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1. SPUŠTĚNÍ A ZÁKLADNÍ POPIS WORDU



Po spuštění Wordu (poklepáním myší na ikonku Wordu) se na monitoru počítače objeví základní obrazovka. Její základní části jsou:



	( První shora je řádek (tzv. záhlaví nebo titulek) s nadpisem Microsoft Word. Zcela vlevo nachází políčko Řídicího menu a vpravo pak tlačítka minimalizace, maximalizace a obnova původní velikosti okna.



	( Pod záhlavím se nachází řádek nabídek, jehož jednotlivé položky se při výběru (aktivaci) rozbalují do tzv. „roletek“ s nabídkami příkazů které se pak využívají pro práci s programem. Položku lze vybrat buď klepnutím myší, nebo klávesnicí stiskem kombinace ALT s klávesou, která je v položce podtržena.



	( Pod řádkem nabídek se nachází tzv. panel nástrojů s ikonkami, pomocí nichž je možné ovládat textový editor stejně jako z řádku nabídek. Pokud nevíte, jaký příkaz ikonka zastupuje, stačí na ni ukázat myší a po chvilce se objeví žlutý rámeček s názvem ikonky. Tuto nápovědu lze zapnout nebo vypnout příkazem Zobrazit/Panely nástrojů a označením nebo zrušením „x“ v položce Zobrazovat názvy. Sady zobrazovaných ikonek lze měnit podle potřeby buď příkazem Zobrazit/Panely nástrojů, nebo pomocí místního menu (klepnete-li pravým tlačítkem myši kdekoliv v oblasti panelů nástrojů). Vpravo se potom nachází okénko s údajem o procentuální velikosti dokumentu vzhledem ke skutečnosti. Zcela vpravo na tomto řádku se nachází tlačítko (? s nápovědou. Jestliže toto tlačítko stisknete, ke kurzoru (šipka) se „přilepí“ otazník. Potom stačí tento kurzor přesunout na ikonku o níž si přejete podrobnější informace a stisknout levé tlačítko na myši.



	( Dalším řádkem je tzv. formátovací panel nástrojů, který začíná třemi okénky: první obsahuje název právě používaného stylu, druhé  typ používaného písma a třetí okénko pak udává velikost písma. Následují tlačítka formátování písma, odstavců a zarážek v dokumentu.



	( Dále následuje tabelační čára s pravítkem v centimetrech. Na tabelační čáře se nacházejí tabelační zarážky a lze zde také nastavovat okraje stránky.



	( Největší část obrazovky zabírá okénko s vlastním dokumentem, jehož název je uveden v prvním řádku okénka. Vpravo a dole se potom nacházejí rolovací lišta vertikální a horizontální, které slouží k pohybu v dokumentu.



	( Pod horizontální rolovací lištou se nachází řádek ikonek, které umožňují v textu kreslit.



	( Zcela dole se nachází stavový řádek, který obsahuje informace o místě kde se právě v dokumentu nacházíte, způsobu práce Wordu a další. Jsou to:



Stránka			číslo stránky, na které se nachází kurzor,



odd				číslo aktuálního oddílu,



1/2					číslo stránky aktuální/počet stran dokumentu,



na 2,3 cm		vzdálenost kurzoru od horního okraje stránky,



ř. 1				číslo aktuálního řádku,



sl.8				pozice kurzoru v řádce,



13:55				aktuální čas,



ZÁZN				informace o zaznamenávání makra,

REV				indikuje o stavu příkazu o revizi dokumentu,



ROZ				informace o stisku klávesy F8 - výběru vyšších  celků v dokumentu. Pomocí této klávesy se provádí  výběr vyšších celků v rámci dokumentu - postupným  stiskem F8 vybíráte slovo, větu, odstavec, oddíl  atd. Stiskem SHIFT+F8 pak provádíte naopak výběr  nižších celků,



PŘES				informace o stisknutí klávesy INSERT (režim  vkládání nebo přepisování). Je-li indikátor  černý, klávesa INSERT byla stisknuta a program  při psaní znaků pracuje v „přepisovacím“ režimu.  Opětovným stiskem klávesy INSERT se lze vrátit do  standardního  režimu „vkládání“.



1.1 Použití myši



MS Word je orientován zejména na používání myši, i když část příkazů je proveditelná i pomocí klávesnice. Základní operace s myší jsou tyto:



	(	Ukázání		pohyb myší do té doby, dokud se kurzor myši  nedostane do 											požadovaného místa,

	(	Klepnutí		stisknutí (a poté uvolnění) levého tlačítka myši,

	(	Poklepání	dvakrát za sebou stisknout tlačítko myši,

	(	Táhnutí		stisknutí tlačítka myši se současným pohybem  myši. Tlačítko se pustí až 							tehdy, je-li kurzor  myši na požadované pozici.

















































2. ROZVINUTÉ ROLETKY ŘÁDKU NABÍDEK



			Soubor											Úpravy  



��                                                

		Nový...					CTRL+N				Zpět							CTRL+Z  

		Otevřít...					CTRL+O			   	Opakovat					CTRL+Y  

�		Zavřít..                          

�          						                 			     Vyjmout						CTRL+X  

		Uložit						CTRL+S				Kopírovat					CTRL+C  

		Uložit jako...										Vložit							CTRL+V  

		Uložit vše    										Vložit jinak... 

�															Vymazat						DELETE

		Hledat soubor...								Vybrat vše					CTRL+A  

�		Souhrnné informace...

		Šablony...										Hledat...						CTRL+F  

�															Zaměnit...					CTRL+H  

		Vzhled stránky...								Přejít na...					CTRL+G  

		Ukázka před tiskem							Autotext...  

�		Tisk...						CTRL+P				Záložka...  

�		1 DOPIS.DOC									Propojení...  

		2 FAKTURA.DOC								Objekt  

		3 ROZKAZ1.DOC                          

�                         

		Konec  

                         





			Zobrazit									Vložit

��

		Normálně										Zalomení...

		Osnova											Čísla stránek...  

		Stránky											Poznámka  

		Hlavní dokument								Datum a čas...  

�															Pole...  

		Celá obrazovka									Symbol...  

�															Pole formuláře...  

�		Panely nástrojů...                             

		Pravítko											Poznámka pod čarou...  

�															Titulek  

		Záhlaví a pata									Křížový odkaz...  

		Poznámky pod čarou							Rejstřík a seznamy...  

�		Poznámky                             

�															Soubor...  

		Lupa...											Rám  

															Obrázek...  

															Objekt...  

															Databáze...  





�

			Formát										Nástroje  

��

			Písmo...										Pravopis...							F7

			Odstavec...									Tezaurus...				 SHIFT + F7

			Tabelátory..	.								Dělení slov...  

			Obrysy a stínování...						Jazyk...  

			Sloupce...									Počet slov...  

�			Změnit velikost...

			Počáteční písmeno...						Automatické opravy...  

�                                                     

�			Odrážky a číslování...						Hromadná korespondence... 

			Číslování nadpisů...						Obálky a štítky...

��                                                     

			Autoformát...								Ochrana dokumentu...  

			Galerie stylů...								Revize...  

�			Styl...    				  

�															Makro...

			Rám...										Upravit...

			Obrázek...									Volby...

			Nakreslený objekt...

 

 





			Tabulka									Okno

��

			Vložit tabulku...								Nové okno

			Odstranit buňky								Uspořádat vše

			Sloučit buňky								Změnit rozdělení  

�			Rozdělit buňky...

�															1 JMÉNO1.DOC  

			Vybrat řádek								2 JMÉNO2.DOC  

			Vybrat sloupec

			Vybrat tabulku		ALT+NUM5

�															Nápověda

�			Autoformát tabulky...                              

			Výška a šířka tabulky...					Obsah

			Záhlaví tabulky								Vyhledat...

�															Rejstřík

�			Konvertovat text na tabulku...

			Seřadit text...								Příklady

			Vzorec...										Tip dne...  

�			Rozdělit tabulku

			Mřížka										Technická podpora  

�                                                           

															O aplikaci Microsoft Word...

                            









Poznámka

Pokud za názvem příkazu následují tři tečky, např. Nový..., v položce Soubor, znamená to, že po vybrání příkazu bude následovat dialogové okénko, v němž budete moci zadat další údaje.



Stručný popis položek z menu nabídek (v závorce je uveden anglický ekvivalent názvu položky):



Soubor (File)

Tato nabídka umožňuje vytvořit dokumenty, načíst je, uložit, vyhledat, nastavit tiskárnu a vzhled dokumentu pro tisk a provést pak vlastní tisk. Může též zobrazovat zadaný počet naposled používaných souborů a také umožňuje program ukončit.



Úpravy (Edit)

Položka umožňuje editaci dokumentů, kopírování jejich částí na určená místa, vyhledávání nebo nahrazování, a vymazávání částí textu.



Zobrazit (View)

Zde můžete zapínat různé pohledy na dokument, nastavovat panely nástrojů (ikonky), editovat záhlaví a patu dokumentu, a nastavovat měřítko zobrazení dokumentu na obrazovce.



Vložit (Insert)

Umožňuje do dokumentu vkládat poznámky, datum, čas, číslo stránky, jiný soubor, formulářové pole, obrázky nebo jiné objekty.



Formát (Format)

Změna typu písma, odstavců, nastavení tabulátorů, tvorba a změna stylů a dále pak formátování vložených obrázků a objektů.



Nástroje (Tools)

Nastavení automatických oprav překlepů, kontrola pravopisu, rozdělování slov, nastavení tisku na obálky a samolepicí štítky, tvorba maker. Dále umožňuje měnit panel nástrojů.



Tabulka (Table)

Práce s tabulkou nebo tabulkami vloženými do dokumentu.



Okno (Window)

Nastavení zobrazení více dokumentů na obrazovce.



Nápověda (Help)

Nápověda a informace k jednotlivým částem Wordu.



Příkazy ve Wordu je možné provádět několika způsoby:

	1) Myší pomocí výše uvedených nabídek výběrem žádaného příkazu,

	2) Klávesovými zkratkami (CTRL nebo ALT s nějakou znakovou  klávesou),

	3) Myší pomocí ikonek z Panelu nástrojů. Sady ikonek lze měnit  stejně jako složení ikonek v rámci jednotlivých sad.



3. VYTVOŘENÍ DOKUMENTU



Po spuštění Wordu (poklepem na ikonku Microsoft Word v okénku souborů Microsoft Office) se objeví obrazovka s prázdným dokumentem, který má implicitní název DOKUMENT1.DOC. V levém horním rohu bliká svislá čárka (kurzor), která indikuje, kam se budou vkládat znaky zadávané z klávesnice. Budeme ho nazývat kurzor textový. Kromě něho se v editoru nachází druhý kurzor (šipka), který se pohybuje po obrazovce pomocí myši. Pomocí něj se aktivují položky v řádku nabídek, ikonky v Panelu nástrojů, označují se části textu a podobně.



Před psaním textu, je dobré provést několik drobných nastavení:

	1) V první řadě zapněte tzv. stránkové zobrazení. Potom uvidíte stránku i s jejími okraji a budete mít lepší přehled o rozložení textu. Stránkový pohled lze zapnout buď pomocí příkazu hlavního menu Zobrazit/Stránky nebo stiskem tlačítka Stránkové zobrazení v levé dolní části okna.

	2) Dalším krokem by mělo být nastavení velikosti strany a jejích okrajů. Na rozdíl od textových editorů pracujících pod MS-DOSem (např.Text602, MAT), se nezadává velikost strany počtem řádků a znaků, ale přímo v metrických jednotkách.

Z menu Soubor vyberte položku Vzhled stránky. Objeví se „kartotékové“ dialogové okno, které nabízí několik variant vzhledu stránky. V kartě Velikost papíru se ujistěte, je-li nastaven rozměr stránky A4 (297 x 210 mm). Dále nastavte všechny okraje textu v kartě Okraje na velikost 2,5 cm a stiskněte tlačítko OK. K nastavení rozměrů a okrajů stránky se dostanete také poklepáním myší na levém horním okraji listu papíru při stránkovém zobrazení.

Pokud jako jednotky nejsou nastaveny centimetry, provedete toto nastavení pomocí příkazu Nástroje/Volby. V dialogovém okně Volby vyberte „kartu“ Obecné a v ní položku Měrné jednotky nastavte na centimetry.

Velikosti okrajů stránky lze také nastavit myší na okrajích dokumentu (pouze ve stránkovém zobrazení). Přesuňte kurzor myši na místo, které na horizontálním nebo vertikálním pravítku určuje polohu okraje. Kurzor se změní na malou oboustrannou šipku a tou pak můžete velikost okraje změnit.

	3) Pro lepší přehled si můžete zapnout zobrazení nastavených okrajů textu. Zvolte příkaz Nástroje/Volby. Objeví se okno Volby, kde vyberete kartu Zobrazení. V oddílu Zobrazit „zakřížkujte“ položku Hranice textu. Po návratu do editačního režimu budete mít tyto okraje zobrazeny rámečkem.



A nakonec ještě několik důležitých zásad:

	( Odsazení na začátku odstavce se zásadně nevytváří pomocí mezerníku! Lze nanejvýš použít tabulátoru, ale nejlepší je využít prostředky které nabízí program (definice stylu odstavců).

	( Během psaní se také nezdržujte odsazováním nadpisů, podpisů, odrážek a podobně. Nejprve co nejrychleji napište holý text. Všechny úpravy provádějte až s celým napsaným textem (samozřejmě že jste jej předtím uložili na disk).

	( Dále je nutné dodržovat pravidlo, že klávesu ENTER budete používat vždy pouze pro ukončení odstavce. V žádném případě klávesou ENTER nelze ukončovat každou řádku. Pokud byste přesto ji potřebovali ukončit, použijte kombinaci kláves SHIFT+ENTER. Pro udržení přehledu o tom, kde jste klávesu ENTER v textu použili, je dobré si neviditelné znaky reprezentující klávesu ENTER zobrazit. Jednou z možností je stisk tlačítka v pruhu nástrojů, na němž je zobrazen znak (. Na konci každého vámi definovaného konce odstavce pak bude zobrazen již zmíněný znak. Bude však zobrazen pouze na monitoru, na tiskárně se neobjeví. Pokud použijete k ukončení řádku výše uvedenou kombinaci SHIFT+ENTER, bude na konci řádky zobrazena značka (. Znak ( pak označuje místo, kde jste stiskli klávesu TAB.

	( Další pravidlo, které se sice nemusí tak striktně dodržovat jako to předchozí je, že mezi odstavci se mezera nevytváří pomocí prázdného řádku použitím klávesy ENTER. Pokud si přejete mezi odstavci mezeru vytvořit, využijte možnosti v definici stylu odstavce.

	( Jestliže nechcete mít na konci řádku samostatné písmeno, nebo potřebujete, aby dvě slova nebyla od sebe při psaní nebo pozdějším formátováním oddělena (např. Karel IV), použijte místo „obyčejné“ mezery současný stisk kláves CTRL+SHIFT+MEZERA, tzv. „tvrdou mezeru“. Program považuje tuto mezeru za znak, a slova od sebe nerozdělí. Na obrazovce není tvrdá mezera nijak indikována a v tisknutém dokumentu se také viditelně neprojeví.



3.1 Psaní textu



3.1.1 Nastavení typu a velikosti písma

Nyní nastavíme typ písma kterým chcete dokument psát. Klepněte na šipku dolů která leží těsně vpravo od políčka se jménem fontu v tlačítkové liště. Rozvine se roletka s nabídkou fontů ve vašem počítači. Vyberte písmo, které se vám bude zdát nejvhodnější. Pro obchodní korespondenci a literární útvary jsou vhodná písma patková (Times, Roman), jestliže hodláte dokument faxovat, pak je vhodnější použít písmo bezpatkové (Helvetica, Sans, Arial).

Hned vpravo od políčka s fontem leží pole pro nastavování velikosti písma. To se udává v bodech, přičemž jeden bod měří 1/72 palce, což je asi 0,35 mm (používá se měrný systém pica, kde 1pica = 12 bodů = 4,236 mm). Například pro dopis je vhodné zvolit písmo ve velikosti okolo 10 až 12 bodů, k faxování kvůli čitelnosti pak o nějaký ten bod větší. 

Pokud vám nevyhovují nabízené velikosti písma, klepněte myší do okénka s číselnou hodnotou velikosti písma a z klávesnice přepište původní velikost na novou. Rozsah hodnot je v rozmezí 1 až 1638 bodů. 

Velikost písma můžete měnit i pomocí klávesnice:

	při stisknutých klávesách CTRL+ALT 

	(	klávesou G nastavenou velikost zvětšíte o jeden bod,

	(	klávesou F velikost zmenšíte o jeden bod.



Na formátovacím panelu jsou soustředěny nejpoužívanější funkce a povely, jako např. tlačítka pro rychlou změnu písma na tučné (bold) tlačítko B, kurzívu (italic) tlačítko I a na podtržené tlačítko U.

Více možností pro nastavení písma poskytuje příkaz hlavního menu Formát/Písmo v dialogovém okně Písmo, kde se všechny potřebné změny provádějí. Jako první vyberte kartu Písmo, která má tyto volby:

	Písmo 		- nastavení typu písma,

	Styl písma 	- zde se volí tzv. řez písma (tučné, kurzíva),

	Velikost 		- nastavení velikosti písma v bodech.



Dalšími vlastnostmi písma jsou:

	Podtržení	- volba podtržení textu a jeho typu (celý text  normální čarou, pouze slova, tečkované  podtržení atd.),

	Barva			- písmo bude zobrazeno ve zvolené barvě,

	Přeškrtnuté písmo - písmo je v polovině výšky přeškrtnuto vodorovnou čarou,

	Horní index	- používá se pro text, který má být umístěn nad  úrovní běžného textu 	(například m2, kmh-1 apod.),

	Dolní index - text pod úrovní běžného textu (H2SO4),

	Skryté písmo - používá se na různé poznámky a v textu je  tečkovaně podtrženo. Při 	běžném tisku není  tištěno,

	Kapitálky - jsou to velká písmena (velké je o něco  větší než ostatní, malá - například 	Jan Evangelista Purkyně),

	Všechna velká - napíše text velkými písmeny.



Karta Proložení znaků definuje nastavení vertikální pozice znaků vůči běžnému textu, mezer mezi znaky a nastavuje relativní velikost písma:

	Mezera - tato volba nastavuje proložení znaků. Můžete  zvolit buď normální, rozšířené nebo zúžené.  Poslední dvě jsou uživatelské a v políčku  O kolik: můžete nastavit mezeru v rozmezí  0,25 až 14 bodů. Běžné nastavení jsou 3 body  pro rozšířené proložení a 1,75 bodu pro zhuštěné  proložení,

	Umístění - určuje jak vysoko, resp. nízko má být horní  resp. dolní index vůči běžnému textu,

	Párování pro písma nad - jde o typografickou úpravu, kdy u dvou znaků,  které mají odpovídající tvar (např. AV), se  zmenší jejich vzdálenost. Tato úprava se  prakticky používá pouze v nadpisech. V okénku  Bodů: u této položky můžete vybrat velikost  písma, nad jehož hodnotu Word párování znaků  nastaví automaticky. Párování nad minimální  velikost lze použít pouze u písem True Type.

Tlačítko Standardní zajistí, že volby nastavené v kartách Písmo a Proložení znaků budou použity jako standardní v aktuálním dokumentu. Toto nové nastavení také Word uloží do aktuální šablony a staré bude přepsáno.

Po nastavení voleb dialogové okno uzavřete tlačítkem OK.



3.1.2 Režimy psaní textu

Standardně je nastaven režim vkládání - to znamená, že při psaní textu uvnitř odstavce se bude text za kurzorem automaticky posouvat doprava. Jestliže chcete text přepsat novým, musíte přepnout klávesou Insert režim na přepisování. Tento režim je indikován zvýrazněním nápisu PŘES ve stavovém řádku vpravo.

3.1.3 Dělení slov

Při psaní textu můžete nastavit automatické dělení slov. Dialogové okno Dělení slov vyvoláte příkazem Nástroje/Dělení slov.

Toto dialogové okno obsahuje tyto položky:

	(	Automatické dělení - zakřížkováním této položky zapínáte dělení slov již při psaní,

	(	Dělit slova VELKÝMI PÍSMENY  - dělí pouze slova napsaná velkými písmeny,

	(	Šířka oblasti pro dělení slov - zde definujete šířku zóny, ve které se mají slova 				rozdělovat. Užší zóna snižuje nepravidelnosti zarovnání u pravého okraje stránky, širší 		zmenšuje počet rozdělených slov. Zadaná hodnota tedy určuje, maximální šířku 					prázdného prostoru mezi posledním slovem a pravým okrajem řádku,

	(	Omezit po sobě jdoucí rozdělení na: - zde nastavujete maximální počet po sobě 				jdoucích řádků s rozdělenými slovy.



Stiskem tlačítka Ručně... otevřete další dialogové okno Ruční dělení, které umožňuje provést manuální rozdělení slov v dokumentu od pozice kurzoru směrem k jeho konci.

V poli Rozdělit na je mozné určit pozici rozdělovacího  znaménka v zobrazeném slově. Tuto polohu lze měnit kurzorovými klávesami ( a (, nebo klepnutím myší na vybranou pozici. Tlačítkem Ano se rozdělovací znaménko vloží na zvýrazněnou pozici ve slově a proces pokračuje vypsáním dalšího slova navrženého k rozdělení. Stisknete-li tlačítko Ne,  slovo vypsané v poli Rozdělit na nebude rozděleno a v poli se vypíše další, které editor nabízí k rozdělení. Práci s oknem ukončíte tlačítkem Zrušit. 



3.1.4 Nastavení odstavců

Jak bylo již řečeno, pro odsazení prvního řádku na začátku odstavce se nesmí používat mezerníku; možné je použít tabulátoru, ale nejvhodnější je použít funkce, která je ve Wordu určena k právě pro práci s odstavci.

Nastavení odsazení je přístupné přes menu Formát/Odstavec. Objeví se okno Odstavec, ve kterém vyberete „kartu“ Odsazení a mezery. V okénku Speciální vyberete nabídku první řádek, a v okénku O kolik: nastavíte hodnotu odsazení prvního řádku odstavce.

K vytvoření odsazení na začátku odstavců lze také využít pravítko těsně nad oknem s textem. Na pravítku vlevo jsou dva trojúhelníčky které určují odsazení textu. Horní slouží k odsazení první řádky v odstavci, spodní potom k odsazení ostatních řádek odstavce. Trojúhelníček na liště zcela vpravo nastavuje odsazení všech řádek odstavce vpravo.

V nabídce Mezery pomocí položek Před: a Za: můžete nastavit velikost mezery před odstavcem a za odstavcem. V okénku Ukázka pak můžete sledovat jak se tyto mezery mění.

Dále lze nastavit způsob, jak bude odstavec zarovnáván; existují čtyři základní způsoby jejich zarovnávání: 

vlevo (CTRL+L), vpravo (CTRL+R), centrování (CTRL+E) a zarovnání do bloku (CTRL+J), které je někdy označované jako justified. Nastavit způsob zarovnávání odstavce lze provést okamžitě stiskem některého z formátovacích tlačítek v pruhu nástrojů, nebo klávesovými zkratkami uvedenými v závorkách.



Volbou v položce Řádkování nastavíte žádanou rozteč mezi jednotlivými řádky v odstavci. Jsou k dispozici tyto volby:

	jednoduché - nastaví se velikost mezery pro každý řádek tak, aby  se přizpůsobil 	nejvyššímu znaku v řádku,

	1,5 řádku - velikost mezery mezi řádky na 1,5 násobek  jednoduchého řádkování,

	dvojité - dvojnásobek jednoduchého řádkování,

	nejméně - minimální rozteč jakou lze nastavit při dané  velikosti znaků,

	přesně - nastavení pevného řádkování, které Word nemůže  měnit. Bude-li výška textu 	větší, než je rozteč  řádků, bude text „oříznut“ tak, aby bylo řádkování  zachováno,

	násobky - nastaví řádkování pro umístění více než jednoho  řádku. Implicitně nastaveno 	na tři řádky.







Další důležité volby pro nastavení odstavce se nacházejí v kartě Tok textu:

	Kontrola osamocených řádků - zabraňuje vzniku osamoceného posledního řádku odstavce nahoře na stránce (vdova), nebo osamoceného prvního řádku odstavce dole na stránce (sirotek).

	Svázat řádky - zabraňuje zalomení stránky uprostřed  odstavce.

	Svázat s dalším - nedovolí zalomení stránky mezi dvěma  odstavci.

	Zalomení stránky před - vkládá zalomení strany před odstavec.

	Potlačit čísla řádků - potlačuje číslování řádků ve vybraných  odstavcích.

	Nerozdělovat - vyjímá odstavec z automatického dělení  slov.



Poznámka

Okolo vybraných odstavců můžete nakreslit čáry a stíny pomocí panelů nástrojů Obrysy. Větší možnosti úprav odstavců poskytuje příkaz hlavního menu Formát/Obrysy a stínování.



3.1.5 Definice stylu

Pod pojmem styl se rozumí soubor formátů - jako je např. písmo, velikost, odsazení. Tento styl pak slouží k rychlému formátování vybrané oblasti textu.

Na stylech záleží, jak bude vypadat celý dokument. Počet parametrů každého jednotlivého odstavce se počítá na desítky a možností jak vytvářet vzhled dokumentu je nepřeberné množství.



Program rozeznává:

	1) styl odstavce,

	2) styl znaku.

První z nich řídí nastavení celého odstavce, např. řádkování, odsazení prvního řádku v odstavci, velikost mezery od následujícího nebo předcházejícího odstavce apod.

Druhý se projeví pouze na vybrané části textu a lze použít pouze formáty z příkazu Formát/Písmo. Aktuální styl je zobrazen v okénku zcela vlevo ve formátovací sadě ikonek.

Zápis do dokumentu se provádí standardně písmem, jehož styl je definován pod jménem normální. Než začnete definovat nějaký dokument, musíte si rozmyslet, jak bude vypadat jeho struktura. Důležité je, abyste měli jasno v počtu typů jednotlivých nadpisů a jejich hierarchii.

Seznam všech stylů, které jsou pro tvorbu dokumentu k dispozici, si můžete prohlédnout rozvinutím roletky, kterou naleznete v pruhu tlačítek vlevo od pole s typem písma. Tento seznam můžete upravovat pomocí příkazu Formát/Styl. Objeví se dialogový panel Styl, kde v okénku Styly: je zobrazen seznam stylů. 



V položce Seznam můžete vybírat z těchto položek:

	použité styly,

	všechny styly,

	uživatelem definované styly.

Z tohoto seznamu pro použití v dokumentu styly zpřístupníte tlačítkem Použít (budou označeny (), nebo naopak některé můžete vyjmout ze seznamu dostupných tlačítkem Vymazat.



Nový styl lze vytvořit dvěma způsoby:

1)	(	vytvořte nový styl (nastavte typ písma, velikost, řez apod.),

	(	označte jej,

	(	klepněte myší do okénka se styly v pruhu tlačítek vlevo a  zapište nový název stylu,

	(	stiskněte klávesu Enter.

2) Další možností je vytvoření stylu odstavce pomocí příkazu Formát/Styl a tlačítka Nový. V textovém okénku Název uveďte název nového stylu odstavce a můžete hned začít nastavovat jeho jednotlivé parametry.



Příklady jednotlivých stylů:

1.	Styl Hlavní nadpis s parametry: velikost písma 28 bodů, tučné, zarovnávání vlevo,

2.	Styl Podnadpis s parametry: velikost 16 bodů, kurzíva, zarovnávání vlevo,

3.	Styl Normal první s parametry: 10 bodů, oboustranné  zarovnávání (do bloku),

4.	Styl Normal druhý s parametry: 10 bodů, oboustranné  zarovnávání, odsazení prvního 	řádku 6 mm.



K nastavení všech předchozích parametrů se dostanete příkazem hlavního menu Formát/Styl a stisknutím tlačítka Upravit.

Když máte styly již nadefinovány a chcete aby byly k dispozici i při příštím spuštění Wordu, musíte je uložit je do zvolené šablony příkazem Formát/Styl. V dialogovém okně Styl stiskněte tlačítko Organizátor. Ve stejnojmenném dialogovém panelu potom pomocí tlačítka Kopírovat (( zkopírujete svoje nadefinované styly do vámi zvolené šablony. Nakonec stiskněte tlačítko Zavřít.

Máte-li hotovo, můžete se pustit do přiřazování stylů příslušným odstavcům. První možností je přemístění textového kurzoru do odstavce a následný výběr stylu z roletky v pruhu nástrojů pomocí myši. Mnohem efektivnější je ale v tomto případě použití klávesových zkratek. Pro každý styl odstavce, nebo alespoň pro ty nejpoužívanější si nadefinujete kombinaci kláves (klávesovou zkratku), která odstavci, ve kterém se nacházíte, daný styl přiřadí. Jejich nastavení najdete v menu Formát/Styl/Upravit/Klávesová zkratka.

Potom můžete rychle skákat pomocí kombinace kláves CTRL+( vždy na následující odstavec a v něm klávesovou zkratkou provést přiřazení. Tímto způsobem projdete celý dokument za minimální čas a potom jen doladíte případné nedostatky  - a formátování je hotovo.



3.1.6 Autoformát

Dobrým pomocníkem při vytváření stylu odstavců je Automatické formátování dokumentu. Jestliže jste napsali dokument, který jste zformátovali ručně a víte, že takových dokumentů budete psát více, můžete si vytvořit strukturu stylů odstavců. Autoformát prohlédne formáty jednotlivých odstavců a základě nich vytvoří styly - např. pro běžný text, nadpisy atd.

	( Zadejte příkaz Formát/Autoformát,

Tlačítkem Volby můžete zvolit další parametry Autoformátu. Po jejich nastavení stiskněte tlačítko OK.

	( po analýze nabídne Word nový vzhled dokumentu. Jste-li  spokojeni, stiskněte tlačítko Potvrdit.

	(	tlačítkem Zamítnout vše se obnoví původní stav  dokumentu,

	(	tlačítkem Přehled změn označíte všechny odstavce, u  kterých byly provedeny změny,

	(	pomocí tlačítka Galerie stylů můžete použít i jiné  styly, pokud  vám provedené změny 		nevyhovují.



3.1.7 Úprava stylu odstavce

V textovém editoru Word lze měnit styly odstavce tak, aby odpovídaly vašim požadavkům.

	( Zadejte příkaz Formát/Styl,

	( v seznamu Styly vyberte styl, který chcete upravovat.

V okně Popis si můžete prohlédnout, jaké parametry vybraný odstavec obsahuje.

	( Stiskněte tlačítko Upravit.

V dialogovém oknu Úpravy stylu najdete vše potřebné k úpravě stylu odstavce. Důležité je tlačítko Formát, pomocí něhož můžete provádět různé změny ve stylu odstavce.

	( Stiskněte tlačítko Formát.

Rozbalí se roletka s menu, které obsahuje příkazy, z nichž některé již znáte z předchozích kapitol:

	Písmo		- úprava typu, velikosti a vlastností písma,

	Odstavec	- nastavení parametrů odstavce (zarovnání, odsazení,  řádkování...),

	Tabelátory	- definice rozmístění a typu tabulátorů,

	Obrysy		- určení čar a stínování pro odstavec,

	Jazyk			- přiřazení jazyku odstavci; důležité při kontrole  pravopisu,

	Rám			- nastavení parametrů rámečku; blíže viz str. 25,

	Číslování	- číslování a vložení značek před odstavec.

Ukončíte-li odstavec klávesou ENTER, bude styl tohoto odstavce automaticky nastaven i pro následující odstavec (pokud ho ručně nezměníte). V některých případech, např. po nadpisu nebude zřejmě následovat další odstavec ve formátu nadpisu, ale odstavec s běžným textem. Volbou Styl následujícího odstavce můžete vybrat styl, který se má automaticky nastavit pro následující odstavec.

	( Po nastavení všech parametrů práci s dialogovým panelem ukončete tlačítkem OK.



3.1.8 Šablona

Šablona je souhrn formátů, který je stejný pro určité druhy dokumentů. Word poskytuje předdefinované šablony pro několik nejobvyklejších druhů dokumentů (Dopis, Fax, Životopis atd.). Formálně je šablona soubor s příponou DOT. Předdefinované šablony naleznete je v adresáři TEMPLATE, který je podadresářem adresáře WINWORD. Při otevření nového dokumentu je použita standardně šablona Normální (NORMAL.DOT), pokud samozřejmě nepoužijete šablonu jinou.

Jestliže tedy dokument který jste napsali, není první a poslední tohoto druhu a později byste stejný nebo podobný psali opět, je vhodné si věci společné pro všechny tyto dokumenty uschovat. Šablona ve Wordu neobsahuje pouze nadefinované styly odstavců, ale zaznamenávají se do ní i údaje o formátu stránky, makra nebo třeba i obrázky a text. Smažte tedy z dokumentu vše, co by v šabloně „zavazelo“ - může tam třeba zůstat název firmy v hlavičce, telefonní čísla, adresa apod. Z menu vyberte příkaz Soubor/Uložit jako a jako typ souboru zvolte šablona dokumentu. Do pole Název souboru vepište název nové šablony a stiskněte tlačítko OK.

Nyní ještě zkontrolujte, jestli se šablona uložila na disk, a co se do ní uložilo. Zvolte Soubor/Nový. Otevře se okno Nový, kde v okénku Šablona uvidíte svoji vytvořenou a uloženou šablonu. Pokud byste chtěli prvky šablony kterou jste vytvořili zpřístupnit pro aktuální soubor, zvolte příkaz Soubor/Šablony a pomocí tlačítka Přidat ji přidejte do seznamu Globální šablony a doplňky. Jestliže nyní stisknete tlačítko OK, otevře se nový dokument, velmi podobný tomu, ze kterého jste šablonu tvořili. Když tedy budete později vytvářet další dokument tohoto typu, vyberete si připravenou šablonu a polovinu práce budete mít ušetřenou. Výhodné také je, že všechny dokumenty vytvořené pomocí jediné šablony budou vypadat velmi podobně.



Druhou možností jak vytvořit šablonu, je úprava již nějaké šablony existující. V tomto případě zvolte příkaz Soubor/Šablony a stiskněte tlačítko Organizátor. Objeví se stejnojmenné dialogové okno, které obsahuje tyto karty:

	( Styly,

	( Položky Autotextu,

	( Panely nástrojů,

	( Makra.

Dialogové okno Organizátor se také používá k modifikaci šablony. Lze kopírovat jednotlivé prvky mezi šablonami nebo dokumenty přejmenovávat je a mazat, můžete otevřít nějakou existující šablonu, změnit některé prvky a uložit ji jako novou. Tento postup se hodí zejména tehdy, jestliže se nově vytvářená šablona příliš neliší od té „zdrojové“.



3.1.9 Osnova

V bloku tlačítek v levém dolním rohu obrazovky se nachází tlačítko Zobrazení osnovy (vedle levé šipky rolovací lišty). Osnova je vlastně kostra strukturovaného dokumentu. Slouží k jeho organizování, přehledně zobrazí jeho strukturu a umožní ji také upravovat; přesunovat nadpisy a podnadpisy mezi různými úrovněmi a logicky pohybovat s bloky textu. Typické využití této funkce je např. při tvorbě učebnice nebo manuálu, který se skládá ze složité struktury podnadpisů. Takový dokument je složen z několika bloků s různými probíranými okruhy, každý okruh se zase věnuje několika dalším jevům a každý z jevů se může vyskytovat v několika variantách.

3.1.9.1 Vytváření osnovy

Hned na začátku práce se přepněte do Zobrazení osnovy a napište bez nastavování stylů odstavců několik nadpisů, které budou reprezentovat různé úrovně zanoření. Word všem těmto odstavcům přiřadí styl Nadpis1. V šabloně NORMAL.DOT, kterou jste pravděpodobně při vytváření nového souboru zvolili, se standardně vyskytují tři styly odstavců pro nadpisy; pokud jich ale budete potřebovat více, Word je při tvorbě struktury sám vygeneruje. Tím, že jste se přepnuli do Zobrazení osnovy, se v panelu nástrojů objevil blok tlačítek, který umožní změny ve struktuře nadpisů:



	tlačítko:					funkce:

�	( (						umožňují zvýšení nebo snížení úrovně nadpisu,

	((						přiřadí odstavci styl normal,

	(	(						přesunují nadpis nahoru nebo dolů i se všemi jeho  „podřízenými“ 									(sbalenými) nadpisy a odstavci.



Stisky tlačítek + nebo - postupně rozbalujete nebo zabalujete podnadpisy a odstavce příslušné vybranému nadpisu (tento systém je podobný rozbalování struktury podadresářů ve Správci souborů). To, jestli nadpis obsahuje nějaké vnořené odstavce, poznáte podle toho, že před jeho jménem je symbol +, a pokud již žádného „následníka“ nemá, je u něj značka -.

Odstavec, který není nadpisem, se odlišuje malým čtverečkem. Pomocí tlačítek 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7 a 8 nastavíte zobrazení osnovy až do zadané úrovně podnadpisů. Tlačítko Vše zobrazí všechny úrovně osnovy.



3.1.10 Uložení dokumentu na disk

Dokumenty se vytvářejí při psaní v paměti počítače a po jeho vypnutí, nebo při výpadku elektrického proudu se z ní veškerá uložená data ztratí. Napíšete-li tedy dokument, je třeba, nechcete-li o něj přijít, uložit ho na disk nebo disketu ještě před vypnutím počítače. Lze to udělat např. pomocí příkazu hlavního menu Soubor/Uložit jako... Objeví se dialogové okno, kde si vyberete diskovou jednotku a adresář. Do položky Název souboru doplňte název souboru. Nakonec stiskněte tlačítko OK a soubor bude uložen. Totéž můžete učinit stiskem ikonky „diskety“ v panelu nástrojů - objeví se výše uvedené dialogové okno.



Word také umožňuje připojit k uloženému souboru doplňující informace a to příkazem Soubor/Souhrnné informace. Objeví se stejnojmenné dialogové okno, do něhož lze tyto informace zapsat a tím uložit pro pozdější snadnější orientaci. V políčku Název se implicitně objeví první řádek dotyčného textu; ten však stejně jako ostatní políčka můžete upravit podle potřeby.

Abyste se nemuseli starat při práci o průběžné ukládání souborů, můžete nastavit jejich automatické ukládání. V tomto případě vyjdeme ze stejného dialogového okna Uložení jako. Stiskněte tlačítko Volby - objeví se „kartotéční“ okénko, kde aktivujte položku Ukládání. Zde „zaškrtněte“ políčko Automaticky ukládat. V okně této položky se objeví 10 (min), což je standardní nastavení intervalu ukládání. Vhodné je také zaškrtnout políčko Vždy vytvořit záložní kopii. Při ukládání souboru bude vytvořena z jeho předposlední verze kopie, která má stejné jméno jako originál, ale příponu .BAK. Poslední, nejnovější verze bude uložena pod zvoleným názvem s příponou .DOC.



3.1.11 Nastavení tabulátorů

S tabulátory se pracuje stejně jako na psacím stroji. Stisknete-li klávesu TAB,  kurzor  se posune na pozici, která je dána nastavenou roztečí mezi tabelačními zarážkami (standardně  je to 1,25 cm). Pokud vám tato hodnota nevyhovuje, použijte příkaz Formát/Tabelátory. V dialogovém okně Tabelátory lze toto standardní nastavení roztečí změnit. 

K dispozici je pět druhů tabelačních zarážek: vlevo, doprostřed, vpravo, na desetinnou čárku a sloupec. Zarážky můžete nastavovat v okně Tabelátory, ale rychlejší je použít značky v levé části horního pravítka. Klepnutím myší na značku tabulátoru ji cyklicky měníte na druhý typ. 

Nastavený typ zarážky umístíte na pravítko ukázáním myši a stiskem levého tlačítka. Jakoukoliv zarážku odstraníte z pravítka tak, že na ni ukážete myší a při stisknutém levém tlačítku ji přesunete mimo tabelační pravítko (třeba směrem do textu) a tlačítko myši pustíte.



3.1.12 Autotext

Word umožňuje nadefinovat jakási „synonyma“ pro libovolný řetězec znaků nebo  objekt. Budete-li např. používat ve svých dokumentech firemní záhlaví, které obsahuje různé údaje (adresu, telefon, fax, bankovní spojení apod.), můžete si na něj Autotextem vytvořit nějakým zvoleným slovem odkaz (např. slovo „hlavička“). Tento odkaz se v textu nahradí jediným stiskem klávesy F3 již výše zmíněným záhlavím. Nahrazování může fungovat i bez nutnosti změnu potvrdit, nicméně je dobře si dopředu rozmyslet, zda ji automaticky provádět. Text nebo obrázek pro Autotext nadefinujete takto:

	( označíte text, který chcete vložit do Autotextu,

	( pomocí nabídek Úpravy/Autotext otevřete okno Autotext,

	( v poli Název zadejte název položky Autotextu (implicitně se zde objeví první dvě slova 			pznačeného textu) - v našem příkladě to bude hlavička,

	( stiskněte myší tlačítko Přidat.

Nyní stačí v napsat slovo „hlavička“, stisknout klávesu F3 a toto slovo bude nahrazeno vaším předem nadefinovaným textem.

Tlačítkem Vymazat zrušíte v okénku Název označenou položku (je inverzně zobrazená)  Autotextu.  

Oddíl Vložit jako určuje, v jakém formátu se do textu vloží položka Autotextu:

	(	Formátovaný text - položka se vloží v takovém formátu,  v jakém byla definována,

	(	Prostý text - položka bude vložena bez formátu  a bude  zformátována podle textu, 			který se nachází před místem  vložení položky.



3.1.13 Rozvíjení zkratek, automatické opravy

Při psaní textu lze také využívat automatickou záměnu určitého textového řetězce za jiný. Můžete nastavit dohodnutou zkratku, např. MW, která se automaticky po napsání a stisknutí mezerníku rozvine v MS Word. Definování příslušných dvojic najdete v menu Nástroje/Automatické opravy/Nahrazovat text při zadávání.



4. EDITACE DOKUMENTU



Editací dokumentu se rozumí veškeré úpravy textu, jako opravy překlepů, změny typu písma a jeho velikostí, úpravy nadpisů, vkládání obrázků, grafů, kreslení rámečků apod. Jde tedy o činnost, jejíž výsledkem je nakonec definitivní podoba dokumentu, který již může být vytištěn. V případě, že potřebujete pro editaci textu co největší plochu, použijte celostránkové zobrazení příkazem Zobrazit/Celá obrazovka. Do předcházejícího způsobu zobrazení se dostanete buď ikonkou v plovoucím panelu nástrojů Celá stránka, nebo klávesou ESC.



4.1 Pohyb po dokumentu



V dokumentu se můžete pohybovat dvěma způsoby:



	(	pomocí myši

Na místo, kam se chcete přesunout ukážete kurzorem myši a stisknete levé tlačítko. Leží-li toto místo mimo zobrazenou oblast, lze se na ně přesunout pomocí rolovacích lišt. Takto také lze listovat celým dokumentem.

Pro pohyb mezi dokumenty slouží v hlavní nabídce příkaz Okno. V rozvinuté roletce se přesunete na žádaný dokument klepnutím na jeho název. Aktivní dokument je označen „zatržítkem“ (.



	(	pomocí kláves nebo jejich kombinací

Klávesové kombinace budou dále označeny se znakem + mezi jednotlivými klávesami, tedy např. současný stisk kláves CTRL a HOME bude označen CTRL+HOME.

 

	Klávesa					Přesune kurzor

�		(						o znak doleva

		(						o znak doprava

		(						o řádku dolů

		(						o řádku nahoru

	CTRL+ (				o slovo doleva

	CTRL+ (				o slovo doprava

	HOME					na začátek řádky

	END						na konec řádky

	CTRL+(					na začátek odstavce

	CTRL+(					na začátek následujícího odstavce

	Pg Dn					o jednu obrazovku dolů

	Pg Up					o jednu obrazovku nahoru

	CTRL+Pg Up			na začátek obrazovky

	CTRL+Pg Dn			na konec obrazovky

	CTRL+ALT+Pg Up	na začátek předcházející stránky

	CTRL+ALT+Pg Dn	na začátek následující stránky

	CTRL+HOME			na začátek dokumentu

	CTRL+END				na konec dokumentu

	F5							objeví se dialogové okno Přechod na, kde si  můžete vybrat 											v okénku Cíl z nabídnutých  položek (Stránka, Oddíl, Řádek).



Word si také pamatuje tři místa v dokumentu, kde jste naposledy prováděli úpravy. Na tato místa se postupně dostanete stiskem kláves SHIFT+F5.



4.2 Práce s bloky textu



Pokud chcete manipulovat s částmi textu, musíte je nejdříve označit. Pomocí myši je to jednoduché - stiskněte levé tlačítko a táhněte myší přes text, který chcete označit - ten se od ostatního liší inverzním zobrazením.

Obdélníkový blok textu (sloupcový blok), označíte stejným způsobem, ale navíc musíte držet při tažení myši klávesu ALT.

Dvojitým stiskem levého tlačítka myši označíte slovo na které ukazuje kurzor, trojitým stiskem již celý odstavec. Klepnutím myší na levý okraj stránky označíte nejbližší řádek, dvojitým či trojitým stiskem na stejném místě označíte odstavec, resp. celý dokument. Celý dokument označíte také klávesovou zkratkou CTRL+5.

Chcete-li označit celou větu, nastavte kurzor na libovolné místo v této větě, podržte klávesu CTRL a jednou klepněte na levé tlačítko myši.



Poznámka

Při zpracování textu může být výhodné mít otevřeny dva pohledy (okénka) na tentýž dokument. Rozdělení okna na dvě dosáhnete tak, že zatáhnete myší za černý obdélníček těsně nad svislou rolovací lištou směrem dolů při stisknutém levém tlačítku myši, nebo pomocí příkazu hlavního menu Okno/Změnit rozdělení.



4.2.1 Vymazání bloku

Označený blok textu lze vymazat klávesou DELETE. Může se stát, že si omylem zlikvidujete text, který jste smazat nechtěli. Nepropadejte panice a použijte kombinaci kláves ALT+BACKSPACE, která mazací operaci zruší a smazaný text se opět objeví. Stejného efektu dosáhnete pomocí příkazu hlavního menu Úpravy/Zpět nebo klepnutím na ikonku Zpět v standardním panelu nástrojů.

Poznámka

Zrušit vymazání bloku lze také kombinací kláves CTRL+Z, jak je uvedeno v položce Úpravy. Vzhledem k prohození kláves Z a Y na originálních a českých klávesnicích je použití této zkratky problematické.



4.2.2 Přesouvání a kopírování bloku

Vybranou oblast - blok (text, obrázek, tabulku, graf apod.) lze buď přesunout (tj. původní text bude zrušen) nebo zkopírovat (označený text zůstane zachován) na libovolné jiné místo. Používají se dva základní postupy:



	( pomocí myši

Myš se používá v těch případech, kdy mezi původním textem a novým místem je malá vzdálenost. Postup je tento:

		(	označte text,

		(	táhněte označený text myší do cílového místa. Při  kopírování je třeba navíc držet 				klávesu CTRL.

		(	kurzor myši se změní na šipku s tečkovaným kurzorem (kopírování je navíc 						indikováno znaménkem +). Tento kurzor umístěte tam, kam má být blok přesunut 				nebo zkopírován.

	(	pomocí schránky Windows

Celý postup se skládá z následujících kroků:

		(	označený blok umístěte do schránky příkazem  Úpravy/Vyjmout (CTRL+X) nebo 				Úpravy/Kopírovat  (CTRL+C),

		(	přesuňte kurzor na cílové místo a zadejte příkaz  Úpravy/Vložit (CTRL+V).

V panelu nástrojů jsou pro práci se schránkou dostupné ikonky Vyjmout, Kopírovat a Vložit. Do doby, kdy do schránky nevložíte nový text nebo neukončíte Windows, bude zde původní text zachován a je možné ho vložit do dokumentu opakovaně. Schránka se používá tehdy, je-li vzdálenost mezi místem původního textu a cílem daleko, chcete-li přesunout (zkopírovat) text mezi dvěma dokumenty, nebo i do jiného programu.



4.2.3 Nastavení zarovnávání odstavců

Způsob zarovnání odstavců byl podrobně popsán na straně 9 v kapitole 3.1.3, zde tedy jen krátce. Není-li označen žádný text, nebo je-li označen v rámci jednoho odstavce, uplatňuje se nastavení právě na tento odstavec, nebo na ten, kde se nachází kurzor. Je-li označen text ve více odstavcích, uplatňuje se nastavení na všechny tyto odstavce. Máte-li tedy nějaký text označen, můžete použít příkaz Formát/Odstavec. Objeví se dialogové okno Odstavec, kde vyberete položku Odsazení a mezery. Žádané zarovnání odstavců nastavíte v oddíle Zarovnání - v okénku Ukázka potom vidíte, jak se to které zarovnávání projevuje. Kromě jiného zde můžete také nastavit mezery mezi odstavci v položce Mezery.

K nastavení zarovnávání označeného textu lze také použít ikonek ve formátovacím panelu nástrojů.



4.2.4 Změna typu, druhu, velikosti a stylu písma v bloku

V označené oblasti s textem můžete měnit typ, druh, velikost nebo barvu písma. Popíšeme si zde dva způsoby, které se používají nejvíce. Při standardním nastavení je v Panelu nástrojů na jeho druhém řádku sada ikonek Formát, pomocí nichž lze upravovat písmo v textu. V druhém okénku zleva je zobrazen aktuální typ písma, kterým je napsán text v označeném textu. Pokud je v označené oblasti textu více druhů písma, je toto okénko prázdné. Vpravo od okénka je šipka dolů, která otevírá seznam všech typů písma, umožňující jeho změnu.

Další okénko udává velikost písma. Opět je toto okénko prázdné, jestliže je v označené oblasti textu více velikostí písma. Napravo potom následují tlačítka stylu písma: B - písmo tučné (klávesový ekvivalent CTRL+B), I - kurzíva (CTRL+I), a nakonec U - podtržení textu (CTRL+U).

Druhou možností je použití nabídky Formát/Písmo. V dialogovém oknu lze potom pracovat s výše uvedenými kategoriemi, navíc zde můžete nastavit i písmo horní index, dolní index a další. Text, který byl označen před použitím tohoto příkazu, se v položce Ukázka zobrazuje ve vybraném typu, druhu a velikosti, včetně barvy a všech dostupných efektů.



Poznámka

Word má tzv. přebírání stylů písma při psaní textu, takže typ, velikost a druh písma se vždy automaticky nastaví podle toho jakým typem, velikostí a druhem písma je napsán text, na němž je kurzor nastaven.



4.3 Hledání a nahrazování v textu



Otevřete-li nabídku Úpravy, je možné vybírat příkazy, pomocí nichž lze v textu hledat nebo nahrazovat zadané textové řetězce. Řetězcem rozumíme např. slabiku, slovo nebo i větu. Jsou to příkazy Hledat a Zaměnit. Vzhledem k tomu, že příkaz Zaměnit je rozšířením příkazu Hledat, popíšeme si rovnou příkaz Zaměnit. Po jeho volbě se objeví dialogové okno Záměna, kde do okénka Hledat napíšete hledaný řetězec, do okénka Zaměnit za zapíšete řetězec kterým se má ten nalezený zaměnit. Pokud do tohoto okénka nezapíšete nic, dojde k nahrazení vyhledaného řetězce prázdným, čili nalezený řetězec bude vymazán.

Položka Prohledávat umožňuje nastavit jednu ze tří možností:

	( vše			- vyhledávání v celém dokumentu,

	( dolů		- od pozice kurzoru na konec souboru,

	( nahoru		- od pozice kurzoru na začátek souboru.

Pokud chcete změnit i písmo v zaměněném řetězci, stiskněte tlačítko Formát a ze seznamu vyberte příkaz Písmo. Otevře se další okno Záměna písma, kde můžete docílit potřebné záměny.

Položka Použít masku umožňuje použít v hledaném řetězci speciální operátory (( ? apod.).



4.4 Kontrola pravopisu



Tato funkce vám umožní minimalizovat počet překlepů ve vašich dokumentech. Word kontroluje text postupně slovo po slovu a hledá ho ve slovníku správných slov. Protože tento hlavní slovník nemůže obsahovat všechny používané speciální výrazy, existují ještě další slovníky - uživatelské. Tyto slovníky si vytváříte sami, podle svých požadavků. Nenajde-li tedy Word při kontrole některé slovo v hlavním ani uživatelském slovníku, označí ho, ukáže v dialogovém okně a nabídne podobná slova. Sami pak musíte rozhodnout, zda je slovo napsáno správně, nebo je-li v něm překlep a tudíž jej chcete nahradit správným výrazem.

Existují slovníky v různých jazycích a proto je třeba se přesvědčit, zda je nastaven správný jazyk. To uděláte příkazem Nástroje/Jazyk. Je-li nastavena čeština, stiskněte tlačítko OK.



Poznámka

Položka (bez kontroly pravopisu) zamezí kontrolu pravopisu v označeném textu.



Kontrola pravopisu se zahájí příkazem Nástroje/Pravopis, nebo klepnutím na ikonku Pravopis (ABC() v panelu nástrojů. Word zahájí kontrolu textu od pozice kurzoru, a v okamžiku, kdy v něm nalezne pro něj neznámé slovo, objeví se dialogové okénko Pravopis:čeština. V něm vám Word nabízí místo neznámých slov ta slova, která mají podobný zápis a kterých pak můžete využít k opravám textu.



K dispozici jsou následující volby:

	Ignorovat			aktuální výskyt neznámého slova je přeskočen,

	Ignorovat vše		všechny výskyty neznámého slova budou  přeskočeny,

	Změnit				aktuální výskyt neznámého slova se změní na  hodnotu v okénku 									Změnit na, popř. lze vybrat  správné slovo v seznamu Možné opravy,

	Změnit vše			všechny výskyty neznámého slova se změní na  hodnotu v okénku 									Změnit na,

	Přidat				neznámé slovo je přidáno do uživatelského  slovníku,

	Návrh				korekce gramatické stavby věty (v české verzi zatím  nedostupné),

	Přidat slovo do	zde zvolte jméno svého uživatelského slovníku,  kam chcete neznámá 								slova přidávat. Těchto  slovníků můžete mít několik,

	Automatické opravy	použije navrženou opravu k nahrazení nerozeznaného slova a 									přidá tuto záměnu do  Automatických oprav,

	Vzít zpět				zruší poslední rozhodnutí,

	Volby					vyvolá dialogové okno Volby při vybrané kartě  Pravopis. V tomto 									dialogovém okénku můžete  nastavit celou řadu dalších parametrů, 									ale pro  vás je nejdůležitější okénko Uživatelské  slovníky. Zde si 									můžete vybrat slovníky (i  několik), které použijete při kontrole  										pravopisu.

Pomocí voleb tohoto dialogového okna opravte v dokumentu všechna slova, která Word najde. Kontrola textu po opravě se spouští tlačítkem Začít. Ukončení kontroly textový editor oznámí.



Poznámka 

Kontrola pravopisu dokáže odhalit i dvě stejná vedle sebe stojící slova; v tom případě se kontrola zastaví na druhém slově, které také vypíše v okénku Opakované slovo: K opravě chyby je pak implicitně nabízeno tlačítko Odstranit místo původního Změnit.



Občas také nastane potřeba uživatelské slovníky opravit, či upravit - např. když se vám „povede“ do slovníku uložit chybné slovo.

Editaci provedete takto:

Zvolte příkaz Nástroje/Volby,

vyberte kartu Pravopis,

v poli Uživatelské slovníky vyberte požadovaný slovník,

potvrďte požadavek na editaci slovníku tlačítkem Ano,

v dialogovém okně Konverze souboru potvrďte tlačítkem OK položku pouze text,

dialogové okno Volby zrušte tlačítkem Zrušit,

proveďte potřebné změny ve slovníku jako v běžném dokumentu,

změny uložíte do slovníku příkazem Soubor/Uložit, nebo klepnutím na ikonku Uložit soubor nebo klepnutím na stejnojmennou ikonku v standardním panelu nástrojů.



4.5 Statistika dokumentu



Ze statistické informace o dokumentu se dozvíte kolik znaků, slov, odstavců, stránek a řádků obsahuje daný dokument.

	(	Zadejte příkaz Nástroje/Počet slov,

	(	v dialogovém okně Počet slov si můžete prohlédnout výše  zmíněné informace 					o dokumentu,

	(	po prohlédnutí údajů stiskněte tlačítko OK.



4.6 Ukončení stránky

Někdy je zapotřebí ukončit stránku a hned pokračovat na další. Takové ukončení stránky se nazývá „tvrdé“ a ve Wordu se zadává příkazem Vložit/Zalomení a volbou položky Stránky. Tlačítkem OK vložíte na pozici kurzoru zalomení stránky. Řádek, kde je stránka ukončena, je označen nápisem:

�  Zalomení stránky



Zalomení stránky zrušíte nastavením kurzoru na řádek zalomení a stiskem klávesy DELETE.



4.7 Oddíly, sloupcová sazba



Existuje řada situací, kdy potřebujete některé charakteristiky (okraje stránky, zarovnávání textu apod.) použít pouze na část dokumentu a nikoliv na celý. Dokument ve Wordu lze rozdělit na části nazývané oddíly. Ty jsou od sebe odděleny tzv. zalomením oddílu. Toto zalomení oddílu lze vložit do dokumentu na polohu kurzoru příkazem Vložit/Zalomení. V dialogovém okně Zalomení v části Zalomení oddílu si můžete vybrat ze čtyř možností:

	(	Další stránka - přeruší stránku v místě zalomení oddílu a  další oddíl začne na nové 			stránce,

	(	Průběžně - další oddíl bude pokračovat bez zalomení  stránky,

	(	Sudá stránka - další oddíl začne na sudé stránce,

	(	Lichá stránka - další oddíl bude pokračovat na liché  stránce.

Zvolte volbu Průběžně a stiskněte OK. Stejným způsobem se vloží zalomení oddílu na konec vybraného textu. Přepněte se do normálního zobrazení. Hranice oddílu bude vyznačena na řádce nápisem:

��           Zalomení oddílu           .

Zalomení oddílu zrušíte nastavením kurzoru na řádek zalomení a stiskem klávesy DELETE.

Ve stránkovém zobrazení jsou hranice oddílů označeny vodorovnou čarou.



Do textu v oddíle můžete vložit automatické číslování oddílů příkazem Vložit/Pole/Číslování/Oddíl. V dialogovém okně Pole vyberte v seznamu jako typ pole Číslování a v kolonce Názvy polí pak položku oddíl. Na pozici kurzoru bude vloženo pořadové číslo oddílu jako pole. Na toto číslo se potom můžete odkazovat; např. použitím klávesy F5 se můžete přesunout na zadaný oddíl pomocí tohoto číslování.

Máme tedy označen oddíl, a v něm vytvoříme např. sloupcovou strukturu příkazem Formát/Sloupce z hlavního menu (nebo také tlačítkem Sloupce ve standardním panelu nástrojů). Zvolte počet sloupců, jejich formát a zda chcete sloupce oddělit čarou. Máte-li hotovo, stiskněte OK.



4.8 Velké počáteční písmeno



Do prvního řádku textu můžete vložit velké počáteční písmeno (tzv. iniciálu), jaké se používá v knihách na začátku kapitoly. Použijte příkaz Formát/Počáteční písmeno. V dialogovém okně Velké počáteční písmeno potom můžete volit jeho umístění, typ písma, velikost a jeho vzdálenost od ostatního textu. Před použitím příkazu může být kurzor umístěn kdekoliv v odstavci, jehož první písmeno chcete zvětšit.



4.9 Poznámky



Někdy je vhodné poznamenat si určité věci v dokumentu pomocí  poznámek. Ty se netisknou (pokud nechcete) a slouží pouze k lepší orientaci v textu.

Poznámku vytvoříte takto:

	(	označte slovo nebo výraz, ke kterému chcete připojit  poznámku,

	(	zadejte příkaz Vložit/Poznámka.

Na místě, které bylo označeno, se vytvoří značka uživatele, který poznámku vytvořil.

	(	Nyní napište text poznámky,

	(	stiskněte tlačítko Zavřít.

Tímto je poznámka vytvořena a pomocí značky je také označena v textu.



Poznámky si můžete kdykoliv zobrazit, vytisknout nebo je zrušit:

	(	příkazem Zobrazit/Poznámky nebo poklepáním na odkaz se poznámky zobrazí,

	(	označíte-li odkaz na poznámku, pak ji smažete  klávesou DELETE.

Při běžném tisku se poznámky netisknou. Chcete-li vytisknout pouze poznámky potom:

	(	zadejte příkaz Soubor/Tisk,

	(	ve volbě Vytisknout vyberte poznámky a stiskněte OK.

Tisk textu i s poznámkami:

	(	zvolte příkaz Soubor/Tisk,

	(	stiskněte tlačítko Volby,

	(	zaškrtněte volbu Poznámky ve skupině S dokumentem  tisknout a stiskněte OK.



4.10 Revize, revizní značky



Revize jsou využívány zejména v týmové práci, kdy např. dokument uložený na disketě nebo v síti „obíhá“ mezi členy týmu a každý z nich do něj „přidá“ své návrhy úprav. Jednotlivé úpravy nejsou v dokumentu provedeny, ale pouze naznačeny. Teprve po jejich kontrole autorem či „majitelem“ dokumentu je lze buď akceptovat nebo odmítnout.

Revizní značky označují v dokumentu místo, kde byly provedeny změny. Kromě to je zřejmé kdo tyto změny provedl.



Postup je následující:

	(	zadejte příkaz Nástroje/Revize,

	(	v dialog. okně Revize zaškrtněte okénko Označovat revize  při úpravách,

	(	tlačítkem Volby aktivujete další dialogové okno, kde  můžete určit, jakým způsobem 		a jakou barvou se budou  revize označovat:

		(	nově vkládaný text - standardně podtržený,

		(	smazaný text - přeškrtnuté písmo,

		(	označení řádky, kde byla provedena změna (levý, pravý  okraj),

	(	ukončete toto dialogové okno tlačítkem OK a okno Revize  rovněž tlačítkem OK.

Od této chvíle budou všechny změny v dokumentu označovány.



Text s označenými revizemi můžete vytisknout včetně revizí, je-li dialogovém okně Revize zaškrtnutá volba Uvést revize v tisknutém dokumentu. Revizní značky se zobrazí pomocí volby Zobrazit revize na obrazovce zobrazit nebo skrýt.



Přijmout nebo odmítnout revize můžete takto:

	(	zadejte příkaz Nástroje/Revize,

   	(	stiskněte tlačítko Přehled

		(	tlačítko Hledat umožní zobrazení příslušné revize,

		(	tlačítkem Potvrdit revizi v dokumentu přijímáte,

		(	tlačítkem Zamítnout se revize v dokumentu neprojeví. 



V dialogovém okně Revize pak můžete:

		(	tlačítkem Zamítnout vše	odmítnout všechny revize  v dokumentu,

		(	tlačítkem Potvrdit vše	přijmout všechny.



Po prohlédnutí všech revizí stiskněte tlačítko OK.



4.11 Poznámky pod čarou, vysvětlivky



Do textu lze také umístit různé poznámky nebo vysvětlivky. Zatímco poznámky jsou umístěny na stejné stránce jako odkaz, vysvětlivky se souhrnně nacházejí na konci dokumentu.



Vložení poznámky:

	(	nastavte kurzor v textu na místo, kde chcete mít odkaz na  poznámku,

	(	zvolte příkaz Vložit/Poznámka pod čarou,

	(	v dialogovém okně rozhodněte zda půjde o poznámku pod  čarou nebo vysvětlivku a 			stiskněte OK,

	(	do textu se vloží odkaz na poznámku pod čarou (nebo  vysvětlivku) a kurzor se 					přemístí do oblasti poznámky  (vysvětlivky) tak, aby bylo možné napsat text 						poznámky. Po  jejím napsání klepněte myší do oblasti textu, abyste mohli  pokračovat 			v psaní hlavního textu.



Zrušení poznámky:

	(	označte odkaz na poznámku (vysvětlivku),

	(	stiskněte klávesu DELETE. 



4.12 Číslování stránek



Použijete-li položku nabídky Vložit/Čísla stránek, otevře se dialogové okno Čísla stránek. Položka Umístění rozhoduje o tom, budou-li se číslovat stránky nahoře (hlava) nebo dole (pata). Položka Zarovnání nabízí pět možností jak bude číslo zarovnáno a to buď v patě nebo záhlaví: 

vlevo,

doprostřed,

vpravo, 

uvnitř,

vně. 

Poslední dvě možnosti mají význam, jak je vidět v okénku Ukázka pouze při oboustranném tisku. Tlačítkem Formát lze vyvolat okno s nabídkou formátu číslování. Standardně je navolen formát (1, 2, 3,...), je ale možné si vybrat si i jiný (a, b, c,..., i, ii, iii... apod.). Za povšimnutí stojí  položka Číslování stránek, která umožňuje nastavit jejich číslování od určitého čísla.



4.13 Číslování nadpisů



Díky logické struktuře nadpisů a podnadpisů, kterou si v dokumentu Word udržuje (viz osnova), můžete snadno zajistit jejich automatické číslování. Z menu Formát vyberte příkaz Číslování nadpisů a zvolte požadované značení. Pokud vám žádná nabízená varianta nebude vyhovovat, stiskněte tlačítko Upravit  a vytvořte si takové číslování, které vám bude vyhovovat.



4.14 Rejstřík



Word vytvoří rejstřík automaticky. Nemusíte se starat např. o abecední řazení hesel, při formátování textu se automaticky provedou změny odkazů na čísla stran apod. Jedinou povinností pro vás je, že v průběhu psaní textu musíte označovat slova, na které se mají odkazy vytvořit.

V textu označte požadované slovo nebo výraz a proveďte příkaz Vložit/Rejstřík a seznamy/Označit. Dialogové okno Označit vám zůstane i po potvrzení tlačítka OK na obrazovce, a tak můžete pokračovat v označování dalších slov a přidávat je do rejstříku. Pokud budete mít nastaveno zobrazení neviditelných znaků, za každým označeným slovem se objeví složené závorky {} s textem odkazu. „Označovací“ dialog můžete vyvolat i pomocí kombinace kláves ALT+SHIFT+X.

Jestliže máte všechny položky, které by měly být v rejstříku označeny, nezbývá než rejstřík vložit do dokumentu. Na konci dokumentu se přesuňte na novou stranu (klávesová zkratka CTRL+ENTER) a zadejte příkaz Vložit/Rejstřík. Máte k dispozici několik předdefinovaných typů vzhledu rejstříku. Opět pokud vám nebudou vyhovovat, můžete si jejich vzhled nadefinovat nově. Pokud byste později nějaké slovo do rejstříku chtěli přidat, je nutno jej aktualizovat klávesou F9.



4.15 Obsah



Word umí vytvářet obsah dokumentu na základě definované osnovy. Musíte určit, kolik úrovní nadpisů se má do obsahu promítnout. Vložení obsahu naleznete v menu Vložit/Rejstřík a seznamy. V dialogu se potom musíte přepnout na položku Obsah, vybrat typ obsahu a zmíněný počet zanoření. Obsah bude vložen na pozici kurzoru.

Obsah lze vytvořit také z položek, které nejsou formátovány určeným stylem:

	(	označte text a stiskněte kombinaci kláves ALT+SHIFT+O,

	(	v panelu Označení položky seznamu zvolte Identifikátor

 		(C je rezervován pro seznam položek, F pro seznam obrázků)  a stiskněte tlačítko 				Označit - položka se v textu  označí,

	(	takto pokračujte až máte označeny všechny položky, které  chcete v obsahu mít. 				Stiskněte tlačítko Zavřít,

	(	nastavte kurzor na místo kde bude obsah umístěn (jeho  první řádek),

	(	zvolte Vložit/Rejstřík a seznamy, kartu Obsah. Zde vyberte  formát obsahu,

	(	stiskněte tlačítko Volby; v okně Volby obsahu zkontrolujte  zda je zaškrtnuta položka 			Pole a stiskněte OK,

	(	stiskněte OK.



Aktualizaci obsahu po provedených změnách provedete takto:

	(	nastavte kurzor do kamkoliv do obsahu,

	(	v místním menu vyberte položku Aktualizovat pole, nebo  stiskněte klávesu F9.



4.16 Záhlaví a pata



V kapitole 4.12 jsme v záhlaví (patě) nastavovali číslování stránek. Záhlaví stránky a pata stránky jsou oblasti textu, ležící nad, resp. pod oblastí textu. Běžně se do nich umísťují čísla stránek, názvy kapitol, název dílu knihy a lze tam samozřejmě také vkládat datum a čas, obrázky a podobně.

Nastavení vzdálenosti paty od dolního a záhlaví od horního okraje papíru nastavíte v oblasti Od hrany v kartě Okraje dialogového panelu Vzhled stránky (viz ikonka č. 8).

Otevřete-li nabídku Zobrazit/Záhlaví a pata, pohled na stránku se přepne do horní části aktuální stránky dokumentu, ohraničí tuto část čarou a nabídne sadu ikonek, která slouží pro práci se záhlavím a patou. Do orámované části je možné napsat libovolný text a pracovat s ním zde stejně jako kdekoliv jinde v dokumentu. 



Funkce ikonek jsou následující (zleva):

	1		přepínání mezi záhlavím a patou,

	2	přesun na záhlaví předcházejícího oddílu,

	3	přesun na záhlaví následujícího oddílu,

	4	nastavení aktuálního záhlaví stejného jako je předchozí,

	5	vložení čísla stránky na pozici kurzoru,

	6	vložení aktuálního data jako pole, které bude reagovat na  aktuální systémové 					datum. (Po označení lze toto pole aktualizovat klávesou F9),

	7	vložení aktuálního času se stejnými parametry jako datum,

	8	vyvolání dialogového okna Vzhled stránky,

	9	skryje text vlastního dokumentu (neruší při práci s hlavou  nebo patou),

	10	ukončí práci se záhlavím nebo patou a vrátí se zpět do  původního stavu.



Záhlaví nebo pata se dá odstranit stejným způsobem jako běžný text nebo obrázek:

	(	zadejte Zobrazit/Záhlaví a pata,

	(	označte text nebo obrázek a stiskněte klávesu DELETE,

	(	tlačítkem Zavřít práci se záhlavím a patou ukončíte.



Pokud používáte v jednom dokumentu různá záhlaví a paty, klepněte na ikonu Zobrazit předchozí nebo Zobrazit další, abyste zpřístupnili text dalších záhlaví a pat a postup opakujte.



4.17 Vložení data nebo času



K vložení aktuálního času nebo data do textu použijte nabídku Vložit/Datum a čas. Objeví se dialogové okno, ve kterém si lze vybrat některý z formátů těchto údajů (viz okénko Dostupné formáty). Za zmínku stojí položka Vložit jako pole. V případě zaškrtnutí této položky se vybraný formát vloží jako pole, což znamená, že se datový nebo časový údaj mění při načtení souboru podle aktuálního data či času. Tento údaj lze přepsat do aktuálního stavu také tak, že ukážete na údaj myší a stisknete levé tlačítko (tím se pole označí). Potom můžete buď stisknout klávesu F9, která vybrané pole zaktualizuje, nebo vyvoláte místní nabídku, kde příkazem Aktualizovat pole provedete totéž.

Při tisku můžete automatickou aktualizaci polí zajistit zaškrtnutím položky Aktualizovat pole v kartě Tisk dialogového okna Volby.

Někdy ale může být automatická aktualizace polí při načtení souboru na závadu. V tomto případě je vhodné pole uzamknout stiskem klávesové zkratky CTRL+F11. Pole můžete opět odemknout kombinací kláves CTRL+SHIFT+F11.

Další možností je odpojení vybraného pole zkratkou CTRL+Shift+F9. V takovém případě kód pole zmizí a výsledek pole je vložen do dokumentu jako normální text.



4.18 Vkládání symbolů



Potřebujete-li do textu vložit nějaký speciální znak nebo symbol, který není běžně dostupný na klávesnici, použijte příkaz Vložit/Symbol. Objeví se dialogové okno Symbol se dvěma „kartami“. Karta Symboly obsahuje tabulku, kde klepnutím na vybraný symbol a stiskem tlačítka Vložit vložíte do textu na pozici kurzoru tento znak. Mezi dialogovým oknem a místem vložerní znaku do textu se přepínáte klepnutím do textu nebo okna. Okno se uzavře stiskem tlačítka Zrušit nebo klávesou ESC. Standardně je v dialogovém okně tohoto příkazu nastaven typ písma Wingdings, který lze přepnout na typ Symbol. V těchto sadách písem najdete písmena řecké abecedy, různé grafické symboly apod. Typ písma lze zvolit se seznamu, který zobrazíte klepnutím myší na šipku vedle okénka Písmo: Pokud seznam neobsahuje vámi požadovaný název písma, klepněte myší do výše zmíněného okénka a vepište do něj název vámi žádaného písma, stiskněte klávesu ENTER a toto písmo se přepíše do tabulky.

Přepnete-li se pomocí tlačítka Speciální znaky na druhou kartu, je možné vybírat z nabídky, která obsahuje nejpoužívanější symboly.

Symbol nebo znak lze do textu též vložit z klávesnice pomocí současného stisku levé klávesy ALT a číselného kódu znaku zadaného z numerické klávesnice. Numerický kód se musí zadat jako čtyřčíslí, tedy včetně úvodních nul.



Nejdůležitější znaky, které nejsou dostupné přímo z klávesnice



ZNAK�ALT+�POPIS��–�0150�pomlčka��—�0151�dlouhá pomlčka��„�0132�české uvozovky dole��“�0147�české uvozovky nahoře��‚�0044

0130�české vložené uvozovky dole (používají se u textu, který je již v uvozovkách)��‘�0145�české vložené uvozovky dole (používají se u textu, který je již v uvozovkách)��»�0187�francouzské uvozovky vpravo (v české sazbě vlevo)��



pokračování tabulky



ZNAK�ALT+�POPIS��«�0171�francouzské uvozovky vlevo (v české sazbě vpravo)��’�0146�apostrof, odsuvník��°�0176�stupeň��(��vteřiny (chybné „uvozovky“ dostupné přímo z klávesnice)��©�0169�copyright - označení autorských práv��®�0174�registration - registrovaná ochranná známka��™�0153�trade mark - ochranná známka��{�0123�levé svorky (složené závorky)��}�0125�pravé svorky (složené závorky)��~�0126�tilda - vodicí znak (používá se např. jako opis opakovaného slova ve slovnících)��×�0215�znaménko pro násobek��‰�0137�promile��*�0042�hvězdička��;�0059�středník��†�0134�křížek��ZNAK�ALT+��Ü�0220��ü�0252��&�0038��ß�0223��ZNAK�ALT+��Ä�0196��ä�0228��Ö�0214��ö�0246�� 

                                                                                                    















Poznámka

Velké kroužkované U (Ů) vložíte do textu buď stiskem klávesy s kroužkem (°) a velkého U, nebo pomocí klávesy ALT a kódu 0217.

Klepnutím na klávesu . (tečka) při současně stisknutých klávesách CTRL+ALT  vložíte do textu tři tečky  (…).



 4.19 Práce s rámečkem



Rámečky jsou samostatné dokumenty a lze do nich umístit text nebo obrázky. Pomocí rámečku lze s jeho obsahem pohybovat v textu, přičemž běžný text dokumentu podle polohy rámečku může jeho obsah obtékat. Kolem rámečku mohou být nakresleny různé čáry a stín.

Při práci s rámečkem je vhodné nastavit stránkové zobrazení, neboť je pak přesně vidět velikost a polohu rámečku v dokumentu.



4.19.1 Vytvoření rámečku

Lze jej vytvořit buď pro již napsaný text, nebo vytvořit prázdný a teprve do něj text umístit.

	(	Chcete-li vytvořit rámeček pro již napsaný text, označte  jej,

	(	zadejte příkaz Vložit/Rám, nebo stiskněte ikonku Vložit  rám v panelu nástrojů 					Kreslení.

Rámeček se vytvoří v takové velikosti, která odpovídá označenému textu.



	(	Prázdný rámeček vytvoříte příkazem Vložit/Rám (nebo  ikonkou v panelu nástrojů). 			Kurzor myši se změní na malý  křížek,

	(	křížek přesuňte na místo, kde má být jeden z rohů rámečku,

	(	stiskněte levé tlačítko na myši a táhněte jí tak, abyste  vytvořili rámeček v 							požadovaném tvaru a velikosti. Pak  uvolněte tlačítko myši,

	(	kurzor se nachází uvnitř rámečku, v němž můžete začít psát text,

	(	do běžného textu se vrátíte klepnutím myší mimo rámeček.



4.19.2 Označení rámečku

Po vytvoření rámečku je kolem něho nakreslena silnější čára a malé černé čtverečky, tzv. úchyty. Tyto prvky se netisknou na tiskárně, slouží pouze k označení rámečku. Jestliže tedy chcete s rámečkem provádět nějakou činnost (přesouvat ho, měnit jeho velikost, kreslit obrysy apod.), musí být rámeček takto označen. Není-li rámeček označen, klepněte na něm myší. Kolem rámečku se objeví čára, která znamená, že můžete upravovat obsah rámečku nebo jeho formát. Nyní klepněte na straně rámečku (kurzor musí mít tvar čtyřnásobné šipky) a úchyty se již objeví - pomocí nich můžete měnit velikost a tvar rámečku.

Do běžného textu se dostanete klepnutím myší mimo rámeček.



4.19.3 Odstranění rámečku

	(	Označte rámeček,

	(	stiskněte klávesu DELETE.

Chcete-li odstranit pouze text v rámečku, označte pouze tento text (nikoliv rámeček) a stiskněte DELETE.



Poznámka

Použijete-li k odstranění rámu s nadefinovaným obrysem příkaz Odstranit rám v dialogovém okně Rám (příkaz hl. menu Formát/Rám), tento obrys se přemístí do nejbližšího odstavce. Orámování odstavce lze zrušit úpravou stylu daného odstavce.



4.19.4 Změna velikosti rámečku

Velikost rámečku lze upravovat dvěma způsoby:



1) Pomocí úchytů:

	(	Klepněte myší na straně rámečku. Zobrazí se úchyty,

	(	Táhněte úchytem tak, abyste vytvořili rámeček požadované  velikosti a tvaru.

Táhnete-li úchytem který je umístěn v rohu, měníte jak vodorovný, tak i svislý rozměr. Pomocí úchytů na stranách rámečku můžete měnit buď pouze výšku nebo šířku rámečku.



2) Pomocí dialogového okna Rám:

	(	označte rámeček, jehož velikost chcete měnit,

	(	zadejte příkaz Formát/Rám,

	(	v kartě Velikost ve volbě Šířka a výška vyberte způsob  změny velikosti:

		(	Přesně - velikost rámečku bude vždy taková,  jaká je uvedena v kartě 		Rozměr,

		(	Nejméně - nastaví určitou nejmenší velikost, která se  ale vždy přizpůsobí velikosti 				obsahu,

		(	Auto - automatické přizpůsobení velikosti rámečku.

Nastavíte-li např. výšku rámečku přesně na velikost písma 12 bodů, a potom toto písmo zvětšíte na 16 bodů, bude v rámečku „ořezáno“ a nebude vidět celé. Je tedy lepší použít volbu Nejméně, aby byla vždy zajištěna taková výška rámečku, aby bylo písmo vidět vždy celé.



4.19.5 Změna umístění rámečku

Polohu rámečku lze měnit dvěma způsoby:



1) pomocí úchytek:

	(	přesuňte kurzor myši na stranu rámečku až se změní na  křížek se šipkami,

	(	táhněte myší rámeček na cílové místo a uvolněte tlačítko  na myši.

Okolní text se automaticky přizpůsobí nové poloze rámečku.



2) podrobněji pomocí dialogového okna Rám:

	(	označte rámeček a zadejte příkaz Formát/Rám,

	(	nastavte parametry rámečku podle potřeby.

Rámeček je vždy ukotven pomocí kotvy do odstavce. Přesunete-li rám, kotva se přesune do nejbližšího odstavce. Zamčení kotvy vám zajistí, že rám bude umístěn vždy na stejné straně jako odstavec, ke kterému je ukotvený.



Kotvu do odstavce uzamknete takto:

	(	ve stránkovém režimu zobrazení vyberte rámeček,

	(	stisknutím ikonky (  v panelu nástrojů zobrazte kotvu,

	(	tuto kotvu přesuňte k odstavci ve kterém má být zamknuta,

	(	poklepejte myší na kotvu,

 	(	v oddíle Svisle označte položku Zamknout ukotvení,

	(	stiskněte OK.

	(	U kotvy se objeví symbol visacího zámku.

Chcete-li, aby se rámeček neposouval s textem a zůstal na pevném místě na stránce, zrušte v dialogovém okně Rám zaškrtnutí volby Přesouvat s textem.



4.19.6 Obtékání textu

Způsob obtékání rámečku textem lze nastavit pomocí dialogového okna Rám:

	(	označte rámeček, jehož obtékání chcete zvolit,

	(	zadejte příkaz Formát/Rám,

	(	klepněte ve skupině voleb Obtékání textu na ikonu, která  určuje požadovaný typ 				obtékání a stiskněte tlačítko OK.



4.19.7 Obrysy a stín rámečku

Stejně jako kolem odstavce můžete i okolo rámečku nakreslit čáry a stín:

	(	zadejte příkaz Formát/Obrysy a stínování,

	(	vyberte na kartu Obrysy,

	(	klepněte na žádaný typ čáry ve volbě Čára, vyberte její  barvu (volba Barva) a 					klepněte ve volbě Obrys na té  straně, na které má být vybraná čára nakreslena.

	(	vyberte kartu Stínování, která umožňuje „namíchat“  požadovanou barvu,

	(	zaškrtněte položku Uživatelská,

	(	vyberte barvu popředí a pozadí,

	(	volbou Stínování zvolte v jakém poměru mají být barvy  namíchány,

	(	v okně Ukázka si můžete barvu prohlížet.



4.20 Vkládání obrázků a objektů



Do dokumentu lze vkládat:

	(	obrázky připravené v některém grafickém programu (přímo ve  Windows pomocí aplikace PaintBrush),

	(	obrázky pomocí příkazů Vložit/Obrázek. Objeví se dialogové  okno Vložení obrázku, kde v podadresáři Clipart je zobrazen  seznam obrázků dodávaných s Wordem. Zaškrtnete-li položku  Ukázka obrázku, můžete si v okénku Ukázka prohlížet obrázky  ještě před jejich vložením do dokumentu. Po volbě OK se  obrázek vloží na místo kurzoru. Poklepete-li myší na obrázek,  můžete jej ještě upravovat,

	(	obrázky uložené ve Schránce MS Windows pomocí příkazů  Úpravy/Vložit,

	(	různě formátované nápisy pomocí příkazů Vložit/Objekt a  výběrem programu WordArt 2.0. Po napsání textu do okna Zde  napište text lze na něj uplatňovat příkazy ze změněného  nabídkového řádku a panelu nástrojů. Pomocí nabídky Formát je  možné textem různě manipulovat.



Obrázek lze do souboru uložit buď přímo, čímž se ale podstatně zvětší velikost souboru někdy až na neúnosnou míru. Další možností je vytvořit tzv. propojení, kdy se obrázek v dokumentu zobrazuje, ale není s ním ukládán. Jsou však ale zapamatovány údaje o propojení a při každém otevření souboru je obrázek vykreslen na příslušném místě. Jestliže toto propojení chcete vytvořit, musíte zaškrtnout políčko Vytvořit propojení v dialogovém okně Vložení obrázku. Chcete-li uložit obrázek přímo do dokumentu, musíte zaškrtnout políčko Uložit obrázek v dokumentu.



Poznámka

Před vložením obrázku nezapomeňte umístit kurzor na místo, kam jej chcete vložit. Pro snadnější manipulaci je lepší si jej přenést do rámu příkazem Vložit/Rám. Pohybovat s obrázkem potom můžete tak, že jej uchopíte pomocí levého tlačítka myši. Úchyty můžete měnit velikost obrázku.



4.21 Vložení matematických výrazů



Editor matematických výrazů (někdy též editor rovnic) je samostatným modulem, který se ovládá pomocí ikon. Matematický výraz musí být vložen do textu jako objekt, což znamená, že bude v samostatném rámečku, který se bude chovat jako text. Budete-li chtít upravovat nijaký tento výraz, musíte na něj poklepat myší. Tím se spustí Editor rovnic jež je samostatnou aplikací.

Vytvoření vzorce:

	(	umístěte kurzor na místo kde jej chcete vytvořit,

	(	zadejte příkaz Vložit/Objekt a klepněte do názvu Microsoft  Equation 2.0,

	(	stiskněte tlačítko OK.

Vzhled editoru se změní - objeví se panel nástrojů Equation pro vytváření rovnic a změní se i základní nabídka příkazů. V dokumentu je připraven rámeček pro vložení výrazu. Po ukončení vytváření výrazu stačí klepnout myší kdekoliv mimo rámeček s výrazem a jste opět v prostředí textového editoru Word.



Poznámka

Mezeru do vzorce vložíte také kombinací kláves CTRL+mezerník.



Budete-li chtít nějaký výraz v dokumentu upravovat, postupujte takto:

	(	poklepejte na rámeček s výrazem; objeví se Editor rovnic,

	(	klepněte myší v rámečku na místě, kde chcete provádět  úpravy. Na tomto místě se 			objeví kurzor. Úpravy se  provádějí stejně jako v běžném textu.

	(	Po skončení úprav klepněte myší mimo rámeček s výrazem.



4.22 Vložení jiného dokumentu



Někdy je potřeba vložit do aktuálního dokumentu text z jiného souboru. K tomu slouží příkaz Vložit/Soubor. Po jeho použití se objeví dialogové okno Soubor. V něm se nejprve podíváme do okénka Typ zobrazených souborů. „Wordovské“ soubory mají příponu doc. V okénku Diskové jednotky se nastavuje aktuální disková jednotka a v okénku Adresáře pak adresář, ze kterého chcete dokument vložit. Okénko Název souboru pak nabízí dostupné soubory, ze kterých si můžete vybrat ten žádoucí. Pakliže máte vybráno, stiskněte tlačítko OK. Na pozici kurzoru se do dokumentu vloží text z vámi vybraného souboru.

Zaškrtnutím kolonky Potvrdit konverzi dáváte příkaz k potvrzení volby konvertoru (překladače); to v případě, že jste zvolili soubor vytvořený jiným textovým editorem (blíže viz kapitola 13).



5. PRÁCE SE SOUBORY



Pro manipulaci se soubory slouží ve Wordu nabídka Soubor. Po rozbalení této nabídky můžete využívat níže uvedené příkazy:



Nový

Umožňuje vytvoření zcela nového dokumentu s možností výběru ze seznamu předdefinovaných šablon, ale stejnojmenná ikonka v panelu nástrojů otevře nový dokument se šablonkou Normal bez možnosti výběru.



Otevřít

Načte do editoru již existující soubory. Po zavolání příkazu se objeví okno Otevření, kde si můžete vybrat soubor, který chcete otevřít. Opakovaným použitím tohoto příkazu můžete otevřít i více souborů najednou. Můžete volit Diskové jednotky, Adresáře a také Název souboru. V případě, že nevíte, kde se hledaný soubor nachází a neznáte ani jeho přesné jméno, můžete použít tlačítka Hledat soubor. Otevře se další dialogové okno nazvané Prohledávání. Tam potom můžete nastavit v okéncích Název souboru a Umístění podmínky pro vyhledávání souboru.



Poznámka

V okně Hledání souboru můžete vybraný soubor v poli Nalezené soubory vymazat pomocí tlačítka Příkazy a výběrem položky Vymazat.



Zavřít

Uzavření souboru. Pokud byste se pokoušeli uzavřít soubor, který v aktuálním stavu nebyl uložen, upozorní vás program na tuto skutečnost okénkem ? Chcete uložit změny do souboru ....DOC? Odpovíte-li Ano, bude dokument před svým zavřením uložen včetně všech provedených změn. Nepotřebné soubory je vhodné tímto příkazem zavřít, aby zbytečně nezabíraly paměť v počítači.



Uložit

Uložení dokumentu. Byl-li již dokument alespoň jednou uložen, bude tak učiněno bez dalších dotazů programu.  



Uložit jako

V případě, že se jedná o první ukládání dokumentu, nebo chcete-li dokument uložit pod jiným jménem nebo na jiné místo, použijte tento příkaz. Objeví okno Uložení jako, kde potom doplníte název souboru, diskovou jednotku a adresář.

Jestliže nechcete, aby přístup k souboru měl i jiný uživatel, můžete ho opatřit heslem. Stiskněte tlačítko Volby... v tomto okně a vyberte kartu Ukládání. Napíšete-li heslo do okénka Heslo, bude toto heslo vždy vyžadováno při otevírání tohoto souboru. Heslo pro zápis umožní otevření souboru i tomu kdo heslo nezná, ten ale nebude moci provést v souboru žádné změny.

Zaškrtnutím položky Doporučeno pouze pro čtení ostatním pouze doporučujete, nikoli nařizujete, aby otevírali dokument pouze pro čtení. Pokud uživatel otevře dokument chráněný touto volbou, bude upozorněn, že dokument by měl být otevřen pouze pro čtení.

Heslo zrušíte jeho označením, výmazem klávesou DELETE a opětovným uložením souboru bez hesla.



Poznámka

Při použití hesla se soubor fyzicky překóduje, takže kromě prvního řádku textu nelze žádným manažerem souborů dokument prohlížet.



Uložit vše

Uloží všechny otevřené dokumenty najednou. Informaci o tom, které soubory jsou otevřeny, získáte v nabídce Okno.



Konec

Ukončení programu. Není-li některý ze zpracovávaných dokumentů uložen ve svém aktuálním tvaru, program nabídne jeho uložení a bude čekat na „odpověď“.

Nad položkou Konec se nachází jména několika naposled otevřených souborů, které máte možnost otevřít poklepáním myší na jejich názvu. Počet souborů, které se zde zobrazují, můžete nastavit pomocí Nástroje/Volby v kartě Obecné položkou Název naposledy použitých souborů. Pokud nechcete aby se tyto soubory zobrazovaly, odstraňte „křížek“ u této položky. Po stisku tlačítka OK se menu opustí s nově nastavenými hodnotami. V okénku této položky můžete také nastavit počet naposledy použitých souborů.



Poznámka

Ukládání textových souborů do zvoleného adresáře můžete zajistit pomocí příkazů Nástroje/Volby. Zde vyberte kartu Umístění souborů a stiskněte tlačítko Upravit. V dialogovém okně Upravit pak můžete pro jednotlivé typy souborů Wordu nastavit cesty a adresáře, kam chcete aby se ukládaly.

Účelným doplňkem je možnost vložení písem True Type přímo do dokumentu. Taková písma je potom při přenesení dokumentu na jiný počítač možné bez problémů použít i v případě, že na tomto počítači není příslušné písmo instalováno a tím nedochází k porušení formátování textu. Dosáhnete toho příkazem Nástroje/Volby; v dialogovém okně Volby pak zvolte záložku Ukládání a v ní „zaškrtněte“ položku Vložit písmo True Type.



6. TISK DOKUMENTŮ



Je-li text podle vašeho přání, nezbývá, než jej vytisknout. Většinu příkazů pro tisk najdete v nabídce Soubor. V rozbalené nabídce se pro tisk používají položky Vzhled stránky, Ukázka před tiskem a vlastní tisk má na starosti položka Tisk.

Před samotným tiskem dokumentu na papír nemůže uškodit zkontrolovat vzhled tisku pomocí  příkazů Vzhled stránky a Ukázka před tiskem.



6.1 Nastavení vzhledu stránky



Po aktivaci příkazu Vzhled stránky se objeví „kartotékové“ dialogové okno, které vám nabízí několik variant vzhledu stránky.

V kartotéčním „lístku“ Okraje jsme nastavovali parametry již při psaní textu. Budeme se tedy zabývat již pouze příkazy, které souvisí přímo s tiskem dokumentu:



Zrcadlové okraje	Zaškrtne se v případě, chcete-li tisknout  oboustranně (dokument bude 							svázán do knihy).  Zaškrtnutí se projeví i v okénku Ukázka - jsou  vidět 							dvě stránky místo jedné.

Použít				Tato nabídka určuje, zda se vzhled stránky  uplatní na celý dokument, 								nebo až od místa, kde  je nastaven kurzor, popř. na jednotlivé oddíly.



Vyberete-li v okně kartu Velikost papíru, objeví se další okno s těmito příkazy:

Velikost papíru		Určuje velikost papíru ( v našem případě A4),

Orientace				možnost pootočení stránky (většina tiskáren  dokáže tisknout i na 									šířku). Toto nastavení se  projeví i v okénku Ukázka,

Standardní				po stisku tohoto tlačítka se aktuální nastavení  stránky stane 											standardem pro program. Ten  se ale ještě předtím „ubezpečí“ že je to  							skutečně vaše přání.



Vyberete-li kartu Zdroj papíru, objeví se dialogové okno, jehož vzhled je podmíněn typem tiskárny nastavené systémem - proto se jím zde nebudeme podrobně zabývat. Jen tolik, že zde můžete nastavit způsob podávání papíru, typ podavače a podobně.

Poslední možností dialogového okna je karta Rozvržení. V ní je možné nastavit jiná záhlaví a paty pro sudé a liché stránky atd.



6.2 Ukázka před tiskem



Je dobré se také přesvědčit, jak bude dokument ve skutečnosti na papíře vypadat. K tomuto účelu lze použít příkaz Ukázka před tiskem. Po jeho použití se vzhled obrazovky výrazně změní - z programu je vidět pouze nabídkový řádek a v Panelu nástrojů se objevila sada ikon ovládající funkce ukázky před tiskem. Tyto ikony si pro potřeby popisu jejich funkce očíslujeme zleva:



	Ikona			Popis funkce

�	1	Ikona zastupuje příkaz k tisku. Po jejím použití se  rovnou spustí tisk.

	2	Přepíná vzhled kurzoru. Je-li stisknuta, znázorňuje  se kurzor ve tvaru lupy 			(uvnitř buď + nebo – podle  toho, jestli lupa po stisku levého tlačítka na myši			zvětšuje na 100% nebo zmenšuje na 30%). Je-li ikonka  vypnuta, lze v 				ukázce normálně pracovat s textem.

	3	Zobrazení celé aktuální stránky na obrazovce.

	4	Nastavení vícestránkového pohledu.

	5	Možnost procentuální změny velikosti ukázky vzhledem  ke skutečné 					velikosti.

	6	Zobrazení pravítka s rozměry stránky.

	7	Program se pokusí zmenšit dokument o jednu stránku.

	8	„Roztáhne“ okno s ukázkou přes celou obrazovku.

	9	Ukončení práce

	10	Ikona nápovědy pro příkazy.



6.3 Tisk



Po úpravách vzhledu stránky a prohlídce dokumentu je možné zahájit tisk. V nabídkovém menu vyberte položku Soubor/Tisk (nebo klávesovou zkratku CTRL+P). V okénku Tisk je na prvním řádku vypsán typ tiskárny, která je v systému nastavena.

V okénku Vytisknout lze zadat typ informací, které se mají tisknout; v našem případě to bude dokument. V položce Počet kopií zadáme počet výtisků dokumentu.



Oddíl Rozsah tisku má čtyři přepínače voleb tisku:

	(	Vše					- standardně zvolený tisk celého dokumentu, 

	(	Aktuální stránka	- vytiskne pouze tu stránku, na které se  nachází kurzor,

	(	Výběr					- je aktivní pouze tehdy, je-li v textu označen (vybrán)  nějaký text. 									Po volbě tohoto přepínače se bude tisknout pouze  tento označený 									text bez dalších nastavení (záhlaví, pata  apod.),

	(	Stránky				- budou vytisknuty pouze vybrané stránky (např. 1, 3,  6-15, 18, 25).

Příkazem Seřadit kopie (položka je zaškrtnuta), se vytiskne kompletní výtisk prvního dokumentu, potom druhý, třetí atd.



Tlačítkem Volby se přesunete do dalšího okna, kde bude aktivní „karta“ Tisk. Popíšeme si některé příkazy:



	(	Opačné pořadí tisku

Tisknete-li oboustranně, pak před tiskem na druhou stranu musíte stránky dokumentu ručně převrátit jednu po druhé. Zaškrtnutím této kolonky bude tiskárna tisknout dokument od konce, takže nebude třeba se stránkami manipulovat.



	(	Aktualizovat pole

Jsou-li v dokumentu vloženy pole (jako např. datum nebo čas), zaškrtnutím této kolonky bude zajištěna jejich aktualizace před začátkem tisku.



	(	Tisk na pozadí

Zaškrtnutím této kolonky si zajistíte možnost pracovat v dokumentu i při jeho současném tisku, dojde však ke zpomalení činnosti editoru. Pokud nebude zaškrtnuta, na obrazovce se objeví zpráva o probíhajícím tisku.



	(	Standardní podavač

Nastavuje způsob podávání papíru v tiskárně.



Chcete-li tisknout i všechny obrázky a objekty vložené do textu, musí být zatrženo políčko Nakreslené objekty.



Důležité v dialogovém okně Tisk je tlačítko Tiskárna. Po jeho stisku se přesunete do dalšího okna nazvaného Nastavení tisku. V tomto okně jsou vidět tiskárny instalované v rámci MS Windows. Pomocí šipek nebo myši si lze vybrat v okénku Tiskárny tiskárnu, která je připojena k vašemu počítači. Vybranou tiskárnu lze potom tlačítkem Nastavit jako standardní, takže tato potom bude zobrazena v levé horní části okna v položce Standardní tiskárna. Tím bude tato tiskárna nastavena jako implicitní (předvolená) i příštím použití programu.



Dokument budete zřejmě chtít také archivovat. Před uložením na disk je vhodné, zvláště u rozsáhlejších dokumentů přiložit ještě pár poznámek např. o jeho určení, úpravách a podobně. Aby jste nemuseli tyto poznámky psát přímo do dokumentu, je možné využít funkce Wordu a zapsat tyto údaje do jakési „hlavičky“ v souboru. Tu lze nalézt v menu Soubor/Souhrnné informace.



7. FORMULÁŘE



Je to tiskopis s předtištěnými rubrikami k vyplnění. Jedná se např. o registrační a anketní lístky, dotazníky, objednávkové listy apod. Formuláře se ve Wordu vytvářejí velmi jednoduše. Založí se nový dokument šablonou Normální. Pak se vyplní textové údaje běžným způsobem ve formuláři např. takto:

�



		TRANZISTOR spol. s r.o.  

		 Věc: Zaslání ceníku polovodičových součástek  



  	Název organizace:  

	Adresa organizace:  

   	Telefon/fax:  





	Žádáme o zaslání katalogu:	IO						tranzistorů



                                                                 

Nyní umístěte kurzor na řádek „Název organizace:“ (za vlastní text) a zvolte příkaz Vložit/Pole formuláře. 

Objeví se dialogové okénko, ve kterém Word nabízí tři typy formulářových polí:

	(	Textové - do nich je možné zapisovat text libovolně  dlouhý nebo o pevné délce,

	(	Zaškrtávací - bude zobrazeno „zašktrtávací“ políčko,

	(	Rozbalovací - můžete vybírat ze seznamu předdefinovaných  hodnot.

Vyberte textové pole formuláře. Pokud stisknete tlačítko Volby, v následujícím dialogovém okénku Volby textového pole formuláře lze nastavit celou řadu parametrů pro vyplňování formuláře.

Dále vložte textová formulářová pole pro adresu, kontaktní osobu, telefon/fax a nakonec pro výběr katalogu součástek zaškrtávací políčka.

Zadejte příkaz Nástroje/Ochrana dokumentu a v oddílu Ochrana dokumentu kromě zvolte hodnotu Formuláře. Stiskněte tlačítko OK a dokument uložte např. jako šablonu FORM1.DOT pomocí příkazu Soubor/Uložit jako. Od tohoto okamžiku jsou přístupná pouze formulářová okna a ostatní text nelze měnit. Takto vytvořený formulář lze již vyplňovat. U textových polí lze zapisovat text, zaškrtávací políčka buď zašktrtávat nebo zaškrtnutí rušit a u rozbalovacích volit z předdefinovaných hodnot. Přechod na novou položku provedete klávesou ENTER.



8. PRÁCE S TABULKOU



 K počátečnímu vytvoření tabulky můžete využít jeden z následujících postupů:

	1) Stiskněte tlačítko Tabulka v panelu nástrojů. Objeví se okno, ve kterém myší při stisknutém levém tlačítku můžete navolit počet řádků a sloupců. Po puštění tlačítka myši se vám buňky, které jste označili okamžitě zobrazí v dokumentu. Ještě zkontrolujte, jestli máte v menu Tabulka zapnutou volbu Mřížka; pak se vám budou tečkovanou čarou vykreslovat obrysy buněk v tabulce. Pokud máte zapnuto zobrazování okrajů textu, obrysy buněk se vykreslí automaticky a volba Mřížka není funkční.

	2) Druhý způsob vytvoření tabulky je možný příkazem hlavního menu Tabulka/Vložit tabulku. Objeví se dialogové menu Vložení tabulky, kde můžete specifikovat počet sloupců a řádků, které bude tabulka obsahovat. Ponecháte-li šířku sloupce automatickou, vyplní tabulka sloupci celou nastavenou šířku stránky. Tlačítko Průvodce vám pomůže vytvořit tabulku v několika krocích, v nichž musíte odpovídat na otázky nejen o počtu sloupců, ale i o dalších nastaveních (orámování tabulky, co budete do tabulky vkládat, zarovnání v tabulce atd.). Po ukončení Průvodce pokračuje nabídka standardně dialogovým oknem Autoformát tabulky, které vám nabídne velké množství předdefinovaných formátů tabulek, ze kterých si pak můžete vybírat v položce Formáty tu, která vám nejvíce vyhovuje. Toto okno můžete také vyvolat příkazem Tabulka/Autoformát tabulky.



Průsečíky řádků a sloupců tabulky se nazývají buňky a označují se podle následujícího klíče:



								Sloupec			A	  B		C

�A1�B1�C1��A2�B2�C2��

8.1 Manipulace s tabulkou 



Tabulky ve Wordu se vyznačují velkým množstvím nastavení. Můžete manipulovat s rozměry jednotlivých řádků a sloupců pomocí „úchytek“ na bočních pravítkách, které se objeví vždy, když přesunete kurzor do tabulky. Text v tabulce se chová jako jakýkoliv jiný text; pracuje se zde s textem jako u odstavců - můžete definovat způsob zarovnávání textu nebo jeho odsazení od levého okraje.



8.1.1 Označování

Text, který obsahuje tabulka lze běžným způsobem označovat. Řádky označíte tažením myši se stisknutým levým tlačítkem vlevo od tabulky. Se sloupci to provedete obdobně, ale zase na horním okraji tabulky - kurzor se změní na malou černou šipku směřující dolů a stisknutím levého tlačítka myši se sloupce označí. Označení celé tabulky lze také provést stiskem ALT+5 na numerické klávesnici (při vypnuté numerické klávesnici), přičemž kurzor se musí nacházet v tabulce. Zrušení označení řádků nebo sloupců v tabulce provedete klepnutím myší pod tabulkou.



8.1.2 Nastavení velikosti buněk

Jak již bylo řečeno, s rozměry tabulky můžete manipulovat pomocí úchytek na bočních pravítkách. Dále pak můžete např. šířku sloupce nastavit tak, že přesunete kurzor myši těsně nad čáru, která sloupce odděluje - pokud nemáte nic označeno, manipulujete s celou tabulkou, v případě označení jednoho řádku se změna provede pouze v něm. Odsazení jednotlivých řádků tabulky ve svislém směru dosáhnete označením řádku a použitím klávesové zkratky CTRL+0 (nula), nebo umístěním kurzoru do řádku a použitím klávesy ENTER.



8.1.3 Přidání sloupce

Při práci s tabulkami a to nejen při přidávání sloupců je výhodné používat pravé tlačítko na myši, které vám jako i v jiných situacích nabídne místní menu. Potřebujete-li tedy přidat do tabulky sloupec, označte sloupec vpravo od místa, do kterého chcete přidávat a v místním menu zvolte položku Vložit sloupce. Pokud sloupců označíte více, stejný počet sloupců se vloží do tabulky. 



Pokud potřebujete přidat sloupec na konci tabulky, musíte použít tento postup:

	(	umístěte kurzor těsně za pravý okraj tabulky,

	(	z menu Tabulka vyberte příkaz Vybrat sloupec,

	(	stiskněte pravé tlačítko na myši a z menu zadejte  příkaz Vložit sloupec.

Pokud by šířka tabulky překročila nastavené okraje na papíře, příkazem Tabulka/Autoformát tabulky a stiskem OK tabulku zarovnáte mezi nastavené okraje stránky.



Jestliže potřebujete všechny sloupce srovnat na stejnou šířku, označte je a v místním menu použijte příkaz Výška a šířka buňky. Zde v záložce Sloupec nastavte potřebnou šířku. Pokud zvětšujete šířku některého sloupce, můžete si předtím označit všechny sloupce, které leží napravo od něj. Při táhnutí myší za hranici zvětšovaného sloupce se budou označené sloupce proporcionálně zmenšovat.



8.1.4 Přidání řádku

Řádky se přidávají do tabulky obdobným způsobem jako sloupce. Pokud máte označen jeden nebo více řádků, vkládá se jich příslušný počet před označené místo. Pokud potřebujete přidat řádek na konec tabulky, přemístěte kurzor do poslední buňky tabulky a stiskněte klávesu TAB.



8.1.5 Přesuny a kopírování buněk, řádků a sloupců

Jedná se o přesuny a kopírování buněk, řádků a sloupců tabulky i s jejich obsahem. Před použitím této funkce se ale přesvědčte, zda na kartě Úpravy (menu Nástroje/Volby) je zaškrtnuto políčko Editace `přesunout a umístit`.

Postup je následující:

	(	označte buňku, řádek nebo sloupec, které si přejete přesunout nebo zkopírovat,

	(	umístěte kurzor do označené části a jestliže kurzorová šipka směřuje směrem vlevo 			nahoru, můžete provést:

		(	přesun se stisknutým levým tlačítkem na myši na cílové  místo,

		(	kopii, pokud stisknete při přesunu klávesu CTRL.

8.1.6 Výpočty v tabulce

Word umožňuje provádět v tabulkách jednoduché výpočty. Na sloupce tabulky se odkazujete písmeny, na řádky potom čísly. Tak tedy buňka tabulky, která se nachází ve třetím sloupci a druhém řádku pak bude mít označení C2 (viz výše uvedený klíč). Seznam a popis funkcí naleznete v rejstříku nápovědy pod položkou Vzorec, pole. Pokud chcete např. provést sečtení hodnot v nějakém sloupci, nastavte kurzor na průsečík sloupce a řádku, kde chcete výpočet provést a použijte příkaz Tabulka/Vzorec. Objeví se dialogové okno, kde v políčku Vzorec: je nabízen vzorec =SUM(NAD), neboli „sečti vše nad sebou“. Po potvrzení OK se sloupec sečte. 

Vzorec pro součet hodnot v buňkách B2 a F3 bude vypadat takto: =SUM(B2;F3). Zobrazení vzorců v tabulce provedete označením libovolné buňky která obsahuje vzorec, a příkazem místního menu Přepnout zobrazení pole.

V políčku Vložit funkci si můžete nastavit různé funkce do dialogového okna, přičemž každá funkce začíná znakem „=“. Nejčastěji používané funkce budou zřejmě tyto:

	=SUM				součet čísel ve zvolené oblasti,

	=AVERAGE		průměr čísel ve zvolené oblasti,

	=COUNT			počet číselných hodnot v oblasti.

Zřejmě nejpoužívanější funkcí bude sečítání. Příkazem Zobrazit/Panely nástrojů vyvolejte okno Panely nástrojů, kde stiskněte tlačítko Upravit. Vyberete-li si v položce Kategorie možnost Tabulka, můžete si do standardní sady ikonek vložit přetáhnutím myší ikonku (, která provádí součet čísel. Ikonka prioritně sčítá obsah buněk nad buňkou, ve které je umístěn kurzor; nejsou-li v těchto buňkách čísla, pak provede součet čísel v  buňkách vlevo.

Vzorec zapsaný do buňky v tabulce provede výpočet a zobrazí výslednou hodnotu. Pokud změníte hodnotu v buňce, na kterou se vzorec odkazuje, nezmění se automaticky výsledná hodnota vzorce, jako je tomu např. u tabulkových procesorů. Ve Wordu se musi vzorec „ručně“ přepočítat. Nastavíte-li kurzor do buňky kde je vzorec (buňka se označí jako pole) lze stiskem klávesy F9 přepočítat výsledek v této buňce. Při změně více hodnot v tabulce je výhodnější provést přepočet pro celou tabulku naráz. Po skončení vkládání čísel označte celou tabulku (Alt+NUM5 - při vypnuté numerické klávesnici) a  pak stiskněte klávesu F9.



Poznámka

Reálná čísla se zadávají do tabulky s desetinnou čárkou. Způsob, jakým budou údaje v buňkách formátována (vlevo, vpravo, doprostřed, na desetinnou čárku), se nastavují pomocí tabelačních zarážek pro označenou danou část tabulky.



8.1.6.1 Vzorce

Vzorce zapsané do tabulky se dají rozdělit na dva druhy:



	1) vzorce, ve kterých jsou použity pouze matematické operandy, čísla a adresy buněk. Platí pro ně všechny základní matematické zákony (priorita matematických operací, závorky apod.). Vzorec, stejně jako funkce musí vždy začínat znakem =. Při psaní tohoto druhu vzorce lze kombinovat čísla s adresami jednotlivých buněk. Tak vzorec =(A1+B2)/2 sečte obsah buněk A1 a B2 a tento součet podělí dvěma. Pro správné zobrazení výsledku je také důležitý formát buňky, který se nastavuje v okně Vzorec položkou Formát číslování (normální, desetinný, peněžní, procentuální).



	2) vzorce, ve kterých jsou použity nejen matematické operandy, čísla a adresy buněk, ale i funkce dostupné z dialogového okna Vzorec. Argument funkce je uzavřen v závorkách, přičemž argumentem může být číslo, adresa, oblast zadaná adresou, logická hodnota nebo jiná funkce.

	=sum(6;8)				sečte čísla 6 a 8

	=sum(A1;B3)			sečte obsahy buněk A1 a B3

	=average(B1:B6)		vypočte průměr čísel v oblasti ohraničené buňkami  B1 a B6





Poznámka

Vložení znaku ^ (mocniny) provedete stiskem kláves Alt Gr+^ a mezerníku.

Pokud chcete zobrazit v tabulce vložené vzorce, označte libovolnou buňku se vzorcem a v místním menu vyberte příkaz Přepnout zobrazení pole.



8.1.7 Propojení tabulky a textu v dokumentu

Ve Wordu je možné propojit hodnoty v tabulce která je vložena do dokumentu s vlastním textem tohoto dokumentu:

	(	umístěte kurzor do textu na místo, kam chcete vložit  údaj z tabulky,

	(	v tabulce označte buňku, jejíž obsah chcete umístit  v textu,

	(	příkazem Úpravy/Kopírovat (nebo ikonkou Kopírovat)  vložte tuto hodnotu do 					Schránky,

	(	zadejte příkaz Úpravy/Vložit jinak,

	(	v dialogovém okně Vložení jinak označte položku Vložit  propojení a jako Typ zvolte 			neformátovaný text,

	(	stiskněte tlačítko OK.

Tím se údaj z buňky v tabulce vložil do textu.



Poznámka

Při změně údajů v tabulce potom stačí označit text v celém dokumentu (CTRL+NUM5) a stiskem klávesy F9 hodnotu v textu aktualizovat.



8.1.8 Třídění položek v tabulce

Word nabízí seřazení údajů v tabulce až podle tří klíčů s možností volbu buď vzestupně nebo sestupně (třídění podle abecedy, jedná-li se o text, dále potom podle velikosti, pokud se jedná o hodnoty a nakonec lze třídit podle data). Třídění je dostupné přes položku Tabulka/Seřadit. Označíte-li např. nějaký sloupec, podle něhož chcete data v tabulce třídit, potom po aktivaci výše uvedených příkazů se objeví dialogové okno Řazení textu, kde si můžete nastavit žádané parametry. Nakonec stiskněte tlačítko OK a tabulka se setřídí.



8.1.9 Vkládání textu do tabulky

V tomto případě je nutné, aby text byl oddělen některým z oddělovacích prvků - tabulátor, tečka nebo konec odstavce. Označte text, který chcete do tabulky umístit, a zadejte příkaz Tabulka/Vložit tabulku. V textu nesmí být vynechán řádek a nesmí být použito grafiky (např. podtržení nadpisu apod.). Pokud by tato akce neproběhla korektně, můžete se tento stav pokusit ovlivnit příkazem Tabulka/Konvertovat text na tabulku. V dialogovém panelu pak budete mít možnost nastavit počet sloupců, či změnit oddělovací znak na jiný pro rozmístění textu do jednotlivých buněk.



8.1.10 Vkládání databázového souboru do tabulky

Do tabulky ve Wordu můžete vložit soubor pořízený v některém databázovém programu.

Předpokládejme, že máte databázový soubor pořízený ve FoxPro 2.0 a chcete ho vložit do dokumentu ve Wordu jako tabulku.



Postup je následující:

	(	zvolte příkaz Vložit/Databáze... V dialogovém okně  Databáze stiskněte tlačítko Data,

	(	objeví se okno Otevření zdroje dat, kde zvolíte jako  typ zobrazených souborů 					soubory MS FoxPro (*.dbf) a  vyberete konkrétní databázový soubor, který chcete 			vložit  do Wordu,

	(	stiskněte tlačítko OK,

	(	v dialogovém okně Potvrzení zdroje dat zvolte položku  soubory FoxPro přes 					ODBC (*.dbf) a stiskněte OK,

	(	v okně Databáze stiskněte tlačítko Vložit data a  v následujícím okně Vložení dat 				můžete specifikovat které  záznamy z databáze chcete vložit do tabulky. Stiskněte OK  		a Ano. Databázový soubor se vloží do tabulky v dokumentu  Wordu.



8.1.11 Centrování tabulky

	(	Nejprve celou tabulku označte (CTRL+NUM5),

	(	zadejte příkaz Tabulka/Výška a šířka buňky,

	(	na kartě Řádek zapněte volbu Doprostřed. V políčku Odsazení zleva musí být 					nastavena hodnota 0 cm. 

	(	stiskněte OK.



8.1.12 Pohyby v tabulce

Přesuny kurzoru v tabulce se provádí klepnutím myší na žádané buňce, nebo můžete použít také klávesy podle následující tabulky:



�		klávesa			činnost

		TAB				přemístí kurzor na následující buňku,

		SHIFT+TAB		přemístí kurzor na předchozí buňku,  

		ALT+HOME		přemístí kurzor na první buňku v řádce,

		ALT+END		přemístí kurzor na poslední buňku v řádce,

		ALT+PG UP		přemístí kurzor na první buňku ve sloupci,

		ALT+PG DN	přemístí kurzor na poslední buňku ve sloupci.



8.1.13 Úprava tabulky, obrysy

Barevně můžete upravovat vybrané části tabulky příkazem hlavního menu Formát/Obrysy a stínování. Barvu a typ písma můžete měnit pomocí místního menu položkou Písmo. K úpravám obrysů tabulky a stínování lze použít tlačítek v panelu nástrojů Obrysy.



8.1.14 Výmaz řádků nebo sloupců v tabulce

Nejprve označte řádky nebo sloupce, které chcete vymazat. Potom příkazem Tabulka/Odstranit řádky (Odstranit sloupce) se označené řádky nebo sloupce zruší.



8.1.15 Odstranění tabulky

Celou tabulku vyberete myší, nebo klávesovou zkratkou ALT+5, přičemž číslici 5 musíte stisknout na numerické klávesnici při vypnuté klávese NumLock nebo příkazem Tabulka/Vybrat tabulku. Potom buď pravým tlačítkem na myši, nebo z menu Tabulka zadáte příkaz Odstranit řádky. Pokud potřebujete vymazat některé údaje z tabulky, označíte buňky, jejichž obsah chcete vymazat a stisknete klávesu DELETE. Obsah buněk se vymaže, přičemž ale buňky zůstanou na svém místě.



Poznámka

Jestliže se vámi vytvořená tabulka nachází na začátku dokumentu a potřebujete vložit před ni volný řádek, můžete použít některý z těchto dvou postupů:

1) umístěte kurzor kdekoliv do prvního řádku tabulky a zvolte Tabulka/Rozdělit tabulku,

2) umístěte kurzor na začátek první řádky tabulky a stiskněte ENTER.











9. PRÁCE S GRAFEM



MS Word umožňuje pracovat s jednoduchými grafy, které budou vycházet z údajů zaznamenaných v nějaké tabulce.



Nejprve vytvořte tuto jednoduchou tabulku:



 Počet zcizených kol v ČR

�Rok 1991�Rok 1992�Rok 1993�Rok 1994�Rok 1995��Počet kol�19093�23809�28801�24628�14424 *��																				* údaj za prvních osm měsíců roku



Označíte-li nyní tabulku, můžete z údajů v ní obsažených vytvořit graf. Použitím nabídky Vložit/Objekt se objeví dialogové okno Objekt, kde vyberete záložku Vytvoření nového. V okénku Typ objektu vyberte položku Microsoft Graph. Touto akcí jste se přesunuli do stejnojmenného programu, který je součástí textového procesoru Word. Microsoft Graph je samostatným programem, který pracuje ve vlastním okně a který vkládá graf vytvořený z vámi vybrané tabulky do dokumentu.

V tomto okně se nachází kromě standardních funkcí zdrojová tabulka a okénko s ukázkou grafu, který reaguje na příkazy udílené programem Graph z menu nabídek. Přesunete-li se do okna se zdrojovou tabulkou (v jejím prvním řádku je název souboru, odkud tato tabulka pochází), můžete měnit hodnoty v této tabulce. Na tyto změny reaguje i okno s ukázkou grafu, který se upraví podle nových hodnot v tabulce. Cokoli tedy změníte ve zdrojové tabulce se automaticky promítne i do grafu.



9.1 Typy grafu



Pomocí nabídky Galerie v programu Microsoft Graph si můžete vybrat typ grafu, který vám vyhovuje nejvíce. Vybráním typu grafu se objeví výběrové dialogové okno Galerie diagramů, kde si můžete vybrat některý z nabízených typů grafů.



9.2 Úpravy grafu



Vytvořené grafy můžete v rámci MS Graph upravovat pomocí níže uvedených nabídek a příkazů.



Diagram

Pomocí příkazů této nabídky můžete do grafu přidávat titulky, šipky, měnit měřítko os grafu a jejich popisy.



	(	Tituly - aktivací tohoto příkazu se objeví okno Tituly k diagramu. V tomto okně si můžete vybrat, který titulek chcete do grafu přidat. Titul je ohraničen čtverečky (je aktivní) a je možné do něj zapsat text z klávesnice. Vstup textu zakončíte buď klávesou ESC, nebo klepnutím myši na jinou část grafu. Stejným způsobem lze otitulkovat i osy grafu.



	(	Datové popisky - umožňuje popisovat jednotlivé proměnné v grafu pomocí stejnojmenného dialogového okna.



	(	Přidej šipku - do grafu je možné přidat šipku. Je-li šipka aktivní (je ohraničena čtverečky) příkaz v nabídce se změní na Smaž šipku. Chcete-li do grafu přidat více šipek, musíte po přidání první šipky stiskem klávesy ESC „pustit“ aktivní šipku - v nabídce se objeví Přidej šipku. Tak lze do grafu umístit libovolný počet šipek. Ukážete-li myší na čáru šipky, potom při stisknutém tlačítku na myši můžete posunovat šipku po grafu. Ukážete-li myší na některý ze čtverečků ohraničující šipku, kurzor se změní na + a při stisknutém tlačítku na myši lze měnit velikost a směr šipky. Poklepáním myší na čáru šipky se objeví dialogové okno Čárové vzory, ve kterém můžete upravovat různá nastavení pro šipku.



	(	Smaž legendu - zde se vypíná, nebo zapíná zobrazení legendy ke grafu. Jelikož se legenda standardně zobrazuje, proto je v nabídce možnost jejího smazání. Legendu je možné tažením pomocí myši přemístit na libovolné místo. Poklepáním na legendu se otevře dialogové okno Plošné vzory, kde můžete určit různá nastavení.



	(	Osy - po zavolání příkazu se objeví dialogové okno nazvané v závislosti na typu grafu. Standardně jsou osy zobrazovány, ale je možné zobrazování vypnout. Poklepete-li na osu, objeví se dialogové okno Vzorky osy, pomocí něhož je možné provádět úpravy os (měřítko, styl čáry apod.).



	(	Rastr - tímto příkazem lze nastavovat „mřížkování“  - pozadí grafu.



Proměnné grafu se automaticky barevně nastaví, ale protože většinou se tiskne dokument na černobílé tiskárně, je pro lepší rozlišení možné nastavit graf jako černobílý a sloupce grafu rozlišit pomocí šrafování. Stačí poklepat myší na libovolný sloupec a objeví se dialogové okno Plošné vzorky s možností nastavení proměnných (obrys, plocha).



Formátuj

Tato nabídka umožňuje nastavení jednotlivých částí grafu. Aktivní jsou pouze ty příkazy, které lze při daném typu grafu provést.

Pokud je graf již hotov, zbývá jen poslední krok, vložit tento graf do dokumentu. V tomto případě stačí ukončit program Microsoft Graph. V nabídce Soubor zvolte položku Konec a návrat. Objeví se ještě okno, které vyžaduje potvrzení o aktualizaci grafu v daném dokumentu. Stisknete-li tlačítko Ano, vrátíte se v dokumentu na původní místo a graf se vloží pod tabulku. Bude ale vykreslen jen v tom případě, není-li zaškrtnuto políčko Kódy polí v nabídce Nástroje/Volby/Zobrazení. V opačném případě se na místě kurzoru objeví řádek {VLOŽIT MSGraph}.



Pokud chcete změnit rozměry grafu, klepněte do něj myší. Objeví se rámeček s úchyty, pomocí nichž lze změnu provést. Jestliže chcete graf přemísťovat, nastavte na něj myš a stiskněte pravé tlačítko na myši a v místním menu zadejte Zarámovat obrázek. Jestliže nyní najedete myší do rámu, změní se kurzor na „čtyřnásobnou“ šipku. Stisknete-li nyní levé tlačítko na myši, můžete obrázkem pohybovat v libovolném směru.



Chcete-li v grafu později něco změnit, poklepejte do rámečku ohraničující graf a vrátíte se zpět do programu Microsoft Graph.



10. KRESLENÍ



Word není výhradně určen pro tvorbu textů. Kromě vytváření grafů je vybaven i pro práci s geometrickými objekty - kresbami.



10.1 Tvorba kresby



Před začátkem kreslení je třeba přepnout zobrazení dokumentu na stránkové, jinak kresby nebudou vidět.

Pro práci s kresbami je ve Wordu vyhrazen Panel nástrojů Kreslení (je standardně umístěn nad stavovým řádkem na obrazovce dole). Pokud si tento panel zobrazíte (Zobrazit/Panely nástrojů), zjistíte, že základními kresbami ve Wordu jsou čára, obdélník, elipsa, oblouk a křivka (viz prvních pět ikonek zleva v Panelu nástrojů).



Předpokládejme, že chcete nakreslit elipsu, dovnitř které napíšete nějaký text. Postup bude takový:

	(	Stiskněte tlačítko Elipsa v panelu nástrojů.

	(	Umístěte ukazatel myši na cílovou polohu a tažením myši  nakreslete elipsu a uvolněte 		tlačítko myši.

	(	Vyberte elipsu klepnutím myši a zvolte Formát/Nakreslený  objekt. Přejděte do karty 			Čára a zaškrtněte políčko Stín.  Nakonec stiskněte tlačítko OK.

	(	Stiskněte myší tlačítko Textové pole na Panelu nástrojů a  umístěte textové pole 				dovnitř vytvořené elipsy.

	(	Do textového pole zapište např. text „AHOJ“ a zarovnejte ho na  střed. Pokud text 				v rámu označíte, můžete si zkusit měnit typ  písma, jeho velikost a druh.



Poznámka

Podržíte-li při kreslení klávesu SHIFT, vytvoříte čáry svislé, vodorovné, nebo pod úhlem 30, 46 nebo 60 stupňů. Použitím této klávesy také nakreslíte místo obdélníka čtverec a místo elipsy kružnici. Ve všech případech musíte jako první pustit tlačítko na myši a teprve potom klávesu SHIFT.



10.2 Vrstvy ve Wordu



Dokument ve Wordu se skládá ze čtyř vrstev, počítáno od vrchní vrstvy takto: 



	(	vrstva před textem, 											

�	(	vrstva s textem,															vrstva záhlaví a pat

	(	vrstva za textem, 															vrstva za textem

	(	vrstva záhlaví a pat. 															vrstva s textem

																								vrstva před textem





Kresby lze umísťovat do vrstvy před textem a do vrstvy za textem; k přenášení kreseb mezi těmito vrstvami slouží v Panelu nástrojů Kreslení tlačítka Přenést za text a Přenést před text. V jedné vrstvě může být libovolný počet kreseb. Jednotlivé kresby můžete přesouvat mezi vrstvami kreseb pomocí tlačítek Přenést do pozadí a Přenést do popředí na panelu nástrojů Kreslení

Toto uspořádání umožňuje kreslit přes graf, ale i přes text, takže můžete např. pomocí šipky ukázat na část textu, která je důležitá.



�10.3 Úpravy kreseb



Nakreslené objekty nejsou definitivní a vyžadují provedení různých úprav. Před začátkem úpravy jakéhokoliv objektu (kresby) je zapotřebí ho označit:

	(	přesuňte kurzor myši přesně na čáru objektu tak, aby se  změnil na křížek a klepněte 			myší,

	(	kolem kresby se nakreslí úchyty, pomocí kterých můžete  objekty přemisťovat a měnit 			jejich velikost,

	(	klepnete-li nyní pravým tlačítkem na myši, objeví se místní  menu, kde vyberete položku 		Formát nakresleného objektu.  Objeví se dialogové okno Nakreslený objekt s 				kartami Výplň,  Čára a Velikost a umístění s mnoha možnostmi úprav (stín,  zaoblení 		rohů).



K úpravám kresby lze použít také ikonku Změna tvaru křivky v panelu nástrojů Kreslení, která umožňuje na kresbě změnit rozmístění úchytů a tím i změnit tvar kresby. Pomocí klávesy CTRL a klepnutím myší můžete stávající úchyt přesunout jinam, nebo přidat či odstranit.



Přesun kresby myší na jiné místo:

	(	nastavte ukazatel myši na kresbu až se změní na čtyřnásobnou  šipku,

	(	kresbu přesuňte do cílového místa.

Podržíte-li navíc klávesu CTRL kresbu zkopírujete.

Kresbu smažete tak, že ji označíte a stisknete klávesu DELETE.



10.4 Úprava kreslící mřížky



Standardně se kresba zarovná s nejbližším průsečíkem kreslící sítě (tzv. přichycení do mřížky). Implicitně nastavená rozteč mřížky je 0,25 cm. Počátek sítě je v bodě 0 cm na vodorovném a svislém pravítku. Tento počátek lze také změnit.



Vypnout toto přichycení do mřížky můžete stiskem tlačítka Mřížka v panelu nástrojů Kreslení. Objeví se dialogové okno Přichycení do mřížky, kde zrušíte zaškrtnutí položky Přichytit do mřížky. Dočasně zapnout mřížku můžete stlačením klávesy ALT při přesunu kresby.



Změnu velikosti vodorovných a svislých roztečí mřížky a počátku kreslicí mřížky provedete takto:

	(	stiskněte tlačítko Mřížka,

	(	v dialogovém okně Přichycení do mřížky nastavte nové  rozteče sítě v polích 				Vodorovný rozestup a Svislý  rozestup,

	(	pomocí položek Vodorovný počátek a Svislý počátek můžete  nastavit jiný počátek 		kreslicí mřížky,,

	(	máte-li parametry nastaveny, stiskněte tlačítko OK.



10.5 Vytvoření skupiny kreseb



Jestliže máte nakresleno více kreseb, může být výhodné provádět jejich úpravy se všemi najednou (třeba při změně barvy pozadí apod.). Více kreseb vyberete tak, že při stisknuté klávese SHIFT ukážete myší na cílovou kresbu a stisknete levé tlačítko na myši. Takto pokračujete až máte všechny potřebné kresby vybrané. Abyste nemuseli před každou akcí kresby znovu vybírat, můžete si z nich vytvořit skupinu. Tu vytvoříte tak, že stisknete tlačítko Skupina v panelu nástrojů Kreslení. Pokud nyní klepnete na libovolnou kresbu z této skupiny, bude vybrána celá skupina kreseb. Provedete-li např. změnu barvy v jedné kresbě skupiny, tato změna se projeví u všech ve skupině. Zrušit skupinu lze stiskem tlačítka Zrušit skupinu v panelu nástrojů Kreslení.

Podobně lze pomocí ikonky Vytvořit obrázek vytvořit jeden obrázek z jednoho, nebo více nakreslených objektů. Objekty z nichž chcete obrázek vytvořit označte a pak klepněte myší na ikonku Vytvořit obrázek.



11. HROMADNÁ KORESPONDENCE



Této metody je vhodné využívat v případě potřeby rozeslání téhož dopisu (spisu, pozvánky, informace a podobně) na více různých adres. V podstatě se jedná o napsání dokumentu, který má standardní (neměnný) text, jeho doplnění obecnými údaji databázového typu a nakonec následné sloučení vlastního textu s proměnnými údaji. Výsledný dokument je potom tvořen zadaným počtem dokumentů s obsahově stejným textem, ale např. s různými adresami. Takto vytvořený dokument je možné uložit a později vytisknout, nebo ihned vytisknout bez uložení, přičemž obecný dokument i zdroj dat (databáze) zůstanou zachovány pro další využití. Tímto způsobem lze vytvářet jak vlastní spisy, tak obálky k nim. Jedná se o dva samostatné procesy, které nelze zaměňovat s vytvořením spisu a současným připojením obálky k němu.



11.1 Vytvoření základního dokumentu



Nejprve musíte vytvořit vlastní text (např. pozvánku). Zadáním nabídky Nástroje/Hromadná korespondence se otevře dialogové okno Pomocník hromadné korespondence.

V kroku č.1 tohoto okna vyberte tlačítko Vytvořit  a  položku Formulářový dopis...(nebo Obálky...), podle toho, co vytváříte.

Otevře se další dialogové okno, v němž se můžete rozhodnout, zda použijete aktivní okno s již napsaným textem (formulářovým dopisem); v tom případě stisknete tlačítko Aktivní okno, nebo chcete-li vytvořit nový - tlačítko Nový hlavní dokument. Otevře nové textové okno, do kterého můžete začít psát text hlavního dokumentu. Předpokládejme ale, že již máte tento text dopředu napsán, a tedy zvolte tlačítko Aktivní okno, čímž se nastaví aktuální dokument jako hlavní (standardní) pro slučování.

Jako zdroj dat (např. jmen, adres) může sloužit dokument vytvořený již dříve ve Wordu, nebo v jiné aplikaci, která má strukturu databáze. V našem příkladu použijeme cestu, při které zdroj dat teprve budeme vytvářet.



11.2 Vytvoření datového souboru



Nyní přejdeme ke kroku č.2 v okně Pomocník hromadné korespondence. Stiskněte tlačítko Zdroj dat. Rozvine se nabídkové menu, ze kterého vyberte položku Data. Po otevření dialogového okna Vytvoření zdroje dat si můžete zvolit z položek Vytvořit zdroj dat, kdy budete zdroj dat vytvářet; pokud již zdroj dat máte vytvořen, použijte položku Otevřít zdroj dat...

Předpokládejme, že databázi vytvořenou nemáte, tedy zvolte položku Vytvořit zdroj dat. Otevře se dialogové okno Vytvoření zdroje dat s nabídkou nejčastěji používaných položek, kterou můžete upravit podle svých potřeb buď vyřazením nepotřebných, nebo zavedením nových. Po stanovení struktury databáze pro uložení proměnných položek zadejte OK.

Otevře se okno Uložení zdroje dat pro uložení souboru, což provedete zadáním adresáře a jména souboru s příponou .DOC.

Nyní se otevře okno Microsoft Word se sdělením Právě vytvořený zdroj dat neobsahuje... a nabídne dvě tlačítka: Upravit zdroj dat a Upravit hlavní dokument. Jelikož chceme pracovat s daty, zvolíme tlačítko Upravit zdroj dat. Rozvine se okno Formulář, které obsahuje dříve zvolené položky s políčky, které postupně naplňte požadovanými údaji. Data v každé položce potvrďte klávesou ENTER; kurzor se přesune na následující položku. Takto pokračujete, až celou databázi naplníte. Tlačítkem Přidat další přejdete k dalšímu záznamu.



Máte-li všechny záznamy zaplněné, stiskněte tlačítko OK a databáze se uloží na disk. Pokud si databázi chcete prohlédnout, nebo v ní provést úpravy, zvolte příkaz Nástroje/Hromadná korespondence a poté Data/Otevřít zdroj dat. Datový soubor vyberte pomocí položky Otevřít zdroj dat. Název vybraného datového souboru se vypíše do dialogového okénka. Dále stiskněte tlačítko Upravit a myší klepněte na položku s názvem datového souboru. Objeví se okno Formulář, v němž můžete databázi prohlížet nebo upravovat. Stisknete-li v tomto okénku tlačítko Zobrazit zdroj, otevře se vybraný datový soubor ve tvaru tabulky. V panelu nástrojů Databáze jsou potom k dispozici ikonky, pomocí nichž můžete upravovat databázový soubor (přidání či výmaz položky v záznamu, řazení dat v databázi apod.). Po provedených změnách zvolte Soubor/Uložit a upravený datový soubor bude uložen.



11.2.1 Použití externích datových souborů

Word není příliš vhodný pro vytváření a udržování databází. Běžně používanými programy pro práci s databázemi jsou tabulkové procesory jako MS Excel nebo Lotus 1-2-3, nebo přímo specializované databázové programy (MS Acces, FoxPro, dBase).

Připojení externího databázového souboru se provádí obdobně jako v případě souboru dat pořízeného v MS Wordu:

	(	nastavte soubor s hlavním dokumentem,

	(	zvolte příkaz Nástroje/Hromadná korespondence,

	(	v kroku 2 Zdroj dat stiskněte tlačítko Data,

	(	vyberte příkaz Otevřít zdroj dat,

	(	v dialogovém okně Zdroj dat vyberte jako typ zobrazených  souborů *.* a vyberte 				soubor s údaji.

Word sám rozpozná formát souboru s daty a dotáže se zda chcete připojit celou tabulku, nebo pouze vybraný úsek.

	(	v kroku č.3 Pomocník hromadné korespondence stiskněte  tlačítko Upravit data. 			Nyní můžete provádět  slučování.



11.3 Rozmístění slučovacích polí v hlavním dokumentu



Nyní musíte ve formulářovém dopisu rozmístit slučovací pole. Je to proměnná, do níž bude při slučování dosazena konkrétní hodnota (jméno, adresa apod.) z databáze. Rozmístění provedete postupným použitím tlačítka Vložit slučovací pole umístěného v levém horním rohu v rámci ikon panelu nástrojů. Předem musíte kurzor nastavit na místo, kam má být příslušné slučovací pole umístěno. Každé stlačení umístí na pozici kurzoru vybranou položku (její název) mezi dvojité ostré závorky „« »“.



11.4 Slučování



Jestliže tedy máte slučovací pole rozmístěna v základním textu, můžete přistoupit ke slučování, což je vlastně naplnění oněch proměnných konkrétními daty z databáze.

Zadejte tedy Nástroje/Hromadná korespondence. V okénku Pomocník hromadné korespondence nyní použijte bod č. 3 Sloučení dat s dokumentem. Rozvine se okno s názvem Slučování, ve kterém můžete v políčku Sloučit do: vybrat buď položku Nový dokument nebo Tiskárna a které záznamy chcete sloučit. Nakonec potvrďte tlačítkem Sloučit. Nyní se podle počtu záznamů určených pro slučování vytvoří stejný počet dokumentů, ve kterých jsou názvy položek nahrazeny skutečnými údaji ze zdroje dat. Každý dokument má název Formulářový dopis 1...,...n (kde n je počet dokumentů).

V případě, že jste zvolili položku Tiskárna, rozvine se okno pro specifikaci tisku.

Zapomenete-li vložit do dokumentu slučovací pole, zůstane ve třetím kroku Pomocníka hromadné korespondence položka Sloučit do: nepřístupná. V tomto případě musíte v kroku č.2 zvolit položku Otevřít zdroj dat, čímž se otevře okno se sdělením Word nenalezl v dokumentu žádná slučovací..... Nezbude než vybrat tlačítko Upravit hlavní dokument a rozmístit slučovací pole (viz výše).



11.4.1 Nastavení dotazu

Průběh slučování můžete ovlivnit zejména tzv. nastavením dotazu. To se používá v těch případech, kdy při užití rozsáhlé databáze adres potřebujete zaslat nějaký dokument pouze vybraným adresátům. Jedná se tedy o určení takových podmínek (filtru), které jsou třeba pro specifikaci záznamů, které mají být použity pro slučování.



Postup bude následující:

	(	nastavte jako aktuální soubor s hlavním dokumentem,

	(	příkazem Nástroje/Hromadná korespondence otevřete  dialogové okno Pomocník 				hromadné korespondence,

	(	v kroku 3 stiskněte tlačítko Definice dotazu. Ve  stejnojmenném dialogovém oknu je 			třeba nastavit podmínky  výběru,

	(	vyberte kartu Výběr záznamů

	(	ve volbě Položka: rozviňte klepnutím na šipku dolů seznam  všech položek, které jsou 			definovány v datovém souboru.  Z tohoto seznamu si vyberte položku, ve které chcete  		stanovit podmínku výběru,

	(	ve volbě Porovnání: je třeba vybrat operátor výběru ze  seznamu (třeba Je rovno),

	(	ve volbě Porovnat s: musíte určit text, kterému se má  obsah položky rovnat, přičemž 			je možné podmínky kombinovat  (levá část okna s položkami a, nebo,

	(	stiskněte tlačítko OK.



Nyní již můžete spustit slučování, při kterém budou použity pouze ty záznamy, které vyhovují vašim nastaveným podmínkám.

V kartě Řazení záznamů dialogového okna Definice dotazu lze nastavit podmínky třídění databáze podle jednoho až tří klíčů a to buď vzestupně nebo sestupně.



12. KONVERZE TEXTOVÝCH SOUBORŮ WORDU A TEXT602



Potřebujete-li použít textové soubory které byly napsány v textovém editoru Text602 ve Wordu, nebo naopak, můžete použít převodního programu, který je součástí  Wordu.



12.1 Konverze Text602 ( Word



Ve Wordu vyberte nabídku Soubor/Otevřít. V oknu Otevření nastavte v políčku Typ zobrazených souborů položku textové soubory (*.txt), v případě jiných přípon použijte položku všechny soubory (*.*). Dále musí být „zakřížkována“ položka Potvrdit konverzi. Máte-li vybrán textový soubor, stiskněte tlačítko OK. Objeví se další dialogové okno Konverze souboru, kde vyberte z nabídnutých textových formátů položku T602 pro Windows a stiskněte tlačítko OK. V následujícím dialogovém okénku Nastavení filtru T602 se automaticky zvolí znaková sada která byla použita při psaní dokumentu v Textu602. Okno opět potvrdíte tlačítkem OK. Textový soubor napsaný v editoru Text602 se překóduje do formátu Wordu. Výsledek uvidíte na obrazovce.

Přetransformovaný soubor uložte na disk volbou Soubor/Uložit jako. V okénku Typ souboru: vyberte položku dokument Word, a do políčka Název souboru vepište název souboru (s příponou .doc), pod jakým jej chcete uložit na disk.



12.2 Konverze Word ( Text602



Dokument napsaný ve Wordu konvertujeme pro použití v textovém editoru takto:

	1)	Zvolte Soubor/Uložit jako...

	2)	Nastavte typ souboru T602 pro Windows (v políčku Název souboru  se změní 					přípona souboru z doc na 602).

	3)	Můžete ještě nastavit diskovou jednotku nebo adresář kam  chcete soubor uložit.

	4)	Stiskněte OK

	5)	V okénku Nastavení filtru T602 nastavte znakovou sadu Latin2 a  stiskněte OK. 				Soubor se uloží na disk.



Poznámka

Konvertované soubory bude třeba pro další použití ještě upravit, neboť např. (mimo jiné) tabulky z Textu602 do Wordu program převést neumí a dochází k „rozházení“ textu.



13. MAKRA



Word disponuje vlastní správou maker (jsou nezávislá na makrech ve Windows) která nabízí široké možnosti jejich využití.

Jako u Makrokamery ve Windows lze snímat pohyby myši, stisky kláves na klávesnici. Nasnímané makro pak lze editovat ve Visual Basicu, nebo jej dokonce celé v něm napsat. Makra můžete aktivovat nejen klávesovými zkratkami, ale také je umísťovat do panelu nástrojů nebo do menu.

Pomocí níže uvedeného postupu si zkuste vytvořit makro, které „ztuční“ slovo, na kterém se nachází kurzor.

	(	Zadejte příkaz Nástroje/Makro,

	(	v dialogovém okně Makro napište do položky Název makra jméno  vašeho nového 			makra, například Ztučnění (jménem může být pouze jedno slovo),

	(	stiskněte tlačítko Záznam,

	(	v dialogovém okně Záznam makra vyberte přiřazení makra  klávesnici,

	(	v okně Úpravy stiskněte kombinaci kláves ALT+CTRL+SHIFT+B a

		pak stlačte tlačítko Přiřadit - v okénku Aktuální klávesy se  objeví výše uvedená 				klávesová zkratka,

	(	stiskněte tlačítko Zavřít.

Objeví se plovoucí panel nástrojů Záznam a ke kurzoru myši se připojí symbol magnetofonové kazety. Od této chvíle jsou všechny vaše akce zaznamenávány do makra.

	(	Stiskněte CTRL+( (přesun na začátek slova),

	(	CTRL+(  (označení slova),

	(	CTRL+B (písmo v označené slově ztuční,

	(	v plovoucím panelu nástrojů stiskněte levé tlačítko, které  záznam makra ukončí.

Funkci makra si  vyzkoušejte v praxi.



Poznámka

Při přiřazování klávesových zkratek makrům je třeba jisté obezřetnosti, neboť by se mohlo stát, že si omylem předefinujete již zkratku používanou. Pozorně sledujte dialogové okno při definici zkratky - budete v něm upozorněni, jestli již tato zkratka je k nějaké akci přiřazena.



14. PANELY NÁSTROJŮ



V této kapitole se budeme věnovat práci s panely nástrojů; nadefinování vlastních a úpravám vzhledu či obsahu již hotových panelů.

Panel nemusí být umístěn pouze v horní části obrazovky - můžete jej přemístit na libovolný jiný okraj. Táhněte myší za plochu panelu těsně vedle některého z tlačítek. Takto můžete panel přemístit na libovolný okraj okna - při přiblížení k okraji se objeví tečkovaný obdélník rovnoběžný s příslušnou hranou a panel můžete na okraj „upustit“. I po umístění můžete s panely pohybovat myší a měnit tak jejich vzájemné uspořádání.

Pokud panel „upustíte“ někde nad pracovní plochou, vznikne jeho tzv. „plovoucí“ forma. Tu můžete vlečením myší za horní okraj na libovolné místo, pomlčkou v levém horním rohu jej odstraníte, táhnutím myší za jeho okraje můžete změnit i proporce obdélníka, který jej ohraničuje. Jednotlivé panely můžete přidávat a odstraňovat příkazem Zobrazit/Panely nástrojů. Stejnou akci lze provést klepnutím pravým tlačítkem myši v oblasti panelů a výběrem příslušné položky.



14.1 Nastavování obsahu panelu nástrojů



Jak již bylo řečeno, můžete si vytvořit nový panel nástrojů, který bude obsahovat ty funkce, které používáte nejčastěji. k definici obsahu panelů se dostanete buď příkazem Zobrazit/Panely nástrojů/Upravit, nebo klepnutím pravým tlačítkem myši v oblasti panelů.

Pokud se rozhodnete některé tlačítko z panelu nástrojů odstranit, jednoduše jej v době, kdy je na obrazovce okno Úpravy uchopte myší a vytáhněte mimo oblast panelu.

Při přidávání nového tlačítka vyberete kategorii která žádané tlačítko obsahuje a myší přetáhnete vybrané tlačítko nad vybraný panel. Jestliže zvolíte některou položku z kategorií makra, písma, položky Autotextu nebo stylů, budete vyzváni ke zvolení vzhledu tlačítka. V okně Uživatelské tlačítko potom můžete tlačítkem Upravit spustit jednoduchý editor, pomocí něhož si tlačítko (ikonu) nakreslíte.

Pokud byste potřebovali vytvořit zcela nový panel nástrojů, použijte příkaz Zobrazit/Panely nástrojů. V dialogovém okně potom stiskněte tlačítko Nový. Na obrazovce se objeví malé okénko s novým jménem panelu a zároveň se automaticky vyvolá dialog Úpravy pro režim definování obsahu panelů. Způsobem popsaným výše si jej naplníte vámi vybranými funkcemi.

Poznámka

Když zjistíte, že úpravy které jste provedli v původních panelech nástrojů nejsou zrovna nejlepší, lze jejich předchozí stav obnovit příkazem Zobrazit/Panely nástrojů a stiskem tlačítka Obnovit.



15. NASTAVOVÁNÍ POLOŽEK HLAVNÍHO NABÍDKOVÉHO MENU



Ve Wordu si můžete nejen kompletně přetvořit původní obsah standardních nabídek, ale i vytvořit zcela nové položky menu. Pokud např. vůbec nepracujete s tabulkami, můžete si položku Tabulka z menu zrušit; zjednodušíte si tak celé menu a jeho další strukturu tak, aby neobsahovala příkazy, které vůbec nepoužíváte. Tím se také hlavní menu podstatně zpřehlední.

Do své vlastní položky si můžete umístit libovolnou funkci kterou Word nabízí - paleta funkcí je shodná s množinou operací, které byly nabídnuty k přiřazení v panelech nástrojů.



Při vytváření nové položky v hlavním menu postupujte následovně:

	(	zvolte příkaz Nástroje/Upravit,

	(	vyberte kartu Nabídky a stiskněte tlačítko Nabídka.

V následujícím dialogovém okně máte možnost nejen přidávat nové položky, ale i mazat ty, které se vám zdají nepotřebné. Do horní kolonky vyplňte nové jméno položky menu (pokud chcete aby ji bylo možno aktivovat „horkou“ klávesou, přidejte před zvolené jméno znak &), v dolní kolonce určete místo, kam položku přidat.

	(	Stiskněte tlačítko Přidat.

Umístění si můžete nastavit podle svých představ; pokud totiž v kolonce umístění vyberete něco jiného než první nebo poslední, změní se tlačítko Přidat na Přidat za a vy můžete novou položku menu umístit kamkoli doprostřed již hotového menu.

Máte-li tedy v hlavním menu vytvořenou novou položku, po návratu do předchozího dialogového okna ji můžete naplnit funkcemi. Vyberete kategorii a příslušnou funkci a způsobem podobným práci v hlavním menu ji umístíte buď na horní nebo dolní okraj „roletky“, která se objeví po aktivaci vaší nové položky. Můžete také použít metodu Přidat a podobně. Mezi položky roletky dále můžete vkládat dělicí čáry, které naleznete na začátku každého seznamu příkazů.

Tyto úpravy provádějte s rozmyslem, abyste později nebyli zaskočeni problémy s hledáním některé funkce, kterou jste předtím smazali.



Poznámka

Žádná z předchozích úprav v panelu nástrojů nebo nebo menu se neprojeví v Nápovědě. Stará tlačítka nebo smazané položky budou stále popsány, nové se samozřejmě nezdokumentují a nepopíše jejich používání.
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�PŘÍLOHA - KLÁVESOVÉ ZKRATKY MS WORD 



Výběr nejpoužívanějších klávesových zkratek



Pohyby po dokumentu



	HOME						na začátek řádku

	END							na konec řádku

	CTRL+HOME				na začátek dokumentu

	CTRL+END					na konec dokumentu

	CTRL+(						o slovo doleva

	CTRL+(						o slovo doprava

	CTRL+(						na začátek odstavce

	CTRL+(						na začátek násl.odstavce

	PG UP						o obrazovku nahoru

	PG DN						o obrazovku dolů

	CTRL+PG UP				na začátek obrazovky

	CTRL+PG DN				na konec obrazovky

	ALT+CTRL+PG UP		na začátek předchozí stránky

	ALT+CTRL+PG DN		na začátek další stránky



Označování



	SHIFT+ libovolná kombinace kláves pro pohyb po dokumentu (řádkový blok)

	CTRL+SHIFT+F8			po této kombinaci lze kurzorovými klávesami označit obdélníkový 									výřez dokumentu (sloupcový blok)

	CTRL+A, CTRL+NUM5	označení celého dokumentu

	ALT+NUM5					označení celé tabulky (kurzor musí být umístěn v tabulce 												a numerická klávesnice musí být vypnuta klávesou NumLock)



Schránka



	CTRL+C						zkopírování do Schránky

	CTRL+X						vyjmutí do Schránky

	CTRL+V						vložení obsahu Schránky na místo pozice kurzoru



Práce se soubory

	CTRL+O						otevření souboru

	CTRL+N						vytvoření nového souboru

	CTRL+S						uložení souboru na disk



Formátování odstavce

	CTRL+L						zarovnání vlevo

	CTRL+R						zarovnání vpravo

	CTRL+E						centrování

	CTRL+J						zarovnání do bloku

	CTRL+M						odsazení odstavce vlevo

	CTRL+SHIFT+M			zrušení odsazení odstavce

	CTRL+T						vytvoření odrážky

	CTRL+SHIFT+T			zrušení odrážky









Formátování znaků



	CTRL+B						tučný text (Bold)

	CTRL+I						text kurzívou (Italic)

	CTRL+ U						podtržený text (Underlined)

	CTRL+SHIFT+W			podtržená jednotlivá slova

	CTRL+K						text kapitálkami



Speciální symboly



	ALT+CTRL+T				ochranná známka (™)

	ALT+CTRL+R				registrovaná ochranná známka (®)

	ALT+CTRL+H				Copyright (©)



Vkládání data, času a čísel stránek



	ALT+SHIFT+D				vložení aktuálního data

	ALT+SHIFT+T				vložení aktuálního času

	ALT+SHIFT+P				vložení aktuální stránky
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