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2. Format

Dosud jsme psali text, vnémz vSechna slova méla stejny vzhled. V textovém
procesoru mohou mit diky formdtovani rizné ¢asti textu rizny vzhled. Dokument musime
chapat jako strukturovany celek. Formétujeme rizné vlastnosti textu. Upravu riznych
vlastnosti 1ze provadét pro rizné€ velké Casti textu, napt.:

— Zvétsit pismo lze jiz v ¢asti slova — ve formatu jednotlivych znakii (viz obr. 2-1, v némz je
uvedeno dialogové okno formatovani pisma ve slové Encidn).

OBR. 2-1: DIALOGOVE OKNO PISMO, KARTA PiSMO

Pizmo 7]
Pismng | ProloZeni znaki | Textowe efekky I
Pismno: Fiez pisma: Welikosk:
|Times Mew Roman
Symbol d
Tahoma
Tera Special =l
Times Mew Raman
= ©
Barva pisma: Skyl podtrEeni: Barva podtrEeni:
Automaticka j I(Eédné) j I Aubomaticks j
Skyl
[ Pregkrtnute [~ Stinowané [~ Kapitalky
[ Dwvojité pieskrnuke [~ obrys ¥ Wiechna velka
[ Horni index [ Religf [~ Skryte
™ Dolni index [~ Ryké
Mahled
r
Tato je pismo typu TrueType, Bude poudite pro tiskamu i pro obrazowvku,

Wichozi... | OF I Storno |

— Formatovani odsazeni od levého okraje 1ze uplatnit az na odstavce.

— Vypisovani textu do dvou sloupcti Ize uplatnit az na tzv. oddil, ktery se sklada z jednoho ¢i
vice odstavcul.

— Zménu orientace stranky (na vysku, na $ifku) lze uplatnit az v novém oddilu, ktery zac¢ina na
nove strance.

Z hlediska formatovaného objektu rozliSujeme znak, odstavec, oddil a dokument.

Word nabizi bohaté nastroje formatovani. Jejich chaotické uplatnéni mize snizit
piehlednost a Citelnost dokumentu. SnaZzime se proto aplikovat nastroje formatovani
systematicky. Neni vhodné, aby kazdy odstavec mél jiné formatovani. VétSina dokumentl se
sklada z nékolika typt odstavet. Word nabizi sdruzeni formatd jednotlivych typti odstavct do
tzv. stylii. V dokumentu uplatiiujeme na jednotlivé odstavce styly. Vyhodou uplatnéni styld je
jednotny vzhled dokumentu, dal$i vyhodou je moznost zpétn€ upravovat styl odstavce
s promitnutim Upravy do vsSech odstavci daného stylu. Ve Wordu mizeme pouzivat a
upravovat nékteré jiz pfipravené styly nebo si vytvaret vlastni.

Pokud nechceme jednotné formatovat cely odstavec, ale pouze jednotliva slova (napf.
zvyraznit pojem tu¢nym pismem), miizeme pouzit styl znak. Word tedy nabizi styly odstavci
a styly znak.

Vyklad formatovani zacneme bez pouziti styld. Témét vSechny piikazy pro
formatovani jsou zaclenény do nabidky FORMAT.
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21 Pismo
Poklepanim ozna¢ime slovo Encidn v prvnim fadku dokumentu. Zadame piikaz
FORMAT, PisMO. Word zobrazi dialogové okno Pismo (viz obr. 2-1).

Dialogové okno Pismo se sklada ze tii karet. VSechny tii karty maji ve spodni ¢asti
nahled, vnémZz se na oznaené Casti textu ukazuji zmény formatu. Zména jednotlivych
parametri formatovani je demonstrovana v demonstra¢nim souboru DEM-2-01 (viz obr. 2-2).

OBR. 2-2: FORMATOVANI PISMA

Pismo Barva

Pismo ¢ernd (automatickd) | Praha

Arial Praha zlutd

Courier New Praha Efekty

Symbol [pono preskrtnuté Praha3-Zizkov

Times New Roman | Praha dvojité preskrtnuté Praha3-Ziskey

Wingdings R-[55:195 horni index Praha 3-Zizkov

Styl pisma dolni index Praha 3-Zizkov

obycejné Praha stinované Praha 3-Zizkov

kurziva Praha obrys Praha 3-ZiZkov

tucné Praha reliéf Praha 3-Zizkov

tu¢né kurziva Praha ryté Praha 3-Zizkov

Velikost kapitalky PRAHA 3-ZIZKOV

8 Praha viechna velka PRAHA 3-ZIZKOV

10 Praha skryté

12 Praha

2 Praha

PodtrZeni ProloZeni znakii |

zadné Praha 3 MEéritko

jednoduché Praha 3 100 % Praha 3-Zizkov

pouze slov Praha 3" 200 % Praha 3

dvojité Praha 3 50 % Praha 3-Zizkov

teCkované Praha 3 Mezery

tlusté Praha 3 normalni Praha 3-Zizkov

Carka Praha 3 rozsifené Praha 3-Zizkov

¢erchovana Praha 3 zuzené Praha 3-Zizkov

teCka tecka carka Praha 3 Umisténi

vlnovka Praha 3 normalni Praha 3-Zizkov
zvyiené Praha 3-Zizkov
snizené Praha 3-7:i51 v

Ve slové Encian zménime velikost pisma na 24 a zaskrtneme pole Vsechna velka.
Dale oznacime druhy odstavec (Vas privodce...) a zménime velikost pisma na 16 a kurzivu.
Zmény provedeme prostiednictvim panelu nastroji Format (¢tvrty tadek okna Wordu).
Klepneme do tlacitka Kurziva. Klepnutim do trojuhelnicku na tlacitku Velikost pisma
vyklopime nabidku pisem a vybereme velikost 16.

Za zminku stoji moznost zmény znakové sady (na kart¢ Pismo). Pismo Symbol
obsahuje matematické symboly, pismo Wingdings obsahuje malé obrazky, kterymi je mozné
zpestiit text. Tlacitkem Fychozi (na kart¢ Pismo) muzeme (pro danou Sablonu) definovat
nastavené pismo jako vychozi, tj. prvotn¢ se bude text psat timto pismem (ve vSech stylech
zalozenych na stylu Normadalnr).

V karté ProloZeni znaki (viz obr. 2-3) miizeme zménit
— Meéritko velikosti znakt, méfitko pod 100 % zmensi Sitku jednotlivych znakd, méfitko nad
100 % naopak §itku zvetsi.

3 Mezery mezi slovy nejsou podtrzeny.
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— Pole Mezery umoznuje zvétsSit mezery mezi znaky. (Obdoba prokladani pisma mezerami na
psacim stroji. Ve Wordu by prokladani mezerami znemoznilo automaticky kontrolovat
pravopis.) V naSem pfipad¢ oznacime slovo Encidn vybereme moznost rozsirené, Word
nastavi rozsifeni o jeden bod, mezeru mezi znaky mizeme dale zvétSovat.

Umisténi — Pole Umisténi umoziiuje psat oznaceny text pod béznym ¢i nad béznym textem (obdoba

indexem :

indext dole a nahofte, avSak text psany je mensi nez text umistény pod b&znym textem,

j. snizeny Ci nad nim, tj. zvySenyy Snizené ¢i zvysené pismo narusuje pfi jednoduchém
fadkovani pravidelné rozestupy mezi fadky.

— Prokladani pisem velikosti nabizi tzv. parovani (aprava velikosti mezer mezi jednotlivymi
dvojicemi pismen v zavislosti na tvaru pismen, napf. po znaku i bude mensi mezera nez po
znaku w). Parovani mtizeme povolit az od urcité velikosti pismen (pole bodii a vice).

OBR. 2-3: DIALOGOVE OKNO PISMO, KARTA PROLOZENI ZNAKU

psmo | Prolofen znakii | Textove efekey |

Meitko:  [100% =]

Mezery: Im 0 kolik Iﬂ
Umisténic  [nomani < okalk [ =
™ ProMadani pisem welikoski: I 5‘ bodi & vice

Textové efekty V karté Textové efekty (viz obr. 2-4) mlzeme vybrat animacni efekt. Efekty nelze
tisknout. Slouzi pouze k piehlednéjSimu Cteni textd na obrazovce. Textové efekty nelze ve
stejné Casti textu kombinovat. V nasem piipadé zadame pro slovo Encidan efekt Blikotani.

OBR. 2-4: DIALOGOVE OKNO PiSMO, KARTA TEXTOVE EFEKTY

Pizmo K E3
Pismo I ProloZeni znakii  Texbové efekky |

Animace:
(Z5dné)
BEZici Cerny ramedek

BEZici ferveny ramedek
Blikajici pozadi

Jiskyici bext
Meony Las Vegas

2.2 Ohraniceni a stinovani

& Oznacime slovo FEncian, které chceme ohraniCit. Zadame piikaz FORMAT,
ENC-2-02 OHRANICENI A STINOVANI. Dialogové okno Ohranieni a stinovani ma tfi karty (viz obr. 2-5).
Ohraniceni V kart¢ Ohrani¢eni v poli Nastaveni mizeme vybrat z piedvolenych zpiisobi

ohraniceni. V polich uprostied dialogového okna miizeme uptesnit parametry ohraniceni: styl,
barvu a §itku. V poli Pouzit na zadame, zda se ohrani¢i jen oznaéeny text nebo cely odstavec
(az k okrajiim stranky). V piipadé pouziti na odstavec miizeme klepnutim do tla¢itek u nahledu
zadat ohraniCeni jen znékterych stran. Tlacitko MoZnosti je dostupné jen pfi pouZiti na
odstavec. V dopliujicim dialogovém okné mutzeme upiesnit, jak daleko od textu bude ram
nakreslen. V naSem piipadé¢ zadame pro slovo Encian Nastaveni Okolo, ostatni parametry
ponechame dle predvoleb Wordu (neménime styl ¢ary, v poli pouzit na ponechame text).

Tlacitko Panel ndstrojit ve spodni Casti okna zavie dialogové okno Ohranieni a
stinovani a zobrazi panel nastroju Tabulky a ohraniceni. Tlacitko Vodorovna ¢ara také zavie
dialogové okno a zobrazi okno Voedorovna ¢ara, ve kterém mizeme volit ¢aru, kterou chceme
vlozit do WWW stranky.
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OBR. 2-5: DIALOGOVE OKNO OHRANICENI A STINOVANI , KARTA OHRANICENI

Ohraniéeni a stinovani

Chranifeni | Ohraniceni stranky I Sting\-'énl’l

Mastaveni; Skrl; Mahled

- 0000 |= Chranifeni nastavite keprutim
Fadne v obrazku nebo tladithky
Ckolo

Stinovani T LI
Barwva:

I Aukanaticka j
Sika

Prostorove

1/zb 7j PoUZt na:
Waskni

MoZnost. .. |

Panel nastroji | Wodorowna cara... | [a]4 I Storno |

i) i) [ ()

Ohraniceni Karta Ohrani€eni stranky je téméf stejna jako karta Ohraniceni. Nastavené
stranky ohraniceni plati pro ohraniCeni celé stranky. V poli Pouzit na se nabizi moznosti:
— cely dokument,
— na tento oddil (zde poprvé pocitujeme potiebu dokument roz&lenit na oddily'?),
— tento oddil — pouze prvni stranka,
— tento oddil — vSe vyjma prvni stranky.
Dialogové okno zobrazené po stisku tlacitka MoZnosti je oproti okna moznosti ohraniceni
odstavce rozsifené o dalsi pole:
— Miizeme se rozhodnout, zda vzdalenost ohranic¢eni méfime od hrany stranky ¢i od textu.
— Miizeme zahrnout ¢i nezahrnout do ohraniCené Casti zahlavi a zapati stranky (texty
vypisované na kazdé strance').
— Ohraniceni mlze prekryvat ¢i nepiekryvat ptipadné jiné objekty na okrajich stranek (napft.
obrazky).
Préci s dialogovym oknem ukoncime klepnutim do tlacitka OK.
Oznaéme cely druhy odstavec (Vds privodce...). Zadame opét piikaz FORMAT,
OHRANICENI A STINOVANI. V karté Ohrani¢eni zaddme do pole Nastaveni hodnotu Okolo. Do
pole Pouzit na tentokrat zadame odstavec.

Stinovani V karté Stinovani (viz obr. 2-6) klepneme v sekci Vyplit do tietiho étveredku v prvni
fadé. Obecné miizeme nastavit vypli odstavce (napf. zlutou), vzorek vyplné (napf. tm. mtizka)
a barvu vzorku (napf. Gervena). V naSem piipadé ponechame Sedou-10% a do pole Pouzit na
vybereme odstavec. Dosahneme tak ohrani¢eni druhého odstavce a jeho vyplnéni Sedivou

barvou. Praci s dialogovym oknem ukon¢ime klepnutim do tlacitka OK.

14 Podrobngji v kap. 2.5 9.8.
'3 Podrobngji v kap. 5.10.




&
ENC-2-03

Odsazovani

h-l-l?u

Zarovnani

Kapitola 2: Format 21

OBR. 2-6: DIALOGOVE OKNO OHRANICENI A STINOVANI, KARTA STINOVANi

Ohraniéeni a stinovani

Ohranifeni I Ohraniceni stranky  Stinovani

el Nahled
Bez wypingé
B |
e : :
I ] | | | | [e— B —
EEEEEEN [ Sedsiow
EC TN NEE
| (O ([
I_ I_I_ Dalsi barvy... | i i
wvzorky
Shyl: .
] 2adny =] Pousit na:
IB Iodstavec j
atva
I Gubamaticks j

Panel nastroji | Wodorowna cara... | [a]4 I Storno |

2.3 Odstavec

V ilustra¢nim dokumentu jsme upravili format dvou prvnich odstavci. Dalsi uprava
bude platit pro oba odstavce. Oznacime je tazenim v levém okraji stranky a klepneme do
tladitka Zarovnat na stied v panelu nastroji Formadt.

V prvnim odstavci vlastniho textu chceme odsadit prvni tadek, aby byla jasna
struktura textu v odstavcich. VyuZzijeme k tomu vodorovné pravitko. Zde jsou celkem Ctyfi
znacky (nazvy se zobrazuji v zlutych obdélniccich, kdyz se piiblizime mysi ke znacce):

— odsazeni prvniho fadku: trojuhelnikovita znacka nahote,
— predsazeni prvniho fadku: trojuihelnikovita znacka dole,
— odsazeni zleva: obdélnikovita znacka dole,
— odsazeni zprava: trojuhelnikovita znacka dole na konci pravitka.
Vyznam jednotlivych druhti odsazeni:
— Odsazeni prvniho fadku nastavuje odsazeni pouze prvniho fadku od okraje textu.
— Predsazeni prvniho fadku nastavuje odsazeni vSech fadkd odstavce s vyjimkou prvniho
radku.
— Odsazenim zleva ménime odsazeni prvniho i ostatnich radku.
— Odsazeni zprava necini rozdily mezi prvnim a dal$imi fadky.
Kurzor umistime do odstavce Firma Encidn tvori... a tithneme znacku Odsazeni prvniho Fadku
na pozici 1,25 cm.

Klepnutim na tlacitko Do bloku zarovname text k pravému i levému okraji za cenu
vétSich mezer mezi slovy.

Rédi bychom pted kazdym odstavcem textu vynechali maly odstup od ptedchoziho
odstavce. Zatim jsme ménili format odstavce pomoci znacek v pravitku a pomoci tlacitka
z panelu nastrojd. Nyni jiz musime zadat ptikaz FORMAT, ODSTAVEC. (Kurzor je v odstavci
Program je urcen.) Zobrazi se dialogové okno Odstavec se dvéma kartami (viz obr. 2-7).

Nekteré parametry jsou jiz upraveny na zaklad¢ predchozich tprav:

— Zarovnani mize byt vlevo, na stfed, vpravo nebo do bloku.
— Odsazeni jsme se naucCili zaddvat pfesouvanim znacek. Specialni odsazeni muze byt pro
prvni fadek nebo piedsazeni (odsazeni vSech fadkt kromé prvniho).
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OBR. 2-7: DIALOGOVE OKNO ODSTAVEC, KARTA ODSAZENi A MEZERY

Odstavec K E3

Cdsazeni a mezery | Tok textu I

Zarownani: IDc. blaoku vl Urovedi osnavy: IZékJadnftext vl

Odsazeni

Zleva: Hem Specialni: 0 kolik:

Zprava: 0cm = Iprvnf fadek j |1,2? i
Mezery

Bied: 2b. : Hadkovani: Wyika;

Za! 0h. - Ijednoduché j I ﬁ
Mahled

Pl bychons pfrd iy ooeavrore @ans vymechall oy ey cd fecchodbe comasts Tudm jac
rubruls Pomiis comue porel aralck v pddi o perccl daflde @ pancly el el (F ez
ANz Pomys, Do | Burer i v oy Pro

Tabulatory... |

Doplnime pole Mezery pred. Zde v bodech zadame, jaky bude odstup od ptedchoziho
odstavce. Obdobné miizeme zadat odstup za odstavcem. (Je vhodné disledné definovat mezery
pted, aby nedoslo ke s¢itani mezer pred a za.) Krok 6, pfic¢itany pfi klepnuti do Sipky nahoru, je
pro nas pfili§ velky. ZapiSeme proto piimo do pole mezery pred hodnotu 2b.

Storna |

V poli Radkovini bychom mohli zménit fadkovéani v odstavci vybérem z nabizenych
moznosti (jednoduché, 1,5 radku, dvojité, nejméné — ptizpusobenim velikosti pismen
v odstavci, nejméné vSak zadanou velikost, presné — zadanou velikost, i kdyby nebyla dost
velka pro vybranou velikost pismen, ndsobky — upfesnéni v poli vyska) nebo zadanim v bodech
do pole Vyska.

Vyznam pole Uroveri osnovy si vysvétlime aZ v souvislosti se zobrazovanim rozvrzeni
dokumentu (kap. 5.9).

Tladitkem Tabuldatory bychom zobrazili okno pro definici tabulatord, které si
vysvétlime v souvislosti s ptikazem FORMAT, TABULATORY (kap. 2.6). Klepneme do tlacitka
OK.

V karté¢ Tok textu dialogového okna Odstavec (viz obr. 2-8) lze parametrizovat
zalomeni stranky — moznost ukonceni stranky v odstavci pro ptipad, Ze odstavec za¢ina dole na
strance natolik, Ze bude pokracovat na dalsi strance:

OBR. 2-8: DIALOGOVE OKNO ODSTAVEC, KARTA TOK TEXTU

Odstavec K E

Odsazeni a mezery

Strankoweani
¥ Kontrola osamocenych Fadki ™ Swazat s nasledujicim
[T Svézat fadky ™ wloZit konec skranky pied

I Potlagit disla Fadki

[ EBez déleni slov

— Kontrola osamocenych radki: Zabranuje tisknout osamoceny posledni fadek odstavce
nahote na strance (vdova) nebo osamoceny prvni fadek odstavce dole na strance (sirotek).
V textu potom nenajdeme ,,vdovy* ani ,,sirotky* i za cenu volnych radkli na konci stranky.
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— Svadzat radky: Zabranuje zalomit stranku uvniti odstavce. (Je tedy piisn€j$im omezenim nez
predchozi Kontrola osamocenych radkii.) V textu mohou vznikat velké mezery na konci
stranek.

— Svazat s nasledujicim: Zabranuje zalomit stranku mezi odstavcem a nasledujicim odstavcem.

— Vlozit konec stranky pred: Pted odstavcem zalomi stranku, tj. odstavec zac¢ind vzdy na nové
strance.

Zbyvajici pole v kart¢ Tok textu se jiz nevztahuji ke strankovani. Zaskrtnutim pole
Potlacit cisla radki zrusime cislovani fadka v odstavei, pokud jsme je prikazem SOUBOR,
VZHLED STRANKY, ROZMISTENI, CISLOVANI RADKU piidali (kap. 9.8). Radky nejen Ze nejsou
¢islovany, ale ani do ¢islovani nejsou zapocitavany.

Zaskrtnutim pole Bez déleni slov zakazeme v odstavci automatické déleni slov, pokud
jsme déleni slov povolili piikazem NASTROJE, JAZYK, DELENI SLOV (kap. 7.2).

2.4 Odrazky a cislovani

Subjekty, pro néz je ur€en program Bonita, chceme uvadét s odrazkami. Vyuzijeme
k tomu Wordem pfipraveny styl. Kurzor umistime do tadku pro potencialni viastniky... Kdyz
vyklopime nabidku stylii ve ctvrtém fadku okna Wordu, je v nabidce uvedeno pouze pét styla
pripravenych Wordem. Ptesto Word skryvéa dalsi nabidku styld. Klepneme do trojuhelnicku
vedle pole Styl soucasné s drzenim klavesy . Nabidka se podstatné rozsifila. Vybereme
styl Seznam s odrazkami. Oznacime dal§i dva tfadky a znabidky styld vybereme nyni jiz
uvedeny Seznam s odrazkami.

Nové pouzity styl predpoklada automaticky aktualizaci. KdyZz nyni chceme zménit
symbol odrazky z kolecka na pomlcku, staci jej zménit v kterémkoliv odstavei daného stylu,
automaticky tak ménime definici stylu. Kurzor umistime do tadku pro potencialni viastniky.
Zadame piikaz FORMAT, ODRAZKY A CISLOVANI, objevi se dialogové okno Odrazky a
Cislovani se tiemi kartami (viz obr. 2-9).

OBR. 2-9: DIALOGOVE OKNO ODRAZKY A CISLOVANI - KARTA ODRAZKY

Odrazky a Cislovani

Odrazky | Cislovani | viceroviiovs |
L] u] L]
Zadné * o -
L] o Ll
a o = \d
a < ¥ v
o ol * ¥
Cbrazek. .. | Yastni... |
Obnowit | [o]4 I Starno |

V dialogovém okné jsou piipraveny rtizné odrazky. Nase odrazka je oznatena. Zadny
z nabizenych navrhti ndam nevyhovuje, vybereme ten, ktery je nejbliz§i naSi predstavé a
klepneme do tlacitka Viastni. (Pii zvyraznéné volbé zadné neni tladitko Vlastni dostupné.)
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OBR. 2-10: DIALOGOVE OKNO VLASTNI SEZNAM ODRAZEK

Vlastni seznam odraZek K B3

~ovrmbol odrazky

[>]

+ | = ’ & Starno |

~Tiahled
psmo.. | odrézka.. |
FUrnistEni odraEky: N ——
Odsadit na: |1,9crn 5‘ }_
Y —
rUrniskEni bextu
Odsadit na: |2,54cm ﬂ

V dialogovém okné Vlastni seznam odraZek nenalezneme jes$t¢ pozadovanou
odrazku. Musime klepnout do tladitka OdrdZka. Teprve potom se objevi tabulka vSech
dostupnych znaki, z niz vybereme pomlcku (uprostied prvniho fadku) a klepneme do tlacitka
OK. Préci s dialogovym oknem Vlastni seznam odraZek ukonéime klepnutim do tlacitka OK.

Misto odrazky je mozné do textu vlozit obrazek. V okné¢ Odrazky a cdislovani
klikneme na tlacitko Obrazek, zobrazi se okno vlozit obrazek, kde vybereme vhodny klipart.
Pokud zadame jako odrazku obrazek, neni odrazka soucasti formatu odstavce, obrazek se vlozi
na za¢atek fadku textu.'®

Dale chceme zmensSit odsazeni. Pokud nemame zobrazeny znacky koncd odstavci,
klepneme do tlacitka Zobrazit nebo skryt. V dokumentu jsou znackami oznaceny nejen konce
odstavcd, ale také tabulatory.

Vidime, Ze v souvislosti se stylem Seznam s odrazkami se vlozil do textu v prvnim
fadku odstavce mezi odrazku a text tabulator. Tabulatorova znacka ve vodorovném pravitku
definuje polohu, odkud se piSe text po odrazce. Zpocatku je nastavena na pozici 0,63 cm. My
nechceme za odraZzkou nechavat tak velky odstup, proto taZzenim myS$i pfesuneme
tabulatorovou znacku levd zardzka na pozici 0,25 cm'”. Tim jsme upravili zadatek psani textu
po odrazce. Jesté musime ptfesunout znaCku predsazeni prvniho radku, abychom ve stejné
vzdalenosti od kraje jako po odrazce vypisovali také dalsi radky odstavce. Presuneme znacku
predsazeni prvniho fadku na pozici 0,25 cm. Vzhledem k automatické aktualizaci se ihned
upravi i odsazeni dalSich odstavct stylu Seznam s odrazkami.

Dopliime dokument o dalsi text. Odesleme na zacatku fadku Bonifa a pred tfadek
Bonita doplnime novy tadek Strucna charakteristika programii. Na konec dokumentu
doplnime text dle obr. 2-11.

OBR. 2-11: TRETI FAZE EDITACE ILUSTRATIVNIHO DOKUMENTU

Vystupy jsou prezentovany v Ciselné a grafické podobé. Predevsim se jedna o:q

—ukazatele likvidity,{|

—ukazatele struktury kapitalu,{|

—ukazatele vnitini aktivity,

—ukazatele rentability.q

Finanéni analyzaq

Program odhaluje a kvantifikuje rezervy, které vznikaji pfi podnikatelské ¢innosti. Pro analyzu
jsou vyuzity dvé pyramidové soustavy ukazateli:q

—celkové Cinnosti,{

—provozni ¢innosti.q|

Program obsahuje téz srovnavani vybranych podnikovych ukazateli se standardy. Srovnani je
provedeno ¢iselné, slovné i graficky.q|

' Vkladani obrazki je podrobnéji popsano v kapitole 4.11.
'7 Tabulatory jsou podrobné vysvétleny v kapitole 2.6.
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Lid
Pii psani pouzivame, kde je to vhodné, styl Seznam s odrazkami. Ostatni odstavce
jsou zatim ve stylu Normalni.
Cislovany Ruzné druhy ukazatelli chceme uvést jako cislovany seznam. Oznac¢ime proto fadky
seznam ukazatele likvidity, ..., ukazatele rentability a vybereme pro né¢ dalsi Wordem pfipraveny styl

Cislovany seznam. Seznam nechceme &islovat &isly, ale pismeny.

OznaCime seznam ukazateli a zaddme piikaz FORMAT, ODRAZKY A CISLOVANI.
Tentokrat pracujeme s kartou Cislovani, ktera nabizi misto odrazek riizné zpisoby &islovani
(viz obr. 2-12). Vybereme ¢islovani a), b), c).

Levou zarazku tabulatoru i znaCku predsazeni prvniho fadku piesuneme na pozici
0,5 cm. Pfi piistim pouziti stylu Cislovany seznam by &islovani pokracovalo (e, f, g,...). Pokud
bychom chtgli ¢islovat znovu od zaCatku museli bychom v karté Cislovani klepnout do pole
Cislovat od zacatku. (Pole je v obr. 2-12 nedostupné, protoze se jedna o prvni odstavec stylu
Cislovany seznam.) Nabizené varianty ¢islovani se méni dle nasich uprav. Upravy je mozné
v nabidce anulovat tlacitkem Obnovit, které je funkeni jen pro zménéné varianty ¢islovani.

OBR. 2-12: DIALOGOVE OKNO ODRAZKY A CISLOVANI - KARTA CiSLOVAN{

OdraZky a Eislowani

Cdrazky  Cislovani | Vicedraviiove I

1 1) |
Facné ? L !
3 k)] i
A a) a. 1. Gislovany =
B. 1] b. 2. Cislovany s
&5, [y . 3. Cislovany o

Cislovani seznarnu

% Cislovat od zacatky " MNavizat na pfedchozi Ylastni... |
Obnavit | o4 I Skorno |

Detailni upravy ¢islovani 1ze provést klepnutim do tlacitka Vlastni, kterym se zobrazi
dialogové okno Vlastni ¢islovany seznam (viz obr. 2-13).

OBR. 2-13: DIALOGOVE OKNO VLASTNI CiISLOVANY SEZNAM

Ylastni éislovany seznam E X

| —— |
a) Pismuo...
Sty Eislavéni: Claloeat od: Storno |
e e e
- |a
~UrniskEni eislovani a)

I\flevo - l Zarownat na: IEI cm E‘ b

rUrniskEni bestu

Odsadit na: ID,ﬁScm ﬂ

Vyznam jednotlivych poli:

— Format cisla: Zadani znaku, ktery nasleduje za ¢islovanim. Znakii mtze byt vice, napf. celé
slovo.

— Tlacditko Pismo otevie dialogové okno Pismo, v némz je mozné parametrizovat format
zobrazovani Cisla a znakd, které nasleduji za ¢islovanim.
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— Styl cislovani: K ¢islovani mizeme pouzit ruzné formy (arabska ¢i fimska &isla, velka ¢i
mala pismena, potadova Cisla s teCkami, slovni vyjadfeni: jedna, dvé... nebo prvni, druhy...).

— Cislovat od: Miizeme zadat nestandardni po&atek &islovani.

— Umisteni cislovani: Pokud je vlastni text dostatecné odsazen v poli Odsadit na (napt. 2 cm),
mizeme Cislovani umistit dale nez na okraj, pficemz vzdalenost je dana v poli Zarovnat na a
zpusob pouziti této miry je dan v poli Umisténi cislovani: vlevo, na stfed, vpravo (napf. pfi
zarovnani | cm na stied, bude stfed vSech ¢isel na pozici 1 cm).

— Umisteni textu — Odsadit na: Umisténi levé zarazky tabulatoru i znacky ptredsazeni prvniho
tadku. Zménou hodnoty se piesune zarazka i znacka.'®

Nadpis Strucna charakteristika programii, ktery jsme napsali pfed fadek Bonita,
chceme vypisovat vétSim pismem a ocislovat, ndzvy programti chceme také ocislovat jako
podkapitoly Strucné charakteristiky. Word ma ptipraven vicetroviiovy styl Nadpis. Klepneme
do tadku Strucnd charakteristika programii a vybereme preddefinovany styl Nadpis 1.

Nadpis 1 neni zatim Cislovany. Zadame piikaz FORMAT, ODRAZKY A CISLOVANI a
vybereme kartu Vicedroviiové (viz obr. 2-14).

Druhy tadek piipravenych formata ¢islovani je jiz nachystan pro styl Nadpis I a s nim
souvisejici podiazené styly Nadpis 2, Nadpis 3 a dal$i. Vybereme volbu z druhého tadku a
druhého sloupce. Chtéli bychom, aby na prvni trovni Cislovani (Nadpis 1) byla za ¢islem
nadpisu tecka.

OBR. 2-14: DIALOGOVE OKNO ODRAZKY A CISLOVANI - KARTA VICEUROVNOVE

OdraZky a Eizlowani

Odrazky I Cislowvdni  Yicedrovhiove |

1 1. @

ma a 1.1 >
Zadné !
i1 144, L
Clének 1. Nadpiz 1 Hadpiz 1 |. Hadpis 1 Kapitala 1 Hadp
Oclddil 1.01 Hadp 1.1 Madpis 2 A Nadpis 2 Nadpis 2
(&) Madpis & 1.1.1 Madpis 1. Hadpiz Madpiz 3

Cislovani seznamu

&% Cislowvat od zafétku

Obnowit |

Yastni... |
Ok I

€ Navizat na pfedchozi

Storno |

Klepnutim do tlacitka Vlastni zobrazime dialogové okno Vlastni ¢islovany prehled
(viz obr. 2-15). Klepnutim do tla¢itka Vice zobrazime i detailni parametrizaci, tlacitkem Méné
se pozd¢&ji miizeme vratit ke skryti detailt.

'8 Pfikazem NASTROJE, MOZNOSTI, karta Obecné, lze v poli Mérné jednotky vybrat mémou jednotku viech
dialogovych oken Wordu (palce, centimetry, body, pica).
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OBR. 2-15: DIALOGOVE OKNO VLASTNI CISLOVANY PREHLED

¥Ylastni cizlovany prehled 2 [ =
Aroveri—  ~Format disla
1[It
2 : o
3 Skl Zislovani: Cislovat od: Storno |
4 ry
. T = e & |
3]
7 Fedchozi ~Mahled
g Cislo Urovné: .
9 1. Madpiz 1
I 'I Pismo... |
1.1, Nadpis 2
~UrnistEni Eislowani 1.1.7. Nadpis 3
1.1.1.1. Madpis 4
IWE\"D "l Zarovnat na: ID om 5‘ 1.1.1.1.1. Hadpis &
1.1.1.1.1.1. Nadpiz &
e 11111771, Hadpi= 7
UmISEEni text 144.1.1.1.1.7. Hadeis &
Odsadit na: IEI,?Eucm 5‘ 1.1.1.1.1.1.1.1.1. Nadpiz 9
Prpoijit droveri na styl: [Nadpis 1 x| T Arabské Eislavani

Za dislo pfidat znak: Itabu|étgr j [T Cislovat od zadatku po I vI
Mazey seznamu poli: | ZrmEny pouzt na: Ina wybrany kext vI

Dalsi tGpravy se tykaji Grovné Cislovani zvyraznéné vlevo nahote. Do pole Formdt
¢isla doplnime tecku za obecné vyjadreni Cisla kapitoly. Vyznam dalSich poli je obdobny jako
u jednotroviového ¢islovani. Tladitkem Pismo bychom mohli definovat pro ¢islovani jiny typ
pisma ne pro text nadpisu. Pro dalii praci jsou vyznamné parametry Uroveii a Propojit viroveri
na styl. Styly s vicetroviiovym ¢islovanim mohou byt propojeny. Lze potom snadno piechazet
na vyssi ¢i niz§i uroveii nadpisu. Pokud zaddme v poli Uroveri 2, uvidime, Ze je propojena na
styl Nadpis 2, Groven 3 je propojend na Nadpis 3 atd.

U druhé a nizsich trovni je zaskrtnuto pole Cislovat od zacdtku po a vyplnéna vyssi
uroven, tj. Word bude ¢&islovat kapitoly 1, 1.1, 1.2, ..., 2., 2.1, 2.2, ... Kdyby pole nebylo
zaSkrtnuto, Word by ¢isloval kapitoly 1, 1.1, 1.2, 2.,2.3,2.4...

V poli Za cislo pridat znak ponechame tabulator, abychom snadno mohli upravovat
odsazeni textu nadpisu od ¢isla nadpisu. Jinym zpisobem odsazeni by bylo viazovani mezery.
Potom by v8ak u vicetadkového nadpisu nebylo stejné odsazeni prvniho a dalsich radka.

Tla¢itkem OK ukonéime praci s dialogovym oknem. Znacka odsazeni prvniho fadku
ve vodorovném pravitku neodsazuje text nadpisu, ale ¢islo nadpisu. Za jednickou je jiz tecka.
Vlastni text nadpisu se vypisuje od tabulatoru na pozici 0,76 cm, coz je piijatelné.

Upravime nyni nadpisy Bonita a Financni analyza. Muzeme postupovat dvéma
zpuasoby:

— Uplatnime na tadek Bonita styl Nadpis 1 a za Cislem nadpisu stiskneme klavesu tabuldtoru
. Diky provazanosti styld Nadpis 1 a Nadpis 2 se automaticky zméni styl na Nadpis 2, po
dal$im stisknuti tabulatoru by se zmeénil na styl Nadpis 3. Zménu na vy$si Groven dosdhneme

kombinaci klaves .19

— Nebo na tadek Bonita uplatnime ptimo styl Nadpis 2.

2.5 Sloupce

S vyuzitim stavajicich styld dopiSeme dalsi text do naseho dokumentu dle obr. 2-16.
Pro body licenéniho ujednani pouzijeme Wordem piipraveny a zatim nepouzity styl Cislovany
seznam 2, ktery upravime. (Odsazeni prvniho fadku pfesuneme na pozici 0 cm. Levou zarazku
tabuldtoru a piedsazeni prvniho fadku pfesuneme na pozici 0,5 cm. Podle zmén upravime styl.)

' Propojovat miizeme i jiné styly neZ nadpis. Aplikace dvou nezavislych vicetroviiovych propojenych stylii nadpisti se
vsak prakticky nevyuziva. Word miize Gspésné sledovat i vice kombinaci propojenych nadpist.
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OBR. 2-16: CTVRTA FAZE EDITACE ILUSTRATIVNIHO DOKUMENTU

1.3 Financni plan

Program pripravuje financni plan a vyhodnocuje uplynuly vyvoj. Je pomocnikem pfi
zpracovani podnikatelskych projektti a pfi zpracovani zadosti o bankovni uver.

Program umoziuje sestavit planovany vykaz zisku a ztrat a rozvahu v plném rozsahu
az na 12 let dopredu. Modeluje penézni tok a upozornuje na ptipadny nedostatek finanénich
prostredki. Poskytuje piehled o penéznich tocich v tis. K¢, v procentech i v grafické podobeé.

1. 4 Mezipodnikové srovnavani

Uzivatel vklada do programu tfi druhy vstupi:
—nazvy a hodnoty tzv. zakladnich ukazatelti za nékolik podnikd,
—definice dopoctenych ukazatel,
— parametry srovnavani: do srovnavani Ize vybrat libovolny ze zakladnich a odvozenych
ukazatelli, parametr upfesnuje, zda ukazatel ma nabyt maximalni ¢i minimalni hodnoty, a
véahu jeho vlivu pro hodnoceni.

1.5 ESO

Program slouzi k editaci vSech dat z rozvahy a vysledovky. Jednu vétu tvofi jedna
rozvaha a vysledovka. Program ESO provadi kromé vstupu a zdznamu dat také jednoduchou
analyzu rozvahy a vysledovky.

2. Podminky prodeje

2.1 Licenéni ujednani

mezi Encidnem (dale jen vyrobcem) a uzivatelem programového produktu

1. Uzivatel se zavazuje provozovat programovy produkt pouze na jednom pocitaci. K
programu je mozné chovat se jako ke knize: Produkt muze pouzivat libovolny pocet osob,
je mozné jej libovolné prenaset z jednoho pocitace na druhy za predpokladu, ze je
vylouceno, aby produkt byl souc¢asné pouzit na dvou mistech zaroven. V pocitatovych
sitich 1ze instalovat program pouze v adresatich ptistupnych jen jednomu uzivateli. V
pfipad¢é moznosti provozu programu na vice stanicich miize uzivatel vyuzit multilicence.

2. Uzivatel ma pravo poridit si kopii programového produktu, pottebuje-li ji pro archivni

ucely.

Je zakézané prevadét uzivatelska prava na jiny subjekt, ptijéovat ¢i pronajimat produkt.

4. Odeslanim vyplnéné registracni karty na adresu vyrobce vznika narok uzivateli na ro¢ni
zaruku na provoz programového vybaveni v souladu s uzivatelskou dokumentaci a
ptipadny nakup vyssi verze produktu za snizenou cenu.

5. Na skolach je povoleno vyuzivani produktu v neomezeném poctu instalaci, av§ak vyluéné k

vyukovym ¢i vyzkumnym tceltm.

V piipadé multilicence je pocet instalaci v organizaci neomezen.

7. Vyrobce upozorniuje uZivatele, ze programovy produkt je individualné identifikovatelny
sériovym Cislem.

8. Odpovédnosti za vady se vyrobce mize zbavit bezplatnym zaslanim opravené verze
uzivateli. Vyrobce neruci za zadné Skody vzniklé nespravnym provozovanim
programového produktu v rozporu s uzivatelskou dokumentaci. V ptipadé¢ jakékoliv skody
vzniklé uzivateli nebo tieti osobé pfimo nebo nepiimo na zakladé pouzivani programového
produktu je piipadna odpovédnost vyrobce za tuto skodu vyslovné podminéna jeho
zavinénim a pfipadna vyse nahrad $kody v zadném ptipadé nepfesahne smluvni pokutu ve
vysi ceny programového produktu.

W

i

2.2 Ceny programi

Body licen¢niho ujednani jsou casto kratké. Kazdy bod ujednani tvofi samostatny
odstavec. Radky v textu nejsou dopisovany do konce. Misto usetfime formatovanim boda
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licenéniho ujednani do dvou sloupcii. Jesté nez formatovani provedeme, vSimnéte si, ze
v celém dosavadnim textu je uvadén ve stavovém fadku oddil 1.

OBR. 2-17: DIALOGOVE OKNO SLOUPCE

Sloupce K E3
~Sloupce
Jeden  Dwa Tfi Ylewa  Wpravo

Pocet sloupcd;

o

~Sitka sloupch a mezer ahled
Sloupec . Sifka: Mezery:
| 1t Jetzan 125 =
| 2 Jetzan | =]
| | =1l =
IV Sloupce stejng Siroké
Pougzit; Ina wybrany bext j [T Zadit novi sloupec

Oznacime vSechny body licen¢niho ujednani véetné znaku konce odstavce posledniho
bodu ujednani a zadame ptikaz FORMAT, SLOUPCE. V dialogovém okné Sloupce (viz obr.
2-17) muzeme zadat pocet sloupcti. Word sam navrhne na zakladé€ okraju textu $ifku sloupcti a
mezeru mezi sloupci. Sitku i mezeru mizeme zménit. Pokud zrusime zaskrtnuti pole Sloupce
stejné Siroké, miizeme diferencovat §itku jednotlivych sloupci. Zaskrtnutim pole Cdra mezi se
vytvoii mezi sloupci ¢ara usnadiujici Cteni textu. V poli Pouzit bychom mohli zadat na cely
dokument. Potom by byl rozdélen do sloupcii cely dokument, nejen oznaceny text. V horni
¢asti jsou preddefinovéna Casta uspotadani sloupci. Mzeme tak v nasem piipadé klepnout do
uspoiadani Dva, do pole Cdra mezi a do tlagitka OK.

Pokud bychom pied ptfikazem sloupcti neoznacili ¢ast textu, Word by v poli Pouzit
nabizel moznosti na cely dokument a od tohoto mista.

Psani ve vice sloupcich mizeme zadat i klepnutim do tlacitka Sloupce v panelu
nastroji Standardni.

Formatovani do sloupct je tak podstatny zasah, ze Word oddéli text psany do sloupct
do samostatného oddilu. V naSem ilustrativnim dokumentu jsou nyni tfi oddily:

— prvni oddil psany v jednom sloupci (do bodi licen¢niho ujednani),

— druhy oddil psany ve dvou sloupcich (licen¢ni ujednani),

— tieti oddil psany opét v jednom sloupci (po bodech licen¢niho ujednani).

Poznali jsme tak, ze oddil tvofi samostatnou jednotku z hlediska formatovani. Oddil nemusi
za&inat na nové strance.”’

2.6 Tabulatory

Do ilustrativniho dokumentu dopiSeme nyni ceny programi. Ceny chceme psat do
sloupcti. Vyuzijeme ktomu tabulatory. Na novém fadku ve stylu Normalni na konci
dokumentu klepneme do spodni poloviny vodorovného pravitka do pozice 3 cm. Do pravitka
se umistil tabulator typu, ktery je uveden nalevo od pravitka, tj. zatim levd zarazka. Ceny
programti chceme uspotadat dle obr. 2-18.

20 0ddil se vyuziva, kdy? je tieba zménit v &asti dokumentu zasadn& formatovani:

— pocet sloupct,

— velikost papiru, orientaci stranky nebo okraje,

— format, umisténi nebo fazeni Cisel stranek,

— obsah a pozici zéhlavi nebo paty,

— Cislovani fadka,

— misto, kde jsou tisknuty poznamky pod ¢arou a vysvétlivky,

— svislé zarovnavani textu na strance.

V nékterych ptipadech vytvoti Word oddil sam (napf. sloupce), jindy jej musime zadat sami (napf. format stranek).
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OBR. 2-18: PATA FAZE EDITACE ILUSTRATIVNIHO DOKUMENTU

Program Podniky Skoly
Bonita 3800 950
Financni analyza 4000 1000

Ceny chceme vypisovat zarovnané napravo. Klepanim do symbolu tabulatoru nalevo

od pravitka cyklicky nastavujeme rizné typy zarazek:

— | leva zarazka: zarovnani levého okraje textu na pozici zarazky,

— 1 zaradzka na stfed: zarovnani stiedu textu na pozici zarazky,

- prava zarazka: zarovnani pravého okraje textu na pozici zarazky,

— L. desetinna zarazka: ¢islo s desetinnou carkou bude zarovnano tak, aby desetinnd carka
(popt. desetinna tecka) byla na pozici zarazky.

- | zarazka svislé ¢ary: vypisuje na pozici zarazky tenkou svislou ¢aru.

— odsazeni prvniho fadku: odsazuje prvni fadek odstavce, neni to typ tabulatoru.

— ptedsazeni prvniho fadku: také neni typem tabulatoru, nastavuje odsazeni druhého a dal§ich
radku odstavce.

Pravou zarazku cen pro podniky umistime na pozici 7 cm, pravou zarazku cen pro
Skoly na pozici 9 cm. Stisknutim tabulatoru se kurzor pfesune na pozici tabulacni zarazky. Po
dopsani slova Program stiskneme tabulator a kurzor se presune na pozici dal$i tabulacni
zarazky. Po dopsani celého fadku odesleme. Formatovani je pro dalsi fadek uchovano. Teprve
pouzitim jiného stylu ¢i Gpravou zarazek se situace zméni. Tabulaéni zarazky lze v pravitku
pfemistovat tazenim. Odtazenim mimo pravitko zarazku zrusime. Nastavené tabulacni zarazky
plati v oznaCeném odstavci. Tabulacni zardzky mohou byt soucasti styli. Kdybychom
zafixovali formatovani cen jako novy styl, byly by soucasti stylu i tabulaéni zarazky.

Pokud tabulacni zarazky nenadefinujeme, jsou umistény na pravitku svétlé zarazky
vzdalené od sebe vychozim krokem (standardné 1,25 cm). Vychozi zarazky se definovanim
vlastnich zardzek mazou az do posledni uzivatelem definované tabulacni zarazky.

Tabulaéni zarazky mlzeme s veétsi presnosti definovat piikazem FORMAT,
TABULATORY. Napf. pro libovolny fadek cen v ilustrativnim dokumentu se objevi dialogové
okno Tabulatory dle obr. 2-19.

Vpoli Vychozi krok mizeme

) e > OBR. 2-19: DIALOGOVE OKNO TABULATORY
nadefinovat vzdalenost svétlych zarazek

pouzivanych za posledni uZivatelem  LELRCEN i B3
d?.ﬁnovanm} %ara.zliou. Novou ZE.ll'aZkl,l 1vze’ UrnistEni zar&3ek: vichorikrak: [sm =]
piidat vypsanim jeji pozice v poli Umisténi Zarovnand
zarazek, uptesnénim jejiho Zarovndni a 3em | vevo @ Eeseiind S
Vodiciho znaku a klepnutim do tlacitka Jem C HMastfed " Sloupec
Nastavit. ¥ Vpravo
Zarovnani typu Sloupec je pii el Erels =
vkladani klepnutim do pravitka nazyvano QLA A=
zardazka svislé éary. [ T
Vodici znak mtze zptehlednit Cteni Vymazat byto zarazky:
textu. Vlozi zvolené symboly od zacatku
fadku, popt. od predchozi tabulaéni zarazky Mestavk | wymazat | vymaeatuig |
az do pozice definované tabulatorem.
(Vodici znak se nejen zobrazuje, ale také ok | sana |

tiskne na tiskarné.)

Pokud chceme nékterou zardzku odstranit, klepneme na jeji fadek v dialogovém okné
a potom klepneme na tlacitko Vymazat. Zarazka je pfipravena k odstranéni. Tlacitkem
Vymazat vSe lze prfipravit k odstranéni vSechny zarazky. Teprve tlac¢itkem OK dojde
k odstranéni pfipravenych zarazek. Naopak tlac¢itkem Storno se muzeme vratit do textu bez
odstranéni pfipravenych zarazek.
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2.7 Iniciala

Vratme se k 1Gvodnimu odstavci
ilustrativniho dokumentu Firma Encidn tvori...

, . , , OBR. 2-20: DIALOGOVE OKNO
Chceme zvyraznit prvni pismeno odstavce.

Zadame ptikaz FORMAT, INICIALA. INICIALA
Inicidla  znamena zvétSeni prvniho Inicidla HE
pismene odstavce. V dialogovém okné Iniciadla Umist&n =
upiesiiujeme parametry zvétseni: w E W
— Umisteni: Inicidla mize byt vclenéna do
odstavce nebo muze byt umisténa na levy kraj T umm Wl
textu. L
.. .. Mio2nosti
— Pismo: Inicidla mize byt vypsana jinym typem Pismo:
pisma nez vlastni odstavec. Times New Roman =l
— Inicialy do radki: Udavame vysku inicialy _
v poétu Fadk. Tnicialy do Fadki [ =
— Vzdalenost od textu: Text mizeme od inicidly Vzdalenost od textu: e G
odsadit.
V naSem piipadé pouze klepneme na tlacitko ok | somo |

V textu a do tlaéitka OK.

2.8 Smer textu

Piikaz FORMAT, SMER TEXTU neni pro bézny text dostupny. Vylozime si jej az pfi
vykladu orientace textu v tabulce (kap. 3.7) a orientace textu v automatickém tvaru (kap. 4.11).

2.9 Velka pismena

V odstavei Firma Encian tvori... oznacime slovo FEncian. Chceme, aby bylo
vypisovano velkymi pismeny. Zadame piikaz FORMAT, VELKA PISMENA.
V dialogovém okné Zménit velikost pismen (viz obr. 2-21) upfesiiujeme zménu
velikosti pismen:
— Velka na zacatku véty: V oznalené Casti
jsou upravena pismena na zalatku vét OBR.2-21: OKNO ZMENIT VELIKOST PiISMEN

na velka, Vety Word rozpozndvi podle oot 1]

. T Zmeénit velikozt pizmen |
te¢ek na konci vét.”! P 2] x]

— mala: Vsechna pismena oznacené casti " Welké na zacatku vty

textu budou prevedena na mala.
— VELKA: VSechna pismena oznacené

Casti textu budou pfevedena na velka. ™ Wzechna Prvni Yelka
— Vsechna Prvni Velka: Pismena na " ZAMEMIT mALA a vELKA
zaCatku slov v oznaCené ¢asti textu
budou ptevedena na velkd (anglicky QK I starno |

zpusob psani nadpist).

—zAMENIT mALA a vELKA: Velkd
pismena budou zaménéna za mald. Naopak pivodné¢ mald pismena budou zaménéna za
velka. Tim mtzeme opravit text, ktery jsme omylem psali po stisknuti klavesy .

V nasem piipadé ponechiame vybrané pole VELKA a klepneme do tlacitka OK.

2.10 Automaticky format

Word se snazi pomoci i uzivatelim, ktefi nejsou zb¢hli ve formatovani. Prikaz
FORMAT, AUTOMATICKY FORMAT upravi formatovani dokumentu. Ne¢kdy vSak automaticky
format nemusi uzivateli vyhovovat. Zkusme aplikovat pifikaz na na$ dokument. Po zadani
pfikazu se zobrazi dialogové okno Automaticky format (viz obr. 2-22).

2! P¥ikazem NASTROIJE, AUTOMATICKE OPRAVY lze v karté Opravy, pii zatrzeni pole Velkd pismena na zacatku vét
klepnout do tlacitka Vyjimky a upfesnit seznam slov, po nichz te¢ka neukoncuje vétu (atd., apod.).
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Ponechame vybrané pole
Automaticky  formdtovat. Kdybychom OBR. 2-22: OKNO AUTOMATICKY FORMAT
vybrali pole Formatovat se zobrazovanim

v . , . y Automatick$ format
zmén, Word by nejprve zv§raznil zmény,

které byChOIIl po jedné mohli potvrzovat Automaticky se zFormatuje Dokumentl,

¢i zamitat. (Sledovani zmén bude popsano

podrobn¢ vkap. 7.7.) Vybér typu # Automaticky Formatovat

dokumentu (obecny dokument, dopis, ™ Formétovat se zobrazovénim zmén

elektronickd posta) jen mirné zméni

V}”Sledek automatického formatovani. ke gkvalitnéni procesu Formatowani wwberte
typ dokumentu;

V nasem ptipadé Word provedl
nasledujici zmény:

— Styl Normdlni prevedl na Zakladni text,
aby pfipadné zmény stylu Normdini
neovlivnily dalsi styly, které jsou
zalozeny na stylu Normalni. (Navaznost
styli bude popsana v kap. 2.11.)

— Potlacil formatovani prvnich dvou odstavct textu, které bylo nesystémové, nebot’ nebylo
provedeno pfes styl, ale formatovanim jednotlivych odstavci.

— Po jednopismennych piedlozkach vlozil tzv. tvrdou mezeru misto obvyklé mezery, aby
nedochézelo k ponechani jednopismennych piedlozek (%, s, v, z) na konci fadku.”

S nékterymi zménami po automatickém formatovani nejsme spokojeni, proto klepnutim do

tlacitka Zpét v panelu nastroji Standardni zmény potlacime.

Tlacitkem MoZnosti mizeme zobrazit dialogové okno Automatické opravy, kartu
Formatovani, kde mizeme parametrizovat, co vSechno automaticky formatujeme. (Podrobny
vyklad parametrizace je uveden v kap. 7.5.)

Obdobné jako u jinych formatovacich prikazi plati, ze kdyz pred aplikaci ptikazu
oznacime jen ¢ast textu, bude provedeno automatické formatovani jen oznacené Casti.

obecny dokument j

Skorno | MozZnost... |

2.11 Styl

Rucné jsme naformdatovali odstavec Firma Encian tvori... Stejné formatovani
odstavce (se zarovnanim do bloku, ale bez inicidly) chceme vyuzit i v dal§$im textu, napf.
v odstavci Program je urcen. ZruSime docasné zobrazovani inicidly (pfikazem FORMAT,
INICIALA a zadanim umisténi zadné). Posunutim znacky
odsazeni prvniho fadku odsadime prvni fadek odstavce.

Klepneme do pole tlacitka Styl v panelu nastroji Format. OBR. 2-23: SEZNAM STYLU
Nazev stavajictho stylu Normdalni (v némz se psal = 9
dosavadni text) je nyni vypsin bile na modrém Bely odsazeny 10 bodi
podkladu.”® Napiseme nazev svého stylu Bézny odsazeny . = g
a odesleme stisknutim klavesy . Nadefinovali jsme Nadpls 1 16 bodii
tak svij prvni styl. Nadpis 2 = 9
Pouzijeme nyni styl bé&my odsazeny. P 14 bodd
Pfemistime kurzor kamkoli do odstavce Program je Nadpis 3 = 1
urcen. Klepneme na trojihelnicek v tlacitku Styl. 15 bodd
Vyklopi se seznam styld. Krom& znamych styld Hotmélnd = 1
g o . o 10 bodi
Normalni a Beézny odsazeny jsou zde uvedeny dalsi
Wordem nabizené preddefinované styly. VSimnéme si, Ze Standardnd pismo odstavee =

se nam Word snazi pfipomenout formatovani styld
zpusobem vypisovani jejich nazvi.

Vybereme styl Bézny odsazeny. Prvni (a v tomto pfipadé jediny) fadek odstavce se
odsadi od kraje dle vybraného stylu.

2 Pokud je zapnuto zobrazovani koncti odstavci, jsou tvrdé mezery zobrazovany na obrazovce jako koletka v horni
poloviné fadku.

3 Mezi klepnutim a zobrazenim modrého podkladu mtize nastat del3i ¢asova prodleva. Neklepejme znovu do tlagitka
Styl. Upravovali bychom tak stavajici nazev, ktery bychom museli smazat.
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Ve stylu bychom chtéli zvétsit i
mezeru pied odstavcem. Kurzor umistime OBR. 2-24: DIALOGOVE OKNO UPRAVA STYLU

do kterchokoli odstavee ve stylu BéZny

odsazeny, zadame zmenu FORMAT,

ODSTAVEC a v karté¢ Odsazeni a mezery Szl [ O SRR

zadame mezeru pied napiiklad 6 bodd. R st

Ovlivnili jSIIlC tak pouze forméat jednoho & ipravit skyl podie zmen ve wybranem textu? i
konkrétniho  odstavee Klepneme do ¢ Maformatovat vybrang text podle skylu?

nazvu stylu BéZny odsazeny a odesleme ™ od nyniska automaticky aktualizovat skyl
klavesou [Enter] Protoze jsme jiz o | stomo |
nadefinovali styl, jsme dotdzani, zda
chceme upravit definici stylu. Ponechame
vybranou moznost Upravit styl ... a klepneme do tlacitka OK. V ptipadé, ze bychom vybrali
volbu Naformdtovat vybrany text podle stylu, zrusili bychom vSechny specifické vlastnosti
konkrétniho odstavce, odstavec by byl preformatovan podle stylu. Zatrhneme-li pole Od
nynéejSka automaticky aktualizovat styl, bude se kazda zména jednotlivého odstavce promitat
do definice stylu.

Styly jsme dosud upravovali Gpravou formatu a odeslanim nazvu stylu s naslednou
upravou stylu podle Gprav v textu. Styl miizeme upravit také ptikazem FORMAT, STYL. Objevi
se dialogové okno Styl, v némz je vybran styl aktualniho odstavce (viz obr. 2-25). Vybereme
styl Normalni.

OBR. 2-25: DIALOGOVE OKNO STYL
Styl

Skl Mahled odstavce
1l Madpis 3 a]

. N
1 Madpis 4 R R R
1 Madpis 5

1 Nadpis &
1l Madpis 7
1l Nadpis & [
1 Madpis 2
1 Madpis dil&
1 Madpis poznamky
v N&zew
Tormalni Times Mew Romat

Mahled pisma

Al Mormalni {sit ity
1 Mormalni odsazeny

1 Obrézek Popis
1 Obsah 1 | pismao: Times Mew Roman, 10 pt, Cegtina, zarownani

Seznam:

wlevo, Fadkovéni odstavee jednoduché, kontrola
osamocenych Fadki

i
grganizétor...l oy, . Uprawit... | Cidskranit |

Paougit | Storno |

V seznamu styl mohou byt uvedeny dle pole Seznam:
— v dokumentu pouzité styly,
— uzivatelem definované styly (Bézny odsazeny) nebo
— v8echny styly (obdoba vybéru stylu z panelu nastroja s klavesou ).

Klepneme do tlacitka Upravit. Objevi se dialogové okno tprav stylu (viz obr. 2-26).

Klepnutim do tlacitka Formdt se vyklopi nabidka: Pismo, Odstavec, Tabulatory,
Ohranicent, Jazyk, Ram, Cislovani. S vyjimkou Jazyku a Ramu uz zname zpusoby formatovani
z vykladu o formatovani. (Jazyk si vysvétlime v kap. 7.2.) Vybereme Odstavec a v dialogovém
okné Odstavec na kart¢ Odsazeni a mezery (viz obr. 2-7) v poli Zarovndni zadame Zarovnani
do bloku. Tlacitky OK, OK, Zaviit postupné uzavieme dil¢i dialogova okna.
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OBR. 2-26: DIALOGOVE, OKNO UPRAVA STYLU

Mazew: Twp stylu:
Iodstavec j

Zalozit na: Skyl nasledujicho odstavee;
[ tzadny sty F 0 mormai =]
Mahled

Vet b nty CPue T do AAIAR Msbcr s I Ly o WA CLArTE B el LA ratrets

edteict hreaee Tl P ¢ reatet et Tkt
Popis

pisma: Times Mew Roman, 10 pt, Cedtina, zarovnani +lewvo, Fadkovani
odstavee jednoduche, kontrola osamocenych Fadki

[~ Pidat do Sablony [ automaticky akbualizowvat

(o] 4 I Skarno I Eaormat -~ | Klavesova zkratka...l

Vsechny odstavce jsou nyni zarovnany do bloku, nebot’ vSechny dosud uzité styly
jsou zalozeny na stylu Normdlni. V dialogovém okné Uprava stylu (viz obr. 2-24) bychom
u nich nasli v poli Zalozit na styl Normalni. Styly mohou byt zalozeny na sobé navzajem. Na
stylu Bézny odsazeny by mohl byt zalozen dalsi styl, ktery by byl neptimo zaloZen také na stylu
Normalni. Viechny vlastnosti, které¢ nezadame v definici stylu, se piebiraji ze stylu, na kterém
je zalozen.

Podivejme se na vyznam dal$ich poli dialogového okna Uprava stylu:

— Styl nasledujiciho odstavce: Kdyz ukonéime odstavec odeslanim, ptejde Word v dalsim
odstavci na zde definovany styl. VétSinou to byva stejny styl jako v pfedchozim odstavci.
Typickym piikladem uvedeni jiného stylu je styl Nadpis, po némz piechazime na jiny styl
odstavce (Normalni ¢i Bézny odsazeny).

— V ndhledu vidime schématicky znazornénu aplikaci parametrt stylu na odstavci, v némz je
umistén kurzor. Slovni charakteristikou uptesiiuje pole Popis parametry stylu.

— Zaskrtneme-li pole Automaticky aktualizovat, bude styl automaticky upraven pfi zméné
dialogového okna Uprava stylu — viz obr. 2-24). Vypnuti automatické aktualizace lze
provést jen v dialogovém okn& Uprava stylu (viz obr. 2-24) po piikazu FORMAT, STYL.

Pole Typ stylu je dostupné jen pfi definici nového stylu. Oznacime si dvojici slov
Microsoft Word. Zadame ptikaz FORMAT, STYL. V dialogovém okné Styl klepneme do tlacitka
Novy. V dialogovém okné¢ Novy styl do pole Ndzev vyplnime Pojem a vpoli Typ stylu
vybereme znak. Znakové styly se nevztahuji k odstavcim, ale pouze ke znakiim. Pfi jejich
aplikaci musi byt oznafena Cast textu na rozdil od styli odstavet, pro néz staci umisténi
kurzoru do odstavce se zménou stylu.

Klepneme do tlaitka Formdt. Ve znakovém stylu midzeme ménit pouze Pismo,
Ohraniceni a Jazyk. Vybereme Pismo a zde zadame kurzivu. Ukonc¢ime definici stylu tlacitky
OK, OK, Pouzit. (Kdybychom na zavér misto tlacitka PouZit klepnuli do tlacitka Zav¥it, styl by
se nadefinoval, ale nepouZil by se pro oznageny text.)**

Znakové styly mohou byt také provazané. Nové vytvarené styly jsou zalozeny na
stylu  Standardni pismo odstavce (znakova obdoba stylu Normdlni, ponechava text
formatovany stejné jako zbytek odstavce). Pokud chceme v €asti textu rychle zrusit uzivatelské
znakové formaty (at’ uz definované znakovym stylem ¢i formatovanim jednotlivych znak),

staci text oznacit a stisknout .

Ozna¢me nyni slovo Windows a aplikujme styl Pojem. V seznamu stylt je typ stylu
naznaCen pismenem a v pravém hornim rohu tladitka stylu. (Styl muzeme také vybirat

2 Znakové styly byly pouZity pti psani téchto skript. Svdj styl maji pojmy (kurzivou), klavesové zkratky (v rameécich,
tj. ohranicené), volby z nabidky (kapitalky), dialogova okna (tuéné), tlacitka (tuéné kurzivou) atd.
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piikazem FORMAT, STYL. V dialogovém okné Styl vybereme styl v seznamu stylt a klepneme
do tlacitka PouZit.)

2.12 Sablona

Styly se ukladaji do souboru stextem. Pfi otevieni nového dokumentu by styly
pfipravené v jiném dokumentu nebyly pfistupné. Jako zasobnik styli miZeme pouzit Sablonu.
Sablona je zvlastni soubor, na némz lze zalozit novy dokument. Provézanost nového
dokumentu a Sablony ma nasledujici dusledky:

— V nové otevieném dokumentu je prvotné nachystan text ze Sablony, pokud v Sabloné n&jaky
text byl uveden.

— V nové otevieném dokumentu jsou nadefinovany styly ze Sablony.

— V nové otevieném dokumentu mizeme vyuZzivat dal$ich pomiicek Wordu definovanych pro
Sablonu. Tyto pomucky (automaticky text, vlastni panely nastroji, makra, klavesové zkratky)
pozname postupné v dalsich kapitolach.”

Z naseho ilustrativniho dokumentu pfipravime Sablonu. Nejprve ulozime dokument
béznym zpisobem piikazem SOUBOR, ULOZIT pod nazvem ENC-2-12. (Podrobnéji viz kap.
9.4.) Dale ulozime dokument jako Sablonu. Zadadme pfikaz SOUBOR, ULOZIT JAKO.
V dialogovém okné UloZit jake vybereme v poli Typ souboru moznost Sablona dokumentu.
Do nazvu souboru zapiSeme ENC-SAB. Po vybéru typu souboru bylo uloZeni souboru
pfesmérovano do slozky Sablon Wordu. My si vytvofime pro vlastni Sablony svoji podslozku
nazvanou napt. Viastni Sablony. Po ulozeni Sablony zavieme piikazem SOUBOR, ZAVRIT okno
Sablony.

KdyZ nyni pouZijeme ptikaz SOUBOR, NOVY, nabizi se v dialogovém okné Novy (viz
obr. 2-27) nase Sablona na samostatné karté nazvané Vlastni Sablony.

OBR. 2-27: OTEViRANi SOUBORU ZALOZENEHO NA VLASTNI SABLONE

MNovp 2|
Obecne I Dopisy a Faxy | Jiné dokumenty I Publikace | Skranksy Wi |
Yakazy I Toravy | Zablony sady Office 97 Wlastni Sablamy
=
~Mahled

Mahled neni k dispozici,

—Wybvofit novy
& Dokument € Sablonu

QK I Skorno |

V dialogovém okné Novy se zobrazuji ve form¢ karet i dalsi podslozky pfipravené
Wordem. Soubory $ablon, které by byly pfimo zatazeny do slozky Sablon, jsou uvedeny v karté
Obecné. Word predpoklddd znacnou spolupraci uzivateld. Proto je mozné modifikovat
umisténi slozky Sablon a doplnit dalsi slozku Sablon. Pfikazem NASTROIJE, MOZNOSTI lze
v kart¢ Umisténi soubori modifikovat:

— Uzivatelské Sablony: puvodni slozka $ablon,

# Automaticky text: kap. 4.4.
Vlastni panely nastroju: kap. 7.14.
Makra: kap. 7.13.
Klavesové zkratky: v této kapitole dale.
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— Sablony skupiny: doplijici slozka pro Gerpani dalsich 3ablon, napt. skupiny uZivatel
sdilejicich obdobné Sablony.
Pro tplnost dodejme, Ze pokud by podslozky slozky Sablon obsahovaly dalsi podslozky, budou
v karté uvedeny Sablony vsech dil¢ich podslozek.
Po vybéru sablony se otevie novy dokument, ktery:
— obsahuje text uvedeny v Sablong,
— obsahuje styly nadefinované v Sabloné¢,
— ma dostupné dal$i pomulcky (automaticky text, vlastni panely nastrojii, makra, klavesové
zkratky).
Word nam nenabizi ulozeni otevieného dokumentu ve formatu Sablony, abychom si omylem
nepiepsali diive vytvofenou Sablonu. I po ptikazu SOUBOR, ULOZIT nas vyzyva k pojmenovani
dokumentu. Do nového souboru nyni nic nechceme zapisovat, proto jej zavieme piikazem
SOUBOR, ZAVRIT.

Pokud chceme v Sabloné provést Gipravy, lze ji otevfit pfikazem SOUBOR, OTEVRIT a
vyplnit do pole Soubory typu volbu Sablony. Word pti ukladani neumozni zménit typ souboru
na jiny nez Sablona dokumentu. Pro Uplnost dodejme, ze novou Sablonu mizeme vytvofit ze
stavajici $ablony ptikazem SOUBOR, NOVY a vybérem pole Vytvorit novy: Sablonu v pravém
dolnim rohu okna Nevy (viz obr. 2-27).
Word se potom pii ukladani ptikazem
SOUBOR, ULOZIT zeptd na nazev souboru,
typ souboru neumozni zménit na jiny nez
Sablonu.

OBR. 2-28: DIALOGOVE OKNO
SABLONY A DOPLNKY

V nasem piipadé zadame ptikaz

SOUBOR, OTEVRIT, zménime pole Soubory
typu na Sablony a otevieme Sablonu ENC-
SAB. Smazeme vni cely text a pfikazem
SOUBOR, ULOZIT ji ulozime. Sablona je nyni
zasobnikem ndmi vytvofenych styli. Tak
jako dokumenty maji piiponu doc, Sablony
maji piiponu dot. Sablonu piikazem
SOUBOR, ZAVRIT zavieme.

Kazdy dokument je zalozen na
n¢jaké Sabloné. Ilustrativni dokument
otevieme piikazem SOUBOR, OTEVRIT.

Dokument je zatim zalozen na Sabloné

Normal. (Po spusténi Wordu je prazdny

dokument zaloZzen na Sabloné Normal.

Pokud chceme tvofit dokument vychazejici z jiné Sablony, zahdjime jeho editaci pfikazem
SOUBOR, NOVY, po némz mizeme S$ablonu dokumentu vybrat.) Zaménu Sablony provedeme
ptikazem NASTROIJE, SABLONY A DOPLKKY. V dialogovém okné Sablony a dopliiky (viz obr.
2-28) je zatim v poli Sablona dokumentu uvedena $ablona Normal.dot.

Klepneme do tlacitka PFipojit a vyhledame umisténi Sablony ENC-SAB. Vybereme
tak Sablonu, k niz bude ilustrativni dokument pfipojen.

Pokud bychom nyni zaSkrtli pole Automaticky aktualizovat styly dokumentu,
aktualizovaly by se styly v ilustrativnim dokumentu dle Sablony vzdy pifi otevieni
ilustrativniho dokumentu. Je tieba znovu zduraznit, Ze styly jsou obsazeny v dokumentu i
v Sabloné. Pokud vytvofime v dokumentu novy styl, neni automaticky hned zafazen do
Sablony. Obdobné¢ pokud zménime styl v dokumentu, neni automaticky zménén také v Sabloné.

Velky vyznam ma proto pole Piidat do Sablony v dialogovém okn& Uprava stylu (viz
obr. 2-26). Pokud po tpravach stylu zaskrtneme toto pole, zmény se promitnou nejen do
dokumentu, ale také do pfislusného stylu pfipojené Sablony.

Vratme se nyni k problematice zmény stylu. Kurzor pfesuneme do odstavce Program
je urcen. Stylu Bezny odsazeny chceme pfiradit klavesovou zkratku. Zadame piikaz FORMAT,
STYL, klepneme do tlagitka Upravit a v dialogovém okné Uprava stylu (viz obr. 2-26)
klepneme do tlacitka Klavesova zkratka. Objevi se dialogové okno Vlastni klavesnice (viz
obr. 2-29).
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OBR. 2-29: DIALOGOVE OKNO VLASTNI KLAVESNICE

Ylastni klavesnice K E3

Kategorie: Fiikazy:

ZawFit
Skyly

BiiFadic

j j Odebrat |
Stisknéte kavesovou zkratku: Akbusln Kavesy: Cbnovit wie... |
Jalt-+6 =
Aktualni prirazeni;
[nepfifazena]

[ |

opis
Matridlni + odsazeni: prvni 1,27 cm zarovnani da blaku, mezera pied . .
2b. Zmény uloZit do:

IEnc—sab hd I

V poli Zmény ulozit do se nabizi tfi moznosti:

— Normal: UloZeni klavesové zkratky do Sablony Normal, ktera nabizi kombinaci klaves jako
jednu z pomucek v§em dokumentiim (zaloZenym i na jinych Sablonéch).

— Enc-sab: UlozZeni klavesové zkratky do Sablony dokumentu, ktera nabizi kombinaci klaves
jako jednu z pomuicek dokumentlim zalozenym na Sabloné¢ ENC-SAB.

— ENC-2-13 (nazev souboru): Definice klavesové zkratky je ulozena do souboru dokumentu.
Kléavesova zkratka je dostupna jen z tohoto souboru.

Pokud dojde ke konfliktu vyznamu klaves, ma pifednost definice v souboru pied definici

v pripojené Sablon¢ a pied definici v Sablon€¢ Normal.

Klavesovou zkratku ulozime do pfipojené Sablony ENC-SAB. Klavesovou zkratku
definujeme v poli Stisknéte kiavesovou zkratku, v némz stiskneme kombinaci El Pokud by
kombinace méla jiz vyznam diive pfifazen, budeme vypisem v dialogovém okné informovani.
Je vhodné pouzivat kombinace klavesy a pismene, které nejsou ve Wordu vyuzity®.
Klavesovou zkratku definitivné pifadime klepnutim do tlacitka PFiFadit. Jednomu stylu mize
byt pritazeno vice klavesovych zkratek. Pokud naopak chceme definici klavesové zkratky
zrusit, vybereme klavesovou zkratku v poli Aktudlni klavesy a klepneme do tlacitka Odebrat.
Préci s dialogovym oknem Vlastni klavesnice ukonc¢ime klepnutim do tlacitka Zaviit.

K tla¢itku Organizator v dialogovém okné Styl (viz obr. 2-25) se vratime v kap. 7.14,
az budeme znat ostatni pomicky shromazd’ované v Sablonach. Praci s dialogovym oknem Styl
ukonc¢ime klepnutim do tlacitka Zaviiz.

2.13 Motiv

Motiv je sada jednotnych prvkt navrhu a barevnych schémat pro obrazky pozadi,
odrazky, pisma, vodorovné Cary a dalsi prvky dokumentu. Motivy usnadnuji vytvareni vkusné
navrzenych dokumentl s profesionalnim vzhledem ur¢enych k zobrazeni v aplikaci Word,
v elektronické posté nebo v siti WWW.

Motiv, na rozdil od Sablony, neobsahuje polozky automatického textu, vlastni panely
nastrojii, makra, nastaveni nabidek nebo klavesové zkratky. Upravuje vzhled dokumentu
pomoci barev, riiznych typt pisma a grafickych prvki.

Z nabidky FORMAT vybereme volbu MOTIV. Zobrazi se dialogové okno Motiv (viz.
obr. 2-30) V seznamu motivi vybereme napiiklad motiv Kapsle a potvrdime jeho vybeér
tlacitkem OK. Word ptejde do zobrazeni Rozvrzeni stranky WWW. Zadame znovu piikaz
FORMAT, MOTIV a volbou bez motivu zruSime uplatnéni motivu Kapsle. Klepnutim na tlacitko
Zobrazit rozvrZeni p¥i tisku se vratime k ptivodnimu zobrazeni.

% Ve verzi MS Wordu 2000 CZ je vyuzito Wordem v kombinaci s jen pismeno X.
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OBR. 2-30: DIALOGOVE OKNO MOTIV

Motiv 7] x|
Zvolte motiv: Ukazka mokivy Kapsle:
(Bez mokivu) -
Cikranowy liker _I
Expedice .
Modry Svereckovany sedit Styl N ad pIS 1
Obraz Sumi e
Priimyslossy & Odraika
Roménsks & QOdraika
Rovny okraj
RyZovy papir i
Smési Vodorowna cara:
Siroke pruhy
Umnélecks
Styl Nadpis 2
Ukazka béiného textu
Bé&zny hypertestowy odkaz
PouZity hypertextowy odkaz
[ Ostré harvy
IV akkivni grafické prky
¥ Obrazek pozadi
Mastawit wychozi... | Galerie styll... | [0]'4 I Storno |

Tlacitkem GALERIE STYLU zobrazime dialogové okno Galerie stylu (viz obr. 2-31).

V dialogovém okné bychom mohli vybrat jinou Sablonu k aktualnimu dokumentu.
Vlevé dolni c¢asti Nahled vybirame druh nahledu zobrazeny v obrazku v pravé Ccasti

dialogového okna:

— nahled dokumentu: ukazka dokumentu, jak by vypadal pfi aplikaci styli vybrané Sablony,
— nahled prikladu: nékteré Sablony maji pfipraven ilustrativni ptiklad pouziti,
— ndhled ukazek styli: nékteré Sablony maji pfipraven seznam styll s naznaCenim jejich

formatovani.

Galerie styl

Sablona:

OBR. 2-31: DIALOGOVE OKNO GALERIE STYLU

Brochure
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Directary
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fManual

Moderni dopis Ity
Moderni dopis
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Moderni vzkaz
Moderni zprava
Moderni Eivotapis
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V galerii styld jsou uvedeny i nami pripravené Sablony ulozené do slozek
uzivatelskych Sablon nebo Sablon skupiny (definovanych prikazem NASTROJE, MOZNOSTI,
v kart¢ Umisténi soubori).

V nasem ptipadé ponechame dokument zalozeny na nami pripravenych stylech.

2.14 Pozadi

Dokumentu mizeme piifadit pozadi. Pozadi se netiskne, zobrazuje se pouze v rezimu
Rozvrzeni stranky WWW. Ma tedy vyznam pouze pro prohlizeni dokumentu na obrazovce nebo
pfi jeho prezentaci v Internetu (viz kap. 9.14). Po ptikazu FORMAT, POZADI se zobrazi nabidka
barev a dalsi tii volby:

— bez vyplné: predvolena moznost, k niz se miizeme pozd¢ji vratit a odstranit pozadi,

— dalsi barvy: nabidne se dialogové okno dalSich barev, v druhé karté mize uzivatel
nadefinovat svou vlastni barvu kombinaci Cervené, zelené a modré,

— vzhled vyplné: zobrazi se dialogové okno Vzhled vyplné (viz obr. 2-32).

V jednotlivych kartdich mizeme vybirat pozadi:

— Prechod: rizné ,pfechodové™ odstiny jedné ¢i dvou barev nebo Wordem pfipravené
kombinace barev.

— Textura:  r0zné  pripravené OBR. 2-32: DIALOGOVE OKNO VZHLED VYPLNE
Htextury* fesici barevné pozadi.

— Vzorek: pozadi mize byt Vahied vAR, 2]
napiiklad Srafované, lze zadat Prechod | Textura | vaorek | Obrazek |
barvu pozadi a barvu Srafovani. ary

— Obrazek: jako pozadi Ize vybrat Bepe o |
obrazek ze souboru. & jedna barva | =

V ilustrativnim dokumentu C dvé barvy

vybereme jako pozadi texturu " pripravené e 4

nazvanou Balici papir (prvni tmava swetls

fadek, Ctvrty sloupec). Po vybéru “Styly stinowdni i ——————

pozadi piejde Word do rezimu * Ivodorovns

zobrazeni  RozvrZeni  strdanky  svisle B

WWW.  Piikazem = ZOBRAZIT, 0 i e

ROZVRZEN[ PRI TISKU nebo  Zikeno dald ;: Ukéaka:

klepnutim do tlacitka Zobrazit "z rohu

rozvrieni pii tisku se vratime " ze stiedu

k ptivodnimu zobrazeni.

2.15 Ramce

Réamce se pouzivaji pro piehlednéjsi usporadani informaci. Rozd¢lite-li okno Wordu
na ¢asti a v kazdé z nich zobrazite samostatny soubor, nazyvaji se tyto ¢asti ramce. Obsah
kazdeé casti okna se uklada do samostatného souboru. Takto Ize napiiklad zobrazit v levé ¢asti
okna Wordu obsah dokumentu volbou FORMAT, RAMCE, OBSAH V RAMCI. Rédmce se pouZzivaji
pti tvorbé WWW stranek.

2.16 Objekt

Piikazem FORMAT, OBJEKT mizeme formatovat objekty Wordu. Dosud jsme zadné
objekty nepoznali, navic formatovani je specifické pro jednotlivé druhy objektt. Proto vyklad
formatovani objektii bude proveden v kapitolach o jednotlivych objektech (kap. 4.11 a 4.14).

Shrnuti

1. Formatovanim upravujeme vzhled textu. Dusledné formatujeme text prostiednictvim styli
odstavcii a styli znaki. Styly lze shromazdovat v sablonach. Word nabizi mnoho
preddefinovanych stylii a Sablon. Muzeme tvofit dalsi styly a Sablony, ¢i upravovat
preddefinované. Styly na sebe mohou navazovat, dédit vlastnosti. Stylim lze ptifadit
klavesove zkratky.
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2.

9.

Formatovani pisma zahrnuje zménu pisma (Times New Roman, Courier New a dalsi), fez
pisma (kurziva, tu¢né), velikost, podtrzeni, barvu, proloZeni pisma, animaci a dalsi efekty.
Casti textu &i celé odstavee lze zvyraznit ohranicujici ¢drou (zardmovat) a stinovat.
Ohrani¢enim lze zaramovat celou stranku.

Pro odstavec 1ze zadat odsazeni prvniho fadku (fadek zacind mezerami) nebo naopak
predsazeni prvniho fadku (prvni fadek pfecniva na levém kraji odstavce). Cely odstavec lze
odsadit zleva i zprava (v§echny fadky).

K oddéleni odstavet nepouzivame volnych fadku, ale mezery, které mohou byt soucasti
stylu odstavce. V ramci parametrizace toku textu mizeme zadat kontrolu osamocenych
radkt (prvni fadek odstavce na konci stranky a posledni fadek odstavce na zacatku
stranky), svazat fadky (odstavec musi byt na jedné strance) ¢i dokonce svazat odstavec
s nasledujicim tak, aby byly vzdy na jedné strance.

V seznamech lze G¢inné vyuzivat rizné druhy odrdzek a c¢islovani. Pro ¢islovani kapitol je
urceno viceuroviiové cislovani.

Seznamy i bézny text lze psat do dvou ¢i vice sloupcii. Pocet sloupct Ize v textu stridat.
Kazda cast se specifickym poctem sloupcti tvofi samostatny oddil.

Pomoci tabulatoru 1ze ptipravit jednoduché tabulky. Tabulatory hraji dilezitou roli také pii
odsazovani viceuroviiové Cislovanych nadpisi. Word nabizi levou a pravou zarazku,
zarazku na stfed a desetinnou zardzku.

Césti textu lze zvyraznit velkymi pismeny nebo zvétienym prvnim pismenem odstavce, tzv.
inicidlou.

10. Pokud napiSeme text bez vyuziti styld a chceme mu dodat jednotny vzhled, mizeme pouzit

automatické formatovani.

11. Jednotny vzhled mizeme dodat dokumentu zadanim motivu.
12. Pro tvorbu ptehlednych stranek WWW slouzi ramece, ¢asti okna, ve kterych jsou zobrazeny

jednotlivé soubory.

13.Celému dokumentu lze vybrat pozadi, které se vSak netiskne a zobrazuje se pouze

v zobrazeni rozvrzeni stranky WWW.
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