POKYNY PRO SPRAVNE PSANi VE WORDU
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Uvodni apravy

1.

o

Skryjeme nepotiebné panely nastroji. Pouzijeme piikaz ZOBRAZIT|PANELY NASTROJU
nebo na panelu stiskneme tlacitko ,,Zaviit™ [X].

Okno s Wordem maximalizujeme na celou pracovni plochu Windows. Stiskneme
tlacitko ,,Maximalizovat“ nebo zadame piikaz ,Maximalizovat® v systémové nabidce
aplikace.

Vybereme normalni zobrazeni, piikaz ZOBRAZIT[NORMALNE, nebo stiskneme tlacitko
»Zobrazit normalné*“ v levém spodnim rohu okna.

Dokument zobrazime na co nejvétsi plochu. Ve standardnim panelu nastrojii vybereme
v poli¢ku ,Méfitko zobrazeni“ polozku ,,Sitka stranky*. U vétsich monitorit (17, 19°)
zapiSeme primo zvétSeni, napr. 125%. Po pravé stran€ bychom méli vidét okraj tiskoveé
plochy, abychom vidéli zarovnavani textu. Nemusime vsak videét okraje stranky.

Neni-li zobrazené pravitko, zobrazime ho pfikazem ZOBRAZIT|PRAVITKO.

Zkontrolujeme, zda mame zobrazované netisknutelné znacky. Ne-li tomu tak, stiskneme
tlacitko .4 - ,,Zobrazit nebo skryt™“ na tomtéz panelu nastroji. Obdrzime tak doplitkové
informace o formatovani.

Priprava na vlastni psani

1.

Po otevieni nového dokumentu ponechame preddefinované pismo (vidime ho v panelu
nastroju ,,Format*) nebo font (znakovou sadu) a jeho velikost zménime. Ve Wordu je
obvykle font Times New Roman (proporciondlni, patkové (serifové) pismo ), velikost 12
bodit a zarovnani do bloku. Font Arial (proporcionalni, bezpatkové (bezserifové) pismo,
., technickeé* pismo) se pouziva v Excelu nebo v tabulkach Wordu. Pro trvalé zmény
pisma pouzijeme ptikaz FORMAT|PISMO... a po upravé stiskneme tlacitko ,,Vychozi...*.

Ur¢ime zptisob zacatku odstavce. Bud’ vSechny fadky zacnou zkraje nebo bude prvni
fadek oproti dalSim odsazen. Pro odsazeni pfesuneme horni zarazku na pravitku o cca
1,2 cm doprava. Viz priklady: Bez odsazeni. Odsazeni 1. radku.

Nastavime mezeru za odstavcem. Zadame piikaz FORMAT|ODSTAVEC... a na karté
,»Odsazeni a mezery* v poli¢ku ,,Mezery — Za* nastavime 6 bodii. Pripadné zapiseme jen
3 body. Mezera mezi odstavci vytvofend klavesou Enter (prdzdny odstavec) je
nevhodna.

Zvéazime, jak se bude s dokumentem dale zachazet. Pljde o volny list nebo bude
zalozen do rychlovazace ¢i vazany. Zaddme piikaz SOUBOR|VZHLED STRANKY...

=1/9=



a zkontrolujeme, zda je na karté ,,Okraje* pro volny list nastaveno ,,Vlevo* a ,,Vpravo*
2,5 cm. U zakladanych listlh by mél byt okraj pro vazbu $irsi, a tak by mélo byt ,,Vlevo*
3 cm a,,Vpravo® 2 cm. Sivka tiskové plochy by méela byt 16 cm.

5. Zapisujeme-li text do zdpati stranky, napf. je zde strankovani, zkontrolujeme, zda je na
karté ,,Okraje* (ptikaz SOUBOR|VZHLED STRANKY...) v policku ,,0d hrany - Zapati*
nastaveno 1,5 cm pro laserovou a bublinkovou tiskdrnu a 1,8 cm pro tiskarnu
jehlickovou. Muzeme nastavit 1,8 cm a po stisku tlacitka ,,Vychozi..." budou zmény
platit pro vSechny nové dokumenty.

Vlastni psani

v" Psat zatneme opakovanym stiskem klavesy Enter (cca 5x) a kurzorem se vratime na 1.
fadek. Po upravach staci stisknout klavesu ,,1*“ a obdrzime vychozi styl ,,Normalni“. Po
dokonceni uprav prazdné odstavce zrusime, jinak se muze ,, vytisknout prazdna stranka.

v" Pro zvétSeni mezery mezi pismeny v nadpisu pouzijeme rozpal. Piikaz FORMAT[PiSMO...,
karta ,,Prolozeni znakd* a nastavit ,,Mezery rozsifené o kolik ...“, napt. 1 bod. Nepouzivat
mezernik, jak tomu bylo u psaciho stroje. Viz priklad.

v" Pro vycentrovani nadpisii pouzijeme zarovnani na stfed. Stiskneme tlacitko ,,Zarovnat na
stted* v panelu nastroju ,,Format®“. Viz prikiad.

v" Pro odsazovani a zarovnani nepouzivame zasadné mezernik. Mezernik (jeden ) se pouziva
vyhradné jen mezi slovy.

v" Pro zarovnani textu v Fadcich pod sebou pouzijeme tabelatory. (Text i ¢isla lze zarovnat:
doleva, doprava, centrovat a podle desetinné carky.) Tabulator ,,Sloupec* zakresli svislou
¢aru. Tabulatory vybereme snadno na tlacitku po levé stran€ horizontalniho pravitka. Viz
priklad.

v’ Prednost davame ndmi doplnénym tabulatorim pied internimi. P¥i dpravé oznaCime
upravovany text jako blok (vSechny tadky) a tabuldtory posuneme mysi na pravitku —
uprava se tak promitne najednou v celém bloku. Pozici internich tabulatorii nelze ménit
Jjednotlive. Zmeéna roztece internich tabuldtorii se promitne do celého dokumentu.

v" Tabulator ,,Desetinna ¢arka® se pouZije pro zarovnani isel pod sebou podle desetinné
carky. V' zdpisu nelze pouzit soucasné tecku a desetinnou carku. Viz priklad.

v" Tabulator ,,centrovani“ pouzijeme napf. na konci dopisu pro zarovnani tecek pro podpis,
pro jméno a funkci. Podepisuji-li dokument dve osoby, doplnime dva tabulatory, jeden
napr. ve vzdalenosti cca 3,5 cm a druhy cca 12,5 cm. Viz priklad.

v~ Vodici znaky u tabulatori pouzijeme pro vytvofeni stejného pocétu bodl, napi. tecek
v fadcich pod sebou. Napft. u presen¢ni listiny pro podpisy. Zménu poctu tecek provedeme
oznacenim radkit do bloku a presunem tabulatoru. Viz priklad. Rozte¢ radkii nastavime
bud’ zménou radkovani nebo zvétsenim mezery za odstavcem, to vse na karté ,, Odsazeni
a mezery“ po zadani prikazu FORMAT|ODSTAVEC...

v" Pro pevné spojeni dvou slov tak, aby ziistala vzdy dohromady, napi. 100 K¢&, Karel IV.,
pouzijeme misto bézné¢ mezery zapsané kldvesou Mezernik mezeru tvrdou, k vlozeni
pouzijeme kombinaci klaves Ctr1+Shift+Mezernik.

v" Pro ¢islovani bodi pouzijeme tlacitko ,,Format ¢islovani* nebo ptikaz FORMAT|ODRAZKY
A CISLOVANI...|CISLOVANI. Viz priklad.
v" Ma-li vycet vice nez 9 polozek, je vhodné nastavit zarovnani &isel doprava. Piikaz
FORMAT|ODRAZKY A CISLOVANI...|CISLOVANI, tla¢itko ,,Vlastni...”, pole ,,Umisténi
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¢islovani ,,Vpravo®. Casto musime upravit vzdalenosti Cisel a textu. Nekdy je vhodné
posunout primo na pravitku levymi zardazkami. Priklad viz uvod c¢lanku.

v Pro prosty vycet bez uréeni pofadi pouZzijeme tlagitko ,,Odrazky* nebo piikaz FORMAT]
ODRAZKY A CISLOVANI...|ODRAZKY. Viz priklad.

v" Pro hierarchické ¢lenéni bodii pouzijeme piikaz FORMAT|ODRAZKY A CISLOVANI...|
VICEUROVNOVE. Pro posun v urovnich pouzijeme tlacitko ,,Zvétsit odsazeni®, ,,Zmensit
odsazeni‘ nebo kombinaci kldves A1t +Shift+—, Alt+Shift+e. Viz priklad.

v" Pro vytvoreni textu, ktery je strukturovany ve vodorovném a svislém sméru pouzijeme
tabulku. Tabulku vytvorime  prikazem TABULKA|VLOZIT|TABULKA... Tabulku lze téz
nakreslit mysi — prikaz TABULKA|NAVRHNOUT TABULKU. Viz priklad. Nezakreslime-li
obrysové cary bunék dosahneme zajimavého efektu, kterému se budou mnozi divit. Bez
tabulky bychom text takto neupravili. Miizku (tenkou obrysovou caru, kterd se netiskne)
skryjeme nebo zobrazime prikazem TABULKA|SKRYT MRIZKU, resp. TABULKA|ZOBRAZIT
MRIZKU.

v~ Kazda buika tabulky se miize formatovat samostatné nastroji pro formatovani stranky.
V bunice lze pouzit tabulatory, odrazky, zakreslit okraje,... Do bunky lze vlozit text, ¢isla
1 obrazek. Viz priklad.

v~ Pro zaji$téni pokraovani textu na nové strance pouzijeme tvrdy konce stranky —
Ctrl+Enter. Viz priklad.

v Pro opakované formatovani v celém dokumentu (napf. nadpisy, zvyraznéni, poznamky)
pouzijeme styly. Kurzor umistime do upraveného odstavce, ndzev stylu zapiSeme do
policka ,,Styl“ (v panelu nastroji ,,Format“) nebo pouzijeme piitkaz FORMAT|STYL,
tlacitko ,,Novy*, zapiSeme nazev stylu a stiskneme tlacitko ,,OK*.

v Pro nadpisy pouzivame styly ,,Nadpis 1%, ,,Nadpis 2 atd. Umoziuji v osnové zobrazit
text na rizné Grovni podrobnosti, piemistovat celé kapitoly, doplnit ¢islovani nadpist a
obsah. Obsah dokumentu vygenerujeme nastavenim parametrit na karté ,,Obsah“ (prikaz
VLOZIT|REJSTRIK A SEZNAMY ...). Viz priklad na vvgenerovany obsah.

v' Upravy ve formatovéani vratime na styl ,,Normalni“ stiskem klaves Ctr1+Shift+n.

v" Strankovani ponechame na programu, potom budou ¢isla stranek stale aktualni i po
ipravach textu. Zadame piikaz VLOZIT|CISLA STRANEK... a vybereme uloZeni ¢&isla
stranky. Lze téZ pouzit piikaz ZOBRAZIT|ZAHLAVI A ZAPATI a v panelu néstroji ,,Zahlavi
a zapati“ stisknout tla¢itko ,Vlozit pole STRANKA®“. Celkovy polet stranek
v dokumentu vlozime tlacitkem ,,Vlozit pocet stranek®. Viz priklad.

v" Chybu opravime stiskem klaves Ctr1+Z, navrat pred posledni operaci. Vratit se mizeme
ptes 200 krok.

v Po navraceni operaci lze krokovat dopfedu (vratit vracenou tpravu) kombinaci klaves
Ctrl+yY.

v Po kazdé vétsi Gpravé stiskneme klavesy Ctr1+S a tim zmény uloZime na disk.

Zavérecéna kontrola

v’ Pregist text a pii opakujicich se slovech na jednom z nich stisknout pravé tla¢itko mysi
a zadat piikaz ,,Synonyma“. Vybrat vhodny alternativni termin nebo piikaz ,,Tezaurus*
a hledat vhodnou nédhradu. Tezaurus Ize téZ vyvolat pfimo klavesovou zkratkou
Shift+F7 ¢i ptikazem NASTROJE|JAZYK|TEZAURUS....



Spustit kontrolu pravopisu stiskem klavesy F7 nebo tlacitkem ,,Pravopis* ve standardnim
panelu nastroji [ABC] ¢i prikazem NASTROJE|PRAVOPIS...

Letmo prohlédnout text a osamocené spojky a predlozky na konci fadka spojit se slovem
na nasledujicim fadku. Postup: kldvesou End skocit na konec fadku, stisknout kladvesu
Backspace a nasledné¢ kombinaci klaves Ctrl+Shift+mezernik. Pfipadné na
nasledujicim  fadku  stisknout klavesu = Home, Backspace a nakonec
Ctrl+Shift+mezernik.

Piebyte¢né prazdné odstavce () na konci dokumentu zruSime kldvesou Delete.
Prazdné odstavce by mohly zpUsobit vytisknuti prazdné stranky, na které jsou umistény.
Téz by byl vétsi celkovy pocet listl. Konec dokumentu je az za poslednim odstavcem bez
ohledu, zda je tento odstavec prazdny..

Naméty na formatovani, grafickou podobu textu

\

D N NI NN

Pouzit nejvyse tii druhi fonti.

K odliSeni pouzivat rizné fezy nebo styly stejného fontu. Vhodné&jsi nez rizné fonty.
Tuc¢nou kurzivu pouzivat jen vyjimecné¢.

Nepouzivat mnoho druhii riznych odrazek. Omezit se na dva az tii styly.

Déleni slov pouzit bud’ v celém dokumentu nebo ho nepouzivat viibec.

Zlozvyky, kterych se pri psani v textovych procesorech vyvarujeme

> Na konci tadku pouzit pro skok na novy fadek klavesu Enter. Pravy okraj se zarovnava

YV V.V VYV V V VYV V V V V V VYV V
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automaticky na pravou zardzku. Stiskem klavesy Enter se prevezme formatovani ze
stavajictho odstavce.

Na konci fadku pouZit pro odskok na novy fadek klavesu Tab a to i opakovangé.
Na novy fadek se dostavat opakovanym stisknutim kldvesy Mezernik.

Pro zarovnani textu pod sebou pouzit mezery (mezernik).

Pro zarovnani ¢isel pod sebou pouzit mezery (mezernik).

Mezery mezi odstavci vytvaret zdsadné stiskem klavesy Enter.

Mezery mezi odstavci délat mezernikem a ukoncit stiskem klavesy Enter.

Pro dosazeni pokracovani textu na nové strance pouzit opakovany stisk kldvesy Enter.
Text nekopirovat, ale znovu napsat.

Text nepienaset, ale vymazat a znovu napsat.

Pro podtrzeni pouzit klavesy ,,-", ,, ", ,,=", ,,** na dal§im radku.

Cisla 0 a 1 zapisovat pomoci pismen O a1 (6 a el).

Délit slova ru¢né a to pomlckou.

Mezi slovy pouzivat vice nez jednu mezeru.

Pred carkou, teckou, otaznikem, vyktiénikem, stiednikem a dvojteCkou zapsat mezeru.
A za nimi mezeru naopak nepsat.

Pted koncem odstavce jesté stisknout mezernik.



Pro zvétSeni mezery mezi pismeny v nadpisu pouZit mezernik.
Pro centrovani nadpisu pouzit opakované klavesu ,,Mezernik* nebo klavesu Tab.

Cisla stranek zapisovat pfimo do textu.

YV V V V

Na konec (zacatek) dokumentu se dostavat stisknutim a drZzenim klavesy Page Down
(Page Up).

Poznamka

Obdrzite-li néjaky dokument v elektronické podobé, zapnéte zobrazovani netisknutelnych
znacek (znacek formatovani). Stisknéte tlacitko 9 ve standardnim panelu ndstrojii. Casto
budete prekvapeni, co z textu najednou ,,vyleze“. Viz priklad ndavrhu smlouvy. I z toho se
miuizeme poucit — jak nepsat! Podivejte se napr. na nékteré vyhlasky centralnich organu, které
lze stahnout z Internetu. Opravdu, kdyz nékdo umél psat na psacim stroji, neznamenda to
automaticky ze umi psat s textovym procesorem! Nevhodné upravy se projevi ,,v plné krase*
pri dodatecnych upravach.

Zkuste napr. stahnout z internetu a otevrit Veéstnik ministerstva Skolstvi, mladeze a télesné
vychovy Ceské republiky, Sesit 5. z kvetna 2001. Co stranka, to nekolik ,, perel”. Viz vvber
Z textu.

Tvrdy konec stranky:


Prac_soubory/V%C4%9Bstn%C3%ADk_5-2001-V%C3%BDb%C4%9Br.doc
Prac_soubory/V%C4%9Bstn%C3%ADk_5-2001-V%C3%BDb%C4%9Br.doc
Prac_soubory/Negativni_priklad.doc

Nadpisy:
Bez zvétSeni mezer
S mezerami mezi znaky pomoci mezerniku

Se zvétSenim mezer mezi znaky o 1 bod

Bez odsazeni:

XXXXXXX XXXX XXXXX XX XXXX XXXXXXX XXXXX XXX XXXX XXX X XXXXXX XXXXX XX XXXXX XXXX
XXXXX XX XXXX XXXXXXX XXXXX XXX XXXX XXX X XXXXXX XXXXX XX XXXXX XXXX XXXXX XX XXXX
XXXXXXX XXXXX XXX XXXX XXX X XXXXXX XXXXX XX XXXXX XXXX XXXXX XX XXXX XXXXXXX
XXXXX XXX XXXX XXX X XXXXXX XXXXX XX XXXXX.

XXXXXXX XXXX XXXXX XX XXXX XXXXXXX XXXXX XXX XXXX XXX X XXXXXX XXXXX XX XXXXX XXXX
XXXXX XX XXXX XXXXXXX XXXXX XXX XXXX XXX X XXXXXX XXXXX XX XXXXX XXXX XXXXX XX XXXX
XXXXXXX XXXXX XXX XXXX XXX X XXXXXX XXXXX XX XXXXX XXXX XXXXX XX XXXX XXXXXXX
XXXXX XXX XXXX XXX X XXXXXX XXXXX XX XXXXX.

S odsazenim:

XXXXXXX XXXX XXXXX XX XXXX XXXXXXX XXXXX XXX XXXX XXX X XXXXXX XXXXX XX XXXXX
XXXX XXXXX XX XXXX XXXXXXX XXXXX XXX XXXX XXX X XXXXXX XXXXX XX XXXXX XXXX XXXXX XX
XXXX XXXXXXX XXXXX XXX XXXX XXX X XXXXXX XXXXX XX XXXXX XXXX XXXXX XX XXXX XXXXXXX
XXXXX XXX XXXX XXX X XXXXXX XXXXX XX XXXXX.

XXXXXXX XXXX XXXXX XX XXXX XXXXXXX XXXXX XXX XXXX XXX X XXXXXX XXXXX XX XXXXX
XXXX XXXXX XX XXXX XXXXXXX XXXXX XXX XXXX XXX X XXXXXX XXXXX XX XXXXX XXXX XXXXX XX
XXXX XXXXXXX XXXXX XXX XXXX XXX X XXXXXX XXXXX XX XXXXX XXXX XXXXX XX XXXX XXXXXXX
XXXXX XXX XXXX XXX X XXXXXX XXXXX XX XXXXX.

Vyuziti tabulatorti pro seznam:

Pof.¢. Nazev Pocet ks Jedn. cena  Cena celkem
1 Zidle dfevéna 10 950,50 9 505,00
11 Zidle umélohmotna 10 650,50 6 505,00
121 Stal rozkladaci 5 3 500,00 17 500,00

Formatovani pro podpisy:

Beruska Sedmitecna Ferda Mravenec
Tiskova mluv¢i Vykonny feditel
Prvni luéni reklamni, a.s. Prace vs$eho druhu, s.r.o.



Formatovani prezen¢ni listiny:

Prvni lu¢ni reklamni, a.s.

BeruSka SedmiteCna s

Prace vSeho druhu, s.r.o.

Ferda MraveneC s

Cislovany seznam:

Pocitacovy virus:

1. Neni to nic zivého, i kdyZ se tak mnohdy chova. Je to program jako kazdy jiny, ktery
,o0zivuje pocitac. Je to vSak specialni program - Spatny vtip, zIy umysl jeho stvoftitele -
programatora.

2. Castou cestou, kterou se po¢itadovy virus do systému dostane, je infikovana disketa. Nyni
vsak jde hlavnég o ptilohy elektronické posty nebo soubory stazené z Internetu.

3. Na disket¢ muze byt infikovany boot sektor (zzv. boot sektorové viry) a nebo je vir
vV programu (1zv. souborové viry).

4. Viry se mohou S§ifit 1 dokumenty Wordu a Excelu. Jde o tzv. makroviry. Ty jsou
naprogramovany ve Visual Basiku.

5. S soucasné dobé jsou nejnebezpecnéjsi viry, piesné feceno Cervi (programy, které samy
Skodi, neparazituji, jako viry, na jiném souboru) Sifené e-mailem jako jeho pfiloha.

6. Spolehlivou ochranou je neotvirat soubory neznamého pivodu a mit instalovany
antivirovy program, ktery bude pravideln¢ aktualizovan.

Vycet bez priorit:

Prikazy ve Wordu (a nejen v ném) miiZeme zadavat:

» vybérem piikazu z hlavni nabidky (menu) aplikace,

» vybérem prikazu v mistni nabidce, tu zobrazime stiskem pravého tlacitka mysi,
» stiskem tlacitka (ikony) v panelu nastroju,

» zkracenym klavesovym povelem.

Viceuroviiovy seznam:

Systematické tiidéni ptaka (vybér)
Rad Celed Zastupce

1.

2.

Sovy
1.1. Sovoviti
1.1.1. Sova palena
1.2. Pustikoviti
1.2.1. Sovice snézna
1.2.2. Vyr velky
1.2.3. Sycek obecny
Pévci
2.1. Skrivanoviti
2.1.1. Skiivan polni
2.1.2. Skiivan lesni



2.1.3. Chocholous obecny
2.2. VlastovKkoviti
2.2.1. Vlastovka obecna
2.2.2. Jiricka obecna
2.2.3. Brtehule skalni
2.3. Konipasoviti
2.3.1. Konipas lu¢ni
2.3.2. Linduska lesni
2.3.3. Linduska luc¢ni



Strukturovany text:

Ukoly z porady marketingového oddéleni ze dne 15. ledna 2001
k zajiSténi vystavy "TRAVEL EX”

Pot ; Termin /1 Stav

¢ Ukol ﬁb?ﬁ)é\}}d splnéni Zodpovida plnéni k 15.1.01

1. Smluvni zaji$téni vystavnich plochna  5.3.01 ing. Petr zaslana objednavka
vystaveé “Travel Ex”

2. Navrh stanku: ing. Votocka
1. pfedbézny graficky navrh 31.1.01 smlouva s grafikem
2. model v méfitku 20.2.01
3. stavba stanku 30.3.01

3. Vybér exponatii:
e seznam exponati 20.1.01 Pavlicek
¢ seznam demonstratort 1.3.01 ing. Miiller
* harmonogram demonstraci 15.3.01 ing. Miiller

4. Propagacni zajiSténi:
¢ billboard - navrh 20.1.01 Mgr. Markovd smlouva s grafikem
e tisk prospektl 4.2.01 Horak smlouva s tiskarnou
¢ zadani inzerati 20.1.01 Mala graficky navrh

Zapsala: Mala
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