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IVT_MSOFFICE

3 Forma denni, 4 Forma dalkova

DUBEN "13

Text slouzi k vyuce a samostudiu, celek tvori zaklady
prace s MS Office a jeho aplikacemi, obsahuje také
cvieni, pro praci, upravu textu, tabulek, vyuZzitim
funkci jednotlivych aplikaci, moznostmi nastaveni
a podobné. Spole¢na kontrola Cinnosti je provadéna
pomoci dataprojektoru nebo na PC.

llustrace, pokud neni uvedeno jinak, jsou screeny
obrazovky a jejich uprava, archiv autora a kliparty
MSOFFICE. PouZité zdroje MS Word, vlastni
zkusenosti.




" ..

O
°
°
ky * Y
evropsky [ECN
sociaini : MINISTERSTVO SKOLSTVI, OP Vzdélavéni
fond v CR EVROPSKA UNIE MLADEZE A TELOVYCHOVY pro konkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

Uvod do psani v MS Word

Zakladni Zasady pro psani textu v textovém procesoru

Pro¢ pravé zde déla mnoho lidi velké chyby. Napsat text nemtizete tak, jak vas napadne
nebo jej psat jakoby jste psali na klasickém psacim stroji. Musite mit na paméti, ze napsany
text vétSinou dale editujeme, tedy riznym zplisobem upravovat, protoze az béhem psani

dokumentu si rozmyslite a zvolime velikost papiru, Sitku okraji, doplnite text obrazky atd.

Textovy procesor totiz umoziuje, aby se napsany text libil, a byl pfijemny 1 pro oko
Ctenare. Pokud nedodrzite zakladni zasady pro psani textu, se kterymi se seznamime, dochéazi
u téch to uprav k velkym problémim, jak co se tyCe chuti pracovat déale s textovym

procesorem tak i k velkym Casovym ztratam.
Zasada prvni

Jednotliva slova oddélujte jednou jedinou mezerou (pomoci klavesy MEZERNIK). Nic
nového, fikate si, ale je mnoho lidi., ktefi vlozi mezi jednotliva slova mezery dvé a vice a
potom se divi, ze se jim text nékde roztdhne. Jednu mezeru délame také za €arkou, teckou,

vykri¢nikem, otaznikem, stfrednikem apod.
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Poznédmka: Tecky mezi slovy na obrazku jsou mezery mezi slovy, pokud uvidite vice tecek je
tem vice mezer.
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- Mezera Pevna mezera CTRL+SHIFT+mezera pouzivime

obvykle mezi ptedlozkou a slovem, spojkou a slovem,

o Pevni mezera oy . , .
¢islem a jednotkou a samostatnym znakem na konci

- Podminény tadku
rozdélovnik
-+ Tabulator Podminény rozdélovnik CTRL+- (Pomlcka ne
) ) znaménko  minus)pouzivime  obvykle, = pokud
" Tvrdé zalomeni

fadku nechceme mit zapnuté automatické déleni slov, ale

Konec fadkn, chceme rozdélit dlouhd slova na konci fadka. Pokud
T odstavce, odrazky ...
Ukonteni buiiky v

tabulce

ale nakonec tento vlozeny znak se objevi po Gpravach
ve slové, které neni na konci fadku, nezobrazi se,

pokud skryjete netisk-nutelné znaky.

Tvrdé zalomeni Fadku SHIFT+ENTER toto zalomeni umoZzni psat text na novy fadek 1
kdyz neni zaplnén ten ptedchozi (pozor pokud mate zarovnani do bloku , JUSTYFY*
roztdhne se text na cely fadek). S tim to znakem se setkate bézn¢, pokud kopirujete text z
webovych stranek nebo nékterych PDF soubortl apod. - TR (=g =41 ) (—
Pokud pottebujete pokracovat az na nové strance, pouzijte Tvrdy konec stranky

CTRL+ENTER.
Zasada druha

Pfi psani v textovém procesoru se nemusite starat o konec fadku. Textovy procesor sam
poznd, co se mu na fadek vejde a co uz ne, a posune dalsi text na nésledujici fadek. VétsSinou
odradkuje celd slova, jejichz konec poznéd podle prazdného znaku ,,mezery*. Pokud udélate
mezeru mezi slovem a ¢arkou, kterd za nim nasleduje, miize se vam stat, Ze budete mit carku
patiici za slovo na zacatku nésledujiciho tadku, coz je proti pravidlim jazyka. Proto pred
¢arkou, teckou, otaznikem, vykii¢nikem, zaviraci zavorkou, uvozovkou apod. mezeru

nedélejte.
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Zasada tieti

Klavesu ENTER pouzivejte jen na zakonCeni nadpisu, odrazek a hlavné odstavce
(poptipad¢ na vlozeni prazdného tadku). Toto je snad nejCastéjsi netest, kterou lidé délaji.
Jestlize nenechate textovy procesor, aby si sam tadkoval, a kazdy fadek mu odiradkujete
klavesou ENTER, potom se takovy text pfi zméné velikosti pisma ¢i Sifky stranky Uplné
roztrhd a stane se neformdatovatelny, protoze textovy procesor povazuje kazdy tadek za

odstavec.
Zasada ¢tvrta

Pfi psani pismen, pro ktera nejsou na klavesnici klavesy (napf. t', 0), stisknéte nejdiive

klavesu s hackem nebo ¢arkou a teprve potom pozadovanou klavesu s pismenkem.
Zasada pata

Pokud budete na zacatku odstavce pouzivat odsazeni, nedélejte ho pomoci klavesy

MEZERNIK, ale pouZijte tabulator klavesu TAB.

Dodrzovani téchto zasad vam umozni pomérné snadno a rychle napsany text upravit do

skveleé kvality



