TISK A VSE, CO S NiM SOUVISI

V této kapitole se budeme zabyvat tiskem a Cinnostmi, které s tiskem souvisi. Tiskem kon¢i
vétSina nasich aktivit. Vysledna tiskovd podoba mnohdy rozhoduje o osudu dokumentu.

V této souvislosti mne napadlo podelit se s Vami o obrazek, ktery mam stale zavéseny po
strané pocitace. Vérim a doufam Ze Vas téz pobavi.

Tisku by mély predchézet tyto Cinnosti:
v" Kontrola nastaveni vzhledu stranky. Tim jsme se zabyvali v kapitole pdté a desdté.

v Kontrola logické stavby vét a nahrada stejnych slov v odstavci synonymy. Respektive
pouzit antonymum a celou vétu obratit do protikladu. Viz kapitolu Sestnactou.

v Kontrola osamocenych piedlozek a spojek na konci fadkd. Ty spojit tvrdou mezerou
(Ctrl+Shift+mezernik) se slovem dalsim.

v" Kontrola pravopisu. Viz kapitolu Sestndctou.
v Kontrola grafické podoby dokumentu.

v" Naéhled pied tiskem. Viz ddle.

A na zavér — tisk.
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Galerie obrazka

Nahled

Nahled, téz ukazka pted tiskem. Zobrazeni dokumentu tak, jak bude vypadat po vytiSténi.
Nejde, a ani nemiize jit o piesné zobrazeni vzhledem k rozliSovaci schopnosti monitoru
a tiskarny. Tiskarna, i nekvalitni, md mnohem jemné&;jsi rozliSeni. To vede k tomu, Ze ncékteré
cary (vetSinou vodorovné) na monitoru nevidime nebo vidime tenci, nez se potom vytisknou.


./W16_Kontrola%20pravopisu%20a%20tezaurus.doc#Detekovan%C3%A1_chyba
./W16_Kontrola%20pravopisu%20a%20tezaurus.doc#DO_Tazaurus
./W10_Normovan%C3%A1%20str%C3%A1nka.doc#B%C4%9B%C5%BEn%C3%A9_okraje
./W05_Vybran%C3%A9%20postupy.doc#Okraje_Str%C3%A1nky

Takeé nekdy, spis vyjimecné shodou okolnosti, dojde ke zmené v pretecent textu v odstavci. Na
obrazovce text pretece na dalsi radek a pri tisku se vejde na predchozi radek.

Ptes tyto vady ,.krasy v zobrazeni je nahled velice diilezitym néstrojem ke kontrole vzhledu
stranek dokumentu. M¢l by tedy pfedchazet prvnimu tisku. Je-li jiz tisk ovéfen, nahled
muzeme vynechat.

Dokument zobrazime v nahledu témito zptisoby:
v" klavesovou zkratkou Ctrl+F2,

v’ stiskem tla¢itkem ,,Nahled* ve standardnim panelu nastroji,
v' piikazem SOUBOR|NAHLED.
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Ve vSech tfech ptipadech se zobrazeni okna pfepne a na obrazovce uvidime okno aplikace
Word obsahujici:

= zihlavi okna,

= panel hlavnich nabidek,

= panel nastroj ,,Nahled*,

= vylastni dokument v nahledu,

= tlacitka pro pfepnuti na jiné zobrazeni v levém dolnim rohu,

= svisly a vodorovny tahovy kurzor,

= mohou byt zobrazena pravitka (vodorovné a svislé) a tlacitko pro prepinani zarazek. To
vsak zavisi na stisknutém tlacitku ,,Zobrazit pravitko* v panelu nastrojti ,,Nahled*.

Néhled zavieme a vratime se do pfedchoziho zobrazeni:

v klavesou Escape,
v’ tla¢itkem ,,Zaviit ndhled* v panelu nastroji ,,Nahled*.
Néhled lze piikazem ZOBRAZIT|CELA OBRAZOVKA nebo tladitkem ,,Celd obrazovka® (v

panelu nastrojti ,,Nahled*) zvétsit na celou obrazovku. Mnoho ovladacich prvki se skryje. Na
obrazovce uvidime:

= panel nastroji ,,Nahled®,

= vlastni dokument v nahledu,

= panel nastroji ,,Cela obrazovka“ s tlac¢itkem pro ptechod do ,,normalniho* nahledu,

Déle mizeme vidét:

= panel hlavnich nabidek — zajedeme-1i kurzorem mysi k hornimu okraji obrazovky,

= pravitka (vodorovné a svislé) a tlaCitko pro prepinani zardzek — po stisknuti tlacitka
,Zobrazit pravitko® v panelu néstrojt ,,Nahled*.

MozZné zplisoby zavieni ndhledu zobrazeného na celou obrazovku:

v klavesa Escape — ndvrat do piedchoziho (,,béZného*) nahledu s okraji,
v’ tlagitko ,,Zaviit celou obrazovku® — navrat do pfedchoziho nahledu s okraji,

v’ tlag¢itko ,,Zavfit nahled” v panelu nastroji ,,Nahled“ — piechod do celoobrazovkového
zobrazeni dokumentu (podle zobrazeni pied vyvolanim néhledu). Dale lze stisknout:

= klavesu Escape — nasleduje navrat do zobrazeni pfed vyvolanim nahledu, tedy do
normalniho zobrazeni nebo rozvrzeni pfi tisku.

= tlacitko ,,Zavfit celou obrazovku* — pro navrat do zobrazeni pted vyvolanim néhledu.



V nahledu se zobrazi vzdy cely dokument, nelze oznacit oblast textu nebo vlozeny objekt
a jen ten zobrazit v nahledu.

K tomu, aby se nahled zobrazil, musime mit instalovanou libovolnou tiskarnu, piesn¢ feceno
ovlada¢ pro libovolnou tiskarnu. Neni-li Zadné tiskarna instalovana, nahled, protoze simuluje
tisk, se nezobrazi.

Pro préci v nédhledu slouzi panel néstrojti ,,Nahled*.

Panel nastrojua ,,Nahled“

Panel néstroji pro praci s ndhledem nelze v jiném zobrazeni, neZ je nahled, vyvolat. Lze ho
skryt a opét zobrazit. K tomu pouzijeme mistni nabidku vyvolanou v zdhlavi okna.
OznaCenim se panel zobrazi a zruSenim oznaceni skryje. MuzZeme pouzit i jiny zpusob, napr.
prikaz ZOBRAZIT|PANELY NASTROJU... nebo NASTROJE|VLASTNI... karta ,, Panely nadstroju “.

Zvétéeni / zmenseni zohrazeni Wyhér méfitka p——— —
a resim Gnray . ) eloobrazovkové  zooe:
p Zuhiazenl pra“:ff/zuhrazeni 150%,
| - 100%:
a, T : (=1
Bezprustfednitisk_}g ”@I 8] lﬁ A FFE| | | Zamt.'-'ahle':| | .k? 5 Egof‘
L A | [ o
Zobrazeni jedné stranky X Zmenseni Ukoniéeni \.i"yherk %E:; .
b nahledu tlacitek Sitka stranky
@ rozsahu Sifka bextu
Vyhér poétu stranek stran: 1% 3 dokumentu Mistni napovéda Celd stranka
————— o jednu stranku k ohjektu D stranky |

Panel nastroju ,Nahled*

Panel nastroji ,,Nahled* obsahuje 11 tlacitek. Vyznam nékterych z nich:

v, Tisk* — bezprosttedni vystup na vychozi tiskarnu.
v" ,Lupa“ — ma dvé funkce:
= Ptiblizit nebo oddalit misto, na kterém je umistén kurzor mysi ve tvaru lupy, stiskem
levého (nebo pravého) tladitka mysi. Pro piibliZzeni mé lupa uprostfed znaménko ,,+
a pro oddalent ,,-,,. Toto je vychozi stav.

Je-li vndhledu zobrazeno vice stranek, potom prvnim klepnutim kurzorem mysi
stranku aktivujeme a druhym se zobrazi lupa.

= Klepnutim na tlacitko ,,Lupa® se kurzor mysSi zméni. Klepnutim kurzorem mysi
umistime do textu textovy kurzor. Text 1ze potom v ndhledu upravovat. Tato moZznost
slouzi hlavné pro ptfidani nebo odstranéni prazdnych tadka, pfesuny objektd (napf.
obrazki) — pro grafické upravy dokumentu.
v, Zobrazit celou stranku“ — na plochu okna nahledu se zobrazi celda aktivni stranka
dokumentu.

v, Vice stranek — stiskem tla¢itka a tazenim v rastru vybereme, na kolik stranek v kolika
fadach se ma dokument zobrazit.

V', ,Méfitko zobrazeni“ — zde vidime aktualni méfitko s moznosti vybrat jiné. Méfitko (bez
uvedeni symbolu %) lze zapsat téz z klavesnice.

v, Zobrazit pravitko“ — zobrazeni nebo skryti pravitek (vodorovného i svislého) a tlac¢itka
na jejich priseciku pro vybér zardzek (odstavcovych a tabulatorovych).



»Zmensit o stranku® — dokument se zmensi o jednu stranku tim, Ze se zmensi velikost
pisma v celém dokumentu, ve vSech stylech. Zmensi se jak pismo ve stylu ,, Normalni“,
tak ,, Nadpis n*.

Pouzije se v situaci, kdy text presahl nékolika fadky na dalsi stranku a nevypada to hezky.
Napf. na dalsi strance je zavér a podpisy.

Vhledem k tomu, Ze se zkraceni dosdhne skokem, mtize dojit k tomu, ze se dostaneme do
stejné situace. Ne&kolik tadkii opét zlstane na dalSi strance. Situaci lze vratit zpét
klavesovou zkratkou Ctr1+7Z (tlaCitkem ,,Zpét nebo piikazem UPRAVY|ZPET) a pokusit
se zkratit nebo naopak roztahnout dokument jinymi prostiedky. Napr. zménou mezer mezi
odstavci.

Vyuziti je u vicestrankového dokumentu. Zkraceni dokumentu lze opakovat. Neexistuje
automatické zvétSeni pisma — pouze zmenseni.

v ,,Cela obrazovka“ — zvétSeni nahledu na celou obrazovku. Viz vyse.

v’ Zaviit nahled“ — navrat do pfedchoziho zobrazeni.

v~ Napovéda“ — kontextova napovéda k oznaenému objektu. Kurzor mysi se zméni na
Sipku s otaznikem.

v'Dalsi tlagitka®“ — zobrazi se tlacitko ,,Pfidat ¢i odebrat tladitka® a nasledné se zobrazi
seznam vsech tlacitek v panelu néstrojii ,,N4hled“. Klepnutim na polozku ji ze seznamu
vyfadime nebo doplnime.
Polozkou ,,Pivodni nastaveni panelu nastroji* vratime panel do vychoziho nastaveni od
tvirct aplikace.
,»Vlastni...“ — zobrazi se karta ,,Panely néstroji* dialogového okna ,,Vlastni* (jde o kartu,
kterou Ize vyvolat ptikazem NASTROJE|VLASTNI...).

Tisk

Tisk — vystup na tiskarnu — vyvolame:

v" univerzalni klavesovou zkratkou Ctr1+P — zobrazi se dialogové okno . Tisk*

v' piikazem SOUBOR|TISK... — zobrazi se dialogové okno ,, Tisk*,

v’ stiskem tlac¢itka ,, Tisk* ve standardnim panelu
nastroji. — dojde k bezprostfednimu tisku na
vybranou (pfeddefinovanou) tiskarnu, ta je = | %“ﬁ ES- | u B < |
uvedena u nazvu tladitka, TP —— T

v stiskem tla¢itka ,,Tisk“ v panelu nastrojli s Tisk (Canon BIC-600e - sft’;ll—

,»Nahled“ — dojde k bezprostfednimu tisku na
vybranou (pfeddefinovanou) tiskarnu.

V dialogovém okné ., Tisk* nastavime parametry tisku. Vyznam nékterych polozek:

v

,»liskdrna — Nazev — seznam tiskaren, pro které jsou v pocitaci (na pevném disku)
nainstalovany ovladace. Ptebira se z okna ,,Tiskarny* (tlac¢itko START, a ddle NASTAVENI|
TISKARNY). Vystup bude smérovan na vybranou tiskarnu.

,Rozsah stranek — Vybér* — bude aktivni pfi oznafené oblasti textu nebo objektu
v dokumentu, napt. obrazku.

Pti potfeb¢ vytisknout jen nékteré stranky se tyto zapisuji €isly stranek oddélenych ¢arkou
(nebo stiednikem), interval se uvadi s pomlckou. Pii tisku od urcité stranky do konce,
nemusime posledni stranku uvést pfesné, 1ze napsat libovolné vétsi ¢islo.



v' ,Kompletovat*“ — uplatni se pfi vice kopiich a znamena, Ze se vytisknou vSechny stranky
jedné kopie a nasleduje tisk vSech stranek dalsi kopie.

v Pocet stranek na list — velice prakticka funkce. Na jeden list papiru se vytisknou napf.
2 listy dokumentu. Dojde k automatické upravé métitka. Vice stranek na jeden list papiru
se uplatni napf. u pozvanek.

v, Nastavit podle velikosti papiru* — na jeden format papiru piSeme (A4) a na jiny, vybrany
format tiskneme. Dojde k automatické tpraveé mefitka.

v, Tisk do souboru® — pouziva se ojedinéle. Vystup bude smérovan do tiskového souboru,
ktery lze nechat vytisknout na jiném pocitaci, ke kterému je tiskarna, pro kterou byl
vystup pripraven, pripojena. Tisk mtize byt bez aplikace Word.

v Tlagitkem ,.Vlastnosti® — zobrazi se dialogové okno s kartami pro nastaveni parametri
tiskarny. Dialogové okno je spole¢né pro urcitou fadu tiskaren od jednoho vyrobce. Lisi se
moznostmi, 1 kdyz jsou nékteré spole¢né.

v Tlagitkem ,MozZnosti...“ — zobrazi se dialogové okno ,,Tisk“ s kartou ,,Tisk*. Karta je
shodna s kartou ,, Tisk* dialogového okna ,,Moznosti“ (pfikaz NASTROJE[]MOZNOSTI...).

Nastavené parametry nemusime, vétSinou, ménit. Budou vyhovovat. Vyznam nékterych
polozek:

= Tisk na pozadi“ — pii tisku mizeme pracovat ve Wordu. U pomalych pocitact je
vhodné tuto moznost vypnout. Stejn¢ budeme vétSinou ¢ekat a pocitac¢ bude pracovat
pomalu, nebot’ bude pfipravovat a pfedavat informace tiskarné. Zalezi vSak na typu
tiskdrny, jeji paméti a nastaveni.

» _Opacné poradi tisku“ je v nékterych situacich velice uzite¢né. Umoziuje tisknout
stranky od posledni, a tak mame prvni strdnku nahote. Stranky jiZ nemusime
pievracet. Opacné poradi tisku nelze pouzit u tisku obadlek pri hromadné
korespondenci.

# Souhrnné informace — za dokumentem se na novém listu vytisknou vybrané informace
z dialogového okna ,,Vlastnosti“. Dialogové okno zobrazime prikazem SOUBOR|
VLASTNOSTI.

O probihajici ptipravé dokumentu pro tisk (fika se

ptiprava tiskové tlohy) jsme informovéni ikonou [ i @9 E
tiskarny ve stavovém ftadku. Zde se postupné

ukazuje stranka pripravovana pro tisk.

Tiskové ulohy se ukladaji automaticky do tiskové fronty pro piislusnou tiskarnu. Tu
zobrazime:

v' poklepanim na ikonu tiskdrny po pravé strané hlavniho panelu Windows, v &asti
spusténych tloh.

v’ stiskem tla¢itka ,,Start“ a dile NASTAVENI|TISKARNY a poklepat na ikoné piislusné
tiskarny, na kterou byl vystup smérovan.

Tiskova uloha je soubor, ktery obsahuje na zacatku fidici znaky pro tiskarnu. Proto, dojde-li
k vypnuti tiskdrny a k jejimu opétovnému zapnuti, tisk dokumentu pokracuje od mista
pferuseni, ale protoze jiz v paméti tiskdrny nejsou fidici informace, vytiskne se ,,rozsypany
Caj*. Zde je jediné feSeni. Oteviit tiskovou frontu pro tiskarnu a tiskovou ulohu
s ,,nepodafenym* tiskem, bude to prvni ve front¢, oznacit a kldvesou De lete odstranit. Dalsi

tiskové tlohy se jiz vytisknou v poradku.



V dialogovém okné jsou vsechny tiskové ulohy. Jejich poradi lze uchopenim a pietazenim
kurzorem mys$i zménit. Oznacenim a stiskem kldvesy Delete tiskovou ulohu z fronty
odstranime.

Neni-li tiskarna pfipojena, ziistane tiskova tiloha stale ve fronté. Uloha z fronty se vytiskne pfi

nejbliz§im pfipojeni ¢i aktivaci tiskarny.

Ptikazem TISKARNA|VYPRAZDNIT TISKOVE DOKUMENTY se z fronty odstrani vSechny tiskové
ulohy.

Piikazem TISKARNA|VLASTNOSTI se zobrazi dialogové okno pro nastaveni vlastnosti tiskarny.
V dialogovém okné jsou karty systémové (informace pro operacni systém) a informace
pozadované ovladacem tiskarny.

Poznamky k tisku

Tisk osnovy

Pfi zobrazeni osnovy dokumentu (pfikaz ZOBRAZIT|OSNOVA) a nadpisii na piislusné trovni
(tlacitka s Cislicemi v panelu nastroji ,,Osnova®) se ptikazem pro tisk (napt. klavesovym
povelem Ctr1+P) vytiskne jen zobrazena struktura, ne cely dokument.

Zadame-li nahled (napt. klavesovym povelem Ctrl+F2), zobrazi se nahled na cely
dokument. Tiskne se vSak jen struktura, kterou vidime na obrazovce!

Tisk tabulky

Nema-li tabulka zakreslené ohranicujici Cary, vidime pii zapnuti zobrazeni mftizky (piikaz
TABULKA|ZOBRAZIT MRiZKU) ¢ary miizky. Ty se vSak netisknou.

Miuze tedy dojit ke zklamdni, ze Cary (mfizku) vidime, ale pfi tisku se zadné cary
nevytisknou.

Tisk pfi hromadné korespondenci
Pti hromadné korespondenci lze na vystupu pii slucovani nechat dokumenty:

v" ulozit do jednoho slou¢eného dokumentu,

v' piimo vytisknout na tiskarnu.

Vystup ur¢ime:

v Tlag¢itky na panelu nastroji ,,Hromadna korespondence. Tlacitka ,,Slouéit do nového
dokumentu* a ,,Hrom. korespondence na tiskarnu®.

v' Ptikazem NASTROJE[HROMADNA KORESPONDENCE..., kde v dialogovém okné& Pomocnika

stiskneme tlacitko ,,Sloucit...”“. Zobrazi se dialogové okno ,,Sloucit”, kde v policku

»Sloucit do* vybereme smér vystupu. Jedna z polozek je ,.tiskarna®.
Pti hromadné korespondenci nelze pfi tisku obalek zadat obracené poradi tisku.

Tisk formulara
U formulafovych dokumentii mizeme tisknout:

v’ cely formulaf. Ten se vytiskne pii béZném nastaveni tisku.

v" jen hodnoty ve formulafovych polich. Zadame piikaz SOUBOR|TISK..., v dialogovém okné
stiskneme tlacitko ,,Moznosti“ a na kart¢ ,Tisk™ ozna¢ime polozku ,,Tisknout pouze




formulafova data“. Tento vystup se suspéchem pouzije ptfi tisku do predtisténych
formulari.

Tisk skrytého textu

V nékterych situacich se pasaze textu (oblasti) skryji. Oblast textu skryjeme piikazem
FORMAT|PiSMO..., kde na kart¢ ,,Pismo* ozna¢ime polozku ,,Skryté*.

Bézné se skryty text netiskne. Pokud ho vSak chceme tisknout, zadame ptikaz SOUBOR|
TisK..., v dialogovém okné stiskneme tlacitko ,,MozZnosti...” a v nésledujicim dialogovém
okn¢ ,.Tisk* oznac¢ime polozku ,,Skryty text“. Implicitné polozka oznacena neni a proto se
skryty text netiskne.

Tisk vlozenych objektt

Vlozené objekty: obrazky Kliparty, obrazky vlozené ze souboru, vlozené rovnice napsané
Editorem rovnic lze tisknout po jejich oznaceni samostatné. Zadame piikaz SOUBOR|TISK...
a v dialogovém okn¢ oznacime polozku ,,Vybér.

Obrazky vytvofené z automatickych tvart, texty vytvofené programem WordArt nelze
tisknou samostatné. Sice je oznalime, ale samostatné je tisknout nelze. Musime oznacit
odstavce pied objektem a za nim a nasledné zadat piikaz SOUBOR|TISK... V dialogovém okn¢
oznacime polozku ,,Vybér. Vytiskne se celd oblast vcetné objektu.

Tip pro tisk vicestrankovych dokumentt pfi vice kopiich

Pii tisku vice kopii vicestrankového dokumentu je vhodné:

1. Zadat ptikaz SOUBOR|TISK...
V dialogovém okné ,.Tisk* nastavit pocet kopii.
Stisknout tlaé¢itko ,,Moznosti....

V dialogovém okné .. Tisk* oznacit polozku ,,Opacné potadi tisku®.

ke

Opakovang stisknout klavesu ,,OK*.
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carkau, Mapfiklad 1,3,5-12,

—Lupa
Wytisknodt:  |dokument x| | Podst stranekna listi |1 stranka [~

Mastavit podle velikasti papiru:
IBez rnéfitka j

MoZnost.... | Ik | Stopno |

Tisknout: |v§echny skranky ve wibéru j

vEechny skranky ve wybéru =

lich& skranky

sudé stranky & shranek
dakument - Bez méfitka ¥| |G stranek
16 skranek
FY
wlastnosti daokumentu Letter —
komentafe Legal
shyly A4 B
polozky automatického bextu B5
piifazeni klaves Cbalka €. 10 T4

Dialogové okno pro nastaveni tisku
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Tisk

Tisk, |

HE|

MaZnoski kisku

[ akbuslizovat pole
[ akrualizowat propojeni
V¥ Povolic zaménu Formaki A4 a Letker

V¥ Tisk na pozadi

™ Postscript kisknout pies et
Cpacné pofadi tisku

Tisknout 5 dokurnentern
[ Souhtnné informace
[ kody pol
[ Komenkaie

[ Shryky bt
¥ Makreslené objekty

MozZnosti pro akkualing dokument
[ Tisknout pouze Formul&Fova daka

Wypchozi zasobnik: pouzit nastaveni tiskarny

[~

Skorno

o« |

Nastaveni moznosti tisku

Canon BJC-600e - sit - vlastnosti [ Ed |l Canon BJC-600€ - sif - vlastnosti HE
Papit | Grafika | Mastaveri | Papir  Grafika | Nastaven |
— Orientace Welikost papimuy [ Vybrani papir — Kevalita tizgku
ra |
&
: : K P e e ol Yuhlazovni
MNa wisku  Ma &itku Hastavit | oncep anadardni ysoka N 8 )
— Typ média 297.0 —Model bare
[
B&2ni papir j Ad !
— Podavaé papiru Barvy Manochromatick
ﬁ ~ Mode! tisku
- _ 7
Automaticki podavad Ruéni podavani =H ElﬂI
Auta Grafika a Fatografie UZivatelzké
text
0 aplikaci.. | ﬂl
Aktivuie & deakbivuie funkci Soulad barey.
T e N ok | semo | Fot | Mapoveda |

Nastaveni vlastnosti tiskarny
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Pozastavit tigh
v Mastavit jako wichozi
Pouzivat tizkarnu offline

Yyuprazdnit tiskosvé dokumenty

Wlastnosti .
= Pozastawit tisk

Zavfit Starnowat tisk v Stavowd radek

& Canor BJC-60De - sit

Tizkama Dokument Zobrazt Mapovéda

hazey dokumentu | zhay | wlasthik | pribéh | Zacatek, |
Microzoft Word - MALC_2K.D0OC  Probihatisk.  MBROZ Obajd z 3. 2247:547181.2002
EMicrnsnft wiord - MALC_2K. DOC | Probihé zaf.. MBROZ R32 kB 224836 18.1.2002
Microzoft Word - Jan_Werich.doc MEBroz Pocet stran..  22:46:53 18.1.2002
Pocet aloh ve fronté: 3 o

Okno s tiskovymi ulohami ve fronté

=12/13=



2ADMA PRACE NENI
SKONCERIA, POKUD NERN(
PAPIROVE VYRIZENA

Beze slov

*****
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