MS Word- VI,

1. Vlastnosti pisma
¢ jednotlivé druhy pisma se lisi tvarem, $itkou, silou tahu, sklonem atd., kazdé¢ historické obdobi mélo své modni pismo
e d¢leni pisem podle skupin:

- zékladni tiskové pismo

Antikva - ma stinované tahy zakoncené serify (patky = patkové pismo)

- Times New Roman, Book Antiqua, Garamond, Palatino Linotype, Sylfaen...

- linearni (v8echny linky jsou stejné Siroké) bezpatkové pismo

Grotesk

- Arial, Tahoma, Verdana, AvantGarde, Century Gothic, Mangal,...

. . . - v§ech Ky j tejné Siroké (jak i stroj
Neproporcionalni vSechny znaky jsou stejné Siroké (jako psaci stroj)

- Courier New, Lucida Console

) - - kaligrafické pismo, lomena a zdobena pisma
‘I(a[zg mﬁe - Monotypa Corsiva...

® ez pisma: oby€ejné (normal, regular), tuc¢né (bold), kurziva (italic), tucna kurziva (bold italic)
* velikost pisma; udava se v bodech [b] (1 b= 10,3759 cm)

*  dal3i vlastnosti pisma: Format - Pismo (ptedkrtnuté, "™ + 4,.; index, KAPITALKY, barva pisma, proloZeni znak, textové afekty...)

2. Vlastnosti odstavce
*  Pro upravu vlastnosti odstavce nemusi byt oznacen cely text (jako u formatovani textu), ale staci do n¢j umistit kurzor
* (QOdstavec se formatuje jako celek - nastavujeme styly odstavci
¢  Format - Odstavec — karta Odsazeni a mezery
¢  Format —» Odstavec — karta Tok textu

*  Né¢kdy mohou byt uzite¢né i upravy: Format — Ohraniceni a stinovani

3. Typografie-pravidla sazby textu
* Typografie je nauka o sazbé a tipravé tiskovin
®*  Vybrana zakladni pravidla:
®  Pro zékladni texty (dlouhé odstavce) by se méla pouzivat antikva, u pisma velikosti 9 a mén¢ nebo ve sloupcové sazb€ naopak
grotesk (mensi velikost je Citelngjsi)
¢ V jednom dokumentu nekombinujte vice pisem
*  Pojmy vyznacujeme kurzivou, nadpisy tucné (nikdy se nepouziva podtrzené tuéné velké pismo)
* 'V ptipad¢ odstavci vyuzivame moznosti: Format [} Odstavec [] Tok textu [ nasledujici moznosti
[J kontrola osamocenych Fadki
[ svazat FfadKy (cely odstavec na 1 strance)

[J svazat s nasledujicim (nadpis u odstavce, se kterym souvisi)

[] bez déleni slov
* Namisto opakovaného ,.entrovani* Vlezit [ | Konec (stranky, oddilu)
* Predlozka a spojka je vZdy svazana se slovem, nesmi zlstat na konci fadku, feSenim je vlozeni tzv. ,,tvrdé mezery“
o

VlozZit[ 1Symbol [karta Specialni znaky (klavesova zkratka: ctrl+shift+mezernik) = symbol:

e Dalsi méné bézné znaky, spojeni znakii, interpunkéni znaménka ...viz norma CSN 016910



4. Tabulatory
¢ Tabulatory jsou neviditelné linky (zarazky) tvorici sit’ shora doli pies odstavce
*  Pisma se kterymi pracujeme proporcionalni, tedy nestejné Siroka, nemiZeme text pod sebe nikdy zarovnat mezernikem
* Ve vétSiné editoru jsou nastaveny po 1,25 cm

¢  Typy: levy (zarovna text od tabulatoru doprava), stiedovy (zarovna text na stied vzhledem k tabulatoru), pravy (zarovna text
od tabulatoru doleva, desetinny (zarovna od desetinné ¢arky doprava)

* Opakovanym kliknutim na kraji zcela vlevo od vodorovného pravitka volim typy tabulitoru
¢ Klepnutim na vybrané misto pravitka umistim vybrany typ tabulitoru
¢ Tabulator mazu jeho ,,vytaZzenim* z pravitka

5. Editor rovnic
¢ Vlozit - Objekt - Editor rovnic (Microsoft Equation)

6. Pouziti textu a obrazki z webu ve vlastnim dokumentu

*  Ptenos veSkerého formatovani pii kopirovani textt a obrazki z webu je nékdy vyhodou (mam rychle hotovo), ¢astéji v§ak zejména

text jehoZ poloha je uréena rozvrzenim tabulek nemizeme takika viibec upravit — tomu je tfeba predejit
*  Oznadit text -» Kopirovat - Upravy » VloZit jinak - Neformatovany text

e Klepnout na obrazek — Kopirovat - Upravy — VloZit jinak — format Nezavisla bitova mapa (misto HTML)

7.Textova tabulka

¢ Tabulka [J Navrhnout tabulku: ¢ara: typ, tloustka, barva, buiiky tabulky, jejich rozdé€leni, pocet sloupct a fadkd, zarovnani textu v
buiice, smér textu, sefazeni dat A az Z,Z az A

7.1 Vytvoreni tabulky

*  MS Word nabizi rizné zptsoby vytvoieni tabulky

* Klepnéte na misto, kde chcete tabulku vytvofit VleZit tabulku
e PfetaZzenim ukazatele mysi nastavte pozadovany pocet fadku a sloupct

7.2 Dialogové okno VloZit tabulku

®  Tento postup slouzi k zadani parametr( a formatovani tabulky pied jejim vloZzenim do dokumentu

¢ Tabulka - Vlezit - Tabulka — Velikost tabulky (pocet sloupct a fadkd) — Vlastnosti automatického prizptasobeni (zvolte
moznosti piizpisobeni velikosti tabulky)

¢  Chcete-li pouzit pteddefinované formatovani, klepnéte na tlacitko Automaticky format

*  Pokud chcete upravit §i¥i sloupce, pouzijte taZzenim hranic sloupct v tabulce pfi stisknuté klavese Alt
e Radek pridate, pokud kurzor umistite do posledni buiiky vpravo dole a stisknete tabulator

¢  Zarovnani tabulky: vybrat celou tabulku Tabulka — Vybrat tabulku - Zarovnat na stied

*  Udaje v tabulce je tieba Gasto settidit: Tabulka — Sefadit (vyberete podle Geho tiidit)

® (Celafada dalSich nastaveni se modifikuje pod volbou Tabulka — Vlastnosti tabulky ...

7.3 Navrzeni slozZitéjSi tabulky

¢ Naptiklad takové, kterd obsahuje bunky rizné vysky nebo proménlivy pocet sloupct v fadcich

¢ Tabulka — Navrhnout tabulku — zobrazi se panel nastrojii Tabulky a ohraniceni a tvar ukazatele mysi se zméni na tuzku
*  Stanovte vngj$i hranice tabulky nakreslenim obdélniku, uvniti obdélniku nakreslete ¢ary oddélujici sloupce a fadky

®  Chcete-li odstranit ¢aru nebo blok ¢ar: Tabulky a ohrani¢eni —~ Guma a potom klepnéte na ¢aru, kterou chcete odstranit

®  Podrzite-li pfi navrhovani tabulky klavesu CTRL, bude automaticky pouzito zalomeni textu

7.2 Prevod textu na tabulku a naopak

* Pii prevodu textu na tabulku se text oddéluje ¢arkou nebo tabulatorem, tim oznacite, kde zac¢ina novy sloupec. K oznaceni zacatku
nového fadku je tfeba pouzit znak konce odstavce



Oznacdte mista, ve kterych chcete rozdélit text do sloupctl, vlozenim pozadovanych znakt oddélovaci (napf. v seznamu se dvéma
slovy na fadku vloZzte za prvni slovo ¢arku nebo tabulator, tim vytvofite tabulku o dvou sloupcich)

Vyberte text, ktery chcete prevést — Tabulka — Pievést — Text na tabulku

P¥i pirevodu tabulky na text vyberte fadky tabulky, které chcete prevést na odstavce, pripadné celou tabulku — Tabulka —
Pievést — Tabulku na text
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