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5. Zobrazit

5.1 Zplsoby zobrazeni

Word nabizi n€kolik zptisobti zobrazeni dokumentu.

Zobrazeni Nahled ukazuje, jak bude vypadat vytiStény dokument. Pfepnuti do
zobrazeni Ndhled se provadi ptikazem SOUBOR, NAHLED (viz kap. 9.9). Ostatni zplsoby
zobrazeni jsou zafazeny do nabidky ZOBRAZIT.

5.2 Normalné

Normalni zobrazeni zadame piikazem ZOBRAZIT, NORMALNE nebo klepnutim do
tlacitka Normdlni zobrazeni v fadku vodorovného posuvniku. Normalni zobrazeni zahrnuje
uplné formatovani textu, ale rozvrzeni stranky je zjednodu$eno. V normalnim zobrazeni se
nezobrazuji hranice stranek, zahlavi a zapati a obrazky, které nemaji nastaven styl obtékani
V textu.

5.3 Rozvrzeni stranky WWW

Rozvrzeni strainky WWW zadame piikazem ZOBRAZIT, ROZVRZENI STRANKY WWW
nebo klepnutim do tlacitka Zobrazit rozvrieni stranky WWW. Toto zobrazeni je vhodné pro
vytvafeni dokumentu, ktery je urcen pro prohlizeni na obrazovce nebo pro vytvareni stranky
WWW. V tomto zobrazeni je zobrazeno pozadi, zalomeni textu je pfizpisobeno oknu, grafické
objekty jsou umistény stejné jako v prohlize¢i WWW stranek.

5.4 Rozvrzeni pri tisku

Zobrazeni rozvrzeni pii tisku zadame ptikazem ZOBRAZIT, ROZVRZEN{ PRI TISKU nebo
klepnutim do tlacitka Zobrazit rozvrieni p¥i tisku. V tomto zobrazeni je disledné respektovano
formatovani textu. Uspotadani textu je shodné s usporadanim tisku na tiskarné. Toto zobrazeni
je vhodné pro upravy zahlavi a zapati, pro préaci se sloupci a s grafickymi objekty. Pfikazem
NASTROJE, MOZNOSTI, vybranim karty Zobrazit a zaskrtnutim pole Hranice textu je mozné
doplnit do dokumentu teckované ¢ary oddélujici text od okraju.

5.5 Osnova

Pfi praci se strukturou rozsahlej§itho dokumentu je vhodné vyuzit zobrazeni osnovy.
Zadame ptikaz ZOBRAZIT, OSNOVA nebo klepneme do tlacitka Zobrazit osnovu. Word doplni
na obrazovku panel nastroji Osnova (viz obr. 5-1).

OBR. 5-1: PANEL NASTROJU OSNOVA

e o |e ®|+ = 1]23 4586 7Twm=|amebe &,

Klepnutim do tlacitka s Cislem 1 zobrazime pouze nadpisy prvni Grovng, tj. ve stylu
Nadpis 1. Vidime piehledné strukturu dokumentu. Klepnutim do tlacitka s ¢islem 2 pfidame i
druhou uroven, napf. v ilustrativnim dokumentu ziskame takto snadno piehled o struktufe
dokumentu (viz obr. 5-2).
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OBR. 5-2: OSNOVA ILUSTRATIVNIHO DOKUMENTU

¢ 1..Struéna-charakteristika-programuy
S 11Bo ' -
2 1.2Einanéni:analyzall
¢ 1.3Einangni:planT
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1.5ES0M.....n
¢ 2.Podminky-prodejeq
¢ 21Ligenéni:ujednaniy

Kaonec oddilu (pr_ﬁbéiné}l
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¢ 22Ceny-programi®y
3.-Rejstiik

fR §R §R gR

Posledni tii kapitoly sdruzime do kapitoly Shrnuti. Kurzor umistime pfed nadpis
Seznam tabulek. Odeslanim viadime novy fadek, do nehoz ptfipravime nadpis Shrnuti. Dalsi
nadpisy v dokumentu byly pfeéislovany. Jsou vSak na stejné urovni. Pfesuneme kurzor do
tadku Seznam tabulek a klepnutim do tlaitka SniZit iiroveri snizime uroven nadpisu Seznam
tabulek z prvni na druhou. Obdobné snizime uroven kapitol Seznam citaci a Obsah.

Dale chceme vyménit poradi charakteristik programi Financni plan a Mezipodnikové
srovnavani. Kurzor pfesuneme do tadku Mezipodnikové srovndvani. Klepnutim do tlaitka
Piesunout nahoru zaménime poradi nejen nadpisi, ale i zakladniho textu odstavcd. Odstavec
Mezipodnikové srovndvani se oznaci. Stav osnovy je uveden v obr. 5-3.

v

Uroveti podfizenou jednotlivému odstavci zobrazime poklepanim na symbol plus. Vyzkousime
to pro nadpis Mezipodnikové srovnavani, abychom se ujistili, Ze se s nadpisem presunul i text.

Zakladni text ma symbol étverecku. Kazdy odstavec zakladniho textu lze povysit na
nadpisovy. Prvnim klepnutim na tlacitko Zvysit siroveri se nadefinuje styl nadpisu nadfazené
urovné. Napf. odstavec zakladniho textu o Financnim planu by byl oéislovan 1.5. Zpét na
uroven zakladniho textu lze odstavec upravit tlacitkem SniZit na uiroveri Zakladni text.

OBR. 5-3: OSNOVA ILUSTRATIVNIHO DOKUMENTU PO UPRAVE

% 1.Struna-charakteristika-programi
& 1.1Bonita
¢ 1.2Einancni.analyzaf
¢ 1.3Mezipednikeveé:srovnavanil
& 1.4Einanéniplant
¢ 15E801...

5 2.Rejstiiky

% 3..Shrnuti]
¢ 318eznam-tabuleky
¢ 3.28eznam:citaci|
¢ 3.30bsahl......

Klepnutim do tladitka VSe miizeme v osnoveé vypsat zdkladni text ve vSech
odstavcich. Muzeme zvolit také kompromis: tlacitkem Zobrazit pouze prvni Fdadek zobrazit u
kazdého zobrazovaného odstavce pouze prvni fadek. Napiiklad stisknutim tlacitek Ve a
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Zobrazit pouze prvni Fadek zobrazime vSechny nadpisy a prvni fadek kazdého odstavce
bézného textu. Klepnutim do tlacitka Formdtovaci znaky v osnové muzeme potlacit
formatovani nadpist, nadpisy vSech urovni jsou potom vypisovany standardnim pismem.
Vyznam posledniho tlacitka Zobrazeni hlavniho dokumentu pochopime az pii pouziti
hlavniho dokumentu ke spravé rozsahlého dokumentu (viz kap. 5.6).

Pokud tiskneme v zobrazeni osnovy, Word tiskne pouze nadpisy a zakladni text, které
jsou zobrazeny na obrazovce. Tento tisk vSak nelze prohlédnout v ukazce pied tiskem. Ukazka
pred tiskem vzdy ukazuje tisk pii strankovém zobrazeni.

5.6 Hlavni dokument

Rozsahlejsi dokumenty je vhodné rozdélit na dil¢i dokumenty ftizené hlavnim
dokumentem. Pfi¢inou rozdéleni dokumentu na dil¢i dokumenty mize byt editace dilcich
dokumentd rGznymi uzivateli nebo velky rozsah celého dokumentu. Hlavni dokument je
jakymsi kontejnerem pro vnotené dokumenty. V hlavnim dokumentu mtizeme vytvofit snadno
ktizové odkazy, obsah a rejstiik pro vnofené dokumenty. Prostiednictvim hlavniho dokumentu
mizeme vytisknout nékolik vnofenych dokumentl, aniz je otevirame. Jednoduse mizeme
meénit poradi vnofenych dokumentt.

Z ilustrativniho dokumentu vyclenime Casti Strucnd charakteristika programii a
Podminky prodeje do vnotenych dokument, aby je sou¢asné¢ mohli editovat dalsi uzivatelé.
[ustrativni dokument ulozime jako soubor ENC-5-02 a zobrazime osnovu dokumentu.

V budoucim hlavnim dokumentu je nutné mit casti odkladané do vnofenych
dokumenti ve stylu Nadpis stejné trovné, coz v nasem piipadé plati. Casti zadinaji odstavci ve
stylu Nadpis 1. Klepnutim do tlac¢itka s ¢islem 1 v panelu nastroji Osnova zobrazime pouze
nadpisy nejvyssi urovné. Oznac¢ime prvni a druhou kapitolu textu (Strucna charakteristika
programii a Podminky prodeje). Prvni nadpis v oznacené ¢asti musi mit aroven, kterou Word
pouzije pro zacatek kazdého vnofeného dokumentu.

V panelu nastroju

Osnova  klepneme  do L .
tlacitka  Vytvoiit vnoieny VNORENYCH DOKUMENTU
dokument. Word vytvori

=

vnofené¢ dokumenty az po | & ¢ 1..Struéna-charakteristika-programuaq

ulozeni hlavniho
dokumentu. Dokument tedy |®
ulozime kombinaci
(nebo prikazem SOUBOR,
Urozit). Word ulozi do
souboru ENC-5-02 jiz jen
casti nezahrnuté do
vnofenych dokumentd.
Vnotené dokumenty ulozi pod nazvy Strucna charakteristika programii a Podminky prodeje
dle ndzvt nadpisti vnofenych dokumentd. Vnofené dokumenty jsou ordmovany a v levém
hornim rohu rdmu obsahuji ikonu vnoteného dokumentu (viz obr. 5-4).

¢ 2.Podminky-prodejeq

¢ 3J..Rejstriky....
¢ 4.-Shrnutif.....

Poklepanim na ikonu vnofeného dokumentu Strucna charakteristika otevieme
ptislusny soubor. Pfikazem SOUBOR, ULOZIT JAKO jej zaznamename pod ndzvem ENC-5-03.
Vnoteny soubor jsme vyvolali z hlavniho dokumentu, zménila se proto vazba v hlavnim
dokumentu. Hlavni dokument nyni obsahuje vazbu na soubor ENC-5-03, nikoliv na pGvodni
soubor Strucnd charakteristika. Ptejmenovali jsme tak vnofeny dokument. Pidvodni soubor
Strucna charakteristika vsak zustal na disku, odkud jej smazeme.

Piikazem OKNO, ENC-5-02 nebo klepnutim na tladitko s ikonou Wordu a nazvem
dokumentu na hlavnim panelu Windows se vratime do hlavniho dokumentu. Zde je zamkem
oznaCeno, ze mame otevien vnofeny dokument ENC-5-03 (viz obr. 5-4). Obdobné
piejmenujeme soubor Podminky prodeje na ENC-5-04.

Po navratu do hlavniho dokumentu je pod ikonou vnofeného dokumentu u otevienych
vnofenych dokumentd symbol zamku. Zamek znaci, Ze Gpravy vnofeného dokumentu neni
mozné provadét z hlavniho dokumentu, ale pouze ze souboru vnofeného dokumentu. Pikazem
OKNO, ENC-5-03 zobrazime vnofeny dokument a hned jej pfikazem SOUBOR, ZAVRIT
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zavieme. V hlavnim dokumentu jiz neni u vnoieného dokumentu symbol zdmku. Poklepanim
do symbolu + (nalevo od nadpisu vnofeného dokumentu, popi. do tlacitka se symbolem +
v panelu nastrojit) mutizeme zobrazit cely vnofeny dokument a provadét v ném upravy.
Klepnutim do symbolu + v panelu néstrojii Osnova u druhého (zam¢eného) vnofeného souboru
se vnoreny dokument otevie, ale nebude mozné ho upravovat. Takto Word zabezpecuje, aby
dokument neaktualizovali dva uzivatelé, jeden znich zhlavniho dokumentu, druhy
z vnofené¢ho dokumentu.

Vnoteny dokument lze tlacitkem Zamknout dokument zhlavniho dokumentu
uzamknout i bez jeho otevieni. Pozdé¢ji jej miZeme (na rozdil od otevienych vnofenych
dokumentil) odemknout stejnym tlac¢itkem. Pokud vSak ve vnorenych dokumentech je uveden
v souhrnnych informacich jiny autor nez v hlavnim dokumentu, bude u téchto vnofenych
dokumentii pti otevieni hlavniho dokumentu symbol zamku, ktery lze odstranit tlacitkem
Zamknout dokument. Obdobné je zamknut pro ciziho uzivatele i hlavni dokument. Pokud
hlavni dokument otevie nékdo jiny nez autor, musi po nacteni klepnout do tlacitka Zamknout
dokument, teprve potom miZe provadét a zaznamenavat upravy v hlavnim dokumentu.

Z hlavniho dokumentu lze ménit strukturu hlavniho dokumentu:

— Chceme-li zménit umisténi celych vnofenych dokumentii, miZzeme je tazenim jejich ikony
premistit (nejlépe v zobrazeni vysoké trovné nadpist, abychom strukturu dobie vidéli).
Muzeme napt. pfesunout vnoieny dokument Podminky prodeje pred vnofeny dokument
Strucna charakteristika programii. Automaticky dojde k piecislovani nadpist.

— Chceme-li pfesouvat pouze cast textu vnoifeného dokumentu ¢i hlavniho dokumentu do
jiného vnoteného dokumentu ¢i do hlavniho dokumentu, zkontrolujeme, zda hlavni i vnofené
dokumenty jsou pro nas odemceny, oznacime piislusnou cast a taZzenim mysi (nebo
prostfednictvim schranky) ji pfesuneme. Pfi pfesunech ¢ésti textu je vhodné mit zobrazen
cely text hlavniho i vnofenych dokumenti.

— Pokud bychom chtéli pfipojit dal§i vnofeny dokument do hlavniho dokumentu, napt. dalsi
kapitolu, kterd pivodné nebyla do koncepce hlavniho dokumentu zatfazena, pfipravime
kurzor na misto vlozeni a klepneme do tlacitka VieZit vnoieny dokument. Objevi se okno
s nabidkou dokumentd, kde vybereme ten, ktery chceme vlozit. Pokud ma novy vnofeny
dokument jiny vzhled stranky, zalomi se pfed nim a po ném stranka.

Posledni zménu struktury hlavniho dokumentu vyzkouSime na ilustrativnim
dokumentu. Pfipravime novy dokument ENC-5-05 dle obr. 5-5 s vyuzitim stejné Sablony jako
v hlavnim dokumentu.

OBR. 5-5: VNORENY DOKUMENT REKLAMACNI POKYNY

Reklamaéni pokyny

V pripadg, ze zjistite vadu programového produktu, telefonujte, faxujte ¢i napiste vyrobci.
Nezapomerite si poznacit presné okolnosti vady, nejlépe uchovejte soubor dat, pro néz vada
nastala.

Nadpis je ve stylu Nadpis 1, vlastni text ve stylu Normalni. Dokument ulozime pod
nazvem ENC-5-05. Otevieme hlavni dokument ENC-5-02, kurzor umistime na zacatek
nadpisu rejstfiku a klepneme do tlacitka Viozit vnoreny dokument a vlozime novy dokument
ENC-5-05.

Novou verzi hlavniho dokumentu ulozime jako ENC-5-06. Zkontrolujeme, zda lze
v hlavnim dokumentu aktualizovat obsah. Hlavni dokument zobrazime v zobrazeni rozvrzeni
pfi tisku, ozna¢ime obsah a stiskneme klavesu . Reklamacni pokyny se zatadily spravné do
obsahu, souhlasi i ¢isla stranek®.

Nastroje pro praci s rozsahlymi dokumenty lze vyuzit i v hlavnim dokumentu: obsah,
rejstiik, kiizové odkazy. Pouziti hlavniho dokumentu je jedinad cesta k vytvoieni odkazi na
polozky obsaZené v jiném souboru. Tvorba rejstiiku pro hlavni dokument je jednodussi nez
kombinovani samostatnych rejstiiki vytvofenych pro jednotlivé vnofené dokumenty.
V jednotlivych vnofenych dokumentech nesmi byt zarazen diléi rejstiik.

4 Pokud by n&ktery z vnofenych dokumentt zaginal &islovat stranky od 1, musime v ném upravit ¢islovani stranek
ptikazem VLOZIT, CISLA STRANEK, Format, Cislovani stranek pokracovat z predchoziho oddilu.
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Chceme-li cely hlavni dokument vytisknout, zaddme v zobrazeni rozvrzeni pfi tisku
nebo v normalnim zobrazeni tisk. Chceme-li vytisknout jen urcitou troven hierarchie ¢lenéni
hlavniho dokumentu, zobrazime hlavni dokument v zobrazeni osnovy a po pfipravé zobrazeni
vybranych ¢asti zadame tisk.

Pokud vnotfené dokumenty nejsou pfili§ rozsahlé, mizeme po dokonceni uprav
jednotlivymi uzivateli sloucit vnofené dokumenty. Klepnutim do tlacitka Odstranit vnoreny
dokument zaradime vnofeny dokument do hlavniho dokumentu. Pokud bychom chtéli vnoieny
dokument vymazat vcetné textu, klepnuli bychom do ikony vnofeného dokumentu a stiskli
bychom klavesu [Delete] nebo [Backspace].

5.7 Panely nastroju

Piikazem ZOBRAZIT, PANELY NASTROJU zobrazime seznam panelli nastroju. Lze ho
také zobrazit klepnutim pravym tlacitkem mysi do libovolného zobrazeného panelu nastroja.
Panely nastroji obsahuji tlacitka pro ¢asto pouzivané piikazy. Seznam obsahuje rtizné panely
dle kontextu prace Wordu. V seznamu mtizeme zaskrtnout dalsi panely nastroja, které chceme
zobrazit.

Nékteré panely nastrojii se zobrazuji automaticky v souvislosti s kontextem prace
Wordu, napt. panel nastroji Osnova se zobrazi v rezimu zobrazeni Osnova.

Word umoziuje vytvaret uzivatelské panely nastroju (viz kap. 7.13).

5.8 Pravitko

Prikazem ZOBRAZIT, PRAVITKO lze potlacit zobrazeni ¢i znovu zobrazit vodorovné a
svislé pravitko. Zobrazovani svislého pravitka mizeme samostatné potlacit piikazem
NASTROJE, MOZNOSTI a zrusenim zaskrtnuti pole Svislé pravitko v karté Zobrazeni.”

5.9 Rozvrzeni dokumentu

Piikazem ZOBRAZIT, ROZVRZENI DOKUMENTU nebo klepnutim do tlacitka Rozvrieni
dokumentu v panelu nastroju Standardni zobrazime v samostatném podokné strukturu
dokumentu. Navazme na soubor ENC-4-22, ktery zobrazime v rozvrzeni pfi tisku. Z nabidky
zvolime ZOBRAZIT, ROZVRZENI DOKUMENTU. V levé ¢asti okna dokumentu se vypsal obsah
dokumentu dle styld Nadpis (viz obr. 5-6).

OBR. 5-6: ILUSTRATIVNi DOKUMENT S ROZVRZENIiM DOKUMENTU
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S rozvrzenim 1ze provadét ¢etné operace:
— Klepnutim do tlacitka se symbolem \:l, které je nalevo od nazvu kapitoly, lze potlacit
vypisovani detailni struktury kapitoly.
— Tazenim za hranici podoken miiZzeme zménit proporce rozdéleni okna Wordu na podokna.
— Klepnutim na néktery z nadpist se v pravém podokné presune kurzor na zvolenou kapitolu.
Muzeme se tak rychle pohybovat v dokumentu.

%0 Ptikazem NASTROJE, MOZNOSTI, karta Obecné, 1ze v poli Mérné jednotky vybrat mérnou jednotku pravitka a viech
dialogovych oken Wordu (palce, centimetry, body, pica). Svislé pravitko se zobrazuje pouze v zobrazeni rozvrzeni
pii tisku.
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Word dokonce umoziuje umistit do levého podokna odstavce s jinym stylem nez
Nadpis. Zadame-1i v pravém podokné a v odstavci pfislusného stylu piikaz FORMAT, STYL,
Upravit, Formdt, Odstavec, mizeme pro aktualni styl v kart¢ Odsazeni a mezery v poli
Uroveri osnovy vybrat zakladni text (nezobrazuje se v podokné rozvrzeni) nebo jednu z trovni
1,2,..9.

5.10 Zahlavi a zapati

Doplnime nyni (v zobrazeni rozvrzeni pii tisku) do hornich okraji stranky zahlavi.
Kurzor pfesuneme na zacatek druhé stranky dokumentu a zaddme piikaz ZOBRAZIT, ZAHLAVI
A ZAPATI. Kurzor se pfesunul do pozice budouciho zahlavi, vlastni dokument je vypisovan
svétle Sedivou barvou, zobrazil se panel nastroji Zahlavi a zapati (viz obr. 5-7).

OBR. 5-7: PANEL NASTROJU ZAHLAVI A ZAPATI

avi a Zapati

YloZik automaticky text - | |@ ®|.:| Eq ||[§ F |E|;|Zavr“’|'l;

Do zahlavi napiSeme text Encidn se predstavuje. Zahlavi tvoii odstavec, ktery je
automaticky ve stylu Zdhlavi zalozeném (v Givodu bez Gprav) na stylu Normdlni. Upravime
styl: pismo kurzivou, odstavec zarovnan na stfed. Tlacitkem PFepnout mezi zdahlavim a
zapatim piejdeme na definici zapati stranky.

Zapati stranky se vytvari ve stylu Zdpati zalozeném na stylu Normdlni. Do zapati
stranky jsme jiz diive zapsali datum a ¢as tisku a &islo stranky (viz kap. 4.2 a 4.3). Cislo
stranky bychom mohli snadno vlozit tlatitkem VioZit pole STRANKA. Kurzor umistime za
datum a Cas a dvakrat stiskneme tabulator. V zapati je nachystana uprostied fadku tabulacni
zarazka na stfed, na konci fadku je prava zarazka. ZapiSeme text Celkovy pocet stran: a
doplnime obecny celkovy pocet stran (ve formé pole) tladitkem VioZit pocet stranek. Pro
uplnost dodejme, Ze ptimo z panelu nastrojui Zahlavi a zapati mizeme tlacitkem Formadt Cisel
stranek formatovat ¢islovani stranek (napft. ¢islovani od stanoveného ¢isla).

Zahlavi a zapati se vypisuje az od druhé stranky diky rozdéleni dokumentu na oddily
(viz kap. 4.1). Licen¢ni ujednani jsme vypisovali ve sloupcich, které¢ automaticky vytvorily
novy oddil. Dalsi oddil pfibyl automaticky po skonceni sloupct. Piesto se zahlavi i zapati
vypisuje i na stranky za licen¢nimi ujednanimi. Zahlavi a zapati ve 3. a 4. oddilu je totiz
spojeno se zahlavim ve 2. oddilu. Klepnutim do tlacitka Zobrazit dalsi se snadno presuneme ze
zahlavi 2. oddilu do nésledujiciho oddilu, ktery ma zahlavi. (Pokud sloupce licencniho
ujednani jsou v ramci jedné stranky, dojde k pfesunuti az na zahlavi 4. oddilu.) Upravime
zahlavi 4. oddilu na Firma Encidn se Vam predstavuje. Klepnutim do tlaitka Zobrazit
piedchozi se vratime do zahlavi 2. oddilu, kde je text upraven. Smazeme slovo Vam. Jesté
jednou pfejdeme tlacitkem Zobrazit dalsi do zahlavi 4. oddilu. Klepneme do tlacitka Stejné
jako minulé, ¢imz vypneme navaznost zahlavi. Opravime text zahlavi 4. oddilu na Firma
Encian se Vam predstavuje. Tlacitkem Zobrazit piedchozi se vratime do zahlavi predchoziho
2. oddilu. Zmény se jiz nepromitly do zahlavi pfedchoziho oddilu. Obdobné Ize spojovat ¢i
rozpojovat zapati.

Pro uplnost jest¢ dodejme, ze prostifednictvim panelu nastroji Zahlavi a zapati
bychom mohli snadno viadit aktualni datum a ¢as klepnutim do pfislusnych tlacitek.

Tlacitko Vzhled stranky zobrazuje dialogové okno Vzhled stranky (podrobné
popsané v kap. 9.8)°". Tlacitko Zobrazit & skryt text dokumentu piepina zobrazeni &i
nezobrazeni vlastniho textu svétle Sedou barvou. Tlacitkem Zaviit se vracime do vlastniho
dokumentu.

Jak pozname v kap. 9.8, Word umoziuje i bez pouziti oddilt vytvofit rizné zahlavi a
zapati:

*! Kdybychom v dialogovém okné& Vzhled stranky zaskrtnuli v karté Rozmisténi pole v sekci Zahlavi a zapati pole
Ruzné liché a sudé, zahlavi ¢i zapati zadané na jakékoliv liché strance by byla vyti§téna pouze na lichych strankach,
pro sudé stranky bychom zadani museli pfipravit na libovolné sudé strance (jinak by sudé zahlavi ¢i zapati byla
nevyplnéna). Obdobné miizeme diferencovat zahlavi a zapati pro prvni a ostatni stranky zaskrtnutim pole Jiné na
prvai strance.
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— pro prvni a ostatni stranky,
— pro liché a sudé stranky.

Zahlavi a zapati mize byt vicetadkové. Muze obsahovat i obrazky. Je vSak nutné dbat
na vhodné okraje vlastniho textu a vzdalenost zahlavi ¢i zapati od horni ¢i spodni hrany papiru
(podrobngéji viz kap. 9.8).

V téchto skriptech jsou do zéhlavi doplnény ve formé poli dvé vlastnosti dokumentu
(komentar — vlastnost, v niz je uvedeno Cislo kapitoly, a ndzev — nadpis kapitoly). Ve stylu
Zahlavi je definovano ohraniCeni pod odstavcem, ve stylu Zdpati je definovano ohrani¢eni nad
odstavcem. (V zapati je formalné zapsana mezera, aby se ohranieni nad odstavcem
uplatnilo).”

5.11 Poznamky pod €arou

Piikazem ZOBRAZIT, POZNAMKY POD CAROU zobrazime nejbliz§i nasledujici
poznamku pod c¢arou. Dal§im provedenim pifikazu bychom se vratili zpét do textu na misto
odkazu k poznamce pod Carou. (VloZeni poznamky pod ¢arou bylo vysvétleno v kap. 4.7).

5.12 Komentare

Piikazem ZOBRAZIT, KOMENTARE zobrazime podokno komentaili recenzentl, ve
vlastnim textu jsou zobrazena Cisla komentaid s inicidlami recenzentli. DalSim provedenim
ptikazu zruSime zobrazeni podokna komentart. (Vlozeni komentate bylo vysvétleno v kap.
4.6).

5.13 Cela obrazovka

Piikazem ZOBRAZIT, CELA OBRAZOVKA potlac¢ime zobrazeni vSech paneld nastroju,
nabidky a dalSich objektd na obrazovce. Celou obrazovku pokryje text. Takovy zpusob
zobrazeni je vhodny, kdyz dokonale ovladdme Word a pamatujeme si kombinace klaves pro
vSechny pouzivané piikazy a styly. Na obrazovce je k dispozici pouze tlacitko Zaviit celou
obrazovku, kterym mtzeme vratit zobrazeni do pivodni podoby.

5.14 Lupa

Piikazem ZOBRAZIT, LUPA zobrazime dialogové okno Lupa (viz obr. 5-8), v némz
muzeme zadat zvétSeni (vice jak 100 %) ¢i zmenseni (méné jak 100 %) zobrazeni textu. Pfi
zmens$eni se na obrazovku vejde vEtsi ¢ast textu.

OBR. 5-8: DIALOGOVE OKNO LUPA
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52 Pikazem SOUBOR, VZHLED STRANKY byly ve skriptech v dialogovém okn& Vzhled strianky upraveny okraje
stranky: nahote 3,25 cm, dole 2,5 cm, vlevo 5 cm, vpravo 2,5 cm, zahlavi od hrany 2,5 cm, zapati od hrany 1,75 cm.
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Volba SiFka stranky stanovi procento zmenseni tak, aby na obrazovce byla zobrazena

cela sitka stranky. Obdobné stanovi procento volby Cela stranka (napt. v obr. 5-8 31 %) a Vice
stranek, vniz mizeme zadat zobrazeni 1 az 6 stranek najednou. Procenta muZeme sami
stanovit v poli Procent.

Lupu lze také ovladat z panelu nastroju Standardni vyklapéci nabidkou €astych voleb

nebo piimo zadanim poctu procent.

Shrnuti

1. Word nabizi pét zpiisobit zobrazeni dokumentu: normalni zobrazeni, rozvrzeni stranky
WWW, rozvrzeni pii tisku, osnova a nahled pied tiskem. Nahled je obsazen v nabidce
SOUBOR, ostatni zplisoby jsou zahrnuty do nabidky ZOBRAZIT.

2. V normdalnim zpiisobu zobrazeni je zjednoduSeno rozvrzeni stranky, prace s Wordem je
rychlejsi.

3. V zobrazeni rozvrzeni stranky WWW je vhodné ptipravovat WWW stranky a dokumenty,
které budou prohlizeny na obrazovce.

4. V zobrazeni rozvrzeni pri tisku se dokument zobrazuje tak, jak bude vyti§tén na tiskarné.

5. V zobrazeni osnovy muzeme snadno manipulovat s ¢astmi textu, napi. presouvat celé
kapitoly. Miizeme také nahliZet na text na trovni kapitol ¢i dil¢ich kapitol bez zobrazeni
textu kapitol.

6. Hlavni dokument je nastroj prace s rozsahlymi dokumenty. Hlavni dokument sdruzuje dilci
dokumenty, z nichz mizeme snadno tvofit napf. rejstiik ¢i obsah.

7. Soucasti zobrazeni dokumentu mulze byt rozvrzeni dokumentu — zobrazeni struktury
dokumentu v levé ¢asti okna dokumentu. Rozvrzeni usnadiiuje pohyb v dokumentu dle
jednotlivych kapitol ¢i jinych celka.

8. Do dokumentu muzeme doplnit zdhlavi a zdpati — text, ktery se vypisuje na vsech
strankach, popf. na lichych ¢i sudych strankach. Kazdy oddil ma svoje zahlavi a zapati.

9. Piehledny pohled na uspoiadani dokumentu piinasi lupa. Lupa umoziuje zvétsit ¢i zmensit

zobrazeni stranky, popt. zobrazit vice stranek najednou.
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