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Typografické minimun

V dokumentu by se mély objevit nejvyse tri rizné fonty
Obvykle Ize vystacit se dvéma. Zakladni text sazime obycejnym patkovym pismem (napt. Garamond, Times, Georgia), které lze Cist
rychleji nez pismo bezpatkové. Nadpisy se sazi verzdlkami téhoz pisma nebo pismem bezpatkovym (Arial)).

K optickému zvyraznéni textu pouzZijeme jiny rez téhoz pisma, jimz je text napsan, tzn.

kurzivu nebo tucné pismo.
NepouzZivame jiny font! Text nepodtrhavame, snizuje se tim Citelnost pisma! ZpUsob vyznacovani dodrzujeme jednotné v celém
dokumentu.

Odstavec predstavuje blok textu ukonceny znakem konec odstavce 9], tento znak
vkladame stisknutim klavesy ENTER.

Zasadné nemackame ENTER na konci kazdé radky. Pri psani se text automaticky zalamuje, proto znacku konec odstavce vkladame az
na skutec¢ny konec odstavce. Pro zvyraznéni zacatku odstavce je mozné prvni radku odstavce odsadit od levého okraje 0 0,7 cm az o
1 cm. Text zarovnavame do bloku (tj. na obou stranach).

Pouzivame spravné znaky.

Casto se napt. zamériuje 0 za pismeno O, jednicka za pismeno |, fecké ,beta” za némecké R.

Znaménka .,;:?! piSeme bez mezery k pfedchozimu slovu, za znaménky piSeme jednu mezeru. Prvni ¢eské uvozovky jsou vidy dole a
maji tvar devitky, druhé nahore a maji tvar Sestky. V nouzi Ize pouZit na obou stranach znak ". Je-li v uvozovkach cela véta, piSe se
zdvére€na uvozovka az za teckou (vykricnikem, otaznikem).

Zavorky pfiléhaji k uzavorkovanému textu bez mezer; vné zavorek mezery (takhle) jsou.

Tri tecky ... nahrazuji nevysloveny text (jako pomlcka), vypustény text nebo cast vyctu.
Pti ndhradé casti vyctu se trojtecka od predchoziho textu oddéluje mezerou, jinak se pfisazuje tésné. Tecku za trojteckou nepiSeme.
Jiny pocet tecek (pét, osm, dvacet) se nepouziva.



Spojovnik neni totéz co pomlcka; spojovnik je kratsi nez pomlcka.
Déli slova na konci radka, spojuje sloZzené vyrazy (Frydek-Mistek) a slovo s ¢astici -li (nebude-li). Spojovnik je umistén
primo na klavesnici. Neoddélujeme ho mezerou.

Pomlcka je delsi a oddélujeme ji na obou stranach mezerou.
Oddéluji se ji vsuvky, vycCty; vyjadiuje nedokoncenou myslenku. Pomlcka na klavesnici umisténa neni, je tfeba ji psat
jinak (ve Wordu klavesou CTRL a minus, kdekoliv ve Windows ALT 0150)

l

Pomlcka ve vyznamu ,,az“ ,,od do“, ,proti“ neni oddélena mezerami.

Znak ° (stupen) se sazi rlizné podle vyznamu: pri oznaceni teploty je od Cisla
oddélen mezerou, ale pfiléha k pismenu jednotky; pri vyjadreni stuprnové miry
Ci stupné piva priléha k Cislu.

V Ceském textu jako oddélovac desetinné Casti Cisla pouzivame zasadné carku.

Kvlli pfehlednosti za kazdou trojici cifer v obou smérech od desetinné ¢arky ven z Cisla piSeme nedélitelnou mezeru,
desetinnou ¢arku mezerami neoddélujeme: 25 376,918 407.

Déleni slov.

Automaticky délend slova je tfeba zkontrolovat, pfip. opravit. Je-li fadek dostatecné dlouhy, je lepsi (a jednodussi)
déleni slov vypnout. Nesmi dojit k zalomeni fadky mezi fddovymi skupinami cifer uvnitf Cisla (1 523 654), mezi ¢islem
a znackou mérné jednotky (5 km), mezi zkratkou akademického titulu a jménem (prof. Spondej), mezi zkratkou jména
a prijmenim (A. Spondej), za dnem v Ciselné reprezentaci kalendarniho data (14. 3. 708) ani za jednopismennou
predloZkou ¢i spojkou. Proto vkladame jiz pfi psani na tato mista nedélitelnou mezeru (ve Wordu: CTRL + SHIFT +
mezernik).



Hodiny ve spojeni s minutami oddélujeme teckou bez mezer, minuty se vyjadruji
dvojcifernym cislem (9.05 hodin).

V textu ma prednost slovni vyjadreni malych Cisel (pétkrat pét psti) pred vyjadrenim
Cislici.

Radové &islo ukon&ujeme tésné prisazenou te¢kou. Vyraz , krat“ smi byt ve spojeni s
Cislem (33krat) nahrazen tésné prisazenym znakem x (33x), ne vSak pismenem x (33x).
Tésné k Cislu ma byt prisazeno i jeho znaménko (+5).



Popis okna
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Oznacovani textu

Oznacovani textu neni nutné provadét tazenim mysi od zacatku slova po jeho konec, ale
mnohem efektivnéji:

Dvojklik do slova oznaci jedno slovo

Trojklik do slova oznaci cely odstavec, v kterém se slovo nachazelo

Klik + CTRL do slova oznaci celou jednu vétu (text zacinajici velkym pismenem a koncici teckou)
Klik do levého okraje (cca 1 cm pred text) oznaci cely radek

Dvojklik do levého okraje (cca 1 cm pred text) oznaci cely odstavec

Trojklik do levého okraje (cca 1 cm pred text) oznadi cely dokument (vSechny oddily)



Kopirovani textu

Kromé zakladniho zpusobu kopirovani pres tlacitka Kopirovat (CTRL + C) a Vlozit (CTRL +
V) je vyhodné vyuzivat vicendsobnou schranku neboli schranku sady Office s moznosti
odlozZeni az 24 polozek. Jeji aktivaci je mozné provést na karté Domu, skupina prikazu

Schranka ovladaci prvek vpravo. |
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j & Vyjmout Calibri (Zakladn ~ 11 = A" A"  Aav =
=3 Kopirovat

WloZit - z a7, AL [=]
- # Kopirovat format B 7 U ~abe %, X A =

Schranka Pismo
v / 1z 24 - Schranka Schranka i
V moznostech schranky sady [ y _ |
. . s v v s (oh Viogit vie | (3 vymaz T Umoiriuje zobrazit podokno
Office je taktéZz mozné zapnout it napolodu, kerou{  |© B iloh Schranka systému Office.
nebo vypnout aktivaci schrank ot
=00 YYPRoUt aitiva Y = &
pres dvoji zmacknuti CTRL+C. e
| N |
Zobrazit schranku systému Office automaticky J_| =]
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Kopirovat bez zobrazeni schranky systému Office
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Příklady pro word/1. Zadání - vícenásobná schránka .doc
Příklady pro word/1. Zadání - vícenásobná schránka .doc
Příklady pro word/1. Zadání - vícenásobná schránka .doc
Příklady pro word/1. Zadání - vícenásobná schránka .doc

I e AT

Je mozné kopirovat jen formaty. A to pres ikonu omii T Viosen
Kopirovat format nebo zkratku CTRL + SHIFT + C. =0 % Vymout
23 Kopirovat

VioZit
- # Kopirovat format

Schranka

Vychozi kopirovani formatu je jednorazové, po prvnim uplatnéni jej jiz neni mozné znovu
uplatnit. Pro trvalé kopirovani formatu je nutné na ikonu Kopirovat format provést
dvojklik. Zruseni trvalého kopirovani Ize provést pres opétovné zmacknuti ikony Kopirovat
format nebo klavesou Esc.

Pozor, pokud pri kopirovani formatu neni oznacen zadny text, kopiruje se format textu i
odstavce. Pokud je oznaceno jen slovo, kopiruje se format textu, nikoli odstavce.



Zakladni formatovani

P , . - = T @ | | Odstavec @Iﬂ—h-f
ISmo: ‘ — . Odstavec || gwenis neer | rotien |
ismo ProloZeni zna

Obecné
Fismao: Rez pisma: Velikost: Zgrovnani: IZI
Arial obytejné 11 Urovefi osnovy: | Zakladni text Izl
AngsanaUPC - | |8 -
Aparajita E kurziva 9 =
Arabic Typesettin | |tutné 10 = Odsazeni
Ypes=tnd tudné kurziva
- - : 0cm =) alni: :
‘Arial Black ) 12 Vigvo = Speciglni 0 kolik
. . . V] : 0cm = #5dné Izl =
Barva pisma: Styl podtrzeniy Barva podtrZeni: pravo (2ddné)
Automaticka E (Zadné) IZ‘ Automaticka - |:| Zrcadlové odsazeni
Styl
[ Preskrinuté [] stinované [ kapitglky Mezery
[ Dvojits preskrtnuté  [] Obrys [] vaechna velka Pfed: 0b. - Radkovdni; Vyska:
[ Hornf index [ Reliét [ sknyte Za: 106, = Jedroduché [+ ] z
[ Doini index eyt [ NepFidévat mezeru mezi odstavce se stejnym stylem
Nahled
: Nahled
Avrial ane |
N
Toto je pismo typu TrueType. Bude pouZito pro tiskdrnu i pro obrazovku. N
Slenast mezi pismeny. Jednd se o prolafeni znakd. Pro
nadi 2 mistni nabidas vybrat ks Piama. Nastavani
o[ ]

Tabuldtory... ] [ Vychozi... ] [ oK l I Storno
—

Pri tvorbé nadpisl je moZné nastavit
vzdalenost mezi pismeny. Jedna se o
proloZeni znakU. Pro nastaveni proloZeni
znaku je nutné nadpis oznacit a v mistni
nabidce vybrat prikaz Pismo. Nastaveni
probiha na karté ProloZeni znaku.

Lze nastavit odsazeni nebo
predsazeni 1. radku, radkovani a
velikost mezer mezi odstavci.

Uprava roztede mezi pismeny Vzdalenost mezi odstavci



Příklady pro word/3. Úprava rozteče mezi písmeny.doc
Příklady pro word/vzdálenost mezi odstavci.docx

Tabulatory

Tabulatory jsou vlastnosti odstavce. To znamena, ze pokud tabulatory nastavite
pouze pro jeden odstavec, po presunu do jin€ho je jiz nemusite videt.
Tabulatory Ize nastavit v jednom odstavci a kopirovat je do jiného pres pfikaz

Kopirovat format.

Tabulatory prfesné nastavite kliknutim na pravitko (tim vlozite na konkrétni
pozici jeden tabulator) a nasledné do néj provedete dvojklik. Tim aktivujete

okno pro definovani tabulatoru.

Nastaveni tabulator
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Příklady pro word/4. Nastavte tabulátory následujícím způsobem.doc

Odrazky a cCislovani

Maposledy pouZité odrazky

Knihovna odrazek
Zadné | | _ ® O u

\J
*6 ‘\/
Odrazky dokumentu

<= | Zménit Groved seznamu

Definovat novou odrazku...

+

Definovat novou odrazku

Symbol odrazky

Symbol... l [ Obrazek... ] l Pismao... l
Zarovnani:
Vlevo EI
Mahled

|

Storno




Knihovna €islovani
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Poté, co zapnete odrazky nebo Cislovani a
napisSete prvni polozku, kterou ukoncite
Entrem, je mozné na zaCatku nové odrazky
nebo Cislovani snizit Uroven tlacitkem TAB.
Takto je mozné snizovat urovné az po
konecnou devatou. Zvyseni urovne lze
provést opét na zacatku radku s odrazkou
nebo Cislovanim kombinaci SHIFT + TAB
nebo Entrem.
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Příklady pro word/Odrážky a číslování.docx

Styly nadpisu

Na panelu nastrojti nahore klikneme na tlacitko viceuroviiového
cislovani. Je to treti tlaCitko v poradi za tlacitky pro Upravy pisma.

Viceurovnové cislovani
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Viceurovnovy seznam
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Cislovani stranek

j j j Al J Z nabidky vybereme jednu z moznosti.
- - Nejcasteji vpravo dole, nebo uprostred
Zahlavi Zapati Cislo Textové Rychlé
o »  stranky - || pole - d&asti-
Zahlavi a zapati

Oddily

Oddil je ¢ast dokumentu, kterou Ize odlisSné upravit. Oddil mUze mit jiné
formatovani (napf. odstavce mohou mit usporadani ve vice sloupcich), jiny obsah
zahlavi a zapati (napf. odlisné Cislovani), pripadné lze jeden oddil zamknout proti
zméneé a ostatni zGstanou odemknuty nebo naopak.

Dokument Ize rozdélit na vice oddil( tak, Zze vyberete misto ,,zlomu®. Na toto misto
je nutné presunout kurzor a zvolit z karty RozlozZeni stranky, skupiny prikazt Vzhled
stranky prikaz Konce.

Vhodné pro poutziti pfi praci, kde se necisluji prvni strany.



Obsah

Vybereme zalozku Odkazy a z ni nabidku Obsah
Pokud v textu néco zménime, musime obsah aktualizovat

zalozka odkazy
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Obsah

Vygenerujeme obsah — predtim umistime kurzor na stranku, kde ma byt
obsah umistén

Uprava stylt v dokumentu



Příklady pro word/Úprava stylů dokumentu.docx

Vkladani objektu



Vkladani obrazku

Vlozeni obrazku, ktery mame ulozeny

Zmeéna kontrastu
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Tvar obrazku
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Ohraniceni obrazku
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Obtékani textu
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Dalsi moznosti rozlozZeni...

Je nutné nastavit vzdy, pokud chceme
umistit obrazek na libovolné misto v
textu

Tuénaci jsou nelétavi ptaci, ktefi jsou dokonale
pfizpusobeni lovu a potapéni ve vodé. Ziji vyhradné v
oblastech chladnych motskych proud(l na jiZni

polokouli (jeden druh, hnizdici na Galapagach, okrajové
zasahuje na severni polokouli). V sou¢asne dobé Zije na
svété 18 druht |

Tucnaci jsou nelétavi ptaci, ktefi jsou dokonale
prizpisobeni lovu a potapéni ve vodé. Ziji vyhradné v
oblastech chladnych mofskych proudd na jiZni
polokouli (jeden druh, hnizdici na Galapagéach,
okrajové zasahuje na severni polokouli). V sou€asné
dobé Zije na svété 18 druhd |




Oriznuti

¥ Tvar obrézku ~ 5 4 Prenést do popiedi ~ |& Zarovnat ~ 1o
L_C'J B E !"_ < C:‘U Vyika: 3,56 cm
g Ohraniceni obrazku ~ 2 Prenést do pozadi * Lf] Skupina :

= o Pozice . .- Ofiznout == & .
= Efekty obrazka ~ _ EDhtekanl textu v Sl Otodit - o« Oifka: | 4,75cm

Pomoci bodu orizneme obrazek
do pozadované velikosti

Format obrazku



Příklady pro word/Formát obrázku.docx

Vkladani KlipArtu

Klipart je obrazek, casto vektorovy, ktery je soucasti instalace MS Office,
pfipadné jej Ize stahnout z on-line galerie klipartl na strankach Microsoftu.
Po zvoleni ikony Klipart staci do pravého podokna zadat pFislusné klicové
slovo situace, kterou chcete graficky vyhledat. Off-line verze samozrejmé
nenabizi tak Sirokou nabidku, jako verze on-line. Kliparty jdou Casto prebarvit

jinymi barevnymi motivy.




Vkladani SmartArtu

SmartArty nabizi nékolik desitek pfipravenych diagramd umoziujicich

vizualizaci dat.

-

Zvolit obrazek Smarthrt

@ B D & B B

Cyklus
Hierarchie
Relace
Matice
Jehlan
Obrazek

Office.com

»

|

|

|
-
-
m

/ /
OeeQee

Casova 0sa Se ZVyraznénim pomoc...

Umoznuje zobrazit fadu udalost nebo
informace Easové osy, Text urovné 1se
robrazi vedle vetSich kruhovych obrazod.
Text drovné 2 se zobrazi vedle mensich
kruhovych obrazci.

| ok || stomo




Vkladani WordArtu

WordArty — graficky text, podobné jako predeslé prvky, nabizi zajimavé zobrazovat

text. WordArty jsou vhodné pro tvorbu nadpisti dokumentu, ¢i nejriznéjsich brozur
a letaku.

N




Vkladani tabulky

@“ =, I @' Sl
Doma WlaZeni RozloZeni stranky Refere

mj j = _ El&l |_r'_'::. y
il | i _‘I\J ._}. F
Titulni Prazdna Konec  (Tabulka| Obrazek Klipart Cbrazce St

strana = stranka stranky - -

Stranky Tabulka 8 = 5 b
(] CI00]
H|l
H|l
- H|l
- H|
B I { I { I O I O [ [
N
| OO §
- =l viodit tabulku... t
_ | Navrhnout tabulku :
- & | Tabulka Excel ;
m 1 Rychlé tabulky k

Po vytvoreni tabulky je mozné snadno
pridavat nové radky z posledni bunky
(vpravo dole) klavesou TAB.

Wordovou tabulku lze prevést na text
oddéleny tabulatory. Toto lze provést v
Kontextovych nastrojich Tabulky
(Nastroje tabulky), karta Rozlozeni,
skupina prikaz( Data, ikona Prevést na
text.

Vytvoreni tabulky



Příklady pro word/7. Vytvořte tabulku výsledků fotbalového turnaje.doc

Editor rovnic

Word 2010 a vyssi nabizi kompletné prfepracovany editor rovnic. Je k dispozici na
karté Vlozeni, skupina pfikaztl Symboly, ikona Rovnice.

™ b R Dokumentl - Microsoft Word e Tom oo 7 | | o |t
Domd  Viofeni  Rozlofenistranky  Reference  Korespondence  Revize  Zobrazeni Navrh o @

X x X L . . .
3 y f 2 sinf lim A [lU
y € X —x & 10r a mo = LOL
— | Zlomek Index Odmocnina Integral Velkj  Zavorka Funkce Doplfiujici Limitaa Operator Matice
- - - operstor~ - - symbol- logaritmyr -
Struktury

IC & H=IER AL« ]
P =Vl [a[V][F][¥][v][n][e][%][- ]

- |ib

abe Normalni text

| preddefinované
[ Binomicks véta

(x+a)"= i (:)x"m"”‘
=0

[ RN NI * R - KA T X GRS A NS |

» &5

Fourierova fady Binomicka véta

nIx . X RozloZeni souttu (x = a) na n-tou
Flx) = ag+ (a” cusT-l + b, sin T ) mocninu
n=1

Kvadraticld rovnice -

_—bxvbi-dac
B 2a

Povrch kruhu

A=mr?

[ Dalii rovnice z webu Office.com ,

TR

RN

)« 0w 4

Strinka: 222 | Slova:l | (f  Cedtina | P | BT




Hypertextovy odkaz

Pres hypertextové odkazy lze z textu nebo objektu odkazat na webovou
stranku, soubor, misto v dokumentu, novy dokument nebo na e-
mailovou adresu.

Hypertextovy odkaz lze zrusit nebo spravovat tak, ze na text nebo objekt,
obsahujici hypertext, kliknete pravou mysi a z nabidky vyberete pfikazy pro
zruseni nebo spravu hypertextovych odkazu.

' |
Vloit hypertextovy odkaz B
Odkaz na: Zobrazeny text: |Skoleni MS Project 2010
@ -
Egi;ﬂjid Oblast hledani: || Camtasia Studio E|
soubor nebo = - -
e | Custom Production Presets 7.0 ZaloFka..,
—— | Akwah' || | project2010
_ slofka .
%] E capture-1.camrec
Misto v tomto
dokumentu Prohlédnute
stranky
Wytvofit novy Maposledy
dokurnent otevrene
soubary
Adresa: C:\Users\Skolenil\Documents\Camtasia Studio |Z|
E-mailova
adresa
| ok || stomo

Vytvoreni odkazu



Příklady pro word/10. Vkládání odkazů a záložek.doc

A na zaveér trochu zabavy
Zkuste zjistit, co se skryva v daném dokumentu.

Hadanka

Dekuji za pozornost


Příklady pro word/hádanky.docx

