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MICROSOFT WORD

Formatovani textu

Kurzor

V textovém editoru existuje velmi dulezity prvek — kurzor. Je to mala svisla
blikajici ¢arka na fadku na plose papiru. Kurzor blika a neustale ukazuje, kde

v textu se pravé nachazime. Kurzor Ize pfemistit do jiné oblasti textu bud pomoci
Sipek na klavesnici, nebo mysi. Bez kurzoru by nebylo mozné editovat a psat text
— bez kurzoru by byl uzivatel textového editoru dezorientovan.

Oznadovani textu do bloku

Pokud chceme néjaky text upravovat, je dobré ho nejdfive napsat a pak
upravovat...

Abychom mohli néjakou ¢ast textu upravovat (napf. nadpis), je nutné sdélit wordu,
jakou Cast chceme upravovat. K tomu slouzi tzv. bloky. Blok je ohranieni urcité
Casti textu, na ktery se budou vztahovat dal$i operace. Do bloku mizeme
ohranicit jeden znak, cely odstavec, celou stranku dokonce i vice stranek
najednou.

Text ohrani¢eny do bloku se projevi jako inverzni, tedy [JIVAGCY =K1 elerLzTe]]

Nejbéznéji se do bloku oznacuje text prostfednictvim mysi:
1. Nastavte se kurzorem mysi na misto, kde bude zacatek bloku
2. Stisknéte a drzte levé tlaCitko mysSi
3. Tahnéte mysSi ve sméru k budoucimu konci bloku (napf. smérem vpravo).
PFi tahnuti si mizete vSimnout, jak se blok zacina vytvaret
4. Jakmile bude oznacen cely pozadovany text, pustte levée tlaCitko mysi
a blok je hotov

Oznaceni bloku zruSime klepnutim levym tlaCitkem mysi kamkoliv do textu, nebo
stisknutim nékteré z Sipek na klavesnici.

Zjednodus$ené oznacovani (existuje nékolik tipd, jak rychle oznacit do bloku
napfiklad pouze jedno slovo, odstavec apod.)

Co oznacit \ Jak postupovat
Jedno slovo Dvakrat na slovo poklepat levym tlacitkem
Cely odstavec Uprostfed odstavce 3x klepnéte levym tlacitkem mysSi

Nastavte kurzor mysi za levy okraj dokumentu tak, aby se Sipka mysi zobrazila
Cely fadek zrcadlové preklopené a klepnéte levym tlacitkem myS$i. Radek, u kterého byla my$
postavena, bude oznacen

Nastavte kurzor mysi za levy okraj dokumentu tak, aby se Sipka mysi zobrazila

Cely dokument zrcadlové preklopena a klepnéte 3x za sebou levym tlacitkem

Klavesami Blok Ize oznacit i klavesami za sou¢asného drzeni klavesy Shift a kurzorovych Sipek




! POZOR !

Pokud mate oznaceny jakykoliv blok a zaCnete napriklad psat text, pak Word smaze
obsah bloku a nahradi jej timto textem.

Sloupcovy blok

Specialni pfipadem bloku je tzv. sloupcovy blok. Tento typ bloku ma tu vlastnost,
Ze neoznacuje slova po fadcich, ale miaze oznadcit libovolny vysek textu jako
sloupec.

K ¢emu je to dobré? Napfiklad mate pod sebou napsany Cisla a dejme tomu, Ze
byste chtéli smazat najednou v8echna desetinna mist

1. Nastavte se kurzorem do prostoru dokumentu, kde bude levy horni roh
budouciho sloupcového bloku

2. Stisknéte a drzte klavesu Alt

3. Stisknéte a drzte levé tlaCitko mysi

4. Tahnéte mySi smérem k pravému dolnimu rohu okna. Stale musi byt
stisknuta klavesa Alt i levé tlacitko mysi.

5. Na pozadované pozici uvolnéte nejprve levé tlaCitko mySi a nasledné
pustte klavesu Alt

Uprava pisma

Pro upravu pisma musime nejdrive vybrat text, ktery chceme upravovat, tzn.
oznacit do bloku

Po oznaceni textu do bloku mizeme upravovat napf. typ pisma, velikost, barvu,
zarovnani, muzeme nastavit podtrzeni, tuéné pismo, kurzivu, stinovani atd.
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Schranka ] Pismo

Dialogové okno, kde muzeme provadét vesSkeré zmény s pismem, najdeme zde

Né&které moznosti Uprav textu najdeme také na panelu nastrojd v zalozce DOMU

Typ pisma (1)

Zména typu pisma je jednim ze zakladnich pozadavku na textovy editor. Pro
zmeénu typu pisma slouzi rozeviraci nabidka na panelu nastroji Format.

V nabidce je zobrazen vZzdy nazev pisma, ktery je v dany okamzik aktualni pro
oznaceny text. Klepnutim na Sipku smérem doll vedle nazvu pisma bude
rozeviena nabidka se vSemi typy pisem, které je mozno pouzit. Nabidka je
oddélena €arou na pisma, ktera jiz byla pouzita (nad ¢arou) a vSechna ostatni
dostupna pisma, fazena dle abecedy (pod €arou).



Zakladnimi a nejpouzivanéjSimi typy pisma jsou Times New Roman (tzv. knizni
pismo) a Arial (proporcionalni pismo). V nabidce jsou také pisma, ktera obsahuji
misto Citelnych znakl symboly napf. Webdings (il « s mOX&?20& & 200 = &)

! POZOR !

Nékteré typy pisem neumi psat Cesky (nezobrazuji S¢Fz...)

Velikost pisma (2)

Nachazi se také na panelu nastroju hned vedle rozbalovaci nabidky typu pisma.
Pozadovanou velikost mizeme vybrat z rozbalovaci nabidky nebo zadat viastni
hodnotu.

Rez pisma (3)

Témér vSechny typy pisem maiji 3 zakladni fezy. Tuéné (B), Kurzivu (l) a
Podtrzené (U). Jednotlivé fezy Ize kombinovat.

Aktivace se provadi na panelu nastrojii format vedle rozbalovaci nabidky velikosti
pisma kliknutim na pfisluSnou volbu, deaktivace potom opé&tovnym stiskem
prislusné klavesy.

Zarovnani textu (odstavce) (4)

Kazdy odstavec je mozné zarovnat vzhledem k okrajlim stranky. Existuje
zarovnani na stred stranky, k pravému a levému okraji a zarovnani oboustranné.

! POZOR !

Vzdy musite mit text ozna€eny, jinak se zmény, které jste provedli na textu,
neprojevi




Ukol €. 1: Spojte ¢arou nastroje Wordu a pfislugna slova.
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