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Uvod

Uvod

Studijni material je uréen pro vyuku predmétu Univerzitni zdklad 2. K vyukovému materidlu jsou
pfipraveny soubory s pfiponou doc pro cvi¢eni k jednotlivym lekcim. Kromé soubor cviceni si mohou
studenti ulozit v elektronické podobé tento studijni material v pdf formatu. Vyucujici vyuZzivaji také
soubor s ptiponou doc, aby bylo moZné pfedvést jednotliva cvi¢eni pfimo v tomto textu.

V 1. lekci se studenti seznamuji s pojmem textovy procesor. V ramci diskuse jsou prezentovany
informace o formatovaném a prostém textu. Pozornost je soustfedéna na aplikace, pomoci kterych
Ize psat formatovany text, a pod jakym typem formatu se takovy text uklada. Po kratkém predstaveni
aplikaci, které jsou licencované a nebo volné Sifitelné, je pozornost soustfedéna na logické
usporadani struktury programu aplikace Microsoft Word 2007 ve srovnani s 2010 a 2003 nebo jinymi
textovymi procesory.

Lekce 2. podrobné popisuje formatovani a stylovani v tematickych celcich: Pismo, Odstavec, Styly,
Upravy. Ke kazdé &asti jsou sestaveny cvi¢né lekce se zaméienim na MS Word 2007, Gkoly je mozné
plnit v libovolném jiném textovém procesoru.

Nasledujici lekce 3. - 5. jsou zaméreny na praktické vytvareni textového dokumentu napf. Zavérecné
prace, a proto dalsi témata jsou jiz probirdna pouze v kontextu s konkrétni dlohou smétujici ke tvorbé
rozsahlejsiho textového dokumentu.

Obecné casti lekci tykajici se textového procesoru bez ohledu na pouZitou aplikaci jsou oznaceny
ikonou "Textovy procesor". DiileZitou ¢asti jsou pojmy k zapamatovani a procviceni uvedené u kazdé
lekce. Cviceni pak slouzi jako navod k jejich zvladnuti v praktickych ¢innostech.

Casti oznacené ikonou "Cviceni v MS Word" slouZi k praktickému zvladnuti lekce , pFesto byste méli
hledat v téchto ¢dstech lekci vSeobecné navody nikoliv konkrétni postupy platné pouze pro tuto
aplikaci. Nachazejte a pokuste se zapamatovat vSeobecné postupy platné i v ostatnich textovych
procesorech. V praktickych lekcich, ve kterych jsou predstaveny napriklad odkazy (na obrazek, na
kapitolu, na jinou stranu v dokumentu apod.), vnimejte vyznam asmysl pouZivani odkazl jako
textovych poli, které lIze aktualizovat pfi zméndach proti odkazim, které by byly vdmi zapsany pouze
jako prosty text. V této lekci neni tedy podstatné, kde na pasu karet v aplikaci MS Word 2007 se
nachazi nastroj pro vytvareni odkazli, protoZe tyto ndstroje ijejich umisténi se méni podle logické
struktury pouzivané aplikace textového procesoru. V textovém procesoru MS Word 2003 jsou napf.
odkazy umistény v ¢asti VlozZit v logické strukture nabidky Soubor, Upravit, Zobrazit, Vlozit, atd.
V textovém procesoru MS Word 2007 (2010) jsou odkazy umistény na karté Vlozeni nebo Odkazy
v logické strukture past karet Dom, VloZeni, RozloZeni stranky, Odkazy atd. Pokud pochopite princip
ukolu, tedy Ze se jedna o Cinnost "vloZit odkaz", pak snadno v pfislusné logické struktufe konkrétniho
textového procesoru naleznete napfiklad odkaz.

Studenti se nauci vytvaret osnovu textového dokumentu zavérecné prace, kterou propojuji se styly
nadpisti a pomoci viceurovriového Cislovani pfifazuji jednotlivym kapitolam ¢isla. Podrobné jsou
feSeny odkazy, bibliografické citace, normy ISO apod.

Vyukovy materidl proSel ¢astecnou recenzi garanta tohoto predmétu a je vyhradné uréen pro potieby
vyuky tohoto pfedmétu.

Univerzita Karlova, studijni materidly pro potfeby vyuky
pfredmétu Univerzitni zdklad 2. © Anna Martinkovad, PhD. ©
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Lekce: Textovy procesor

1 Lekce: Textovy procesor

Textovy procesor umoZiuje vytvaret formatovany text, tedy text, kterému Ize ménit jeho vlastnosti
napr. Velikost a typ pisma. Pro psani textu jsou vytvoreny aplikace, nékteré z nich jsou nabizeny na
trhu jako proprietarni software, tedy software upraveny licenci aautor je vétSinou prodava
a neposkytuje zdrojovy kéd k libovolnym Upravam a volnému Siteni.

Jednou z nejpouzivanéjsich aplikaci pro psani textovych dokumentd jsou produkty firmy Microsoft.
Od ostatnich se lisi zplsobem, jakym jsou zobrazované texty ukladany. UZivatel vidi pfi psani textu
v aplikaci MS Word to, co piSe, ve skute¢nosti jsou uklddana bindrni data sloZzena z 0 a 1. Nevyhodou
je uzavieny formdt pro ukladani tj. DOC, DOCX. Opakem tohoto formatu je ODF - "otevieny
dokument", ktery je zalozen na XML', tim je otevieny a pfistupny pro libovolné aplikace. Nejnovéjsi
verze MS Word 2007 se jiz snazi o ukladani do formatu zalozeném na XML. Diky tomuto standardu
nejsou jednotlivci ani organizace zavisli na jedné aplikaci, ale mohou vyuzivat libovolné jiné aplikace,
které s XML dovedou pracovat.

veve

Office.org. UmoZfiuji organizacim zasahovat do zdrojového kédu a aktualizovat jej podle potteb?.
Diskuse o textovych procesorech’.

Co je to text? Pojmy: text, sazba, znaky.
Co je textovy editor a textovy procesor? V ¢em se tyto pojmy lisi?
Jaké pouzivate aplikace v pocitaci uréené k psani textovych dokument(?

P wnNPR

Kdy byla vynalezena aplikace Word firmy Microsoft programatorem Richardem Brodie*? Zjistéte
tyto mezniky 1983, 1989 (vzhledem k operaénim systémim).

5. Znate dalsi proprietarni (licencovany) software pro psani textovych dokument(? Zjistéte
informace o WordPerfect firmy Corel Corporation (dfive Borland a Novell).

vyhody téchto aplikaci vzhledem k Sifeni jejich zdrojového kédu a prechodu mezi rGznymi
aplikacemi? Jak probihaji dalsi aktualizace?
7. Srovnani verzi aplikaci MS Word 2003,2007,2010.

Pojmy k zapamatovani a procviceni:

logicka struktura usporadani rlznych aplikaci textovych procesorl. Prosty aformatovaci text,
stavebni prvky textového dokumentu: znak, odstavec, nadpis, jiné objekty v textu, moZnosti tvorby
textového dokumentu a jejich Upravy formatovanim.

'http://office.microsoft.com/cs-cz/word-help/lekce-1-proc-je-vyhodne-pouzivat-technologii-xml-
RZ001130477.aspx?section=2

? http://www.openoffice.org/

® Diskuse a hledani informaci na Internetu.

* http://www.flopturnriver.com/Richard-Brodie.php

Univerzita Karlova, studijni materidly pro potfeby vyuky

pfredmétu Univerzitni zdklad 2. © Anna Martinkovad, PhD. ©
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Lekce: Textovy procesor

1.1 Textovy procesor v prostiredi MS Word 2007

1.1.1 Popis aplikace: Tlacitko Office, Rychly pristup, Pas karet
Popis obrazku okna aplikace MS Word 2007 (Obrazek 1).

i_MS Word
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Obradzek 1: Textovy procesor Word 2007 - popis okna aplikace v ndsledujici kapitole 1.1.1

Tlacitko Office, MoZnosti aplikace Word.
Panel nastroju Rychly pfistup / "PrizpUsobit panel nastrojd Rychly pristup".
Pas karet s nastroji - nejrychlejsi zplsob pro jejich "zobrazeni / skryti" je:

e pomoci dvojkliku na zvolenou kartu. Volbu "Minimalizovat pas karet",

e pravym tlacitkem mysi na konci pasu karet stisknutim a vybérem této volby,
e pomoci tlacitka "Prizplsobit panel nastrojl Rychly pfistup”,

e klavesovou zkratkou CTRL+F1.

3.1. Karty: Domd, VloZeni, RozloZeni stranky, Odkazy, Korespondence, Revize, Zobrazeni.

3.2. Karta: Vyvojar (lze zobrazit pres tlacitko Office / MoZnosti aplikace Word / Zobrazit na
pasu kartu Vyvojaf, md vyznam pfi tvorbé makra, kterd zjednodusuji praci s casto
opakovanymi ukony, které se pomoci makra zaznamenaji a pak je mozné vybrana makra
vyuzivat. Makra se vytvareji dvéma zpUsoby: jednodussi je pres tlacitko zaznam makra,
druhy je pomoci programovaciho jazyka Visual Basic).

3.3. Pristup k pfikazim na pasu karet lze také pomoci:

e postupného stisku klaves, které jsou vyznafeny na pdsu karet po stisku levého Alt

Univerzita

predm

(Obrazek 2). Horni index tak Ize napsat postupné klavesami: Alt, G, 6. Tento zplsob psani
oceni uZivatelé, ktefi ovladaji psani vSsemi deseti po klavesnici bez zbytecné zmény
zakladni polohy svych rukou na klavesnici;

Karlova, studijni materialy pro potfeby

© Anna Martinkova, PhD.

vyuky

etu Univerzitni zaklad 2. ©
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Lekce: Textovy procesor

rextovy editor word 2007.dockiBMicrosoft Wor
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Obrazek 2: Klavesové zkratky postupnym stiskem jednotllvych pismen

o klavesovych zkratek stiskem dvojkombinace napt. horni index - Ctrl+% (Obrazek 3).
Kldvesovou zkratku zjistime z plovouci napovédy, ktera se objevi nad zvolenym nastrojem,
ponechame-li nad nim kurzor mysi.

Calibri (Zakladnitext) - 11 - | A" A~ || ﬁjﬁ,|
F ab
|BIgvabexzanv||u?v£v|

Horni index (Ctrl+5)

Wytvofi pod radkem textu mala
pismena.
Obrazek 3: Klavesova zkratka sestavend dvojkombinaci klaves

3.4. Miniaturni pas karet vyvolany v textu nad oznacdenym objektem (napfiklad slovem) - Ize
vypnout pomoci tlacitka Office / MoZnosti aplikace Word.

3.5. Jednotlivé pasy karet jsou dale rozc¢lenény na bloky, napfiklad karta DomU obsahuje bloky:
Schranka, Pismo, Odstavec, Styly, Upravy. Vpravo dole je u oznaceni kazdého bloku ikonka
pomoci niz Ize vyvolat dalsi plovouci okno s nastroji a volbami.

4. Stavovy rfadek umistény na dolnim okraji aplikace Word. MoZnosti jeho nastaveni (vyvolanim
nabidky pomoci pravého tlac¢itka mysi nad stavovym fadkem).

1.1.2 Cviceni: Co jiZ umite?

Vyzkousejte nyni, co jiz umite ze svych zkusenosti pfi psani v textovém procesoru.

Pro spolec¢né uvodni procvieni oteviete novy soubor aplikace textového procesoru a postupujte
sukoly v Uvodnim cviéeni (viz Uvodni cviéeni ¢ast A). Poté oteviete externi soubor
01 _cviceni_k_lekci_wordu a nasledujici ukoly (viz Cvieni pro samostatnou praci - ¢ast B) splite

samostatné. Soubor odevzdejte v systému Moodle v ¢asti Ukoly - téma 2b - dkol - znak, odstavec,
oddil.

Univerzita Karlova, studijni materidly pro potfeby vyuky
pfredmétu Univerzitni zdklad 2. © Anna Martinkovad, PhD. ©
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Lekce: Textovy procesor

A - Uvodni cviéeni - spoleéné plnéni:

1. Prosty text a nadpis - napiSte své jméno a prijmeni, zménte na nadpis, ¢im se lisi prosty text od

nadpisu, zkopirujte celé své jméno a vloZte do nového odstavce jako prosty text a sestavte z néj

vétu. Tuto vétu zkopirujte a vloZte tolikrat, aby vznikl odstavec s alespon 8 radky.

2. Znak, slovo, odstavec, fadek - s vytvorenym odstavcem z predchoziho Ukolu vyzkousejte tyto

¢innosti (vynechejte pfitom oznacovani tazenim mysi, to jiz umite a urcité jiz dlouho):

oznacte pouze prvni fadek, oznacte stfidavé kazdy druhy radek (vyuZijte klavesu Ctrl),
oznacte prvni tfadek a polovinu zdruhého (pouzijte klavesu Shift aklepnuti mysi na
pozadovany zacatek a konec),

oznacte cely odstavec (troji klepnuti) a pouze jedno slovo (dvoji klepnuti),

oznacte celou vétu (pouzijte kldvesu Ctrl + jedno klepnuti na zvolenou vétu, kamkoliv ), vétu
zkopirujte a vloZte do nového odstavce, zkopirujte jedno slovo (jednim kliknutim) z této véty
a vloZte do nového odstavce. Nyni oznacte nadpis a klepnéte na nastroj "Kopirovat format"
(v. MS Word 2007 je na karté Domu, blok Schranka) apoté poklepejte na slovo
v samostatném odstavci (Obrazek 4), format se zkopiruje také na toto slovo a z prostého
textu vznikne nadpis,

Viesit
} tf__?__ﬁu_pirmfat f_ﬂir;rlé‘g}

Schranka F

Obradzek 4: Kopirovat format

oznacte druhy odstavec (troji klepnuti) a ohranicte cervené a vyplrite barvou,

zobrazte netisknutelné znaky, vSsimnéte si znacek pro konec odstavce, pro mezery, zkuste
zménit nékterou mezeru u predlozky za pevnou mezeru (vice v nasledujicich kapitolach),
orientace v textu, hledani slov a jejich nahrady za jina slova (vice v nasledujicich kapitolach),
oznacte cely text avymazte formatovani pomoci formatovaciho tlacitka na karté Doml
v bloku Pismo nebo v okné Styly pomoci polozky "Vymazat vse" (Obrazek 50brazek 5),
nastroj je také ve stylech.

Calibri (Zakladni text) - 11 -/ A" a” [ &
B 7 U -~ abe x, x* Aa~|% - A -

Pismo F
Obradzek 5: Ndstroj pro vymazdni formadtu - "vymazat vse"

Univerzita Karlova, studijni materidly pro potfeby vyuky
pfredmétu Univerzitni zdklad 2. © Anna Martinkovad, PhD. ©
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B - Cviceni pro samostatnou praci jsou zamérena na tyto ukoly:

1.

Pismo (vyvolejte dialogové okno Pismo):

e oznacte vtomto odstavci vSechna slova "Clovék". Zmérnte tato slova na velkd pismena
a mezery mezi znaky rozsifte o 3,5 b, také zvétSete méritko na 148 %.

Odstavec (vyvolejte dialogové okno Odstavec):

e  odsadte vtomto odstavci prvni fadek na 2,2 cm. Zmérite radkovani odstavce presné na 21 b.
Nastavte mezeru pred i za odstavcem na 12 b.

e cely odstavec odsadte vlevo o 2,3 cm do stranky (tzv. levy okraj stranky) a vpravo odsadte
tak, aby nastaveny pravy okraj stranky pfesahl o 1 cm,

e tento odstavec zarovnejte na stfed a nastavte mezery pred odstavcem na 22 cm aza
odstavcem na 33 cm. Ohranicte ¢ervenou barvou a vyplite zluté,

e  TABULATORY - Odsadte tento fadek na pravou tabulaéni zarazku - 15,6 cm.

Najit a nahradit (dialogové okno Najit a nahradit / blok Upravy):

e nahradte v textu mezeru za predlozkou "s" za pevnou mezeru.

Styly (dialogové okno Styly):

e nahradte styl Normdlni u tohoto odstavce za novy styl, ktery sami vytvofrite. Styl se bude
jmenovat "Kurziva" atyp stylu bude "Odstavec", po ukonceni tohoto odstavce bude
nasledujici odstavec "Normalni". Pismo nastavte zelené akurzivu. Mezery pfed aza
odstavcem budou 6 b, fddkovani jednoduché, zarovnani do bloku.

SpInéné cviceni v souboru "01_cviceni_k_lekci_wordu" odevzdejte v Moodle - viz 2. téma. Reseni

k této samostatné praci naleznete v souboru "01_reseni_SP_cviceni_k_wordu".

Univerzita Karlova, studijni materidly pro potfeby vyuky
pfredmétu Univerzitni zdklad 2. © Anna Martinkovad, PhD. ©
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/Lekce: Prehled usporfadani textového procesoru

2 Lekce: Prehled usporadani textového procesoru S Word

Aplikace textovych procesorli maji své logické usporadani pro tvorbu stavebnich prvkd stranky
textového dokumentu. Nejde pfitom pouze o text obsazeny v nadpisech nebo odstavcich
dokumentu, ale patfi zde dalsi objekty vkldadané do stranky napf. obrazky, tabulky, specidlni textova
a jina pole apod.

V aplikaci MS Word 2007 a 2010 jsou umistény ndstroje pro tvorbu textového dokumentu v tzv.
pasech karet.

Pas karet oznaceny jako "DomU" obsahuje napt. bloky pro editaci pisma, odstavcl a dllezZity blok
Styly, pomoci kterého lze snadno vytvaret upravovat rozsahlejsi textové dokumenty. Vyznamny je
také blok "Upravy", jimi lze upravovat jiz vytvorené texty a snadno nahrazovat chyby, kterych se
mUzeme dopoustét pfi psani textu.

Prohlédnéte si pasy karet a jejich logické usporaddani s nastroji, které umoZznuji sestavovat textovy
dokument v aplikaci MS Word 2007 (Obrazek 6, Obrazek 7).

Yy .
" | pomi VloZeni RozloZeni stranky Odkazy Korespondence Revize Zobrazeni Vyvojar Format

=3 & Vyimout

o - — = # Najit ~
& &%) |2~ = =4} T
=] & Kopirovat A a B b AaBbCcDd | AaBbCcDd| AaBbCcDd A A B B - ‘% #, Nahradit
V‘Cii‘t F Kopirovat format | B £ U - ahe %, x' Aa-||P - A-|E =& - o -] TMojezwr. TNormalni |ToObrazek (.| Bezmezer typstylu'z. = Zgﬁ”‘} & Vybrat -
Schranka =l Pismo ] Odstavec E] Styly =l Upravy
. o . v o o .
Obrdzek 6: Karta Domii a bloky k upravé pisma, odstavci, styli aj.
,J/ Domi VloZeni RozloZeni stranky Odkazy Korespondence Revize Zobrazeni Vyvojar

2 04 0 EHBED2d @ B33 3 3 3 B E 4482 o

3} Datum a gas

Titulni Prazdnd Konec | Tabulka | Obrdzek Klipart Tvary SmartArt Graf Hypertextovy Zalozka Kiiovj  Zahlavi Zapati Cislo Textové Rychlé WordArt Inicidla Y@ Objekt Rovnice Symbol
strana - stranka stranky o @ odkaz odkaz @ - stranky = | pole ~ &asti~ 5 ' obje o @
Stranky Tabulky Tustrace Odkazy Zahlavi a zapati Text Symboly
i Domi VloZeni RozloZeni stranky QOdkazy Korespondence Revize Zobrazeni Vivojar

nBar\'y = J 5 Ij J "= Konce ~ j E j Zvétsit odsazeni

- [Alpisma ~ #13 Cislovani Fadkd - i Vievo: Ocom % - 12 bodd
Motivy = Okraje Orientace Velikost Sloupce Vodoznak Barva Ohraniceni 8 Pozice
. Efekty - . - - - be~ Déleni slov ~ . stranky ©  strénky =2 ypravo: 0 cm s 0 bodi g
Motivy Vzhled stranky E] Pozadi stranky Odstavec iFl Uspofadat
v Domi VioZeni RozloZeni stranky Odkazy Kaorespondence Revize Zobrazeni Vyvajar
=i ¢ Pridat text ~ 1 Viezit vysvétlivku } 3 spravevat prameny ﬂ 1 VloZit seznam obrazkd j 12 VloZit rejstiik = 3 VloZit seznam citaci
E = = — (=
L3 Aktualizovat tabulku AE Dalif pozn. pod garou - || — U3 Styl: IS0 690 - pr - I Aktualizovat tabulku A Aktualizovat rejstfk ! Aktualizovat tabulku
Obsah VloZit pozn. E Zobrazit poz o VloZit : ) viezit P— Oznatit Oznadit
- e Zobrazit poznamky EEE o 4f Bibliografie titulek -2 KftZovy odkaz polozku citaci
Obsah Poznamky pod carou ] Citace a bibliografie Titulky Rejstrik Seznam citaci
e Domi VloZeni RozloZeni stranky Odkazy Korespondence Revize Zobrazeni Vyvojar
= N — . » Pravidia | | | o B |
=" —a — 33 z - - -
=1 L B B> choda po }
; . _ % Shoda pali i «#] Najit pfijemce
Obélky Popisky || Spustit hromadnou Vybrat Up Zvyraznit Blok s VloZit slu€ovaci &) Aktualizovat it Nahled Dokondit
korespondenci ~  pfjemce ~ sluéovaci pole adr: p Aktualizovat Stk || \elogky ~ 3 Automaticky zjistovat chyby || a slouéit
Vytvorit Spustit hromadnou korespondenci Zapsat a vloZit pole Nahled vysledki Dokonéit
~~“  Domi VloZeni RozloZeni stranky Odkazy Kaorespondence Revize Zobrazeni Vyvajaf
g3 zdroje informaci £ - # Rukopisny komentai =D 2% Konecny se znackami - ﬁ %2 Odmitnout ~ j 1 By é
- \_; ’2 'E:‘ b i 2 |
< Tezaurus [ # Pero = 2 Zobrazit znacku ~ ¥} pFedchozi
Pravopis a &3 prelogit s Novy #3 Dalt - Sledovani Bubliny Pfijmout » Porovnat Zobrazit zdroj Zamknout || Zahdjit
gramatika ~® DT @l gomentar — C7 suma zmén ~ - [l podokno revizi - - %} Dakii - dokumenty | dokument ~ || rukopis
Kontrola pravopisu Komentar Sledovani Zmény Porovnat Zamek Rukopis
- Domi VloZeni RozloZeni stranky Odkazy Korespondence Revize Zobrazeni Vyvojaf
J J:J Q :;: V| Pravitko v RozloZeni dokumentu -{ ) Jedna strénka —'il % ] Zobrazit vedle sebe % :|
B MFizka Miniatury [19 Dvé stranky as =
RozloZeni|Cteni na celé  RozloZeni  Osnova Koncept . Lupa 100% ) &ifka stranky MNové Uspofadat Odebrat Piepnout | Makra
pfi tisku | obrazovce webové stranky Panel zpra Fl Sili= Sy, okno vie pricky okna ~ -
Zobrazeni dokumenti Zobrazit & skryjt Lupa Okno Makra

Obrdzek 7: Logické uspordddni pdsi karet s ndstroji v aplikaci MS Word 2007

V této lekci budou predstaveny moznosti formatovani textu pomoci nastroji pro Pismo, Odstavec,
Styly, Upravy v aplikaci MS Word 2007 a vy3e se tyto nastroje nachézeji na karté Dom(.
Univerzita Karlova, studijni materidly pro potfeby vyuky
pfredmétu Univerzitni zdklad 2. © Anna Martinkovad, PhD. ©
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2.1 Pismo Tex!ovy
2.1.1 Prosty a formatovany text a Nadpis, trovné \procesor;
Diskuse: NavaZte na ukoly predchozi lekce a pokuste se odpovédét na nasledujici otazky.

1. V c¢em se lisi tento text od nadpisu?

2. Co déla nadpis nadpisem?

3. Co je oznacovano jako prosty a formatovany text a co jako nadpis ve spojeni s Urovnémi?

4. Jaky vyznam maji Urovné nadpisl pfi sestavovani obsahu dokumentu? Jaky propojeni existuje

mezi osnovou dokumentu a viceurovriovym Cislovanim, Ize Urovné nadpist vyuzit v zahlavi?

5. Styl pro pismo jako znak a nikoliv odstavec - vyznam, moznosti uplatnéni.

Pojmy k zapamatovani a procviceni:

Pismo a jeho vlastnosti: barva pisma, fez pisma, podtrzeni pisma, typ pisma, pfednastavené styly pro
zvyraznéni pisma jako znaku v odstavci.
2.1.2 Dialogové okno Pismo | Cviceni |

\MS Word |

Toto dialogové okno lze vyvolat z pasu karty Dom( v ¢asti bloku Pismo pomoci ikonky vpravo
(Obrazek 8) nebo také pravym tlacitkem mysi nad oznacenym textem, coz plati pro vétSinu aplikaci
textového procesoru.

Cinnosti: Pokuste se popsat dialogové okno Pismo a vyznam poloZek, které lze nastavit v zaloZce
Pismo a ProloZeni znak(l napf. ZvétSeni mezer mezi znaky nebo jejich méritko (Obrazek 9).

Calibri (ZaKadni text) - |11 - | A A7 || )|

2 b
|B I U - abe x x Aavlliﬁ-&q

™
i 5 )
Pismo (/

Obrazek 8: Vyvoldni dialogového okna Pismo
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+Hesd pisy - | EEETEEN - | |2 - Amistinl:  normalel .‘l D bk:
ETT T = fohe N i pt - ;
| Agancy FB Tutnd 10 Fraklddini prgam welboasti: = bedd & vice
hanani Tulrd Kurzhva [P i
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-
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Toto je pisma moltivu bastu. Altudinl mots: deloumenbs defiraje, kard plsmo bude posdie. Toba ja pisma mathe bastu. Alduding motiy doksmentu definee, Kend pisma bede poulite.

ychea... | O Stome ychati. aK

Slorre |

Obradzek 9: Dialogové okno Pismo

Univerzita Karlova, studijni materidly pro potfeby vyuky
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Jednotliva slova tak miZeme v souvislém textu zdUraznit, coZ bylo ukolem v pfedchazejicim Cviceni:
Co jiz umite? (str. 8). Mnohem vhodnéjsi variantou je pouZivat ktomuto zvyraznéni nikoliv
formatovani v bloku Pismo na pasu karty Domdu, ale nastavit pfimo pomoci styll, kde se nachazi také
dialogové okno Pismo v casti format/Pismo. Stylovani je tak jednotné amdizZeme volit

z prednastavenych moznosti (viz nasledujici cviceni).
2.1.3 Cviceni: Pismo

Oteviete soubor "02_cviceni_k_lekci_wordu" - cast 1. V pfedchozim cvieni: "Co jiz umite?"
v souboru "01_cviceni_k_lekci_wordu" bylo ukolem najit vSechna slova "¢lovék" a zménit pismo na
velkd pismena, podtrhnout tucné zelenou vinovkou a mezery mezi pismeny tohoto slova rozsifit
a celkové zvétsit v zadanych procentech. Splite tento Ukol jesté jednou, ale pro zvyraznéni slov
"Clovék" poufZijte nikoliv formatovani z bloku Pismo na karté Doml, ale pomoci stylovani v okné

Styly. Pouzijte nejprve pfednastavené styly uréené k tomuto zvyraznéni, napfiklad:

Styl: Zddraznéni - jemné
Styl: Zvyraznéni
Styl: ZdUraznéni - intenzivni

Styl: Silné

Poté vyzkousejte zménit styl Zvyraznéni v karté stylu pomoci tlaéitka Format / Pismo na pozadavky
Ukolu: velka pismena, podtriena tucné zelené s mezerami mezi pismeny zvétSenymi na 148%
arozsifenymi o 3,5 b. Pokud styl zvyraznéni neni v seznamu styll, nastavte moznosti zobrazovani
styll - doporucené (Obrazek 10), pfipadné zobrazte v Casti Spravovat styly. Pro prehlednost je
vhodné zobrazovat skutecné styly, nikoliv formaty, které jsou zobrazovany jako styly a vznikly
formatovanim z blokl: Pismo, Odstavec, odrazky a Cislovani.

-

MoZnosti podokna styll

gtggnn_ﬂl\','\ které choete zobrazit: . : . =
-'/I:lnpan.Eené \“,' j Nadgis 1 ]
(\"'fherte zpﬁmh}nzenl’ SAENEMU: :::: : : - r -
.\Uupurhf?l'f'j/" ::

vyherte Tormat, ktery md byt zobrazen jakeo styl: IE.:_I

]

furm:it na drovni odstavcl

[ ¢urmﬂt pisma = - "

| Citned ]

i }nrma't odradek a islovani [ P pe— )

= . SURP——
il o [
wyberte, jak maji byt zobrazeny ndzwy pfeddefinovanych styld “I.:: I...., ahené M -
+| Zobrazit dal5i nadpis, pokud je poudita pfedchozi droved \ N ity [ T _
M| Odstaver e seamaman v

Skrjt preddefinovany nazev, existuje-l alternativni ndzew

@ Jen v tormte dokunmentu Nové dokumenty zalodend na této Sablong

——
! QK .| Storno

Obrdzek 10: Nastaveni moZnosti zobrazovanych stylii a pouZiti stylu pro zdiiraznéni slov v textu

Vlastni styl pro toto zvyraznéni (pomoci typu stylu "znak" ve srovnani se stylem "odstavec") si

vyzkousime v kapitole o stylech.

Univerzita Karlova, studijni materidly pro potfeby vyuky
pfredmétu Univerzitni zdklad 2. © Anna Martinkovad, PhD. ©
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2.2 Odstavec | Textovy |
. . o . | procesor |
Diskuse: Zamyslete se nad nasledujicimi otazkami.
1. Coje odstavec? Jak jej pozname v textu?
Co miZeme formatovat v odstavci? Kde se naléza dialogové okno pro formatovani Odstavce
v aplikaci MS Word 2007, 2003 nebo v jiném textovém procesoru?
3. Jaky rozdil spatfujete pfi formatovani odstavce pomoci bloku Odstavec na karté Dom0 proti
odstavci prednastaveném v okné Styly pomoci stylu Normalni?
4. Pojmenujte vyhody stylovani.
Pojmy k zapamatovani a procvicovani:
odstavec, nastaveni vlastnosti pro odstavec - mezery pred aza odstavcem, zarovnani odstavce,
Uroven osnovy odstavce, odsazeni odstavce od levého a pravého okraje stranky, odsazeni prvniho
radku odstavce, tok textu odstavc( asvazani nékterych odstavcl s nasledujicimi, vloZeni konce
stranky pred odstavcem s prvni Urovni osnovy pro nadpis. Tabulatory, pravitko, tabula¢ni znacky.
2.2.1 Dialogové okno Odstavce | Cviteni

IMS Word |
Dialogové okno Odstavec lze vyvolat z pasu karty Dom0 v ¢asti bloku Odstavec pomoci ikonky vpravo -

(Obrazek 11) nebo také pravym tlacitkem mysi nad oznacenym textem.

a— i— i— i= = || A
== = - Sg-|| =] =8| T

3=~ 5 - O ~|

Odstavec @

Obrazek 11: Vyvoldani dialogového okna Odstavec
Cinnosti:

1. Vyzkousejte moZnosti nastavovani vlastnosti odstavce - odsazeni, mezery, zarovnani.
2. Nastavte tok textu odstavce nadpisu prvni Urovné tak, aby zacinal na nové strané (Obrazek 12).

Odstavec & S Odstavec i g
Qdsazeni a mezery | Tok textu | | Qdsazenia mezery  Tok textu
|
Obecné Strénkovani
Zarownéni Do bioku - 7] Kontrola osamocenjch fadid

a 2 Svézat s nasledujicm
Urovedl osnovy: | Zakdadai text -

Svézat Tadky

o= -~
¢ |\ Vioit kongc stranky pfed ™
Odsazeni ‘ C 451

D i VTR formttoviei——"}

Vigvo: oon 2 Cpec “\\ 0 kol
o a g / Specifini 1 O kolik: Patiadit Zists Fadkd
Vpravo 0cm s [ (2adné > ‘-1 s gez déleni siov
Zrcadiové odsazeni \ Prvni Fédek | Malnosti textového pole
\_|Predsazeni /,-‘ [ Tésnd obtékani;
N /
Mazery Su =l
Pled: ob S Rédkovini; Vyska
Nastavenim "konce strdnky" pfimo v odstavei stylu
20t 6b a Nésoby vl 115

Nadpis | budou viechny kapitoly této L. arovand zadinat
Neptidévat mezeru mez) odstavee se stejmm stylem

na noveé strance bez nutnosti vkladat konee stranky.

Héhied Nanled

Tobutdtory. Vychogi... oK Storno | | Tabutory.. Vychoai.,, | oK " Stomo

Obradzek 12: Dialogové okno Odstavec

Univerzita Karlova, studijni materidly pro potfeby vyuky
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3. Nastavte tok textu odstavce nadpisu druhé Urovné tak, aby byl svazan s nasledujicim odstavcem
a nadpis tak nezlstal osamocen nap¥. na konci stranky.
4. Oznacte okolo odstavce ramecek. Jak vyvolate okno Ohraniceni a Cislovani? (Obrazek 13).

=|[a Rozbalte a oznacte
=24 T
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|
Odstavec " ) Ohranifeni g stinovani..

Obrazek 13: Vyvoldani okna "Ohraniceni a stinovdni" v bloku Odstavce na karté Domii

2.2.2 Cviceni: Odstavce

Pokracujte v souboru 02_cviceni_k_lekci_wordu - ¢ast 2. Druhy ukol obsahuje zadani: "Z druhého
odstavce udélejte nadpis". Ke splnéni ukolu zobrazte netisknutelné znaky.

jeden
unor
letadlo

studna
Jupiter

stfeda

Dalsi ukoly:

. poklepejte na prvni odstavec a feknéte, kolik obsahuje radkd,

. odsadte 2. odstavec umérné k velikosti pisma (prosty text je nyni jiz Nadpisem), pom{ickou
jsou 3 velka pismena MMM (tzv. Znaky jako Ctverciky),

. odsadte3. odstavec opét umérné k velikosti pisma (styl odstavce je Normaini),

° barvu ohraniéeni prvniho odstavce zmérite na ¢ervenou a vyplite Zlutou barvou,

. druhy odstavec nastaveny jiZz jako Nadpis 1 upravte ve stylu tak, aby vzdy zacinal na nové

strance a nebylo nutné ru¢né vkladat konec stranky opakované pfi uvedeni nového nadpisu
(viz Tok textu v bloku Pismo),

. v predchozim cvi¢eni souboru "01_cviceni_k_lekci_wordu" jste si vyzkouseli nastavit mezery
pred a za odstavcem, odsadit prvni fadek odstavce pomoci odsazeni specialniho tzv. prvni
fadek, nyni se podivdme na uplatnéni specidlniho odsazeni tzv. "predsazeni" - viz nasledujici
odstavec.

vrs vz

. Upravte tento odstavec tak, aby dalsi fadky byly zarovnany stejné jako prvni fadek. Tak uz
to byva, kdyz se cClovék pusti do krizku s Jazykem. Tak uz to byva, kdyz se Clovék pusti do kfizku
s Jazykem. Tak uz to byva, kdyZ se Clovék pusti do kfizku s Jazykem. Tak uZ to byvd, kdyz se clovék
pusti do k¥izku s Jazykem. Tak uzZ to byva, kdyZ se Clovék pusti do kfizku s Jazykem. Tak uzZ to byva,
kdyzZ se Clovék pusti do kfizku s Jazykem. Tak uz to byva, kdyZ se clovék pusti do kfizku s Jazykem. Tak
uz to byva, kdyz se Clovék pusti do kfizku s Jazykem. Tak uz to byva, kdyz se ¢lovék pusti do kFizku
s Jazykem. Tak uz to byva, kdyZ se Clovék pusti do kfizku s Jazykem. Tak uZ to byvd, kdyz se clovék
pusti do ktizku s Jazykem. Tak uZ to byva, kdyz se ¢lovék pusti do ktizku s Jazykem.

Univerzita Karlova, studijni materidly pro potfeby vyuky
pfredmétu Univerzitni zdklad 2. © Anna Martinkovad, PhD. ©
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2.2.3 Dialogové okno Tabulatory

Dialogové okno "Tabulatory" (Obrazek 14) vyvolame nékolika zplsoby:

. poklepem na jiz existujici zarazku na pravitku (pokud se netrefite, objevi se okno "Vzhled
stranky"),

. umisténim kurzoru v pfislusSném odstavci a vyvolanim dialogového okna "Odstavec" azde
vlevo dole se nachazi tlacitko "Tabulatory",

. pfi vytvareni novych styll se nachazi také vlevo dole v tladitku Format/Tabulatory.

Cinnosti:

1. Vyzkousejte si, Ze zarazky umisténé v dialogovém oknu Tabulatory nelze dodatec¢né editovat, ale
vidy smazat a vytvofit nové.

2. Zarazky umisténé na pravitku lze uchopit a smazat prenesenim smérem do stranky.

3. Stisknutim levého Alt lze uchopit zarazku na pravitku a objevi se Ciselné kéty vzdalenosti
zarazek, okrajl, odsazeni apod.

Tabulatory 7 -l

Umist&ni zarazek: Viychozi krok:
15,6 cm 1,25 cm =
15,6 cm -~ .
Vymazat tyto zarazky:
Zarovnani
() Vlevo () Na stied (@ Vpravo
(") Desetinnd ¢arka () Sloupec
Vodici znak
(@) 1 zadny @2..... (13—
Da_
Nastavit l I Wymazat l I Vymazat vie ]
I 0K l I Storno ]

Obrazek 14: Okno Tabuldatory - karta Domii/blok Odstavec/dialogové okno Odstavec

4. Vyzkousejte si ovladani tabulacnich zarazek pfimo na pravitku zobrazeném v textovém
dokumentu. Pojmenujte jednotlivé typy tabulacnich zarazek (prava a leva zarazka, zarazka na
stfed a desetinna zarazka), rozlisujte pritom tabulac¢ni zarazky (Obrazek 15). od nastroja:

o pro nastaveni odsazeni odstavcll nebo predsazeni prvniho fadku odstavce na
pravitku,
o pro zménu okrajl stranky na pravitku .

Univerzita Karlova, studijni materidly pro potfeby vyuky
pfredmétu Univerzitni zdklad 2. © Anna Martinkovad, PhD. ©
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| I 3 A i i i A i 2 3 s . 3 )
+ 8 & B A e Dt
| o ILeva zardzka 1 . Prava zardzka 9 -+ 100,4449
-1 ! c ;
’ | - |Zarovnd text vieva'l - -+ Zarownd text vpravo ¥ - 0,2509
by i - | =+ | Zardika na stred Desetinnd zarazka
& - " -+  Zarovné text na stied Yl
. e _ Y
m Levd zardazka ( 1 k
D_ -|-'-|-3-|-4-|-5-|-EéD
@ Zarazka na stred é\ Odsazeni prvniho Fédku,
[ Prava zarézka Predsazeni lze provést samostatnym
pohybem horniho jezdce.
[] Desetinnd zardZka Dolnim jezdcem pohybujeme soucasné
n obéma nastavenimi..
Svitla cara Na pravitku je vidét také
Odsazeni prvniho Fadku odsazeni vprave a nastaveni stranky:
levy a pravy okraj strédnky.
= Opakovand zardzka

ZardZka svislé Eary - pouze vklada svislou &dru pomoci tabuldtoru do textu.
PFidrZenim kldvesy ALT + levého tla&itka my3i nad zardZkeou na pravitku lze

zjistit pFesné rozméry (kéty).

Obrdzek 15: Tabuldtory na pravitku - ruéni nastaveni

Pomoci tabuldtor( se odsazuji nejen texty, ale také cary (neSvarem je vytvareni ¢ar nebo tecek
pomoci opakovani stejnych znakl napt. tecek, pomlcek). Na karté Tabulatory lIze vytvotit rizné cary
pomoci vodicich znakd (viz nasledujici cviceni).

2.2.4 Cviceni: Tabulatory

Pokracujte v otevieném cvi¢eni souboru 02_cviceni_k_lekci_wordu - ¢ast 3. Treti Ukol obsahuje
nasledujici zadani. Klepnéte kurzorem do Zluté vyznaceného odstavce (postupné na kazdy radek)
a prohliZejte si pravitko a umisténi tabulator( a dalSich znacek. Pojmenujte objekty na ném, hybejte
s nimi, abyste zjistili jejich vlastnosti a spliite nasledujici ukoly, pfed kazdym uUkolem umistéte kurzor
do pozadovaného radku, aby se zobrazovala aktualni zarazka na pravitku.

Ukoly:

o umistéte kurzor do prvniho fadku Zlutého odstavce a posurite hornim jezdcem pro predsazeni
prvniho fadku vpravo o 1 cm a posunte dolnim jezdcem v jeho horni Casti pro predsazeni
odstavce na hodnotu 2,5 cm na pravitku (Obrazek 16), VSimnéte si, Ze uchopenim dolniho jezdce
jeho horni ¢asti pohybujete samostatné, ale uchopite-li spodni ¢ast, hybete s obéma.

L]
-—

[ BRI PR -|-|®|-2-|-@-|-

Obradzek 16: Odsazeni prvniho Fadku odstavce

Univerzita Karlova, studijni materidly pro potfeby vyuky
pfredmétu Univerzitni zdklad 2. © Anna Martinkovad, PhD. ©
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o hybejte soucasné s obéma jezdci uchopenim za spodni ¢ast jezdce pro predsazeni odstavce
(Obrazek 17) a posurite vlevo k levému okraji stranky, sjednotte oba jezdce do jedné polohy, pfi
spravnych ukonech s jezdcem by se mély oba Zluté odstavce nyni sloucit do jednoho ohraniceni,

(R "'1"'?'(9\'3

Obradzek 17: Jezdec pro odsazeni odstavce pohybuje soucasné s predsazenim 1. Fadku

o nyni umistéte kurzor na radek se slovem "formatovani" a posunte pravou tabulaéni zarazku
(Obrazek 18) na hodnotu 8 cm na pravitku,

E-|-1-|-2-|-3-|-,1._\-|-5-|-5-|-;-|-g-

Obrazek 18: Pravda tabulacni zarazka

smazte pravou tabulaéni zardzku u slova "stylovani" uchopenim a taZzenim ven z pravitka,
nastavte rucné tabulaéni desetinnou zarazku na stred stranky u ¢isla "111,25", vSimnéte si tecky
u zobrazeni této tabulacni desetinné zarazky, tim se lisi od tabulacni zarazky na stfed (Obrazek
19).

-

|'-2 [ | s i . | 4 1 5 ' |'/

A 5

-

|

Obrazek 19: Desetinnd tabulacni zarazka

nastavte pomoci okna Tabulatory desetinnou zardzku na stfed - 8 cm u €isla "1111,25",

o v poslednim prazdném odstavci (pod ¢asti s desetinnymi &isly) vytvorte ¢aru pomoci tabulatoru
na stfed a vodiciho znaku - ¢ara (Obrazek 20),

o na poslednim fadku vytvorte te¢kovanou ¢aru se stejnymi mezerami pomoci tabuldtoru.

Zde je odsazeni prvniho fadku, s hornim jezdcem lze posouvat, také se spodnim, uchopenim
dolni ¢asti jezdce pohybujeme soucasné s obéma nastavenimi.

formatovani
stylovani
1,25 cm
11,25 cm
111,25 cm
1111,25cm
- 9
Obrdzek 20: Tabulatorem vytvofend cdra - vodici znak
Univerzita Karlova, studijni materidly pro potfeby vyuky

pfredmétu Univerzitni zdklad 2. © Anna Martinkovad, PhD. ©
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2.2.5 Netisknutelné znacky

nx

Ve vytvofeném textovém dokumentu mlzeme "Cist" pomoci netisknutelnych znakd. Tyto znaky
zobrazime nastrojem "Zobrazit vse" nebo také klavesovou zkratkou Ctrl + 8 (Obrazek 21, Obrazek 22).

= - = -S| =L !T\h
'

== = E $§-|<”>$-_-
Qdstavec F]

Obrdzek 21: Nastroj "Zobrazit vse" tedy i netisknutelné znaky (karta Domti)

mezeraea pevn&’mezera (Ctrl+Shift+mezernik)
tabeldtor —p
konec:

odstavce (Enter)

fadku (Shift+Enter) «J

sloupce (Shift+Ctrl+Enter) zaoneri suce
stranky (Cirl+Enter) Fonec sk
oddild (VloZitP Konec...) onec oddh prtbnd)

Konec oddhu (dal strnka) wes

Obrazek 22: Netisknutelné znaky - prehled

2.2.6 NesSvary ve formatovani
Nejcastéjsi chyby:
e Opakované znaky: odsazovani prvniho fadku teckami, prazdny fadek pomoci Enter.

e  Predsazeni prvniho fadku odstavce tabulatorem.
e  Radek kon&i predlozkou s, v, z, k..." nebo spojkami "a, i".

Popiste chyby ve formatovani v dkolu ¢3sti 4 - soubor "02_cviceni_k_lekci_wordu". Chyby lze opravit
pomoci dialogového okna "Najit a nahradit" v bloku Upravy na karté Domd. Vice o moznostech Najit
a nahradit v kapitole Upravy (s. 27)..

2.2.7 Formatovani a stylovani

PFi psani textu Ize nastavit vlastnosti, jak bude text vypadat. Pfi psani kratkych textovych dokument
si vystacime s nastroji, které jsou uvedeny na karté DomuU v pasu karet. Jsou zde moznosti pro format
Pisma, Odstavce. Hovofime o tzv. formatovani textu. Mnohem vyhodnéjsi variantou je vsak vyuzivani
styld k psani textu, protoze ten pak plsobi jednotné a graficky jiz utfibené. Format pisma, odstavcd,
tabulek, obrazk( apod. Ize nastavit pfimo v prislusném stylu. Po vloZeni uréitého textu nebo objektu
se pak odkazujeme na zvoleny styl ato kliknutim do dialogového okna Styly nebo na pasu karet
kliknutim do Rychlé volby stylu.

Vyhodou stylovani je zejména moZnost snadné Upravy vicestrankového dokumentu i dodatecné.
Také vkladani obrazk( pres nastavené styly a vkladani titulkd je snadnéjsi, nez pfi Upravé kazdého
formatu obrazku zvlast. Zvyraznéni klicovych slov v textu je snadnéjsi pres styl Silné, protoze mizeme
zménit snadno na jiné apod. (vice v nasledujici kapitole).

Univerzita Karlova, studijni materidly pro potfeby vyuky
pfredmétu Univerzitni zdklad 2. © Anna Martinkovad, PhD. ©
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2.3 Styl ——
yiy | Textovy

Diskuse: . procesor |
1. Vyznam vyuzivani styl( pfi psani text(.

2. Moznosti zobrazovani styld a jejich spravovani.

3. Doporucené a vestavéné styly.

Pojmy k zapamatovani a procvicovani:

styl, vestavéné styly, rychlé styly, doporucené styly, spravovani styl(, moznosti zobrazovani styld,

zména vlastnosti styll, vytvafeni novych styll pro obrazek, Uprava stylu titulek kobrazku,
generovany titulek - jeho navésti a Cisla, Ciselné seznamy.

2.3.1 Typy styla a jejich moznosti
Textové procesory nabizeji moznosti prednastavenych styl(l pro nadpisy, prosty text v odstavcich

a dalsi styly typu odstavce nebo znak nebo jejich kombinace. Rozdily ve stylu odstavec a znak nebo

seznam a tabulka je v nabidce formatu pro pfislusny typ stylu. Napfiklad u stylu odstavce Ize nastavit

napriklad mezery pred nebo za odstavcem, zarovnani odstavce a dalSi vlastnosti typické pro

odstavec. Styl znak ma zase vlastnosti pisma a nikoliv odstavce, coZ je vyhodné, pokud je zapotiebi

zvyraznit néktera slova v odstavci a nikoliv cely odstavec.

Cinnosti:

1. Prozkoumejte mozZnosti vami pouzivaného textového procesory a nabidky nastavenych styld.

2. Nastavte mozZnosti zobrazovani téchto styl(i v nabidce.

3. Spustte podokno pro Styly a seznamte se s moZnostmi spravovani.

4. Zamyslete se na typem stylu pro obrazek a zdivodnéte zvoleny typ stylu odstavec, ktery umozni

nastavit mezery pred aza obrdzkem, jeho zarovndni na stfed a nastaveni stylu titulek, ktery
bude nasledovat jako novy odstavec.
2.3.2 Moznosti nastaveni zobrazovanych styli Cmem )

|MS Word
Styly Ize zobrazovat a pouZivat pfimo z pasu karet jako tzv. rychlé styly (Obrazek 23) nebo z nabidky ™

dialogového okna Styly, ktery lze vyvolat podobné jako u bloku Odstavec nebo Pismo tj. pomoci ikony
vpravo na oznac¢eném bloku.

AaBbCcD |AaBb( AaBbCc AaBb( AaBbCcC AaBbCcD. AaBbCcD AaBbCcD /A

1 Normélni Nadpis 1 Nadpis 2 Nazev Podtitul  ZdGraznéni.. Zvyraznéni Zddraznéni ... (’;‘\Zmémt
-/ Styly ~

iR Pouzit styl v x
M Poutit styly. Nazey stylu

{ Tulek ~|

Obrazek 23: Rychlé styly a zobrazovdni dalsich styli napf. Titulek

Dialogové okno Styly obsahuje polozku MozZnosti, ve které je vhodné nastavit doporucené
zobrazovani prednastavenych stylQ. Styly, které vznikaji jako formaty vytvorené na Urovni odstavcl
aj. je vhodné nezobrazovat jako Styly. Okno Styly by se zaplnilo mnozZstvim vytvafenych formatd

Univerzita Karlova, studijni materidly pro potfeby vyuky
pfredmétu Univerzitni zdklad 2. © Anna Martinkovad, PhD. ©
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a pole styld by bylo nepfehledné. MozZnosti najit a nahradit stylem by v Upravach byly velmi

omezené.

Cinnosti:

ka

7
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1. Nastavte si doporucené styly bez zobrazovani format( jako styly (Obrazek 24).

2. Zobrazte doporucené styly a pokud je skryty styl titulek, nastavte jeho zobrazeni v seznamu styl(

dialogového okna Styly (Obrazek 25).

Styly 7
Vymazat vie
| Mormalni 1T|
Bez mezer T
Madpis 1 a
Nadpis 2 Ia
Mézev a
Podtitul Ia
Zdlraznéni — jemné a
Zvyraznéni a
Zdlraznéni — intenzivni a
Silné a
Citace Ta
Citace — intenzivni a
Odkaz - jemny a
Odkaz — intenzivni a
Mézev knihy a
Odstavec se seznamem T

[] zobrazit nahled
[] zakazat propojené styly

s

Univerzita

19

MoZnosti podokna styld

Vyberte styly, které chcete zobrazit:
Doporuéené

Vyberte zplisob fazeni seznamu:
Doporuéené

Vyberte format, ktery ma byt zobrazen jako styl:
[] Formét na trovni odstavcd
[] Formét pisma

[] Format odréZek a gislovani

Vyberte, jak maji byt zobrazeny nézvy pfeddefinovanych stylf
Zobrazit dalsi nadpis, pokud je pouZita pfedchozi drovef

D Skryt pfeddefinovany nazev, existuje-li alternativni ndzev

(@) Jen v tomto dokumentu () Nové dokumenty zaloZené na této Sabloné

/

Storno

Obrazek 24: MozZnosti podokna styli

Spravovat styly

Sl X

Styly b3
Vymazat vie -
Moje zvyraznéni T M
Normalni’ 1T|
Obrazek (jako odstavec) bl
Bez mezer 13

Nadpis 1

Nadpis 2

Nadpis 3

Nadpis 4

Nadpis 5

Nézev

Podtitul
Zdfiraznéni — jemné
Zvjraznéni
Zdfraznéni — intenzivni
Silné

Citace

Zvjraznéni - zelené (moje nastz a

11

[] zobrazit nahled
[] zakézat propojené styly

P m—

‘ Uprawtq DoporuthE’ Zakazat | Nastavit vjchozi hodnoty |

Pofadi fazeni:  Abecedni EI I:‘ Zobrazit pouze doporucené styly
Vybérem jednoho nebo vice stylll nastavte, zda ma byt ve vychozim nastaveni v
doporugeném seznamu zobrazen styl, a uréete pofadi, v jakém jsou styly uvedeny.

posledni  Tabulka s prostorovymi efekty 3 (Skryt, dokud se nepouZiva) -
posledni  Tabulka s tlumenymi barvami 1 (Skryt, dokud se nepouZiva)

posledni  Tabulka s tlumenymi barvami 2 (Skryt, dokud se nepouZiva)

posledni  Text bubliny (Skryt, dokud se nepouZivd)

posledni  Text komentafe (Skryt, dokud se nepouziva)

posledni  Text makra (Skryt, dokud se nepouZivd)

poslednl Text pozn. pod arou (Skryt, dokud se nepouziva)

Text v bloku (Skryt, dokud se nepouZiva) [

l Vybrat vie ] ’Vybrat pfeddefinované ]

Nastavte poZadovanou prioritu pfi fazeni v doporué¢eném pofadi.

i Ffesunout nahoru ] i Presunout dold I

l Na konec ] l Ffifadit hodnotu... I

Uréete, zda ma byt pi'i prohliZeni doporugenych styl zobrazen styl
Zobrazit ’ Skryt, dokud se nepouZiva ] ’ Skryt I

() Nové dokumenty zaloZené na této sabloné

(@) Jen v tomto dokumentu

Import/export...

Obrazek 25: Spravovat stny a zplsob, jak zobrazovat vestavene styly

Karlova,
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2.3.3 Novy styl

Novy styl jste si vyzkouseli vytvofit jiz v 1. lekci v ¢asti Cvi¢eni pro samostatnou praci, kde bylo mozné
nalézt také reseni. Timto zplisobem bychom mohli vytvaret dalsi nové styly, doru¢enim je vychazet
z nabidky prednastavenych styld, které jiz teSi spravné nastaveni pisma, odstavcl, volbou
nasledujiciho stylu apod. Zaméfime se proto na tvorbu takovych stylQ, které nam usnadni praci pfi
psani delsich textovych dokumentd.

Cinnosti s vytvafenim téchto stylG:

o Styl zvyraznéni - vlastni zvyraznéni textu nikoliv odstavce, typ stylu znak (srovndani s odstavcem),

e Styl obrazek - vlastni styl pro obrazek umistény na stred jako typ stylu odstavec s nastavenymi
mezerami pred aza obrazkem (vyznam typu stylu odstavec pro tento styl), nastaveni
nasledujiciho odstavce - titulek,

e  Styl titulek - vlastni nastaveni na kurzivu a tu¢né pismo.

PFi vytvareni novych styll budou reseny soucasné parametry:

e typ stylu, na kterém je zaloZen novy styl

e rozdil mezi typem stylu "znak" a "odstavec" - stylem odstavec je upravovan cely odstavec,
stylem znak lze upravit pouze retéz znakd,

e styl nasledujiciho odstavce, tj. jaky styl bude nasledovat po prdvé vytvareném stylu napf. po
stylu "obrazek" nastavit typ nasledujiciho stylu "titulek" apod.

2.3.4 Cviceni: Styly
Otevrete soubor 02_cviceni_k_lekci_wordu - ¢ast 4.

V ¢asti 1 bylo uUkolem zvyraznit néktera slova v odstavci pomoci prednastavenych styld pro
Zdlraznéni - jemné, Zvyraznéni, Zdlraznéni - intenzivni, Silné. V ndasledujicim ukolu 4. ¢asti vytvorime
vlastni styl pro zvyraznéni (viz nasledujici ukol).

2.3.4.1 Styl zvyraznéni

Ukol &. 1: Viytvoite novy styl (Obrazek 26), ktery bude zvyraziiovat viechna slova "¢lovék" v tomto
textu. Zvolte stejné parametry pro slova "clovék" jako v 1. cvi€eni na za¢atku tohoto dokumentu tj.
Velka pismena, podtrZend tucné zelené s mezery mezi pismeny zvétSenymi na 148% a rozsirenymi
o 3,5 b. Pfi zvyraziiovani pujde jen o slova nikoliv celé odstavce, proto méjte na mysli nastaveni
typu stylu Znak nikoliv Odstavec, ktery by zvyraziioval celé odstavce. Tak uz to byva, kdyz se ¢lovék
pusti do krizku s Jazykem. Tak uzZ to byva, kdyz se Clovék pusti do kfizku s Jazykem. Tak uzZ to byva,
kdyzZ se Clovék pusti do kfizku s Jazykem. Tak uz to byva, kdyZ se ¢lovék pusti do kfizku s Jazykem. Tak
uz to byva, kdyz se Clovék pusti do krizku s Jazykem. Tak uz to byva, kdyz se ¢lovék pusti do kFizku
s Jazykem. Tak uz to byva, kdyZ se clovék pusti do kfizku s Jazykem. Tak uZ to byva, kdyz se clovék
pusti do k¥izku s Jazykem. Tak uzZ to byva, kdyZ se Clovék pusti do kfizku s Jazykem. Tak uzZ to byva,
kdyzZ se Clovék pusti do kfizku s Jazykem. Tak uz to byva, kdyZ se ¢lovék pusti do kfizku s Jazykem. Tak
uz to byva, kdyz se Clovék pusti do krizku s Jazykem. Tak uz to byva, kdyz se Clovék pusti do kFizku
s Jazykem. Tak uz to byva, kdyZ se Clovék pusti do kfizku s Jazykem. Tak uZ to byvd, kdyz se ¢lovék
pusti do k¥izku s Jazykem. Tak uZ to byva, kdyZ se ¢lovék pusti do kFizku s Jazykem. Tak uZ to byva,
kdyzZ se €lovék pusti do kfizku s Jazykem.

Univerzita Karlova, studijni materidly pro potfeby vyuky
pfredmétu Univerzitni zdklad 2. © Anna Martinkovad, PhD. ©
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Vytvoiit novy styl podle formatovani 7 %K
Viastnasti
Nazev: Zvyraznéni - ZELENOL YLNOVKOU
Typ stylu: Znak El
Styl zaloZeny na: a Standardni pismo odstavoe El
| Styl nasledujictho odstavce: -
| Formétovéni

1 Fll e s ow Automaticks T|

Ukol & 1: Wytvofte nowy styl, kterf bude zvjraziiovat viechna slova "Elovik” v tomto textu. Zvolte stejné
parametry pro slova "Elovek” jako v 1. cviteni na zatdtku tohoto dokumentu tj. velka pismena, podtriend

tucné zelené s mezery mezi pismeny zvétse nymi

Styl: Rychly styl, Priorita: 2, Zalo¥ery na: Standardni pismo odstavee

| PFigat do seznamu rychiych styld

@) Jen v tomte dokumentu Nové dokumenty zaloZené na této Sabloné

[r——— | oK ] Starno

Obrdzek 26: Ukol & 1 - Novy styl zvyraznéni (typ stylu - znak)

2.3.4.2 Styl Titulek

Ukol ¢.2: Zobrazte vestavény (prednastaveny) styl Titulek v seznamu podokna stylii (s. 20). Styl
upravte tak, aby pismo bylo tu¢né a kurziva a zarovnano na stfed a mezera za odstavcem 10 b.

2.3.4.3 Styl Obrdzek a Titulek

Ukol &. 3: Vytvorte novy styl pro obrazek, ktery bude zarovnan na stfed a bude mit nastavenou
mezeru pred obrazkem na 10 b. A za obrazkem na 0 b. Rikdme tim, Ze obrazek pokladdme za znak
v odstavci, proto jako typ stylu nastavime obrazek jako "odstavec" a miUzeme takovému obrazku =
odstavci nastavovat hodnoty, které jsou typické pro odstavec napf. predsazeni prvniho Ffadku,
zarovnani do bloku apod. Pfesvédcite se tfeba tim, Ze nasledujicimu odstavci s obrazky odsadite prvni

radek (styl Normalini).

Univerzita Karlova, studijni materidly pro potfeby vyuky
pfredmétu Univerzitni zdklad 2. © Anna Martinkovad, PhD. ©
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Cinnosti:

1. Vytvorte novy styl Obrazek jako typ stylu obrazek tak, abyste mohli nastavit mezery pred a za
odstavcem tj. obrazkem.

2. Nasledujici styl po Obrazku nastavte Titulek.
Vlozte obrazek - vyuzijte jiz vloZzeného ndsledujictho obrazku tuéndkd avsimnéte si, Ze je
automaticky nejprve nastaven po vloZeni jako styl Normalni, klepnéte na nové vytvoreny styl
Obrdzek.

4. Klepnéte pravym tlacitkem mysi na obrazek a zvolte VloZit titulek. Potvrdte OK a dopliite nazev -
tedy titulek k vygenerovanému navésti "Obrazek" a jeho Cislu (Obrazek 27).

5. Upravte styl Titulek s mezerou za odstavcem a bez mezery pred odstavcem, nasledujici styl po
titulku nastavte jako styl Normalni.

Za obrazkem bude nasledovat typ stylu "Titulek" a mezera za stylem Titulek bude 10 b. Nasledujici
obrazky nastavte jako Vami vytvoreny styl Obrazek avloite pod obrazek jeho nazev pomoci
podokna Titulek, ktery vyvolate nad obrazkem pravym tlacitkem mysi a volbou "vloZit titulek".
Nastavte parametry vtomto podokné titulku na moZnosti: obrazek aumisténi titulku - pod
obrazek. Vice dovednosti o vkladani titulkd k obrazku tak, aby bylo generovano pomoci podokna
Titulek a ¢islovani bylo vkladano automaticky a stejné tak odkaz na obrazek pomoci kfizového odkazu

bude probrano ve 3. Kapitole.

Titulek X
Titulek:

| Obrdzek 1 |
MoZnosti

Titulek:  (ETEETS 13'

Umisténi: @a_;';bran}?m nhjgﬁgﬁg IEI
|:| Vyjmout z titulku typ objektu

| Novjttulek.. | | | cigovani.. |
l Automaticky titulek... ] [ (DK) l [ Storno l

Obrdzek 27: Podokno Titulek - mistné vyvolané pravym tlacitkem mysi nad vloZenym obrdazkem

Univerzita Karlova, studijni materidly pro potfeby vyuky
pfredmétu Univerzitni zdklad 2. © Anna Martinkovad, PhD. ©
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2.3.4.4 Styl Nadpis 1 a konce strdanek

Ukol €. 4: Upravte styl Nadpis 1 v souboru "02_cviceni_k_lekci_text" tak, aby zaéinal vidy na nové
strance.

Diskuse:
Jak nastavit konec stranky pred nadpisem?

Nadpis je odstavec prvni Urovné osnovy. Jiz v predchozi kapitole v ¢asti Odstavec bylo zminéno o
moznosti nastaveni konce stranky pred odstavcem. Jedna se o tzv. "Tok textu" (Obrazek 28).

Uprava stylu |_@ 2
Vlastnosti
Nézev:
Typ stylu: Propojeny (odstavec a znak) Lx
- o

.
Styl zalozeny na: T Normalni Odstavec . M
B (g”
Formatovani

Cambria (Nadpisy) |Z| 14 |Z|| I U .

| _ | svézat s ndsledujicim
~ [7] Svazat radky
loZit konec strénky pred

Vyjimky formatovani
[ Potladit &isla Fadkd
{ |:| Bez déleni slov

Styl nasledujiciho odstavee: | T Normalni

]

I

I
.

. Y

"l | MoZnosti textového pole
Odstavec... Ukazka UKZ| | T&sné obtékani:

Tabulatory... Ukazka Ukad)| Fhdné IZI

Ohraniceni...

Tucné, Barva pism
Jazvk... rovef 1, Vicedrovi
o2, adit na: 0,76 cm,

Ramecek... |

Cislovant... [C] Automaticky ||

Klavesova zkratka... € dokumenty zaloZ'| | shled
e Twy

G )

Uidzis Ubdzes Ubdsta Uires Ukdzis Utists Uires Urdzes Urdsta Ukdris Uldizes Uidrcs Ukdsis Utdsts
Ukdzis Ukdzes Utdzis Utdsea Ukdzts Ukdzis Utdsta Utizis Utzis Utros Utdzes Utizos Utdss Ukdzte
Urdzis Urdzes Urizis Urdzes Urdzes Urdzes Usdzes Ukdzes

I. choz [ oK ] l Storno N

Obrdzek 28: Nastaveni konce stranky pred Nadpisem tak, aby zacinal vidy na nové strdnce

Univerzita Karlova, studijni materidly pro potfeby vyuky
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2.3.5 Viceurovinové cislovani

Vicelrovnové Cislovani pro nadpisy kapitol a podkapitol v rlznych Urovnich lIze nastavit nékolika
zpUsoby:

1. pomoci formatu viceuroviiového Cislovani s propojenim na styly nastavené pro Nadpis 1, Nadpis
2 atd. (Obrazek 29, vlevo) podle Urovni ¢islovani.

2. pomoci stylu nastaveného v podokné stylli jako typ: SEZNAM a propojeny s jednotlivymi
urovnémi styld pro Nadpis 1, Nadpis 2 atd. (podokno Styly), tento zplsob je pracny
v nastavovani vSech parametrl (Obrazek 29, vpravo).

3. pomoci osnovy, ktera se nejprve vytvofi, a poté je pouzito formatu viceuroviového cislovani
propojeného se styly nadpis(, toto Cislovani se projevi i v osnové.

Cinnosti:
1. Otevrete soubor "02_cviceni_k_lekci_text" a vyzkousejte tento zpUsob Cislovani kapitol.
Klepnéte na odstavec s nadpisem a poté na format vicedrovriového cCislovani v bloku Odstavec

na karté Domd.
3. Zvolte z nabidky viceurovinové Cislovani propojené se styly nadpist (Obrazek 29).

B im0 AabbCeDd AnbbicD AaBblc
Ve e
nikovna seznamil
1 1
2adne | A o
) 111
> Clanek | 1
> Oddd 101 11
. (a) 111
Kapetola 1
A
1
tyly seznammi

Retnovet sovy iceurovitovy seonam

Defmovt ecwy iyl semmamy

Obrdzek 29: Vievo formdt a vpravo styl viceurovriového cislovani

Univerzita Karlova, studijni materidly pro potfeby vyuky
pfredmétu Univerzitni zdklad 2. © Anna Martinkovad, PhD. ©
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2.4 Upravy
Diskuse:

1. Vyznam Uprav textu.
MozZnosti pro hledani a nahrazovani nejen fetézcl znakd, ale také styl( pisma, odstavcl nebo
netisknutelnych znak( - opravy nesvarll ve formatovani - dva odstavce za sebou nebo
nahrazovani mezery za pevnou mezeru apod.

Pojmy k zapamatovani a procvicovani:

najit formatovaci chyby v textu, nahradit spravnym formdtovanim, najit a nahradit format, zvlastni
znak - napf. odstavec, pevnou mezeru, Cislo apod.

2.4.1 Najit a nahradit

Pomoci dialogového okna Najit anahradit (Obrazek 30) lIze odstranit neSvary pfi psani
v dokumentech a vycistit od opakovanych stejnych znak( apod. V nasledujicich cvicenich budou
predstaveny moznosti, jak chyby formatovani opravit. Pfitom lze najit a nahrazovat nejen slova, ale
také netisknutelné znaky napf. mezery, styly, pismo, odstavce apod.

# Najit -
AaBbCcD. | AaBbCcD | AaBb( AaBbCc AaBb( AaBbCcC AaBbCcD. AaBbCcD &%&

| procesor |

iMS Word |

¥3c Nahradit )

1 Malic 1 Normaini |  Nadpis 1 Madpis 2 Nazev Podtitul  Zdiraznéni.. Zvjraznéni - Zménit

styly ~ W Vybrat -

Styly E Upravy
Obrdzek 30: Vyvoldni dialogového okna "Najit a nahradit" z pdsu karet Domti / blok Upravy

2.4.2 Cviceni: Najit a nahradit

Oteviete soubor "02_cviceni_k_lekci_wordu" - ¢ast 5 a opravte chyby ve formatovani.
2.4.2.1 Cviceni A: PODLE NAVODU
Ukol &. 1:

Odstrante ztextu mezery na zacatku odstavce. Postupujte od mensich krokl tj. Najit 2 mezery
a nahradit 1 mezerou (Obrazek 31).

Najit a nahradit P X |

Najit: ':.\_/] 2 mezery E
e )
Mahradit &im: || | 1 mezera E

—

—— ——

Nahradit lq’.fh—dah[aditvs';eur;l’ Najitdalsi | | zavit |

Obrdzek 31: Odstranéni prebytecnych mezer v textu

Univerzita Karlova, studijni materidly pro potfeby vyuky
pfredmétu Univerzitni zdklad 2. © Anna Martinkovad, PhD. ©
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Cviény text, cvicny text, cvicny text, cviny text, cviény text, cviény text, cvicny text, cvicny text,
cvicny text, cviny text, cviény text, cvicny text, cvicny text, cviény text, cvicny text, cvicny text.

Cvicny text, cvicny text, cvicny text, cvicny text, cvicny text, cviény text, cviény text, cvicny.
Cvicny text, cvicny text, cvicny text, cvicny text, cvicny text, cviény text, cvicny text, cvicny text, cvicny
text, cvicny text, cvicny text, cvicny text, cvicny text, cvicny text, cvicny text, cviény text.

Ukol ¢&. 2:

Odstrarite také opakujici se 1 zbylou mezeru pred odstavcem (Obrazek 32). Ctéte spravné
z dokumentu, Ze jde o "mezeru + konec odstavce" pred touto mezerou, proto vtomto poradi znaky
napiSeme do pole Najit a nahradime je jednim koncem odstavce. Pokud bychom nechali pole
Nahradit prazdné, nékteré odstavce by se spojily.

-

Najit a nahradit M

Hajit Nahradit | Prejit na

Hajit: "H-:p ) Znak konce odstavce + mezernik 3
\u< mezernix
Nahradit &m: IIK:P / Znak tabulstoru Znak konce odstavce 3
L Stfizka
§ Znak oddilu
<< Méné | 1 Znak odstavce Nehoditvie | | Nojtgalsi | [ stomo |
Moznosti hledani Obsah schranky . .
Hiedat: Ve Zalomenl sloupce
Rozlisovat mald Diouhd pomicka Rozlisovat predponu
Pauze celd slova Kratka pomicka Rozligovat piipony
Boudit zéstupné Hledany text
Foneticky (angli Ruéné zadany konec fadku Ignoroyat interpunkEni znaménka
Najit viechnmy tvi Ruéné zadany konec stranky Ignorovat prazdné znaky

Bevna pomlicka

Pevna mezera
Nahradit Volitelné rozdéleni
o - | Cassainy

Obradzek 32: Odstranéni 1 mezery pred odstavcem
Ukol &. 3:

Odstrarite z textu 2 po sobé jdouci stejné znaky pro konec odstavce tzv. nesvar ve vynechavani radkad
pomoci kldvesy Enter (Obrazek 33). Upravu provedte podobné jako v pfedchozim ukolu, ale do pole
Najit napisSte 2 znaky pro konec odstavce a do pole Nahradit napiste 1 tento znak.

ovladacichprvkinakarté-Dom0.Vétsinaovl
motivu -nebo-nastavit-formét-pﬂmof.ﬁl }
(1) .

‘Chcete-lizménit-celkovyvzhleddokumentu,

Obrazek 33: Odstranéni stejnych znakii po sobé - pro konce odstavcii

Univerzita Karlova, studijni materidly pro potfeby vyuky
pfredmétu Univerzitni zdklad 2. © Anna Martinkovad, PhD. ©
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Ukol ¢&. 4:

Za predlozkami "v, s, z, k" aspojkami "a, i" nahradte mezeru za pevnou mezeru (Obrazek 34),
viimejte si rozliSovani malych avelkych pismen, nastavte bez rozliSovani nebo upravte ivelka

pismena.

Najit a nahradit Pl X
Mahradit | Pfejit na

N

woite - ([v_) mezernik + v + mezernik =]
,/"\ . .
wahradic m: (v ) mezernik + v + pevna mezera -]

(Ctri+Shift+mezera)

[ Mahradit ll{[\fl\-d_r:lh[aditvﬁ_::bl Najit dalsi ] l Storno l

Obrazek 34: PiedloZky a pevné mezery

Cvicny text v tomto odstavci, cvicny text v tomto odstavci, cvi¢ny text v tomto odstavci, cviény text
v tomto odstavci, cviény text v tomto odstavci, cvicny text v odstavci, text v tomto odstavci, spojku
a také upravte.

Ukol &. 5:

Najdéte v textu formatovani kurzivou a nahradte stylem Kurziva (Italic). VSimnéte si, Ze cvicny text,
ktery obsahuje slova napsand kurzivou ukazuji ve stylech na Normalni (v souboru 02_cviceni... je to
styl "bez mezer") stejné jako u ostatnich slov cvicného textu, coz znamena, Ze styl byl vytvoren
pomoci nastroje Kurziva jako format v bloku Pismo (na pasu karty Dom), proto upravte tento format
na styl. Vytvorte nejprve styl Kurziva - Italic (Obrazek 35) a poté nahradte za format (Obrazek 36). Styl
umoznuje vyskyty slov se zvyraznénim oznacit a dale upravovat, uformatu je to problematické,
zUstava stejny styl Normalni i u zvyraznénych slov.

Cvicny text, cvicny text, cvi€ny text, cvicny text, cviény text, cviény text, cviény text, cvicny text, cviény
text, cvicny text, cvicny text, cvicny text, cvicny text, cvicny text, cviCny text, cvicny text.

Cvic¢ny text, cviCny text, cviCny text, cviCny text, cvicny text, cvicny text, cvicny text, cvicny.
Cvicny text, cvicny text, cvicny text, cvicny text, cvicny text, cvicny text, cvicny text, cvicny text, cvicny
text, cvicny text, cvicny text, cvicny text, cvicny text, cvicny text, cviCny text, cvicny text.

Cvicny text, cvicny text, cvicny text, cvicny text, cviény text, cviny text, cvicny text, cvicny text, cviény
text, cvicny text, cvicny text, cvicny text, cvicny text, cvicny text, cvicny text, cvicny text.

Cvicny text, cvicny text, cvicny text, cvicny text, cviény text, cviCny text, cvicny text, cvicny text, cviény
text, cvicny text, cvicny text, cvicny text, cvicny text, cvicny text, cviCny text, cvicny text.
Cvicny text, cvicny text, cvicny text, cvicny text, cvicny text, cvicny text, cvicny text, cvicny text, cvicny
text, cvicny text, cvicny text, cvicny text, cvicny text, cvicny text, cviCny text, cvicny text.

Univerzita Karlova, studijni materidly pro potfeby vyuky
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Styly v x
 Vymazm e . .
=S 7 3 Vytvarit nowy styl podie formatovini i
| ez mwaer T \ Viswos
Bex mezer + Xurove -
e e @ = [Jtalic
Typ syl Odstoves E]
Sty enloben ne ¥ ez mezer I
Styl ndglodugicine odstavce: | ¥ Kurzhe =]
Formtovini
Calirt okl e [F]u Atomatida | ]

s = m [ = = 2 =2

L

Formatovan! vytvaneho texty v dokumentu be snodno 2ménit voibou vrhledy vybvaného texty v

prvkd ma korté Domd. VEtino oviddacich prokd n

[ 2oteoe navies

[ 2eeacet propojene sy

golery rychiych sty no korté Domd. Text je moéné obrok formatovat toke pfimo pomad dalich oviedocich

Piamo: Kurzia, Styl: Rychly styl, Zakedeny ma: Bez mazer

@i\ ;;9:_! Watnom..

V| Piget do sexnamu rychijch sydd Aurometicky sktusitzovet
'@ Jen v tomto dok I Nové ne této Sabioné

7(‘45"7' ) Pismo -

Obrdzek 35: Novy styl Kurziva (Italic)

MNajit a nahradit
| bt | oot | piestne
~ o,
. My
Hu_lﬁ:'- 1 -i‘..r . - 'I E
Formét: ‘-M_;xruﬂlfff:‘f,.-‘ Mahradit styl m
Mahradit cim |E|
Formét =
<< Ménd T Dbrazek (jako odstaver) o

— 1 Bez mezer Q

MoZnast hledani . 2 Standardni pismo odstavee X
" f'IE N H |
B0 Fopis
Pisma: Tulné, Kurziva, Styl: Rychly styl,
ZaloZeny na: Bez mezer
| ok || stomo
Bez formatovni
'
Obrazek 36: Nahrazeni formdtu Pisma Kurziva za styl Kurziva
Univerzita Karlova, studijni materidly pro potfeby vyuky
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procesoru

Stejné jako v predchozim ukolu postupujte v nasledujicim podobném ukolu: Vyhledejte v textu slovo
"obrok" a zvyraznéte Zluté cely odstavec s timto slovem a nastavte mezeru za odstavcem na hodnotu
10 b. Postupujte jako v predchozim ukolu, vytvorte nejprve styl Obrok s poZadovanymi parametry
(Obrazek 37) a poté nahradte slovo "obrok" za styl Obrok, pfedem nejprve v okné Najit a nahradit
smazte predchozi nastaveni (Obrazek 38).

Cvicny text, cvicny text, cvicny text, cvicny text, cvicny text, cvicny text, cvicny text, cvicny text,
cvicny. Cvicny text, cvicny text, cvicny text, cviCny text, obrok, cviény text, cvicny text, cvicny text,
cviény. Cvicny text, cviny text, cvicny text, cviCny text, cvicny text, cviény text, cvicny text, cvicny.

Styly YA Uprava stylu ¥ g
Vymazat vée -
Viastnosti
Ralic v
Ralic + neni Kurziva 1 Nézev: Obrok
[obrok = Typ styly: Odstavec v
Bat o Styl zalozen na: ¥ Bez mezer [~]
Standardni pismo odstavce @ —
Styl nésledujichho odstavce: ¥ Obrok 53
Formatovani M
Calibri FufE] s 7z u Automaticks | ]
E ¥ 3 = = = = b EL
|
st ‘ il K
Galerle na karté Viozeni obsahuji polozky, které jsou navrieny tak, aby byly sladény s i
v d Pomoci galerii lze vkladat tabulky, zahlavi, zpati, seznamy, tituin
| strénky a daldi i 0. vy
pismo...
Odstaveg N
Tabulatory... i.odg Ty Sisladuici ods, gy i y
@ zera Za: 16 b., OhraniZeni: Pole: (jednoduché, Cervend, 0,5 b. &fka Ziry), vzorek: 2adny | M
12: Bez mezer
Zobrazit nahled Tz il
Kézat pri 2
Zakézat propojené styly Rémetek.

@ % % Matnost.. Cislovant... Aodicly st !
) dokumenty zaloZené na této Sabloné 0
~—r’ Klavesova zkratka... 5 it !

] [ s

Obrdzek 37: Novy styl Obrok s nastavenim vlastnosti pro Odstavec a Ohraniceni

4.

Najit 2 nahradit
Nt Nahradt | PYgjR na
Najit: 2 o |obrok ~]
3.
Nahrade &m p B
5.
<< Ménd Nahradit ‘7 Nagt dals | Storno
Mo2rost Nedsn r
= %
o = ! Naheadit styl = ﬂ
T o mend Nahradit stylem
Pismo... (2o sty) -
Odstaveg... ¥ Rk z
Tabuldtory... %
v
lazyk.. inghcona) @ Standardni pismo odstavce =
Ramedek.. Popis

2wyraznéni

1

e D,

1

Odsazeni: Prvni fédel: 1,4 cm, Mezera Za:
27 b., Ohranideni: Pole: (jednoduchd,
Carvend, 0,5 b. 8% Lry), vzorek: Zdny
(uts), Styk: Rychly styl, Zakdeny na: Bez

1l I

Stoeno

ox J

| =

I
Tlacitkem lze smazat predchozi nastaveni.

| ——— | —

Obrdzek 38: Nahrazeni slova "obrok" za styl Obrok

2.4.2.2 Cvi¢eni B: SAMOSTATNA PRACE
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3 Lekce: Zobrazeni textového dokumentu, VloZeni objektii

Nasledujici lekce jsou zaméreny na praktické vytvareni textového dokumentu napf. Zavérecné préce.

Pritom budou vyuzity zkuSenosti z probranych pfedchozich lekci - zejména formatovani a stylovani na

karté Domu. Nasledujici karty uvedené vtéto kapitole jiz budou probirdny pouze v kontextu

s konkrétni dlohou smétujici ke tvorbé rozsahlejsiho textového dokumentu.

Diskuse k tématim této lekce:

1.

7.

Zadani diplomové nebo bakalarské prace, konzultace s vedoucim prace - sepsani osnovy prace,
nastaveni Urovni osnovy podle kapitol a podkapitol prace. Pfepindani mezi osnovou a normalnim
zobrazeni textu.

Propojeni Urovni osnovy se styly nadpist a nastaveni formatu vicelroviiového Cislovani. Kapitoly
vytvorené osnovou ziskaji Cislovani propojené se styly pro Nadpisl, 2 atd. podle nastavenych
Urovni v osnove.

Prosty text v jednotlivych kapitolach, vyuzivani styl(i, vyznam stylovani proti formatovani. Uprava
stylu nadpisG kapitol tak, aby vidy zacinaly hlavni kapitoly na nové strance. V praktickych
¢innostech vytvoreny prosty text v odstavcich bude nakopirovan do ostatnich kapitol a budou
opraveny vzniklé formatovaci chyby napf. dva odstavce za sebou apod.

Vkladani obrazk( do textu nastavenim stylu pro Obrazek a nasledujiciho stylu Titulek, odkazovani
na obrazek z textu pomoci Kfizovych odkaz(.

Zahlavi a zapati, ndzvy kapitol v zahlavi tzv. Rychlé ¢asti pole, obrazek jako logo na kazdé strance
ukotvenim k zahlavi. Cisla stranek v zapati.

RozloZeni dokumentu se zobrazenou osnovou pro snadnou orientaci v textovém dokumentu,
presouvani celych kapitol pomoci osnovy i s jejich odstavci, obrazky, titulky apod.,

Aktualizace Cislovanych poloZek v textovém dokumentu tj. titulkl obrazkd a odkazid na né.

Pojmy k zapamatovani a procviceni:

osnova textového dokumentu, Urovné osnovy; propojeni formatu vicedrovnového cislovani se
styly Nadpisl pouzitych ve vytvorfenych Urovnich osnovy;

novy styl Obrdzek typu odstavec a nastaveni nasledujiciho stylu Titulek po stylu Obrdzek;
generovani titulku k obrazku jako specidlniho textového pole, které lIze aktualizovat; vytvareni
kfizovych odkaz( k Ciselnym polozkdm obrazk(i jako specidlnich textovych poli, které lze
aktualizovat;

zahlavi s generovanim promeénlivych poloZek nazvi kapitol pomoci tzv. Rychlych casti pole
a StyleRef, obrdzky jako loga umisténa na kazdé strance pomoci ukotveni k zahlavi, isla stranek
v zapati, vyznam konc( oddil( pfi vkladani Cisel stranek,

aktualizace cislovanych poloZzek v textovém dokumentu.

Univerzita Karlova, studijni materidly pro potfeby vyuky
pfredmétu Univerzitni zdklad 2. © Anna Martinkovad, PhD. ©
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3.1 Osnova

ZavérecCna prace se bude lépe vytvaret, sestavime-li osnovu préce. Jednotlivé polozky osnovy lze
ménit, pfesouvat i s textem a obrdzky, které k ni patfi. Osnova ma své Urovné stejné jako styl Nadpis.
Urovnim osnovy, tedy budoucim kapitoldm textu, Ize pfifadit &islovani pomoci vicetroviiového
Cislovani a nastavit, aby jednotlivé hlavni kapitoly zacinaly vidy na nové strané. Prosty text, ktery
bude v odstavcich jednotlivych kapitol, Ize doplfiovat obrazky a Cislovanymi odkazy na né tak, aby
bylo snadné je meénit a doplfiovat a pfitom aktualizovat Cislované polozky obrazkd. Pomoci osnovy
bude mozné presouvat kapitoly i s jejich odstavci, obrazky apod. To jsou vyhody prace s osnovou.
Vytvofenou osnovu Ize zobrazit také pfi psani textu a to pomoci tzv. RozloZeni dokumentu. Snadno
Ize prepinat takto do jinych kapitol rozsahlého dokumentu.

3.1.1 Cviceni: Urovné osnovy

Oteviete novy soubor Word a ulozte pod nazvem "vaseprijmeni_03_cviceni_k_lekci_wordu", po
splnéni vSech Ukolll vtéto 3. Kapitole odevzdejte soubor v systému Moodle. Zobrazte na karté
Zobrazeni polozku Osnova. Karta Osnova se zobrazi na zacatku pasu karet pred kartou DomU. Mezi
zobrazenim osnovy a normalnim textem lze prepinat pomoci karty Osnova a dalSimi kartami.

Cinnosti:

1. Napiste do hlavniho okna osnovy nazvy jednotlivych kapitol.
2. Kazdé poloice osnovy nastavte jeji uroven, podobné, jako byste volili ve stylech Nadpis 1, 2
apod. nebo prosty text, budete-li psat jiz poznamky k obsahu jednotlivych kapitol (Obrazek 39).

Cay 490 T
(&

Osnova Domd VloZeni RozloZeni stranky Odkazy Karespondence Revize Zobrazeni
@- P =,
- . "~ Zaobrazit droveri: - 4 \
v | Zobrazit formatovani textu . ; i
|2 * & =| i Zobrazit Sbalit vnofené || Zaviit
Zobrazit pouze prvni fadek dokument dokumenty | osnovu
Mastroje osnovy Hlavni dokument Zavfit
@ Uvod>

@ Teoreticka ¢ast prace
Materialné didaktické prostiredky ve vyuce
Uéebni pomiicky ve vyuce Zemépisu
Vyuziti Internetu ve vyuce Zemépisu
Aplikace pro tvorbu prezentaci a jejich srovnani
Interaktivni a multimedialni prezentace ve vyuce
Vlastni navrh prezentaci pro vyuku Zemépisu
@ Prakticka ¢ast prace - vyzkum
@ Cil vyzkumu
Stanoveni hypotéz
Vzorek vyzkumu
Etapy vyzkumu
Metody a metodologie vyzkumu
Statistické zpracovani vysledki vyzkumu
Interpretace vysledkii vyzkumu
Doporuceni pro pedagogickou praxi

@ Zavér
Obrdzek 39: Urovné osnovy - kapitoly v pfikladu zdvéreéné prdce

Univerzita Karlova, studijni materidly pro potfeby vyuky
pfredmétu Univerzitni zdklad 2. © Anna Martinkovad, PhD. ©
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3.2 Viceurovnové cislovani v osnové
3.2.1 Cviceni: Viceuroviiové ¢islovani a propojeni se styly nadpisii

V nasledujicim cviceni si ukdZzeme, jak upravit osnovu tak, aby jednotlivé kapitoly byly ocislovany.
Kapitoly obsahuji rdzné urovné, proto zvolime Ccislovani vicedroviiové. Jak upravit nadpisy
jednotlivych kapitol tak, aby obsahovaly viceldroviiové Cislovani bylo zminéno jiz v pfedchozi kapitole
(s. 26). Byly predvedeny tfi moZnosti vytvareni viceuroviového c¢islovani pomoci formatu, stylu,
osnovy. V nasledujicim cvi¢eni se zaméfime na vytvareni vicelroviového cislovani pomoci osnovy
a formatu viceurovnového Cislovani propojeného se styly nadpist.
Cinnosti:
1. Madéme jiZ vytvorenou osnovu.
Zaviete osnovu nebo prepnéte na kartu Dom(, kde zvolte v bloku Odstavec viceurovrové
Cislovani propojené se styly nadpist (Obrazek 40).
3. Vratte se zpét na kartu Osnova (nyni je na aktudlni prvni pozici na pasu karet) a viimnéte si, ze
oshova ma jiz prifazené Cislovani. Coz je patrné jiz v pfedchozim kroku na karté Dom( v textu.

FAE =N T AaB b laaebced] AsBhce

Vie ¥
Aktudlni seznam

1
a

Knihovna seznamii

Zadné a) 11
i
) e
1.1 Nadpis 2
= . 1.1.1Nadpis
“
. Clanek |4 4 4 10adpis «
» Oddil 1.0 1.1.1.1.1 Nadpis 5
. (a)Nadp| 1.1.1.1.1.1Nadpis 6
1.1.1.1.1.1. 1 Nadpis
1.1.1.1.1.1.1.1Nadpis 8
1. Nadpis 1 Kapitola| 1.1.1.1.1.1.1.1.1 Nadpis
A_Nadpi I T

1. Nadpis Nadpis 3

Obrazek 40: Vicedrovriové Eislovani propojené se styly nadpisii

3.3 Prosty a formatovany text a nadpis v dokumentu
3.3.1 Cviceni: Zvyraznovani textu pomoci stylu

Nyni upravte textovy dokument o prosty text v odstavcich (styl Normalni), zacnéte napfiklad
kapitolou Metody a metodologie vyzkumu a vytvorte nékolik odstavcu, které zkopirujte do ostatnich
kapitol. Upravte pritom vzniklé chyby napfiklad opakovani znak( odstavcl apod.

Cinnosti:
1. Zvyraznéte néktera slova v textu pomoci prednastavenych styll Zvyraznéni, Silné apod. (viz .22,

kapitola 3.3.1 ).
2. Diskuse: VSimejte si rozdilu zvyraznénych slov pomoci formatu a pomoci stylu.

Univerzita Karlova, studijni materidly pro potfeby vyuky
pfredmétu Univerzitni zdklad 2. © Anna Martinkovad, PhD. ©
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Jaky styl se zobrazuje ve stylech, kdyZ oznacime zvyraznéné slovo? Jak je usnadnénd prace se
zvyraznénymi polozkami, pokud pouzZijeme ke zvyraznéni styl a nikoliv format zvoleny z pasu
karet?

3.3.2 Cviceni: Nova strana kapitoly pomoci stylu

Zménte styl Nadpis 1 tak, aby vZdy zacinal na nové strané bez toho, Ze bychom museli pokazdé
vkladat pred timto nadpisem konec stranky (viz cviceni ze s. 24, kapitola 3.3.2) - pomoci nastaveni
formatu odstavce a jeho toku textu.

3.4 Obrazky, titulky a krizové odkazy v dokumentu
3.4.1 Cviceni: Obrazky a titulky

Do textové casti dokumentu lze vkladat obrazky aumistovat mnoha zplsoby. Zaméfime se na
vkladani obrazku tak, aby byl umistén za odstavcem, ve kterém na néj budeme pozdéji odkazovat.

Pro obrazky pouZijeme nové vytvoreny styl Obrazek. Ve stylu Obrazek budou nastaveny potiebné
parametry tak, aby bylo snadné vSechny obrazky vkladat do text(l stejnym zpUsobem. To zajistime
vytvorenim stylu pro obrazek.

Cinnosti:

1. VloZte za néktery z odstavcll obrazek, poté vytvorte novy styl Obrazek s témito parametry:

e nazev stylu Obrazek,

e typ stylu "odstavec", aby bylo moZzné pomoci tlacitka Format nastavit parametry typické pro
odstavec. Mezery pred odstavcem nastavte na hodnotu 10 b, za odstavcem Ob, protoze
bude nasledovat titulek a teprve u stylu "titulek" nastavime mezeru za odstavcem,

o styl nasledujiciho odstavce - Titulek,

e zkontrolujte, zda obrazek md nastaven jiz nové vytvoreny styl.

2. Obrdzku vloZte generovany titulek jako specidlni textové pole, které Ize aktualizovat, postupujte
témito kroky:

e zobrazte v podokné styll vestavény styl Titulek (viz s. 20, kapitola 2.3.2),

e zménte styl Titulek tak, aby mezera pred odstavcem byla 0 b a za odstavcem tohoto stylu
byla 10 b, pismo nastavte tucné a kurziva,

e nyni pravym tlacitkem mysi klepnéte na obrazek, kterému chcete vloZit titulek a zvolte tuto
polozku "vlozit titulek" (viz s. 23, kapitola 2.3.4.3,

e v podokné Titulek nastavte poZadované parametry pro titulek k obrazku:

o nazev titulku ponechejte prazdny - miZete dopsat az po vloZeni navésti titulku
"Obrazek" a vygenerovani ¢isla "X",
o v (asti Moznosti titulku zvolte Obrdzek tzv. ndvésti titulku (je moZné volit také
Tabulka apod.),
o potvrdte "ok" a dopiste nazev titulku za vygenerovanym navéstim a cislem titulku,
o podokno Titulek Ize vyvolat také z pasu karet Odkazy v bloku Titulky.
3. Cisla v titulcich obrazk( se automaticky aktualizuji, pokud pfiddme pred obrazek jiny obrazek,
nasledujici ¢islovani obrazki se automaticky precisli.
4. Vyzkousejte ve svém dokumentu vkladat obrazky a titulky k nim avsimejte si aktualizace
Cislovanych polozZek obrazk(l, pokud provedete zmény.

Univerzita Karlova, studijni materidly pro potfeby vyuky
pfredmétu Univerzitni zdklad 2. © Anna Martinkovad, PhD. ©
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3.4.2 Cviceni: Kiizové odkazy z textu na obrazek

Na obrazek se odkazujeme pfi jeho prvnim uvedeni vidy smérem dolt tzn. V odstavci uvedeme odkaz

na obrazek, ktery umistime pod timto odstavce. Neodkazujeme tedy na obrdzek zpétné nahoru,

jediné v pfipadé, Ze jsme jiz obrazek poprvé uvedli a v nékterych z nasledujicich lekci potfebujeme

zpétné k obrazku odkazovat, pak je vhodné odkazovat pomoci kfizového odkazu na cislo strany

a nikoliv Ciselnou polozku obrazku. Tento typ kfizového odkazu na ciselnou polozku bude probran
v nasleduji kapitole. Nyni se zaméfime na kfizovy odkaz typu Obrazek.

Cinnosti:

1.

ve zvoleném misté textu, kde chceme umistit odkaz na obrazek, napiste nejlépe obé zavorky "()"
a umistéte mezi né kurzor.

Poté pres kartu VloZeni na pasu karet zvolte "Kfizovy odkaz". Tento nastroj se nachazi také na
karté Odkazy v bloku Titulky,

vyberte mozZnosti pro Kfizovy odkaz. MizZeme odkazovat na nadpis kapitol, tabulky, cislované
seznamy apod. V nasem ptipadé zvolime Typ odkazu: "Obrazek" a v polozce "Vlozit odkaz na:"
zvolime "Pouze navésti a Cislo", poté oznalime pozadovany obrazek v casti "Pro titulek"
a potvrdime "VloZit" a zavfit (Obrazek 41),

vyzkousSejte zmény obrazkd v dokumentu a poté aktualizujte kfizové odkazy k obrazkim pomoci
kliknuti pravym tlac¢itkem mysi na vygenerované textové pole ¢isla odkazu a volbou "aktualizace
pole" (vice v nasledujici kapitole o aktualizacich poli).

-

KifZovy odkaz L7 |

Typ odkazu: VloZit odkaz na:

Hypertextovy odkaz Slova nahofe/dole

Pro titulek: I

Obrazek RArouze raveitiaciso M
Oddélovade Eislic

editor Word 2007 - popis okna aplikace v nasledujici kapi
Obrazek 2: Klavesove zkratky postupnym stiskem jednotlivich pismen
Obrazek 3: Klavesova zkratka sestavena dvojkombinaci klaves
Obrazek 4: Vlevo nastroj "kopirovat format", vpravo "vymazat vie"
Obrézek 5: Karta Domi a &4sti, na které bude zamé&fena pozornost v nasledujicich cvigenich
Obrazek 6: Vyvolani dialogového okna Pismo
Obrézek 7: Karta Domi/blok Pismo/dialogové okno Pismo/zaloZky Pismo a ProloZeni znaki
Obrézek 8: Nastaveni moZnosti zobrazovanych styld a pouZiti vyznadenych stylG pro zdlrazné..
Obrazek 9: Vyvolani dialogového okna Odstavec
Obrdzek 10: Dom(/blok Odstavec/dialogové okno Odstavec/zéloZky Odsazeni a mezery a To... |
Obrézek 11: Vyvoldni okna "Ohranieni a stinovani” v bloku Odstavce na karté Domi
Obrézek 12: Okno Tabuldtory - karta Domi/blok Odstavec/dialogové okno Odstavec MR

11

VloZit | | Storno

Obradzek 41: KfiZovy odkaz z textu na obrdzek

Univerzita Karlova, studijni materidly pro potfeby vyuky
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3.5 Zahlavi a zapati

Textovy dokument lze upravit pomoci zahlavi a zapati smysluplné tak, aby zjednodusSoval orientaci
v textu napfiklad tim, Ze na strance bude uveden nazev hlavni kapitoly.

Zahlavi nebo zapati Ize vyuzit také k ukotveni obrazku umisténém na strance tak, aby se zobrazoval
na kazdé strané (vice o tom v kapitole 5.2.3, str. 56 ).

3.5.1 Cviceni: Nazvy kapitol v zahlavi dokumentu

Cinnosti:
Vlozte nejprve do souboru, ktery upravujete v rdmci cviceni této lekce, zahlavi z karty Vlozeni.
Vyberte Sablonu pro zahlavi a zkuste pole zahlavi editovat.

3. Upravte zahlavi tak, aby v ném bylo misto pro ndzvy hlavnich kapitol tj. Umistéte napftiklad

kurzor na volny radek zahlavi a zarovnejte vpravo, poté vloZzte do tohoto mista text - jako
proménnou pomoci Rychlé ¢asti / Pole (Obrazek 42),

Textové | Rychlé |WordArt Iniciala

A 2% Radek podpisu ~ 'Tc S‘Z

5) Datum a ¢as

Rovnice Symbol

B i -
pole - | casti - - 9 Objelt - -
H | Vlastnost dokumentu r
"' = pole.. 117

Ziskat dalsi moZnosti z webu sluZby Office Online...

_ Qrganizator stavebnich blaki... =
£
1

Obrdzek 42: Karta VloZeni, édst TEXT, Rychlé éasti / Pole

e 7 nabidky okna Pole vyberte StyleRef a nastavte hodnoty tak, aby se v zahlavi zobrazovaly
nazvy kapitol 1. drovné tj. Nadpist 1 (Obrazek 43).

@, 7.
Volba pole Vlastnosti pole MoZnosti pole
Kategorie: Nazev stylu: [ Hledat na strénce zdola nahoru
(vie) IZ| E u -
- - D i [ wioZit éislo odstavee
Nazvy poli:
i Nadpis 3 o
g"vite - NadE\s M [ vio#it pozici odstavce
uote
RD Nadpis 5 L
Ref Nadpis & 3 [ wlozit éislo adstavce v relativaim kontextu
RevHum Nadpis 7
SaveDate Nadpis 8 || Potiaéit véechn & oddélovad
it y znaky kromé& oddélovaéd
Section Nadpis 9
SectionPages Normalni L o o
Seq Normalni tabulka |:| VloZit &islo odstavee v dplném kontextu
Set Obrazek
e RozvrZeni dokumentu
‘*ﬁ leRef A Standardni pismo odstavce -
Symbol =
TA
TC e
Template
Time Fii aktualizaci zachovat formétovani
Popis:
VloZf text odstavce se zadanym stylem
Kddy poli oK Storno

s v

Obrazek 43: Ndzvy kapitol v zahlavi pomoci Styl Ref - Rychlé édsti / Pole

3.5.2 Cviceni: Cisla stranek v zapati

Cinnosti: vlozte do vytvoieného textového dokumentu zapati. A do zapati ¢isla stranek.
Univerzita Karlova, studijni materidly pro potfeby vyuky
pfredmétu Univerzitni zdklad 2. © Anna Martinkovad, PhD. ©
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3.6 Rozlozeni dokumentu a osnova dokumentu

Pro snadnou orientaci v textu lze vyuZzivat zobrazeni osnovy v tzv. RozloZeni dokumentu. Slouzi pouze
k pfesouvani se vdokumentu na jeho rdzné ¢asti kapitol. V RozloZeni dokumentu nelze provadét
zadné upravy osnovy, to lze pouze v zobrazeni Osnovy. RozliSujte proto Osnovu (na obrazku vlevo)
a Rozlozeni dokumentu (Obrazek 44).

Jsnova Domid

b <

“teni na celé

obrazovee webové

.,
strénky
Zobrazeni dokumenti

VioZeni  RozloZenistrnky  Odkazy  Korespondence  Revize = Zobrazeni
Pravitko Rozlozeni dokumentu q j o
1 i o3
Mizka Miniatury
o ept Lupa  100%
Panel zprav

Zobrazit & skrjt

ol

1o 2.1 PPismo
© 211 Prosty text a Nadpis, irovné

@ Diskuse: NavaZte na tkoly pfedchozi lekce a pokuste se odpovédét na
nasledujici otézky.

e 1 V Eem se lidi tento text od nadpisu?

e 2. Co déla nadpis nadpisem?

@ 3. Co je oznaovéno jako prosty text a co jako nadpis ve spojeni
s Urovnémi?

e 4, Jaky wznam maji trovné pfi sestavovani obsahu nebo tvorb&
zéhlavi (nadpis kapitoly v zdhlavi) nebo pfi vicetroviiovém Eislovéni apod.,|
uvadéjte piiklady ze svych zkusenosti.

@® b5, Styl pro pismo jako znak a nikoliv odstavec - vyznam, moZnosti
uplatnéni.

@ Pojmy k zapamatovani a procvideni:

@ Pismo a jeho vlastnosti: barva pisma, fez pisma, podtrZeni pisma, typ
pisma, pfednastavené styly pro zvyraznéni pisma jako znaku v odstavei.

© 2.12 Dialogové okno Pismo

® Toto dialogové okno lze vyvolat z pasu karty Domd v €asti bloku Pismo
pomoci ikonky vpravo (Obrazek 8) nebo také pravym tladitkem my3i nad
oznaéenym textem, cof plati pro v&tdinu aplikaci textového procesoru.

@ Cinnosti: Pokuste se popsat dialogové okno Pismo a wznam polozek,
které |ze nastavit v zaloZce Pismo a ProloZenf znakd napt. zvétieni mezer
mezi znaky nebo jejich méfitko (Obrézek 9).

—

&
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Obrazek 44: Zobrazeni Osnovy dokumentu (vlevo) a RozloZeni dokumentu (vpravo)

3.6.1 Cviceni: RozloZeni dokumentu

Cinnosti:

1.

Na karté Zobrazeni zvolte "RozloZeni dokumentu" v bloku Zobrazit ¢i skryt. Vievo vedle
hlavniho okna se zobrazi osnova v podokné RozloZzeni dokumentu (Obrazek 45).

Rozlozeni dokumentu slouzi k rychlému prepinani mezi rdznymi kapitolami a hlavni okno Wordu
se zobrazuje podle aktualné zvolené osnovy. Pomoci RozloZeni dokumentu se nam bude Iépe
orientovat v celém rozsahlém textu.

[SE2Yrismo}

[=]2.2 Odstavec

[=]2.3 styly

1.1.2 Cviceni: Co jiZ umite?
[=]2 Lekce: Piehled uspofadani textového procesoru

2.1.1 Prosty text a Nadpis, Grovné
2.1.2 Dialogové okna Pismo
2.1.3 Cvikeni: Pismo

2.2.1 Dialogové okna Odstavce
2.2.2 Cvieni: Odstavee

2.2.3 Dialogové okne Tabuldtory
2.2.4 Cviceni: Tabulatory

2.2.5 Netisknutelné znagky
2.2.6 Nedvary ve formatovani
2.2.7 Formatovani a stylovani

2.3.1 Typy stylfl a jejich moZnosti
2.3.2 MoZnosti nastaveni zobrazovanyich styl

2.3.4.4 Styl Nadpis 1 a konce strének
2.3.5 Vicedroviiové Eislovani
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Diskuse: NavaZte na Ukoly pfedchozi lekce a pokuste se odpovédét

V gem se li§i tento text od nadpisu?

Co déla nadpis nadpisem?

W

nebo pfi vicedroviiovém ¢islovani apod., uvadéjte piiklady

5. Styl pro pismo jako znak a nikoliv odstavec - vyznam, moZnosti

Pojmy k zapamatovani a procviéeni:

Pismo a jeho vlastnosti: barva pisma, fez pisma, podtrieni pisma, typ pisma

pro zvyraznéni pisma jako znaku v odstavci.

2.3.3 Novy styl -
BZA{';}‘;Z‘Q‘ISW‘F . 2.1.2 Dialogové okno Pismo Fg’;j”’(f
3.4, 2zvjraznéni for
2.3.4.2 Styl Titulek - . . PR .
2.3.4.3 Styl Obrézek a Titulek Toto dialogové okno lze vyvolat z pasu karty Domu v ¢asti bloku Pismo

(Obrazek 8) nebo také pravym tlagitkem my3i nad oznatenym textem, coZ pla

Co je oznalovéno jako prosty text a co jako nadpis ve spojeni s Grovn&mi?
Jaky vwyznam maji turovné pfi sestavovani obsahu nebo tvorbé zihlavi

i uplatnéni.

[=)2.4 Gpravy textového procesoru.
Obrazek 45: RozloZzeni dokumentu
Univerzita Karlova, studijni materidly pro potfeby vyuky

predmétu Univerzitni zaklad 2.

© Anna Martinkova, P
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3.6.2

/Lekce: Zobrazeni textového dokumentu, VloZeni objektd

Pridejte v hlavnim okné textu Nadpis a v RozloZeni dokumentu se projevi zména osnovy.
Osnovu miizeme tedy upravovat v hlavnim okné psani textu nebo pfimo Osnové pfi jejim
zobrazeni. Zmény pak miZeme pozorovat v RozloZeni dokumentu.

Cviceni: Osnova a piresouvani jednotlivych kapitol osnovy

Pomoci osnovy lze pfesouvat celé kapitoly i s jejich obrazky a vSemi odstavci.

Cinnosti:

1. Uchopte znak pred nazvem osnovy - tedy kapitoly dokumentu a presunte smérem nahoru nebo
dol(. (Obrazek 46).
2. Vsimnéte si, Ze dojde k presunu i vSech odstavcui a obrazkd, které pattily do Urovné osnovy.

COFERS. - - amm
2)

| osnova Domi VioZeni RozloZeni stranky Odkazy Korespondence Revize Zobrazeni Vyvojar
@= A | V& , mé -~
[ 2| zzkiadni text . e ; Zobrazit droven: Viechny urovné -_] B
V' Zobrazit formatovani textu )
[ e Zobrazit Sbalit vnorené | Zaviit
Zobrazit pouze prvni radek dokument dokument osnovu
Nastroje osnovy Hiavni dokument Zavrit
l bychom museli pokaZdé vklddat pred timto nadpisem konec stréanky (viz

cviceni ze s. (20).
@3.3 ‘ Obrazky, titulky a krizové odkazy
@ 331 Cviceni: Obrazky a titulky

'Cg_) Do textové ¢&sti dokumentu lze vklddat obrazky a umistovat mnoha
zplsoby. Zaméfime se na vklddani obrazku tak, aby byl umistén za
odstavcem, ve kterém na néj budeme pozdéji odkazovat. Styl Obrazek
bude mit nastaveny potifebné parametry tak, aby bylo snadné vSechny
obrazky vklddat do textl stejnym zplsobem. To zajistime vytvofenim stylu
pro obrazek.

S oznacovanymi znaky odstavci osnovy lze pohybovat

a presouvat a ménit tak snadno poradi celych kapitol
se vSemi odstavci a obrazky.

Obradzek 46: Presouvdni jednotlivych kapitol pomoci osnovy.

3.7 Aktualizace ¢islovanych poloZek v dokumentu

3.7.1 Cviceni: Aktualizace kiiZovych odkazii

Vytvorte krizovy odkaz z textu na obrazek, tento odkaz umistéte do kulatych zavorek a vSimnéte si, ze

krizové odkazy se automaticky neaktualizuji tak, jako je tomu u titulkd k obrazkim:

kiizovy odkaz na obrazek napf. (Obrazek 33) se nezméni, pokud pred néj pridame novy
obrazek a titulek, zméni se (aktualizuje) pouze Cislovani navésti titulkd k obrazkim, nikoliv
krizové odkazy, ty musime aktualizovat,

vyzkousejte aktualizovat pole kfizového odkazu klepnutim pravym tlaéitkem mysi nad
kfizovym odkazem a volbou "aktualizovat pole",

aktualizovat pole kfizovych odkazli Ize hromadné oznacenim celého textu (Ctrl + A)
a klepnutim pravého tlacitka mysi na oznaceny text zvolime z menu "aktualizovat pole",
méla by se vSechna pole zaktualizovat, vyzkousejte, zda se tak provede uvsech typu
krizovych odkazd.

Univerzita Karlova, studijni materidly pro potfeby vyuky
pfredmétu Univerzitni zdklad 2. © Anna Martinkovad, PhD. ©
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/Lekce: Zobrazeni textového dokumentu, VloZeni objektd

dalsi moZnosti aktualizace téchto Ciselnych poli je pres Upravy Najit a nahradit:

o do pole Najit napiste "(Obrazek )" a misto Cisla uvedte zvlastni znak pro Cislici tj.
"libovolny znak" a zvolte tlacitko "Najit v" - hlavnim dokumentu (Obrazek 47).

k obrazkim a opét aktualizujte (Obrazek 48).

o

provedte jesté jednou, ale libovolné znaky zvolte 2 pro dvojciferna cisla navésti

je mozné provést aktualizace nejprve titulk( s Cisly k obrazkam, i kdyz se aktualizuji

tyto polozky automaticky. Postup aktualizace by byl podobny (jen bez zavorek).
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Obrdzek 47: Najit Titulky k obrdzkim s éislici jednocifernou a poté aktualizovat tato pole
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Obrazek 48: Najit Titulky k obrdzki s Cislici dvojcifernou a poté aktualizovat pole
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Pfesto se mlZe stat, Ze aktualizace vsech ciselnych poli nebude Uspésna. Zejména v situacich, kdy
obrazek, na ktery byl proveden kfizovy odkaz, byl odstranén a nikoliv jen presunut. Nezbyva, nez
aktualizace provadét pribéziné pfi jakékoliv zméné a nemélo by dochazet k témto potizim.

Po ukonceni této lekce zkontrolujte dokument jesté pomoci Uprav Najit a nahradit:

e vyhledejte chyby, kdy mezery za pfedlozkami s, z, v, k nebo za spojkami a, i nejsou nastaveny
jako pevné mezery,

e vyhledejte objekty napsané jako (chyba!), které vznikaji u kfizovych odkaz( na obrazky, jez byly
odstranény,

e sledujte dalsi formatovaci chyby a opravte je.

Po ukonceni této 3. lekce ulozte zmény ve cviceném souboru:
"vaseprijmeni_03_cviceni_k_lekci_wordu"

a odevzdejte v Moodle.

Univerzita Karlova, studijni materidly pro potfeby vyuky
pfredmétu Univerzitni zdklad 2. © Anna Martinkovad, PhD. ©
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/Lekce: RozloZeni stranky, Odkazy, Revize

4 Lekce: RozloZeni stranky, Odkazy, Revize

Pokracujeme v Cinnostech, které jsme zacali v prfedchozi lekci. Oteviete proto soubor vytvoreny
v pfedchozi lekci (odevzdany v Moodle jako ukol 03), pokud nemate soubor dostupny, oteviete
zalozni soubor s nazvem "04_soubor_pro_pokracovani_cviceni".

Tento dokument jiZ obsahuje:

Osnovu kapitol diplomové (bakalarské prace).

Viceurovinove cislované kapitol propojenych se styly Nadpis(.

Hlavni kapitoly, které zacinaji na nové strané.

Texty v odstavcich jako Styl Normalni.

Obrazky s titulky a generovanymi kfizovymi odkazy na né v textu.

Zahlavi s generovanymi nadpisy kapitol (pomoci Rychlé ¢asti / Pole / StyleRef).

Nou ks wNe

Zapati s ¢islovanymi strankami.
Dokument nyni dokon¢ime a upravime takto:

1. Upravime titulni stranu. Okraje stranky, vzhled stranky, konce stranky a oddilu - vyznam.
2. Vytvorime k¥izové odkazy na Ciselné polozky v dokumentu:

e napf. na Cislo kapitoly nebo jeho strany; na obrazky jako cisla strany odkazu, pokud byly jiz
odkazovany dfive, na poznamky pod ¢arou,

e na citovanou literaturu, vytvarime-li citace jako Ciselné polozky vlastniho vytvoreného
seznamu s dodrZenim normy 1SO 690 pomoci http://www.citace.com. Seznam citované
literatury musime uvést predem, poté pomoci kfizového odkazu na ciselnou polozku
odkazujeme v textu na seznam citované literatury,

3. Citace na literaturu pomoci normy ISO 690 v aplikaci Word 2007. Seznam citované literatury se
generuje v dokumentu aZz v zavéru po uvedeni vSech citaci v textu.

4. Generovani obsahu, aktualizace generovanych obsahl,
e generovani seznamu pouZitych citaci v textu, generovani seznamu obrazk.

5. Zavérecné upravy dokumentu - moznosti Revize:

e komentare,

e rukopis a jeho moZnosti vyuZiti,

e mozZnosti nastaveni pravopisu a gramatiky (napf. pevné mezery s, v, k apod.),

e autofi dokumentu pres:

o tlacitko Office / MoZnosti aplikace Word,
o vlastnosti souboru / Podrobnosti / Plvod / Autofi,
o nahled v okné Prizkumnika a rozloZeni podokna jako Podrobnosti.

Pojmy k zapamatovani a procviceni:

vzhled stranky, titulni strana, okraje stranky, konce stranky a konce oddilu, kfizovy odkaz na cCiselné
polozky, odkaz jako Cislo strany nebo jako Cislo odstavce nadpisu, odkaz na Ciselné polozky seznamu
citované literatury podle normy I1SO 690 vygenerované v http://www.citace.com, vkladani citaci
pomoci nastroje v aplikaci Word 2007 podle normy ISO 690, generovani seznamu citované literatury,
generovani seznamu obrazkll, poznamky pod c¢arou, komentare, rukopis, nastaveni pravopisu
a gramatiky, revize dokumentu, autofi dokumentu.

Univerzita Karlova, studijni materidly pro potfeby vyuky
pfredmétu Univerzitni zdklad 2. © Anna Martinkovad, PhD. ©
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4.1 RozloZeni stranky a jeji vzhled

4.1.1 Titulni strana :
{MS Word |

Cviceni:

1. Vytvofte ve svém dokumentu titulni stranu z pfednastavenych motivih pomoci karty Vlozeni /
blok Stranky / Titulni strana.

2. Upravte text titulni strany avypliite prednastavend textovd pole, zménte na jiny motiv
a vsimnéte si, Ze obsah vyplnénych textovych poli z(stava.

4.1.2 OKraje stranky
Cinnosti:

1. Nastavte u titulni strany konec stranky jako konec oddilu.
2. Diskuse: rozdil mezi koncem stranky a koncem oddilu (RozloZeni stranky / Konce).

4.1.3 Vzhled stranky
Cinnosti:

1. Nastavte okraje stranky, sloupce, déleni slov apod. (karta RozloZeni stranky). Motivy vzhledu.
2. Moznosti pravitka a nastavovani okrajli stranek na pravitku.

4.2 0Odkazy
4.2.1 Dalsikrizové odkazy

V predchozich cvicenich byly procvi¢ovany praktické ukazky ktizovych odkazl na obrazky. Nejprve
jsme vloZili obrazek do textu pomoci stylu a k obrazku jsme pfidali automaticky titulek. Poté bylo
mozné se na takto vytvoreny titulek a obrazek odkazovat z textu. Podobné Ize pracovat s objekty jako
jsou Tabulky, Grafy a jiné.

Vyhodou odkaz(i je moZnost aktualizovat tyto kfizové odkazy pfi rGznych Upravach a presunech
objektli, na které se odkazujeme. Pro aktualizaci je nejvhodnéjsi prGbéiné aktualizovat Ciselné
polozky v polich pfi zménach, nez ponechavat na zavérecnou aktualizaci pomoci Ctrl + a a pravym
tlacitkem mysi "Aktualizovat pole"

Cviceni:

1. Vyzkousejte v textu kfizovy odkaz na jiné polozky nez na obrazky, napfiklad odkazujte se v textu
na kapitolu, kde jiz bylo zminéno o popisované problematice apod.

2. Vyzkousejte kfizovy odkaz na obrazek ale zobrazenim jeho strany. PouZivejte v pfipadé, Ze jste jiz
obrazek uvedli v nékteré z drivéjsich casti dokumentu a potfebujete se na néj znovu odkazat,
pak je vhodnéjsi odkaz na stranu obrazku.

3. VyzkousSejte kfizovy odkaz na cCislovany seznam, ktery jste vytvofili v zavéru dokumentu jako
citovanou literaturu (viz nasledujici kapitola).

Je to jedna zmoznosti, jak vtextu odkazovat na citovanou literaturu pomoci islic. Pro format
uvedeni seznamu citované literatury pfitom poutzijte http://www.citace.com. Doporucenim vsak je
pro citovanou literaturu pouzit normu ISO 690, ktera je uvedena primo v aplikaci Word (viz
nasledujici kapitola).

Univerzita Karlova, studijni materidly pro potfeby vyuky
pfredmétu Univerzitni zdklad 2. © Anna Martinkovad, PhD. ©
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4.3 0Odkazy na citace literatury

V diplomové nebo bakalarské praci byste méli prokazat schopnost pracovat s odbornymi prameny
literatury, pomoci které prokazujete znalost popisovaného tématu v teoretické casti prace a pfitom
fadné dovede citovat pouzitou literaturu. Seznam citované literatury pfitom uvadite nejlépe v zavéru
textového dokumentu. Do obsahu citované literatury nepatfi obsah, ktery jste sice prostudovali, ale
v praci necitujete.

s v

Je vhodné zdUraznit, co se mini pojmem citace literatury. V teoretické Casti textu zavérecné prace
muzZeme pouZivat pfimou citaci nebo nepfimou. Pfimych citaci uvadime v diplomové praci méné a to
pouze uvyznamnych definic napf. pojm0 nebo vyrokd. Jedna se o doslovné uvedeni citovaného
obsahu, proto jej zapisujeme do uvozovek jako pfimou rec. Ostatni citace uvadime nepfimo a je jich
prevazna cast v teoretické Casti diplomové nebo bakaldrské prace. To znamend, Ze citujeme literaturu
vlastnimi slovy a odkazujeme na citaci - nejlépe také stranu citované literatury.

V obou pripadech uvadime odkaz na citaci stejnym zplsobem tj. pomoci normy I1SO 690. Citace pfima
se lisi pouze tim, Ze doslovné citovany text uvadime v textu do uvozovek.

Citovany odkaz v textu mizZe byt podle normy ISO 690 ve formatu:

e (iselné reference na citovanou literaturu,
e prvni prvek (tj. pfijmeni autora) a datum (tj. rok vydani), doporucenim je také strana, odkud
je citace uvedena pro snadnéjsi dostupnost k citovanym zdrojim literatury.

Ptiklady citace v odstavcich podle normy ISO 690 v MS Word pomoci nastroje Citace a bibliografie:

Priklad citované literatury v textu je vidét v nasledujici zavorce. Aby bylo zfejmé, které ¢asti textu se
citace tyka, vklada se na konci tohoto citovaného odstavce. A vSe obsazené v tomto odstavci se tedy
odkazuje na uvedenou citovanou literaturu (Skalkova, 2007).

Nebo muzZe byt v jednom odstavci vice citaci a tedy citace se vztahuje k mistu, ktery v textu zacina
novym odstavcem akonci uvedenim této citace (Skalkovd, 2007). Nasledné muiZe odstavec
pokracovat aopét je tésné za textem uvedena citace atykd se textu od predchozi citace po
nasledujici napriklad takto (Martinkovd, 2010).

V zavéru dokumentu je pak vloZen vygenerovany seznam citované literatury takto (Obrazek 49):

; 4t - 2 Aktualizovat citace a bibliografi

Citovana literatura

Martinkova, Anna. 2010. Tvorba uéebnich pomiicek pomoci interaktivni tabule.
Ostrava, 2010. SYNERGIE project CZ.1.07/2.2.00/07.0355.

Martinkova, Anna. 2010. Spoluprdce vysoké Skoly se zdkladnimi a stFednimi Skolami.
Praha, 2010. In Shomik pfispévki z mezinarodni konference ERIE 2010. Dostupné z
WWW: <http://edu.vsb.cz/interaktivni_tabule>ISBN 978-8-213-2084-0.

PRUCHA, J. 2000. Piehled pedagogiky. Praha: Portal, 2000. ISBN 80-7178-399-4.

Skalkova, Jarmila. 2007. Obecnd didaktika. Praha: Grada, 2007. ISBN 978-80-247-1821-7.

Obrdzek 49: Textové pole pro vygenerovany seznam pouZitych citaci vdokumentu

Je zapotrebi dlisledné dbat na uvadeéni citaci v odstavcich a jeho ¢astech tak, aby bylo zfejmé, ktery
obsah je fadnou citaci textu, a ktery je jiz nasi myslenkou.

Univerzita Karlova, studijni materidly pro potfeby vyuky
pfredmétu Univerzitni zdklad 2. © Anna Martinkovad, PhD. ©
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4.3.1 Citace literatury pomoci kirizového odkazu
Postup: procesor |

1. Vytvorte seznam Citované literatury v zavéru dokumentu jako ¢iselné polozky nejlépe uvedené
v hranatych zavorkach.

2. Seznam literatury vytvarejte pomoci normy ISO 690 uvedené na http://www.citace.com.
Nejlépe pres "spravu citaci" (pro registrované uzivatele) nebo bez registrace, pak nelze vlozeny
seznam citaci spravovat.

3. Vkladani citaci do textu pomoci kfizovych odkazli na ciselné polozky.

4.3.1.1 Tvorba seznamu citované literatury

Pomoci ¢iselného formatu (Obrazek 50).

Definovat novy format éislovani m
Format Eislovani
Styl Eislovani:
o [
Format Cislovani:
g ) |
Zaroomam—
Vlievo Izl
Nahled
(11
[2]
oK l l Storno

Obrdzek 50: Format cislovani pro citovanou literaturu
Cinnosti:
1. Definujte novy Ciselny format s hranatymi zavorkami (na karté Domu v bloku Odstavec).
Pfepnéte na anglickou klavesnici (vétSinou zkratkou Alt+Shit) a upravte format cislovani na

hranaté zavorky [1].
3. Pomoci normy ISO 690 napiste citovanou literaturu do tohoto Ciselného seznamu (viz dale).

4.3.1.2 Norma ISO 690 na www.citace.com

Webové stranky umoznuji spravné zapisovat Citovanou literaturu dle normy I1SO 690 (Obrazek 51).

| Google P -]

@C/)‘v ‘@J http://www.citace.com/ A ‘ @ | s | A
» piihlasit se | pfipomenout heslo | registrace

Uvod Generdtor  Clnky Diskuze Podpofte nds O projektu  Dal3i sluZby

Generator citaci

Vitejte!

Portdl Citace.com je vEnovan citacim a citovani. Zaméfuje se na
citovani dokument@ dle normy CSN ISO 690 a CSN 15O 690-2. Soudasti

Zvolte modul:

modul kniha OK

Obradzek 51: Citace podle normy ISO 690 na webovych strankdach www.citace.com

Univerzita Karlova, studijni materidly pro potfeby vyuky
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Cinnosti:
1. Otevrete webové stranky http://www.citace.com.
2. Zvolte nejlépe zalozku Generator citaci (Obrazek 52) a vyberte typ citace knihu.

. VO——
Uvod Generator Clénky Odkazy Diskuze

Generator citaci

Moduly pro tisténé dokumenty

| - 3
E _j \U =
akademicl

AI o |
Moduly pro elektronické dokumenty
| TN Y T 5 < |
v [ oo | o | [ oz

&

|
=

Obrazek 52: Volba typu citace v generdtoru citaci

3. Vyplnite formulaf - povinna ¢ervena pole a citaci tlacitkem vygenerujte (Obrazek 53).

] ]
Uvod Generator Cldnky Odkazy Diskuze Pod

Generator citaci

Modul kniha
minimalni zdznam (je-li zatreno, zobrazi se pouze povinnd a doporudend pole)

Priméarni odpovédnost

Potet autor(: Q
IJméno 1:* PFijmeni 1:* |Skalkova

Udaje o nazvu
Nazev:* |Obecna didaktika @
]
1
1
¥
Dostupnost dokumentu

e —

Jednoznacna identifikace

ISBN: |978-80-247-1821-7 o
T —

Vygenerovat citaci

Obradzek 53: Formuldr pro generdtor citace

Univerzita Karlova, studijni materidly pro potfeby
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4. Vygenerovanou citaci zkopirujte (Obrazek 54) a vlozte do Ciselného seznamu citaci pfipraveného
v zavéru textového dokumentu.

Generator citaci

Vygenerovany zaznam
SKALKOVA, Jarmila . Obecné didaktika. Praha : Grada, 2007. 322 s. ISBN 978-80-247-1821-7.

upravit Gdaje

Obradzek 54: Vygenerovany zaznam citace podle normy ISO 690

5. Takto postupné napliujte seznam literatury vzavéru textového dokumentu (Obrazek 55),
vyzkousejte také citace ¢lankl dostupnych na www.

Citovana literatura

[1] SKALKOVA, Jarmila . Obecné didaktika. Praha : Grada, 2007. 322 s. ISBN 978-80-247-1821-7.

[2] MARTINKOVA, Anna Spoluprace vysoké Skoly se zakladnimi a stiednimi 3kolami.. In Shomik prispévikd
z mezindrodni konference ERIE 2010, Praha: Powerprint, s.r.o, 2010. s, 291. Dostupné z WWW:
<http://edu.vsb.cz/interaktivni_tabule>. ISBN 978-8-213-2084-0.

Obrdzek 55: Ciselny seznam Citované literatury v zdvéru textového dokumentu

4.3.1.2.1 Spravovani citovanych prament

Na strankdch www.citace.com je moZiné se zaregistrovat avyuZivat vloZenou databazi citované
literatury, neregistrovani uZivatelé tuto moznost nemaji.

Uvod Generator Cldnky Odkazy Diskuze Podpofte

Sprava citaci Generator citaci

Spréva citaci je dostupna pouze pro registrované uzivatele, > Vgenerovat citaci
» spréva citaci

et

» sprava citaci (ukladanf citaci do sloZek, editace citaci)
« sprava slozek

« sdileni slozek

o exporty citaci a sloZek

e tvorba RSS kanalli

« importovat citace z jinych systémd (katalogy, Amazon, webové sluzby)

Vyuzijte vSech vyhod systému a zaregistrujte se zdarma.

Obradzek 56: Sprava citaci na www.citace.com

4.3.1.3 Citace v textu pomoci krizovych odkazii
Cinnosti:
Nyni vloZte do textu citaci pomoci kfizového odkazu na ciselnou polozku uvedenou v seznamu citaci

literatury v zavéru dokumentu. V dialogovém okné kfizového odkazu nastavte Ciselnou polozku jako
typ odkazu a odkaz nastavte na "Cislo odstavce" a vypise se Cislo v hranaté zavorce takto: [1].

Univerzita Karlova, studijni materidly pro potfeby vyuky
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4.3.2 Citace literatury pomoci odkazu Vlozit citaci

Postup:

1. Vlozte novy pramen citace do seznamu citaci pres nastroj "Vlozit citaci" a tim se objevi jiz v textu

odkaz na tuto citaci.
2. Seznam citované literatury spravujte pomoci normy ISO 690 uvedené v aplikaci MS Word 2007

v Casti Odkazy / Citace a bibliografie / Spravovat prameny.
3. Vygenerujte vloZené citace v textu jako seznam Citované literatury v zavéru dokumentu.

4.3.2.1 Citace pomoci ndstroje VloZit citaci
Cinnosti:

1. Pro citaci literatury je pfizplsobena aplikace MS Word zajimavymi nastroji, které se nachazeji na
karté Odkazy v ¢asti bloku Citace a bibliografie (Obrazek 57) pomoci polozky odkazu: Vlozit

citaci.

-”Edkaqr Korespondence Revize Zobrazeni

VloZit vysvétliviu : L) Spravovat prameny
Dal3i pozn. pod éarou ~ | —° U Styl: IS0 690 - pr -

: : VloZit L _
Zobrazit poznamkg citaci - 4 Bibliografie ~
o pod carou E Citace a bibliografie

Obradzek 57: Citace a bibliografie na karté Odkazy

2. V bloku Citace a bibliografie na karté Odkazy nastavte v ¢asti Styl: normu ISO 690 - prvni prvek
a datum (Obrazek 58). Je to velmi vhodna varianta, jak odkazovat misto Ciselné reference.
Ctenar ihned vidi vtextu jméno autora arok vyddni. Ostatni Udaje citace si mdZe vyhledat
v zavéru dokumentu v &asti: Citovand literatura. Ciselné odkazy nuti ¢tenare hledat jména autora
v zavéru dokumentu nebo v lepSim pfipadé v pozndmkdach pod ¢arou.

Odkazy Korespondence Revize Zobrazeni Vyvojaf

oint V)’SVé“IVkU j _1; Sp{ayovat prameny ~[ J Vi
i3i pozn. pod carou - =/ Ly sty ekadatum -

VioZit —_— s

citaci - &b Bibli¢ APA
pod carou ' Citace a b ©87714

F5un GOST - fazeni podle yména

3l GOST - fazeni podle nazvu
Chicago
ISO 690 - Ciselna reference
ISO 690 - prvni prvek a datum
MLA

390 15102

Turabian

Obrdzek 58: Vkladani citace do textu pomoci normy ISO 690 s pfijmenim autora a datem vydani

Univerzita Karlova, studijni materidly pro potfeby vyuky
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3. Umistéte nejprve kurzor do mista textu, kde pozadujete vlozeni citace. Pfes ndstroj "Vlozit
citaci" zvolte nejprve novy pramen, pokud jesté neni zobrazen v seznamu citaci (Obrazek 59)
a vyplite polozky v dialogovém okné Vytvofit pramen (Obrazek 60), ujména autora neni
dllezité poradi kiestniho jména a prijmeni, protoZe systém jej prevede automaticky na pfijmeni,

jméno.
Odkazy Korespondence Revize Zobrazeni Vyvoji
oiit vysvétlivku 3 13 Spravovat prameny _"_]
3l pozn. pod ¢arou + [ | (L styk: 1SO 690 - pr ~
e e Viezt | . e - VioZit
FHPOMATY || dtaci - P Bbliografie | ek
pod &arou 2 Martinkova, Anna
TS Tvorba uéebnich pomucek
pomoci interaktivni tabule, (2010)
Skalkova, Jarmila
Obecna didaktika, (2007)
& Pfidat novy pramen...
2 | Pridat novy zastupny symbol...
4  Hledat v knihovnach...
Obrazek 59: Pridani nového citovaného pramenu do seznamu v nabidce citaci
Vytvofit pramen M
Typ pramene | Kniha |ZI Jazyk |Vychozi zl
Bibliograficka pole pro ISO 690 - prvni prvek a datum
Autor  Anna Martinkova
"] Podnikow Autor
Nazev Tvorba uéebnich pomiicek pomodi interaktivni tabule Smart Board
Rok 2010
Mésto Ostrava
Vydavatel Ostravska univerzita v Ostravé
Standardni &islo  ISBN X-200C-2000X000X
| Zobrazit vechna bibliograficks pole
Nazev znacky Piiklad: ISBN/ISSN
Ann101 o« || somo |

Obrdzek 60: Vytvofeni nového citovaného pramenu do seznamu v nabidce citaci

4. Pomoci nastroje "VloZit citaci" (Obrazek 61) vloZte do odstavce odkaz na citovanou literaturu
pomoci normy I1SO 690 - prvniho prvku a data: (Martinkovd, 2010).

Odkazy Korespondence Revize Zobrazeni Vyvo,

it vysvétiivku 3 Spravovat prameny ﬂ
aléf pozn. pod &arou ~ L) styl: 150 690 - pr -
s, e e Viozit | c VioZn
CENS RS citaci - | & Bibliografie - | titulel
pod éarou || Martinkové, Anna

: ' Tvorba uéebnich pomiicek
pomaoci interaktivni tabule, (2010)

Skalkova, Jarmila
Obecna didaktika, (2007)

& Pridat novy pramen...
>  pridat novy zastupny symbol...
Q Hledat v knthovnach...
Obrdzek 61: Vklddani citace do textu dokumentu

Univerzita Karlova, studijni materidly pro potfeby vyuky
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4.3.2.2 Norma ISO 690 v MS Word 2007

Nastroje v MS Word v ¢asti Odkazy / Citace a Bibliografie umoznuji vytvaret seznamy citované
literatury podle normy I1SO 690. Pfitom je mozné vytvorené seznamy citaci pouzit i na jiném pocitaci.

4.3.2.2.1 Spravovani citovanych prameni

Na pocitaci, na ktery jsme jiz jednou vlozZili prameny citaci do aplikace MS Word, Ize sloucit citované
prameny z riznych dokumentl vytvorenych v této aplikaci a pouZit v novém dokumentu, Ize sloudit
také seznamy pramend citaci uloZenych v jiném pocitaci, vyzkousejte v nasledujicich ¢innostech.

Cinnosti:

1. Sloucit prameny vytvofené na pocitacich v jinych dokumentech Word Ize pomoci dialogového
okna Sprdvce referenci (Obrazek 62), které vyvoldme ndstrojem Spravovat prameny v bloku
Citace a bibliografie na karté Domd.

2. MuiZeme presouvat kopirovanim z levého okna Dostupnych prament do Aktudlniho seznamu
(okno vpravo) prévé otevieného dokumentu aplikace MS Word.

Sprévce referenc & #
Hlgdat: Sefadit podle autora v
Dusm?ne prameny: Prochazet... —

i seram —
| | Martinkova, Anna orba udebnich p cek p d tivri tabul Rl K| Vgopirwnl -> v Martinkova, Anna; Tvorba uebnich pomficek pomodi interaktivni tabt »
Nova, Alena; Nova (2007) o — | ¥ Skalkova, Jarmila; Obecna didaktika (2007)
PROCHA, ).; Prehled pedagogiky (2000)
Skalkova, Jarmila; Obecna didaktika (2007) ‘ﬂ
1 Upravit...

v otovany pramen
?  zastupny pramen

Néhled (ISO 690 - prvni prvek a datum):

Citace: (Martinkovd, 2010) =

Bibliograficky zaznam:

Zaviit

Obrazek 62: Spravovani citaci pramenti literatury a jejich vkladdni do aktudlniho seznamu

3. Vsimnéte si, Ze Dostupné prameny v levé ¢asti okna Spravce referenci obsahuji seznam ze vsech
vytvorenych pramend citaci pouzitych v aplikaci MS Word na pocitaci. Ty je pak mozné kopirovat
do Aktudlniho seznamu do okna vpravo pfi otevieni nového souboru aplikace MS Word.
Vsechny citace se tedy ukladaji automaticky na pevny disk pocitace do souboru Source.xml,
jehoZz umisténi se nachazi ve sloZce AppData.

C:\Users\Nazev uzivatelského uctu\AppData\Roaming\Microsoft\Bibliography\Source.xml

4. MuZeme sloucit také seznamy pramenl citaci uloZenych na jiném poditaci pomoci
zkopirovaného souboru Source.xml z jiného pocitace, postupujte napriklad takto:
e Nejprve vaktualné oteviené aplikaci MS Word v dialogovém okné Spravce citaci
zkopirujeme vsechny seznamy citaci z levého okna Dostupnych pramenl do pravého okna
Aktudlni seznamy,

Univerzita Karlova, studijni materidly pro potfeby vyuky
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e Pomoci tlacitka Prochazet (v levé ¢asti u Dostupnych prameni) otevieme napfiklad z flash
disku dalsi soubor Source.xml, ktery jsme zkopirovali a pfenesli z jiného pocitace.
e Zkopirujeme tyto nové Dostupné prameny do Aktudlniho seznamu a totéZz mlzeme prenést

z pravého okna do levého - tim se slouci vSechny prameny ze dvou rliznych soubori
Source.xml.

4.3.2.3 Generovdni seznamu Citované literatury

Na konci textového dokumentu vygenerujte Bibliografii pouZité citované literatury pomoci nastroje
Bibliografie (Obrazek 63).

Odkazy | Korespondence  Revize  Zobrazeni  Vyvojaf

ofit vysvétliviu 5 . Spravovat prameny Y ) Viotit seznam obrazkh | N L) Viozt
! -
Wi pozn. pod garou - v L Styk: 150 690 - pr J
vioZit " lofit
citaci - | &) Bibliografie = titulek ) KfiZovy odkaz

od ¢aro ; | Pieddefinované
7| Bibliografie

Oznatit
polotky

1 Bibliografie

Hans, Jonathan. 2005. Vytvofeni formdini pubbkace. raba : rosesware, ., 2005,

Chen, Jacky. 2003. Gitoce a reference. New York : Contoso Press, 2003

Novilk, Jakub David. 2006, ok psét bibogrofie. Chicago - Vydwvatelstv dobvodralnich dél, 2006

Citovana literatura

1 Citovani literatura

Maus, Jonathan, 2005, Vytvofen formdind pubbikoce. Praba : Proseware, tec., 2005,

(Chen, Jacky. 2003. Gtoce o reference. Mew York : Contoso Press, 2003
"Novilk,Jakub David. 2006, ok psét bilografe. Chicago : Vydvatelstvi dobrodruinich dél, 2006

& Viott bibliografi

Obradzek 63: Citovand literatura - generovdni seznamu v zavéru dokumentu

4.3.3 Cviceni: Citace literatury

Textovy dokument dopliite tak, abyste radné citovali literaturu pouZitou v teoretické ¢asti zavérecné
prace. Citujte pomoci Ciselné reference nebo pomoci prvniho prvku a data vydani, doporucujeme
druhou moznost. Vhodné je upravit jesté citaci tak, aby obsahovala stranu, odkud je text citovan pro
snadnéjsi orientaci Ctendre v této citované literature.

Cinnosti

1. Upravte textové pole citovaného pramenu tak, aby obsahoval také stranu, ze které bylo citovano
(Obrazek 64, Obrazek 65).

“ranu vloZzime do generované citace mistng
citaci, protoZe stejnou litel 2 yoravit citaci tizné stran
literaturu. Ukon provedem

(Martinkovd, 2010 str. 12).

Upravit referenci nou citaci

nabidky menu, z néhoZ vyby Pfevést citaci na staticky text

X Aktualizovat citace a bibliografii

Obrdzek 64: Uprava citovaného odkazu tak, aby obsahoval proménlivou polozku - "str." citace

. sa— 5
Upravit citaci m

| Prdat i
Strénky: 2 ‘
Potlacit
Autor Rok Nézev
oK [ stono

Obrdzek 65: Vlozeni aktudini strany citace do citovaného odkazu

Vv 7

2. Porovnejte postup pfi uvadéni citaci vtextu pomoci Kfizového odkazu a Spravy prament
z www.citace.com proti citacim pomoci odkazu Vlozit citaci a Spravce referenci z MS Word.

Univerzita Karlova, studijni materidly pro potfeby vyuky
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4.3.4 Poznamky pod ¢arou
Nastroj VloZit pozn. pod ¢arou se nachazi v bloku Poznamky pod ¢arou na karté Odkazy.
Cinnosti:
1. Umistéte kurzor v textu tam, kde chcete odkazovat na poznamku pod ¢arou® a vlozte ji pomoci
nastroje "VloZit pozn. pod ¢arou".
2. Poznamky pod carou jsou vhodné zejména pro pozndmky z jiné literatury, jejichz dryvek chcete
uvést v textu, ale pfitom se hodi spiSe do poznamek pod ¢arou a nikoliv do kontextu textu.
4.4 Generovani seznamu
4.4.1 Generovani obsahu
Nastroj pro generovani obsahu se nachazi v bloku Obsah na karté Odkazy.
Cinnosti:
1. VloZte prdzdnou stranu na zac¢adtek dokumentu za titulni stranu.
Vygenerujte pomoci odkazu - Obsah dokumentu. Zvolite-li z nabidky nastroje Obsah / polozku

VloZit obsah, pak je mozné v dialogovém okné Obsah nastavit vlastni parametry generovaného
obsahu, napf. Které Urovné osnovy se maji zobrazit v osnovy apod.

4.4.2 Generovani seznamu obrazki a seznamu citované literatury
Nastroj "VlozZit seznam obrazk(" se nachazi v bloku Titulky na karté Odkazy.
Cinnosti:

1. VloZte na zavér dokumentu seznam obrazk( pouZzitych v textu.

2. Vloite seznam citované literatury pomoci nastroje Bibliografie / Citovana literatura.

4.5 Revize

Na zavér dopsaného dokumentu je vhodné provést revizi dokumentu. Opravit chyby formatovani,
aktualizovat vSechna dCiselna pole, ale také vloZit komentafe ktém castem textl, které jesté
potiebujete konzultovat s vedoucim zdvérecné prace.

Cinnosti:
Vlozte do textu komentat, vyzkousejte jeho moznosti®.
VloZte do textu pozndmky pomoci nastroje rukopis.

3. Vlozte ¢asto pouzivané prikazy (napt. Kfizovy odkaz - Odkaz - vloZit jako pfikaz do pasu rychlého
pristupu vedle tlacitka Office).

4. Zménte autora textu — pomoci vlastnosti a podrobnosti souboru nebo pomoci nahledu podokna
podrobnosti v OS Windows 7 (nebo tladitkem Office a nastavenim moznosti aplikace MS Word).

Upraveny soubor o dalsi tkoly ulozte v systému Moodle k této 4. lekci.

> zde je uvedena poznamka pod ¢arou vztahujici se k odstavci a odkazu na této strané.
® Dalii poznamka pod ¢arou.
Univerzita Karlova, studijni materidly pro potfeby vyuky

pfredmétu Univerzitni zdklad 2. © Anna Martinkovad, PhD. ©
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5 Lekce: Objekty v textovém procesoru

Do textového dokumentu nékdy vklddame rozmanité objekty. Napf. Textové pole, obrdzky, tabulky,

grafy apod. Témto objektim lze nastavovat jejich vlastnosti.

Vétsina aplikaci textového procesoru ma umistény tyto vlastnosti pfimo u oznaceného objektu mistni
volbou pravym tlacitkem mysi - format apod. nebo v menu nabidky panelu nastrojd, pokud oznacime
objekt. Aplikace MS Word 2007 ma umistény tyto vlastnosti objektl bud mistné pfi volbé pravého

tlacitka mysi nad objektem, nebo na pasu karet, se pfi oznaceni objektu
objevi dalsi specialni karta. U obrazku atextového pole je to karta
Format, u tabulky jsou to karty Navrh a RozloZeni apod. V nasledujicim
textu budou probrany vlastnosti riznych objekt(.

5.1 Textové pole
Pojmy k zapamatovani a procviceni:

orientace textu, otoceni, ohraniceni, zarovnani, format textového pole,
seskupovani textovych poli.

Cinnosti:

1. VloZte do textu (libovolny soubor) "textové pole" (v aplikaci MS
Word 2007 je to karta Vlozit, blok Text).

2. Prozkoumejte dalsi vlastnosti textového pole (v aplikaci MS Word
2007 pomoci nabidky na karté Format - textového pole.

3. Vytvorte vizitku pomoci dvou textovych poli, které seskupte
(klavesa Ctrl a oznaceni obou objektl, poté pravym tlacitkem mysi
zvolte vlastnost ,,seskupeni).

a’ + b? = ¢?

Textové pole Ize Anna MartinkOVé
vyuzit k umisténi
objektl,  které

mohou byt

Katedra informacnich technologii

samostatnymi a technické vychovy

stavebnimi prvky

KARLOVA UNIVERZITA
V PRAZE

tranky.  Existu] Pedagogicka fakulta

dalsi specialni

textova pole E-mail: anna.martinkova@pedf.cuni.cz
napr. mat.

Vyzkousejte vytvofit 3 textova pole pro vizitku, pficemz dvé z nich budou tvofit samostatné textové
objekty bez vyplné a bez obrysu s odliSnymi sméry textu. Tfetimu textovému poli nastavte pozadi
s vyplni a poradi tohoto objektu dozadu. Objekty seskupte pomoci jejich postupného oznacovani
levym tlacitkem mysi a kldvesy Ctrl a nasledné volbou vlastnosti "seskupeni”, které vyvoldme pravym
tlac¢itkem mysi nad oznacenymi objekty. Oznacovani vice objektll textovych poli provadime nejlépe

1
TEXTOVE POLE

[Zadejte obsah
pozndmky v  textu.
Pozndmka v textu je
samostatny  doplnék
hlavniho  dokumentu.
Je na strdnce umisténa
obvykle vlevo, vpravo,
nahore nebo  dole.
Chcete-li u textového
pole pozndmky v textu
zménit  formdtovdni,
pouZijte kartu
Ndstroje textového
pole.

Zadejte obsah
pozndmky v  textu.
Pozndmka v textu je
samostatny  doplnék
hlavniho  dokumentu.
Je na strdnce umisténa
obvykle vlevo, vpravo,
nahore nebo dole.
Chcete-li u textového
pole pozndmky v textu
zménit  formdtovdni,
pouZijte kartu
Ndstroje textového
pole.]

kliknutim na okraje textovych poli a s pfidrzenim klavesy Ctrl se u kurzoru objevuje "+".

Diskuse:

Prohlédnéte si tuto stranku, co tvofi jeji stavebni prvky?

Univerzita Karlova, studijni materidly pro
pfredmétu Univerzitni zdklad 2. © Anna Martinkovad, PhD. ©

potfeby

vyuky

| pracesor |



54| Stranka

5.2 Obrazek a jeho format

Pojmy k zapamatovani a procviceni:

format obrazku, obtékani textu kolem obrdzku, rozlozeni obrazku, ukotveni obrdzku k odstavci,
ukotveni obrazku k odstavci v zahlavi nebo zapati, vyznam uzamknuti ukotveni obrazku, mftizka
a umisténi obrazku v mtizce, seskupovani obrazk( (jako napf. Seskupovani textovych poli), obrazek
jako objekt umistény v textu, obrazek pred textem s absolutni nebo relativni pozici na strance.

5.2.1 Format obrazku a miizka

Cinnosti:

1. VloZte do textu obrdzek a prozkoumejte moZnosti formdatu obrazku, obtékani textu kolem

/Lekce: Objekty v textovém procesoru

obrazku a dalSi moznosti rozloZzeni obrazku:

e Format obrazku (Obrazek 66),

e Obtékani textu obrazku a DalS$i moznosti rozloZeni (Obrazek 67).

Format obrazku

ol X"

Vyplii

Barva Cary

Styl &ary

Stin

Prostorovy efekt
Otogeni v prostoru

Obrazek

Textové pole

Obrazek

Prebarvit:
Jas: U 0%

Kontrast: U 0%

[ Piivodni nastaveni abrazku ]

4|

L1113

Zaviit

Obrdzek 66: Dialogové okno: Formdt obrdazku

Upfesnit rozlozeni

' Bl

Styl abtékdni

~

Obdélnik

Za textemn
Zalomit text
Oboustranné
Vzdélenost od textu
Nahofe |0 cm

| Dole 0 cm

Umisténi obrdzku | Obtékdni textu

~

Tésné Uvnitf
Fied textem RovnobeZne s textem
Pouze vievo Pouze vpravo

Vievo 0,32 cm

Vpravo |0,32 ecm

Nahofe a dole

Pouze nejdelsi

|

oK

Obrdzek 67: Obtékani textu obrazku - dalsi moZnosti rozloZeni

Univerzita Karlova, studijni materidly

predmétu Univerzitni zaklad 2.
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© Anna Martinkova,
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2. Nasledujici priklad ukazuje tyto moZnosti obrdzku tj. formatu, obtékani textu a rozloZeni
v aplikaci MS Word 2007 na karté Format (Obrazek 68).

Format

(¥ Tvar obrazku ~ j‘ &3, prenést do popredi - |= Zarovnat ~

2ot £l vyska: 279 cm
D g ~ EZ Ohranieni obrazku ~ @4 pfenést do pozadi » [¢]

= = Pozice I : Oriznout = &Fpar (1373
< Efekty obrazkid - ) {2 Obtékani textu ~ SA Otodit ~ ‘o Sitka: |3.73 cm

e Uspafadat velikost
Obrdzek 68: Usporaddni obrdazku pomoci karty Format

3. VsSimnéte si, Ze obtékani textu kolem obrazku "pozice" a zarovnani obrazku v textu tzv. rozloZeni
Ize nastavit nejen z karty Format, ale také volbou z menu, které vyvoldme nad objektem obrazku
pomoci pravého tlacitka mysi: Obtékani textu / DalSi moZnosti rozloZeni.

Format obrazku umozZiuje napt. Vytvofit rdmecek kolem obrazku nebo nastavit dalsi vlastnosti
formatu obrazku. Podobné lze nastavovat vlastnosti obrazku v dialogovém okné Obtékani textu nebo
umisténi obrazku.

Obtékani textu kolem obrazku umozZnuje nastavit obrazku také pozici nad textem, je vhodné
u takovych obrazkd urdit, ke kterému odstavci textu ma byt ukotven. Pokud uzamkneme ukotveni,
zajistime, Ze se obrazek bude prenaset pfi prfesunu textu na novou stranu i s obrazkem.

vrv

Objekty lze uchytit také k mtizZce: Zobrazeni / MFizka (Obrazek 69).

4? 3.- Objekty-lzecichytit-k-mfi

n 1 O

zce:-Zobrazeni-/-M¥izka.

Obrazek 69: Zobrazeni mfizky a uzamknuti ukotveni obrdzku k odstavci

5.2.2 Obrazek ukotveny k odstavci

Jak jiz bylo zminéno u obtékani textu kolem obrdazku, ktery je nastaven nad textem, je vhodné tento
obrazek prichytit k nékterému z odstavcd (mUze byt i k odstavci v zahlavi nebo zapati, viz déle) tak,
aby se obrazek premistoval zaroven stextem, ke kterému patfi, pak je nutné nastavit voblu pro
uzamknuti ukotveni obrazku k odstavci a povolit presun obrazku s odstavcem.

Cviceni:
1. Ukotveni obrazku k odstavci zajistime v aplikaci MS Word 2007 zobrazenim netisknutelnych
znakl, oznacenim obrazku a uchopenim kotvicky, ktera k obrazku patfi. Tu pak umistime k tomu

odstavci, ktery poZadujeme. Umisténi kotvicky provedeme kliknutim na zacatek odstavce.
MUZeme nastavit také absolutni svislou pozici obrazku k okrajlim stranky.

Univerzita Karlova, studijni materidly pro potfeby vyuky
pfredmétu Univerzitni zdklad 2. © Anna Martinkovad, PhD. ©
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2. Ukotveni lze uzamknout, aby nedochdzelo k premisténi ukotveného obrazku k jinému odstavci
a také je nezbytné zajistit pfesun obrazku s timto odstavcem. Pak se obrazek presouva soucasné
s textem, tim se automaticky nastavi absolutni vodorovna pozice obrazku k odstavci, ke kterému
je ukotveni obrazku uzamcéeno (Obrazek 70).

Upfesnit rozlozeni X

Umist&ni obrazku | Obtékani textu
Vodorovné
() Zarovnani Vlevo ¥ | vzhledem k |Pravy okraj -
() RozloZeni knihy | Uvnit? | z Okraj -
(@) Absolutni pozice 0,3 cm = napravood | Pravy okraj EI
Relativni pozice = wzhledem k |Pravy okraj -
Svisle
_ Farovnani Nahofe * | wvzhledem k |Stranka b
(@) Absolutni pozice |18 cm = pod Odstavec EI
Relativni pozice =| wzhledem k |Strénka -
MoZnosti
[ :Pfesunovat objekt s textem: [] Povolit prekryti
Uzamknout ukotveni [ ] RozloZeni v bufice tabulky
I OK ] I Storno
F—

Obrazek 70: Obtékani textu a moZnosti rozloZeni obrazku ukotveného a uzamceného k odstavci

3. Vyzkousejte tyto Cinnosti:

o vloZte do textu obrazek, nastavte obtékani textu obrazku pred textem,

e v rozloZeni obrazku nastavte jeho umisténi v textu s absolutni vodorovnou pozici
k pravému okraji stranky na 0,3 cm,

e zobrazte netisknutelné znaky aoznacte obrazek, uchopte kotvicku, kterda patti
k obrazku a umistéte ji k vdmi poZzadovanému odstavci,

e zajistéte, aby se kotvicka obrazku jiz nepremistila k jinému odstavci pomoci tzv.
Uzamknuti ukotveni,

e zajistéte, aby se obrazek premistoval soucasné sodstavcem pomoci volby
"presunout objekt s textem".

5.2.3 Obrazek na strance ukotveny k zahlavi

Cviceni:

Tak jako v pfedchozim cviceni s ukotvenim a uzamcenim obrdazku k odstavci, Ize ukotvit obrazek také
k zahlavi.

Univerzita Karlova, studijni materidly pro potfeby vyuky
pfredmétu Univerzitni zdklad 2. © Anna Martinkovad, PhD. ©
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Cinnosti:

vloZte do zahlavi obrazek,

e zobrazte netisknutelné znaky a preneste ukotveni obrazku k odstavci v zahlavi,

e uchopte obrazek a pfemistéte na pozadované misto na strance,

e nastavte ve vlastnostech umisténi obrazku absolutni pozici svisle vzhledem k pravému okraji
stranky a uzamknéte ukotveni obrazku a soucasné nastavte volbu "premistit obrazek s textem",
tim se automaticky nastavi absolutni pozice vodorovné k odstavci v zahlavi.

e vSimnéte si, Ze nyni je obrazek vloZen automaticky na kazdé strané v pozadi textu tam, kde je

toto zdhlavi s ukotvenym obrazkem nastaveno.

5.3 Tabulky

Tabulky jsou dalSimi objekty v textovém procesoru kromé textu. Po vlozeni tabulky do textu pomoci
karty VloZeni a nastroje Tabulka se objevi na pasu karet dalsi specidlni karty pro Upravu tabulek
(Obrazek 71).

Oa\|H 26 S textovy_procesor.word2007.docx = Microsoft Word: Nastroje tabulky
AEaL
~~/ Domii  vieZeni RozloZenistranky ~ Odkazy  Korespondence  Revize  Zobrazeni  Vjvojd’ | Navrh | Rozlozeni
V| Se zéhlavim | Prni sloupec EEEEE — — —— & stinovani _ - =
Radek souhrnd Pasledni sl EEEEE - gy Ohraniceni b £
adek souhrd osledni sloupec - - =l == il B ke 2 <
. EEEEE — == = , Mavrhnout Guma
7| Pruhované Fadky Pruhované sloupce i BBMVE pETE 7 tabulku
Moznosti styld tabulek Styly tabulky Nakreslit ohranicent &
= ——
Y - B (o0 roCesor_Wort ook = | d Nastroje tabul
(N B vy_pi d2007.d )i
"~/ Domi  VioZeni Rezlofenistranky  Odkazy  Kerespondence  Revize  Zobrazeni  Vjvojs  Nawh  RozloZeni
£ 3 -3 LA = P = . . (B EE A= = ]
i HOH B S B e (dewenses 22343 1) 4] B 2 f
Vybrat Zobrazit Vlastnosti | Odebrat | Viozit Viozit Wlozit Viezit | Slougit Rozdélit Rozdélit | Pfizplsobit | = &jfka: 8 cm 2 || 5 sloupce stejné siroké Smer Okraje | Sefacit Opakovat Prevest Vzorec
mizku - nad pod nalevo napravo | buiky bufiky tabulku - == EH teu buiky Fadky zahlavi na text

Tabulka Rédky a sloupce ) Slouéit WVelikost buriky E] Zarovnani Data

Obradzek 71: Nadstroje tabulky: Navrh, RozloZeni

5.3.1 Propojenis Excelem
Cviceni:
Vkladani objektl - tabulky, propojeni s tabulkovym kalkulatorem, seznam - pfevod na tabulku a zpét,

volba oddélovace, priprava formatu textu pro prevod do tabulkovych seznam(, copy do Excelu,
uloZeni CSV.

1. VloZte do textu tabulku, vyplite jmény a pfijmenim, pfidejte do nasledujicich bunék cisla napf.
Vybér financni ¢astky.

2. Vlozte do buriky funkci pro soucet sloupce s Cisly.
Pfevedte na prosty text (oznacte tabulku a hledejte na karté Nastroje Tabulky v ¢asti karty
RozloZeni), oddélova¢ zvolte - tabuldtory (tim se burika s funkci pro soucet vsech Ciselnych
hodnot zméni na prosty text a nebude jiz fungovat jako vzorec).

4. Zkopirujte avloZte do tabulkového kalkuldtoru, vSimnéte si, Ze hodnoty jsou v samostatnych
burikach a je moZzné s nimi ddle pracovat.

5.4 Dalsi objekty ve Wordu

V textovém procesoru lze pracovat i s dalSimi objekty, které nepatii mezi prosty text, ale jsou to
specialni objekty, které vyuZiva napr. grafika nebo vyrazy v matematice. VétSinou se tyto objekty
vkladaji do textového procesoru pomoci objektd do specidlniho textového pole pro tento objekt

Univerzita Karlova, studijni materidly pro potfeby vyuky
pfredmétu Univerzitni zdklad 2. © Anna Martinkovad, PhD. ©
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nebo pfimo do odstavce prostého textu. Procvicte v ndsledujicich cvi¢enich tyto moZnosti
v nadpisech graficky upravenych a v matematickych symbolech.

5.4.1 WordArt, Iniciala

Cviceni:

Procviceni vkladani grafického zobrazeni prostého textu pomoci WordArt. Moznosti Inicidly v textu
(v MS Word 2007 je na karté VloZeni v bloku Text).

5.4.2 Objekty, Symboly a Editor rovnic

Cviceni:

Matematicky text Ize v textovém dokumentu zapisovat do specialnich poli napf. pomoci nastroje
Rovnice, ktery se nachdazi v MS Word 2é07 na karté VlozZeni v ¢asti bloku Symboly.

Prikladem maze byt matematicky vyraz: a® + b? = c?.

Matematické vyrazy Ize dale upravovat v jeho nabidce vytvoreného specidlni pole (Obrazek 72).

ﬁaz+b2 =c:2!

“':-5‘[ UloZit jako novou rovnici...

ﬁ* Profesionalni
gi* Linearni
Zmeénit na vloZeny

Zarovnani do bloku b

Obrdzek 72: Matematicky vyraz pomoci ndstroje Rovnice

Tyto specidlni matematické objekty lze zapisovat do textového dokumentu také pomoci Editoru
rovnic 3.0 - coZ je samostatny objekt vtomto textovém procesoru, jehoZ bylo vyuZivdno zejména
v pfedchozi verzi MS Word 2003.

Pfikladem muze byt nasledujici matematicky vyraz: V49 +y =X.

Vsimnéte si, Ze se po spusténi Editoru zméni logicka struktura uspotradani nabidky MS Word na verzi
2003 z verze 2007 (Obrazek 73).

1] textowy.procesor word2007 docx - Microsoft Word | A . N

Soubor Upravy Zobrazit Format Styl Velikost Okno Napovéda
Viimnéte si, Ze se po spusténi Editoru zméni logicka struktura
usporadani nabidky MS Word na verzi 2003 z verze 2007

» L)
“ =
§J49 +y=x Z ]
Z g F¥EE  te®@ —»=l | v3 &S el Amf an®
W v £ 0 [zugs ok e [0 wE
Obrdzek 73: Matematicky vyraz pomoci ndstroje - objektu: Editor rovnic 3.0
Univerzita Karlova, studijni materidly pro potfeby vyuky

pfredmétu Univerzitni zdklad 2. © Anna Martinkovad, PhD. ©
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Zaveér

Zavér
Kazdy textovy dokument vyzaduje v zadvéru revizi. Jednd se o automatické opravy gramatiky,
aktualizace ciselnych poloZek u titulkl k obrazkim a kfizovych odkazli na né, také je vhodné
aktualizovat dalsi ciselné polozky pouZité v textu jako kfizové odkazy na Cciselné seznamy.

Aktualizovat generovany obsah textového dokumentu nebo generovat dalsi polozky napt. obrazky
pouzité vtomto dokumentu.

Vérim, Ze ziskané zkuSenosti v téchto lekcich vénovanych textovému procesoru vyuZijete Uspésné pfi
psani zavérecné prace.

Pfeji mnoho zdaru

autorka textu

Univerzita Karlova, studijni materidly pro potfeby vyuky
pfredmétu Univerzitni zdklad 2. © Anna Martinkovad, PhD. ©
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Seznam pouzitych obrazk( v textu

Seznam pouzitych obrazki v textu
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