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4. Vlozit

4.1 Konec

V ilustrativnim dokumentu chceme osamostatnit nadpis na samostatnou stranku a
pozdé€ji jej svisle zarovnat v ramci stranky. Pfed vloZenim stranky zrusime formatovani inicialy
prvniho odstavce vlastniho textu. Kurzor umistime do odstavce Firma Encidn tvori a zadame
piikaz FORMAT, INICIALA v dialogovém okné& vybereme Umisténi, Zadné.

Kurzor umistime na zaCatek odstavce Firma
Encian tvori a zadame piikaz VLOZIT, KONEC. Zobrazi se
dialogové okno Konec nebo Zalomeni (viz obr. 4-1). NEBO ZALOMENI

Pokud bychom vloZili pouze Konec strdanky, pfi [ mmmmsm—m— HE
zméné vzhledu prvni stranky svislym vycentrovdnim by se | 1ypy kanc
zmeénil i vzhled dalSich stranek. Proto musime vybrat Konec " Konec strénky
oddilu, typ Na dalsi strance. Vlozi se konec oddilu a | £ Zalomenisloupce

zalomeni stranky. Vyznam ostatnich voleb: " Koner obtékani textu
— Zalomeni sloupce: ptedCasny prechod na dalsi sloupec pii | Typy kencd eddiu
psani ve sloupcich (viz kap. 2.5). o

— Konec obtékani textu: ukondi psani textu obtékajictho ; :a St':'jetStFa”‘e
E)jbrazek &i tab’ulku. Text ’bude pokraCovat na nejblizsim N: i’h::t:::;:
tadku, ve kterém neni obrazek ani tabulka.

— Na stejné strance: ukonceni oddilu bez ukonéeni stranky. ok | stomo |

— Na sudé strance, popt. Na liché strance: Dalsi text za¢ina
na sudé ¢i liché strance. Napfi. jednotlivé kapitoly textu mohou zacinat zasadné na liché
strance. Word po pfedchozim textu pfejde nejen na dalsi stranku, ale pokud je suda, vynecha
jivolnou (uvede zahlavi a patu) a pokracuje az na nasledujici liché strance.

V ilustrativnim dokumentu obnovime inicialu na za¢atku prvniho odstavce piikazem
FORMAT, INICIALA. (Pfed odstavcem s inicidlou by konec nesel vlozit, proto jsme formatovani
inicialy do€asn¢ potlacili.)

Jsou-li zobrazeny znaky konct odstavct (napi. tlacitkem Zobrazit nebo skryt z panelu
nastroji Standardni), Word vypisuje také znacky koncti oddili a stranek. Smazanim znacky
mizeme konec stranky ¢i oddilu odstranit.

4.2 Cisla stranek

Kurzor piesuneme na zalatek ilustrativniho dokumentu. Pi¥ikazem VLozT, CiSLA
STRANEK doplnime do textu ¢islo stranky, jehoz umisténi upfesiiujeme v dialogovém okné
Cisla stranek (viz obr. 4-2).

OBR. 4-2: DIALOGOVE OKNO CiSLA STRANEK

S Stormo

Cisla stranek EE
Umnist&ni: 5hled

Idole (z&pati) j —

Zarovnani; =

IUprDstFed j =S

V¥ Zobrazit &islo na preni strénce -

Format... |

V poli Umisteni muzeme Cislo stranky umistit do horniho okraje stranky (nahore —
zahlavi) nebo do dolniho okraje stranky (dole — zdpati). V ramci okraje mizeme Cislo stranky
zarovnat vlevo, uprostfed, vpravo, uvnitf nebo vné. (Posledni dvé moznosti umist'uji Cislo
stranky diferencované na liché a sudé strance.) V ilustrativnim dokumentu zvolime umisténi
dole a zarovnani uprostied. Navic zru§ime zaskrtnuti pole Zobrazit cislo na prvni strance.
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Klepnutim do tlacitka Formdt mizeme
zobrazit upfesiujici dialogové okno Format ¢isel
stranek (viz obr. 4-3).

V dialogovém okné¢ mulzeme vybrat
format cislovani stranek (arabsky, fimsky,
pismeny). Pied Cislo stranky mtizeme vlozit Cislo

OBR. 4-3: OKNO FORMAT CiSEL STRANEK
Format Gizel stranek 7| x|

Eormat Sislowani: 1,23 .. -

[~ wifetn dsla kapitaly

kapitoly vybrané urovné, miZeme vybrat
oddélovac cisla kapitoly a cisla stranky. Pokud
vyplnime pole Zacit od, zaCina Ccislovani od

INadpis 1 - I
I— {pomlka) - I

Kapitola zating stvlem
Pouzit oddélovad:

Piklad: 1-1, 1-A

Cislovani stranek
¥ Pokracovat z predchozihe oddiu’

" Zati od: I 5‘
0]4 I Starno

zvoleného Cisla. Zména Cislovani je dulezitd pii
rozdéleni textu do vice dokumenta.

Po ukon¢eni price soknem Cisla
stranek klepnutim do tlacitka OK se vlozi cislo
stranky jako textové pole (viz kap. 4.12) do
oblasti zapati stranky. Pro oblast zapati stranky se
automaticky nadefinoval styl odstavce Zdpati, pro
&islo stranky se nadefinoval styl znakt Cislo stranky. >

4.3 Datum a cas

Do textu muzeme vlozit
datum, popf. i c¢as. V ilustrativnim Datum a Gas EHE
dokumentu poklepame na oblast zapati Eaimdy:
na druhé strance a kurzor pfipravime na 13.10. 2000 Jazyki
zadatek fadku zépati. ZapiSeme text A |Cestina =
Tisk. Po mezete zadame piikaz VLOZIT, 13,10,00
DATUM A CAS. V dialogovém okné  [3%as >
Datum a ¢as ponechdme nastavenou 13{10{2000
N . 13, %, 00
Cestinu a vybereme tfinacty format data 13}10/00
a Casu (viz obr. 4-4). zl';'a ‘oo

Datum a c¢as se budou

aktualizovat automaticky pfi otevieni E:40 odp,
dokumentu a pfed tiskem. Také je Rl
muzeme zaktualizovat oznaenim a 17:40:27 =¥

stisknutim klavesy @l Pokud bychom
chtéli zafixovat datum a cas, zruSili
bychom zaskrtnuti dolniho pole
Aktualizovat automaticky. Potom by datum a Cas nebyly vlozeny jako proménlivé pole, ale jako

konstantni text. Klepneme-li do tlacitka FVychozi, bude oznaceny format data a Casu piisté
nabizen jako vychozi, aniz bychom jej oznacovali.*®

Sychozi... | (04 I Storno |

Poklepanim do textu mimo oblast zapati ukoncime praci se zapatim.

4.4 Automaticky text

Obsah psanych textd byva ¢asto podobny. Psani casto se opakujicich slov mizeme
urychlit pouzitim automatického textu. Automaticky text je dal$im objektem, ktery se uklada
do sablon. Na rozdil od styli a dalich objektd nelze automaticky text ulozit k dokumentu,
vzdy se uklada do Sablony. V ilustrativnim dokumentu se Casto vyskytuji nazvy programu a
nazev firmy Encidn. Pfipravime pro né proto automaticky text.

Slova ¢i slovni spojeni autotextu musime nejprve napsat do textu. Nazvy programui
mame pripravené v tabulce cen. Oznacime proto nazvy programu z tabulky cen a ulozime je do
schranky kombinaci klaves . Za tabulkou cen vynechame volny fadek a vlozime obsah

32 Do textu miizeme také napt. po lomitku za &islem stranky vloZit celkovy poet stranek. K vloZeni potu stranek lze
pouzit tlacitko. Vyklad Gpravy panelu néstroju je uveden v kap. 7.13.

33 K vlozeni automaticky aktualizovaného data ve vychozim formatu lze pouzit tlagitko. Do nékterého Wordem
piipraveného nebo vlastniho panelu nastroji doplnime tlacitko VloZit datum. Vyklad tpravy panelu nastroju je
uveden v kap. 7.13. Aktudlni datum lze také (i bez pfipravy specialniho tlacitka) vlozit klavesovou zkratkou

[ Sui )
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schranky kombinaci klaves M Kurzor umistime do nové tabulky a celou tabulku
oznaCime piikazem TABULKA, VYBRAT, TABULKU. Oznaéenou tabulku pfevedeme na text
piikazem TABULKA, PREVEST, TABULKU NA TEXT. V dialogovém okné uptesiiujicim prevod
vybereme jako rozdélovac textu konce odstavci. Na dalsi fadek zapiSeme nazev firmy Encidn.

Oznacime poklepanim slovo Bonita. Zadame piikaz VLOZIT, AUTOMATICKY TEXT.
Z dil¢i nabidky vybereme opét AUTOMATICKY TEXT. V dialogovém okné Opravy, v nabidnuté
kart¢ Automaticky text (viz obr. 4-5), vybereme v poli Kde hledat diive vytvorenou Sablonu
ENC-SAB (viz kap. 2.11). Nov€é vytvorené automatické texty budou ukladany do zvolené
Sablony. Naopak ze zvolené Sablony budou automatické texty nabizeny pfi editaci.
V dialogovém okné Opravy se jiZ nabizi seznam automatickych textl ze zvolené Sablony
ENC-SAB. Seznam je zatim prazdny (viz obr. 4-5).

OBR. 4-5: DIALOGOVE OKNO OPRAVY - KARTA AUTOMATICKY TEXT

Cpranty I Ffipsani  Automaticky text | Formétovénl’l

[V Mabizet poloZky automatického bextu
Mabidnuté polozky prijmete Kavesou Enter,

~Zadejte polaky: automatického textu:
[Bonita] | pidar |

il Odstranit |
Wl ik |
Panel nastrajl |

Mahled
Bonita
kde hledat: IEnc—sab {globalni Zablona) j
Ok | Storno |

Word nabizi v poli Zadejte polozky automatického textu oznaceny text. Oznaceny text
mizeme vlozit pod nazvem stejného znéni nebo mu pridélit ,,prezdivku®. Ponechame shodny
s ndzvem se zastupovanym textem. (Zastupovany text je pfipomenut v poli Nahled.) Klepnutim
do tlacitka Pfidat ptidame oznaCeny text do seznamu

automatickych texti ve zvolené Sablong.

oy . L, . . VYTVORIT AUTOMATICKY TEXT
OznaCime nazev Financni analyza. Zadame

prikaz VLOZIT, AUTOMATICKY TEXT a z dil¢i nabidky Vytvofit automaticky text |

vybereme tentokrat NOvY. VSimnéme si, Ze pro tento ward wetvart aolash automatickeh
o, . .. . , .. ord wybvofi polozku auktomatického
ptikaz je pfipravena kombinace klaves . Pii e

textu z aktualniho vybéru,
pouziti piikazu NOVY se nabizi pouze zména Mézey poloky automatickeho bextu;

»prezdivky®, pod niZ je oznaCeny text ulozen do dfive
vybrané Sablony (viz obr. 4-6). Ponechdme zde text
Financni analyza a klepneme do tlacitka OK. K I Starno
Obdobné oznacime postupné ndzvy zbyvajicich
programu a firmy, kombinaci vyvolame dialogové okno Vytvorit automaticky text a
tladitkem OK odsouhlasime ,,prezdivku® automatického textu.
Na dalsim fadku se pokusime aplikovat vlozeni automatického textu. Mame k tomu
nékolik moznosti:
— Prikazem VLOZIT, AUTOMATICKY TEXT, AUTOMATICKY TEXT vyvolame dialogové okno
Automatické opravy (viz obr. 4-5), vnémz uz je pfipraven seznam automatickych textu.
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Vybereme zadany text a klepneme do tlacitka VieZit. (Tladitkem Odstranit mizeme
automaticky text odstranit ze Sablony.)

— Prikazem VLOZIT, AUTOMATICKY TEXT, NORMALNI vyvolame seznam automatickych textl
z dfive zadané Sablony. Automatické texty jsou rozdeleny do skupin dle stylu odstavce,
v némz byly vytvofeny. (My jsme tvofili automatické texty ve stylu Normdalni.)

— Klepnutim do tlacitka Panel ndstrojit v dialogovém okn¢ Automatické opravy (viz obr.
4-5) nebo piikazem ZOBRAZIT, PANELY NASTROJU, AUTOMATICKY TEXT lze zobrazit panel
nastroju Automaticky text (viz obr. 4-7).

OBR. 4-7: APLIKACE PANELU NASTROJU AUTOMATICKY TEXT

w fukomakicks text

=

Yiechmy pologky [

Levé tladitko zobrazuje dialogové okno Opravy. Tlacitko VSechny polozky zobrazi seznam
automatickych textll roztfidény dle stylt. VSimnéte si, ze text Mezipodnikové srovnavani je
zastoupen ,,prezdivkou® Mezipodnikové. Word zkratil delsi text na kratsi ,,prezdivku®.

— Zapséanim jednoznacného zacatku automatického textu a stisknutim klavesy . Kdyz
napiSeme pismeno B a stiskneme klavesu , vypise se celé slovo Bonita. Kdyz napiseme
pismeno E a stiskneme klavesu , nevypise se celé slovo, nebot’ jsou dostupné automatické
texty ESO i Encian. Teprve po doplnéni druhého pismene a stisknuti klavesy se zobrazi
zvolené slovo.

— Kdyz napiSeme prvni Ctyii jednoznacnd pismena automatického textu, Word nam v zlutém
obdélniku sam nabidne automaticky text. Kdyz napiSeme pismena Boni, objevi se nad
pismeny slovo Bonita, které mizeme vypsat stisknutim klavesy [F3| nebo klavesy 34.

Automatické texty Financni analyza a Financni plan jsou ve spojeni s klavesou
nepouzitelné, nebot’ v ramci prvniho slova dochdzi k duplicité. Vyvolame napt. piikazem
VLOZIT, AUTOMATICKY TEXT, AUTOMATICKY TEXT dialogové okno Opravy. Oznacime v ném
automaticky text Financni plan a klepneme do tladitka Odstranit. Ukoncime praci
s dialogovym oknem tlacitkem OK. Potom oznacime v textu nazev Financni plan. Zadame
pfikaz VLOZIT, AUTOMATICKY TEXT, NOVY a pfepiSeme piezdivku na Plan. Nyni kdyz
napiSeme Plan a stiskneme klavesu , nahradi se slovo Plan slovy Financni plan.

Pro tplnost dodejme, ze automaticky text muze obsahovat libovolné dlouhou cast
textu, napf. cely odstavec ¢i vice odstavci. Pokud automaticky text obsahuje 1 koncové znaky
odstavcd, vlozenim automatického textu odstavec také pfislusné zformatujeme. Soucasti
automatickych text mohou byt i dalsi objekty Wordu (napt. obrazky).

Na zavér pokusné aplikace automatickych textd vymazeme z dokumentu, v Sabloné
vSak automatické texty ponechame.

4.5 Symbol

Do uvodniho odstavce ilustrativniho dokumentu chceme vlozit specialni symboly
k nazvu programu Word: Microsofit® Word pro Windows™.

Kurzor pfichystime za slovo Microsoft a zadame piikaz VLOZIT, SYMBOL.
V dialogovém okné Symbel v karté¢ Symboly vyhledame ptislusny symbol (viz obr. 4-8).

3 Nabizeni automatickych textli lze potladit zruSenim zaSkrtnuti pole Nabizet polozky automatického textu
v dialogovém okné Opravy v kart¢ Automaticky text (viz obr. 4-5). I v tomto pfipadé lze vlozit automaticky text
zapsanim jednoznac¢ného zacatku textu ,,pfezdivky* a klavesou .
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OBR. 4-8: DIALOGOVE OKNO SYMBOL - KARTA SYMBOLY

Symbol i Ed
Symboly |Spe_ciéln|’znakv|
Bisma:  [Symbol =]

VIV | #[3|%[&|a | ([)]*|+].]|-| |/|0o|1|2]|3[4|5|6]|7]|8|D )
<|=|>| "= |A|B|X|A|E|(®|T[H|I|S|K|AMNOI®PIZ|T|T|c|Q
gz 11l | Te|plxlal=z|o]|v|n|t|olc|r|p]v]|a|a|e|p|o
tjulwle|E|ly|C|{]|]]|}]|~|O|O|O0(O|O(O|O|O|O|O|O|0O(0O(O(O(O(O
O|o|o|ojofjo|jo|o|o|o|o|o|o|o|o|o|ofY|c|[s| || f]a|e|v| =
| Tl d] o [£] 2] = slel=]=] ] <o w36 ele| s~
wio|z|e|c|ls|e| e |L ml_l'\ll-—‘f\v@cﬂ:au{}{®©
™ ML gl LA AT A o
Aukomaticke oprawy... | {lavesova zkratka... | Fhratka:

WioZit I Storno |

V poli Pismo mizeme zvolit i jiné typy pisma. Za pozornost stoji typy pisma Symbol a
Wingdings. Znak ® je v pismu Symbol. Klepneme-li na vybrany symbol, zobrazeni se zvétsi.
Je-1i symbolu ve Wordu piitazena klavesova zkratka, vidime ji ve spodni ¢asti okna. Tlacitkem
Klavesova zkratka mizeme piifadit symbolu kombinaci klaves, obdobné jako jsme piifazovali
klavesou zkratku stylim (viz kap. 2.11).

Abychom nemuseli symbol vkladat pfikazem VLOZIT, SYMBOL, ani si pamatovat
klavesovou zkratku, Word umoziiuje zapsat symbol jinym zplsobem, ktery automaticky
opravi. Automatické opravy lze uzivatelsky definovat, slouzi k tomu tlacitko Automatické
opravy (podrobngéji viz kap. 7.5).

Vybereme symbol ® a klepneme do tlacitka VleZit. Klepnutim do tladitka Zaviit
zavieme dialogové okno Symbol.

Specialni znaky jsou piehledné vypsané na karté¢ Specialni znaky. Kurzor pfesuneme
za slovo Windows. Zadame piikaz VLOZIT, SYMBOL a klepneme na zalozku karty Specialni
znaky (viz obr. 4-9). V kart¢ jsou piehledné vypsany i odpovidajici klavesové zkratky. Nékteré
znaky bychom ani v kart¢ Symboly nenasli (napf. pevna mezera, ktera na rozdil od obycejné
mezery nezlstane na konci fadku; hodi se vkladat ji za predlozky %, s, v, z nebo mezi Cislo a
jeho jednotku napf. 1 cm). Vybereme symbol ™ a vilozime jej do textu klepnutim do tlacitka
VioZit. Tlacitkem ZavFit ukon¢ime praci s dialogovym oknem.

OBR. 4-9: DIALOGOVE OKNO SYMBOL - KARTA SPECIALNI ZNAKY

Symbol 7]
Symbaky  Specidlni znaky |
Znak: Klavesova zkratka:
— dlouha pomicka Alb+CErl+Mum - -
- kratka pomlcka Chrl+-Mum -
- pevna pomicka Chrl4+_
A volitelné rozdéleni Crl*
dlouha mezera
kratka mezera
1/4 dlouhé mezera
& pENNA MEzera Crl4+5hift+Mezernik.
copwright Alt+Cerl+C
req. ochranna znamka Alt+Chrl+R
- achrannd znank: Alt+Chr+T
g paragraf
1 odstavec ;I

Autarnatické oprawy... | Kldwesowd zkratka...

WloZit
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4.6 Komentar

Iustrativni dokument jsme ulozili do souboru a ptedali k pfipominkam recenzentiim,
napfi. Janu Dvofakovi a Petru Novakovi. Recenzenti budou k textu pouze dopisovat komentare,
nebudou text opravovat. (Sledovani oprav textu bude vysvétleno v kap. 7.7).

Pii prohlizeni komentaiG nas bude zajimat autor komentafe. Zaménme proto tdaje
o uzivateli Wordu piikazem NASTROJE, MOZNOSTI v kart¢ Informace o uZivateli. Nejprve do
pole Jméno vyplnime Jan Dvorak a do pole Inicialy vyplnime JD.

V roli Jana Dvoraka nyni v textu na druhé strané oznacime slovo Encidn, k némuz
bude prvni komental recenzenta. Zadame piikaz VLOZIT, KOMENTAR. Ve spodni ¢asti
obrazovky se otevie podokno komentaii, do néhoz se na prvni fadek vypiSou inicialy
recenzenta a Cislo komentare. Doplnime text komentaie (viz obr. 4-10, kde uz jsou dopsany i
dalsi komentare). Znacka komentare (inicialy recenzenta a Cislo) se v hranatych zavorkach
doplnila i do textu. Obdobn¢ oznacime celou vétu Programy vyuzivaji podniky, banky... Skoly a
doplnime komentar 2. Tteti komentai doplnime po uprave jména a inicial uzivatele (na Petr
Novdk, PN) k vét€ Data je mozné ulozit... vracet.

OBR. 4-10: KOMENTARE RECENZENTU

[D1IH dzev-firmy - bych uvedl barzivou. Viextu-chybi adresa a telefonic ké-sp ojendy]
D210 oplit-dalfi-subjekty, napf. Uiady-prace, poradenské firmy f
[FH3]Chybi zminka-o-priciprogrami-vpofitadovichisitichy

Komentare od; |v§ichni recenzenti j

Nyni se podivime na text z pohledu autora, upravime jméno a inicialu uZzivatele.
Klepnutim do tlacitka Zaviit v podokné komentaii podokno uzavieme.

Text, k némuz se vztahuji komentate, je zvyraznén zlutym podkladem®. Pokud se
ptiblizime mysi k zvyraznénému textu, objevi se obrazek papiru s prelozenym rohem a po
chvili se vypiSe jméno recenzenta a komentar.

Klepnutim do tlacitka Zebrazit nebo skryt zobrazime netisknuté znaky, kromé jiného
také znatky komentatd. Poklepanim na znacku komentafe otevieme podokno komentaid .
Kurzor je umistén na zacatku odpovidajiciho komentdfe. Komentafe mizeme upravovat.
Odstranéni komentaie lze provést smazanim znacky komentaie ve vlastnim textu, nelze smazat
znacku komentare ani cely komentai v podokné komentaia.

V podokné komentait muzeme v poli Komentdre od vybrat ve vyklapéci nabidce
recenzenta, jehoz komentafe chceme zobrazit, aby nas neruSily komentafe ostatnich
recenzentu.

Komentéfe 1ze vkladat také v akustické podobé. Recenzent oznaci komentovany text,
zada ptikaz VLOZIT, KOMENTAR a v podokné klepne na tlacitko VieZit zvukovy objekt. Spusti
se tak program z Windows 95 ¢i NT nazvany Zdznam zvuku. Hlasovy komentatr se namlouva
do mikrofonu. Po ukonceni programu Zdaznam zvuku zistane v dokumentu symbol zvukového
komentafe. Poklepanim na symbol zvukového komentare se komentat piehraje. Podminkou je
vybaveni pocitate zvukovou kartou a mikrofonem. Vkladanim hlasovych komentait se
podstatné zvétSuje velikost souboru, do néhoz dokument ukladame.

Komentafe mohou dopliiovat do textu nejen recenzenti, ale také autor. Komentaie ani
jejich znacky se netisknou s dokumentem. Tisk komentatt je popsan v kap. 9.10.

4.7 Poznamka pod ¢arou

Vyznamnym nastrojem zpichlednéni textu je uvadéni detailnich ¢asti textu, napf.
vysvétleni ¢i odkazl, ve formé poznamek pod carou a vysvétlivek. Poznamky pod ¢arou a
vysvétlivky jsou vlastné dva druhy poznamek. Poznamky pod ¢arou byvaji zpravidla umistény
nad dolnim okrajem stranek, vysvétlivky se vétSinou umistuji na konec celého dokumentu.
Word automaticky poznamky pod ¢arou a vysvétlivky Cisluje, a to kazdé zvlast.

33 Pokud neni text zvyraznén Zlutym podkladem, musime zadat piikaz NASTROJE, MOZNOSTI a v karté Zobrazeni
zaskrtnout pole Komentdre.
36 Podokno komentaiti miizeme oteviit také piikazem ZOBRAZIT, KOMENTARE.
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V ilustrativnim  dokumentu chceme
napf. zafadit poznamku pod carou k nadpisu
Ceny programii. Kurzor umistime za nadpis a
zaddme piikaz VLOZIT, POZNAMKA POD CAROU.
Zobrazi se dialogové okno Poznamka pod Viosit
¢arou a vysvétlivka (viz obr. 4-11). &

POZNAMKA POD CAROU A VYSVETLIVKA

konec strénky
V dialogovém okné vybirame, ktery  Wysvitlivky konec dokumentu
druh poznamek uplatnime. Déle zde muzeme
zadat zplsob znaceni. Pokud vyuzijeme
automaticky, bude vfazovand poznamka
oc¢islovana vramci dal§ich poznadmek. Vlastni

Znaceni
¢ Aukomaticke 1,23 .

" ylastni znadka: I

znacka umoziuje jednotlivou poznamku oznacit %I
svym pismenem, slovem ¢i symboly. (Symbol
lze snadno vybrat znabidky klepnutim do ok | stomo | monosti. |

tlacitka  Symbol.)) Mulzeme kombinovat

poznamky s vlastni znackou a automaticky ¢islované. Poznamky s vlastni znackou neovliviuji

¢islovani automaticky ¢islovanych poznamek.

Klepnutim do tlacitka MoZnosti zobrazime dialogové okno upfestiujici umisténi a
zpusob Cislovani poznamek (viz obr. 4-12). Parametrizace se provadi ve dvou kartach
diferencované pro poznamky pod carou a vysvétlivky. Pro poznamky pod ¢arou mizeme
zadat:

— Umisteni: Poznamky lze umistit na konec stranky nebo pod text.

— Format cislovani: Nabizi se n€kolik formatt ¢islovani poznamek (1, 2, 3, ... nebo a, b, c, ...
nebo A, B, C, ... nebo i, ii, iii, ... nebo I, II, ITL,... nebo *, §, ...).

— Zacit od: Umoziuje zacit ¢islovani od zadaného ¢isla. Zména pocatku Cislovani je dilezita,
pokud kazdou kapitolu uklddame do zvlastniho souboru a chceme poznamky cislovat
pribezng.”’

(Kapitoly téchto skript byly ukladany do

samostatnych soubor ve formé jednotlivych

dokumenti. V druhé a dalSich kapitolach bylo POZNAMEK

nutné zadat do pole Zacit od Cislo o jednu
veétsi nez Cislo posledni poznamky v piedchozi
kapitole.) Poznamky pod Carou | Wysyitliviy I

— Cislovat: Cislovani miizeme zaGinat jednou
v dokumentu, v kazdém oddilu nebo dokonce
na kazdé strance zvlast. Poznamka s &islem 1 Eormat dilovan: — [1, 2,3, . =
se potom vyskytne v dokumentu opakovang.

Tlacitkem OK se vratime do )
dialogového okna poznamek, zde také klepneme SERt " Spojté y dokumentu
do tlagitka OK. V zobrazeni rozvrzeni pii tisku™® :. E::jz;idrl:gjilagt,
se kurzor premisti ke spodnimu okraji stranky, _

kde se prichysta &islo poznamky pod &arou 1.% ok | stomo Prevést .
Zapiseme text dle obr. 4-13.

MoZnosti poznamek

Urnisténi:

Zadit od: 30

OBR. 4-13: POZNAMKY POD CAROU V ILUSTRATIVNIM DOKUMENTU

! Kromé uvedenych slev pro koly jsou poskytovany i slevy na komplet viech programi diferencované pro banky,
Skolici organizace a Skoly. Na vyzadani poskytneme podrobnéjsi informace.
% Plati pro vechny stupné statnich i soukromych kol. Sleva se vztahuje i na $kolici a vzd&lavaci organizace.

Pro text poznamky se automaticky vytvotil novy styl Text pozn. pod carou, ktery je
prvotné shodny se stylem Normalni, na némz je zalozen, a znakovy styl Znacka pozn. pod

~roxr

¢arou pro mensi ¢islo poznamky (horni index). Text upravime piikazy:

37 Spravné &islovani poznamek pod &arou v dilgich souborech Ize zajistit pouzitim tzv. hlavniho dokumentu, o ¢emz
pojednava kap. 5.6.

3 O rezimech zobrazeni podrobnéji v kap. 5.1 — 5.6.

3%V ostatnich zpiisobech zobrazeni se otevie samostatné podokno pro poznamky pod arou a vysvétlivky podobné
podoknu komentafi.
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— FORMAT, PisMO, Velikost, 8. (Pfed formatovanim pisma oznaéime cely text poznamky.)

— FORMAT, ODSTAVEC, Odsazeni a mezery,v poli Specialni zadame predsazeni, v poli O kolik
zadame 0,2 cm.

Uplatnime na vybrany text styl Text pozn. pod carou a zvolime Upravit styl podle zmén ve

vybraném textu.

Poklepanim na ¢islo poznamky v poznamkach pod carou ¢i klepnutim na pfislusné
misto v textu se vratime do ptivodniho textu za pozndmku. V textu je odkaz zapsan také ve
stylu znak@l Znacka pozn. pod carou. Obdobné doplnime za nadpis Skoly v tabulce cen
poznamku 2 podle obr. 4-13. Poznamka pod Carou se samoziejmé vypisuje upravenym stylem.

Pokud se v textu pfiblizime ukazatelem mysi k znac¢ce poznamky pod ¢arou, vypise se
poznamka ve zlutém obdélniku obdobné, jako se zobrazuji komentare.

K bodu 6 licenéniho ujednani za slovo multilicence doplnime poznamku pod ¢arou ve
znéni: Cena multilicence cini obvykle desetinasobek ceny za jednotlivou instalaci. VSimnéte si,
ze poznamka se pise do piislusného sloupce, ktery se natahl na celou vysku stranky.

Poznamka predchazi obéma stavajicim poznamkam, je oznacena Cislem 1, stavajici
poznamky jsou piecislovany. O Cislovani se tedy uzivatel nemusi starat. Smazeme nyni
poznamku pod carou. Stac¢i vymazat ¢islo poznamky v textu. Oznacime ¢islo poznamky 1 a
klavesou vymazeme soucasn¢ Cislo poznamky vtextu i text poznamky na konci
stranky.

Poznamky pod Carou a vysvétlivky jsou od vlastniho textu oddéleny oddélovacem.
Oddélovacdem je standardné kratka vodorovna cara. Pokud je poznamka extrémné dlouha,
mize pokracovat i na dalsi strance, kde je od vlastniho textu oddélena oddélovacem
pokracovani, standardné del§i vodorovnou ¢arou. Oddélovace je mozné upravovat pouze v
podokné poznamek (viz obr. 4-14), které zobrazime piikazem ZOBRAZIT, POZNAMKY POD
CAROU ve vsech rezimech zobrazeni kromé zobrazeni RozvrZeni pri tisku.

OBR. 4-14: PODOKNO POZNAMEK

Zaviit

Poznamky pod Carou |v§echny poznamky pod farou j
! g uvedergich slev pan Skoly json poskrtowéor 1 slevy na komplet viach pangranti diferencavand pro hanlor,
fkoliri organizace aikaly. Na vyEadin poskytemne padimbnéisi infornmare.

" Plati pro wiecly shopré stémich i scndoommich Sol

Klepnutim do trojuhelniku u pole Poznamky pod carou v horni casti podokna
poznamek se nabidnou ¢tyfi moznosti:

— Vsechny poznamky pod carou: Bézné zobrazeni poznamek.

— Oddeélovac poznamek pod carou: Kratkou ¢aru mizeme doplnit ¢i zaménit, napt. nadpisem
Poznamky k textu.

— Oddeélovac pokracovani poznamky pod ¢arou: Dlouhou ¢aru mizeme upravit napf. nadpisem
Poznamky k textu - pokracovani.

— Poznamka o pokracovani poznamky pod ¢arou: Pokud poznamka pokracuje na dalsi strang,
mizeme zaveérem poznamky na vychozi strané dopsat upozornéni, napt. Pokracovani na
dalsi strance.

Doplnime do ilustrativniho dokumentu jesté dvé vysvétlivky. Kurzor pfesuneme za
slovo souboru ve vété Vysledky lze snadno tisknout nebo ulozit do souboru. Ptikazem VLOZIT,
POZNAMKA POD CAROU a vybérem vysvetlivky se vlozi vysvétlivka I na konec dokumentu. Text
vysvétlivky zapiSeme dle obr. 4-15.

OBR. 4-15: VYSVETLIVKY V ILUSTRATIVNiIM DOKUMENTU

'V piipadé textovych vysledkii se jedna o ASCII soubory v kédovani Latin II, v jednom souboru miize byt vice

strankovych vystupt. V piipadé grafickych vysledki se jedna o soubory ve formatu PCX, kazdy graf tvori
samostatny soubor.
" Program nabizi pét metod mezipodnikového srovnavéni.
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V dokumentu se nadefinovaly dalsi dva styly: Text vysvétlivky a Znacka vysvetlivky,
které nebudeme upravovat. Za slovo srovmavdani v tietim druhu vstupu do programu
Mezipodnikové srovndvani doplnime druhou vysvétlivku dle obr. 4-15.

Vysvétlivky na konci
dokumentu nejsou pfili§ piehledné,
proto je pfevedeme na poznamky pod

Carou. Zadame prikaz  VLOZIT, Prevést poznamky pod Earou a vysvétlivky &1 E3

PREVEST POZNAMKY POD CAROU A VYSVETLIVKY

POZNAMKA POD CAROU. V okné ™ Pieyést vEechny poznmky pod £arou na wysvitlivky
Poznamka pOd ¢arou a Vysvétlivka % ‘Prevest vaechny vysvetlivky na poznamky pod carou
(ViZ obr. 4-1 1) klepneme do tlacitka "~ Prohodit poznamky pod carou a wysvatlivky
MoZnosti a v dialogovém  okn¢ |T| Storna |
MozZnosti poznamek v karté

Vysvétlivky (viz obr. 4-12) klepneme
do tlacitka Prevést. V dialogovém okné Prevést poznamky pod ¢arou a vysvétlivky (viz obr.
4-16) vybereme druhou moznost a klepneme do tlacitka OK.

Vysvétlivky byly pfevedeny na poznamky pod Carou. Stavajici poznamky pod Carou
byly ptecislovany. Dialogové okno MeoZnosti poznamek ukoncime tlacitkem OK, dialogové
okno Poznamka pod ¢arou a vysvétlivka ukoncime tlacitkem Zaviit.

4.8 Titulek

Piehlednost tabulek a dalSich objektd vtextu zvySuji titulky. Dosud mame
v dokumentu zafazenu jen jednu tabulku. Zkopirujeme ji a nové vzniklou tabulku upravime.
Kurzor umistime do tabulky a zadame piikaz TABULKA, VYBRAT, TABULKA. Kombinaci klaves
tabulku zkopirujeme do schranky. Pod tabulkou vynechame jeden volny fadek a
kombinaci klaves Iil vlozime ze schranky jeji kopii. VSimnéte si, Zze se zkopirovala i
poznamka pod Carou vcetné jejiho textu. Poznamku pod Carou ve druhé tabulce odstranime.
Druha tabulka obsahuje ceny za upgrade programi. Text druhé tabulky upravime dle obr. 4-19.

Klepneme kamkoli do prvni

tabulky. Prikazem VLOZIT, TITULEK OBR. 4-17: DIALOGOVE OKNO TITULEK
zobrazime dialogové okno Titulek (viz
obr. 4-17), zaroveh se oznadi celd — MIAES
tabulka. It

Aby bylo mozné vytvaret I TAB. 1: ZAKLADNI CENY PROCRAMU
seznamy obrazkl, tabulek, grafi a Monosti
dalgich druht titulkd zvIast, jsou Popisek: Itab. j Mo popisek. . |
tltUIky dlferencovany poplsky. Umist&ni: Ipod wybranym objekken j Odstranit jmenovkul

Miuzeme vyuZzit pfipravenych popiskl
Obrazek, Rovnice, Tabulka nebo Cigowsni. |
nadefinovat novy popisek. Klepnutim
do tlagitka Novy popisek otevieme Automaticky truiek... | oK I stomo___|
okno pro zadani popisku a vypiSeme
slovo tab. (vCetné tecky za zkratkou,
bez mezery za teckou). Popisek se zkratkou jsme zadali, abychom ho pozdéji snadno mohli
zatadit do textu bez problémi se sklofiovanim slova tabulka.

V poli Umisteni zadame nad
vybranym objektem. (Dalsi moznosti je
pod vybranym objektem.) Klepnutim do Cislovani titulku i E3
tlagitka Cislovdni vyvolame dialogové
okno Cislovani titulku (viz obr. 4-18).

Eormat: 1,23 .. -

[~ wietné fisla kapitaly

Zde zadavame format - _
&islovani titulkt (1, a, A, i, T). Cislu Koptols 2oind st [iecpis [
titulku mlzeme  predfadit Cislo Pougivat oddélovad: - (pomicka) -
kapitoly. Pokud zaskrtneme pole Piiklady:  Obrazek II-1, Tabulka 1-A

Vietné cisla kapitoly, mizeme vybrat
uroven nadpist, zniz bude ¢islo
pfevzato, a oddélovaé. (V nasem

Storno |
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piipadé bychom mohli tabulku oéislovat 1, 2-1 nebo 2.2-1.) Zadné upravy neprovedeme a

vratime se tlacitkem OK do dialogového okna Titulek (viz obr. 4-17). Do pole Titulek

doplnime dvojtecku, mezeru a konkrétni nadpis tabulky Zdkladni ceny programii. Tlacitkem

OK vlozime titulek do dokumentu.

Pouzitim titulku se vytvofil novy styl Titulek, jehoz format iceloveé upravime:

— FORMAT, PisMoO, Kapitalky. Kapitalky zvétsi pismena tak, aby zaniklo malé ¢ v zacatku slova
tab. Malé pismeno je vhodné pro pozdéjsi vlozeni do vlastniho textu. (Pfed formatovanim
pisma musime oznacit cely titulek.)

— FORMAT, ODSTAVEC, Zarovnani, Zarovnani na stred.

Uplatnime na upraveny text styl Titulek a zvolime upravit styl podle zmén ve vybraném textu.*

Obdobné doplnime titulek ke druhé upravené tabulce dle obr. 4-19.

OBR. 4-19: TABULKY S TITULKY V ILUSTRATIVNIM DOKUMENTU

TAB. 1: ZAKLADNI CENY PROGRAMU
Program Podniky Skoly
Bonita 3800 950
Finan¢ni analyza 4000 1000
Mezipodnikové srovnavani 4000 1000
Finan¢ni plan 1500 375
ESO 1500 375
Komplet 14800 3700

TAB. 2: CENY UPGRADE PROGRAMU
Program Podniky Skoly
Bonita 760 190
Finan¢ni analyza 800 200
Mezipodnikové srovnavani 800 200
Finan¢ni plan 300 75
ESO 300 75
Komplet 2960 740

Pokud v dialogovém okné Titulek klepneme do tlacitka Automaticky titulek, mizeme
zadat, ze pii vlozeni vybraného typu objektu (napf. tabulky Wordu) se automaticky vlozi
titulek. Takto vlozeny titulek neobsahuje text, pouze jmenovku a ¢islo. Text miizeme dopsat.

Text titulku (s vyjimkou ¢isla) mizeme kdykoliv upravovat piepsanim. Pokud
vlozime pfed titulek nékde do dokumentu dalsi titulek se stejnym popiskem, dojde
k automatickému precislovani.

4.9 Krizovy odkaz

Piinosem titulkl je kromé ¢islovani titulki moznost vytvoreni jejich seznamu (jak
pozdé¢ji uvidime v kap. 4.10) a moznost odkazu na ¢islo ¢i cely text titulku formou k¥izového
odkazu. Kiizové odkazy fikaji Ctenari, kde jsou v textu umistény navazujici informace, napf.
tabulka (presnéji jeji titulek). Dopiseme za druhou tabulku kratky text dle obr. 4-20. Z druhé
véty napiSeme jen ¢ast Ceny upgrade tvori 20 % cen z.

OBR. 4-20: DALSi FAZE EDITACE ILUSTRATIVNIHO DOKUMENTU

Cena za upgrade je poskytovana zakazniktim, kteti byli registrovanymi uzivateli star$i verze
nove nakupovaného programu. Ceny upgrade tvoii 20 % cen z tab. 1.

0 Obrazky ve skriptech jsou nadepsany titulky véetné &isla kapitoly, pfi¢emz v poli Kapitola zacind stylem byl vybran
styl Nadpis 1.
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Odkaz na tabulku 1 vytvoiime formou kfizového odkazu. Zadame piikaz VLOZIT,
KRizovy oDKAZ. Objevi se dialogové okno KiiZovy odkaz (viz obr. 4-21).

Vybereme typ tab. vpoli Typ odkazu, vtypech jsou uvedeny preddefinované i
uzivatelem doplnéné jmenovky a také nadpisy, pozndmky pod carou, vysvétlivky a dalsi
Cislované polozky (Cislované styly odstavcit). V poli Pro titulek vybereme, na ktery titulek ze
seznamu titulkd s vybranou jmenovkou v dokumentu odkaz tvotime. V poli ViozZit odkaz na se
nabidne rozsah odkazu, napt. pro odkaz na jmenovku tab. se nabizi viadit do textu:

— cely titulek, napt. tab. 1: Zakladni ceny programii,

— pouze navésti a cislo, napt. tab. 1,

— pouze text titulku, napt. Zdkladni ceny programii,

— Cislo stranky, napt. 2,

— vySe nebo nize: vlozi se slovo nahore nebo dole, podle polohy titulku, napf. v naSem piipadé
nahore.

V ilustrativnim pfipadé vybereme
pouze navésti a cislo. Nabizené rozsahy

odkazu se lisi pro jednotlivé jmenovky. Pole

Hypertextovy odkaz ponechame zaSkrtnuté, Typ odkazu: Wiozit adkaz na:

abychom v textu poklepanim na kifzovy Jtab. =} Jpouze névidtia dsio [
odkaz mohli pfesunout kurzor na ¥ Hypertextowy odkaz [ Slova vise/nize
odpovidajici titulek. Klepneme do tla¢itka Bl

Viozit. Praci s dialogovym oknem ukoné&ime opemfep

tladitkem Zaviit.

tab, 2: Ceny upgrade programd

Pokud upravime text a zméni se
texty odkazu ¢i Cisla titulkt, kapitol nebo

stranek, je nutné odkazy aktualizovat. <
K aktualizaci dojde azZ teprve  pii
znovunacteni dokumentu nebo pfi tisku. Vet | stomo |

Aktualizaci lze také zadat oznacenim
aktualizované ¢asti (nebo rovnou celého dokumentu kombinaci klaves @) a klavesou .
Odkaz mlzeme editovat jako bézny text, avSak pifi dalsi aktualizaci bude text automaticky
nahrazen ptivodnim znénim odkazu.

Pokud smazeme Cast textu, na kterou navazuje kiizovy odkaz (napt. pokud bychom
smazali tab. 1 nebo jen jeji titulek), objevi se pfi aktualizaci misto odkazu chybové hlaseni
Chyba! Nenalezen zdroj odkazii. HlaSeni ozna¢ime a vymazeme klavesou . Potom
muzeme viadit novy odkaz ¢i se uziti odkazu vzdat.

Zajimavou aplikaci je umisténi kiizového odkazu do zahlavi dokumentu. Do zahlavi
muizeme napf. umistit odkaz na ¢islo kapitoly ¢i jeji ndzev, které se potom automaticky
aktualizuji pi Gpravé v textu.*!

4.10 Rejstiik a seznamy

Word nabizi mozZnost tvorby rejstiikli, obsahti a dalSich seznamti. Abychom mohli
vnasem dokumentu snadno vytvofit rejstiik, musime nejprve vytvofit polozky rejstiiku.
Oznacime slovo [likvidity v charakteristice Bonity. Zadame piikaz VLOZIT, REJSTRIK A
SEZNAMY. V dialogovém okné Rejstiik a seznamy klepneme do tlacitka Oznacit. Zobrazi se
dialogové okno Oznacit poloZku rejstiiku (viz obr. 4-22). Dialogové okno lze také zobrazit

pfimo z textu klavesovou zkratkou E

Jako Hlavni polozka rejstiiku se navrhne oznaéeny text likvidity, ktery zménime na
likvidita. Vnorend polozka nam umoziuje tvorbu druhé Grovné rejstiiku, napt. kapitdl,
struktura®. V sekci Moznosti definujeme, co bude pro polozku rejstiiku vypsano: kiizovy
odkaz na jinou polozku rejstiiku nebo aktualni stranka (standardni piipad) nebo rozsah stranek
odkazem na diive vytvofenou zalozku® (napt. zdlozku zahrnujici celou kapitolu).

! Do zahlavi skript nebyly vkladany kfizové odkazy, ale pole obecnych odkazi (viz kap. 4.15) na vlastnosti
dokumentu (viz kap. 9.12).

2 Pokud od sebe slova ve Vrorené polozce oddélime dvojtetkou, definujeme po dvojtedce tieti Groveti.

# Vyklad zalozek je uveden v kap. 4.16.




Viozeni
rejsriku

Format
rejstriku

Kapitola 4: Vlozit 62

Tlacitkem Oznacit se polozka zatadi do rejstiiku. Tlacitkem Oznadcit v§e by se
zaradily vSechny vyskyty oznaceného textu do rejstfiku (v ramci odstavce se zafazuje pouze
prvni vyskyt). Dale zafadime do rejstriku:

— text struktury kapitalu jako dvoutroviovy odkaz kapital, struktura (do pole Hlavni polozka
napiSeme kapital, do pole Vnorena polozka napiseme struktura),

— text rentability jako rentabilita,

— paty odstavec ujednani jako dvoutroviovy odkaz ujednani, skoly,

— Sesty odstavec ujednani jako dvoutroviiovy odkaz ujedndni, multilicence.

Dialogové okno se automaticky neuzavira.

Po oznaCeni textu v dokumentu vzdy
klepneme mysi do pole Hlavni polozka.
Poté se oznaceny text objevi v poli Hlavni
polozka. Text v poli potom upravime. Po

OZNACENI POLOZKY REJSTRIKU

Oznadit poloZku rejstiiku

Rejstfik

skonceni oznaCovani polozek rejstiiku | Hiavri palozka: |'m

ukonc¢ime praci s oknem tlacitkem Zavrit. e

Pokud bychom chtéli nékteré mosnast
polozky vrejstiiku zvyraznit, zaSkrtnuli = ¢ Kigoviedkaz  [viz
bychom pfi jejich oznaCovani (viz obr. = akwuslistrénka
4-22) pole Tucné & Kurziva. Takto = ¢ Rozsahstransk

oznacené polozky by mély &isla v rejstiiku Zalozkai | =l
zvyraznéna tucné ¢i kurzivou. F'i@ﬁt gislovani stranek;
. v Tuiné
Word automaticky zacal | [~ iiva

zobrazovat  netisknutelné  znaky, coz
muzeme potlacit klepnutim do tlacitka
Zobrazit nebo skryt v panelu néstroji
Standardni.

Kurzor ptfesuneme na konec textu.
Stylem Nadpis 1 nadepiSeme Rejstrik, stiskem klavesy pfejdeme na nasledujici radek,
kde zadame ptikaz VLOZIT, REJSTRIK A SEZNAMY. Zobrazi se dialogové okno Rejstiik a
seznamy (viz obr. 4-23).

Dialog ztiskane otevfeny pro oznaceni vice poloZek rejstilku.

Cznadit I Cznadit v§§| Skorno |

OBR. 4-23: DIALOGOVE OKNO REJSTRIK A SEZNAMY - KARTA REJSTRIK

Rejstiik a seznamy E E3

Rejstiik | Obsah I Seznam obrazki I Seznam citacil
Mahled
- Tvp ¢ Odsazeny ¢ Zarovnang
Aristoteles, 2 o . —
Asteroidy. viz Jupiter e |2 3
Atmosfera Jazyk: [Eestina =l
Zeme
biozféra, 4
ionosféra, 3 ~|
[~ Ciala stranek zarovnat doprava
wodich znak: I vl
— T
Cznadik... | Aukomaticksy... | Upravit... |
98 I Skarno |

V poli Format vybirame typ uspotfadani rejstiiku, ktery je ilustrovan v néhledu.
V nahledu v obr. 4-23 je ilustrovan format jednoduchy, ktery v naSem piipadé vybereme.
Vsimnéme si, ze v nahledu jsou ilustrovany rizné typy odkazu v rejstiiku:
— Cislo stranky: Aristoteles, 2,
— ktizovy odkaz: Asteroidy, viz Jupiter.
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Dale je vnahledu ilustrovano ¢lenéni na tfi urovné. Pokud bychom zadali typ
byly oddéleny stfedniky. Zaskrtnutim pole Cisla stranek zarovnat doprava se &isla stranek
presunou k pravému okraji sloupce rejstiiku, coz mize vytvaiet problémy pii jejich cteni
u polozek s kratkym textem.

V poli Sloupce zadame, kolik sloupcti mé rejstiik vytvofit. (Cim vice polozek
vrejstiiku a kratsi texty, tim vice sloupcti je vhodné zadat.) Ilustrativni kratky rejstitk
vytvoiime v jednom sloupci. Tlacitko Ozmacit zobrazi dialogové okno Oznaéeni polozky
rejstiiku (viz obr. 4-22).

Pole Vodici znak je aktivni, jen zaskrtneme-li pole Cisla stranek zarovnat doprava.
V poli Vodici znak mizeme vybrat vodici znak (napf. tecky) mezi textem polozky a Cislem
stranky. Tlacitko Upravit je aktivni pro format rejstiiku podle Sablony. Muzeme potom
vlastnim stylem formatovat az devét urovni rejstiiku.

Rejstiik vytvorime klepnutim do tlacitka OK v dialogovém okné Rejstiik a seznamy.
Pokud by uz v dokumentu rejstiik existoval, Word se nejdiive zeptd Chcete nahradit vybrany
dosud v dokumentu nebyl, proto se pfimo na pozici kurzoru vlozi (viz obr. 4-24). Text i Cisla
stranek rejstiiku miizeme opravovat, kazdou dalsi aktualizaci se v§ak nase upravy piepiSou.

OBR. 4-24: REJSTRIK ILUSTRATIVNIHO DOKUMENTU

kapital
struktura, 2

likvidita, 2
rentabilita, 2
ujednani

multilicence, 3
skoly, 3

Aktualizace rejstiiku se provadi obdobné jako aktualizace kiizovych odkazi.
Oznacime cely rejstiik a stiskneme klavesu , ¢imZ se nejen zaktualizuji Cisla stranek, ale
vlozi se i nové polozky ¢i odstrani polozky vyfazené ztextu. Aktualizace se provadi
automaticky pii otevirani souboru a pfi tisku dokumentu.

Cisla stranek se piebiraji z ¢islovani stranek dokumentu. Pokud chceme v rejstifku
vypsat pied Cisly stranek i Cisla kapitol, musime upravit ¢islovani stranek ptikazem VLOZIT,
CiSLA STRANEK, Formit.

Word nabizi automatické vytvareni polozek rejstiiku.
Pokud v dokumentu chceme vyhledat vyskyty pojmt a zatadit je do
rejstiiku, mizeme prichystat tzv. konkordancni  soubor.
Konkordancni soubor je bézny dokument Wordu obsahujici tabulku

KONKORDANCNI
SOUBOR

o dvou sloupcich (popf. tabuldtorem oddélené dva sloupce). Do |ukazatele |ukazatele

prvniho sloupce se zapisuji slova hledand v dokumentu, do druhého |ukazatelli | ukazatele

sloupce polozky rejstfiku, které se maji generovat z textu v prvnim | program | program

sloupci. V obou sloupcich se rozliduji mala a velka pismena®. programu | program

Jako novy dokument Wordu pfipravime konkordanéni |Program | program

soubor s nékolika vyrazy pro tvorbu rejstiiku ve formé tabulky (viz
obr. 4-25).

V ¢estiné piipravu konkordanéniho souboru zt€Zzuje sklonovani. Konkordanéni soubor
ulozime, vratime se do ilustrativniho dokumentu a zadame piikaz VLOZIT, REJSTRIK A
SEZNAMY. Klepneme do tlalitka Automaticky (viz obr. 4-23). V dialogovém okné vybereme
konkordan¢ni soubor. Word dle vybraného souboru provede oznaceni slov v ilustrativnim
dokumentu. Pro kontrolu aktualizujeme rejstiik, v némz jiz uvidime polozky program a

# Pokud konkordanéni soubor obsahuje jediny sloupec, Word piedpoklada, Ze polozka rejstifku je shodna s hledanym
pojmem.
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ukazatele, polozka program se vyskytovala na vice stranach, které jsou v rejstiiku oddéleny
carkou.

Pokud chceme v textu polozku rejstiiku vymazat, zobrazime netisknutelné znaky
(napt. tlacitkem Zobrazit nebo skryt v panclu nastroju Standardni). V dokumentu budou vidét
tzv. pole uzaviena do slozenych zavorek, napt. {XE "ujednani:S8koly"}. Zkratka XE znaci
polozku rejstriku. Smazanim pole nebude jiz polozka po aktualizaci uvedena v rejstiiku (pokud
se nevyskytovala jinde v textu). Text vuvozovkach pole XE milzeme bézné editovat.
V piipad¢ kiizového odkazu ma pole tvar {XE “polozka“ \t “kiizovy odkaz"}.

Tvorba obsahu je podobna tvorbé rejstiiku. Piipravou obsahu je jiz pouziti styld
Nadpis. Kurzor piesuneme na pozici, na niz chceme vytvofit obsah, v piipadé¢ ilustrativniho
dokumentu vynechame volny fadek (ve stylu Normalni) mezi rejstiikem a obsahem. Ve stylu
Nadpis 1 napiSeme text Obsah. Po zadani ptikazu VLOZIT, REJISTRIK A SEZNAMY klepneme na
kartu Obsah (viz obr. 4-26).

OBR. 4-26: DIALOGOVE OKNO REJSTRIK A SEZNAMY - KARTA OBSAH

Rejstiik a seznamy

Rejstik  Obsah | Seznarn obrazki I Seznam cikaci I

Mahled Mahled w siti Wil
NADPIS L......ccooiicrcicececeees 1 j NADPIS 1 j
MNeDPIS 2. 3 M
Madpds 5. 5 Hadpis 3
~| ~|

¥ Zobrazit sla stranek

¥ Ciala stranek zarovnat doprava

Yodici znak: I ....... vl

Obecné

Formaty: IForméInl’ vl Zobrazit Grovné: |3 5‘

Upravit... |

98 | Skarno |

Analogicky jako pfi tvorbé rejstiiku mizeme vybrat format obsahu, ktery se predvadi
v nahledu. Format ovliviiuje definici styld Obsah 1, Obsah 2, které se pro jednotlivé Grovné
obsahu vytvofi. Pro ilustrativni dokument vybereme format formalni. Vyznam dopliiujicich
parametrii je ziejmy z jejich nazvi. V poli Zobrazit urovné regulujeme detailnost obsahu.
Kdybychom zobrazili uroven 1, do obsahu by byly zahrnuty pouze nadpisy ve stylu Nadpis 1.
Pro ilustrativni dokument mizeme ponechat Grovein 3, i kdyz vyuzivame pouze styly Nadpis 1
a Nadpis 2.

Tlacitkem MoZnosti 1ze vyvolat dialogové okno MeoZnosti obsahu (viz obr. 4-27),
v némz mizeme zadat pomoci pofadovych ¢isel vytvoreni obsahu z jiné hierarchie stylti nez
Nadpis 1, Nadpis 2,... Do zadané hierarchie miizeme zahrnout i vlastni styly.*’

Po klepnuti do tlacitka OK v dialogovém okné Rejstiik a seznamy se obsah vytvori
na aktualni pozici kurzoru. Aktualizaci provadime ozna¢enim obsahu a klavesou .

4 Zagkrtnutim pole Polozky z poli v dialogovém okn& MoZnosti obsahu miizeme obohatit obsah o nami pfipravené
dopliujici odkazy. Odkazy musime nejprve piipravit (podobné jako jsme pfipravovali polozky rejstiiku). Piiprava
dopliujici polozky obsahu:

— Kurzor pfichystame na pozici v dokumentu, kterou chceme uvést do obsahu.

Zadame piikaz VLOZIT, POLE.

— V dialogovém okn¢ Pole vybereme kategorii Rejstiik a seznamy a v ni nazev pole TC.

— Do pole Kody poli doplnime v uvozovkach text, ktery chceme uvést do obsahu.

Takto mizeme pfipravit libovolné mnozstvi dopliujicich polozek.

Obsah mizeme vytvofit pro nadpisové styly i dopliujici polozky nebo jen pro styly (nezatrzenim pole Polozky
z poli) nebo jen pro doplijici polozky (nezatrzenim pole Styly).

Dalsi varianty piipravy a sestavovani obsahu a rejstiiku se nabizi po klepnuti do tlac¢itka MoZnosti v okné Pole.
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OBR. 4-27: DIALOGOVE OKNO MOZNOSTI OBSAHU

MozZnosti obsahu 2 x|
Pra wybvofeni obsahu pougit:
IV Sl
' . p - Storno |
Styly k dispozici: Uroveri obsahu:
Marginalisz Obnavit |

¥ madpis 1
~  Madpis 2

Madpis 2 - pomocny

Madpis 4

|
I 1
2
~  [adpis 3 |3
I—

[~ Polozky 2 pali

Word nabizi i moznost tvorby seznamu polozek nadepsanych titulky, napt. tabulek,
obrazkt, grafti. Kurzor pfesuneme do volného tadku mezi rejstitkem a obsahem. Ve stylu
Nadpis 1 ptipravime nadpis Seznam tabulek. Zadame piikaz VLOZIT, REJSTRIK A SEZNAMY a
vybereme kartu Seznam obrazki (viz obr. 4-28).

OBR. 4-28: DIALOGOVE OKNO REJSTRIK A SEZNAMY - KARTA SEZNAM OBRAZKU

Rejstiik a seznamy 7| x|
Rejstik I Chsah Seznam obrazki | Seznar citaci I
Mahled Mahled v siti Wi
TAE. 1. TEXT T4B. I TEXT |- |
Tab. 2 TEXT TAB. 4. TEXT
T&E. 3 TEXT Ta4B. 3: TEXT
T&B. 4 TEXT TaB. 4 TEXT
TLE. 5 TEXT T4AE 5 TEXT
iz =i
¥ Zobrazit dsla stranek
¥ Cisla stranek zarovnat doprava
Wodici znak: I ....... vl
Obecné
Formaty: m Popisek. titulkus Itab. 'l v wietng popisku a cisla
MoEnasti. . | Uprait... |
QK I Storna |

V kart¢ Seznam obrazki zadame druh seznamu vybérem popisku titulku. Obdobné
jako pfi pripravé rejstiiku ¢i obsahu se nabizi nékolik formati a dopliujici parametry.
Vybereme format formalni. Pokud nezaSkrtneme pole Vcetné popisku a cisla, budou
v seznamu zobrazeny pouze titulky bez Cisel a navésti. Tlacitkem MoZnosti mizeme seznam
zalozit na stylech. Tlacitko Upravit je aktivni pro format seznamu obrazkli podle sablony,
muzeme potom upravit vlastnim stylem Seznam obrazkii. Tlacitkem OK se seznam vytvoii na
pozici kurzoru. Mohli bychom vytvotit vice seznamil z riznych jmenovek.

Do dokumentu je mozné vlozit i seznam citaci obsazenych v dokumentu. Do
ilustrativniho dokumentu doplnime dvé citace. Za text Program je urcen v charakteristice
Bonity vlozime pozndmku pod carou, do které dopiSeme odkaz na citovanou literaturu:
NOVAK, J.: Manudl k programu Bonita. Druhou citaci vlozime na konec kapitoly o programu
Finanéni analyza. Vlozime poznamku pod &arou a do ni napiseme: DVORAK, F.: Financni
analyza v praxi.

Nyni musime citace oznacit. Oznacime cely text prvni poznamky a z nabidky zadame
VLOZIT, REISTRIK A SEZNAMY, v okné Rejstfik a seznamy vybereme kartu Seznam citaci a
klepneme na tlacitko Oznacit citaci. Vytvoiime novou kategorii citaci knihy. Klepneme na
tlacitko Kategorie, v okn¢ Upravit kategorii vybereme kategorii 8, do pole Nahradit za
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napiSeme slovo knihy a klepneme na

tlacitko Nahradit. Dialogové okno

zavieme tladitkem OK. Dznaéit citaci
V okné¢ Oznafit citaci (viz. e s

obr. 4-29) vybereme kategorii knihy. HOVAL, I.: Marmdl k progran Bonita 2l pakidtace |

Do pole Krdtka citace mizeme dopsat = stormo__|
zkracenou podobu citace, kterd se

vyhleda v textu a oznaci po klepnuti na gt knifry [ | oanact |
tlacitko Oznacit v§e. V poli Vybrany Kratks citace: omatt vz |
text bychom mohli upravit text do [MOWAK, 3. Manual k programu Borita

podoby, ve které ho chceme uvadét
v seznamu citaci. Ponechame oznaceny
text beze zmény a klepneme do tladitka H?'U“hé gz

Oznadit. Obdobné oznacime i druhou
citaci.

Pfed obsah vlozime novy
radek, na néj stylem Nadpis 1 napiSeme Seznam citaci. Zadame VLOZIT, REJSTRIK A SEZNAMY
a vybereme kartu Seznam citaci (viz. obr. 4-30). V poli Kategorie vybereme kategorii knihy,
zvolime formalni format. Tlacitkem OK vlozime seznam.

OBR. 4-30: DIALOGOVE OKNO REJSTRIK A SEZNAMY, KARTA SEZNAM CITACI

Rejstiik a seznamy

Re_]'stﬁkl CObsah I Seznam obrdzkil  Seznam citaci |

Hahled Kategorie:
- YEe -
PRIPADY Pripady
Skakuby
Baldwin v. Alberti, Jiné citace

58 Wi 2d 243 (196 1) ------- 5,6
Dravo Corp. w. Metro. Seattle,

79 Wn 2d 214 (1971) ----passim Konstitucni ustanoyveni
Forrester v Craddock

" Pougit odkaz passim

v Zachovat pivodni format

Eormaty: IFUrméInl’ vl

Cznadit citaci. .. | Uprawit... |

o] 4 | Storna |

Na zavér oznaCime obsah a stiskneme klavesu , aby v obsahu byl uveden i
vytvofeny seznam tabulek. Word zobrazi dialogové okno Aktualizovat obsah, ve kterém se
pta, zda chceme aktualizovat pouze Cisla stranek v obsahu nebo celou tabulku, vybereme celou
tabulku a potvrdime klepnutim do tlacitka OK.

4.11 Obrazek

Text mizeme doplnit obrazky. Word nabizi n€kolik zdrojti obrazku:

— klipart: Word ma pripravenu galerii obrazkt roztiidénych do skupin dle jejich vécného
zaméteni.

— ze souboru: V dokumentu mizeme vyuzit diive pfipraveny obrazek nebo obrazek z jiného
programu. Word podporuje fadu grafickych formatd, napt. soubory gif, jpg ¢i bmp.

— automatické tvary: Word nabizi fadu tzv. automatickych tvard (Sipek, Casti vyvojovych
diagrami a dal$ich), do nichZ je mozné vpisovat text.

— WordArt: Zvyraznéni firemnich znacek, nadpisi dil¢ich ¢asti textu a dalsich slov 1ze provést
barevnym pismem s vyuZzitim tiirozmérnych efekti.
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— ze skeneru nebo fotoaparatu: Nacte obrazek ze skeneru nebo digitalniho fotoaparatu pomoci
dopliujicich programu.
— graf: Zvlastnim typem obrazku je graf. Graf Ize ve Wordu pfipravit bez vyuziti specialniho
tabulkového programu, jako je napt. MS Excel.
Vlastnosti obrazkt jsou pro jednotlivé zdroje obrazkti velmi podobné. Proto si praci
s obrazky podrobnéji popiseme pro jeden ze zdroji obrazku, pro galerii klipartt.
V ilustrativnim dokumentu chceme doplnit obrazek k textu o programu Bonita.
Kurzor ptichystdme na konec prvniho odstavce, napt. za pismeno n ve vété Program je urcen.
Zadame prikaz VLOZIT, OBRAZEK, KLIPART, objevi se dialogové okno Vlezit Klipart (viz obr.
4-31).

OBR. 4-31: DIALOGOVE OKNO VLOZIT KLIPART

il VioZit klipart - |0 x|

J o J 1mpoltovat klipy @Elipy online @ﬂépovéda [Te=:

JHIedéni lipi: IZadeite jedna nebo vice slov... j J IE
Obrazky Q@ Zuky | Animace |

K.ategorie 1 - 51

| = i @

Mova kategone Qblibens Animace Wi Budoyy Cestovani
Doméchost Domov a rodina Doprawva Fotografie Gesta
= Bl 7 & 2
Hudbs Jidlo a piti Kancelsi Komunikace Kieslens postavi.. LI

i

Pocet nabizenych objektti v galerii je zavisly na instalaci MS Office. Nové kliparty 1ze
do galerie pfidavat naptiklad importem z Internetu.

Kliparty obsahuji tzv. metasoubory a mohou byt rozdéleny na jednotlivé ¢asti.

Kliparty Ize pfevést na obrazky. Obrazky obsahuji rastry, tj. jednotlivé tecky. Obrazky
nelze prevést na kliparty.

Pro na§ dokument vybereme klipart Pocitace ze skupiny Kancelaf. Klepnutim na
obrazek zobrazime ¢tyfi tlacitka. Pomoci prvniho mtzeme vlozit klip do souboru, druhym
tlacitkem zobrazime nahled klipu, tfeti tlacitko slouzi pro presouvani klipartd do jinych
kategorii, pomoci posledniho tlacitka mizeme vyhledavat podobné klipy.

Tazenim za uchyt v jeho levém dolnim rohu obrazek zmens$ime.

Text zatim neobtéka obrazek. Obrazek se chova jako jeden znak textu. Klepneme do
obrazku a zadame piikaz FORMAT, OBRAZEK nebo klepneme do obrazku pravym tlacitkem
myS$i a z mistni nabidky vybereme FORMAT OBRAZKU nebo klepneme na tlacitko Format
obrazku v panelu nastroji Obrdzek. V dialogovém okné Format obrazku vybereme kartu
Pozice (viz obr. 4-32). Zde mtizeme zadat styl obtékani a umisténi obrazku v textu. Vybereme
Styl obtékani obdélnik, obrazek jiz nebude jednim znakem textu. Klepneme na tlacitko
Upiesnit. Tim zobrazime okno Upiesnit rozvrZeni, vybereme kartu Obtékani textu (viz obr.
4-33). Zde je nabidka styld obtékani bohatsi. Zplsoby obtékani textu jsou patrné z obrazku
v dialogovém okné:

— uvnitr: Text se vypisuje tésn¢ kolem obrazku a v pripadnych volnych mistech obrazku.
— tesne: Text se vypisuje t€sné kolem obrazku, nikoliv v§ak ve volnych mistech obrazku.
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— obdéelnik: Text se vypisuje kolem obrazku, obrazek je chapan jako obdélnik, fadky textu jsou
proto zarovnavany stejnomérné podle svislé hranice.

— nahore a dole: Neptipoustime psani textu v fadcich kolem obrazku.

— za textem, pred textem: Obrazek neni obtékan, text se pise pies obrazek resp. za obrazek.

— v textu: Obrazek bude chapan jako jeden znak textu.

OBR. 4-32: DIALOGOVE OKNO FORMAT OBRAZKU, KARTA POZICE
Format obrazku 2|

Baryy a cary | Velikost  Pozice | Cbrazek I Textove pole | R I

Styl obtékani
W bencky Obdelnik, Tésnge Za kextem Pred textem

Wodorovneé zarovnani
" Doleva  Mastfed ¢ Doprava  Jné

Upfesnit...

Ok I Storno |

Pro styly obtékani Obdélnik, Tesné, Uvniti miizeme upiesnit, na které strané obrazku
bude psan text, v sekci Vzdalenost od textu navic pro tyto styly miizeme zadat vzdalenost od
textu vlevo a vpravo. Pro styly obtékdni Obdélnik, Nahore a dole mizeme upfesnit, v jaké
vzdalenosti od obrazku bude vypisovan text nahotfe a dole. Pro na§ obrazek zvolime styl
obtékani Obdélnik, ostatni parametry ponechame nezménéné. Klepneme do tlacitka OK.

OBR. 4-33: DIALOGOVE OKNO UPRESNIT ROZVRZENI

Upresmt rozvrzeni EE
Urmisténi abrazky  Obtékani textu |
Skl obtekani
Chdélnik. Tésne LIvnitF Mahofe a dole

Za textem Pfed texten Y bexcku
Zalomik bext

o " Pouze vievo ¢ pouze vpravo ¢ Pouze nejdelE
vzdalenost od kextu

Mahofe ID om 3‘ Wleva ID,32 crra‘

Diole Ocm = Woravo ID,32 crra‘

Ok I Starno |

Kotvy objektii Zkontrolujeme, zda po piikazu NASTROJE, MOZNOSTI je v kart¢ Zobrazeni zaskrtnuto
pole Kotvy objektii. OznaCime-li obrazek, ktery neni umistén V fextu, je pred prvnim fadkem
odstavce, k némuz je obrazek ukotven, symbol kotvy. Vici tomuto odstavei miizeme udavat
polohu obrazku a obrazek muzeme piesouvat spolecné s timto odstavcem. Symbol kotvy




Pozice

Velikost

Kapitola 4: Vlozit 69

mizeme taZzenim mySi piesunout k jinému odstavci, ¢imz jeSt¢ nezménime pozici obrazku,
pouze obrazek ukotvime k jinému odstavci (byt’ s odlisnou pozici).

Zadame umisténi obrazku V textu. V karté Pozice dialogového okna Format obrazku
(viz obr. 4-32) mizeme v sekci Vodorovné zarovnani zadat zarovnani obrazku doprava,
doleva, na stfed nebo volbu jiné. Zvolime-li volbu jiné, upfesnime umisténi v karté Umisténi
obrazku okna Upfesnit rozvrZeni (viz. obr. 4-34), které zobrazime klepnutim na tlacitko
Upfiesnit... V sekci Vodorovné zadame volbu Absolutni pozice a nastavime 10 cm nalevo od
sloupce. Levy okraj obrazku tak bude 10 cm od levého kraje textu ve sloupci. Vzdalenost
muzeme udat také k okraji (v naSem pfipad¢ totozné jako k sloupci) nebo ke strance, tj. véetné
okraje stranky - vzdalenosti textu od hrany papiru.

OBR. 4-34: DIALOGOVE OKNO UPRESNIT ROZVRZENI, KARTA UMISTENI OBRAZKU

Upfesnit rozvrZeni 7| x|

Umisténi obrazku | ObkékAni bextu |

Yodorovne

" Zarovnani |\|'|e\.'|3 vl wzhledem k ISIoupec vl
€ Rozvr3eni knibvy qunitF vl z IOkraj v|
¢ absolutni pozice IID i 5‘ nalevo od |S|oupec v|

Swisle

€~ Zarovnani InahoFe v| vehledem k IStrénka v|
% pbsolutni pozice ID,35 i 5‘ nige IOdstavec v|

IMoZnosti
W Piesunovat objekt s bexkem

™ Zamknout ukokveni
¥ Povolit piekryti

ok | [eteme

V okné UpFesnit rozvrZeni zadavame také svislé umisténi. Vybirame ze dvou
moznosti: volbou Zarovnani zarovname obrazek nahoru, na stied, doli, dovniti nebo ven vici
strance, okraji textu nebo fadku. Volbou Absolutni pozice zaddme vzdalenost obrazku od
odstavce, okraje textu, stranky ¢i fadku v centimetrech.

V sekci Moznosti zvolime, zda chceme obrazek presouvat s textem (volba Presunovat
objekt s textem), ke kterému je ukotven. Pokud pak vlozime nebo smazeme text pied
odstavcem, ke kterému je ukotven obrazek, zméni se s pozici odstavce i pozice obrazku.
Volbou zamknout ukotveni zakazeme presouvani kotvy obrazku. U symbolu kotvy se nakresli
zamecek, kotvu nelze potom presunout mysi.

Volbou povolit prekryti povolime pfekryvani obrazki se stejnym stylem obtékani.

Uptesnime nyni velikost obrazku. Obrazek je oznaCeny. Zadame ptikaz FORMAT,
OBRAZEK a vybereme kartu Velikost (viz obr. 4-35).

Vysku upravime na 5cm. Sitka se automaticky upravi na 5,93 cm, nebot diky
zaskrtnutému poli Zachovat pomeér vysky a sirky Word zachovava pivodni pomér $itka ku
vyska 11,44 ku 9,64 cm, tj. zmenSeni vysky i Sitky na 52 % puvodni velikosti obrazku.
Tlacitkem Obnovit se mizeme pozd¢ji vratit k ptivodni velikosti obrazku (tj. méfitku na vysku
i na Sitku 100 %). Pole Otoceni bude aktivni napf. u obrazku typu WordArt.
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OBR. 4-35: DIALOGOVE OKNO FORMAT OBRAZKU- KARTA VELIKOST

Forméat obrazku K
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¥ Zachowvat pomér wisky a Siky
¥ wzhledem k plivodni velikosti obrazky

Pireodni velikost

Yygka 9,64 cm Sifka: 11,44 cm

Cbnovit |
Ok I Storno |

Barvy a cary V kart¢ Barvy a €ary (viz obr. 4-36) mizeme zménit barevné pozadi obrazku a
doplnit ¢aru kolem obrazku. Barva se zadava obdobné jako pozadi dokumentu (viz kap. 2.13),
tj. vybérem barvy nebo vzhledu vyplné (pfechod, textura, vzorek, obrazek). Obrazek
oramujeme plnou ¢ernou ¢arou tloustky 0,75 bodu.

OBR. 4-36: DIALOGOVE OKNO FORMAT OBRAZKU - KARTA BARVY A CARY
Format obrazku 2| x|

Baryy a cary | Veliknsk I Pozice I Ohrézek I Textowé pole | QU I

Wypli

I™ Poloprihledna

Barva:

Cara
Barva: Iﬁ Skl IE
Carkovana: I: Tlowstka: Im

Sipky
Zatakek: I—Ll Zakondeni: I—Ll
Welikost: I—Ll Welikost: I—Ll

QK | Storno |

OFiznuti V karté¢ Obrazek (viz obr. 4-37) 1ze zadat ofiznuti obrazku, tj. docasné nezobrazovani
vybranych krajii obrazku. Ofiznutim se neméni méfitko obrazku, pouze se nezobrazuji jeho
kraje. Ofiznuti nezmensuje obrazek uloZeny se souborem dokumentu, je proto mozné se
kdykoli vratit k neofiznuté verzi obrazku. Ofiznuti 1ze provadét také tazenim mysi za Gchyty

obrazku, kdyz predtim klepneme do tladitka OFiznout v panelu nastrojt Obrdzek. Ve stejné
kart¢ Obrazek lze ovlivnit jas a kontrast obrazku, lze vybrat také jednu ze ¢ty moznosti

barevného feseni: automaticka, stupné Sedi, ernobily nebo vodové barvy.
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OBR. 4-37: DIALOGOVE OKNO FORMAT OBRAZKU - KARTA OBRAZEK

Forméat obrazku K

Barvy a cary | Velikost I Pozice | Textove pole | ! I

OFfiznout

Zleva: 0cm - Shiora: ID om E‘
ID cm E‘

Zorava: 0cm
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Barva: I.ﬁ.utomatické j
Jdas: ﬂ J ﬂ
Eonkrask: ﬂ J ﬂ

|50 %o 5‘
|5n 3 E‘

Cbnovit |
Ok I Storno |

V kart¢ WWW miizeme zadat text, ktery se zobrazi misto obrazku na WWW strance
vytvofené ve Wordu pfi nacitani a v piipadé, Ze obrazky chybi.

Prikazem VLOZIT, OBRAZEK, ZE SOUBORU miiZzeme vybrat z pevného disku, diskety ¢i
CD obré}éek ve formé souboru. Po vloZeni lze upravovat obdobné parametry jako v ptipadé
klipartu.

Word obsahuje sadu pfipravenych tzv. Automatickych tvari, které mizeme pouzit
ve svych dokumentech. Velikost té€chto tvarii je mozné ménit. Mohou byt otaceny, pieklapény,
vybarvovany a kombinovany s jinymi tvary, jako jsou kruznice a ¢tverce. Mnohé maji uchyty
pro upravu vzhledu, které mizeme pouzit ke zméné nékterych hlavnich vlastnosti, napt. zménit
ukazatele Sipky. Do automatickych tvari mtizeme vlozit text.

Piikazem VLOZIT, OBRAZEK, AUTOMATICKE TVARY zobrazime panely nastroji
Kresleni a Automatické tvary (viz obr. 4-38).

OBR. 4-38: PANEL NASTROJU AUTOMATICKE TVARY

Ay

y =]
%o B O B

as i

Panel nastroji Automatické tvary obsahuje né€kolik kategorii tvari: cary, zakladni
tvary, plné Sipky, vyvojové diagramy, hvézdy a napisy, popisky. Vybereme z paté kategorie
druhy automaticky tvar. Tazenim myS$i vyty¢ime obdélnik, do néhoz se ma nakreslit
automaticky tvar. Obdélnik vyty¢ime vedle nadpist Strucnd charakteristika a Bonita (viz obr.
4-39). V ramci obdélniku se vykresli hvézda. Klepnutim pravym tlacitkem mysi zobrazime
mistni nabidku, zniz zadame ptikaz Pridat text. Do hvézdy dopiSeme nadpis souhrnu
programtt ESO komplet velikosti pisma 14 se zarovnanim pisma na stied. Tvar mizeme
pozdéji oznacit a zmenit jeho polohu, velikost ¢i ho klavesou odstranit z textu obdobné
jako kliparty ¢i obrazky ze souboru.

TaZenim za uchyty mtizeme upravovat velikost automatickych tvart obdobné jako u
klipart ¢i obrazkti. Obdobné mizeme také formatovat automaticky tvar. V dialogovém okné

4 Uzivatelé zvykli na praci s ramy ze star§ich verzi Wordu mohou obrazek vlozit do ramu néasledujicim postupem:
— Oznacime obrazek klepnutim . Zadame piikazu FORMAT, OBRAZEK a v karté Pozice zru§ime zaskrtnuti pole Pres
text.
— Z menu zadame piikaz VLOZIT, TEXTOVE POLE.
— Po oznaceni textového pole zaddme piikaz FORMAT, TEXTOVE POLE a v karté Textové pole klepneme do tladitka
Prevést na ram. Potom je v hlavni i dil¢i nabidce dostupny piikaz FORMAT, RAM.
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Format automatického tvaru je dostupna i karta Textové pole, v niz mizeme zadat
minimalni vzdalenost textu uvnitf tvaru od obrysu tvaru.

Ptikazem FORMAT, SMER TEXTU muzeme ménit orientaci textu zobrazovaného
v automatickém tvaru.

Pestrost textu mize zvysit vypisovani nékterych slov se specialnimi efekty. Chceme
napt. vlozit nazev programu Bonita pod odstavec vykladu o programu Bonita. (viz obr. 4-39).

OBR. 4-39: OBRAZKY V ILUSTRATIVNIM DOKUMENTU

1. Struéni charakteristika programu

11 Bonita
Program je wrden:

—pro  potencidbd vlastmlgr

ahciondte, viastndy: podibl, m
im'esr.i&d@-:nle&u:-st_i whe ot

EZ0 komplet

) ukamatels it astivity,
d) ubiazatele revdability.

Zadame ptikaz VLOZIT, OBRAZEK, WORDART. V dialogovém okné¢ Galerie
WordArtu vybereme styl WordArtu (viz obr. 4-40). V ilustrativnim dokumentu vybereme
hned prvni styl WordArtu a klepneme do tlacitka OK.

V dal$im dialogovém okné zapiSeme text WordArtu: Bonita, miZzeme zménit typ
pisma a velikost pisma (ponechame Arial Black o velikosti 36) Text potvrdime klepnutim na
tlacitko OK. Text pfetdhneme do odstavce o Bonité. Klepneme na n¢j pravym tlacitkem a
zmistni nabidky vybereme FORMAT WORDARTU, vkart¢ Barvy a ¢ary okna Format
WordArtu vybereme barvu ¢ary Sedou (50 %), na karté Velikost: zadame vysku 3,5 cm, Sitku
5,7 cm, na kart¢ Pozice vybereme obtékani za textem.

OBR. 4-40: DIALOGOVE OKNO GALERIE WORDARTU
Galene WordArtu K E3

Wvberte syl WordArtu:

T T W
Wierdfr ﬁordm worda,. | WordArt|WordArt s
Waralilz | Word Art [ Werdrt [ o 22 »+| Wotdiet ;

A L1 1 A P -l'.-% =
W Wardast ||-WordBrt] WordA

WordAet | WardAve | WordArt | Wil | v opiiil

’m“ P YT Y

Storno |

Pro dalsi operace vyuzijeme panelu nastrojt WordArt (viz obr. 4-41).
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Vyznam jednotlivych tlacitek:

— VloZit WordArt: Zastoupeni piikazu VLOZIT, OBRAZEK, WORDART. (Pokud je ptred aplikaci
oznacena Cast textu, je nabidnuta jako text WordArtu.)

— Upravit text: V aktualn€ oznaceném WordArtu miizeme zménit text.

— Galerie WordArtu: Pro aktualni WordArt miizeme vybrat jiny styl z galerie.

— Format WordArtu: Zastoupeni piikazu FORMAT, WORDART.

— Tvar WordArtu: Aniz bychom vybirali barevné feSeni z galerie, mizeme zménit tvar
WordArtu.

— Volné otaceni: Po klepnuti do tlacitka Volné otaceni muzeme taZzenim za kruhové uchyty
meénit thel vypisovani WordArtu.

— Obtékani textu: Muzeme zvolit styl obtékani bez vyvolani okna Format WordArtu.

— Pismena WordArtu stejné velika: Klepnutim se zvétSi mala pismena tak, aby horni okraj
WordArtu byl pro v§echna pismena stejny.

— Svisly text WordArtu: Pootoci o 90 stupit orientaci WordArtu.

— Zarovnini WordArtu: Zarovnani se projevi jen pro vicefadkovy WordArt. (Radky se
ukoncuji odeslanim.)

— Mezery mezi znaky WordArtu: Parametrizace velikosti mezer mezi znaky WordArtu.

V naSem ptikladu vybereme paty tvar WordArtu ve tfetim fadku nabidky po klepnuti
do tlacCitka Tvar WordArtu (Vina I). Po klepnuti do tlacitka Volné otaceni WordArt
pootocime.

Piikaz VLOZIT, OBRAZEK, ZE SKENERU NEBO FOTOAPARATU vyvola doprovodny
program Microsoft Photo Editor, kterym je mozné snimat fotografie ¢i jiné obrazky skenerem.
Program nabizi téz cetné efekty. Programem Microsoft Photo Editor lze také upravovat
obrazky ze soubord.*’

Jako zvlastni obrazek je pojat ve Wordu graf. Do ilustrativniho dokumentu pied
rejstiik vlozime graf zékladnich cen programii. Oznacime vSechny fadky v tab. 1 zakladnich
cen krom& souctového fadku a kombinaci vlozime jejich obsah do schranky. Pred
rejstiik vlozime novy prazdny fadek ve stylu normalni. Kurzor pfemistime na zacatek tohoto
fadku. Zadame piikaz VLOZIT, OBRAZEK, GRAF. Do dokumentu se vlozi graf se vzorovymi
daty. Data zobrazovana v grafu miZzeme meénit prostiednictvim datového listu v samostatném
okné. Kurzor umistime do levého horniho rohu datového listu a vlozime sem obsah schranky
kombinaci M V listu jsou ¢islovany fadky a sloupce s vyjimkou nadpisii sloupct a fadkd.
Oznagime sloupce C a D a smazeme je klavesou [Delete]. Potom uzavieme okno datového listu.
(Kdykoliv jej miizeme zobrazit ptikazem ZOBRAZIT, DATOVY LIST.)

Tazenim za tchyt rozsifime graf na celou §itku textu. Dal$i Gipravy jsou podobné jako
v tabulkovém systému:

— Poklepame na sténu grafu a zvolime plochu vzorku pro stény zadnou.

— Zadame ptikaz GRAF, TYP GRAFU a vybereme prvni podtyp sloupcového grafu, tj. pouze
dvourozmérny graf.

— Pifkazem DATA, RADY VE SLOUPCICH zobrazime v dil¢ich sloupcich ceny pro podniky a
Skoly, ve skupinach sloupct jednotlivé programy.

— Postupné poklepame na osu x, osu y, na legendu a zadame pro né pismo obycejné, nikoli
tucné.

— Poklepeme na libovolny sloupec cen pro podniky a klepneme v karté¢ Vzorky v sekci Plocha
na tlacitko Vzhled vyplné, v kart¢ Vzorek vybereme pro poptedi barvu cernd, pro pozadi
barvu bild, v poli Vzorek vybereme tmavy Sikmo nahoru (Ctvrty fadek, tieti sloupec).

47 Pokud piikaz VLOZIT, OBRAZEK, ZE SKENERU zaddme, aniz bychom méli spravné piipojeny skener, objevi se
chybové hlaseni. Po klepnuti do tlacitka OK miizeme piejit do programu Microsoft Photo Editor a nacist, popt. také
upravit dfive naskenovany ¢i jinak pfipraveny obrazek.
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— Poklepeme na libovolny sloupec cen pro skoly a klepneme v kart¢ Vzorky v sekci Plocha na
tlacitko Vzhled vypiné, v kart¢ Vzorek vybereme pro popiedi barvu cernd, pro pozadi barvu
bila, v poli Vzorek vybereme tmavy vodorovny (Sesty fadek, ctvrty sloupec).

— Zadame ptikaz GRAF, MOZNOSTI GRAFU a v kart¢ Nazvy vyplnime nazev grafu Zakladni
ceny programii.

OBR. 4-42: VYSLEDNY STAV GRAFU
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2 Financni analyza 4000 1000
3 Finanéni plan 1500 375
4 ESO 1500 375 -
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Préaci s tvorbou grafu ukonc¢ime klepnutim do textu dokumentu mimo graf. Rezim
uprav grafu mizeme kdykoliv vyvolat poklepanim na graf.

4.12 Textové pole

Textové pole Schémata ¢i poznamky v samostatnych rameccich v textu lze ve Wordu zapisovat do
textovych poli.

& V ilustrativnim dokumentu chceme vedle odstavce o programu Financni analyza

ENC-4-20 doplnit schéma jednotné datové zakladny dle obr. 4-43.

OBR. 4-43: SCHEMA JEDNOTNE DATOVE ZAKLADNY

1.2 Finanéni :anal?za

Program odhalije a lovantifibuge
rezervy, Kieré vnikaji pi podnikatelské Mahizené programy vyuZivaji spolefnou datovou zékladm:
dinnosti. Pro analymi jsou gty dvé
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slovni i graficlky. SrovnaTan

Postup prace:
— Ptikazem ZOBRAZIT, PANELY NASTROJU a zaskrtnutim panelu Kresleni zobrazime panel
nastroju Kresleni.
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— Prikazem VLOZIT, TEXTOVE POLE nebo klepnutim do tlacitka Textové pole v panelu nastroji
Kresleni se zobrazi kiizovy kurzor, kterym vyty¢ime textové pole — oblast, do niz budeme
kreslit schéma.

— Textové pole ma obdobné vlastnosti jako obrazek. Ponechdme oznacené vytvorené textové
pole a zadame ptikaz FORMAT, TEXTOVE POLE. V karté Velikost upfesnime vysku 4,8 cm,
§itku 9,5 cm, v kart¢ Pozice zadame obtékani obdélnik a vodorovné zarovnani doprava.
(Textové pole je ukotveno k odstavci nadpisu Financni analyza.)

— Do textového pole napiseme text Nabizené programy vyuzivaji spolecnou datovou zdkladnu.:.
Text zarovname na stied.

— Pfikazem VLOZIT, OBRAZEK, AUTOMATICKE TVARY zobrazime panel nastroji Automatické
tvary, pokud jiz neni zobrazen.

— Ze skupiny Plné Sipky vybereme prvni Sipku v predposlednim tadku (Popisek se Sipkou
doprava) a nakreslime Sipku dle obr. 4-43. Klepnutim pravym tla¢itkem mysi vyvolame
mistni nabidku a zadame PRIDAT TEXT. Do pfipraveného pole zapiSeme postupné nazvy
jednotlivych programti. Kazdy program je na zvlaStnim fadku, mizeme vyuzivat dfive
pripravenych automatickych textd.

— Formatovanim piikazem FORMAT, AUTOMATICKY TVAR upfesnime velikost Sipky: vySka
3 c¢m a Sitka 4,5 cm.

— Obdobné vlozime druhy automaticky tvar (druhy tvar z posledniho fadku skupiny Vyvojové
diagramy). Z mistni nabidky opét zadame piikaz PRIDAT TEXT v pfipraveném poli
vynechame fadek (o vysce 10bodl) a zapiSeme text databdze o vySce 18 bodl. Text
zarovname na stied.

— Formatovanim upfesnime velikost tvaru na vysku 2,5 cm a $itku 3 cm.

— Pro textové pole celého schématu zadame piikaz FORMAT, TEXTOVE POLE a v kart¢ Barvy a
¢ary vsekci Vypln nastavime Sedou (25 %, barva v predposlednich tfadku, poslednim
sloupci) poloprtihlednou vypli.

Ditlezitym parametrem textovych poli a automatickych tvarti je vzdalenost texti od
krajt pole ¢i tvaru. Vzdalenost 1ze pii formatovani upfesnit v kart¢ Textové pole.
Z panelu nastroji Kresleni mizeme ve schématech vyuzivat fadu dalSich objektt.

Kazdy z objekti 1ze detailné formatovat.

4.13 Vlozit soubor

Pokud piebirame cast textu z jiného dokumentu, miizeme tuto ¢ast vlozit piikazem
VLOZIT, SOUBOR. V ilustrativnim dokumentu bychom takto mohli vlozit napf. text o dalSim
programu dodany autorem programu. Po zadani pfikazu se zobrazi dialogové okno vybéru
soubord bézné pro programy z MS Office (podrobngji viz kap. 9.2). Do dokumentu je mozné
vlozit jen ¢ast jiného dokumentu definovanou pomoci zalozky (viz kap. 4.16). Volbou Viozit
Jjako odkaz by se soubor nenacetl, pouze zobrazil. Vzniklo by tak propojeni na vlozeny soubor.
(O propojeni podrobnéji v nasledujici kap. 4.14).

4.14 Objekt

Do textu muzeme vkladat objekty vytvofené PROMENLIVEHO SLOZEN]{
jinymi aplikacemi. K Wordu jsou dodavany nckteré -
programy pro tvorbu specialnich objektd. V samostatném

Zpilqn
i=0

demonstraénim dokumentu piedvedeme psani vzorci do
dokumentu Wordu dle obr. 4-44. Otevieme novy soubor "
piikazem SOUBOR, NOVY a vybérem Sablony Prazdny Zq
dokument. Dokument ulozime pod nazvem DEM-4-01.doc. i

Nejdiive stylem Nadpis [ nadepiSeme Vzorce. 1 ps T
Stylem Normdlni uvedeme nazev prvniho vzorce. Na Z P40
dalsim fadku zadame ptikaz VLOZIT, OBJEKT. V dialogovém i=0

okné Objekt se zobrazi seznam aplikaci, jejichz objekt n
muzeme vlozit do dokumentu (viz obr. 4-45). Z 9o
i=0
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OBR. 4-45: DIALOGOVE OKNO OBJEKT
Obijekt K E3

WykvoFit nows | Wybvofit ze souboru |

Typ objekku:

Graf Quattro Pro ;I
Graf Quattro Pra 6.0

list aplikace Microsoft Excel _|

[Microsoft Clip Galler,
Microsoft Equation 3,0
Micrasaft Map
M3 Organizacni diagram 2.0

= [ Zobrazit jaka ikonu

Wysledek
WoE do dokumentu nowy objekt bypu Microsoft

EE Equation 3.0,

QK I Storno |

Vybereme Microsofi Equation 3.0. Do dokumentu se vlozi objekt ohraniCeny
pferusovanou Carou a na hranach opatfeny uchyty. Kurzor je pfipraven v objektu. Radek
nabidek se zménil, objevil se novy panel nastroji Rovnice (viz obr. 4-46).

OBR. 4-46: PANEL NASTROJU ROVNICE

= Q|

Tlac¢itka v hornim fadku panelu nastrojt zastupuji symboly, které mizeme vlozit do
vzorcl (napf. operatory, fecka pismena, Sipky). Tlacitka v dolnim fadku panelu zastupuji
Sablony (napt. zavorky, odmocniny).

Pfipravime nejdiive vzorec dle obr. 4-44. Kazdé tlacitko panelu nastroji skryva
mnoho moznosti. Dilezité jsou oznaceny piimo na tlacitku. V objektu je ptipraven dilci
ramecek, tzv. pozice. Po editaci textu, ¢isla nebo symbolli se pozice automaticky zvetsi.

Napiseme béznym zptisobem pismeno /. Dolni index pfipravime klepnutim do tlacitka
Horni a dolni meze, které pracovné nazveme hlavni 2/3 (2. tadek, 3. tlacitko). Z rozevieného
menu vybereme dil¢i tlacitko 1/2 Dolni index. Snizili jsme tak dale psany text na Uroven
dolniho indexu. Do nové vzniklé pozice napiSeme ps a Sipkou vpravo se zurovné dolniho
indexu vratime na béZznou urovei. NapiSeme =.

Zlomkovou ¢aru pfipravime hlavnim tlacitkem 2/2 Zlomky a odmocniny a dil¢im
tlacitkem 1/1 Normadalni zlomek. V ramci Citatele znovu pfipravime zlomkovou caru (2/2 a 1/1).
Znak sumace pfipravime hlavnim tlac¢itkem 2/4 Sumy a dil¢im tlacitkem 1/3 Suma s horni a
dolni hranici. Nad sumaci (Sipkou doleva a nahoru) doplnime n, pod sumaci (dvakrat Sipkou
dolt) i=0. Za sumaci (Sipkou doprava a doleva) dopiSeme s vyuzitim indexu p;;q;;.

Poklepanim na vytvofenou sumaci ji oznacime, kombinaci zkopirujeme do
schranky a kombinaci M ji vlozime pod dil¢i zlomkovou Caru a upravime. Obdobné
zkopirujeme Citatele do jmenovatele a upravime. Pokud bychom se ve vzorci zmylili, miZzeme
Cast oznacit a smazat klavesou . Piipravu objektu ukonéime klavesou nebo
klepnutim kamkoliv do textu mimo vzorec.

Odeslanim za objektem vzorce pfesuneme
kurzor na novy fadek. Dalsim odeslanim vlozime volny

> ) < e = KVADRATICKE ROVNICE
fadek. NadepiSeme dal§i vzorec ReSeni kvadratické
rovnice (viz obr. 4-47). Indexy a zlomkovou c¢éaru _b++b? —dac

pfichystame obdobné jako v pfedchozim vzorci. X, =
Operator # je jednim ze symbolii (1/4 a 1/1). Sablona ’ 2a




Pole

Zobrazeni
kodii poli
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odmocniny (2/2 a 4/1) ptipravi pozici pro zapis odmociniovaného vyrazu, jehoz zapis ukoncime
Sipkou doprava.

V poslednim vzorci (viz obr. 4-48)
zaCneme vloZenim matice (2/9 a 3/3).

Nabizi se typické rozméry matic nebo a, a, .. a, b, ¢
v poslednim fadku dil¢i nabidky obecné
matice, pro které lze zadat rozméry. Kazda ay Ay - Gy, o b, _| ¢

polozka matice ma vyhrazenu svou pozici.
Po zapsani vSech prvkl matice, matici
oznacime a doplnime hranaté zavorky (2/1 a a,, a,, .. 4, b, c
1/2). Mizeme tedy pouzit Sablonu pied
napsanim vyrazu nebo kdykoliv pozdgji, kdyz $ablonu aplikujeme na oznacenou ¢ast vzorce.

Editor vzorci automaticky wupravuje formatovani (velikost pisma, mezery).
Pieddefinované formatovani miZzeme meénit piikazy z menu. Pokud chceme ménit umisténi
prvkil vzorce, miizeme prvky vzorce presunovat. Prvek, ktery chceme pfesunout, oznacime,
drzime klavesu a prvek pfesuneme pomoci Sipek. Po ukonceni prace s editorem vzorcti
mizeme klepnutim objekt vzorce oznacit a tazenim za uchyty upravovat velikost vzorce.

Klepnutim mysi kamkoli mimo vzorec se pfesuneme zpét do dokumentu.

4.15 Pole

Jiz v pfedchozich kapitolach jsme pracovali s poli, aniz jsme si to uvédomili. Pole
jsou obecnym vyjadfenim proménlivého textu pomoci specialnich koda.
Pomoci pole jsme napt. vlozili datum tisku do zapati (viz kap. 4.3). Kombinaci
@ @l nebo  pitkazem  NASTROJE,
MOZNOSTI, Zobrazeni a zaskrtnutim pole OBR. 4-49: DIALOGOVE OKNO POLE
Kody poli zobrazime na misto vysledného
. P ; . Pole EHE
textu pole jeho kody. Misto data tisku
vidime v dokumentu: Kategorie: Nagvy polf
133 . . 113 (VEE)
{ TIME \@ dMyyyy H:mm:ss } Automatizace dakurnentu AukoTextlisk
Stejné jsou p omoci kodi v textu g::!fl:naglc”as ;'n}tclljfdrgg‘l?cture
vlozeny 1 dal§i casti: kiizové odkazy,
vzorce v tabulce, ¢isla stranek v paté

Hromadnd korespondence IncludeText
Informace o dokumnerniku Link.

X . |Infarmace o uZivatel MokeRef
stranky, obsah, rejstiik a dalsi. Word Propojeni a adkazy PageRef
s o ’ v Rejstiik a seznamy Quoke
poskytuje fadu typtu poli. Pole se obecné Fonice & veorce e =
vklada do textu piikazem VLOZIT, POLE,  kédypoli:  AUTOTEXT Paloskafutotexty
kterym zobrazime dialogové okno Pole (viz
obr. 4-49). Do textu bychom napf. mohli  [AUTOTEXT

vlozit obecné hodnotu automatického textu  Papis —— =
Plan. Na rozdil od b&ného pouziti = "°d Pelas autematicksho texty

automatického textu se Vypisovan}" text W Pfi aktualizaci zachovat formatowvani

zméni  po ptipadné ’pozdegfl tpravé e | o | st |
automatického textu Plan. (MuZeme napf.
automatickému textu Plan ptifadit spojeni program Financni plan misto stavajiciho Financni
plan.)

Pole jsou rozdélena do kategorii. Mizeme také zobrazit vSechny kategorie najednou
kategorii Vse. Néktera pole lze vlozit do dokumentu bez dalSich parametrti, néktera vyzaduji
upresnéni, které lze ¢asto vyhledat po klepnuti do tlac¢itka MoZnosti. (Napi. pole Autotext z obr.
4-49 vyzaduje nazev autotextu.) Napovédu k poli 1ze vyvolat klepnutim do tlacitka napovédy
v pravém hornim rohu okna a klepnutim do piisluiného nazvu pole.*

* Ve skriptech byla pole vyuzita k nadpisu kapitol a v zahlavi stranek. Nazev kapitoly je uveden ve vlastnostech
dokumentu (které lze zadat ptikazem SOUBOR, VLASTNOSTI — viz kap. 9.12). Piikazem VLOZIT, POLE v nadpisu
kapitoly ¢i v zahlavi stranky je potom mozné vybrat z kategorie Informace o dokumentu pole Title. Zména nazvu
dokumentu ve vlastnostech se automaticky promita do zmény nadpisu a zahlavi.
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4.16 Zalozka

Pozice v textu ¢i dokonce celé Casti textu lze definovat jako zalozky. Zalozka muze
byt pouzita jako jeden z typu kiizového odkazu (viz kap. 4.9). Pii editaci dokumentu mtizeme
také snadno pfejit na zalozku. Velky vyznam maji zalozky pfi priprave textt WWW stranek.

V ilustrativnim dokumentu nadefinujeme
dvé zalozky. V licenénim ujednani oznac¢ime text
patého bodu ujednani. Zadame piikaz VLOZIT,
ZALOZKA. V dialogovém okné Zalozka (viz obr. ELLEEZ] 7] ]
4-50, kde je znazornéno zadavani druhé zalozky), Magevzdlozky:
vyplnime Ndzev zdlozky slovem §koly a klepneme do  [muliicence]
tladitka  Pfidat. Obdobné¢ piidime zalozku = [ El
multilicence, ktera zastupuje Sesty bod ujednani.

ZALOZKA

V poli Seradit podle mtizeme ovlivnit fazeni
seznamu zalozek dle abecedy (napf. multilicence,
Skola) nebo podle umisténi v dokumentu (napf. skola,
multilicence). Tlacitkem Odstranit 1ze zrusit zalozku o
oznaenou v seznamu zalozek. Tladitkem Prejit ng |~ eredtpode: & maevi € Uisténi
miZeme text zastupovany vybranou zalozkou oznagit = | Skryeé zdlegky

v dokumentu. (Kurzor se pfesune na zaCatek pidst | odstrant | pijtna_|
oznaCen¢ho textu.) Pokud nadefinujeme novou
zalozku stejného jména, predefinuje se stavajici Storno |

zalozka. Takto muZeme upravovat rozsah textu
zahrnutého do zalozky. Zaskrtnutim pole Skryté
zalozky se v seznamu poli zobrazi i interni skryté zalozky Wordu, napf. cile kiizovych odkazi.

4.17 Hypertextovy odkaz

Hypertextové odkazy umoziuji pohybovat se pii praci s dokumentem v ramci
dokumentu ¢i mezi dokumenty navzajem. Velky vyznam hraji pfi pfevodu dokumentl na
WWW stranky (viz kap. 9.14).

Na konec dokumentu (az za obsah) dopiSeme jednoduchy text dle obr. 4-51. Seznam
zalozek z dokumentu (¢i dokonce z jinych dokumentil) bude vychodiskem pro rychly pfesun
kurzoru na zalozky, tj. jakousi nabidku zalozek citlivou na klepnuti mysi.

OBR. 4-51: HYPERTEXTOVE ODKAZY V ILUSTRACNIiM DOKUMENTU

Hypertextové odkazy
multilicence
skoly

OznaCime slovo skoly a zadame ptikaz VLOZIT, HYPERTEXTOVY ODKAZ nebo
stiskneme kombinaci @ nebo klepneme do tlacitka VieZit hypertextovy odkaz v panelu
nastroju Standardni. Zobrazi se dialogové okno VloZit hypertextovy odkaz (viz obr. 4-52).

V poli Zobrazeny text se nabizi oznaCeny text v souboru. Po klepnuti na tlacitko
Komentdi mtizeme vlozit text, ktery se zobrazi, kdyz se ptiblizime mysi k hypertextovému
odkazu. Do pole Zadejte ndzev souboru nebo stranky WWW muzeme zapsat adresu a nazev
souboru nebo stranky, na kterou se budeme piesouvat hypertextovym odkazem. Soubor
mizeme vybrat po klepnuti do tlacitka Soubor..., tlacitkem Stranka WWW... spustime
program Internet Explorer, ve kterém mizeme nalistovat hledanou stranku WWW. Tlac¢itkem
zalozka zobrazime seznam zalozek a nadpist v souboru, na ktery se odkazujeme. Vybérem
nadpisu nebo zalozky upfesnime misto v souboru, na které se pfesuneme hypertextovym
odkazem.

Jako cil odkazu se ulozi pouze nutna upiesiujici ¢ast adresy odkazu tak, aby pfi
pfesunu obou soubord do jiného adresafe nebylo nutné adresu cile ménit. Je-li napi. soubor
ulozen v adresati C\TEXTY a cil v adresaii CA\TEXTY\DETAILY, bude jako cil ulozena
cesta DETAILY\jméno souboru. Tomuto zptisobu uloZeni adresy se tika relativni adresa.
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OBR. 4-52: DIALOGOVE OKNO VLOZIT HYPERTEXTOVY ODKAZ

VloZit hypertextovj odkaz EHE
Odkaz nat | Zobrazendy ket nggh.- Kamentar... |

Zadejte nazev souboru nebo stranky: WY
[#skaty

Pologku miZete také wybrat ze seznanmu; Wyhledat:
http:fbadamne. vse, czfovel - Saulsay. |
egmoelety babarne. wse.czfovel —

=) atevians
soi\,;ﬁze httpif{badame. vse, czfovelfscripts/pod_druh.as| Stranka Wi . |

http:ffbadame vse, czfovelfscripts/bur_rok, asp?
http:/fbadame.vse, czfovelfscripts{bur_rok, asp?
http:/{badame vse, czloveliscripts/bur_rok. asp?
http:ffwww.dp-praha.czf
v, dp-praha
% YloFere bkt ffvwuka, wse.czf

odkazy hkkp: fhwvw, seznam, czf

biktp: v, justice. czf LI

Prohlédnute
stranky

QK | Storno |

V ptipad¢ ilustrativniho dokumentu nevyplnime nazev souboru, dohledame zalozku

Skoly. Po klepnuti do tlacitka OK se v ptivodnim textu oznaci slovo §koly modrou barvou a
podtrhne se. Klepnutim na modré podtrzené slovo (¢i skupinu slov) se pfesuneme na vybranou
zalozku (¢i obecné do vybraného dokumentu na pojmenované misto). Obdobné doplnime ke
slovu multilicence odkaz do stejného dokumentu na zalozku multilicence. (Slovo a zalozka
nemusi byt totozné.)

Shrnuti

1.

Dokument se automaticky ¢leni na stranky dle zadané velikosti stranky. Pfikazem VLOZIT,
KONEC mizeme nafidit konec stranky i uprostifed stranky Obdobné¢ muzeme ptikazat ve
sloupcich ptechod na novy sloupec nebo ukoncit obtékani objektu. Stejnym piikazem
mizeme zahajit novy oddil.

Do textu lze vlozit ¢isla stranek. Dokument nemusi zacinat ¢islem stranky 1, soucasti Cisla
stranky muze byt i ¢islo kapitoly.

Do textu mizeme vlozit aktudlni datum a cas, které se mtize meénit dle skutecného Casu pii
Cteni ¢i tisku nebo mize byt zafixovano dle Casu vlozeni. Aktualizace datumu a cCasu se
provadi klavesou @I

Rychlost psani podstatné zvysuji tzv. automatické texty, které mohou pod ,,prezdivkou‘
skryvat delSi slova ¢i del§i casti textu (odstavce, kombinaci textu s obrazky apod.).
Automatické texty se ukladaji do Sablon.

V dokumentu se mohou vyskytovat nejen znaky dostupné z klavesnice, ale také specidalni
symboly (napt. ©, ®, ™ apod.), které uzivatel vybira z prehlednych tabulek.

Recenzenti textu vkladaji do dokumentu své poznamky formou komentdarii. Word sleduje
pro jednotlivé komentaie identifikaci recenzenta, komentate Cisluje a v textu oznacuje Casti,
k nimZ se komentate vztahuji. Je-li k dispozici zvukova karta a mikrofon, je mozné doplnit
zvukové komentare.

Detailni poznamky zapisujeme na konec stranky ¢i celého textu ve formé poznamek pod
Carou a vysvétlivek. Word plné zajistuje spravné Cislovani a umistovani poznamek a
vysvétlivek. Uzivatel mize vybrat vhodny zplsob a pocatecni Cislo ¢islovani.

Tabulky, obrazky, grafy a dalsi objekty lze nadepsat titulky. V textu se na titulky mizeme
odkazovat kiizovymi odkazy. Na zavér dokumentu lze pfipravit seznam objektti dané¢ho

typu.

. Krizové odkazy umoznuji odkazovat se nejen na titulky, ale také na nadpisy, zalozky,

poznamky pod carou ¢i vysvétlivky. Kfizovy odkaz obsahuje Cislo obrazku ¢i jiného
objektu nebo text titulku obrazku, nadpisu apod.

10. Word umoziuje automatickou tvorbu rejstiiku, obsahu, seznamu citaci a seznamu obrazkii,

tabulek ¢i jinych objektd identifikovanych titulky. Lze je sestavovat na libovolném misté
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dokumentu. Rejstitk mize byt vicetroviiovy. Obsah je zaloZen na nadpisovych ¢i jinych
vybranych stylech. Word nabizi fadu formati rejstiiku, obsahu i seznamui. Aktualizace
vsech seznam se provadi oznacenim a stisknutim klavesy .

11. Word podporuje vkladani obrdazkii a poskytuje bohaté zdroje obrazkd predevsim formou
galerie kliparti. Vlozené obrazky lze libovolné formatovat. Mohou byt soucasti textu, text
je miZze obtékat. Velikost a pozici obrazkti miizeme nastavit tazenim mysi ¢i pfesné zadat
v mérnych jednotkach. Obrazklim lze ptifadit barevny podklad, oramovat je, ofiznout,
upravit jejich jas a kontrast.

12. Uginnym néstrojem kresleni schémat jsou automatické tvary (Gary, Sipky, vyvojové
diagramy, hvézdy, popisky). Do automatickych tvart lze zapisovat text, lze snadno meénit
jejich velikost, pootoceni.

13. Nadpisy ¢i vyznamna hesla textu lze zvyraznit specialnimi efekty WordArtu. Word nabizi
bohatou galerii styli WordArtu a ¢etné moznosti formatovani WordArtu.

14.Pro tvorbu grafii neni nutné vyuzivat tabulkovy program. Word obsahuje nastroj na
ptipravu grafl, parametrizace grafii je srovnatelna s tabulkovym programem Microsoft
Excel.

15. Do dokumentu mizeme vlozit objekty jinych programt dostupnych na pocitaci. S Wordem
je dodavan naptiklad program Microsoft Equation na editaci vzorciu. Kromé béznych
nastrojii sumace, slozenych zlomkid, odmocnin a matic obsahuje fadu nastroji editace
vzorcl.

16.Rada polozek vkladanych do dokumentu mé charakter tzv. poli — proménlivych &asti
(aktualni datum, kiizové odkazy, titulky, obsah, rejstfik a dalsi). Aktualizace obsahu poli se
provadi oznacenim poli a stisknutim klavesy .

17.V ramci dokumentu mizeme naznalit Ctendfi ndvaznost témat hypertextovymi odkazy.
Ctenaf mtize pii ¢teni dokumentu ve Wordu klepnout na zvyraznéné slovo &i slovni spojeni
a Word zobrazi ¢ast textu — napf. zdlozku, na niz autor sméroval hypertextovy odkaz ze
zvyraznéné¢ho slova ¢i slovniho spojeni. Hypertextové odkazy jsou vyznamnym
vychodiskem pfevodu textu do formatu pro prezentaci na Internetu.
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