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Jak psdt text

Hlavni zdsady pro psani textu

Konec odstavce

Zalomeni iadku

Psani textu v aplikaci Word

Prdzdné odstavce

Konec stranky

Prdvé ve zpiisobu psani textu délaji i zkuSeni uZivatelé pocitace hrubé chyby, které jim potom
znemozni rychlé a icinné formdtovdni.

4.1 Jak psat text

Pfi psanf textu, at v textovych dokumentech, tak i v textovych polich nebo tabulkdch, je tieba dodrZovat
nékolik hlavnich zdsad. Stru¢né je vyjmenuji.

Zakladni jednotkou textu je znak; za znak se povazuje pismeno, ¢islice, mezera, interpunk¢nf znaménka
ale i rizné daldf symboly. Ze znaku jsou vytvofena slova, odd€lend od sebe mezerami, a ze slov se
sklddajf odstavce. Odstavec je vZdy ukoncen znakem odstavce a formdtuje se jako jeden celek.

v' Pfi psanf nehledte na konce fadku a klidné piste ddl. Aplikace sama uZ se postard o to, aby byly
fadky fddné¢ zalomeny.

v" Chcete-li ukoncit odstavec, stisknéte na konci textu pfedchoziho odstavee klavesu ENTER.

v Do textu nevklddejte zbytecné prazdné odstavee, i kdyZ toto pravidlo nemusite vZdy dodrZovat
dusledné. Mezery nad odstavcem a pod odstavcem a zaloment strinky je vyhodnéjsi nastavit
formdtovanim.

v Nikde v textu by bezprostfedné za sebou nemély ndsledovat dvé nebo vice mezer. Mezerou se
rozumi i tabula¢nf zardzka vytvofend stiskem kldvesy Tas.

v' Za interpunk¢nim znaménkem mus{ ndsledovat mezera.

Psani textu v aplikaci Word

Vye uvedeny prehled zdsad platf beze zbytku pro psani dokumentu v aplikaci Word a v textovych
polich. Stejné€ je tieba postupovat pfi psani zprdv elektronické posty, protoZe Outlook si pro tyto
ucely propujcuje ndstroje Wordu. Dovolte mi nejdiive zminit se o nékolika podrobnostech psanf textu
v dokumentu Wordu. Pokud se v nékterych ohledech psanf textu v dalsich aplikacich lif, budu témto
rozdilim vénovat ndsledujici podkapitolu.

Aby bylo ziejmé, Ze se skute¢né jednd o konec odstavce, je na tomto misté umistén znak konce od-
stavce. V zdkladnfm zobrazeni Wordu jej patrné nespatiite, pokud v3ak stisknete tlacitko Zobrazit vie
na kart¢ Domu v sekci Odstavec (viz obrdzek 4.1), budou zobrazeny viechny znaky, které se bézné
netisknou.

Neékdy je oviem tfeba fiddek zalomit, ale nenf vhodné na toto misto vkladat konec odstavce. Chcete-li
zalomit fadek, ale nevloZit na toto misto konec odstavce, stisknéte kldvesovou zkratku SHIFT+ENTER.
Znak zalomenf fadku muZete vidét na obrdzku 4.1 ve vech fddcich kromé& posledniho (pan Suchy
jisté¢ promine).

Mnohdy potiebujete mezi dvéma za sebou ndsledujicimi odstavci vytvofit v&tsf mezeru, neZ dosdhnete
prostym zalomenim odstavce. Casto se zde postupuje tak, Ze se vloZi konec odstavce nekolikrdt za
sebou. Rekné€me si rovnou, Ze to neni piili§ velkd chyba, ale podobny postup se muZe také vymstit.

Casto se to déld jen proto, aby se dal3f text odsunul na novou stranku. Proto si prozatim zapamatuite,
Ze mnohem vyhodnéjsi je vlozit do dokumentu zalomen stranky, a to stiskem tla¢itka Konce — Strana
na karté RozloZeni stranky, nebo lépe stiskem kldvesové zkratky Crri+ENTER.
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Obr. 4.1: Zalomeni vddku

Na psacim stroji bylo dobrym zvykem odsazovat za¢dtek odstavce péti idery do mezerniku. V textovém
editoru je to zbytecné, i kdyZ moderni verze Wordu uZ dokdZou mezery na zac¢dtku odstavce udrZet
stejné Siroké.

Pokud uZ musite na zacdtku odstavce né&jaké to odsazen{ udélat pomocf kldvesnice, uciiite tak stiskem
klavesy Tas. Text bude odsazen k prvnf tabula¢ni zardZce.

Jedté vyhodnéjdf je v3ak nastavit odsazeni prvntho fddku pomocf formdtu odstavce — viz piislusnd
kapitola.

Pokud uz mdte v textu prebytecné mezery, miiZete je hromadné odstranit v dialogovém okné Najit
a nabradit, pokud nechdte nabrazovat dvé za sebou psané mezery jednou mezerou.

A ted se dostdvdme k mezerdm za interpunkcnim znaménkem (tecka, ¢drka, dvojtecka, otaznik, vykficnik
a sttednik). Ctete-li nékdo diskuse na webu, tak vite, jak v tomto ohledu vlddne anarchie. Interpunkénim
znaménkem se rozumf tecka, ¢drka, dvojtecka, stiednik, otaznik, vykiicnik.

Nekdy se stdvd, Ze v prebnané snaze vybovét tomuto pravidlu se poradi znakil zameéni. Pak se
miiZeme (zejména na webu) setkat s podobnymi vyrazy: ,Sedm ,osm ,devét.“

Za stiednikem se pokracuje malym pismenem, podobné i za dvojteckou, pokud neuvozuje piimou
7ec psanou v uvozovkdch.

Stejné pravidlo pro psani mezery plati i pro vypustek (tfi tecky), pomlcku a uvozovky (samoziejmé jen
pro ,uvozovky“ nahofe).
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Odsazeni zacdtkv odstavce

Tip

Mezery za interpunkénim
znaménkem




Vyjimky z psani mezer za
interpunkénimi znaménky

| Dalsi pravidla pro psani mezer

Dialogové okno Symbol

Tip

Volba sady pisma

Ndsleduje-li za uvozovkami nahore dalsi interpunkcni L znaménko*, napriklad cdrka nebo tecka,
mezera se vypousii.

Z psani mezer za interpunk¢nimi znaménky existujf vyjimky.
v’ Nidzvy souborti — napfiklad dokument.doc nebo winword.exe.
v Udaje o &ase, naptiklad: Je 18.45.
Mezeru je tieba psit mezi ¢iselnym tdajem a jeho rozmé&rem, napiiklad:
v’ Je to 256 km daleko.
v Teplota 25 °C.
v Smlouva se uzavird podle § 4, odst. 17, pismeno a).
Jednu mezeru je tfeba psdt pif ndsledujicich piileZitostech:
vV kalenddfnich tdajich, napiiklad 25. prosince 2003 nebo 25. 12. 2003.
v’ Zvyraznénf tisicti ve velkych ¢islech, napiiklad: ,Cina, nejlidnatéjsf zemé svéta, md dnes vice nez
1 200 000 000 obyvatel.”

vV postovnim smérovacim ¢isle, napiiklad 110 00.

vV telefonnich &islech, napiiklad 220 386 431, nebo +420 723 999 099.

Dialogové okno Symbol

Mnohdy se asi dostanete pfed zd4nlivé nefesitelny problém: potfebujete napsat znak, ktery na klaves-
nici neni. Mohou to byt napiiklad nékteré matematické symboly nebo tfeba pismena fecké abecedy.
Nekteré znaky, jako napitklad © (copyright), lze psit piimo z kldvesnice pomocf tzv. automatickych
oprav; k nim se dostaneme pozdéji.

Vizdy viak mite k dispozici dialogové okno Symbol, které je dostupné z karty VloZeni stiskem tlacitka
Symbol.

Word z nabidky toboto tlacitka dokdZe vioZit nejcastéji pouzivand pismena recké abecedy.

Dialogové okno Symbol (viz obrazek 4.2) vim umozni vloZit do textu vSechny znaky ze viech sad
pisma, které mdte ve svém pocitaci nainstalovdny.
V otevieném dialogovém okné zvolte sadu pisma, kterd dany znak obsahuje; pro feckou abecedu je to
podsada Reétina a koptstina. Na plose okna pak vyberte znak, ktery chcete napsat, a stisknéte tlacitko
VloZit; vybrany znak je napsdn na pozici kurzoru.

Nyni miiZete pokracovat v psani dalsich znakt nebo dialogové okno zaviit. V praxi (naptiklad pii psanf
matematické rovnice) se vyplati vloZit vechny potfebné znaky najednou a pak mezi n€ napsat znaky,
jeZ uZ lze b&zné psit z kldvesnice (mezery, matematickd znaménka atd.).




Symbol

| Podsada: anstr'ené latinka — &

©® #

Kdd znaku:

|
i
g

Klavesova zkratka: Ctrl+:,Shift+y

Obr. 4.2: Dialogové okno Symbol

Dialogové okno Symbol miiZete kdykoli opustit klepnutim na plochu dokumentu. Okno ziistane

otevieno, ale vy miiZete klidné editovat text. K dialogovému oknu Symbol se vrdtite opét klepnu-
tim na jeho plochu.

& e
4.2 Formdt pisma
Chcete-li zménit formdt pisma, je tfeba vedet, Ze:
v je-li ¢dst textu ve vybéru, aplikujf se nové nastavené textové charakteristiky pravé na znaky
tohoto vybéru (tj. na viechny znaky vybéru a na Zidné jiné);

v nenfli oznacen Z4dny vybér a nachdzi-li se kurzor uvnit né&jakého slova, aplikuji se nové na-

staven€ textové charakteristiky pravé na toto slovo.

Pokud formdtujete pismo v textovém poli, pak:

v" pokud je vybrin text pifmo v textovém poli, tykaji se Upravy pouze této vybrané ¢dsti;

V' pokud je vybrino celé textové pole (rdmecek), budou se zmény tykat textu v celém textovém poli.
Mezi hlavnf charakteristiky pisma (textu) patit:

v’ typ plsma;

v" velikost pfsma;

v’ fez pfsma.

Pro formdtovin{ pisma je urcena skupina Pismo na karté Domu — viz obrzek 4.3. Ve vetsine aplika-
cf je zplsob formdtovani pisma prakticky stejny; logické je, Ze nejvic moznosti v tomto ohledu ddva
aplikace Word.
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Tip

Formdt pisma

Podminky pro zménv formdty

Hlavni charakferistiky formdtu
pisma




Snad nejcastéji vydavany Vem
Sestou pozici. Proti piedchozim di
stran. Zato se jako jediny mitiZe ch
jinym pofadovym ¢&islem. Ocelov
zkazy, protoze vydavatel usoudil, Ze obe dﬂa 350u si teznatlcky velice bli

Obr. 4.3: Jak formdtovat pismo

Tip Nezapominejte pii formdtovdni pisma vyuzivat dynamickébo ndbledu, tedy virtudlnich zmeén
' primo v dokumentu, které Ize videét jeste diive, nez akci dokoncite.

MS Office umoZiluje pouZivat riizné znakové sady, tzv. fonty. Sady pisem jsou jiZ nainstaloviny a vim
zbyvid jen se rozhodnout, kterou z nich pouZit.

vlevo. Velikost pfsma nastavite v rozeviracim seznamu Velikost pisma na karté¢ Domu v sekci Pismo —

1
?
’[
i
} Vybér znakové sady | Sadu pisma lze vybrat v rozeviracim seznamu Pismo na karté¢ Domu v sekci Pismo — viz obrdzek 4.4
|
H; viz obrdzek 4.4 vpravo.

Cambria
Calibri

% Palatino Linotype
v Symbol

T et
B Agency B
& Albertus Exdira Bold
& Albertus Medium

: T ALGERIAN

T B At

Obr. 4.4: Nastaveni sady a velikosti pisma




Neni-li zde k dispozici Zddand velikost, napiste ¢iselny iidaj do vstupnibo pole a potvrdlte stiskem
klduvesy ENTER.

vy

Jednotkou velikosti pisma je jeden bod. Jeden bod méi cca 0,3 mm, pismo o velikosti 3 bodii md
tedy velikost asi 1 mm a 12bodové pismo asi 4 mm. Velikost pisma lze ménit plynule po 0,5 bodu
od 1 do 1 638 bodli.

Pokud potiebujete pismo o nékolik bodit zvétsit nebo zmensit, miiZete vyhodné pouzit dacitek
Zvétsit pismo nebo Zmensit pismo; najdete je na karté Domai v sekci Pismo vedle rozeviraciho
seznamu Velikost pisma .

Rez pisma je dalsf ze zdkladnich charakteristik pisma; rozumf se tfim tucnost & leZatost pisma. Tyto
parametry (vCetné podtrZeni) lze nastavovat nezdvisle na sobé trojicf tlacitek na karté¢ Domi v sekci
Pismo — viz obrdzek 4.5.

V' Tu¢né pismo stiskem tlacitka Tuéné nebo stiskem kldvesové zkratky Crri+B.
V' Pismo se sklonem (kurzivu) stiskem tla¢itka Kurziva nebo stiskem kldvesové zkratky Crri+1.
v' PodtrZené pismo vytvofite stiskem tlacitka PodtrZeni nebo stiskem kldvesové zkratky Crri+U.

Sechna i tlacitka fungujf jako pfepinace; dalf stiskem tého? tlacitka formit zrusite.

Toto je Calibri, normalni pismo
Tento fadek je psén pismem Arial, kurzivou.
Ted’ ctete tuéné pismo Times New Roman.

V tomto fadku je pismo Bockman Old Style jednoduse podrzené.

Tohle je pro zménu Century, kurziva s tucnym pismem.
Tohle je Palatino Linotype, podtriené tuéné pismo.
Ted itete Garamond. podirfenou Enrzivy.

A nakonec Lucida Sans| napsand tuénou kurzivou a jests podtriend.

Obr. 4.5: Ukdzka typu a fezu pisma

Rez pisma
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Pokud chcete vymazat formdtovdni pisma (piesnéji feceno nastavit pismo definované stylem od-
stavce), stisknéte tlacitko Vymazat formdtovdni na karté Domai, v sekci Pismo, nebo stisknéte
kldvesovou zkratku Crri+MEZERNIK.

Stisknete-li v aplikacich Word a Excel rozeviraci Cdst tlacitka PodirZeni, rozevie se nabidka
s nékolika dalsimi typy car. Odsud muiZete urcit i barvu podtrZent.

V aplikaci Access se formdtuje celd tabulka stejnym pismem.

Kromé¢ toho mutiZete v sekci Pismo na karté Domu nastavit tyto charakteristiky pisma:

Preskrtnuté pismo V' pieskrtnuté pfsmo vytvofite stiskem tlacitka P¥eskrtnout;

Indexy v pro psanf{ indext, tedy zmen3enych pismenek zvySenych nad fidek nebo sniZenych pod fadek,
1 poslouZi tlacitka Dolni index a Horni index.

Ukdzku pouZiti téchto tlacitek nabizi obrdzek 4.6.

Obr. 4.6: Ukdzka preskritnutého pisma a indextl

Zvyraznéni fextv | Zvyraznény text (pouze Word) nenf vlastn€ charakteristikou pisma, ale mtiZete je v textu kdykoli pouZit.
Barvu zvyraznéni vyberete z nabidky tlacitka Zvyraznit (karta Dom, sekce Pismo). Text zvyrazilujete
tak, Ze po ném prejizdite ukazatelem mysi, ktery se proménil do tvaru naznaeného na obrazku 4.7.
Ukazatel mysi funguje jako zvyraziiova¢ do té€ doby, neZ z nabidky tlac¢itka Zvyraznit zaddte pitkaz
Ukondit zvyraznéni, nebo stisknete kldvesu Esc. Pokud byste chtéli z textu zvyraznéné odstranit, zvy-
raziiujte pomoci poloZzky Bez barvy. Stisk kldvesové zkratky Crri+Mezernik tady nepomtiZe!
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Obr. 4.7: Zvyraznéni textu (Word)

Barvu pisma nastavite stiskem tlacitka Barva pisma (karita Domit, sekce Pismo ). Prdci s barvami
‘ Je vénovdna o nékolik strdnek ddl zvldsmi podkapitola.

Sekce Pismo na kart¢ Domu vam dobfe poslouZf pii vétsing operaci s pismem. Méte-li oviem né&jaké | Dialogové okno Pismo
zvlaStni poZadavky, je tfeba oteviit dialogové okno Pismo — viz obrizek 4.8; je dostupné stiskem tlacitka
Vice ve skupiné Pismo na kart¢ Domni.

i

|

l V aplikaci Excel je nastavent formdiu pisma umoznéno z jedné karty v dialogovém okné Formdt
| bunék, otvird se vsak stejnym postupem.
|

!

|

Ve vSech aplikacich poskytuje toto dialogové okno prakticky stejné moznosti; je-li logické, Ze nejpest-
fej$fm oknem bude opét disponovat Word.

Toto dialogové okno mad dvé karty, vétSina b&Znych nastavent je dostupnd z karty Pismo.

Obr. 4.8: Dialogové okno Pismo (PowerPoint)




Barva pisma

Kapitdlky

Vsechna velkd

Jednotnd vyska znako

Skryté pismo

Prolozeni znaki

Vstupnf pole se seznamem (nebo rozeviraci seznamy) Pismo, Rez pisma a Velikost vam poskytnou
stejné sluzby jako skupina Pismo na karté Domit. Za jedinou vyhodu lze povaZovat, Ze veskerd nastaven{
v dialogovém okné povazuje aplikace za jedinou akci a takto ji lze také najednou odvolat.

Podobné pro vds nebude predstavovat Zddnou novinku nastavent barvy pisma, stylu a barvy podtrZent,
stejné jako preskrtnuti pfsma a indexy.

Kapitdlky — tedy mald pismena ve tvaru velkych, nastavite zagkrtavacim polickem Kapitalky (ve Wordu
rovnéZ stiskem klavesové zkratky Crri+SHiFT+K).

VSechna velkd pismena nastavite zagkrtdvacim po-

li¢ckem VSechna velka nebo (ve Wordu) stiskem v .
kldvesové zkratky SHiFr+F3. P ra h a H 0 ‘ es OVI ce
PowerPoint m4 jednu funkci navic — umoZni psanf

viech pfsmen stejnou velikostf pii zadkrtnuti polic- Obr. 4.9: Jednotnd vyska znakii (PowerPoint)
ka jednotnd vyska znaka — viz obrdzek 4.9.

Word umoznf nastavit skryté pismo, a to zaskrtdvacim polickem Skryté nebo stiskem kldvesové zkrat-
ky Crri+Suirr+H. Pokud je nastaveno zobrazovdnf{ netisknutelného textu (tlacitko Zobrazit vSe, karta
Domu, sekce Odstavec), spatifte skryty text jako teckované podirZeny; zobrazit jej mtZete stiskem
stejné kldvesové zkratky.

Jesteé se stru¢né€ zminfm o nastaveni na karté¢ ProloZeni znaku — viz obrdzek 4.10. Jsou zde dostupné
charakteristiky, které se b&Zn& nepouZivajf — zména méfitka pisma, mezery mezi znaky, zvySené pismo,
proklddani.

. [#] Prokladéni pisem velikosti:
L

i

pouZiti

Toto je pisme typu TrueType. Bude pousito pra tiskarnu i pro obrazovky,

Obr. 4.10: Dialogové okno Pismo, karta ProloZeni znakii (Word)




Nastaven{ v rozeviracim seznamu Mé&Fitko zptsobi rozsifeni nebo ziZeni pisma (v %) dosdhnete z roze-

o

viractho seznamu MéFitko. Lze nastavit hodnoty od 1 do 600 — viz obrdzek 4.11.

RozsSirfrene 200 9246

Normalni pismo

Tien¢ pismo 50 %

Obr. 4.11: Ukdzka pouziti méfitka pisma (Word)

Mezery (mezi znaky) lze nastavit roziffené nebo ziZené — viz obrdzek 4.12. Je tieba si oviem uvédomit,
Ze pii pouZitf extrémnich hodnot se stane text extrémné necitelnym.

Nakladatelstvi Grada
Nakladatelstvi Grada
Nakladatelstvi Grada

Obr. 4.12: Rozsivené a ziiZené mezery

Tady se v praxi velmi casto chybuje. Mnozi uZivatelé pouzivaji k proloZeni znakii mezernik. Na
vytisténém textu, pravda, to mnohdy videt neni, ale Word prestane vnimat takto rozporcovany
vyraz jako jedno slovo se vSemi neblahymi diisledky. Nejhorsim z nich je nesprdvné i nezddouct
déleni ,slov”.

Umisténi je pozice pisma nad fddkem nebo pod fddkem (nezaméiiovat s indexy!); lze nastavit v rozsahu
od 0 do 1 584 bodt. Touto funkef disponuje pouze aplikace Word.

4.3 Velka a mala

Velmi duleZité miiZe byt tlacitko Velkd pismena na kart€ Domu ve skupiné Pismo. Najdete je v aplikacich
Word a PowerPoint. MiZete odsud zaménit mald a velkd pismena, oviem nenf to tplné& jednoduché.
Stisk tlac¢itka totiZ rozevie nabidku, ve které se musite orientovat — viz obrazek 4.13.

Mite-li cely text napsdn jen velkymi nebo jen malymi pismeny, nabizi se samozfejmé prvni moZnost —
Velkd na zacatku véty. Aplikace povaZzuje za zac¢dtek véty prvni znak odstavce, a ddle vzdy znak ndsle-
dujicf za te¢kou, otaznikem nebo vykfi¢nikem. Neni-li za teckou, otaznikem nebo vykfi¢nikem napsana
mezera, nepovazuje to MS Office 2007 za zacdtek véty, oviem pokud zaddte tento pitkaz podruhé, za
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Rozsitené pismo

Mezery mezi znaky

Umisténi pisma

Velkd a mald

Velkd na zacitku véty
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Vsechna mald

Vsechna velkd

Zaménit mald za velkd

Velkd pismena pomoci
kldvesové zkratky

Formdt odstavce

Hlavni charakteristiky odstavce

otaznikem a vykfi¢nikem (bez pouZiti mezery) bude napsino velké pismeno. Za teCkou nikoli. Jestlize
bylo nékde v textu jiz pouZito velké pismeno, napiiklad ve vlastnim jméné, toto velké pismeno zistane
beze zmény.

Chcete-li pfevést cely vybér na mald a jen mald pismena, vyuZijte
druhé moZnosti — vSechna mala.

Podobné& pievedete cely vybrany text na velkd pismena — tfeti
moznost znf VSECHNA VELKA.

Yelks na zatatku vty

Ctvrtd moZnost, Velké pismeno na zaéitku kaZdého slova, je | ircma Eals

vyuZitelnd tam, kde jste prosté zapomnéli napsat né&jaky sloZity
ndzev podle pravidel, s velkymi pocdtecnimi pismeny.

A konecné destrukci po nechténé zapnuté kldvese Caps Lock LMLl Aan

mlZete invertovat posledni mozZnosti, kterou toto okno nabiz{ — Obr. 4.13: Velkd pismena
ZAMENIT mALA 7zA VELKA.

Dfive, neZ se zacnete poohliZet po nabidce tlacitka Velkd pismena, byste mohli vyzkouset kldvesovou
zkratku SmirT+F3. Jejf stisk mtiZe proménit vybrany text celkem tfemi zptisoby. Dejme tomu, Ze vychozi
pozice ve vybéru ddvd viechna mald pismena.

v’ Prvnf stisk kldvesové zkratky Smirr+F3 zaménf{ viechna prvni pismena ve slovech za velkd.
v' Dal3f stisk kldvesové zkratky Suirr+F3 zaménf vSechna pismena za velkd.

v’ Tretf stisk kldvesové zkratky SHiFT+F3 zaméni cely vybér za mald pfsmena.

4.4 Format odstavce

Odstavec bychom mohli definovat jako prostor mezi dvéma znaky konce odstavce. Platf, Ze vidy
za¢ind na novém fidku a na jednom fidku nemohou byt nikdy dva odstavce. Odstavec se zdsad-
né& formdtuje jako jeden celek. Nastavuje se vZdy formdt toho odstavce, v némzZ je umistén kurzor.
Zahrnuje-li vybér vice odstavci, nastavuje se formdt v3ech vybranych odstavet. Postact, kdyZ je do
vybéru zahrnut jediny znak.

S odstavci Ize isp&Sné pracovat pouze v dokumentu Wordu (a tedy i zprduvdch Outlooku) a v tex-
tovych polich.

Pro formdtovani odstavce je na karté Domu urcena tietf sekce, stisknutim tlacitka Vice se otevie dialo-
gové okno Odstavec. Hlavn{ charakteristiky formdtu odstavce jsou:

v Odsazeni — vzddlenost fadku odstavce od nastavenych svislych okraji. Nastavuje se levé a pravé
odsazent, pfi¢em? levé odsazenf se nastavuje pro viechny fadky najednou kromé prvntho, pro
néjZ je mozné odsazeni nastavit zvIl4st.

v Zarovnani — zpGsob hromadéni textu vzhledem k nastavenym okrajim.

v' Radkovdni — velikost mezer mezi fddky odstavce.
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Odsazeni Odsazeni-

Odsazeni, vzddlenost fadkt odstavce od nastavenych svislych okrajt, se nejrychleji nastavi pomoci | Formdtovad zardzky i
vodorovného pravitka. K tomu slouZf tfi formdtovact zardzky, dvé jsou umistény vlevo a jedna vpravo ;
(v textovych polich PowerPointu nelze nastavit odsazen{ zprava).

Hornf zardZka vlevo slouZf k nastaveni odsazeni prvniho fddku odstavce — viz obrdzek 4.14.
Spodnf zardzka je dvojitd. Tahem za trojihelnicek nastavite odsazenf celého odstavce kromé prvntho fad-

ku. Pokud budete ménit pozici této zardZky za obdélnicek, bude se ménit i dosazenf prvntho fadku.

{
: AApS e 30 44

‘ Ocelové mésto
Snad nejcastéji vydavany Verndv romén {Cesky) se zafadil v edici
i Podivuhodné cesty na Sestou pozici. Proti pfedchozim dilim je to
! objemové nedochlidée, protofe mé [pouhych 150 stran. Zato se jako
E;edin{e mife chlubit privilegiem, 7e se dotkal nejen reedice, ale i}
vydéni s jingm pofadovym &islem. Ocelové mésto se stalo ve svazku 19
dopliitkem romanu Vynalez zkdzy, protoie wydavatel usoudil, Ze obé
dila jsou si tematicky velice blizkd. Nutno dodat, ¥e Sesty svazek se
dockal nejlepéiho papiruv celé edici (minim pryni vydani).

O
Obr. 4.14: Nastaveni levébo odsazeni (PowerPoint)
K odsazenf zprava slouZf jednoduchd zardzka, zde 74dné komplikace necekejte. Odsazeni zprava
Vaplikaci Word lze nastavit odsazeni naprosto presné, podrzite-li pii presunu zardzky stisknutou Tlp
kldvesu Arr.
] Jen pripomenu — zobrazit nebo skryt pravitko miiZete zaskrinutim policka Pravitko ve skupind o

- Zobrazit ¢i skryt na karté Zobrazeni.

V sekci Odstavec na karté Domu jsou k dispozici dvé tlacitka — Zmensit odsazeni a Zvétsit odsazeni

| (v PowerPointu Zvysit (sniZit) droveii seznamu). Postupnym stiskem zvy3ite, eventudlné sniZite levé
odsazeni.

V dialogovém okné& Odstavec na kart€ Odsazeni a mezery (viz obrdzek 4.15) je pro odsazeni urcena | Dialogové okno
druhd sekce. Jsou zde k dispozici tfi &fselnd pole. Odsazenf zleva a zprava nastavite jist& bez problému. | Odstavec
Specidlni (zvld3tni) odsazenf se tykd prvniho fddku odstavce.
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Odstavec

Zarovnani: | Do bloku

Odsazeni

Ped textem: |lam

Obr. 4.15: Dialogové okno Odstavec, karta Odsazeni a mezery
(PowerPoint)

Zarovndni | 7 arovndni

Zarovndni vyjadiuje vztah fadkt odstavce k nastavenému odsazeni. Pozor — nikoli k okrajim, jak se
uZivatelé ¢asto domnivaji. Pokud n€kdo nastavi napiiklad zarovndni na stfed, jest€ to neznamend, Ze
text bude skutecné uprostfed stranky, protoZe zde nastupuji vlivy eventudlné rozdilné nastavenych
okraju stranky a odsazenf odstavce.

Jak zarovnat text | Zarovndni odstavce lze nastavit stiskem ¢ty tladitek v sekci Odstavec na karté Domit (Zarovnat vlevo,
Zarovnat na sti‘ed, Zarovnat vpravo a Zarovnat do bloku) — viz obrizek 4.16. MiZete pouZit i kldve-
sové zkratky (Ctri+L, Crri+E, Ctri+R a Crri+]). V dialogovém okné Odstavec je pro toto nastaveni
k dispozici rozeviracf seznam Zarovnani v sekci Obecné.

Ocelové mésto

: Snad nejéastéji vydavany Verndv romdn (Zesky} se zafadil v edid
Podivuhodné cesty na Sestou pozici. Proti pfedchozim dildm je to objemové
nedochidée, protoie méa pouhych 150 stran. Zato se jako jediny maZe chlubit
privilegiem, Ze se dockal nejen reedice, ale i vydanis jinym pofadowym Cislem.
Ocelové mésto se stalo ve svazku 19 doplfikem romdnu Vynélez zkézy, protoie
vydavd q Yaticky velice blizka. Nutno dodat, e
celé edici {minim prvnivydani).

o

p——— e e

: - S
Obr. 4.16: Zarovndni odstavce
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Radkovdni
Rddkovdn( je vzddlenost mezi jednotlivymi fidky od-
stavce. Platf, Ze v celém odstavci je fadkovan{ stejné.

Kdybyste chtéli nastavit fddkovdni rozdilné, musite
odstavec rozdélit.

Rddkovdn{ Ize nastavit na karté Domii v sekci Odstavec
z nabfdky tla¢itka Radkovani (hodnoty 1, 1,15, 1,50, 2
atd.), jako na obrdzku 4.17. Kromé toho lze z této nabid-  1d pouhych 150
ky (v aplikaci Word) pfidat pfed odstavec a za odstavec
mezeru o velikosti 12 bodu; je-li jiZ mezera vloZena, je
mo7né ji odebrat. Pro presn&jsi fadkovant je tieba oteviit & svazku 15 dop
dialogové okno Odstavec, k ¢emu? v této nabidce slouZi & dila jsou site -
polozka MoZnosti fadkovani.

Sestou pozicl, P

Inejen reedice, f Monosti Fadkovani..

( Pfidat mezeru pied odstavec

Ddebrat mezeru za odstaveem

Obr. 4.17: Nastaveni iddkovdni
Kromé mezery mezi fddky lze nastavit i mezery pted odstavcem a za odstaveem. Tyto mezery 1ze nastavit
z dialogového okna Odstavec — viz obrdzek 4.18.

V aplikaci Word Ize vzddlenost mezi odstavci nastavit také z karty RozloZeni strdnky, kde jsou
v sekci Odstavec k dispozici dvé Ciselnd pole.

Radkovirs: Eednodud‘xe

Obr. 4.18: Nastaveni mezer mezi odstavci

Tok textu

Jen letmo nahlédneme na druhou kartu dialogového okna Odstavec — Tok textu — viz obrdzek 4.19.
Tato karta je k dispozici pouze v aplikaci Word.

Poli¢ko Kontrola osamocenych #adku je zaskrtnuto automaticky. Jednd se zde o tzv. sirotky a vdovy.
Témito ndzvy je nazyvin jeden polygraficky nevar, kdy na poslednim fadku strinky ztistane osamoceny

prvni fddek odstavce, a nebo naopak, kdyZ strinka zac¢ind poslednim fddkem odstavce z predchdzejict
stranky. Proto dbejte na to, aby toto policko zustalo trvale zagkrtnuto.

Je-li zagkrtnuto policko Svazat s nasledujicim, mezi tento a ndsledujici odstavec nevloZi Word konec
stranky.

Jestlize poZadujete, aby dany odstavec byl vZdy na nové strance jako prvni (tfeba u nadpistt), zaskrtnéte
policko VloZit konec stranky pied.

Ridkovdni

Nabidka tacitka Ridkovdni

Mezery pied a za odstavcem

Tip

Tok fextu

Kontrola osamocenych fidku

Svdzat s ndsledvjicim

Konec strénky pred
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Svdzat Fadky

Bez déleni slov

Odrdzky a éislovdni

Avtomaticky odrdzky
i éislovdni

Odstavec

 Odsazeni a mezery

Strénkovani
Kontrola osamocenych Fadkii
Swazat s nasledujicim
Swézat Fadky
[7] Vlo3it konec stranky pred

Wik Formatovani
[7] potlatit cisla Fadka
Bez déleni slov
MaZnosti textového pole
T&sne obtéka

Mahled -

Obr. 4.19: Dialogové okno Odstavec — Rarta Tok textu (Word)
ZaSkrtnutim policka Svazat ¥adky poZadujete, aby Word umistil cely odstavec na jednu stranku (samo-
zfejmé za podminky, Ze se na stranku vejde).

Pro dany odstavec muZete povolit nebo zakizat rozd&lovant slov na konci fadku (naptiklad opé&t v nad-
pisech) — zagkrtnutim policka Bez déleni slov.

Odrdiky a Gislovani
Odrazky a ¢islovani jsou souddsti formdtu odstavee. Pokud byste napiiklad chtéli &fslovat odstavee ruéné,

dostali byste se pii kazdé zméné& &islovani do velkych potfzf.

Aplikace vloZf odraZky i ¢islovan{ automaticky, pokud pouZijete jako prvnf znak odstavee hvézdicku (),
vetsitko (>) nebo spojovnik, tj. krdtkou pomlcku (). Jako &fslovact znaky lze pouZit arabskd ¢fsla, fmska
¢isla (velkd i mald pismena) a znaky anglické abecedy. Pro &islovdn je tfeba zadit odstavec &islovact znak
s teckou nebo zivorkou. Aplikace vyZaduje prvnf ¢len &fselné Fady, tedy napiiklad 1., A., a., L., i.

Ukondite-li odraZeny odstavec, je daldf odstavec automaticky opatfen odrdzkou stejného typu.

Stisknete-li rozeviracr ¢dst tlacitka OdraZky jako na obrizku 4.20, ziskdte nabidku nékolika raznych
typti odrdZek (ve Wordu Knihovnu odriZek).




o
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neni

CQdrazky 3 dislovani..

Obr. 4.20: Vybér odrdzky

Odrdzky lze editovat v dialogovém okné Odrazky a &islovani (ve Wordu v okné Definovat novou
odraZku), které oteviete z nabidky tlacitka Odrazky. Obé tato okna miiZete vidét na obrizku 4.21.

Obr. 4.21: Dialogovd okna pro editaci odrdzek (PowerPoint, Word)

Pro pouZitf daldich znakt jako odrizky stisknéte tlacitko Vlastni (Symbol) a vyberte znak v otevieném
dialogovém okné Symbol. Cheete-li vlozit jako odrdZku graficky objekt, je téeba tlacitko Obrazek. Vy-
birejte v otevieném dialogovém okné& OdraZzka s obrizkem.

‘ Formdt pisma odrdzky nastavite v dialogovém okné Pismo, otevienym stejnojmennym tlacitkem.

| Vybrané odstavce ocislujete vyb&rem nékteré z moZnosti z nabidky tlagitka Cislovani jako na obriz-
‘ ku 4.22.
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Dialogové okno Odrdzky |
a cislovdni

Symbol odrdzky

Formdt odrdzky




Prerusit éislovdni

‘ Pokracovat v cislovdni

Cislovat znovu od 1

Zafdtek cislovani jinym
pofadovym éislem

Format éislovdni

Definovat novy formt éislovdni

Obr. 4.22: Vybér cislovdni (PowerPoint)

Platf, Ze ¢islovanf je prab&zné. Kazdy dal3f odstavec dostane &islo o jednotku vy3si neZ pfedchozi.

Pokud chcete &islovani prerusit (ne ukoncit!), pak postaci do tohoto odstavce klepnout a opét stisknout
tlacitko Cislovani. Odstavec, ve kterém stil kurzor, nebude &islovany, a &islovani viech ndsledujicich
odstavcd se o jednotku sniZf.

V aplikaci Word platf pro prici s &islovanim tyto moZnosti: — =L hodnat G evan) 2)x
v' Je-li ¢islovan{ pferuseno a vy chcete po nékolika nedfs-
lovanych odstavcich opét pokracovat v ¢islovini, zadejte

z mistni nabidky piikaz Pokracovat v ¢islovani.

v Pokud by se na tomto mist& mé&lo zacit znovu &fslovat od
jednicky, zadejte z mistni nabidky pitkaz Znovu &islovat
od 1.

v M4-li &islovani zaciat jinym pofadovym &fslem, zadejte

z nabidky tla¢itka Cislovani piikaz Nastavit hodnotu
&islovani.

Obr. 4.23: Dialogové okno Nastavit
bodnotu cislovdni

V otevieném dialogovém okné& (viz obrdzek 4.23) urcite, kterym ¢islem mad Word zacit islovat,
eventudlné zda md naviazat na pfedchozf ¢islovany seznam.

Nebude-li vim nastaveny formit ¢islovan{ vyhovovat, otevtete dialogové okno pro upravu &islovant,
a to z poslednf polozky nabidky tla¢itka Cislovani. Toto dialogové okno je v PowerPointu druhou kartou
dialogového okna Odrazky a Cislovani, Word nabiz{ samostatné okno — viz obrdzek 4.24.

MutZete odsud zménit styl ¢islovani, napiiklad mald nebo velkd pismena, fimské &islice atd.

Ve Wordu muiZete mit pismo ¢islovani odlisné od textu odstavee, jeho formdt nastavte v dialogovém
okné& Pismo, otevieném stiskem stejnojmenného tlacitka. PowerPoint umoZni nastavit pouze odlisnou
velikost pisma a barvu.

V dialogovém okné Definovat novy format &islovani v poli Format islovani se nabizi prvn{ ¢islo

formdtovaného seznamu. Do tohoto pole mQZete zadat text, ktery piredchdz{ vlastnimu ¢fslu (pfsmenu)
nebo ktery za nim ndsleduje.



Odrdzky a Cislovani

| Odrégly | Cislovant

Obr. 4.24: Dialogové okno pro editaci Cislovdni (PowerPoint, Word)

Ukdzku jednoduchého ¢islovaného seznamu a seznamu s odrdZkami nabizf obrdzek 4.25.

| Cetli jsme
O Detektivky
O Dobrodruiné knihy

3 Horrory
 Pohadky

, V pohadkach vystupovali
1. Caroddjnice

Skfitci

Elfové

Kouzelnici

Draci

P S g

Obr. 4.25: Ukdzka pouZiti odrdZek a Cislovdni

4.5 Ohraniceni a stinovdni

Ohranicen{ a stinovanf je univerzdlni funkce, kterou pouZijete prakticky ve viech aplikacich. Kromé
ohrani¢enf a stinovani objekti (zde se hovoif o obrysu a vyplni) Ize ohranicit text, odstavce & stranky
v dokumentu Wordu, buiiky nebo oblast bunék v sesitu Excelu nebo butiky ve formulafi ¢i tabulce
Accessu. V principu jsou si postupy podobné, a¢ pracujete s raznym typem dokumentu. VZdy se jednd
o ohranicenf souvislé pravouhlé oblasti a stinovani vymezeného prostoru.

Pred tim, neZ za¢nete ohranic¢ovat oblast dokumentu, je tfeba ji vybrat.

Ukdzka cislovaného seznamu

Ohraniceni a stinovdni

)BNY PRUVODCE
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Tlacitko ohraniceni

Ohraniceni texty

Pokud chcete v dokumentu Wordu obranicit cely odstavec, postact, kdyZ je v odstavci umistén

v o 2

kurzor, cheete-li vSak obranicit vétsi nebo mensi cdst dokumentu, vZdy musi byt vybrdna.

K ohrani¢eni muZete vyhodné pouZit nabidku tlacitka Ohraniceni na karté Dom v sekci Odstavec —
viz obrdzek 4.26. Nizev tohoto tlacitka se mén{ podle toho, jaky zptisob ohrani¢eni byl naposledy pouZit
v rozeviené nabidce tlacitka.
Toto tlacitko je urceno predevst
pouZitelné.

pro obraniceni tabulek, proto mnohé prikazy nejsou pro text

Ndzev tohoto tlacitka (Obraniceni) se pritbézné méni podle tobo, jaky zptisob obraniceni byl
naposledy zvolen. Timto typem budete automaticky obranicovat, pokud stisknete viasini tlacitko,
nikoli jeho rozeviraci cdst.

7 Wormalni

Nolni ohranifent
Horni ohraniceni
Levé ohraniceni

Pravé ohranifeni

Bez ohranifeni

H Véechna ohraniceni

tini ohranifenf

Ynitini vodorowné ohranideni

Wnitfni svislé ohraniceni

=  Vodorovna fara
3

 Hawrhnout tabulku

Zobrazit mifZky

Ohraniceni a stinovani..,

Obr. 4.26: Obraniceni vybraného
textu (Word)

Na obridzku 4.27 mtZete vidét nékolik zptisobt ohranicenf textu v dokumentu Wordu. Je zde ohranicen
cely odstavec, nékolik slov i jediné slovo. V dokumentu Excelu lze postupovat obdobné. Je pfitom tfeba
vybrat souvislou (i nesouvislou oblast bunék).

V aplikaci Word si funkce obraniceni pamatugje, jakym typem a tloustkou Cdry jste naposledy
obranicovali text z dialogového okna Obranicent a stinovdni, a tulo cdru pouZije i pii obrani-
Ceni z nabidky tlacitka Obranicent .




et

PriSel mi k svatku gratulovat Olda a pfines|
mi Zlutej tulipan a péknou reprodukciod
Marolda, je na ni vidét bitva u Lipan.

Povésil jsem si bitvu do |Bokoje a tuiipé—nl
jsem pod ni postavil. Jo uméni a kytky, to je

moje, tak jsem to s Oldou viechno oslavil.

I kytka pozn3, Ze bitva |hrozna zivotu
nesveédci|.

Obr. 4.27: Ukdzka obranicent odstavcii (Word)

Vaplikaci Excel Ize volit primo z nabidky tlacitka Obraniceni thistou nebo tenkou Cdru, styl a barvu
s rovnéz z 1éto nabidky, kdyz zvolite polozky Barva cary nebo Styl cdry .

Pro mnohem pfesnéjsi nastaveni ohranidens i stinovanf je tfeba oteviit dialogové okno; je dostupné | Dialogové okno Ohraniceni
z nabidky tlacitka Ohraniceni a stinovani zaddn{m pfikazu Ohraniceni a stinovani. a stinovdni
Ohraniceni a stinovani

3 Chraniceni E_Ohrar_ﬁ Lranky | Stingyvéni

f‘ Mastaveni: Skyl: Mahled

Ohranigeni nastavite keprutim
v obrazku nebo Haditky

l Stinowani

Prostorové

Ylastni

Obr. 4.28: Dialogové okno Obraniceni a stinovini (Word)
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Ndhled ohraniceni

Sitka a barva éry

Moznosti ohraniceni a stinovdni

Ohraniceni v Excelv

Toto dialogové okno md v aplikaci Word tfi karty. Z prvnf karty lez nastavit ohranicenf odstavce, z druhé
ohranicenf stranky, tfet{ poslouZ{ pro stinovan{ odstavce.

Zustatime chvili na kart¢ OhraniCeni. Péti tlacitky po levé strané okna mtiZete zvolit pét typl nastavent
ohrani¢eni. Na vybér pruZné reaguje Nahled v pravé &dsti okna.

Postupnym stiskem ¢tyf tlacitek v sekci Ndhled mtZete zvolit, zda po dané stran€ vybrané oblasti bude
ohrani¢enf nastaveno nebo ne, pak oviem bude ihned aktivn{ tlacitko Vlastni.

Uprostied okna zvolite Styl ¢dry. Znamend to, Ze kaZdou stranu mutZete mit ohranic¢enu jinym stylem
dary a také rliznou $ftkou dry; tu nastavujete v rozeviracim seznamu Sifka, podobné pak lze nastavit
i Barva Cdry.

Stisknete-li v dialogovém okné Ohranieni a stinovani tlacitko MoZnosti, otevie se dialogové okno
MozZnosti ohranic¢eni a stinovani. V ném muZete ve ctyfech Ciselnych polich v sekci Od textu nasta-
vit, jak daleko mad byt ohraniCeni vzddleno od textu. Nastavit 1ze hodnoty od 0 do 31 bodu, zdporné
hodnoty nastavit nemtiZete.

Chceete-li zménit barvu ohraniceni, mdte k dispozici zdkladn{ barevnou 3kdlu v rozeviracim seznamu
Barva. Dal3{ nastaven{ barev je popsdno v kapitole 5.3 Jak pracovat s barvami.

V aplikaci Excel oteviete nastaveni ohranieni umisténo ve spole¢ném okné pro nastaveni formdtu;
oteviete je na karté Domu, skupiny Pismo, z nabidky tlac¢itka Dalsi ohranifeni zaddnim piikazu Dalsi
ohranifeni. Dialogové okno Formit bunék se otevie na kart¢ Ohranieni — viz obrdzek 4.29.

Format bunék

| zamek

Prp—
£ sregeny
3 SRR
aiun ,
¢ e
i i § i
Suntunl |

adné YnEjE YnitFni

ps oy o
| Zarovnani | Pismo | vypli
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Ohraniceni

Wybrany styl ohraniceni miZete pouZit Hepnutim na pfeddefinovany typ, na diagram nahledu nebo na prisluzng
tHaditka,

Storno

Obr. 4.29: Nastaveni obraniceni (Excel)




Ciru k ohranicenf vybirite ze 14 moZnosti v poli Styl, muZete ji doplnit barvou z rozeviractho seznamu
Barva. Takto vybranou ¢dru pak aplikujete bud na jednu z moZnosti v sekci P¥edvolené (celé vnéjs(
2ebo celé vnitini ohraniceni), nebo muZete volit ohranicen{ pro ¢4sti vybrané oblasti postupné stiskem
ssmi malych tlacitek rozmistény kolem ndhledu.

Ohraniéeni stranky

Ohranicenf celé stranky je jednou z funkef aplikace Word. Prejdete-li v dialogovém okné& Ohraniceni
a stinovani na kartu Ohraniceni stranky, najdete zde stejnd nastaven{ jako pro ohranicen{ odstavce —
viz obrdzek 4.30. Pfesto tu jsou malé rozdily — v rozeviracim seznamu PouZit na muZete urcit, které
stranky majf byt takto ohraniceny; jednd se o cely dokument, oddil, nebo i jen jednu strinku, pokud
ovSem tato strdnka bude samostatnym oddilem.

Ohraniteni a stinovani

tahled

Ohranifeni nastavite kliepnutim
v obrazku nebo taditky

Stinoyani

Prostoravé

 Wlastni

Pougt na:
ECeI;’f dokument

Obr. 4.30: Obranicent strdnky

Kdyz stisknete tlac¢itko MoZnosti, miZete v otevieném dialogovém okn& MoZnosti ohrani¢eni a stino-
vani urcit pfedevsim vzddlenost ohraniceni od okraje (v rozeviracim seznamu Mé&feno od). Tim okrajem
muZe byt strdinka (okraj papiru) nebo text; sami rozhodnéte, co je v dané chvili vyhodné&jst. Jestlize je
nastavena v rozeviracim seznamu Méfeno od polozka Textu, jsou aktivnf viechna zaskrtdvaci policka
na ploSe okna. Pak muZete kromé textu stranky ohranicit také zdhlavi nebo zdpati.

Je-li zaskrtnuto policko Zobrazovat vpiedu, bude ohrani¢en{ strinky zakryvat text v ptipadé, Ze do néj
bude zasahovat. V opaé¢ném piipadé€ ustoupi ohrani¢enf za text, jenZ tak bude plné citelny.

Jak muiZe vypadat ohranicenf strinky, posudte podle obrdzku 4.31.

Spis jako zajimavost pouzitelnou pro nékteré specidlni akce miiZete brdt obraniceni pomoci
rozeviraciho seznamius Efekt .

Ohraniceni strdnky

Nastaveni ohraniceni stranky
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Obr. 4.31: Obranicent strdnky

Kresleni obraniceni (Excel) | Kresleni ohraniceni (Excel)

Excel disponuje zajimavou funkcf — ohranient své tabulky si miZete doslova nakreslit. Ndstroje pro
kreslen{ jsou dostupné z nabidky tlacitka Ohrani¢eni — viz obrdzek 4.32.

Tento text jsem zaiadil do kapitoly o spolecnych funkcich MS Office 2007 proto, Ze podobnym
zpiisobem Ize doslova kreslit tabulky v ostatnich aplikacich, zejména tedy ve Wordu a Power-
Pointu.

K dispozici jsou dva piitkazy — Nakreslit ohranieni, kterym se vy-
kresli souvisly obdélnik, a Nakreslit m¥iZku ohrani¢eni, pak budete
] kreslit jen jednoduché ¢ry. K tomu si muZete z dalsich poloZek této
|
|

nabidky navolit styl a barvu ¢dry.

Jakmile zvolite zptusob ohrani¢ent, nabude ukazatel mysi tvaru tuzky,

v pifpadé mifZzky ohrani¢ent je tento symbol doplnén malym kifzkem,
naznacujicim miizku.

Daldi ohranifeni...

Obr. 4.32: Ndstroje pro kresleni
obranicent (Excel)




Ohrani¢ovat mtiZete jak oblast s prazdnymi butikami, tak uZ i hotovou tabulku. Vlastn{ ¢dry se kreslf pfi
stisknutém levém tlac¢itku mysi; postup naznacuje obrdzek 4.33. Ohranicenf neni moZné umistit jinam

[

neZ presné na mifzku danou listem Excelu.

i

J

Obr. 4.33: Kresleni obraniceni tabulky (Excel)

VR

Chcete-li odstranit ¢dst nebo celou nakreslenou miizku, miiZete k tomu pouZit gumu, kterd je
k dispozici v nabidce tlacitka Obraniceni — Vymazat obraniceni .

Cheete-li nakreslit ohrani¢en{ tabulky (nebo také vibec vytvofit tabulku) v aplikacich Word nebo
PowerPoint, pifslusny ndstroj mdte k dispozici v nabidce tla¢itka VloZeni. Stiskem tlacitka Tabulka se
rozevie nabidka, kterd mimo jiné obsahuje poloZku Navrhnout tabulku. Nistroj ke kreslenf je stejny
iako v pfipadé Excelu, ukazatel mysi ve tvaru tuzky.

Jakmile nakreslite vné&j§f obrys tabulky, zp¥fstupni se karta Nastroje tabulky — Navrh. Na této karté
isou ve skupiné Nakreslit ohrani¢eni k dispozici vechny ndstroje potfebné k vytvofeni mifzky tabulky
véetné barvy pera, stylu a tloustky ¢dry; autofi MS Office 2007 nezapomnéli ani na gumu — srovnejte
s obrdzkem 4.34.

Obr. 4.34: Ndstroje pro kresleni tabulky (Word)

Yoy

Postup dalstho kreslenf je obdobny jako u kreslenf mifZky v Excelu, s tim rozdilem, Ze zde mdte mno-
hem vétsf pole ptisobnosti, protoZe nemusite respektovat pfedem vytvofenou mifzku. Malou ukdzku
si dovoluji nabidnout na obrdzku 4.35.

RUVODCE
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Obr. 4.35: Kreslent tabulky (PowerPoint)

Stinovdni | Stinovdni

V aplikaci Word na karté Domu ve skupiné Odstavec je k dispozici tla¢itko Stinovani, kterym mtiZete
nastavit stinovan{ odstavee, &fmz se rozumi podbarvent jeho plochy. Tlacitko ddva bohatou nabidku, bud
Barvy motivu, nebo Standardni barvy. Na predbéZny vybér barvy reaguje okamzite plocha vybraného
odstavce podobné jako na obrazku 4.36.

Povésil jsem si bitvu do pokoje a tulipan

jsem pod ni postavil. [ EHIIRERRGNE

I kytka pozna, Ze bitva hrozna Zivotu
nesveédci.

Obr. 4.36: Priklad stinovdni textu




V" Excelu je obdobné nastavent dostupné stiskem tlacitka Barva vypIné ve skupiné Pismo .

“okud by vdm vybér barev v nabidce nestacil, zvolte z nabidky polozku Dalsi barvy. Otevie se dialogové
“«no Barvy, které bude podrobné v této knize popsino v kapitole 5.3 Jak pracovat s barvami.

“ieidete-li v dialogovém okné& Ohranideni a stinovani na kartu Stinovani (viz obrdzek 4.37), miZete
volit mezi Vyplni, coZ je souvisld barevnd plocha, nebo Vzorky, které pokryjf plochu odstavee riznymi
vzorkovanymi obrazci.

Ohraniceni a stinovani

i |

Mahled

Wzorky
Skyl:

Barva:

Obr. 4.37: Dialogové okno Obraniceni a stinovdni— karta Stinovdni (Word)

Barev je k dispozici velké mnoZstvi, dostupné jsou z obou rozeviracich seznamu (Vyplii i Barva). Barvy
vybirdte bud z rozeviené nabidky, nebo z dialogového okna Barvy.

Stinovdni, na rozdil od zvyraznéni, je formdtovact charakteristikou odstavce. Proto také nelze
Stinovdni nijak skryt, je mozné je pouze odstranit.

Pro lep3f nastavent stinovani (vyplné) bunék v aplikaci Excel oteviete dialogové okno Formdt bun&k
(naptiklad z karty Dom, skupiny Buiiky, z nabidky tla¢itka Format vybérem poloZky Format bunék)
a prejdéte na kartu Vyplii — viz obrdzek 4.38.

RozliSuje se zde mezi pozadim (nastavuje se Barva sadou tlatitek na plose, stiskem tlacitka Vzhled
vypln€ nebo stiskem tlacitka Daldi barvy), a vzorkem, pro ktery se vybird barva a styl.
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Format bunéle
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Barva pozadi: Barva vzorku:

| Bez barvy i | Automaticka

0 2yl e

| Yzhled vyping

Storno

Obr. 4.38: Nastaveni vypiné v Excelu

Malou ukdzku vypln& bunék (je pouZit pfechod mezi dvéma barvami) nabizf obrdzek 4.39.

Cviéna tabulka

Obr. 4.39: Ukdzka vypiné bunék (Excel)




