Riizné
dokumenty
v oknech

Stejny
dokument
v nékolika
oknech

Vodorovné

usporadani

oken

Rozdéleni okna

Kapitola 8: Okno 125

8. Okno

8.1 Nové okno

Tak jako v ostatnich aplikacich Windows je mozné ve Wordu nejen soubézné
pracovat s riznymi aplikacemi, ale také s riznymi dokumenty Wordu. Pokud pouzijeme ptikaz
SOUBOR, OTEVRIT ¢i SOUBOR, NOVY opakované¢, Word otevie jednotlivé dokumenty do
samostatnych oken. Kazdy dokument je zastoupen samostatnym tlacitkem na hlavnim panelu
Windows.

Word umoznuje oteviit i stejny soubor ve dvou ¢i vice oknech. Po otevieni souboru
do jednoho okna zadame piikaz OKNO, NOVE OKNO. V seznamu oken, ktery je v zavéru
nabidky OKNO je nyni ptivodni dokument uveden dvakrat. Okna jsou ¢islovana, Cislo okna je
uvedeno za dvojteckou po nazvu dokumentu.

Zavteni dil¢iho okna dokumentu Wordu provedeme klepnutim na pravy horni roh se
symbolem kiizku nebo kombinaci klaves @ nebo klepnutim do levého horniho rohu okna
a zadanim piikazu ZAVRIT. (Pokud chceme uzaviit jen dil¢i okno dokumentu, nemizeme
pouzit ptikaz SOUBOR, ZAVRIT, kterym bychom zavteli vSechna dil¢i okna dokumentu.)

8.2 Usporadat

Velikost a umisténi oken rtiznych dokumentli ¢i stejného dokumentu muzeme
upravovat dle béznych konvenci Windows. Pfikazem OKNO, USPORADAT mizZeme okna
dokumentil rychle rozprostiit v okn¢ Wordu tak, ze zabiraji stejn¢ velké prostory (viz obr. 8-1).
Umisténi a velikost oken mtizeme déale upravovat dle konvenci Windows.

OBR. 8-1: ILUSTRATIVNI DOKUMENT VE DVOU USPORADANYCH OKNECH

i3l ENC-4-21:2 - Microsoft Word

J Soubor Upravy Zobrazit Wlodit Format Mastroje Tabulka Okno Mapowéda |
D=zHES ©-o- gD &
JNormaInl - | TmesMewRoman = 24 = | B I U |— =

o =

A rozsatm- Tejich vkldddni je pohodiné - Data- je- moZné- uloZit-na: pevny- disk: 61 disketu a- pozdéji- se ke nim-
vracet. [FN3]- Visledky lze snadno- tisknout nebo: ulofit- do- soubord a- vyt napf- v textovém procesony

Microsafft @ Word: pro- Windows™ - V- ndsledujicim- pfehledu jsou uvedeny zdkladnd- informace o- jednotlivich x
programech.y B
e E
* 1 . Strufna-rharaktarictika-nrnnraming B
=|afE] =l < | 2
| reseri~ Iy ¢ NNOOE4 I »-L-A-==28a-
[ Stranka 2 odd 2 25 [nazSem fo1 sl zhzn | [REv] [Roz] [FRES [ Cedtina 2
i3l ENC-4-21:1 - Microsoft Word gl =l

JSoubor Upravy Zobrazit Wlodit Format Mastroje Tabulks Okno Mapowsda |

DEHES nvmv%D@ BB g o0 - ).

JNormaInl - Times Mew Foman = 24 = | B I U |_ i= = (= _| (- I A -

El%-l R T R R AN R R R F RS R E R TR RS LR h -

= Vas-priivodee-na-cesté-od-ucetnich-vykazit-k-prehlednym-informacim-o- E
podniku «Kanec oddiu (dals stranka). B

3
JKresIenlv \\DO.‘.|& AvE -E.e,
[ Strarka 1 odd 1 15 [naz5om F1 sl Azl |_ [roz)||FRES| | Cettina 2

stan| | @& 58 %) 4 D =3 || FIENCA211 -Microsalt Word [T ENC-4-21:2 - Microso... NE 1309
8.3 Rozdélit

Zobrazeni stejného dokumentu ve vice oknech umoziluje zobrazit najednou na
obrazovce dvé ¢i vice nesouvisejicich ¢asti stejného dokumentu. Word pro zobrazeni dvou
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Casti nabizi jednodussi nastroj rozdéleni okna. Piikazem OKNO, ROZDELIT se uprostied okna
Wordu zobrazi délici piicka (vodorovna céra), kterou umistime kliknutim mysi. Muzeme ji
pozdé¢ji kdykoliv premistit tazenim mysi. Obé ¢asti okna maji své svislé posuvniky, mtizeme
tak zobrazovat pod sebou riizné ¢asti textu a nezavisle se v nich pohybovat (viz obr. 8-2).

OBR. 8-2: ILUSTRATIVNi DOKUMENT V JEDNOM ROZDELENEM OKNE
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Zruseni rozdéleni provedeme piikazem OKNO, ODSTRANIT PRICKY, ktery nahradil
ptikaz OKNO, ROZDELIT. Mizeme také odtahnout délici pficku az na horni ¢i dolni okraj textu,
¢imz se rozdéleni zrusi. Dal§im zpisobem zruseni rozdé€leni je poklepani na délici pricku.
K rozdéleni okna mutzeme také pouzit delici tahlo (tenké tladitko rozd€lovani), které je
v nerozdéleném okné pfipraveno nad svislym posuvnikem vpravo od vodorovného pravitka.
Tazenim déliciho tdhla miZeme vymezit polohu délici pricky.

Pro uplnost jsou v nésledujici tabulce uvedeny nejcastejsi klavesové zkratky, které 1ze
pfi praci s okny ve Wordu a ve Windows vyuzit:

Klavesy Operace

Ctrl| [W| zavtit aktivni okno dokumentu

Ctrl] [F6 ptrepnout do nasledujiciho okna Wordu
Ctrl| [Shif{ piepnout do predchoziho okna Wordu

Ctrl| [F5 obnovit aktivni okno dokumentu

Ctrl] [F10 maximalizovat okno dokumentu

IAltf [Tab pfepnout do nasledujiciho programu

Al Shiff prepnout do predchazejiciho programu
Ctr] zobrazit nabidku START systému Windows

Shrnuti

1. Jeden dokument Wordu mtize byt otevien ve vice riiznych oknech, okna jsou ¢islovana po
dvojtecce za nazvem dokumentu.

2. Ptikazem OKNO, USPORADAT lze usporddat okna ve stejné vysokych vodorovnych pruzich
nad sebou.

3. Dokument mizeme rozdélit vodorovnou prickou na dvé nezavisle zobrazené ¢asti, aniz
pouzijeme samostatna okna.
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