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Tato elektronickd kopie je wuréena pouze pro studenty predmétu
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Studenti mohou text pouzit jen na studijni Ucely. Neni dovoleno text ani jeho
¢asti dale nijak Sifit, kopirovat nebo pouzivat na jiné ucely, nez Ucely odpovidajici
vyse zminéné podmince v Autorském zakoné. (Pro presna pravidla platné pro
nakladani s textem viz Autorsky zakon - Zakon ¢.121/2000 Sb. v platném znéni).
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FORMATOVANI TEXTU

Vsechny duleZité vpravy textu je mozné provadét na karté Domi nebo pomoci mistni
nabidky, kterou vyvoldte klepnutim pravym tlacitkem nad oznacenym textem. Textu je
mozné piifadit razné parametry (velikost pisma, barvu, zarovndni, tu¢ny fez atd.).
Vsechny tyto parametry mZete piifadit textu bud ru¢né, nebo pomoci tzv. stylt. Nej-
prve si ukdZeme ruc¢ni formdtovdni textu, pouZivani stylt ptijde na fadu pozddji.

TIP: Vétsinu formatovani textu provadéjte pomoci stylt, ulehéi vam to
v budoucnu spoustu prace s predélavanim a kontrolovanim formatovani
dokumentu; zejména u nadpist a pozndmek. Ruéni formatovani pouZivejte
u malych dokumentl nebo v ojedinélych pripadech.

Jak oznacit text

Chcete-li provést tpravu textu, musite jej nejprve oznacit. To je mozné provést nékoli-
ka zptisoby:
» Klepnéte na zacatek (pfipadné konec) textu, ktery chcete oznadit, drzte
stisknuté tlacitko mysi a tazenim oznacte poZzadovanou oblast textu. Ozna-
c¢eny text se zvyrazni podbarvenim.

* Najedte kurzorem na zacatek (pfipadné konec) textu, ktery chcete oznadit.
Stisknéte klavesu SHIFT a Sipkami oznacte postupné poZadovanou oblast.
Tento zplsob oznacdeni textu je vhodny napfiklad tehdy, pokud chcete ozna-
Cit posledni napsané slovo.

* Chcete-li oznadit jedno slovo, stac¢i na néj poklepat levym tlac¢itkem.

*  Pro oznaceni celého odstavce tfikrat rychle klepnéte levym tladitkem na
libovolné slovo odstavce.

m Ukazka oznaceného textu

Vsechny duilezité ipravy textuje mozné provadét na karté Domu nebo pomoci mistni
nabidky, kterou vyvolate klepnutim pravého tlacitka nad oznacenym textem. Textuje mozné
piifadit rizné parametry (velikost pisma, barvu, zarovnani, tuény fez atd.). Viechny tyto
parametry mirzete piifadit textu bud’ ruéné, nebo pomoci tzv. styli. Nejprve si ukdZeme ruéni
formatovani textu, pouzivani styli piijde na fadu pozdéji.
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Format pisma

Na kart¢ Domu ve skupiné Pismo najdete vSechny duleZité piikazy pro formdtovani
pisma. Pfi ipravdch textu budete tuto skupinu tla¢itek pouzivat pravdépodobné nejcas-
t&ji. Obecné muZete postupovat takto:
Vyberte text, ktery chcete upravovat (jak bylo popsano dfive).
2. Klepnéte na poZzadované tlacitko, pfipadné vyberte mozZznost z rozbalovaci-
ho seznamu.
3. Zménu ihned vidite. Pokud se vam nelibi, muzZete ji vratit zpét pomoci tla-
Citka Zpét na panelu nastroji Rychly pFistup.

m  Popis ikon

pismo

velikost pisma
zvétsit pismo
zmensit pismo
vymazat formatovani

Calibri [Zakladnitext) =~ 11~ | A .
vHHE,;? - -
L]}

F]
tuéné
kurziva
podtrzeni
preskrtnuté
horni index

dolni index

velka pismena

barva zvyraznéni textu
barva pisma

Pfi zméné barvy pisma nebo podbarveni postupuijte takto:
1. Vyberte text, ktery chcete upravovat.
2. U prislusného tladitka klepnéte na malou Sipku, tim oteviete nabidku barev.

3. Najedete-li kurzorem nad nékterou z nabizenych barev, v textu se zobrazi
ihned nahled zmény. Najedete-li kurzorem nad jinou barvu, opét ihned uvi-
dite vysledek.

4. Klepnéte na vybranou barvu.

Pro zménu formdtovdni je mozZné pouZit také klavesové zkratky. Zapamatujte si alespor
ndsledujict:

CTRL + B tu¢né

CTRL + I kurzivou

CTRL + U podtrzeni
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m  Nabidka barev pro zmenu barvy pisma
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4 Dalii barvy...
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TIP: Ostatni klavesové zkratky zjistite, pokud najedete kurzorem mysi nad urci-
té tlacitko. Po chvili se zobrazi bublinkova napovéda, kde je uvedena klavesova
zkratka pro danou funkci. Pokud nékteré funkce vyuzivate ¢asto, mlzete si pro
né klavesové zkratky zapamatovat.

Pro podrobnéjsi formdtovdni pisma klepnéte na malé tlacitko se Sipkou v pravém dol-
nim rohu skupiny Pismo. V otevieném dialogovém okné muZete piifadit oznacenému
textu pozadované zmény. UZite¢nd je napiiklad funkce Kapitalky, rovnéZ zde muZete
pievést text na velkd pfsmena. Pokud ale pracujete na vétsim dokumentu, pouZivejte
radéji styly, které jsou popsdny pozdéji.

m Dialogové okno Pismo je mozné vyvolat také klavesovou zkratkou CTRL + D

 Pismo i @
Pismo | Prolofeni znakd
Pismo: flez pizma: Velikost:
Frzakiadni text Obyéené 1
+Nadpisy - -l |8 -
= Kurziva g |
AcciusTCEMed | |Tudne 10 =
AcciusTCEMedCon Tuéné Kurziva
AccusTCEUt - 12
Barva pisma: Styl podtrieni: Barv:
Automaticks E (33dng) E
Styl
[ Pietkrinuts [ stinované [ Kapitalky
[ Dvaiits preskrnuts [ Gbrys [ vaechna velka
] Horni index [ religf [ skryts
[~ Dolniindex [T ryts
Mahled

+Zakladni text

Toto je pismo motivu textu, Aktudln motiv dokumentu definuje, které pismo bude poufito.
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Format odstavce

Skupinu Odstavec najdete rovnéZ na kart¢ Domu. Kromé zarovndni textu nabizi také
odrdzky, ¢islované seznamy, ohranicenf a dalsf ndstroje pro formdtovan{ textu. Pokud
jste byli zvyklf pouZivat Word v nékteré ze starSich verzi, v§imnéte si zde téchto dalsich
funket, které byste jinak mohli marné hledat.

m  Popis ikon

odrazky

Cislovani
viceluroviovy seznam
zmens$it odsazeni
zvétsit odsazeni
sefadit

zobrazit skryté znaky

zarovnat vlevo
zarovnat na stred
zarovnat vpravo
zarovnat do bloku
radkovani
stinovani
ohraniéeni

Pro zménu zarovndni textu vyberte nejprve text a klepnéte na tlacitko pro zarovndnf
textu vlevo, na st¥ed, vpravo nebo do bloku. Klepnete-li na tlacitko Radkovani,
muZete vybirat z nabizenych mozZnosti 1,0 az 3,0. Viimnéte si také moZnosti pridat
mezeru pied nebo za odstavec. Opét ale radéji formdtujte tyto zmény pomoci styl,
ruénfi Upravy jednotlivého odstavce pouZivejte ve zvldstnich pifpadech, nebo pokud
vytvifite netradi¢ni dokument, jako je tieba plakait.

TIP: P¥i zarovnani textu do bloku si davejte pozor na velké mezery mezi slovy.
Pokud je takto zarovnan kratky text, nebude to ¢tenafi pri ¢teni vadit. Jestlize
se ale jedna o text nékolikastrankovy, méli byste radéji pouzit jiné zarovnani.
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Odrazky, Cislovani, viceurovnowvy
seznam

Chcete-li vytvofit seznam s odrdzkami nebo ¢islovany seznam, napiste nejprve samotny
text, vyhnete se tak problémum s formdtovinim. Zejména to platf u vicedroviiového
seznamu. Jednotlivé drovné seznamu vytvoriite pomoci tabeldtoru, ktery odsadr text od
levého okraje. Word nabizi vice stylti odrdzek, piipadné ¢islovdni, styl je moZzné kdy-
koliv v budoucnu zménit. Mdte-li vytvofeny text seznamu, postupujte ndsledovné:

1. Oznacte text, ze kterého chcete vytvorit seznam.

2. Klepnéte na malou Sipku na tlagitku pfislusné funkce ve skupiné Odstavec

(odrazky, €éislovani nebo vicedroviovy seznam).
3. Vyberte z nabidky poZadovany styl, text ihned zméni formatovani.
4. Pokud chcete styl odrazek nebo ¢islovani zménit, opakujte postup.

m  Odrazky

Knihowvna odrazek -

Wzsanc) @ || O || m || & || o

> |[v

Definovat novou odrazku...

m Cislovani

I A a)
I B. b)
. & c)

Definovat novy ciselny format...

Th
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m Vicedrovhovy seznam
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Definovat novy vicedrovriovy seznam...

Definovat novy styl seznamu...

Serazeni podle abecedy, Cisla nebo
data

Obsahuje-li dokument poloZky, které potifebujete sefadit (napfiklad jména), muze to za
vds Word udélat automaticky. Nejste pfitom omezeni na sefazeni celého dokumentu,
sefadit je moZné samostatné vybrany tsek textu.

1. Oznacte polozky, které chcete seradit (jména, data nebo d&isla).

2. Na karté Home ve skupiné Odstavec klepnéte na tlacitko Seradit.

3. V dialogovém okné vyberte typ sefazeni (Text, Cislo, Datum).

4. Zvolte Vzestupné nebo Sestupné a dokondcete tlaéitkem OK.

m QOdstavec - Seradit

sefadit \
= : :

Cdstavec ]

26 MS Office 2007



m Automatické serazeni textu

Sefadit podle _8
- @ Vzestupné (@]
Odstaves Typ: | Text =
[] E ) Sestupna ;
Potom podle

Text

=
o

Potom podle

Text

—
o

Sestupne

Seznam je

Se zahlavim (@ Bez zahlavi

Moinasti... [ ox ]| Storno

Stinovani
Cely odstavec je mozné podbarvit, tato funkce se nazyva stinovdni.
1. Oznacte odstavec, ktery chcete podbarvit.

2. Na karté Domu klepnéte ve skupiné Odstavec na malou Sipku tlacitka Sti-
novani. Rozbalite tim nabidku barev.

3. Najedte kurzorem mysSi nad libovolnou barvu, pfimo v textu se ihned
zobrazi nahled této zmény. Najedete-li mys$i nad jinou barvu, opét uvidite
ihned néahled vysledku.

4. Klepnéte na poZzadovanou barvu

m  Nabidka stinovani odstavce (podbarveni)

Standardni barvy
| § FfEEEEE
| | Bez barvy

1 Daldi barvy...

Pokud budete chtit pro podbarveni nékterych dalsich odstavetl pouZit stejnou barvu,
sta¢f uz jen klepnout na tlacitko Stinovani. Pro zrudeni stinovdni pouZijte obdobny
postup, ale misto barvy vyberte v nabidce polozku bez barvy. JestliZe vim nestaci nabi-
zené barvy, muZete v nabidce stinovani klepnout na Dal$i barvy a ndsledné vybirat
Z viceé moZnosti.
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POZNAMKA: Stinovani odstavce pouZivejte v ptFipadé, e dokument nebudete
chtit pozdéji tisknout, nebo pokud vlastnite velmi kvalitni tiskarnu a je to vas
pfimy zamér. Na ¢ernobilé tiskarné vypada vysledek pochopitelné uplné jinak,
pfi tisku na barevné tiskarné se spotrebuje velké mnozstvi barvy nebo toneru.
Je-li uréen dokument pro vice uZzivatelll, pouzivejte podbarveni pouze pro

dokumenty typu letak apod.
Nabidku podrobného formdtovani odstavce vyvoldte podobné jako nabidku formdtova-
nf pisma — klepnéte na malou Sipku v pravém dolnim rohu skupiny Odstavec na karté
Domu.

m Podrobné nastaveni formatovani odstavce

Za:

Qdstavec ,Tl@
. Odsazeni a mezery :.T°k tegh.l
Obecné

Zarovnani: H_E|

Urovefi osnovy: | Zakladni text IZ|

Odsazeni
Vievo: Dan £ Specidini: O kolik:
Vpravo: Dan £ (2adng) E|

[ Zreadiové odsazeni

Mezery

Pfed: 0b.

Mepfidavat mezeru mezi odstavee se stejnym stylem

Nahled

Radkovani: Vyska:

Ay | [l

10b. Nésabky [=] [11s

Uk ks Ubiks Ubirke Ubin Ubdris Uirke Ubdrke Ublrke Ubdrks Ubdrks Ublrks Ubiis Ublris Uklzke
Uik Ukirks Uklrks Ublrk Ublcks Ubluies Ublrks Ubirhs Ublrks Ublrks Uklrks Ublcks Ublcks Uik Ubkitks
Ukks Ubrh Ubkks Uikke Ublrks Uiiths

|Iabula'hory... | | Vychoazi... | | O | | Storno |

Formatovani pres mistni nabidku

Word 2007 nabizi oproti minulym verzim vylep$ené moznosti formatovani pomoci mist-
nf nabidky. Tato nabidka existuje ve dvou verzich. K prvni zjednodudené verzi, kterd
nabizi pouze formdtovani textu, se dostanete ndsledovné:

1. Oznacte mysi text, ktery chcete upravovat. Nepresouvejte kurzor z oblasti
oznateného textu.

2. Nad oznacenym textem se mirné vpravo od kurzoru objevi prihledna plo-
vouci nabidka.

3. Najedte kurzorem nad nabidku, ta se zvyrazni a stane aktivni.

4. Klepnéte na tla¢itko s poZzadovanou funkci.
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®  ZjednoduSena verze mistni nabidky
Times New - [12 = A A7 A f
B I =W, A =50

—

Viechny - : - provadétr
nabidky, kterouvyvolate klepnutim pravého tlagitk
piifadit rizné parametry (velikost pisma, barvu, zas

Word

Nabidka obsahuje vybrand tla¢itka ze skupin Pismo a Odstavec. Jednd se o nejc¢astéji
pouzivané funkce, které jsou tak ihned po ruce, protoZe nemusite pfejizdét mysi nad
pds karet. K bé&Zné mistni nabidce se dostanete klepnutim pravym tlacitkem nad ozna-
Cenym textem. Kromé jiZ zminéné zjednodudené verze se objevi zdrovenl i nabidka,
kterd obsahuje odkazy na dialogovd okna Pismo, Odstavec, Odrizky a Cislovani.
Dalsf funkce této nabidky jsou popsdny v jinych kapitolich pozdéji. Odkazy formdto-
vanf oteviou stejnd dialogovd okna, kterd jiZ byla popsdna.

m  Mistni nabidka s moznostmi formatovani textu

Times New - (12 ~| A" 47 A~

B 7 =E%. A.iEiE =
= - — &— H -—
Viechny d . z p1
nabidky,m‘é " A el
e qr imou
piifadit iy © b
=3 Kopirovat v
parametry| 1€
formatova —» Vioit n
A Pismo...
5_ Odstavec...
= Odradky »
= Cislovani »

& Hypertextovj odkaz...

i, Hiedat...
Synonyma 3
PreloZit »
Syly »

POZNAMKA: Jak jste si uZ ur&ité v&imli, k v&tsing funkci ve Wordu 2007 je
mozZné se dostat nékolika zplsoby. Pokud v nékteré z nabidek objevite tlacit-
ko, které jiz znate, ma vzdy stejnou funkci, pouze je umisténo na vice mistech.
Tyka se to zejména ¢asto uzivanych prikazli. MiZete si tak vybrat zplsob, ktery
vam nejlépe vyhovuje.
Pro formdtovani textu celého dokumentu je vhodné pouZit tzv. Styly. Nékteré moznos-
ti formdtovdni jsou proto vysvétleny az v ndsledujici kapitole, kterd se vénuje prave jim.
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