Sloupce

Chtéli bychom psat skolni
noviny a mame pocit, ze
jsou malo profesiondlni.
Chtéli  bychom vyuzit
moznost psani v n€kolika
sloupcich. Nastavime si
na strance misto jednoho
sloupce textu tii.

Neni to nijak tezke,
nejjednodussi zptsob je
pouziti panelu RozloZeni
stranky a  nabidky
Sloupce. Zde mlzeme
nastavit i jiné véci, napii-
klad ¢aru mezi sloupci.
Podstatné je védét, ze se
jednd o vlastnost celého

RozloZzeni stranky Reference
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Rozdéli text do dvou nebo vice

slaupci.

Microsoft Office IV

dokumentu,  respektive
oddilu (vice o oddilech v
dalsi kapitole). Nemu-
zeme proto sloupce na-
stavit kazdému odstavci
jinak - jediné Zze byste
kazdy odstavec dali do
zvlastniho oddilu. Také je
dobré védét, ze sloupce se
vypisuji tak, ze se nejprve
zaplni prvni sloupec az do
konce stranky a teprve

Sloupce
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Jeden Dva
Podet sloupcl: |2 P
Sitka sloupcit & mezer

Sloupec £ Sifka
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pak se zacne psat novy.
Pokud chceme mit
sloupce pouze v horni
¢asti papiru, opét nam
nezbyvéa nez umistit dalsi
text do nového oddilu.

Oproti  tomu  zruSeni
sloupcii je velmi jedno-
duché. Klepneme do od-
dilu se sloupci a pomoci
ikony v panelu nastroju
zvolime jeden sloupec.
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Wpravo
[1 Eara mezi
rahled
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Sloupce stejné Siroké

Pouzt na: | na kento oddi

ok ] [ Skarna

Oddily

V ptedchozi kapitole vznikla nutnost rozdélit dokument na nékolik casti. Pravdépodobné
nebudeme chtit mit ve Skolnich novinach nadpis pouze ptes prvni sloupec, to by bylo malo
efektni. Takze napiSeme nadpis, ten bude v jednom oddile. Pak napiSeme text - ten bude ve
druhém oddile, protoze bude mit tfi sloupce. A pak bude dalsi oddil, ktery bude mit pouze
jeden sloupec, protoze to bude obrazek pies celou stranku.
Kazdému oddilu totiz miizete nastavit jiné vlastnosti, jako napiiklad velikost okraji, pocet
sloupcti a podobné. Jak oddily vyrobit se dozvime v nésledujici kapitole.

Konec stranky, konec oddilu

Pfi psani vicestrankového dokumentu se mtize stat, Ze potfebujeme, aby v urcitou chvili
stranka skoncila a dalsi text (tfeba nadpis nové kapitoly) pokracoval na nové strance. Opét
mame dva zpisoby jak toho dosahnout.
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1. Pracny a hloupy zpisob - za prvni text vkladame Enter tak dlouho, az se dalsi text
posune na novou stranku.

Kdyz pomineme to, Ze je to pracné, tak je pravda, ze ucel to splni. Kdyz bychom ale chtéli
dopsat n&jaky fadek do prvni Casti textu, tak se nam vSechno posune a nova kapitola bude
zaCinat prazdnym fadkem. A pak na zacatku néco smazeme, a budeme muset zase projizdét
cely dokument a hledat, kde se ndm co a kam posunulo. Nezapomeiime, Ze klidné mtze pfijit
doba, kdy budeme psat texti o 10 — 15 strankach.

2. Jednoduchy, elegantni ZplolSOb - V}’lliit nabidku Domd VioZeni RozloZeni stranky Reference
VloZeni - Konec stranky. » =l | | BE =)

. s s , = Al EA [Fg)
Dejme kurzor na konec prvni ¢asti textu a v nabidce j | j el me o
Vlozeni vyberme Konec stranky.

Do textu se vlozi neviditelné ukonceni. Kdyz

azdna Komnec | Tabulka Ohbrazek Klipart Obrazce Smarthrt
ranka stranky T v

ranky Tabulky [lustrace

si zobrazime skryté znaky (pomoci ikonky 1T -

vedle textu), uvidime za textem néco ; =
, Konec stranky (Ctri+Enter) '
takového:

Zacne dalii stranku na aktualni pozici,

@ Dalsi napovédu zobrazite stisknutim kiavesy F1.

A vSechno, co je za touto znackou, bude zacinat nahote

na nasledujici strance. Podobny piikaz (RozloZeni stranky — Konce — Konce oddili)
umoziuje vytvofit také konec oddilu. Novy oddil miZze zacit na dal$i strdnce, anebo
pokradovat na pivodni strance. Ctenaf tak ani nepozna, Ze je na strance vice oddil.
Mimochodem, zde také muzete zadat zalomeni sloupce, pokud chcete psat dalsi text do
dalsiho sloupce, a potad jeste nejste na konci stranky.

Rozlozeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni
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Cznacuje misto, na kterém kondi jedna stranka a
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Sloupec
Dznacuje, e text nasledujici za zalomenim sloupce
bude zacinat v daliim sloupci.
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Obtékani textu
Crddéluje text kolem objektd na webovich strankach,
E napfrikliad text titulku od zakladniho textu.
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Konce oddild
Dalsi stranka

VioZi konec oddilu a zahaji nowy oddil na dalii
strance.

Mepretriite
VioZi konec oddilu a zahaji nowy oddil na stejne
strance,

I Tl

Suda stranka
Viozi konec oddilu a zahaji novy oddil na dalsi sudé
— strance.

B

Licha stranka
VioZi konec oddilu a zahaji nowy oddil na dalii liche
b—3= strance,

ikl



Cisla stranek

Cisla stranek vkladame pomoci piikazu VleZeni —
Cislo stranky. V podrobngjsi volbé Format —
Cislovani stranek miZeme zadat nékolik dalSich
parametri. Napfiklad pokud budeme odevzdavat
zaverecnou praci a na uvodni strance budeme mit
pouze hlavicku se jménem a nazvem préce, asi
nebudeme chtit, aby tato stranka byla ¢islovana.
Pomoci tlacitka Format ¢islovani si dokonce
mtiZzeme vybrat, jak maji Cisla vypadat.

5B 5 &EEA4:

Zahlavi Zapati Cislo Textove Rychlé Waordart Inicia
* - stranky = | pole~ &asti- -

Zahlavi a zapati

Text

| Zahlavi
Umoznuje upravit zahlavi

dokumentu,

Obsah v zahlavi se zobrazi v
homi casti kazdé vytisténe
stranky.

a Dalsi napovedu zobrazite stisknutim kidvesy FL.

Zahlavi a zapati
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pati Text

Viozit cislo stranly

VioZi do dokumentu &isla stranek,

ﬁl Dalsi napovedu zobrazite stisknutim klavesy Fl.

Format Eisel stranek
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[ ¥fetne cisla kapitaly

Format cislowani;

Cilovani stranek,

(%) Pokratovat z pfedchoziho oddiu

() Zatit od: $_=

| ok

] [ Storno

Zahlavi a zapati je misto nahote (na hlav¢) a dole (na pat¢). Cokoliv, co do téchto mist
vlozime, tam zlstane pro kazdou stranku dokumentu.

Napftiklad tam mutzeme umistit jméno naSich novin, datum, nebo cokoliv dalSiho. Pfi
zadavani udaji do zahlavi se musime nejprve piepnout do spravného rezimu. To provedete v
nabidce VloZeni — Zahlavi nebo VleZeni — Zapati. Potom se nahofe nebo dole na strance
zobrazi pole, kterd mizeme upravovat. Soucasné se ukaze odpovidajici panel nastroja.
K editaci zahlavi a zapati potom slouzi cely panel nabidek Nastroje zahlavi a zapati. Pokud
jsme s tpravou hotovi, klepnete na tlacitko Zavrit zahlavi a zapati v panelu nastrojii. Tim se
vratime do normalniho rezimu, ve kterém se zahlavi ani zépati neda upravovat.

IE Dokumentl - Microsoft Word Nastroje zahlavia zapati
Domi VigZeni RozloZeni stranky Reference Kaorespondence Revize Zobrazeni Mavrh
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- - stranky+ | adas astiv zahlavl zapa = Propojit [7] Zobrazit text v dokumentu ﬂ Vlozit kartu Zarovnani a zapati
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Ukol:

Rozsahlym ukolem bude grafické zpracovani tii (nebo alespon jedné) aktualnich novinovych stranek.
Jako zdroj informaci vyuzijte bud’ internetova, nebo klasické noviny. Najdeéte si kratsi ¢lanky, nebo ty
dlouhé zkratte, abyste nemeéli celou stranku popsanou jednim clankem. Najdete si také obrazky, opet
nic velkého.

Trochu si zmensete bocni okraje, protoze potrebujete co nejvétsi prostor. Do zahlavi napiste jméno
vasich novin - a at’ to jméno ma stavu! V zapati bude cislo stranky a datum.

V grafickeé uprave textii se miizete poradné vyradit, klasicky text by prece nikdo necetl! Udélejte veétsi
nadpisy, tu dva sloupce, tu tri, mezi to obrazky atp. Pozor na prepldacanost, nedelate plakat, ale
noviny! Sice Silené, ale presto noviny.

LNLNLN Lidové novinky
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MoZnosti automatickych oprav

Program Word se snazi usnadnit nam praci. Program podtrhava slova, ktera mohou byt
chybné napsana, opravuje velké pismena na zacatku odstavce a americké ,,rovné" uvozovky
nahrazuje naSimi ,,oblymi".

Problém je, ze nc¢kdy to déld tak komickym zplisobem, Ze ndm praci naopak pridava.
Naptiklad uz se mozna stalo, ze nékdo zacal psat né¢jaky seznam véci, a pocita¢ zacal d¢lat
zvlastni véci. Posunul pismo a poradova ¢isla psal sim a nikdo neveédél co s tim. Prosté zacal
sam rozhodovat o tom, co chceme, a co ne. A to je chyba.

Pokud nam pocita¢ zacne meénit to, co jsme skutecné udélali, je to velmi pravdépodobné
zatrzeno na kart¢ Automatické opravy. Jak opravy vypnout? Jak si je pfizplsobit?
V nabidce Soubor klepnéme na MoZnosti — Kontrola pravopisu a mluvnice — MoZnosti
automatickych oprav.

Zde muzeme zatrhnout pouze ty opravy, které skutecné chceme.

Obecné [ABCl i i ; % 2

igfd Urcete, jak ma aplikace Word opravovat a formatovat text.
Zobrazeni :

| Kontrola pravapisu a mluvnice | Moznosti automatickych oprav

Ulozit Uréete, jak ma aplikace Word opravovat a formatovat text pfi psani: | MoZnosti automatickych oprav...
Jazyk o = 2 3 s o

Pii kontrole pravopisu v aplikacich systémaUlL0 151 M GRG0 AT i1
Upfesnit L - f

Preskakovat slova VELKYMI PISMENY | | _ Putomaticky Format Il Akce :

Prizplsobit pas karet Preskakovat slova obsahujid islice Automatické opravy Automatické oprawy pro matematiky | Automatické Gpravy Formatu pfi psani |

W g : : i : i
FREShAkONat ELeqrielonE adtesdany Zobrazit Haditko MoZnosti automatickych oprav
Dznadit opakujid se slova

Dopliky Néméina: Pouciit pravidia platnd po r Opravit DVE POCatedni VEIKA Plsmena Wil .

? ] = fi s "
D MNavrhovat pouze z hlavniho slovnikyl Vel pisinamama 2ae st el
Psat prvni pismeno v burice tabulky velkym pismenem
Wlastni slovniky.., Gt i PRSP
= by Velki potatedni pismena u ndzvil dnd

Opravit nechténé zapnuti Kavesy cAPS LOCK

Panel nastrojd Rychly pristup

Centrum zabezpeceni

Pfi opravé pravopisu a gramatilcy v aplikal

Kontraolovat pravopis pfi psani Mahrazovat text béhem peari
PouZivat kontextovou kontrolu pravg Mahrazovat: Za

Oznacovat gramaticke chyby pfi psarg !| ] |

S pravopisem kontralovat i gramatik

1 Zoprazit statistect cate enost | | | 1 |

Styl dokumentu: iGramatrka—Styl v E(e) E
e || i) |®
[ Znovu zkontrolovat dokument ] G o
[i- "
Vyjimky pro: ‘Lﬁ-‘_] Dokumentl I( 2
g =il i |8
[C] skrjt pravopisné chyby pouze v tomt i::l |2 |

[] skrjt gramatické chyby pouze v tamt: PFidat

Automaticky pouzit ndvrhy kontroly pravopisu

Pozorné si prostudujte predchazejici text a zkuste zodpovédet nasledujici otazky ke shrnuti a
zopakovani:

Jak rozdeélit dokument na sloupce? Proc napriklad to deélat?

Jak nastavit Sirku sloupcu, jakym zpiisobem je lze oddélit svislou carou?

V jakych pripadech je vhodné vkladat konce stranek?

Jak se chovaji oddily, k cemu je vyuzit?

Co je zahlavi a zapati? K jakym uceliim je lze v textovéem dokumentu vyuZzit?

Jak nastavit dokument, aby se cislovani zobrazovalo na vsech strankach kromée prvni?

V éem je sila, ale také nedostatky nastroje Moznosti automatickych oprav?

Dokazete si predstavit, v jakych konkrétnich situacich Vam budou poznatky o textovych
editorech ziskanych na zakladni Skole k uZitku ve Vasi budouci praxi?
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