ven a on to byl of
preReaiak ybéhl jsem ver byl c

e do sepisovani smlouvy, coZ 1

2 ani se na néj nepodivala. Obéas jsme si nepor,

solil jsem € 200, coZ znamena, Ze jsem mu vé

Obrdzek 1.8: Jak nastavit dokument pro cteni na celé obrazovce

Tip Zobrazeni dokumentu lze vyhodné ménit i bez pouziti pdsu karet,
\(( a to prakticky kdykoliv, sadou tlacitek na stavovém iddku, jak na-

znacuje obrdzek 1.9.

EBszs wso U © ]

Obrdzek 1.9: Zména zobrazeni stiskem tlacitka na stavovém rddku

Nejcastéji se pouzivd vychozi zobrazeni dokumentu, RozloZeni pii tisku. Zde vidite do-
kument presné v té podobé, v jaké bude vytistén, tedy zalomeny do strdnek i do odstav-
cl, véetné okraju, zdhlavi a zdpati. Brzy zjistite, Ze pracovat v tomto zobrazenf je nejvy-
hodnéjsi. Takto zobrazeny dokument si mtiZete prohlédnout i na obrazku 1.1 a na vétsiné
dalsich obrizkli v této knize. MoZnd se vdm stane, Ze Zddné jiné zobrazeni dokumentu
nebudete vibec potiebovat, piesto jsou vdak situace, kdy je zména zobrazeni vyhodna.

Mohou vdm napfiklad vadit mezery mezi textem, které vznikaji zobrazenim dolniho
a horntho zdhlavi. Cheete-li pracovat s textem jako s jedinym nepferuSenym tokem my-
Slenek, muZete tzv. ,prazdné misto“ skryt, kdyZ poklepete na rozhrani mezi obéma listy.
Poklepdnim na stejném misté ,prazdné misto“ opét zobrazite — viz obrizek 1.10.

[l -|I_;1‘l‘z‘\‘1-1'4‘\‘5‘us:l‘?l‘]-k-l:q‘\‘].‘u‘\‘lllw‘u‘:‘u-\:lq‘l‘g-@
tam sedéli, pfistala tfiletadla a pro zménu tfi odletéla. Véra jesté vola domd, aby se wjistila, Ze b=
kvétiny spravné zalévany a o Samika dobfe postarano, protoze brzy budeme vypinat mobily. Z I
volat nebudeme, spolehneme se na internet.

Nu a pak piilet] takové vétsi letadlo a ejhle, ono je to naSe. Ma na sobé znaky Travel Servisu
malu se pfesunujeme ke Gate 2, tam si jeEté r\é]akx’f ¢as mezi trochu ukfifenymi rodinami posedi

pakuz miz na Hll\-'luvoﬂtym iknutim zobrazite prazdné misto] 5 ném velice
po celou dobu pubvtu na Krété. Jak jsem se obaval, nase misto je sice na kridle, ale zato hned =
nouzového vychodu, takze mam dost mista pro nohy. Jak se dalo ofekavat, jsem poZzadan, ahy 2
pmpade potz»ebv nuuzuvv vvchod oteviel, cehoz oviem nebvla akutm pou‘eha

Rr ietuii i fadsnad
4 [
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Obrdzek 1.10: Jak zobrazit a skryt ,,prdzdné misto*

1. Seznamujem
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Pfesto vSak mohou nastat okamziky, kdy vam bude vychozi zobrazeni nepohodlné. Chce-
te-li jen prosté psdt text nebo jej korigovat, editovat a vielijak jinak upravovat, je vyhod-
né&jsi nechat si zobrazit dokument jako Koncept. V tomto zobrazeni zmiz{ v3e, co je
z hlediska toku textu zbyte¢né. Neuvidite ani zdhlavi a zdpati strdnek, a je-li dokument
formdtovan do sloupct, nespatfite ani sloupce.

Mite pfed sebou jen text a prostor mezi strankami je nahrazen lehkou teckovanou prfic-
kou jako na obrazku 1.11.

Jediné, co vim zde muZe vadit, je text, ktery se naddle urputné zobrazuje zalomeny do
fadkua. Ale mZete jej nechat, aby se plné pfizptisobil velikosti okna, kdyZ v dialogovém
okné MoZnosti aplikace Word (Ait+N, M) v kategorii UpFesnit ve skupin¢ Zobrazit ob-
sah dokumentu zrusite zaskrtnutf policka Zobrazit text zalomeny v okné¢ dokumentu.

e —
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(B % [rastnotiom 10 < & | Ax |5 Denl. AaBb Assbc A\ #

Ba =- . - g
Vlﬂj\t ) B I U-abex x| [\-%-A- s 34 ‘*“ THagpis1 T Nadpis2 1 MNadpis3 — ngfy"lt QL=
Schranka & Pismo F] Odstavec i) Styly F]
FER T L

PO S R AN SR SRS S R AR S KRS KNS AR ¥ NN & XN ¥ KON . U0k (N VA N

» [Eh

nedostaneme, ta zdstala v oblasti odkud se odlétd do ciziny. AZ poletime zas nékdy do
Ameriky, tak nadm bude k dispozici. Tady mame samou hocusni restauraci, luxusni putvku
luxusni kiosk. Kava bratru za 90 K¢&. Pro toho, kdo ma zajem, tak taky za 3 €. No nekupte to.
Takhle se odirat ha zni nade rozhodnuti. A vskutky, byla by to nejdraz# kava na celé
nasi dovoleng, a ze jsme jich porfiznu na Krété nevypili zrovna malo.
Radéji usedame v poloprazdné hale a pozorujeme ruény provoz na ranveji. Za tu dobu, co
jsme tam sedéli, pfistila tii letadla a pro zménu ti odletéla. Véra jesté vola domd, aby se
wjistila, Ze budou kvétiny spravné zalévany a o Samika dobfe postarano, protoze brzy budeme
vypinat mobily. Z ciziny volat nebudeme, spolehneme se na internet.
Nu a pak pfileti takové vétsi letadlo a ejhle, ono je to naSe. Ma na sobé znaky Travel
Servisu. Pomalu se pfesunujeme ke Gate 2, tam si jesté néjaky ¢as mezi trochu ukfiCenymi
di posedime a pak uz miZ pit na klimati: palubu. Beru si Lidové
noviny, ty se nam velice hodily po celou dobu pobytu na Krété, Jak jsem se obaval, nase misto je
sice na kiidle, ale zato hned vedle nouzového vychodu, takZe mam dost mista pro nohy. Jak se
dalo ocekavat, jsem pozadan, abych v piipadé potfeby nouzovy vychod otevel, éehoz oviem
nebvla akutni potfeba.
4[] 3
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Obrdzek 1.11: Zobrazeni Koncept

Posledni zobrazeni, které zde zminime, je Osnova. V tomto zobrazeni muZete spravovat
nadpisy a ménit pofadi celych dseku textu; podrobnéji se o ném zminime v kapitole 5.5
nazvané ,Nadpisy a osnova‘“.

Lupa

Podstatné pro kazdého z nds je méfitko zobrazeni, tedy pomérnd velikost textu na mo-
nitoru. Nékdo ma radéji vetsi znaky, jiny zase potfebuje mensi pismena a je radéji, vidi-li
vic textu pohromadé.

Word se kazdému snaZi vyjit vstifc. Méfitko zobrazeni Ize ménit v rozsahu od 10 do 500 %.

QOZMMey

vy,

Zmény méfitka zobrazgent se tjkaji jen prdce na obrazovce, nemaji *
nejmensi vliv na vytistény dokument.

Pro operativnf zménu méfitka zobrazeni muZete pfedevsim vyuZit sekci Lupa vpravo na
stavovém fddku; prohlédnout si ji mtiZete na obrazku 1.9. Hodnota aktudlniho zobrazent
v procentech se zobrazuje hned vedle jezdce, jehoZ polohu lze ménit v plném rozsahu,
a to ve skocich po 10 %.

at v dokumentu
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