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Anotace: Ucebni material je vytvoren formou prezentace (Microsoft

PowerPoint), kterd zaznamendava dulezité pokyny k psani a
Upravé textu, formdatovani textu a odstavct v programu
Word 2013 . Po promitnuti prezentace si zak sam vyzkousi
zpracovat prislusny priklad v programu MS WORD 2013 .
Zadani je pfrilozeno ve Wordovském souboru.



Word je nastaven tak, Zze do n&j mulzete hned vkladat data.
Jednoduse klikneme ukazatelem mysi primo nékam do

textu dokumentu, kam chceme psat. Pomoci kurzoru

provadime i vybér ¢i mazani textu.
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Tlacditka zpét a znvou

« Pokud chceme néjakou Upravu textu vratit zpét, napriklad

chceme nazpét text, ktery jsme vymazali, pouzijeme funkci
Wordu zvanou Zpét (resp. znovu).
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Funkce pouzivané pro presouvani textu z jednoho mista na
druhé se nazyvaji Vyjmout a Vlozit.

Vybereme text, ktery chceme presunout. Text se zvyrazni.

Klikneme na tlacitko Vyjmout. Oznaceny text zmizi z
dokumentu, ale ulozi se do Schranky.

Klikneme mysi na misto, kam chceme text znovu umistit.
Na misté se objevi blikajici kurzor.
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Vzhledem stranky se mysli takové véci, jako napr. velikost

okraju, orientace papiru pfi tisku a jeho format..

Veskeré nastaveni provadime v zalozce Rozlozeni

stranky.
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Word samozrejmé vklada konec stranky automaticky,
jakmile se stranka zaplni. Nékdy ale mUzeme potiebovat
ukoncit stranku drive, tak aby za néjakym textem jiz
nasledovala nova stranka. To mUZete udélat vioZenim
vlastniho konce stranky.

Klikneme mysi za text, kterym ma stranka koncit a za
kterym ma zacinat nova. Objevi se zde blikajici kurzor.

Klepnemete na zdlozce Rozlozeni stranky na polozku
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Vkladani tvrdych konci stranek

» Dale vybereme prislusny typ pozadovaného konce

B H 9 O -

Okraje ~_
+ == loupce-
“Wzhled str
T
1
Oteviete-s

1
1 @
Zkor
2-Mad
bary
3 +Clar
odst
¢lan
Romr
¢lan
kurz
¢lan
jedn
¢lan
tucn

»

PD Orientace = '{:: Konce =

IE Welikost Konce stranek

) B [

o5

272 _pracovni_list.docx - Word

Dol WLOFENT MAWVRH  ROZLOFEMI STRAMKY REFEREMCE KORESPOMC

Zvetiit odsazeni Mezery B

Strana

Dznaduje misto, na kterém kanéi jedna stranka a
zacing dalii stranka.

Sloupec
Oznaduje, Ze text nasledujici za zalomenim sloupce
bude zafinat v daliim sloupci.

Obtékani textu
Dddéluje text kolern objektl na webowich
strankach, napfiklad text titulky od zikladnibo textu,

Konce oddili
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Dal%i stranka t
WloZi konec oddilu a zahaji nowy oddil na dalii
strance, I

Mepretriité
WloE kanec oddilu a zahajl nowy oddil na stejné C
strance,

Suda stranka

Wlozi konec oddilu a zahaji nowy oddil na dalii sudé
strance,

Licha stranka i
WloE konec oddilu a zahaji nowy oddil na dalii liché
strance,
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Pokud jsme stravili nékolik minut nastavenim vhodného
formatu pro nadpis, ktery se v dokumentu objevuje
opakovan€, nemusime si nastaveni pamatovat a opakovat
zdlouhavy postup pokazdé znovu. MUZeme totiZ pouZit funkci
Kopirovat format.

Vybereme text v dokumentu, jehoz format chceme
vyuzit i v jine Casti textu. Tento text se zvyrazni

Klepneme na tladitko Kopirovat format. ¥
Ukazatel mysi se zméni na malirsky Stétec.

Stiskneme tlacitko mysi a za jeho neustalého drzeni
prejedeme s mysi pres text, jehoz format chceme
nastavit. Tento text se zvyrazni.

Pustime tlacitko mysi. Novy text bude mit stejny format
jako plvodni text.



Kopirovani formatu
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Kopirovat format [Ctrl+5hift+C, Cirl+Shift+Y)

Libi se warn, jak néco v dokumentu wypada?
Uplné stejné mife wpadat cokalivjinéhao v
dokumentu,

Zacnéte takhle:

1. Vyberte obsah s formatern, ktery se wam libi,
2. Kliknéte na Kopirowvat format,

3. Wyberte néco jiného a na to se format
autormaticky pouzZije,

Poznarmka: Pokud cheete formatovani pouzit na
vic mistech, kliknéte na tladitko Kopirowat
format dwakrat,

a Dalsi informace
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- Text muZeme zarovnat bud k levému, nebo pravému
okraji, na stred nebo do bloku, coz znamena, ze text bude
v . 7 7 VIrv. V4 .0
rozprostren v maximalni siri a zarovnan u obou okraju.
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Pri formatovani odsazenim urcime vzdalenost odstavce od
pravého a levého okraje stranky.

U odstavcu nastavujeme zvldst odsazeni prvniho fadku

7 . V4 v (o] 7
odstavce, levé odsazeni ostatnich radku a celkove
odsazeni.

Odsazeni za okraje stranek nazyvame zaporné odsazeni.
Po oznaceni textu Ci odstavce klikneme pravym tlacitkem
mysi a zvolime volbu odstavec:



Klikneme na polozku napr. odstavec...
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Odsazeni textu

Odstavec

 ..a nastavime prislusné || cueme
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V4

Zmeéna odsazeni, radkovani

Rychlou zmenu odsazeni odstavce volime pomoci tlaCitka: & 3=

Zmenu radkovani provadime pomoci tlacitka: 4.
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Tato funkce je uzitecna zejména k nalezeni Casti
dokumentu, kterou bychom jinak mozna pri vizualnim

hledani snadno prehlédli. Nalezeny text se automaticky
zvyrazni, takze ho |épe uvidime.

Volbu funkce volime kliknutim na tla¢itko Upravy.
Dale volime funkci najit ¢i nahradit.

Najit a nahradit ? 28
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Word je nastaven tak, aby prubéZzné kontroloval to, co
piSeme do svého dokumentu. Odhalené pravopisné chyby a
preklepy ihned podtrhava cervenou vinovkou.

odstavcem-3b radkovani-1.5, pismo-Anal 15 tWwené yl
clanek-2 —zarovnani-doleva . -odsazen| Zleva-2-cm.-fadks

Kontrolu pravopisu muZeme provést i dodate¢né u jiz
hotového dokumentu pres zalozku Revize.
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V nasledujici ¢ast1 vypracujte cviceni, kde s1 procvicite
praci s psanim a upravou textu, formatovanim textu a
odstavce ve Wordu 2013.

Oteviete soubor ,,272 zadani.docx* a vypracujte ukoly
dle zadani
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Prezentace je urCena pro vyklad nove latky
Pouzité obrazky jsou vytvoreny v MS Word 2013



