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tok psúl text

Hlavní zósady pro psaní iextu

konec odstavce

zolomení řúdku

Psoní lexlu v aplikoci Word

prúzdné odsiavce

Konec síránky

4.1 Jok psúr íext
Při psanítextu, ať v textových dokumentech, tak i v textových polích nebo tabulkách, je třeba doďržovat
několik hlavních zásad. Stručně je lyjmenuji.

Základní jednotkou textu je znak; za znak se považuje písmeno, číslice, mezera, interpunkčníznaménka
ale i ŇzrÉ další symboly. Ze znaki jsou vltvořena slova, oddělená od sebe mezerami, a ze slov se
sl<ládaií odstavce. Odstavec je vždy ukončen znakem odstavce a formátuje se jako jeden celek.

/ Při psaní neh]edte na konce řádků a klídně pište dál. Aplikace sama lž se postará o to, aby byly
íádky íádně zalomeny,

Chcete-li ukončit odstavec, stiskněte na konci textu předchozílro odstavce klávesu ENrBn.

Do textu nevkládeite zb},tečně prázdné odstavce, i když toto pravidlo nemusíte vždy dodržovat
důsledně. Mezery nad odstavcem a pod odstavcem a zalomení stránky je výhodnější nastavit
ťormátovánírrr.

Nikde v textu by bezprostředně za sebou neměly následovat dvě nebo více mezer. Mezerou se
rozumí i tabulační zarážka \rytvořená stiskem klávesy Tes.

{ za kíeípltnkčním znaménkem musí následoyat mezeta

Práuě ue způsobu psaní textu dělají i zkušení užiuatelé počítače bntbé cbyby, které ji?n potom
znemožní rycblé a účinné formritouání.

Psoní texlu v opIikoci Word

Výše uvedený přehled zásad platí beze zbykl pro psaní dokumentu v apiikaci '§í'ord a v textových
polích. Stejně ie třeba postupovat při psaní zpráv elektronické pošty, protože Outlook si pro ryto
účely propůjčuje nástroje'§í'ordu. Dovolte mi nejdříve zmínit se o několika podrobnostech psaní textu
v dokumentu '§í'ordu. Pokud se v někteých ohledech psaní textu v dalších aplikacích liš| budu těmto
rozdílům věnovat následující podkapitolu.

Aby bylo zŤejmé, že se skutečně 1edná o konec odstavce, ie na tomto místě umístěn znak konce od-
stavce. V základnímzobrazení-Wordu jej patrně nespatříte, pokud však stisknete tlačítko Zobrazitvše
na kartě Domů v sekci Odstavec (viz obrázek 4.1), budou zobrazeny všechny znaky, které se běžně
netisknou.

Někdy je ovšem třeba íádek zalomit, a]e není vhodné na toto místo vkládat konec odstavce. Chcete-li
zalomit řádek, ale nevložit na toto místo konec odstavce, stiskněte klávesovou zkratku SHrrr+ENrsn.
Znak zalomeru řádku můžete vidět na obrázkw 4.1 ve všech řádcích kromě posledního (pan Suchý
jistě promine).

Mnohdy pořebujete mezi dvěma za sebou následujícími odstavci vyvořit větší mezeru, než dosáhnete
prostým zalomením odstar-ce. Často se zde postupu;'e tak, že se vloží konec odstavce několikrát za
sebou. Řekněme si rovnou. že to není příiiš velká chyba, ale podobný postup se může také r,ymstít.

Často se to dělá ien proto, aby se další text odsunul na novou stránku. Proto si ptozatím zapamaiJjte,
že mnohem výhodnější je vložit do dokumentu zalomení stránky, a to stiskem tlačítka Konce + Stfaíra
na kartě Rozloženístránky, nebo lépe stiskem klávesové zkratky Crnr+ENrnR.



Obr. 4.1: Zalomen,í řádků

Na psacím stroji bylo dobrym zvykem odsazovatzačátek odstavce pěti údery do mezerníku. V textovém
editoru 

'e 

to zb}tečné, i když moderní verze §íordu wž dokážou mezery na začátku odstavce udržet
stejně Široké.

Pokud už musíte na začátku odstavce nějaké to odsazení udělat pomocí klávesnice, učiňte tak stiskem
klávesy T,tn. Text bude odsazen k prwní tabulační zarážce.

Ještě výhodnější je však nastavit odsazení prvníl'o řádku pomocí formátu odstavce - viz příslušná
kapitola.

Pokud uŽ máte u textu přebytečné mezery, můžete je bromadně odstranit u dialogouém okně Najít
a, nabradi,t, pokud necbáte nabrazouat d.uě za sebou psané mezery jed,nou mezerou.

A ted se dostáváme kmezerám za interpunkčním znaménkem (tečka, čárka, dvojtečka, otazník, vykřičník
a středník). Čtete-li někdo dískuse na webu, tak víte, jak v tomto ohledu vládne anarchie, Interpunkčním
znaménkem se rozumí tečka, čárka, dvojtečka, středník, otazník, r,ykřičník.

Někdy se stáud, že u přebnané snaze uybouět tomuto prauidlu se pořadí znaků zamění. Pak se
můžeme (zejména na tuebu) setkat s podobnými tyrazy: ,,Sedm ,osm ,deuět."

Za středníkem se pokračuje malým písmenem, podobně i za duojtečkou, pokud neuuozuje př,ímou
řeč psanou u uuozoukách.

Stejné pravidlo pro psaní mezery platí í pfo výpustek (tři tečky), pomlčku a uvozovky (samozřejmě ien
pro,,uvozovky" nahoře).

a**..r**.. | 93

odsazmí zoiútku oďstovce

illezuy zainterpukíním
znaménken

Ťlp

ffi



r
94 ] Orr,., ZOO7 - poonoaŇ pnúvoocr

Yýfimky z psoní mezer za
int e r p u nkínini z n am é nky

DoIší praviďla pro psani mezer

Díalogové okno §ymbol

Volba sady písna

ll,-

Ncísleduje-li za uuozoukami naboře d,alší intetpunkční ,,znaménko", naPříklad Čárka nebo teČka,

mezera, se uypouští.

Z psaní mezeí za interpunkčnímt znaménky existuií výjiml,1u.

/ Názw souborů - napřiklacl dokument.cloc nebo winword.exe.

/ Údaie o čase, napří<lad: Je 78.45,

Mezeru je třeba psát mezi číselným údajem a jeho rozměrem, například:

/ |e to 256 km daleko.

/ Teplota 25'C.

Jednu

Smlouva se uzavírá podle § 4, odst. 17, písmeno a).

mezeru je třeba psát pří následujících příležitostech:

V kalendářních údajích, například 25. prosince 2003 nebo 25- 72. 2003.

Zvýraznéní tisíců ve velkých čísle ch, napří<lad: ,,Čína, nejlidnatější země světa, má dnes více neŽ

l 200 000 000 obyratel.,

V poštovním směrovacím čísle, napřitlad 110 00.

V telefonních číslech, napří<lad 22O 386 431, nebo +420 723 999 099.

Diologové okno Symbol

Mnohdy se asi clostanete přec1 zc]ánliyě neřešitelný problém: potřebujete n^psat zírak, ktery na kláves-

nici není. Mohou to bý napřiklad některé natematické symboly nebo třeba písmena řecké abecedY.

Některé znaky, jako například O (copr-rigl-rt). lze psát píímo z klávesnice pomocí tzv. automaticlqích

oprav; k nim se clostaneme později.

Vžcly však máte k clispozici dlalogor-é okno Symbol, které je dostupné z karq VloŽení stiskem tlaČÍtka

Symbo1.

worrJ z nabídky toboto tlačítka dokáže t,ložit nejčastěji použ,Í.uaná písmena řecké abecedy.

Dialogové okno Symbol (viz obrázek 4.2) vám umožnívložit do textu vŠechny znaky ze vŠech sad

písma, které máte ve svém počítači nainstalovány.

V otevřeném dialogovém okně zr-olte sadu písma, která daný znak obsahuje; pro řeckou abecedu je to

podsada Řečtina a koptština. \a ploše okna pak r,lrberte znak, ktery chcete napsat, a stiskněte tlaČÍtko

Vložit; r,ybraný znak ie napsán na pozici kurzor-u.

Nyní můžete pokračovat r- psaní dalších znaků nebo dialogové okno zavííí. Y praxi (napřÍ<lad při psaní

matematické rovnice) se r,yplatí vložit všechny potřebné znaky najednou a pak mezi ně napsat znaky,
jež už \ze běžně psát z klávesnice (mezery, matematická znaménka atcl.).
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Obr.42: Dialogoué okno Symbol

Dialogoué okno Symbol tnůžete kdykoli opustit klepnutím na plocbu dokumentu. Okno zůstane
oteuřeno, ale uy mŮŽete klidně editouat text. K dialogouému oknu Symbot se urátíte opět klepnu-
tím na.iebo plocbu,

.,.:;j:lr:. j:i:?]::.:aa;

4.2 Formúí písmo
Chcete-li změnit formát písma, je ďeba vědět, že:

{ je-l| Část textu ve r,}'běru, aplikují se nově nastavené textové charakteristiky právě la zlaky
tohoto výběru (tj. na všechny znal<y výběru a la žáďné jiné);

r' neÚ-Ii ozlaČen Žádný výběr a nachází-Ii se kurzor uvnitř nějakého slova, aplikují se nově na_
stavené textové charakteristiky právě na toto slovo.

Pokud formátujete písmo v textovém poli, pak:

/ Pokud je vybrán tex1 přííno v textovém poli, týkají se úpravy pouze této r,ybrané části;

/ Pokr-id je r,ybráno celé textové pole (ámeček), budou se změny Ťkat texn_r v celém texlovém poli.

\lezi hlavní charakteristiky písma (textu) patří:

r' typ písma;

/ velikost písma;

y' íez písma.

pro ťormátování písma je určena skupina písmo na kartě Domů - viz obrázek 4.3. ve většině aplika-
ď je zPŮsob formátování písma prakticky stejný; logické je, že nejvíc možností v tomto ohledu dává
aplikace'W'ord.

ílp
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Funúl písna

Podmínky pro znéru Íormótu

Hhvní úorokteristiky íunúru
písma
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Obr. 4 3: Jak formátouat písmo

Nezapomínejte při formdtouání písma uyužíuat dynamickébo nábledu, tedy uirtuálnícb změn
přímo u dokumentu, které lze uidět ještě dříue, než akci dokončíte.

MS Olfice umožňuje polžívat Ňzné znakové sady, tzv. fonty. Sady písem jsou již nainstalovány a vám
zb,iná 1el;r se rozhodnout, kterou z nich powžít.

Sadu písma \ze lrybrat v rozevíracím seznamu Písmo na kartě Domů v sekci Písmo - viz obrázek 4.4
vlevo. Velikost písma nastavíte v rozevíracím seznamu Velikost písma na kartě Domů v sekci Písmo -
viz obrázek 4.4 vpravo.

Obr.4.4: Nastauení sady a uelikosti písma



Není-li zde k clispozici žádaná uelikost,
kláuesy Ennin.

Jednotkou uelikosti písma je jeden bod. Jeden bocl měří cca 0,3 mm, písmo o uelikosti j bodů má
tedy uelikost asi 1 mm a 12borloué písmo asi 4 mm. Velikost písma lze měnit plynule po o,5 bod,u
od 1 do 1 638 boctti.

Pokud potřebujete písmo o několik bodť,l zuětšit nebo zmenšit, můžete uýbod.ně použí.t tlačítek
ZDětšit Písmo nebo Zmenšit písmo; najdete.ie na kaně Domů u sekci Písmo uedle rozeuíracího
s?z n a m Ll VeIi kost písma .

lez písma je další ze základních charakteristik písma; rozumí se tím tučnost či ležatost písma. Tyo
::]rametry (vČetně podtrženÍ) lze nastavovat nezávisle na sobě tfoiicí tlačítek na kartě Domů v sekci
Písmo - viz ol>rázek 4.5.

/ Tr,rčné písmo stiskem tlačítka Tučné nebo stiskem klávesové zkratky Crnr+B.

/ Písmo se sklonem (kurzivu) stiskem tlačítka Klrzíva nebo stiskem klávesové zkratky Crnr+I.

/ PodtrŽené píSmo \,Ytvoříte stiskem tlačítka Podtržení nebo stiskem klávesové zkratky Crnr+U.

\ šechna tři tlačítka fungují jako přepínače; další stiskem téhož tlačítka formát zrušíte.
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Obr.4.5: Ukázka typu a řent písma
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Přeškrtnulé písno

lnlexy

Zvýraznění lextu

Pokud chcete uymazatformcítouriní písma (přesněji řečeno nastauit písmo definouané stylem od-
stauce), stiskněte tlačítko Vymazatfortnd,toudní na kaně Domů, u sekci Písmo, nebo stiskněte
kláuesouou zkratku Clnt+MBzrntuír.

StiskneteJi u aplikacícb Word a Excel rozeuírací část tlačítka Pod,tržení, rozeuře se nabídka
s několika dalšími t py čar. Odsud můžete určit i baruu podtržení.

V aplikaci Access seformátuje celcí tabulka stejným písmert.

Kromě toho můžete v sekci Piísmo na kartě Domů nastavit tyto charakteristiky písma:

/ přeškrtnuté písmo v}.tvoříte stiskem tlačítka Piřeškrtnout;

/ pro psaníindexů, tedy zmenšených písmenek zvýšených nad řádek nebo snížených pod řádek,
poslouží tlačítka Dolní index a Horní index.

Ukrizku použití těcbto tlačítek nabízí obrázek 4.6.

Obr.4.6 UkLízka přeškltnutébo písma a indexů

zvýtaznélýtext (pouze'§íord) nenívlastně charakeristikou písma, ale můžete je v textu kdykoli použít.
Bawu zýraznění r,yberete z nabídky tlačítka Zyýnznit (karta Domů, sekce Písmo) . Text zwýrazfiujete
tak, že po něm přejíždíte ukazatelem myši, kery se proměnil do tvaru naznačeného na obrázkll 4.7.
Ukazatel myši funguje jako zwýrazíovač do té doby, než z nabíďky tiačítka Zvýru7nit zadáte píkaz
t]končit zvýrazněrlLí, nebo stisknete klávesu Esc. Pokud byste chtěli z textu zýrazněné odstranit, zvý-
razíujte pomocí položky Bezbarvy. stisk klávesové zktatky Crnr+MBzlnNíx tady nepomůže!
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Balau PÍsma nastaDÍte stiskem tlačítka Barua písma (kat ta Domů, sekce písmo). Práci s baruami
je uěnouána o několik stránek dál zuláštní podka[)itola.

Sekce PÍsmo na karlě Domů vám dobře poslouží při většině operací s písmem. Máte-li ovšem nějaké
z:-|áŠtní poŽadavky, je třeba oievřít dialogové okno Písmo - viz o|:irázek 4.8; je dostupné stiskem tlačítka
\-íce ve skupině Písmo na kartě Domů.

V aPlikaci Excel je nastaueníformátu písma umožněno z jedné kafty u tlialogc,luém c,lkně Formdt
buněk, otuírá se ušak stejným postupem,

\e vŠech aplikacích poskyuje toto dialogové okno prakticky steiné možnosti; ie-li logické, že nejpest-
iejším oknem bude opět disponovat ]řorci.

Toto clialogové okno má dvě karry, většina běžných nastavení je dostupná zkarty Písmo.
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Obr.4.8: Dialogoué okno Písmo (PowerPoint)

Obr.4.7: Zuýraznění textu (.Word)
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Barvo písma

Kqttólky

všechno velki

tednotnd výško znokú

Skryté písno

proložení znaků

t

VstuPní pole se seznamem (nebo rozevírací seznamy) Písmo, Řez písma a Velikost vám poskytnou
stejné sluŽby jako skupina Písmo na kartě Domů, Za jedinouýhodu lze považovat, ževeškeránastavení
v dialogovém okně považuje aplikace za jedinou akci a takto 1ilze také najednou odvolat.

Podobně pro vás nebude představovat žádnol novinku nastavení bany písma, stylu abarlry podtlženl,
stejně jako přeškrtnutí písma a indexy.

Kapitálky - tedy malá písmena ve tvan-r velkých, nastavíte zaškítávacím políčkem KapiLílky (ve §rordu
rovněž stiskem klár,esové zktatky Crnr+SHIrr+K).

Všechna velká písmena nastavíte zaškfiávacím po-
líčkem Všechna velká nebo (ve §7or<lu) stiskem
klávesové zkratky SHrpr+F3.

Pos/eíPoint má jednu funkci navíc - umožnípsaní
všech písmen steinou velikostí při zaškrtnutí políč-
ka jednotná výška znaků - viz obrázek 4.9.

\Ý'ord umožní nastavit skryté písmo, a to zaškrtávacím políčkem Skťyté nebo stiskem klávesové zkrat
ky Crnr+SHInr+H. Pokud ]'e nastaveno zobrazování netisknutelného textu (tlačítko Zobtazit vše, karta
DomŮ, sekce odstavec), spatříte skrytý text jako tečkovaně podtržený; zobrazit jej můžete stiskem
steiné klávesov é zkt atky .

JeŠtě se StruČně zmíním o nastavení na kartě Proložení znalrů - vtz obrázek 4.10. Jsou zde dostupné
charakteristiky, které se běžně nepoužívají - změna měřítka písma, mezery mezi znaky, zvýšené písmo,
prokládání.

panžiŤ{

Toto je písmo typu TrUeTyFe. BUde použito pro iiskĚrnu i pro obrěZoÝk!,

ffi.,,'L-!'9ll1]]
Obr.4,1O: Dialogoué okno Písmo, kafta Proložení znaleů (Word,)

Pra hfi HOlešO\/iffi
Obr.4.9: Jednotná qlška znaků (PouerPoint)



Nastavení v rozeyíracím seznamu Měřítko způsobí rozšíŤení nebo zúžení písma (v 7o) dosáhnete z íoze-
víracího seznamu Měřítko. Lze rrasta.vit hodnory od 1 do 600 - viz obrázek 4,11,

Obr,4.11: Ukázka použití měřítka písrna (Word)

Mezery (mezi zrtal<y) lze nastavit fozšřené nebo zúžené - viz obrázek 4.1,2. Je třeba si ovšem uvědomit,
že píi použití extrémních hodnot se stane text extíémně nečitelným.

Nakladatelství firada
Nakladatelství Grada

Nakladatelství Grada

Obr.4.12: Rozšířené a zúžené mezery

Tady se u praxi uelmi často cbybuje. Mnozí užiuatelé použíuají k proložení znakťl. mezerník. Na
uytištěném textu, prauda, to mnobdy uidět není, ale Word přestane unímat takto rozporcouaný
qiraz jako jedno slouo se ušemi neblabými důsled.ley. NejboŇím z nicb je nespráuné i nežaíd,oucí.
d.ělení ,,slou".

Umístěníie pozice písma nad řádkem nebo pod řádkem (nezaměňovat s indexy!); 1ze nastavít v rozsahu
od 0 do 1 584 bodů. Touto funkcí disponuje pouze aplikace §íord.

4.3 Velkú u molú
Velmi důležité může byt tlačítko Velká pfumena na kartě Domů ve skupině Písmo. Naidete je v aplikacích
'§7ord a PowerPoint. Můžete odsud zaměnit malá a velká písmena, ovšem není to úplně iednoduché.
Stisk tlačítka totiž rozevře nabídku, ve které se musíte ofientovat - viz obrázek 4.13.

Máteli celý text napsán jen vellými nebo jen malými písmeny, nabízí se samozřejmě prwní možnost -
Velká na začátku věty. Aplikace považlje za začátek věý pwní znak odstavce, a dál,e vždy znak násle-
dující za tečkou, otaznkem nebo r,ykřičnikem. Není-li za tečkou, oíaznkem nebo r,ykřičnikem napsána
mezeía, nepovažuje to MS Office 2007 za začátek věý, ovšem pokud zadáte tento pŤíkaz podruhé, za

Rozšiřené pkno

Mezery nezi znoky

Umistění pismo

velka o nolá

Yelkó no začúIku vély



všechna malú

všechna velkÉ

zonénit mahú za velka

Velkú pisnena ponoci
kkvesové zkrotky

FornúI odslavce

Hlavní charakteristfty odstavce

otazníkem a lykřičníkem (bez použití mezery) bude napsáno velké písmeno. Za tečkou nikoli. Jestliže
bylo někde v textu již použito velké písmeno, například ve vlastním 

'méně, 

toto velké písmeno zůstane
beze změny.

Chcete-li převést celý výběr na malá a 1en malá písmena, r,l,užijte
druhé možnosti - všechna malá.

Podobně převedete celý vybraný text na velká písmena - tíetí
možnost zní VŠECHNA vElra(
Čwrtá možnost, Velké písmeno nazačátl<ttkaždého slova, je

lrylužítelná tam, kde jste prostě zapomněli napsat nějaký složitý
název podle pravidel, s velkými počátečními písmeny.

A konečně destrukci po nechtěně zapn\]té klávese Caps Locr
můžete inveítovat poslednímožností, kterou toto okno nabízí-
zeuĚNrr mAIÁ zevnrrc(
Dííve, než se začnete poohlížet po nabídce tlačítka Velkápfumena, byste mohlí r,yzkoušet klávesovou
zkratku SHIr-r+F3. Její stisk může proměnit vybrartý text celkem třemi způsoby. Dejme tomu, že výchozí
pozice ve l}běru dávávšechna malá písmena.

y' První stisk klávesové zkratky SHrm+F3 zamění všechna pruní písmena ve slovecl;r za velká.

/ DaIší stísk klávesové zkratl<y SmpT +F3 zamění všechna písmena za velká.

r' Tíetí stisk klávesové zkratky SHIrr+p'3 zamění celý výběr za malá písmena.

4.4 Formút odstovce
Odstavec bychom mohli deíinovat jako prostor mezi dvěma znaky konce odstavce. PlatÍ, Že vŽdy
začíná na novém řádku a na jednom řádku nemohou být nikdy dva odstavce. Odstavec se zásad-
ně formátuje jako jeden celek. Nastarrrie se vždy formát toho odstavce, v němž je umístěn kurzor.
Zahrnlje-Ii výběr více odstavců, nasta\-uie se formát všech r,ybraných odstavců. Postači když je do
výběru zahrnut jediný znak.

S odstauci lze úspěšně pracouat pouze u dokumentu Wordu (a tedy i zprriuácb Outlooku) a u tex-
touýcb polícb.

Pro formátování odstavce je na kartě Domů určena ďetí sekce, stisknutím tIačítka Více se otevře dialo-
gové okno Odstavec. Hlavní charakteristiky formátu odstavce isou:

/ odsazeli- vzdálenost řádků odstavce od nastavených svislých okrajů. Nastar,,uje se levé a pravé
odsazení, přičemž levé odsazení se nastarr-rie pro všechny řádky najednou kromě prwnlho, pro
nějž je lrrožné odsazení nastavit zvlášt.

y' zatovnáni - způsob hromadění texru vzhledem k nastaveným okrajům.

/ Řádkováni- velikost mezer mezi řádky odstavce.

Obr. 4.1 3: Velká p,ísmena



Odsození

Odsazení, vzdálenost řádků odstavce od nastavených svislých okrajů, se nejrychleji nastaví pomocí
vodorovného pravítka. K tomu slouží tři formátovací zarážky, dvě jsou umístěny vlevo a 1'edna vpravo
(v textových polích PowerPointu nelze nastavit odsazení zprava).

Horní zarážka vlevo slouží k nastavení odsazení prvnílro řádku odstavce - viz obrázek 4.I4.

Spodnízarážka je dvojitá. Tahem za tfoiúhelníček nastavíte odsazenícelého odstavce kromě prvního řád-
ku. Pokud budete měnit pozici této zarážky za obdéIníček, bude se měnit í dosazení prvního řádku.

O#hÉměrt
Snad nejčastěji vydrávan,ý Vernův rom,§n {čmky} se rařadil v edici

Pedivr"*h*dné úesty na §estou pcri*i. Frotí př*dch*rírm dílŮrn je to
objerrtové nedochrjdče, protože rná |pouhých 150 stran. Zato se }alrc
jediný můře chlubk privilegigtl, že se dnťkal rrejen reedice, ale i

vydání s jiným p*řade!í*rn čislgn. úcelmlé města se stalo ve wazku 19
deplňkrn rornánu l/ynález zkiizy, protcže vydavatel usaudil, že obě
díla js*: si tgnaticky velice blíiká. Flutno dodat" že šestý svapek s,e

dačkal nejlepšíhe papíruv celé edici {rníním prvnívydÉní}.

Obr. 4,1 4: Nastauení leuéb o odsazení (PowerPoint)

K odsazení zprava slolží jednoduchá zarážka, zde žádné komplikace nečekejte.

V aPlikaci Word lze nastauit odsazení naprosto přesně, podržíteJi při přesunu zardžkjl stisknutou
kláuesu Ar,r.

Jen PřiPomenu- zobrazit nebo sktyt prauítko můžete zašknnutím políčka Pratlítko ue skupině
Zobra,zit či sktlýt na kartě Zobrazení.

V sekci Odstavec na kartě Domů jsou k dispozici dvě ďačítka - Zmenšit odsazeni a Zvéšit o,dsazetú
(v powerpointu zvýšit (snížit) úroveň seznamu). postupným stiskem zýšíte, eventuálně snížíte Ievé
odsazení.

V dialogovém okně Odstavec na kartě Odsazení a mezery (viz obrázek 4.I) je pro odsazení určena
druhá sekce. Jsou zde k dispozíci tři číselná pole. Odsazení zleva a zpíaya nastavíte jistě bez problémů.
Speciální (zvláštní) odsazení se ýká prvního řádku odstavce.

0dmzení

Formútovaď zorúžky

Odsazmi zprava

Dialogové okno
(Nstavet
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obr.4.15: Dialogoué okno od,stauec, katta odsazen,í a mezery
(PowerPoint)

zorovnóní

Zarovnání ryjadfuje vztah řádků odstavce k nastavenému odsazení. Pozor - nikoli k okrajům, jak se
uživatelé často domnívají. Pokud někdo nastaví například zarovnání na střed, ještě to neznamená, že
text bude skutečně upfostřed stránky, píotože zde nastupuií vlir'y eventuá]ně rozdílně nastavených
okrajů stránky a odsazení odstavce.

Zarovnání odstavce lze nastavit stiskem čtyř tlačítek v sekci Odstavec na kartě Domů (Zarovnatvlevo.
Zatovnatnastřed, ZatovnatvpravoaZatovnatdobloku) *vizobrázek4.16.Mižete použít i kláve-
sové zkratky (Crnr+L, Crnr+E, CrnL+R a Crnr+J). V dialogovém okně Odstavec je pro toto nastavení
k dispozici rozevírací seznam Zatovníniv sekci Obecné.

Oce|ovÉ mĚsto

snád n€jčastěji trydávaný Vernůy r*rnán {česky} se zařadi! v Edici

F*diyllhcdné §€§ty na šestou p*aici. Protř předchozirn dílům }e ta obj*rnovÉ
nedachŮdée" Frotež€ má por.:h.ich 15fl strsn, Zai§ §É j§k§ i€diný rnŮž* chlubít
privilegřertl, že se dočkat n*ien reedice, ale ii.rydánís jitrým pořadowlrn čřstem.

Ocelové město se stala rre svezku 19 dopfňkern r:ornánu llynáíez rkázy, protoie
y velice bťizká. NL{iqo dodat, že

šesbř celĚ edhi {rninřm pruniqldán$.

, ,,,," , ,,,&,, ,,,,,", ,

Obr. 4.1 6: Zarounání odstauce



Řrtdkovúni

Řádkování je vzdálenost mezi jednotlivými řádky od-
stavce. Plati že v celém odstavci je řádkování ste|né.
Kdybyste chtěli nastavit řádkování rozdílné, musíte
,ldstavec rozdělit.

Řádkování 1ze nastavit na kaftě Domů v sekci odstavec
z nabídky tlačítka Řádkování (hodnory 1,,7,15,7,50,2
_ltd.), jako naobrázkl4.17. Kromě toho lze ztéto nabíd-
xr- (v aplikaci'§řord) přidat před odstavec a za odstavec
:nezefu o velikosti 12 bodů; 1e-Ii již mezera vložena, je
nožné ji odebrat. Pro přesnějšířádkováníle třeba otevřít
Jialogové okno Odstavec, k čemuž v této nabídce slouží
o olo žka Možnosti ř ádkov án1.

11 Ngrmálni
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Obr, 4.1 7: Nastauení řádkouán,í.

Kromě mezery mezi řádky Ize rnstavit i mezery před odstavce m a za odstavcem. Tyto mezery lze nastavit
z dialogového okna Odstavec - viz obrázek 4.tB.

V aplikaci Word lze uzdálenost mezi od,stauci nasta,uit také z kany Rozložení strónky, kde jsou
u sekci Od,staaec k d.ispozici duě číselná pole.

Me€r?

ťed, ,lzbgdó # Ř;dtou;ni,
o.
€-
Írí | 4,a: 12 bodů ť

N
l§

Obr.4.1& Nastaúení mezer mezi odstauci

Tok texlu

Jen 1etmo nahlédneme na druhou kartu dialogového okna Odstavec -+ Tok textu - viz obrázek 4-79.
Tato karta je k díspozici pouze v aplikaci Vord.

Políčko Kontrola osamocených řádlni je zaškrtnuto automaticky. Jedná se zde o tzy. sirotLry a vdoql.
Těmito nánry je í7az,írván jeden polygraficl§ nešvar, kdy na posledním řádku stránky zůstane osamocený
první řádek odstavce, a nebo naopak, když stránka začíná posledním řádkem odstavce z pŤedcházející
stránky. Proto dbejte na to, aby toto políčko zůstalo trvale zaškrtnuto.

_Ie-li zaškrtnuto políčko Sváaat s následuiícím, mezí tento a následující odstavec nevloží'§ý'ord konec
stránky.

_Iestliže požadljete, aby daný odstavec bylvždy na nové stránce iako první (třeba u nadpisů), zaškrtněte
políčko Vložit konec strrinky před.

.]
ii§$;i#,;,*;íoil* pnuvooce 

1 
1 05

ňúdkovúní

Nabídko tloíítka Řóďkovúní

Mezery před o za odsiavcem

Tok textu

Kontrola osamocmých řódků

Svózot s ndsleduiícím

Konec ďrdnky pieď
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Svózat řódky
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Obr. 4.19: Dialogoué okno Odstauec - karta Tok textu (W'ord)

ZaŠkrtnutím políčka Svázatřádky požadujete, aby §7ord umístll celý odstavec na jednu stránku (samo-
zíejmě za podmínky, že se na stránku vejde).

Pro daný odstavec můžete povolit nebo zakázat rozdělování slov na konci řádku (například opět v nad-
pisech) - zaškrtnutím políčka Bez dělení slov.

Odrúžky o číslovóní

OdráŽky a číslování jsou součástífomátu odstavce. Pokud byste například chtěli číslovat odstavce ručně,
dostali byste se při každé změně číslování do vellrych potíží.

APlikace vloží odrážky i číslování automatícky, pokud použijete jako pwní znak odstavce hvězdičku (*),
větŠítko (>) nebo spojovník, tj. krátkou pomlčku (-). Jako číslovaci znaky Lze použít arabská čísla, římská
ČÍsla (velká i malá písmena) a znaky anglické abecedy. Pro číslování je třeba začít odstayec číslovací znak
s teČkou nebo závorkou. Aphkace lryžaduje první člen číselné íady, tedy napříldad l., A., a.,1., i.

UkonČÍte-li odraŽený odstavec, je další odstavec automaticky opatřen odrážkou stejného typu.

StiskneteJi rozevírací část tlačítka O&až|cy jako na obrázku 4.2o, získáte nabídku několika rhzných
Blptl odrážek (ve §íordu Knihovnu odrážek).
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Obr. 42O: Výběr octrážky

Odrážky lze editovat v dialogovém okně Odnížky a číslování (ve
odraížku), které otevřete z nabídky tlačítka o&ážl<y. Obě tato okna
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Obr.421: Dialogouá okna pro editaci odrážek (PouerPoint, Word)

Pro použití dalších znaků 1ako odtážky stiskněte tlačítko Vlastní (Symbol) a \,yberte znak v otevřeném
Jialogovém okně Symbol. Chcete-li vložit jako odrážku grafický oblekt, je třeba tlačítko obrázek. Vy-
'bírejte v otevřeném dialogovém okně Odrážka s obrázkem.

Formát písma odrážky nastavíte v dialogovém okně Písmo, otevřeným steinoimenným tlačítkem.

\-r'brané odstavce očíslujete výběrem některé z rrrožrrostí z nabídky tlačítka Číslování iak o na obtáz-
ku 1.22.

;J;;,;o;r-nrr*oB*ÝpfiůvoDcE 
] t OZ

Dialogové okno 0dnúžky
a číslovóní

Symbol odrúžky

Fornót odróžky
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přemšií číslovúni

pokračovoí v číslovóní

úslovot znovu ot! l

Zařútek ííslovúní ftným
pďadovýn úden

Fornút iíslovúní

Delinovat nový Íumút číslovúní

Obr. 4 22: Výběr číslouání (PowerPoint)

P|atí, že čísiování je pruběžné. Každý další odstavec dostane čís1o o jednotku lyšší než předchozí.

Pokud chcete číslování přerušit (ne ukončit!), pak postačí do tohoto odstavce klepnout a opět stisknout
tiačítko Číslování. Odstavec, ve kterém stál kurzor, nebude číslovaný, a čísiování všech následu|ících
odstavců se o jednotku sníží.

V aplikaci §íord platí pro práci s číslováním §,to možnosti:
r' Je-li číslování přerušeno a r,y chcete po několika nečís-

lovaných odstavcích opět pokračovat v číslování, zadejte
z rnístní nabídky příkaz Pokračovat v číslování.

/ pokud by se na tomto místě měIo začít znovu číslovat od
jedničky, zadeJte z místní nabídky píkaz Zrl'ovl číslovat
od 1.

/ Má-li číslování začínat jiným pořadovým číslem, zadejte
z nabídky tlačítka Číslování příkaz Nastavit hodnotu
číslování.

Obr.423. Dialogoué okno Nastauit
bodnotu číslouání

V otevřeném dialogovém okně (viz obrázek 4.23) uíčíte, kterym číslem má \Yorď začít číslovat,
eventuálně zda má navázat na předchozí číslovaný seznam.

Nebude-li vám nastavený formát číslování r,yhovovat, otevřete dialogové okno pro úpral,rr číslováni
a to z poslednípoložky nabídky tlačítka Číslovánr. Toto dialogové okno je v PowerPointu druhou kartou
dialogového okna Odrážky a číslování, Yord nabízí samostatné okno - viz obrázek 4.24.

Můžete odsud změnit sýl číslováni například malá nebo velká písmena, římské číslice atd.

Ve 'i7ordu můžete mít písmo číslování odlišné od textu odstavce, jeho formát nasta\.te v dialogovém
okně Písmo, otevřeném stiskem stejnol'menného tlačítka. PowerPoint umožní nastavit pouze odlišnou
velikost písma a barvr-r.

V dialogovém okně Definovat nový formát číslování v poli Formát číslování se nabízí prwní číslo
formátovaného sežnamu. Do tohoto pole můžete zadattext, ktery předcházívlastnímu číslu (písmenu)
nebo ktery za ním následuie.



Obr.424 Dialogoué okno pro editaci číslouání (PowerPoint, 'lYord)

|kázku |ednoduchého číslovaného seznamu a seznamu s odtážkami nabízí obrázek 4.25

Čet|i jsme
Ll Det€kririky
Cl Dobrodružnéknihy
Ll l*orrory
[l Fohádky

V pohádkárh vysttlpovali
1. &rcdélnice
l. 5krltcl
3. §lfové
4. firruzelníci
5. Draci

Obr.425: Ukázka použití odróžek a číslouání

4.5 Ohroniření o síínovúní
Ohraničení a stírroyání je univenální funkce, kterou použijete prakticky ve všech aplikacích. Kromě
ohraničení a stínovárrí oblektů (zde se hovoří o obrysu a výplni) lze ohraničit text, odstavce či stránky
r. dokumentu \í'ordu, buňky nebo oblast buněk v sešitu Excelu nebo buňky ve formuláři či tabulce
Accessu. V principu 1'sou si postupy podobné, ač pracujete s různým typem dokumentu. Vždy se jedná
o ohraničení souvislé pravoúhlé oblasti a stínování r,ymezeného prostoru.

Před tím, než začnete ohraničovat oblast dokumentu, ie třeba ji r,ybrat.
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Pokud cbcete u dokumentu Word.u ohraničit celý odstauec, postaČ| kdyŽ je u odstauci umístěn
kurzoq chceteJi ušak obraničit uětší nebo menší část dokumentu, uždy mtlsí bjit tybrrina.

K ohraničení můžete výhodně použít nabídku tlačítka Ohraničení nakartě Domů v sekci Odstavec -
viz obrázek 4.26.Název tohoto tlačítka se měnípodle toho, jalý způsob ohraničeníbyl naposledy použit
v rozevřené nabídce tlačítka.

Toto tlačítko je určeno předeuším pro obraničení tabulek, proto mnobé příkazjl nejsou pro text
použitelné.

Názeu toboto tlačítka (oílraničení) se průběžně mění podle tobo, jaky způsob obraniČení byl
naposledy zuolen. Tímto tweul budete automatick! obraničouat, pokud stisknete ulastní tlaČÍtko,

nikoli jebo rozguírací část.
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Obr. 4 26: Ohraničení uybranébo
textu (Word)

Na obrázku 4.27 m.užete vidět něko]ik způsobů ohraničenítextu v dokumentu'§í'ordu. Je zde ohraničen
celý odstavec, několik slov i jediné slovo. V dokumentu Excelu lze postupovat obdobně. Je přitom třeba
vybrat souvislou (i nesouvislou oblast buněk).

V aplikaci Word si funkce ohraničení pamatuje, jakYrn twem, a tloušťkou čóty jste na|osledy
obraničouali text z dialogouébo okna Obraničení a stínoad,ní, a tuto č.ínl PouŽije i Při obrani-
čení. z nabídky tlačítka Obraničení.



Obr. 4 27: Ukázka obraničen,í octstauců (lX/ord)

v aplikaci Excel lze uolit přímo z nabíclfo.l ttačítka obra,ničení tlustou nebo tenkou čdru, styl a baruu
rouněž z této nabíd.ky, kdJ,ž zuolíte položky Barua čóry nebo Styl čáry .

Pro mnohem PřesnějŠÍ nastavení ohraničení i stínování je třeba otevřít dialogové okno; je dostupné
z nabídky t],ačíď<a ohraničení a stírrování zadáním přkazu ohraničení a stínování.
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Obr.428: Dialogoué okno Obraničení a stínouání (Wortí)
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Nóhled ohroničení

Šiřko o borva íúry

Možnosti ohroničení o síínování
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Toto dialogové okno má v aplikaci \ů/ord tři karty. z pwníkarý lez nastavit ohraničení odstavce, z druhé
ohraničení stránky, třetí poslouží pro stínování odstavce.

Zůstaňme chvíli na kartě Ohraničení. Pěti tlačítky po levé straně okna můžete zvolit pět ťypů nastavení
ohraničení. Na výběr pr-r.ržně reaguje Náhled v pravé části okna.

Postupným stiskem čtyř tlačítek v sekci Ná,hled můžete zvolit, zda po dané straně lybrané oblasti bude
ohraničení nastaveno nebo ne, pak ovšem bude ihned aktivní tlačítko Vla§tní.

Uprostřed okna zvolíte styl čáry. Znamená to, že každou stranu můžete mít ohraničenu jiným srylem
čáry a také různou šířkou čáry; tu nastavrriete y rozevíracím seznamu Šířka, podobně pak 1ze nastar-ir
iBarva čáry.

StiskneteJi v dialogovém okně Ohraničení a stínování tlačítko Možnosti, otevře se dialogové okno
Možnosti ohraničení a stínováni- V něm můžete ve čryřech číselných polích v sekci Od textu nasta-
vit, jak daleko má bý ohraničení vzdáleno od textu. Nastavit lze hodnoty od 0 do 31 bodů, záporné
hodnory nastavit nemůžete.

Chcete-li změnit barr,.u ohraničení, máte k dispozici základní barevnou škálu v rozevíracím seznamu
Barua. Další nastavení baíev je popsáno v kapitole 5.3 Jak pfacovat s barvami.

V aplikaci Exce1 otevřete nastavení ohraničení umístěno ve společném okně,pro nastavení formátu:
otevřete je na kartě Domů, skupiny Písmo , z nabídky tlačítka Další ohraničeni zadáním pííkazu Daši
ohraničení. Dialogové okno Formát buněk se otevře na kartě Ohraničení- viz obrázek 4.29.
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Obr. 4 29: Nasla uen í ob ra n iče n í (Excel)



Číru k ohraničení lybíráte ze 74 možností v poli Styl, můžete ji doplnit barvou z rozevíracíllo seznamu
Drva. Takto lybranou čárl pak aplikujete bud na iednu z možností v sekci Předvolené (celé vnější
rrbo celé vnitřní ohraničenÍ), nebo můžete volit ohraničení pro části r,ybrané oblasti postupně stiskem
osmi malých tlačítek rozmístěný kolem náhledu.

*oniření stninky

Ohraničení celé stránLry je jednou z funkcí aplikace §řord. Přejdete-ii v dialogovém okně Ohraničení
e s*ínování na kartu Ohraničení stfánky, najdete zde stejná nastavení jako pro ohraničení odstavce -
tiz obrázek 4.30. Přesto tu isou malé rozdíIy - v rozeyíracím seznamu Použít na můžete určit, které
*ánky majíbýí takto ohraničeny; jedná se o celý dokument, oddíl, nebo i jen jednu stránku, pokud
o§šem tato stránka bude samostatným oddílem.
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Obr. 43O: Obraničení stránky

Když stisknete tlačítko Možnosti, můžete v otevřeném dialogovém okně Možnosti ohraničenía stítro-
vání určit především vzdáienost ohraničení od okraje (v rozevíracím seznamu Měřeno od). Tím okrajem
může blt stlánka (okraj papíru) nebo text; sami rozhodněte, co je v dané chvíli výhodnější. Jestliže ie
nastavena v rozevíracím seznamu Měřeno od položka Textu, 1'sou aktivnívšechna zaškrtávací políčka
na ploše okna. Pak můžete kromě textu stránky ohraničit také záhlaví nebo zápatí.

JeJi zaškrtnuto políčko Zobrazovatvpředu, bude ohraničenístránky zakrfitat textvpřípadě, že do něj
bude zasahovat. V opačném případě ustoupí ohraničení za text, jeflž tak bude plně čitelný.

Jak může lrypadat ohraničení stránkry, posuclte podle obrázkl 4,31.

Spíš jako zajímauost použitelnou pro některé speciální akce můžete brát obraničení pomocí
rozeuíracíb o seznamu Efekt .
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Ohraniíení stránky

Nasíovení ohraničení strúnky



Kreslení ohroniiení (Excel)

\-

Obr, 4 3 1 : Obraničení stránky

Kreslení ohroniření (Excel)

Excel disponuje zalímavow funkcí- ohraničenísvé tabulky si můžete doslova nakreslit. Nástroje pro
kreslení jsou dostupné z nabídky tlačítka Ohraničení - viz obrázek 4.32.

Tento text jsem zařadil d.o kapitoly o společných funkcích MS Office 2007 proto, že Podobným
způsobem lze dosloua kreslit tabulky u ostatnícb aplikacích, zejména tedy ue Wordu a Power-
Pointu.

K dispozici jsou dva pŤkazy - Nakreslit ohraničení, kterym se r,y-

kreslí souvislý obdélník, a Nakreslit rnřfiku ohraničení, pak budete
kreslit jen jednoduché čáry. K tomu si můžete z dalších položek této
nabídky navolit sty1 a ban u čáry.

Jakmlle zvolíte způsob ohraničeni nabude ukazatel myši tvaru tužky,
v případě míížI<y ohraničení je tento symbol doplněn malým křížkem,
nazlačujícím mřížku,

Obr.432: N^troje pro kreslení
ohraničení (Excel)



Ohraničovat můžete jak oblast s prázdnýmí buňkami, taklž i hotovou tabulku. Ýastní čáry se kreslí při
stisknutém levém tlačítku myši; postup naznačuje obrázek 4.33. Ohraničení není možné umístit jinam
než přesně na míížku danou listem Excelu.

:

r+; IlF

Obr. 4 33: Rreslení ob raničen,í tabulky (Excel)

CbceteJi odstranit čóst nebo celou nakreslenou mřížku, můžete k tomu použít gumu, která je
k dispozici u nabídce tlačítka Obraničení -) Vymazat obra,ničení.

Chcete-li nakreslit ohraničení tabulky (nebo také vůbec v},tvořit tabu]ku) v aplikacích §řord nebo
PowerPoint, příslušný nástío1 máte k dispozici v nabídce t]ačítka Vložení. Stiskem tlačítka Tabulka se

rozevře rnbíďka, která mímo jíné obsahuje položku Navrhnout tabulku. Nástroi ke kreslení je stejný

iako v případě Excelu, lkazate| myši ve tvarr-r tužky.

_lakmile nakreslíte vnější obrys tabulky, zpřístupní se kafta Nástroie tabutky + Návrh. Na této kartě

isou ve skupině Nakreslitohraničeník dispozici všechny nástroje potřebné k q,tvořenímíížky tabt:Jl<y

r,četně barvy pera, sýlu a tloušťky čáry; aúoíi MS Office 2007 nezapomněli ani na gumu - srovneite
s obrázkem 4.34.

Obr. 4.34: Nástroje pro kreslení tabulky (Word,)

Postup dalšího kreslení je obdobný jako u kreslení míížky v Excelu, s tím rozdíem, že zde máte mno-
hem větší pole působnosti, protože nemusíte respektovat předem v},tvořenou míížku. Malou ukázku
si dovoluji nabídnout na obrázku 4.35.

Kredmí ohraničeni tabulky

Ť!p



stínoyúní

Obr, 4 35: Kreslení tabulky (PouerPoint)

stínovóní

V aplikaci'W'ord na kartě DomŮ ve skupině odstavec je k dispozici tlačítko Stínování, kterym můžetenastavit stínováníodstavce, ČÍmŽ se rozumípodbarvení jeho plochy. Tlačítko dává bohatou.,Árdk.., b,_,dBarYYmotivu, nebo Standardnlbarvy. Na předběžný výberbairy reaguje okamžiíěplocha oyb.anehoodstavce podobně jako na obrázku 4.36.

PovĚsiíjsern si biilru d§
jsem pod ni po§tavil.

l kytka pozná, že bitva hrgzná životu
nesvědčí.

pokoje a tulipán

Obr.436: Příklad stínouání textu



|'kcelu je obdobné nastauení d,ostupné stiskem tlačítka Barlla, qýplně ue skupině písmo

iokud by vám rTzběr barev v nabídce nestačil, zvolte z nabídky položku Dalšíbarrry. Otevře se dialogové
otno Barvy, které bude podrobně v této knize popsáno v kapitole 5.3 Jak píacovat s barvami.

Přellete-li v dialogovém okně Ohraničení a stírrování na kartu Stínování (viz obtázek 4.37), ,oilůžete
rolit mezi Výplní, což je souvislá barevná plocha, nebo Vzorky, které pokryiípiochu odstavce Ňznými
r,zorkovaným i ob r azci.

Obr.437 Dialogoué ohno Obraničení a stínouání- karta Stínouání (word)

Barev je k dispozici velké množswd dosrupné 1'sou z obou rozevíracíchseznamů (výprn iBanra).Barvy
lrybírátebuď z rozevíené nabídky, nebo z dialogového okna Barvy.

StínouánÍ, na rozdíl od zuýraznění, jeformátouací cbarakteňstikou odstauce. proto také nelze
st,ínouání nijak skryt, je možné je pouze odstranit,

pro 1epší nastavení stínování (lyplně) buněk v aplíkaci Excei otevřete dialogové okno Formát buněk
(například z karty Domů, skupiny Buňky, z nabídky tlačítka Fofířřít výběfem položky Forruít buněk)
a přejděte na kartu Výplň - viz obrázek 4.38.

RozliŠgje se zde mezi pozadím (nastalr-rje se Barwasadou tlačítek na ploše, stiskem tlačítka Vzhled
víprně nebo stiskem tlačítka DaJší bany), a vzorkem, pro kery se r,ybírá barva a styl,.

Výbér barvy stínovúni

stínování banék
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Obr,438: Nastauení tryplně u Excelu

Malou ukázku l}plně buněk (ie použit přechod mezi dvěma barwami) nabízí obrázek 4.39.

Obr,439: Ukázka t\plně buněk (Excel)


