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Podvédomy prikaz
(Moznd) naprosto atypicky poradim, Ze jako zakladni operace je — ukladani.
UKLADAT — UKLADAT A ZNOVU UKLADAT. Jak? Nejsndze Ctr1+S.

Stisknout klavesovou zkratku Ctrl+S by se pro vas mélo stait podvédomou,
automatizovanou operaci po kazdé vétsi tipravé. Operaci, kterou ani nevnimate.

Ze to neni tak horké! To poznate, aZ ptijdete o vytvoiené dilo. Pfeji Vam, aby jste o n&jakou
pasaz prisli. Samoziejmé o takovou, ktera vas potrapi, ale nebude fatalni. Potom si jiz date
pozor.

Data ukladat na pevny disk a jejich kopie na diskety, nejlépe dvé. Pevny disk je rychlé
velkokapacitni zarizeni. Jako jediny archiv dat je vsak naprosto nevhodny. Porucha pevného
disku je pro data casto definitivnim koncem.

Zaciname psat

M¢jme otevieny dokument. Jak v ném zacit psat?

Jde o to, jak mame dokument zobrazeny:



a) ,,Normalni zobrazeni (ptfikaz ZOBRAZIT|NORMALNE, tlacitko ,Zobrazit normalné*
v levém spodnim rohu). Miizeme:

= zaCit psat,
= posunout horni zardzku (¢i ob¢ zarazky) a zacit psat,
= vlozit na pravitko zarazky tabulatord, stisknout klavesu Tab a zadit psat.

b) ,,Rozvrzeni pii tisku“ (ptikaz ZOBRAZIT|ROZVRZENI PRI TISKU, tlaitko ,,Zobrazit
rozvrzeni pfi tisku“ v levém spodnim rohu). Miizeme:

= Zacit psat, ptipadné posunout zardzky nebo vlozit na pravitko zardzky tabulatord. Viz
predchozi bod.

= Premistit ukazovatko mysi do prostoru nového fadku. Podle mista na fadku se pod
ukazovatkem zobrazi doplitkové ¢ary, které ukazuji smér zarovnani a indikuji, zda se
na pravitku pfemisti horni zarazka nebo se vlozi zarazka tabulatoru. Je-li u car sméru
zarovnani Sipka, vlozi se zarazka. Zarovnani je do levého nebo pravého okraje
ptipadné doprostied. Zacneme psat poklepnutim kurzorem mysi na vhodném miste.
Viz obrazek.

Tato moznost je k dispozici pri oznacené polozce ,, Povolit zadani po klepnuti“ na karte
., Upravy “ (prikaz NASTROJE|MOZNOSTI).
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Lze zacit psat klepnutim kurzorem na novy radek

Premisténi textového kurzoru

Textovy kurzor (kratce jen kurzor) je svisla blikajici ¢ara oznacujici misto, kam se bude psat
text.

Poznamka. Rychlost blikani se nastavuje postupem START|NASTAVENI|OVLADACI PANELY, ikona
., Klavesnice“. Na karté ,, Rychlost* zmeénime rychlost blikani posunem potenciometru.

PiSeme-li novy text, je kurzor vzdy na konci textu.
Pro pfemisténi textového kurzoru na jiné misto lze pouzit:

v Kurzorové klavesy (€ = N \).
v" Klavesy Home a End.
v' Klavesy PageUp a Page Down.
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v" Vyse uvedené klavesy pfi stisknuté klavese Ctr1. Dojde k zesileni odskoku. Tak napf.:
- je pro skok o jeden znak a Ctr1+-> je skok na zacatek dal§iho slova. End je skok na
konec fadku a Ct r1+End na konec dokumentu.

v' Mys. Kurzorem mysi klepneme v textu a do tohoto mista se piesune textovy kurzor.

v" Funkéni klavesu F5, klavesovou zkratku Ctrl+G, resp. piikaz UPRAVY|PREJIT NA...
Zobrazi se dialogové okno ,,Prejit a nahradit™, karta ,,Pfejit na“. Na ni lze urcit rtizna
mista v dokumentu, na kterd se lze rychle premistit. Pozici lze urcit bud' absolutni
hodnotou nebo relativné vzhledem k aktudalnimu mistu. Znaménko + znamena presun
o zadany pocet jednotek dopredu a minus zpét.

VSechny moZnosti presunu textového kurzoru jsou uvedeny v ¢asti ,,W03 Ovladani MS
Wordu 2000 cz*“, Zkracené klavesové povely.

Textovy kurzor 1ze posunout jen pied znak konce odstavce a az k vodorovné ¢afe oznacujici
konec dokumentu. Caru mizeme vidét jen pii normalnim zobrazeni a to bez ohledu na
zobrazovani formatovacich (netisknutelnych) znacek.
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Dialogové okno pro skok na rizna mista v dokumentu

Pro ptemisténi do mist dokumentu, ktera nevidime 1ze pouzit svislé nebo vodorovné listy

(tahové kurzory, t€Z rolovaci liSty). Posouva se jak tahovy kurzor, tak dokument. Vzdalenost

mezi krajnimi body je relativni velikost dokumentu. Rolovaci liS§ty se mohou vyuzit témito

zpusoby:

= klepnete-li na tlacitko se Sipkou, nachézejici se na koncich svislého nebo vodorovného
tahového kurzoru, posune se text po obrazovce o jeden krok odpovidajicim smérem,

= budete-li drZet tlacitko se Sipkou, bude se dokument pohybovat po krocich,

= pro posun lze pouzit posuvnik, ktery se nachazi mezi krajnimi tlacitky. Uchopime ho
a presuneme.

Oznaceni oblasti
Text, ktery je jiz napsany lze pieformatovat tak, Ze ho nejprve oznacime a nasledné zadame
ptikazy pro formatovani.
Pro oznaCovéani oblasti lze pouZit:
v' Mys. Stiskneme levé tlacitko mysi a tdhneme.
v" Kurzorové klavesy. Zde jsou dvé moznosti:
= Stiskneme klavesu Shift a pfi jejim drzeni pouzijeme kladvesy pro posun. Viz vyse.

= Stiskneme kldvesu F8 a dale pouzijeme klavesy pro posun. Viz vyse. Klavesa F§
ukotvuje kurzor. Ukotveni zrusime klavesou Esc.
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v Specialnimi klavesovymi povely. Viz ¢&ast ,, W03 Ovladani MS Wordu 2000 cz*,
Oznaceni oblasti.

Poznamka: pri formatovani odstavcii se zadny blok neoznacuje. Prikazy pro formatovani plati
implicitné pro cely odstavec. Ten zacina 1. znakem na prvnim radku odstavce a konci znakem
konce odstavce. Jde napt. o prikazy smeru zarovnani, radkovani, ohraniceni a stinovani
odstavce atd.

Oznaceni obdélnikové oblasti

Bézné 1ze oznacit souvislou oblast po fadcich. Mnohdy vSak potfebujeme oznacit svislou
oblast, napf. v seznamech a tu pfeformatovat, napf. na tuéné pismo. Oznacovani po fadcich by
bylo umorné!

Postup oznaceni svisl¢ oblasti:

1. Stiskneme a podrzime kldvesu A1t.
2. Stiskneme levé tlacitko mysi a kurzor mysi tdhneme pfes poZadovanou oblast.
3. Uvolnime klavesu A1t.

Ptiklad pro odzkouseni:
Material Pocet ks Jedn. cena CELKEM . CELKEMY
Stal 2 1 500,50 3 001,00 - 3-001,00
Zidle 20 750,00 15 000,00 | — 15-000,00
Skiii 4 4 500,00 18 000,00 | — 18-000,00
Vesak 5 500,00 2 500,00 —+ 4-500, 00

Odstranéni znaku, slova Ci oblasti
Znak za textovym kurzorem (napravo) odstranime klavesou Delete.
Znak pted textovym kurzorem (vlevo) odstranime klavesou Backspace.

Oznacenou oblast 1ze odstranit jak kldvesou Delete, tak Backspace.

Prepsani a vkladani znaku

Implicitné je nastaveno vkladani. Pfepnuti na ptepis lze provést:

v~ Stiskem klavesy Insert. Tlacitko ,, PRES* ve stavovém radku se zvyrazni.
v Poklepanim mys3i na tlagitko ,,PRES“ ve stavovém fadku.

v" Oznalenim polozky ,Rezim piepisovani® na karté ,Upravy“ (pfikaz NASTROJE|
MoZNOSTY). Tlacitko ,, PRES“ ve stavovem radku se zvyrazni.

Pti vkladani se stavajici text ptfesouva doprava.
Premisténi dat

Mozné zplisoby premisténi dat:

Oznadit zadat

oblast

a po umisténi
textového kurzoru na cil

zadat

klavesy Ctrl+X
ptikaz UPRAVY|[VYIMOUT
tlacitko ,,Vyjmout*

klavesy Ctr1+V
ptikaz UPRAVY|[VLOZIT
tlacitko ,,Vlozit*
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uchopit oblast mysi pretahnout

Oblast mtizeme uchopit mysi v libovolném zvyraznéném misté. Nejcastéji u horniho okraje.
U kurzoru mysi se zobrazi prazdny ctverecek.

Mys se hodi pro pfemisténi dat na kratsi vzdalenost, nejlépe ve viditelné ¢asti obrazovky. Pri
pfesunu mimo ni se musi kurzor mysi pfitdhnout k dolnimu nebo hornimu okraji dokumentu
a zde Cekat, nez se zobrazi cilové misto.

Kopirovani dat

Nékdy potiebujeme zkopirovat cely text véetné formatovani.

Mozné zpiisoby prekopirovani dat:

Oznacit zadat a po umisténi zadat

oblast textového kurzoru na cil
klavesy Ctrl+C klavesy Ctr1+V
ptikaz UPRAVY|KOPIROVAT ptikaz UPRAVY|[VLOZIT
tlacitko ,,Kopirovat™ tlacitko ,,Vlozit*
klavesa Ctrl auchopit oblast mysi ptretdhnout

Oblast mizeme uchopit mysi v libovolném zvyraznéném misté. Nejcastéji u horniho okraje.
U kurzoru mysi se zobrazi ¢tverecek s + uprostied.

Mys se hodi pro kopirovani dat na krats§i vzdalenost, nejlépe ve viditelné ¢asti obrazovky. Pfi
kopirovani mimo ni se musi kurzor myS$i pfitdhnout k dolnimu nebo hornimu okraji
dokumentu a zde Cekat, nez se cilové misto zobrazi.

Ostatni tii zplsoby kopirovani (i pfemisténi dat) vyuzivaji schranku Windows. Schranka je
docCasna pamét’, ve které jsou uchovana data. Vlozenim novych dat se prfedchozi vlozena data
prepisi. Schranka slouzi nejen ve Wordu, ale pro vSechny aplikace pracujici pod Windows.

V Microsoft Office je mimo schranky Windows téZ samostatnad schranka sady Office. Jejim
zvlastnostem je vénovana samostatna ¢ast tohoto serialu.
Kopirovani formatu

N¢ékdy pottebujeme piekopirovat na jiné misto jen formaty, napt. pismo a jeho styl, rozlozeni
zarazek, tabulatori atd.

Mozné zptisoby prekopirovani formath dat:

Oznacit zadat a po oznaceni zadat

oblast cilového oblasti
klavesy Ctrl+Shift+C klavesy Ctrl+Shift+Vv
stisknout tlac¢itko ,,Kopirovat format* oznacena oblast
poklepat na tlacitko ,,Kopirovat format* oblast Ize oznacit opakované

Poznamka. Dvojice klavesovych zkratek

Ctrl+C =2 Ctrl+V ... kopirovadni textu véetné formdtovani,
Ctrl+Shift+C =2 Ctrl+Shift+V ... jen kopirovani formati

Jjsou na sobé nezavislé. Miizeme je pouZzit opakované a to i na jednom textu.



Zkopirovani dat bez formatovani

Jsou situace, kdy potiebujeme zkopirovat text z jednoho mista na jiné, ale bez formatovani.
Formatovani se prevezme z mista, kam se text nakopiruje.

Postup:
1. Oznacime zdrojovou oblast dat.
2. Zadame zkraceny klavesovy piikaz Ctr1+C.
3. Textovy kurzor postavime na cilové misto.
4. Zadame piikaz UPRAVY|VLOZIT JINAK a vybereme polozku , Neformatovany text.
Predpokladem pouziti této operace je, ze cilova oblast je sice formatovana, ale ma stale
vychozi styl ,,Normalni* (pouzity styl vidime po pravé strane panelu ndstroju Format).
Presun a kopirovani bez pouziti schranky
Text 1 objekty lze ptesunout i bez pouziti schranky. Postup:
1. Oznacime oblast textu (nebo objekt, napt. obrazek).
2. Stiskneme klavesu F2.
3. Kurzor ptemistime do cilového mista.
4. Stiskneme kldvesu Enter.
Text 1ze kopirovat i bez pouziti schranky. Postup:
1. Oznacime oblast textu (nebo objekt, napt. obrazek).
Stiskneme kldvesu Shift+F2.

2
3. Kurzor ptemistime do cilového mista.
4. Stiskneme klavesu Enter.

Presun nékolika oblasti textu najednou

Ptesun se uskutecni pomoci zasobniku. Zasobnik slouzi pro docasné uschovani nékolika ¢asti
textu nebo objektil, napt. obrazkil. Casti se naskladaji do zasobniku za sebou a budou vlozeny
do cilového mista v tom potadi jak jsou v zdsobniku. Clenéni na odstavce je zachovéno.

Postup:

1. Oznacime oblast textu.

2. Stiskneme kombinaci kldves Ctr1+F3.

3. Oznacime dalsi oblast textu.

4. Stiskneme kombinaci klaves Ctr1+F3. Tyto dvé operace lze opakovat.

5. Kurzor ptemistime do cilového mista.

6. Stiskneme kombinaci klaves Ctr1+Shi ft+F3. Tuto operaci nelze opakovat.

Hlavni vyuziti zasobniku je pro reorganizaci textu.

Navrat poslednich uprav zpét

Word na pozadi zaznameniavd nami provedené operace a to umoziluje vratit se pfii
nepodafenych Upravach zpét. Zpét lze vratit jak dopsany, tak zruSeny text vcetné rtizného
formatovani. Vratit se mtizeme n¢kolik desitek operaci (> 1000 operaci), tedy bézné naprosto
dostacujici. Této operaci se rika Undo.



Existuji vSak operace, které nelze z principu vratit zpét. Jde o:

= operace s dokumenty: uloZeni a otevieni dokumentu,

= tisk dokumentu, pro tisk je vytvofen samostatny tiskovy
soubor,

bk

=  zména zobrazeni dokumentu. &
Pro navrat zpét 1ze pouzit: Zpét Psani (CrH-2)

v’ Zkraceny klavesovy povel Ctrl+Z. Sl |:|
v Tlacitko ,,Zpét* ve standardnim panelu nastroji. |——F | D AE
v" Seznam zaznamenanych operaci uvedenych po pravé strané g;’;“n?iaf Bl
tlacitka ,,Zpét“. Klepneme na postrani Sipku a mysi nebo Yymazat
kurz’orovrymi klavesami oznacime souvislou oblast ptikazii Emgz:i -
k vraceni. | Zpek 1 Akce

v’ Piikaz UPRAVY|ZPET.

Opakovani posledni operace

Posledni operaci mizeme pouzit jak pro vkladani ¢i ruSeni oblasti textu (objektl), tak
i formatovani.

Tuto operaci pouzijeme téz pro navrat chybné vracenych operaci — tzv.Redo.

Pro opakovani posledni operace 1ze pouzit:

v’ Zkraceny klavesovy povel F4.

v’ Zkraceny klavesovy povel Ctr1+Y.

v’ Zkraceny klavesovy povel Alt+Shift+Backspace
(uvedeny u napovédy ke tlacitku). Nelze ho pouzit pro | 2 'j}‘“H eHOR= 8|

opakovani posledni operace, ale pro navrat Spatné Znovu Psani {lt+Shift+Backspace) |
vracené Upravy. e aleBOE

v Tlacitko ,,Znovu‘ ve standardnim panelu nastroju.

Psani

v" Seznam zaznamenanych operaci uvedenych po pravé Psanf
stran¢ tlaCitka ,,Zpét“. Klepneme na postrani Sipku a mysi |
nebo kurzorovymi klavesami ozna¢ime souvislou oblast
piikaza k vraceni.

v' Piikaz UPRAVY|ZPET.

Fnovu 1 Akce

Opakovani Ize pouzit i na komplexni operace a tak si lze praci zefektivnit.

Vyhledani retézce znaku

Potiebujeme-li v dokumentu vyhledat néjaké slovo, nemusime ¢ist cely text, ale Ize pouzit
vyhledani zadaného fetézce znaki.
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Postup:

1. Presuneme textovy kurzor na zacitek dokumentu, ale neni to nutné. Pro ten ucel
stiskneme kombinaci klaves Ctr1+Home.

Zadame piikaz UPRAVY|NAIJIT. .. nebo stiskneme kombinaci klaves Ctr1+F.

Zobrazi se dialogové okno ,,Najit a nahradit* a karta ,,Najit*.

Do policka ,,Najit* zapiSeme hledany fetézec znakda.

Aol A

Stiskneme tlacitko ,,Najit dal§i“. Dojde k vyhledani prvniho vyskytu zapsaného fetézce
znak.

6. Mozné pokracovani:
= Stisknout tlac¢itko ,,Najit dalSi* a program bude hledat dalsi vyskyt.
=  Prohledani dokumentu bylo dokonceno.
=  Prohledani dokumentu bylo dokonceno a hledané polozka nebyla nalezena.
Stiskem tlacitka ,,Vice* se dialogové okno doplni o oblast pro zadani dal§ich parametrt

hledani. Napf.: zda se maji rozliSovat velkd a mala pismena, vyhledavat jen celé slova atd. Viz
dale.

Retézec znakii lze vyhledat jen ve vyznalené oblasti. Oblast vyznacime a zaddme vyse
uvedeny prikaz. Po prohledani oblasti se zobrazi hlaSeni, ze se prohledani vybéru dokoncilo
a zda si prejeme prohledat zbytek dokumentu. Stiskneme-li tlacitko ,,Ne* prohledani bude
ukonceno.

Nahrada jednoho retézce retézcem jinym

Predstavme si, ze jsme v dokumentu udélali chybu nebo se néjaky udaj zménil. Potiebujeme
tedy nahradit jeden fetézec znakl fetézcem jinym. Textové procesory umoziuji toto operaci
provést automaticky.
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Postup:

1. Presuneme textovy kurzor na zacitek dokumentu, ale neni to nutné. Pro ten ucel
stiskneme kombinaci klaves Ctrl+Home.

Zadame piikaz UPRAVY|NAHRADIT.... nebo stiskneme kombinaci klaves Ct r1+H.
Zobrazi se dialogové okno ,,Najit a nahradit* a karta ,,Nahradit®.

Do policka ,,Najit* zapiSeme hledany fetézec znak.

Do policka ,,Nahradit za* zapiSeme fetézec, kterym se pifedchozi nahradi.

Sk wD

Stiskneme tlacitko ,,Najit dal§i“. Dojde k vyhledani prvniho vyskytu zapsaného fetézce
znakd.

7. Mozné pokracovani:
= Slovo bylo nalezeno a tak miize byt nahrazeno. Stiskneme tlacitko ,,Nahradit™.

= Slovo bylo nalezeno a tak muze byt nahrazeno v celém dokumentu najednou.
Stiskneme tlacitko ,,Nahradit vSe®.

= Stiskneme tlacitko ,,Najit dalsi* a program bude hledat dalsi vyskyt.
= Prohledani dokumentu bylo dokon¢eno.
= Prohled4ni dokumentu bylo dokonceno a hledana polozka nebyla nalezena.

Stiskem tlacitka ,,Vice* se na dialogové okno doplni oblast pro zadani dalSich parametri
hledani. Viz obrazek. Nabidku skryjeme tlacitkem ,,Méné*.

Stiskem tlacitka ,,Format* mizeme vyhledat a nahradit formatovani.

Stiskem tlacitka ,,Specialni* 1ze vyhledat a nahradit specialni znaky — viz obrazek. Nabidka
moznosti pro pole ,,Najit“ je vétsi nez pro pole ,,Nahradit za“. Word umoznuje napr. nahradit
mezery tabuldtorem, znaky konce odstavcii mezerami atd.

Tlac¢itkem ,,Bez formatovani* se odstrani formatovani uvedené v policku ,,Najit*.



Retézec znakll lze nahradit jen ve vyznalené oblasti. Oblast vyznacime a zadame vyse
uvedeny prikaz. Po prohledani oblasti se zobrazi hlaseni, ze se prohledani vybéru dokoncilo

a zda si prejeme prohledat zbytek dokumentu. Stiskneme-li tlacitko ,,Ne* prohledani bude
ukonceno.
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