Studijni material — Aplikace techniky — PRACE S TEXTEM (TEIMP_ATT)

1. Zakladni editace textu. Zaklady formatovani textu.

Po spusdini Wordu je k dispozici prazdny dokument s nazveskudnentl, do &2 je mozné zéit
psat. Fitom zpisob zobrazeni papiru, gt panel nastrofi a dalsi prvky si Word pamatuje od
minulého ukogieni.

Kurzor

V textovém editoru existuje jederildzity prvek, a to kurzor. Je to mala svisla bligajarka na
fadku v ploSe papiru. Kurzor blika a neustale ukazkigle v textu se prédnachazime. Kurzor lze
piemistit do jiné oblasti textu Hduprostednictvim Sipek na klavesnici, nebo mysi. Bez kuurzwy
nebylo moZzné editovat a psat text — bez kurzorbybyiZivatel textového editoru dezorientovan.

Zakladni klavesy

K zakladni editaci textu jsou &¢gny klavesy na klavesnici, jejichz vyznam je pr&tasgsnou
praci ve Wordu nutné bezpodméne znat.

Klavesa Vyznam klavesy

Enter Odsadi odstavec, eventuetadpis.

Sipky Fesunou kurzor v textu v nazremém sniru.

Insert Repina mezi rezZimem vkladani gepisovani. Pokud je aktivovan rezim vkladani,

bude novy text vloZzen mezi jiz existujici text. Bdkude aktivovan rezim
piepisovani, pak novy text budéegpisovat jiz existujici text od kurzoru doprava. ©
tom, jaky rezim je aktivovan, informuje stavokddek ve spodriasti Wordu.

Delete Smaze znak vpravo od kurzoru.
Home Nastavi kurzor na &gaekiadku.
End Nastavi kurzor na konéadku.
Page Up Fesun o jednu obrazovku nahoru.

Page Down | Fesun o jednu obrazovku dol

Backspace | SmaZe znak vlevo od kurzoru.

Shift Klavesa Shift se pouziva vzdy akou dalsi klavesou. Umaije psani velkych
pismen. Nafiklad Shift+A napiSe velké pismeno A.
Tab Resune kurzor doprava na nejblizSi tabulatorovoucpd¢azdé nasledujici stisknuti

Tab posune kurzor na dalSi nastaveny tabulatoragi@pr

Caps Lock | Trvale aktivuje {fp. deaktivuje) psani velkych pismen (alternatikzedi klavesy
Shift). Aktivace je zobrazena svitici diodou v gravhornim rohu klavesnice.

Num Lock | Aktivuje nebo deaktivuje numerickou klames. Aktivovana numericka klavesnice
ma ot vlastni indikator. Numerickou klavesnici dopduji mit neustale
aktivovanou.

Pozn. Zbyvajici klavesy Alt, Esc, apod. maji stejgignam jako ve Windows.

Odstavce

MoZna zni nepochopitethpros se i seznamovani s editaci textu zabyvame nejprveavdstale
véite, Ze to ma své opodstatn. Je velmi dlezité pochopit, jak Word chape odstavce. Odst@vec
pro Word vSe, co je na &itku a na konci oddeno klavesou Enter. Odstavec je tedyifkdad
nadpis. Odstavec je i jedno slovo, které je samiadku. Odstavec je ale i dlouhy riepuSovany
text na gkolik radka.

Prat je vSak odstavec pro Word taklezity?

Podle odstavce Word forméatuje text. Je tetlgZité, abyste i vy &d¢li, jak Word chape odstavec,
a abyste potom po Wordu nepozZadovatiay co prost neni proveditelné. Tomu musitaste&ne
prizpasobit i zpisob psani textu ve Wordu.

V podstat jde o to zazit si dvzakladni pravidla:

piSete souvisly text, pak neukwijte fadek klavesou Enter! Word ,samegka@i” na dalSitadek —
provede automaticky zalomeididku. Mgjte na paniti, Ze pouze souvisly textime brat jako jeden
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odstavec. VSe, co je oddno klavesou Enter, je pro Word novy odstavec.ugaami oddovali
fadky klavesou Enter, pak by nebylo mozné provégtiklad zarovnani textu

At jiz piSete text, dopis, knihdi jakykoliv jiny dokument, vzdy je lepSi nejprvextenapsat a
teprve potom jej upravovat.éfse to na prvni pohled nezddlit se timto pravidlem znamena ustet
spoustuwiasu pi vytvareni konéného vzhledu dokumentu.

Bloky

V Uvodu kapitoly bylo zmigno zakladni pravidlo: ,Nejprve je dobré text napsééprve potom ho
upravovat“. Aby bylo mozné text v dokumentu upraatyye poteba sdlit Wordu, s jakouwasti
textu budeme pracovat, resp. jak@st textu budeme upravovat. K tomu slouzi takz\@oky .
Blok je ohranteni ukité ¢asti textu, na ktery se budou vztahovat dalSi @gef@o bloku mizeme
ohrantit jeden znak, jeden odstavec netgbt dvacet stranek. Velikost bloku neni nijak omaze
Text ohranteny do bloku se jevi jako inverzni. N&fogji se do bloku oznauje text
prostednictvim mysSi:

Nastavte se kurzorem na misto v textu, kde budié&tek bloku.

Stiskrete a drzte levé ttatko mysSi.

Tahreéte mysi smrem k budoucimu konci bloku (nasnmerem vpravo). B taZzeni si niZete
vSimnout, jak se blok z&n4 vytvaet.

Jakmile bude ozrgan vesSkery poZadovany text, uvéti levé tlditko mysi — blok je hotov.
Oznaeni bloku zrusite klepnutim levym &igkem mysSi kamkoliv do textai stisknutim rkteré z
Sipek na klavesnici.

Ve Wordu existuje &kolik zjednoduSenych postiigak ozngit do bloku napiklad pouze jedno
slovo, jeden odstavec apod. Zde jéatynejpouzivagjSich:

Co ozndit Jak postupovat

Jedno slovo Na slovo poklepejte levyntitkem mysi.

Dvé a vice slov | Jednou levym &itkem mysSi klepgite na prvni slovo, které sigjete oznéit,
drzte tl&itko stisknuté a tahite snérem k dalSimu slovu vpravo nebo vievo.
Timto zpisobem je mozné ozéiai rozsahly blok.

Cely odstavec Uprostd odstavcerikrat kleprete levym tl&itkem mysi.

Celytradek Nastavte kurzor mysi za levy okraj dokumeaky aby se Sipka mysi zobrazila
zrcadlo preklopend, a klepgite levym tl&itkem mySi.Radek, u kterého byla
myS postavena, bude ozea.

Cely dokument | MNkdy je teba provést zému v celém dokumentu. Oztwvat cely soubor
nékterym z uvedenych figohi maze byt v pipads desitek stran néfemné. Pro
ozn&eni celého dokumentu do bloku nastavte myS zad&xgj dokumentu tak,
aby se Sipka zrcadlé\preklopila. Poté klepste tikrat za sebou levym tiétkem
mysi.

Klavesami Blok Ize oznit i prostednictvim klavesnice. Nastavte se n&ataek budouciho
bloku a stiskate klavesu Shift. Za séasného drzeni klavesy Shift stigkm a
drZte rekterou z kurzorovych klaves (Sipek). Blok sé€rma ozngovat.

Upi‘esreni pojmi:

klepnuti mySi — jedno stisknuti titka mysSi

poklepani mysi — dvoji stisknuti diika mySi (rychlost poklepani se nastavuje v Outécta
panelech Windows).

Upozorreni:

Pozor na ozngeny blok! Jestlize méate kdekoliv v dokumentu aargy blok a zénete nafiklad

psat text, pak Word smaze obsah bloku a nahratinj& textem. Word to pochopi tak, Ze jiz
ozna&enoucast textu nepdebujete a Ze ji chcete nahradit novym, prasanym textem.
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Sloupcovy blok

Specialnim gipadem bloku je takzvany sloupcovy blok. Tentoltygku ma tu vlastnost, ze
neoznauje slova pdéadcich, ale rize ozndit libovolny vysek textu jako sloupec. Ademu je to
dobré? Dejme tomu, Ze byste @hsmazat desetinna mista u vseectel. Pokud byste ale pouZili
klasicky blok, pak by se ozdity i fadky, a tedy i zbyvajici text, nejen desetiny. ZdgouZziti
sloupcového blokuijimo nabizi.

Nastavte se kurzorem do prostoru dokumentu, kde wy horni roh budouciho sloupcového
bloku.

Stiskrete klavesu Alt.

Stiskreéte a drzte levé ttatko mysi.

Tahrete mySi smirem k pravému dolnimu rohu okna. Stale musi bgkastita klavesa Alt i levé
tlacitko mysi.

Na pozadované pozici uvate nejprve levé tidtko mySi a naslednpug’te klavesu Alt.
Sloupcovy blok je vytvien. Lze s nim pracovat naprosto stegmprovadt vSechny operace jako
s keznymtadkovym blokem.

Typ pisma

Zmeéna typu pisma je jednim ze zakladnich pozadanktextovy editor. #d znénou typu pisma je
nutné ozn&t do bloku text, na ktery se zma bude vztahovat.

Ke zmen¢ typu pisma slouzi rozeviraci nabidka na paneltrajag-ormat. V nabidce je zobrazen
vzdy nazev pisma, ktery je v dany okamzik aktudieépnutim na Sipku s#tujici doli bude
rozewena nabidka se vSemi typy pisem, které je mozZngijpdabidka je rozHlenacarou na
pisma, kterd jiz byla pouZzita (nadrou), a vS8echna ostatni dostupna pigamena podle abecedy
(podcarou).

Zakladnimi a nejpouziva&jsimi typy pisem jsou Times New Roman (tzv. knigisimo) a Arial
(proporcionalni pismo). V nabidce jsou i typy pis&teré obsahuji mist@itelnych znak symboly,
nagiklad Wingdings. Hklady ¢asto pouzivanych typpisem:

Times New Roman

Arial

Arial Narrow

Courier New

Pokud nazev pismagsreé znate, neni nutné nabidku otevirat €iskéepnout do oblasti dené pro
nazev pisma a vepsat sem kompletni nazev.

Upozorreni:

Ve Wordu je mozné pouZzit pouze takové typy pisderéijsou nainstalovany v systému Windows.
Word, Excel a dalSi programy baliku Office poukehiraji pisma z Windows.

Tip:

Nepouzivejte v jednom dokumentu velké mnozstzhych tym pisem. MoZn& se vam to nejprve

muze zdat atraktivni ale neni tornu tak. Aby dokumsmtadal ¥rohodré a nEl Uroveai, pak se
doporwuje pouzit dva, maximadnii typy pisem v ramci celého dokumentu.

Velikost pisma

Velikost pisma je dalSitdezitou funkci dokumentu.rBd zngénou velikosti pisma je @b nutné
ozn&it poZadovany text do bloku. Ke 2n¢ velikosti pisma slouzi rozeviraci nabidka ugmiat
vedle nabidky s volbou typu pisma. V nabidce seujkavelikost pisma aktualniho ozeaého
textu, nebo textu, na kterém je unafskurzor.

Pro znénu velikosti pisma std klepnout na Sipku s#éiujici doki a vybrat jednu z nabidnutych
hodnot. Hodnoty v seznamu ale nejsou vSechny mioddgoty, které lze pouzit. Namisto vybirani
velikosti v nabidce fiZete klepnout fimo nacislo (vedle Sipky vlevo) aippsat je. Tak Ize nastavit
nagiklad velikost pisma 13 nebo 17, ktera v nabiddegyanrije. Velikost pisma Ize vifpadc

potreby nEnit i po poloviré bodu, nap 10,5 nebo 11,5 atd.

-3-



Studijni material — Aplikace techniky — PRACE S TEXTEM (TEIMP_ATT)

Zarovnani textu (odstavce)

Kazdy odstavec je mozné zarovnat vzhledem k éRratranky. Existuje zarovnani naest

stranky, k pravému a levému okraji a zarovnani stranné. Zarovnavate-li odstavec, neni nutné
jej predtim ozna&ovat do bloku, std stat kurzorem kdekoliv uvrtibdstavce a stisknout spravné
tlagitko. Ctyii tlagitka pro zarovnani odstavce jsou k dispozici naehanastra) Format.

Nastaveni zarovnani pomoci mysSi

Od verze Wordu 2000 je k dispozici nova funkdé pBani je mozné pouhym poklepanim mysi
urcit, jakym zpsobem budeéadek (resp. odstavec) zarovnan. Touto funkci disgonWord 2003.
Nastavte se na nowadek, na kterém dosud neni Zzadny text {nstigsknutim klavesy Enter).

V roviné tohotoradku pohybujte mySi zleva doprava a v&itersi, Ze se u kurzoru mysi objevuiji
nasledujici symboly, a to v zavislosti na tom, er&ho okraje prayvjste.

Vyberte pozici, na kterou si@jete texty zarovnavat.

Dvakrat klep#te levym tl&itkem mySi. Zarovnani segpne k tomu okraji, u kterého jste poklepani
provedli, a podle toho, jaky symbol byl zobrazesieném okamziku.

Rez pisma

Témet vSechny typy pisem maji zakladnitezy. Tené (B), Kurzivu (1) a Podtrzené (U).
Jednotlivérezy pisem Ize kombinovat, takzébhete dosahnout n&glad podtrzené kurzivy nebo
pisma tdného podtrzeného. Pro Znutezu pisma je nutné nejprve ozitalo bloku oblast, ktera
bude modifikovana, a naslesdsatisknout odpovidajici ttdtko.

Deaktivacitezu provedete @povnym stiskem na pozadovaigz pisma.

Typ, velikost afez pisma

Typ, velikost,fez a zarovnani pisma jsou naprostymi zaklady kaztetiového editoru.i@stoze
se jednd @tyti jednoduché funkce, jedn& se zampve ¢tyii nejpouzivajsi funkce, které i
zkombinovani poskytuji uzivateli Sirokou Skalu mogti, jeZ by nafklad na BZném psacim stroji
nebyly proveditelné.

Poznamka:

Word promita vSechny vlastnosti pisma (velikogp, t¢z, atd.) aktudkhdo vSech nabidek a
tlacitek. Pokud tedy nastavite kurzor do nadpisu, kenagiklad zvyrazgn tuinym pismem #tSi
velikosti a odliSnym typem pisma, pak se vSechihy ¥jastnosti okamZitprojevi v odpovidajicich
nabidkach. To znamend, zeftho B bude stléeno, gesna velikost pisma bude ¥id/ nabidce
velikosti, typ pisma bude zobrazen podle typu vuheéntu apod.

Styl odstavce

Jednoduseéeceno, styl je souhrn viastnosti odstavce, kteryakd&/ovat pouze jedinym krokem.
Jinymi slovy, v dokumentu méatedwym pismem, &Si velikosti neZz normalni text, odliSnym typem
pisma a navic zarovnané iikgad na sted. Pokud byste kazdy nadpis museltatt) zwtSit,

vystredit a zndnit jeho typ pisma, pak by vas tyto operaisgme u dvacatého nadpisugstaly

bavit. Styl vdm umozni nadefinovat vSechny tytestitasti a uloZit je pod jedinym nazvem, hap
.Nadpis“. Fi praci v dokumentu pak pouze na&emy text aplikujeme styl a vSechny jeho vlastnosti
se aktivuji. Zvolenim z hlavni nabidky FormatStyly a formatovani se styly zobrazi i v podékn
uloh.

Styl se aktivuje po klepnuti na rozeviraci nabid&iseznamem stylTu naleznete jako prvni zleva
na panelu nastrdjStandardni (vedle z¥ny typu pisma vlevo). Nabidka obsahuggalik

zakladnich aieddefinovanych stylWordu. Red pouzitim stylu je nutné oztiatext do bloku.
Oznate do bloku text, na ktery bude aplikovan styl. Bbkna byt styl pouzit na cely odstavec,
neni teba jej do bloku ozrtavat.

Z rozeviraci nabidky vyberte poZzadovany styl a iképna & mysi.

Styl bude okamzitaplikovan na ozrigeny text nebo odstavec.
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Po instalaci programu Word je k dispozié€knlik zakladnich styl. Nebude pro vas problémem
postupr vytvéret, ukladat a pouzivat dalSi styly. P¢d@jich pouziti vam usnadni a zefektivni praci
S textem.

Pro¢ je styl uzite¢ny?

Pouzivat styly je uzitené hned z &olika divoda. Jak jiz bylofe¢eno, hlavni dvod je ten, Ze jeden
formét pisma a odstavce nemusite stale dokolavasttina kazdy odstavec zwa®rost jednou
nastavite styl a ten pak pouze aplikujeme na odstav

Dalsi velkou vyhodou pouzivani siyje skuténost, Ze jakmile podakéméase budete chtit
upravit dany styl (najklad se nAm nebudou libit nadpigylig velkym pismem), sta znenit

pouze parametry stylu. VSechny odstavce, kterétatyiem byly vytvéeny, se automaticky
zmeni. To je velké uleteni, nebol jinak byste museli provést&m u vSech odstavugednotliv.

Jednoduché vytvdreni vlastniho stylu

Lze predpokladat, Zze ugtSiny rozsahlejSich dokumense nespokojite pouze se styly, které jsou
standardni saiésti Wordu. Zejmeé budete chtit mit k dispozici vlastni styly odstavero
jednoduché vytvieni vlastniho stylu postupuijte nasledujicinisgbem:

V dokumentu vytvéte odstavec tak, jak bude p@éjdrypadat styl. Tzn. najiklad upravte nadpis
tak, jak by ndly byt vSechny nadpisy v celém dokumentu (velikgsma, typ pisma, zarovnani
atd.).

Oznate odstavec do bloku (ne vzdy je toto podminkou).

Klepréte mysi do textu nabidky pro 2mu stylu (Zejme zde bude napséan text ,Normalni*).
Opravte nazev stylu na vlastni nazev fnallij styl“) a stiskréte klavesu Enter.

Styl bude penesen do seznamu stylodle vlastnosti odstavce, ktery jste aginaOd této chvile je
mozné ho v dokumentu kdykoliv pagdpouZzit.

RezZimy — pepisovani/vkladani

Pri psani textu ve Wordu tizete cely text psat ve dvou rezimech. V reZimud&téd a v rezimu
piepisovani. O co se jedn4?

Pokud budete psat text doutjiz né¢jakého napsaného textu, text od kurzoru vpravausie b
posouvat — bude vyt¥ét misto pro novy vkladany text. Takovy rezim seywa vkladani a je
automaticky nastaven ihned po instalaci Wordu jakehozi.

V nékterych gipadech by se ale mohlo hodit, alfygsani textu novy text neodsouval jiz napsany
text dél, ale aby jej prospiepisoval. Jinymi slovy, co napsané nové pismensinazané
(prepsané) staré pismeno. Tomuto rezimiikseprepisovani.

Mezi okgma rezimy se lzeippnout nejsnadiji stisknutim klavesy Insert. O tom, ve kterém nedi
je Word pra¥ nastaven, informuje stavovgdek — lista u spodniho okraje Wordu. Zde je
piepisovani ¥novan vifez s ozngenim RES. Pokud je 3edy (neaktivni), je Word v rezimu
vkladani, pokud je ale zvyra&ncernym pismem, pak je Word v reZzimtepisovani.

Upozorreni:

UZivatelé Wordwasto omylem stisknou klavesu Insert (aniz o t@aliva Word je pakigpnuty do
rezimu grepisovani. Kdyz pakippsani textu novy textippisuje jiz napsany ne&di si rady Proto je
dobré, abyste se s touto funkci seznamili jiz vdiwo
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2. Prace se souborem — dokumentem

Kazda prace, kazdy dokument a kazdy dopis, ktenveedu vytvdite, pro vas rize byt rekdy
v budoucnu uzitény. Je proto vhodné jej ulozit do fitace tak, abyste ho mohli kdykoliv po%d
otewit.

Ulozeni souboru

Pri ukladani soubdr je nutné rozliSit, zda se jedna o jeho prvni utbzeebo zda jiz soubor uloZzen
je a je teba pouze ulozit provedené &my.

Prvni ulozeni

Po napsani dité ¢asti textu do nového dokumentu je nutné jej popiteéit. Protoze se jedna

0 prvni uloZeni, je nutné zadat jméno souboru amffesp. pesnou cestu), kam bude soubor
ulozen.

Klepréte levym tl&itkem mySi na ikonu diskety.

Word zobrazi okno, kde se nastavuji vSechnygboié parametry pro uloZeni souboru.

Nejprve je nutné zvolit, kam, resp. do jakého aéled slozky ma byt soubor uloZen. Tuto volbu
zprostedkovava rozeviraci nabidka Ulozit do v hat&sti okna pro ukladani. Word automaticky
nabizi slozku Dokumenty, ktera je v systému Windavisliku Office povazovana za vychozi pro
natitani a ukladani dokumentDopor&ujeme ponechat.

Ve spodnitasti okna je dialog Nazev souboru. Ten obsahujegtimni ndzev, ktery je obvykle
shodny s prvni &ou v dokumentu. ¥Sinou je ale tento nazev nevhodny. Vepiste protdidlogu
vlastni nazev souboru. Nazewibe obsahovat mezery, dd acarky. Nazev souboru volte co
Dalsi prvky, jako Typ souboru, vytieni nove slozky apod., zatim nevyuZijeme.

Kleprete na tl&itko Ulozit v pravém dolnim rohu okna.

Word ulozi soubor do zvolené slozky pod zvolenyrvean.

Poznamka:

Slozka Dokumenty je pro vSechny programy balikudg@f{tzn. Word, Excel, PowerPoint, Access,
atd.) vychozi sloZzkou pro otevirani a ukladani iSgdvarenych dokumerit dopidi, slozek,
tabulek apod. Neni ale bezpodmin&nutné, aby vSechny vytiené dokumenty byly ukladany
praw sem. Klidreé je mozné vytvét kdekoliv jinde jinou sloZzku a do ni nagmvat vSechny cesty
Wordu. PouZivat sloZzku Dokumenty je ale vyhodn®otfise na ni odkazuje mnohoditek

v celém systému Windows.

Tip:

Doporutujeme vytvdit ve slozce Dokumenty dalSi podslozky (hgmmoci Piizkumnika ve
Windows), pojmenované tematicky podle budoucih@bbs- nafiklad Pracovni, Dopisy, Skola,
apod. V budoucnu budou soubory postuptibyvat a jist by bylo nepehledné mit vSechny
soubory koncentrované na jednom rhist

Druhé a dalSi ulozeni

Jakmile je jiz soubor jednou uloZen, ni&@zené jméno a je umdstv urkité slozce (adregd, pak
je kazdé dalSi ulozeni velmi jednoduché ¢Spmuze klepnout na ikonu diskety a Word uloZi
zmeny, které byly provedeny od posledniho uloZenileeldokumentu do séasnosti. Pro rychlé
ulozeni Ize pouzit i klavesovou zkratku Ctrl+S.

Upozorreni:
Nepodcéujte pravidelné ukladani! V zavislosti na typu dolantu bd’ po kazdém odstavci,
strance, nebo kapitole pra&e uloZeni. Vyhnete se tak zt@tat. \kite, Ze ztrata dat je daleko

bolestrjSi nez obasné klepnuti na ikonu diskety! Pravidelné ukladaiiete nastavit
i prostednictvim tzv. automatického ukladani Jedna seeoiémi funkci Wordu, ktera po



Studijni material — Aplikace techniky — PRACE S TEXTEM (TEIMP_ATT)

nastaveném @tu minut bude dokument pravidélokladat. Nemusite tak stale myslet na to, Ze je
tieba soubor po kazdém napsaném odstavci uloZit.

Ulozeni pod jinym jménem (Ulozit jako...)

Dejme tornu, Ze otéete jaky dopis. V #m budete chtit provéstdité zmeny, nag. osloveni

nebo adresyifjlemce, ale budete chtit mit v@tai uloZeny jak fivodni dopis (ped provedenim
zmen), tak novy, upraveny dopis.

Praw k takovym a podobnym operacim j&emo uloZeni do jiného souboru — Ulozit jakév@dni
soubor Astane beze zén a kopie se zémami bude uloZena pod novym nazvem.

V hlavni nabidce Wordu klegte na poloZzku Soubor.

V otewené podnabidce zvolte a klgpmna UloZit jako...

Word zobrazi stejné okno jakai pkladani nového souboru.

Zde v dialogu Nazev souboru bude napsano jménaosoupod kterym je dosud dokument ulozen.
Pridélte souboru novy nazev a kleta na tl&itko UloZit.

Soubor bude uloZen pod novym nazveiiitofh pivodni soubor &stane uloZen pod starym nazvem
beze zmin. Nyni veSkeré operace, které budete se souba@ragst, se jiz budou vztahovat

na nové pojmenovany soubor.

Oteveni souboru (Dokumentu)

Abyste mohli ve Wordu pracovat se souborem, kiry pasitaci existuje, je nutné jej otéi.
Klepréte na ikonu pro otéeni souboru (Zluta otéené sloZzka) nebo v hlavni nabidce na Soubor
Otewit.

Word zobrazi okno se stromovou strukturou, kdeggmé vybrat poZzadovany soubor. Podbbn
jako u ukladani bude vychozi slozka nastavena naiDenty. Progednictvim velkych tlaitek u
levého okraje okna je mozné se rychle dostat nehplaz@t do slozky Dokumenty apod. Pomoci
rozeviraci nabidky v horésti okna je mozné zmit disk¢i slozku.

Ze seznamu uloZenych soubddepréte mySi na ten, ktery si@ete otetit.

Nyni st&i klepnout na tlaitko Otewit a soubor bude otésn pro Bzné uzivani.

VSimnete si, Ze tlaitko Otewit m& u praveéasti malou Sipku siiujici doki. Pokud vyberete soubor
a klepnete na levotast tl&itka Otevit (viz predchozi postup), soubor se de&znym zgisobem.
Jestlize ale chcete jinym @gobem (napklad pouze préteni), je dobré klepnout na malou Sipku
vpravo. Zobrazi moznosti:

Otewit — otewe soubor BZnym zgisobem.

OteWit jen procteni — oteve soubor pouze prieni a nebude mozné d¢jzapisovat a ukladat.
Otewit kopii — vytvai z oteviraného dokumentu kopii s nazvem kogieodni nazev. &odni
otevirany dokumentistane neporuseny.

Uvedeny zfisob ovSem neni zdaleka jediny, jak Ize dokumentititeSoubor Wordu Ize otéit
prakticky z jakéhokoliv libovolného mista Windowsaf¥. ze sloZzky, pracovni plochy apod.)
pouhym poklepanim na ikonu dokumentu. To, Ze se§eddokument pro Word, poznéate podle
charakteristické ikony. Stana ni poklepat levym ttatkem mysSi a bude spus$t Word (pokud jest
neni) a pimo naten tento dokument.

Vytvaeni nového souboru

S kazdym otekenim Wordu se automaticky vyttia novy soubor, ktery se jmenuje Dokumentl.
Cislo za slovem Dokument je famlovécislo nového dokumentu od okamziku dtavi Wordu.
Nazev dokumentu se zobrazuje v titulnidi$fordu. Pokud p@ebujete pouze nowisty ,papir”,
stati klepnout na ikonu symbolizujici papir, ktera faig€na na panelu nastioStandardni jako
Uplné prvni zleva. Kazdé nasledujici klepnuti na tutmik vytvai dalSi novy dokument.

Vytvoieni nového souboru pomoci Sablony

Tvirci Wordu vytvdili pro nejpouzivagjsi typy dokumerit tzv. Sablony. Sablona je prazdny
formul&, nagiklad fax, Zivotopis apod., ktery sftgpouze doplnit pgdebnymi Udaji. Sablona tak
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velmi usnaduje préaci &as — neni nutné zabyvat se tvorbou grafické Updakymentu, std
pouze Udaje dopbvat.

Pozor, $ablony jsou obetrozdleny do dvou kategorii. Sablony s ,kouzelnickdikiou* na ikors
obsahuiji tzv. pivodce — program provadi uZivatele tvorbou Sablahyaatku do konce. Sablony
bez ,kouzelnické filky" oteviou pouze prazdny dokument v poddbrmulée, do ghoz uzivatel
doplIni ddaje nésledn

Postup pi pouziti Sablony je nasledujici:

Klepréte na Soubor v hlavni nabidce Wordu.

V otewené podnabidce vyberte poloZku Novy, podgko u vytvdeni nového dokumentu.

V dalSim postupu f¥ete pouzit i Podokna uloh, které vantéopabiziradu moznosti a vyou
postup pri zakladani nového dokumentu, v tomidpads vénujte pozornost oddilu Sablon a
klepnéte na moznost V mém piaci. ..

V zobrazeném oknSablony je #kolik zaloZek, rozdlenych a pojmenovanych podie kategorie.
Vyberte zaloZku s kategorii, jeZ odpovida typu dokatu, ktery pdebujete vytvéit. V pravecasti
ponechte zatrzenu volbu Dokument.

Rozhodrite se a vyberte konkrétni typ dokumentu, kterygimijete vytvait. Klepnéte na ikonu s
.kouzelnickou filkou" — nagiklad na Piivodce faxem.

Nyni budete muset proji€kolika okny. Postup je vZdy stejny. V hoifdisti okna vyplnite
poZadované Udaje a klepnete na DalSi. ZobrazilSeakao s dalSimi formuté Patet oken a
vzhled formulén je zcela zavisly na typu zvolené Sablony gvpdce.

V okamziku, kdy jiz tlgitko DalSi nebude aktivni, resp. kdy se dostanatpasledni okno

v privodci Sablon, klep¥te na tl&itko Dokortit.

Dokument je vytveéen.

UloZeni vlastni Sablony

Krom¢ preddefinovanych Sablon od auidVordu miZete vytvdit libovolné mnoZstvi vliastnich.
Sablony je vyhodné pouZivat u neustale se opakhjfdavitkovych dopig, ¢astych formul# atd.
Vytvoreni Sablony je velmi jednoduché — vyitite dokument &nym zgisobem, ale ulozZite ho

ve specialnim forméatu.

Vytvoite dokument, hla¢kovy papir nebo formutaktery bude slouzit jako nova Sablona.
Klepréte na Soubor v hlavni nabidce Wordu a tam zvoltezia UloZit jako. Otete se standardni
okno pro ukladani soubor@inym zpisobem.

V rozeviraci nabidce Typ souboru zvolte poloZkibj@aa dokumentu (*.dot). V tom okamZiku
Word zneni cilovy adreséulozeni souboru. Nyni stedopsat nazev, pod kterym bude Sablona
vystupovat, a klepnout na titko UloZit.

Nastaveni cest k soubd®m

Jak jiz bylo uvedeno, programy Office s& ykladani a otevirani soulivautomaticky nastavuji
do sloZky Dokumenty na disku C. Tuto cestu Izeval&Vordu zndnit jednou provzdy. Postup
naleznete v kapitole Nastaveni Wordu.

Tla¢itka Zpét a Znovu

Funkce Zpt a Znovu jsou velmi uzitaymi prvky Wordu. Prosednictvim funkce Z§t je mozné
vratit nejen posledni provedenou operaci, aleperaci naz§t — to je obrovska vyhoda! Tdéako
Zpét je rozctleno na d¥ oblasti — na ,,zkroucenou* modrou Sipku a rozevirebidku. Kazdym
klepnutim na modrou Sipku budete vraceni o jedek kpst. Pokud chcete vratit praci s Wordem
o rekolik kroki, klepréte na malowernou Sipku u pravéasti tla&itka sn&tujici doki. Zobrazi se
nabidka se seznamem poslednich prémgach operaci. Pouhym klepnutim mysi reéktery zradki
vrati Word vSechnyiedchézejici operace &p- nebudete tak muset mnohokrat posskibpat

na Sipku tlaitka Zpet.

Opakem tlaitka Zpet je tlatitko Znovu. Nachazi se vpravo odcitka Zpet a ma tvar zrcadlay
obracené Sipky. Anuluje operace provedensitdam Zgt. Jeho pouZiti je naprosto shodné
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s tlatitkem ZpEt. Obs tlagitka vyraz®@ usnadiuji praci s dokumentem. Jejich kombinaci Ize
pribéhem prace s dokumentem pohadpmochazet.

Poznamka:
Patet operaci; o které je mozné se vratit, nel@as@ specifikovat — to zavisi na pampocitace,
takZe v gkterych gipadech se Ize vratit az naasek prace se souborem.

MéFitko zobrazeni

V zavislosti na nastaveném rozliSeni obrazovkyfyppanel nastroji, velikosti pisma

v dokumentu a mnoha dalSich pararinsg niize zdat pohled na zobrazeny papir na obrazovce
piilis velky, nebo maly. Procentudlni ndhled na plggirznénit v rozeviraci nabidctisla

S procenty, ktera je umésta v prav&asti panelu nastrojStandardni. Procentualni nahled je mozné
bud’ vybrat z nabidnutéiselnérady (ktera ale neniiitis bohata), nebo dopsat poZzadovaisio

do nabidky pimo. Krok z\tSeni nebo zmenSeni |ze nastavovaesmosti na jedno procento.
Zrejme nejvhodrjsi nastaveni je takoveé, kdy jégs celou pracovni plochu Wordu videla Ste
dokumentu. V tomtoifipads vyberte z rozeviraci nabidky moZnosatk&istranky. Dokument neni
ani @ilis velky, ani gilis maly (nejsou zbyta¢ prazdné okraje).

Upozorreni:

Tato funkce j&asto mylg zan€inovana se zitSovanim a zmenSovanim pisma! Neni tomu tak!
Jedna se o Zt8ovanici zmenSovani ndhledu na dokument vzhledem k obcazp&itace. Na tisk
nema tato funkce absoldtédadny vliv.

Kopirovani formatu

Muze se stéat, Ze v dokumentwpsto pouZzit jeden #gob zvyraz#ni slova. Dejme tomu, Ze
dulezita slova zvyraznite ¢nou podtrzenou kurzivou a jé3t tomu odliSnym typem pisma.

K provedeni takové operace bylo zapbi provéstit kroky — znenit typ pisma, zvyraznit pismo
a podtrhnout pismo. JestliZze fmliujete v rozsahlém dopise zvyraznit podobnyisapem vice
slov, bylo bycasow velmi nar@né, kdyby se na kazdé slovo aplikovaly vieclingmény zvlas.
Daleko jednodussi je pouzit funkci Kopirovani fotm&im se rozumiignesentfezu, velikosti

a typu pisma z jednoho slova na jiné slovo n&st textu v dokumentu. Ke kopirovani formatu
slouzi ikona gitce na panelu nastioftandardni.

Klepréte na slovo, ze kterého bude format kopirovan.

Klepréte na ikonu &tce na panelu nastfo{format se tim ,nam@"). Ikona mysi se zrgnila na
kurzor se tcem.

Nyni miZete klepnout na slovo, které ma bytzno podle vzoru. Slovo se 2mi a postup je
mozné opakovat.

Pokud namisto klepnuti v b&8 na cilové slovo oziée ugitou ¢ast textu do bloku, pak se 2m
vSe, co bylo v bloku oziano, na format, ze kterého bylo kopirovano. Realstictvim funkce
kopirovani formatu je mozné kopirovat i styly nadm odstava.
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3. Styly a tabulky v textu

Styly

Odstavec je velmiiezitym prvkem pi zpracovani textu ve Wordu. Ma-li mit delSi dokurhe
jednotnou grafickou Upravu nadpjgislovani apod., je pouziti styhevyhnutelné. Zakladni styly
jsou k dispozici v rozeviraci nabidce na paneldrafisFormat (prvni nabidka zleva). Zde jsou
ovSem k dispozici pouze takové styly, ktefégiim definovali turci Wordu. PouZziti styi
objagsiuje prvni kapitola knihy.

Pro detailgjSi nastaveni, vyti@ni a editaci styl odstavce je weno okno Styl.

V hlavni nabidce Wordu klegte na Formét.

V otewené podnabidce vyberte klepnutim polozku Styl em&tovani. ..

Prostedi Wordu zobrazi (aktualizuje) Podokono uloh dorameni Styly a formatovani, kde je
mozné detailéi nastavovat, vytu@t, mazat a upravovat styly.

Do stylu jednoho odstavce |ze zakomponovat napnaspco Ize s odstavcem jako takovym
ve Wordu wibec udlat. Tzn. zarovnani, odsazeradkovanigislovani, odrazkovani, formaty
afezy pisma, jazykové korekce, nastaveni tabulatdmovani atd. Jinymi slovy, styl odstavce
shrnuje vSechnyipdchozi moznosti prace s textem do jednoho soygisameti, ktery vystupuje
pod ugitym ndzvem jako styl.

Podokno uloh se Styly a formatovanim je pouze vgahamknem pro jakoukoliv dalSi praci se
styly. Je nutné vybrat z nabidkyigluSnou operaci se stylem a teprve poté se zobkan daného
stylu s moznostmi nastaveni. 2nit miZete celodadu vlastnosti daného stylu,gieaje typem

a velikosti pisma,fes Styl zaloZzeny na zarovnatéddkovani, barvu pisma a kantim, od jakého
stylu je pra¥ tento odvozen apod.

Veskeré zrany pxi nastavovani paramétstylu také miZzete pozorovat na nahledu.

Upozorreni:
Z&kladni styly instalované s préstim Wordu nelze odstranit! \fipac uzivatelsky vytvéenych
styli toto lze proveést.

Vytva*eni nového stylu

Podle pedchoziho postupu aktivujte okno Styl.

Klenéte na tlgitko Novy.Normalini V

Word zobrazi okno Novy styl. Toto okno je stejniégjakno, které by se zobrazilo po klepnuti na
tlacitko Upravit.

Do dialogu Nazev zadejte nazev nového stylu. Deépmau, Ze se bude jednat o nadpis kapitoly,
proto jej pojmenujeme ,NADPIS VYRAZNY*.

Pod dialogem Nazev je rozeviraci nabidka Typ sZtie je mozné si vybrat 2yt polozek —
odstavec, znak, tabulka a seznam. Tato volba jaidileZit a je nutné ji promyslet, protoze ji
pozcEji nelze zadnym zijsobem zranit (ani tlatitkem Upravit). Jedna se o to, zda bude vas
vytvéreny styl slouZzit pro cely odstavec (tedy hamadpis, format odstavce jako takového apod.),
nebo zda bude vyuZivaiguevsim pro jednotliva slova upried odstavce. Pokud totiz zvolite
odstavec, pak timto stylem nebude mozné zvyragditqg samostatné slovo nehikolik slov
uprosted odstavce, Styl se bude vzdy aplikovat na cetyavec. Naopak pokud zvolite znak, bude
mozné uprosed Wty zvyraznit ugitym stylem pouhé jedno slovo¢kolik slov nebo pouze jeden
znak, ale zase se styl nebude vztahovat gléb@rcely odstavec. Ma-li vas styl slouzit pro nadpi
pak jednoznéné pouzijte typ odstavec. Volba Tabulka umozni nadefat styl, ktery pak hze byt
efektivné pouzit v fipadt editace textu tabulkového charakteru. Volba sezagmesiuje

definovani stylu slouziciho pro forméatovani texéuwiceuroviovych seznamech.

Uprosted okna tvorby noveho stylu se nachazi mbzeviraci nabidky — Styl zaloZeny na a Sty
nasledujiciho odstavce. Jedna se volby, které mphigusani usnadnit nebo spiSe zautomatizovat
praci vdokumentu. Nabidka Styl zaloZzeny néuje, na zaklagljakého stylu ma byt aktivovan ten
styl, ktery pra¥ vytvaime. Vzhledem kirznorodosti ¥tSiny texti dopori@uji ponechat Normalni.

-10 -
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Nabidka Styl nasledujiciho odstavce je obdobnavBidaky styl bude aktivovan v okamziku, kdy
tento pra¥ vytvéareny styl opustite v textu kladvesou Enter. Nilpd dejme tomu Ze vite, Ze po
kaZzdém nadpisu obvykle bude nasledowdnly text. To znamena, Ze pokud napiSete nadpisgpra
vytvarenym stylem) a stisknete Enter¢lrby Word zngnit styl z nadpisu na normalni text. Tak si
usnadnite budouci préadiipsani dokumentu.

Nejdalezit¢jSi tlacitko v celém oka je Format. Po jeho stlani se zobrazi nabidka s osmi
polozkami. KaZzda poloZka pak aktivuje samostatm®opk rtmz se dana vlastnostide
konfigurovat details. Jedna se o takova okna, ktera jiz znate z nasiavelastnosti textu.
Nap‘iklad poloZzka Pismo aktivuje vam jiz zndmé okno getailni nastaveni vlastnosti pisma.
Polozka Odstavec aktivuje &rznamé okno detailni konfiguraci odstavce. V toietdu proto
nebudou vysétleny konfigurace v jednotlivych oknech — nalezrjete p‘redchozich kapitolach.

Po nastaveni vSech poZzadovanych paranstytu prostednictvim tl&itka Forméat budete vraceni
zpét do okna Novy styl.

Chcete-li, mate moznostipadit stylu kldvesovou zkratku. K vyvolani stylu takde stait pouha
klavesova kombinace namisto ¥yb a klepani mysi. Klavesovou kombinaadizete uiit

klepnutim na tléitko Klavesova zkratka. Word zobrazi okno Vlast@ivksnice. Stiskite
klavesovou kombinaci, kterou pozZzadujete pro vyvbtdylu giradit (nap. Alt+S). Klavesova
kombinace se doplni do dialogu Stigtenklavesovou zkratku a zaravee pod to napiSe, zda tato
kombinace dosud nebyld&ifazena jiné akci. To je rowa velmi dilezité, nebol mnoho klavesovych
kombinaci je jiz vyhrazeno operacim pro samotny #enap. Ctrl+S = uloZeni souboru. Pokud
byste zvolili kombinaci, ktera je pro Word jiz vigmena, pak by vami nadefinovana kombinace
stylu prevysSila pivodni kombinaci Wordu (pochopitélpouze — v ramci tohoto dokumentu nebo
Sablony). Potvrzeni klavesové kombinace provedefenkitim na tlaitko Frifadit. Po klepnuti na
tlacitko Zawit budete vraceni Zp do pivodniho okna Novy styl.

V okn¢ Novy styl jsou ve spodristi jeSE dwe zatrzitka, kterym jsme se ngwvali. Zatrzitko
Pridat Sablony, které zajisttidani vaSeho nového stylu do aktualni Sablony i ko
Automaticky aktualizovat. To zajisti, Ze pokud btede dokumentu gmit manualg vzhled stylu
(napiklad pomoci Bznych tl&itek na panelu nastiioMordu), pak se tomuto vzhledézpisobi i
samotny styl a automatickygdefinuje vSechny texty s timto stylem na novougbod Oznaeni
tohoto zatrzitka ale nedop@uweme, protoze vdkterych gipadech je péeba nagiklad pouze
jeden jediny nadpis miéodlisit od jinych v ramci jednoho stylu. Pokud @ak zatrzitko bylo
ozna&eno, edefinovaly by se necht¢ i vSechny ostatni nadpisy.

Nyni, pokud jste provedli jiz vSechna nastaveniusfg mozné jej potvrdit klepnutim nadigko

OK.

Styl bude vytveéen a pochopitethbude figurovat i v seznamu siyw rozeviraci nabidce na panelu
nastrofi Format. Tento i jakykoliv jiny styl je mozné uprapomoci nabidky Styly a formatovani
v ramci Podokna uloh, ale s tim rozdilem, Ze nantlatitka Novy zvolite z rozeviraci nabidky
daného stylu polozku Z#nit.

Poznamka:

VsSimrete si, Ze parametry vSech nastaveni (pisma, odsttaluulatol atd.) se do styluc#taji.
Jeden styl tak ¥e tvdit velmi silny svazek informaci o vlastnostech text

-11 -
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Tabulky

Tabulky jiz dnes neodmyslitedrpati ke kazdému textovému editoru, Davno §jsou doby, kdy se
tabulky v dokumentu musely prowiigpomoci vodorovnych a Sikmyaar a k jejich asggnému
dokorteni bylo teba az kouzelnické tfvosti.

Rovnéz posledni verze Wordu 2003 uniiofe provadt s tabulkami rozsahlé operace. Libovolny
pocetiadki a sloupd, rizné typycar, sl€ovani a roz8lovaniradki a sloupé, pomerné Siroka
Skéala grafickych moZnosti a spousta dalSich fujgkeamo#ejmosti.

Upozorreni:

Tvorba a modifikace tabulky je jeden z piyktery je u verzi Wordu 2003, 2002/XP a 2000
odliSny od verze Wordu 97. Zakladni filozofie jejsf, ale dkteré nabidky a poloZzky maji jiné
uspdadani a jsou vic& mére odliSné od fivodnich verzi.

Zakladni tvorba tabulky — jes nabidku Wordu

Ve Wordu je ®gkolik moznosti jak navrhnout a vyttibtabulku. Zakladnim jfedpokladem je ddk
védet, jak ma tabulka v korieé fazi vypadat. | kdyz ji 1ze kdykoliv pogjtémer jakkoliv
modifikovat, vzdy je lepSi navrhnout tabulku covie¢ podobnou naSimigodnim pozZzadavim.
Pokud pesrg vime, jak bude tabulka vypadat, pak asi nejlepd$ab je vytvdit ji pomoci hlavni
nabidky Wordu.

1. V hlavni nabidce Wordu klepte na polozku Tabulka.

2. V otewené podnabidce zvolte polozku VloZit.

3. Zobrazi se dalSi podnabidka, v ni kl&ggna prvni poloZku shora — Tabulka.

4. Word zobrazi okno VIoZit tabulku s nabidkou parampto vytvcrenl’ nové tabulky.
poZadovany p&et sloupé aradki budouci tabulky.

5. Nyni je jiz mozné klepnout na OK — tabulka budeveitna.

Okno Vlozit tabulku ale obsahuje i dalSi prvky,rié&eSak pro zakladni vytveni tabulky nejsou
nezbytré nutné. Jedna se o prvky:

« Pevné &ka sloupce — tato volba je nastavetiarptvareni tabulek jako implicitni.
Znamena, Ze tabulka bude vyitgoa na celou &u stranky a jednotlivé sloupce budou
velikostre rovnonerné rozcleny. Pokud ale bude v souvisejici nabidce jinénbtalnez
Auto, bude §ka kazdého sloupce a tedy i celé tabulky zavisié&gma této hodnet

- Prizpasobit obsahu — tabulka bude vytgeoa s poZzadovanym temiadki a sloupé,
ale &fka sloup@ bude po vytvieni nejmensi mozna (sloupce budou UzkékaSkazdého
sloupce se bude &8ovat aZ i vepisovani uddij do sloupé.

« Prizpasobit oknu — volba @ena gedevsim pro tabulky a dokumenty, u kterych se
piedpoklada fevod do HTML formatu, resp. internetové strankybdl&a vytvaena s touto
volbou se vzdy budefzpusobovat oknu, resp. internetovému profidize

Poznamka:
Okno Vlozit tabulku je ve verzi Wordu 2000, 2002/4R000 odliSné od okna ve verzi Word 97.
Stejre tak i prace s tabulkami je miriodliSna v nowjSich verzich v porovnani s verzi Wordu 97.

Zakladni tvorba tabulky — nakresleni ,tuzkou“

Tabulku lze vytvdit i tzv. od ruky, a to pomoci mySi. Tabulka sestt# nijak matematicky
nedefinuje, ale ,kresli“ tahem ruky. Tentoigpb je mozné pouzit u tabulek, u nicki#i$ nezalezi
na gesnych mirach slouparadki. Pokud jsou ale &y a vySky sloupt afadki dalezité, zvolte
racEJ| piedchazejici zisob tvorby tabulky.

. Klepnéte levym tl&itkem mySi na ikonu tuzky na tabulce (prvni zlena)panelu nastrbj
Tabulky a ohrardieni (pokud neni zobrazen na plose Wordu, zobragtdgpnutim

na Zobrazit—> Panely nastrdj— Tabulky a ohrargeni).

Tvar mysi se z klasické Sipky 2mi na tuzku.

Nastavte se do oblasti, kde gejete mit budouci levy horni roh tabulky.

wn
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4. Stiskrete a drzte leve ttatko mySi a tAhéte snérem k budoucimu pravému spodnimu rohu
budouci tabulky. ® taZzeni mySi by ®la vznikatcarkovan&ara.
5. Jakmile budete na pozici pravého spodniho rohukgbuvolnéte tlatitko mysi — tabulka
by se ngla vytvarit. Zatim se ale sklada pouze z jednsadku a jednoho sloupce.
6. Pro vytvdeni vice buik je nutné je do vyti@né tabulky ,dokreslit‘. Najklad pokud je
tieba rozdlit vytvorenou tabulku na dvpoloviny (gidat picku), sta&i nakreslit ji ot
levym tlatitkem mySi. Obdobnym postupemizete tabulku navrhnout podle vaSich
piedstav.
Muze se stat, zechteré ,nakreslenétary nejsou umishy sprave nebo je prostnepotebujete.
K vymazucar nebo utité oblasti tabulky slouzi ikona gumy, které jep@anelu nastrdj umistno
hned vedle tl&tka tuzky vpravo.
Postup mazani gumou je obdobny jako postup wghidar tuzkou. Opt je nutné stisknout a drzet
levé tlatitko mysSi. Tyc¢ary, které ,zaberete” do obdélniku, budou po usoidevého tlaitka mysi
smazany.

Editace textu v tabulce

Po buikach (polékach) v tabulce se pohybujeme kurzorovymi Sipkaaklidvesnici, nebo mysi —
klepnutim do pozadovanéiy. Casto se &da chyba v pechodu o jednu bitku v tabulce dal —
namisto Sipky ddl uzivatelé gkdy stisknou klavesu Enter a pido tabulky se rozgi. Pro navrat
Zpét je nutné stisknout klavesu Backspace. Kazdk#&se chova jako samostatny prostor

pro editaci textu. Znamena to, Ze v kazdadeuw ramci jedné tabulky iie byt nastavena jina
velikost pisma, jiné zarovnéni, odliSné stinovakazda biitka miZe mit dokonce i jinou tlotiEu

a stylcary.

Pri vSech Upravach je postup stejny jakograci s Eznym textem. Jednotlivé hky v tabulce
mohou byt oznéovany do bloku a data kopirovana nebespuvana.

Zmeéna Siky a vysky budk v tabulce

Jen malokdy se stane, Ze wyitena tabulka odpovida svou velikosti¢fgon sloupé aradki
a hlavrg Sirkou burgk presré naSim pedstavam. Je proto nezbytné &iaee s tabulkou pracovat —
upravovat ji, nénit jeji vzhled apod.
Kazdy sloupec Ize zUZit nebo raz8pouhym tahem mysi.
1. Nastavte se mySi na hranici dvou Bkirina svislowaru).
2. V okamziku, kdy se kurzor mySi zmi na ,,oboustrannou Sipku“, stiskte a drzte levé
tlacitko mysi.
3. Tazenim vlevo nebo vpravo 2mnite Sfku sloupce.
4. Na pozadované pozici uvae tlatitko mysi.
Podobnym zfisobem postupuijte ifpzmeéné vySkyiadku v tabulce. Wadku pochopitel&y musite
uchopit vodorovnowaru.
Uvedenym zfisobem je mozné &nit Sitku vSech bugk, resp. celého sloupcechtly ale
potrebujeme zrénit pouze §ku jednoho sloupce tak, aby ostatafy ve sloupci @staly na vodni
pozici.
1. Nastavte se mySi k levé hranici téiky, jejiz svisl&ara ma byt posunuta. MyS by séla
zmenit na tvar mal€erné Sipky.
2. Kleprete jednou levym tkitkem mysi. Buka od mySi vpravo by #ta zernat.
3. Nastavte se mySi na hranici dvou sousednicklb(tedy jedné moment&irterné a druhé
bilé), a jakmile se tvar mySi Zmi na oboustrannou Sipku, tée poZadovanym strem.
4. Uvolngte tlatitko my3i.Cara by ngla byt posunuta tak, Ze se posune pouze jeji j&dsia
vztahujici se k ozri@né buice. Zbyvajiciéara sloupceistane najvodni pozici.

Slu¢ovani a rozdlovani burek v tabulce
Sousedici htky v tabulce je mozné spojovat (&hwvat) a rozdlovat. Sli€ovani a rozélovani

s

buntk miaze byt uziténé zejménaiptvorbe slozigjSich tabulek nebo formuté& Pokud byste
nagiklad cheli vytvorit formulé faktury, objednavky apod., asi byste se bezoslani neobesli.
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Slouéeni bunék

1. Oznate do bloku ty biiky, které budou slaieny (dv a vice sousedicich btk).

2. V hlavni nabidce Wordu zvolte poloZzku Tabulka a fawtoZku Slodit bunky.

3. Word buiky okamzit slowi. Od tohoto okamziku se sléené biilky chovaji jako jedna
buika. Je mozné ji zaplnit textem, centrovat, vybaapiod.

Rozdéleni bunék

1. Pro rozdleni jedné bitky na d¥ a vice budk nejprve klepste do buiky, kterd méa byt
rozcklena.

2. Poté v hlavni nabidce zvolte poloZzku Tabulka apatozku Rozdlit bunky. Volbou
nastroje se zobrazi okno, ve kterém zadate do ¢gapétiu sloupc aiadki se ma ozngena
bunka rozdlit.

3. Bude nabidnuto okno s dialogy, kde je nutné dophaitkolik sloupé a kolikfadki se ma
rozclit oblast, kterou jste ozidi nebo ve které stojite kurzorem. Ddf# poZzadované
hodnoty a klepéte na OK.

Cary v tabulce

Po vytvaeni tabulky jsou vSechriyary automaticky nastaveny na tenkou. Word dovatopenit
styl a tlousku ¢ary doslova u kazdé hky individualrs. Teoreticky tak tedy kazda fika mize mit
z kazdé strany jiny typary a jinou tlousku ¢ary. VSechny prvky pro ovladani tygar jsou

v podol& nabidek a tldtek umisény na panelu nastriojTabulky a ohragieni (Zobrazit— Panely
nastrofi — Tabulky a ohrareni).

1. Nejprve je teba vybrat biikku nebo oblast buik, u kterych bude provedena &ma typu
cary. Pokud se nastavite kurzorem do jedingkipubudou se z#ny vztahovat pouze
na tuto jedinou hiku. Jestlize méa byt zéna vztazena na celou oblast Bkinje teba
ozn&it ji do bloku.

2. Na panelu nastréjTabulky a ohraiieni vyberte progednictvim podlouhlé rozeviraci
nabidky jeden z typcary.

3. V sousedici rozeviraci nabidce&em vpravo je mozné vybrat tlaikdi vybraného typu
cary.

4. Jiz mame tygary a jeji tlougku tedy zakladni parametry. Nyni zbyva jetitima které
strany bugk budec¢ara nanesena. K tornu slouzicttho se symbolenitverce a malou
Sipkou smdfujici doli na panelu nastrdj Kleprnéte na malou Sipku s¢érem doti a Word
zobrazi detailgSi nabidku s moznosti vytu stran. Nabidka obsahujékolik malych
tlacitek se symboly. T&ovanoucarou je na ikonach znazeéma jakoby tabulka a plnou
¢arou je vzdy znazowma ta strana, na kterou by po stisknutiitka byla zvolen&éara
nanesena.

5. Vyberte jednu z moznosti, resp. kl€mna jedno z tkidtek.

6. Noveé typycar se okamzétpromitnou do tabulky.

VSimrgte si, Ze v nabidce apobu ohrardieni figuruji i tla&itka, jejichz symbol tabulky je
teckovany po vSech stranach — nemaji po zadné&spiaoucaru. Tyto ikony (tl&itka) slouzi
k odstragni ¢ar v buice, a to bez ohledu na to, jak&ru ma biika pgirazenu.

Pamatujte:

Pri ohrantovanicar v tabulce plati, Ze kazda nosdra nanesena na jakoukoliv stranu automaticky
.piemaze” starodaru, kterd na dané stiabuiky dosud byla nanesena.

Tip:

Veskeré&ary, o kterych byla vigdchozim popisiec, budou do tabulky promitnutyderném
provedeni. Kazd&ara ale mze mit jinou barvu. K tomu slouzi #ikko nachazejici se mezi

nabidkou tlougky ¢ar a vylErem hran, které budou ohréeny Ma tvar tuzky podtrzenéctoou
¢ernoucarou.
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Barvy v tabulce

V tabulce Ize mnit i barvu pozadi buik. Opst plati, Ze v kazdé lice miZe byt jina barva pozadi.

1. Oznate do bloku oblast bk, u kterych m& byt zéména barva pozadi.

2. Na panelu nastrdjTabulky a ohrarieni klepréte u ikony ,kbeliku“ na Sipku s#iujici

dold.

3. Word ote¥e mensi okno s nabidkou barev, které je mozné pakb pozadi tabulky.

4. Vyberte pozadovanou barvu a kle¢mna ni.

5. Barva bude okami#tpienesena do tabulky.
Grafick& uprava tabulky aibec celého dokumentu je pro vysledek ,dila“ veliiedita. Nekdy se
tieba prav diky grafické Upra¥ mize dokument stat ,vyznamgi§im*, nez ve skutaosti je.

Piidani a odebrani buek v tabulce

Pri praci s tabulkodasto vznika pdieba jedertadekei sloupec pidat, nebo naopak ubrat. Word
disponuje funkcemi, které dokazi tabulku kdykotwz$tit o dalSitddky a sloupce, stejnjako ji
fadky a sloupce odejmout.

VloZeni sloupdi / Fadki

1. Umisgte kurzor v tabulce do té bky, kterd bude sousedit s novatidanou bukou
(fadkem nebo sloupcem).
2. V hlavni nabidce Wordu vyberte poloZzku Tabulkara f@olozku VloZit.
3. V dalSi otevené podnabidce vyberte jednu z moznosti:
a. Sloupce nalevo — vloZi do tabulky od pozice kuradavo novy sloupec.
b. Sloupce napravo — vloZi do tabulky od pozice kuragravo novy sloupec.
c. Radky nad — natidek, kde pravstojime s kurzorem, vloZzi novidek.
d. Radky pod — podadek, kde pr&vstojime s kurzorem, vloZi nowgdek.

Odebrani sloupai / Fadka

1. Umisgte kurzor do toh#adku, @ip. sloupce, ktery chcete odebrat.

2. V hlavni nabidce Wordu zvolte polozku Tabulka a f@stozku Odstranit.

3. Word zobrazi dalSi podnabidku, kde vyberte jednastedujicich moznosti:
a. Tabulka — odstrani kompletrcelou tabulku.
b. Sloupce — odstrani cely sloupec, ve kterém je @miatrzor.
c. Radky — odstrani cel§adek, ve kterém je umést kurzor.
d. Bunky — nabidne &olik moznosti s tim, co a jakym &gobem se ma odstranit.

Piremiseni tabulky
Ve Wordu 2003 je ifemiséni tabulky z jedné pozice na druhou velmi jednodudtokud se mysi
nastavite kamkoliv do prostoru tabulky, zobrazv $g&vém hornim rohu tabull§tveretek s
Sipkami.

1. Nastavte se nétvereiek se Sipkami v levém hornim rohu tabulky.

2. Stiskreéte a drzte levé ttatko mysi.

3. Tahreéte mySi poZzadovanym simem. Tabulka bude taZzena spolu s mysi.

4. Na pozadované pozici ko mySi uvolrte.

Smazani tabulky

Ve Wordu se tégt vSechny objekty vymazou stiskem klavesy Deleteaire-li vSechny biiky

v tabulce do bloku a poté stisknete klavesu Delaide smazan pouze obsah tabulky.

Mazani celé tabulky je troSku z&ké. Aby doslo k vymazani samotné tabulky igba

pii oznaovani do bloku oznit | jedeniadek bd’ nad, nebo pod tabulkou. Po nasledném stisku
klavesy Delete by #ia byt tabulka odstraima.
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4. Pravitka, tabulatory, odrazky a ¢islovani

Pravitka

V piedchozich kapitolach byla zndima Uprava stranky, tj. okfap velikosti pouze pomoci nabidek
Wordu (Soubor- Vzhled stranky nebo Formas Odstavec). Velikost okrajstranky a nastaveni
odstavd Ize ale velmi dofe provést i imo mySi bez klepnuti na jakoukoliv dalSi nabidku.
Podminkou je, aby bylo na pracovni ploSe Wordu apémo pravitko.

1. V hlavni nabidce Wordu klepte na Zobrazit.

2. V rozewené nabidce musi byt zatrzena volba Pravitko. Pokod klepgte na ni a aktivace

pravitka probhne.

Pri ru¢nim nastavovani okrajstranky nebo ifp nastavovani odstaiacovreéZz dopordujeme pouZzit
strankové zobrazenii€ti ikona zleva v levé spod&dsti Wordu nebo klepnout na Zobrazit a poté
na Rozvrzeni b tisku).

Co najdeme na pravitku?

Word disponuje ddma pravitky. Jedno je zobrazersreé nad papirem a druhé u levého okraje
obrazovky. Horni pravitko obsahuje cel@adu na prvni pohled miniaturnich ptvkledn& se o
symboly, z nichz kazdy ma gwyznam.

Odsazeni prvnihoradku

V souvislém odstavci odsadi pouze priddek — nasleduji¢adky budou zarovnany podle

piedchoziho nastaveni. Odsazeni provedete levyiitkigan mySi na horni trojuhelnik na pravitku
a taZzenim pozZzadovanym &ram.

Predsazeni prvniharadku

Predsazeni prvnihiadku je opakemipdchoziho. Zde spodni trojuhelnik odsadi vSechdity
odstavce kromprvniho. Pozor, @leZité je, abysteipklepnuti na spodni trojuhelnik klepnuli
opravdu pouze na tento trojuhelnik. Pokud totiz lemyklepnete o &co niz — na spodrivereiek
— bude se i posunu mySi pohybovat i horni trojuhelnik, coEpatr.

Odsazeni zleva

Prostednictvim spodnihétveretku je mozné odsadit z levé strany odstavec. Poiapodnim
¢tveretkem budou ovlddény i oba trojuhelniky. Odsazenizéghuje na jeden odstavec (nikoliv
na cely dokument).

Odsazeni zprava

Odstavec je mozné odsazovat i zprava. K tomtgdujje uten jediny trojuhelnik u pravého okraje
stranky, a to u spodni hrany pravitka.

Upozorreni:

Vzdy predtim, nez budete prov&ddsazeni textu pomoci pravitek (bez ohledu nada,se bude
jednat o pedsazeni, odsazegi,odsazeni zleva), je nutné stat kurzorem v tontavds$, ktery
budete odsazovat. V takoverigmdt se odsazovani vztahuje vzdy jen na jeden odst&reete-li
odsadit jednim nastavenim vice odstaye nutné tyto odstavcegutim oznait do bloku.

Odsazeni se pak bude vztahovat na vSechnyemaadstavce v dokumentu.

Tabulatory

Tabulatory jsou velmi uzitamou sodasti Wordu. Je zajimavé, Ze p¥anastaveni a prace

s tabulatory je jedna z oblasti, kterou uzivatedénaji FiliS radi acasto v nastaveni tabulator
chybuiji. Tabulatory dovoluji ,zaaretovat” text pti@nictvim zaradzek nagsré definované pozici
radku.
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Upozorreni:
Ke kazdému odstavci seie vztahovat jiné nastaveni tabulé&tdviaji-li byt nastaveny stejné
tabulatory u gkolika odstavé, pouzijte ped jejich nastavenim ozéeni do bloku. Plati zde stejna
pravidla jako pi nastavovani odsazetiipiedsazeni Pokud stgjete nastavit tabulatory na prazdny
radek, stéi se gedtim na danyadek postavit kurzorem.
Word nabizityii typy tabulatod a zardzek:
« Levy tabulator (leva zardZka) — zarovna text odil@ioru snérem doprava.
- Sttedovy tabulator (zarazka naexd) — zarovna text vzhledem k tabulatoru diadst
« Pravy tabulator (prava zaraZka) — zarovna textedsin k tabulatoru doleva.
« Desetinny tabulator (zardZka desetinného mista)de karovnavat text vzhledem
k tabulatoru doleva, dokud se nevyskytne desetiarka. Od desetinng&rky bude veskery
text zarovnavat doprava.
Patinaje verzi Wordu 2000 jsou k dispozici i nasleciupirvky, které ale nelze povazovat
za tabulatory v pravém slova smyslu. Slou&devsim pro usnaéni nastaveni odsazeni nebo
piesazeni.
a) Svislacéra (zardzka svisk&ry) — nema vliv na text jako takovy. Na pozicidtdtypu
tabulatoru bude vytiena svisla tenk&ara.
b)  Odsazeni prvnihtAdku — neni tabulator v pravém slova smyslu. Uma@jinym zpsobem
provést odsazeni prvnilt@dku.
c) Predsazeni— neni tabulator v pravém slova smyslwzdaje jinym zpisobem provést
piedsazeni prvnihtadku.

Nastaveni tabulatoru

1. V levécéasti vodorovného pravitka (prakticky u levé hrabyazovky) se nachaztveretek
se zobrazenim aktualniho nastaveného tabulatoidyaklepnutim na tentétvereiek
piepnete typ tabulatoru a zardvee znéni jeho symbol. Jakmile klepnete étaereiek 7x,
bude se celfada nabidnutych tabulatoopakovat.

2. Klepejte tak dlouho, az zvolite ten typ tabulatdtiery pozadujete.

3. Kleprete na pravitku jednou levym dikem mysSi na pozici, kam ma byt tabulator urfrist
Na pravitku se zobrazi symbol tabulatoru. Pokud stisknete na dari@dce klavesu Tab, kurzor
se remisti prav na pozici tabulatoru afjpadny text, ktery by nyni byl napsan, bude zaravna
podle toho, jaky typ tabulatoru byl pouZzit (vigedchozi pehled).

Upozorreni:

V textu knihy je klavesa tabulatoru znifva jako Tab. Na klavesnici ji vSakittete mit ozn&nou
pouze d¥ma protilehlymi Sipkami nad sebou. Nachazi se e t&sti klavesnice nad klavesou
Caps Lock.

Pokud kurzoremigjdete do jiného odstavce, nadiSe zobrazi aktualni nastaveni tabukator

v tomto odstavci.

Uprava pozice tabulatoru

Kazdy jiz existujici tabulator Izef@sunout na jinou pozici na pravitkueR gesunutim tabulatoru
je nutné, abyste stali kurzorem nadédce nebo v tom odstavci, gjhsi p'ejete tabulatory skutag
zmenit. Casto se totiz stava, Ze uzivatel néobzmeni pozice tabulatdru jiného odstavce jen
proto, Ze nestal uvitipoZzadovaného odstavce neddku kurzorem mysi.

1. Stiskrete a drzte levé ttatko mysSi na existujici zriae tabulatoru (na pravitku).

2. Tahrete s tabulatorem pozadovanyméem doleva nebo doprava.

3. Uvolnéte levé tl&itko mysi. Tabulator buder@mistén na novou pozici.

Pozor!

Muze vzniknout nasledujici situace: Dejme tomu, Zedxy sebou byly dva odstavce, ale v kazdém
by bylo jiné nastaveni tabulatorPokud byste chli sjednotit pozice tabulatéru obou odstavig

je nutné oznét oba odstavce do bloku. Jakmile ale budou éeng do bloku dva odstavce, z nichz
v kazdém je odliSné nastaveni tabulat@obrazuji se tyto tabulatory na pravitku nevytazi$ed.
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Obecr tedy plati, Ze tabulatory, které jsou na pravitkbrazeny Seagl nejsou nastaveny pro cely
ozna&eny blok, ale pouze prakterou jehatast.

Smazani tabulatoru

1. Stiskrete a drzte levé ttdtko mysi na existujici ziae tabulatoru na pravitku.
2. Tahrete s tabuladtorem strem dofi pod pravitko a uvolite levé tl&itko mySi. Tabulator
bude smazan — jiz nebude viditelny na pravitku.

Pouziti tabulatoru

Kurzor sk@i na kterykoliv nadefinovany tabulator po stiskaudsy Tab. Nasledrje mozné psat
text. Pro pechod na dalSi tabulator viaali (0 jeden vpravo) staopst stisknout klavesu Tab.
Patet tabulatait na jednontadku neni nijak omezen. Pokudidaku, na kterém je nadefinovan
tabulator (nebo &kolik tabulatoii), stisknete klavesu Enter, tabulatory se autorkyaitenesou

i na dalSiradek. Timto zfpsobem Ize velmi snadno vytiibnapiklad pehlednou ,tabulku®, aniz by
funkce tabulky byla tibec pouzita.

Textovy editor MS Word disponuje p@mmé rozsahlym systémem automatickéfislovani
a odrazkovani jednotlivych badresp.fadki ¢i odstavd). Pritom si uzivatel nize vybrat styl
¢islovani, velikostislic, styl a podobu odrazZek, igmob navazovani jednotlivych bibdpod.

Odrazky
Automatické odrazeni tdeme aktivovat dsma zmisoby:

a) piimo @i psani textu v dokumentu
b) pomoci ikony nebo volbou z hlavni nabidky.

Aktivace odrazek pfimo pri psani textu

Primo [ psani textu je mozné kdykoliv aktivovat systénoawatickych odrazek. Stana z&éatku
fadku, ktery ma byt prvnim odraZenyadkem v seznamu, 8ldt pomtku (-). Po dopséani
odstavce, resp. po stisknuti klavesy Enter, Workthmpi“, Ze se jedna o odrazky, a aktivuje
automatické odraZeni. ToteSeni ma ale uita uskali. Jednak omezuje uZivatele pouze

na zmignou poméku a jednak odsadi odstavce za odrazkotrem doprava podle ,vlastniho*
klice, nikoliv podle poZzadavkuzivatele. VSechny tyto nedostatky Ize ale dattgtepravit.

Nastaveni odrazek

Podstatt vice moznosti v nastaveni odrazek nabizi okno Zhgracislovani.

1. Oznate do bloku oblast textu, na ktery budou nastavairzky. Pravépodobré se bude
jednat o gkolik radki pod sebou (z toho plyne, Ze text, ktery ma byéabein, musi byt
nejprve napsana ,odentrovan“ bez odrazek).

2. V hlavni nabidce Wordu zvolte poloZzku Format.

3. V otewené podnabidce vyberte a klémnna poloZzku Odrazky @slovani.

4. Word zobrazi okno Odrazkydslovani, které obsahujg zalozky. Pro nastaveni odrazek je
dulezita zalozka Odrazky. Ta obsahuje osm okerzsymi typy odrédzek. Pokud vam
vyhovuje gimo rektery z typ, stai na rgj klepnout a nasledrklepnout na OK.

5. Odrazkovani bude vyt¥eno na ozngeném textu.

V mnoha pipadech ale nemusite byt spokojeni s nabidkou psednastavenych typodrazek

a mozna budete chtit vyttibvlastni typ. V takovémifjpact namisto klepnuti na tt&tko OK

v boct 4 klepréte na tl&itko VIastni v rohu okna.

Word zobrazi okno Vlastni seznam s odrazkami, geckt je mozné nastavitgsre takové
parametry a vzhled odrazek, jakéfpbujete. V oblasti Symbol odrazky je k dispozigkolik tvani
odrézek. Sté klepnout na tléitko OdraZka a oté¢e se okno s velkym vgbem symbal. Zde je jiz
skute&né z ¢eho vybirat.

Dulezité je i nastaveni vzdalenosti odrazky od okdalkumentu a nastaveni vzdalenosti textu
od odrazky. Oba parametry se nastavuji pomiepipacich nabidek Umésti odrazky a Umighi
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textu. Dopordujeme nastavit umi&ti odrazky na nulu — tim bude zajiso, Ze odradZka bude
.prilepena“ k levému okraji stranky. Parametr ugristextu nastavte podle vlastniho uvazeni.

Obrazek jako odrazka

Word 2003 nabizi moznost vytttbodrazku ve tvaru libovolného obrazku. V ékodrazky
acislovani je v pravé dolristi tla&titko Obrazek. Po jeho slani bude zobrazeno okno Odrazka
s obrdzkem se vSemi obrazky pro odrazky, kteréystanou chvili v databazi Wordu k dispozici.
Vybér Ize provést klepnutim na jeden z obrazaknaslednym klepnutim nadlgko OK.

VloZeni obrazku jako odrazky siceapozSiuje moznosti Wordu, alefiptvorbé bézného
dokumentu tato nova vlastnosgepreé nebude vyuzivanailis ¢asto.

Tip:

Nutno podotknout Ze verze Word 2003 ,umi* také amiamé obrazky (resp. animovany GIF).
Poznamka:

Do databaze obrailze importovat i vlastni externi obrazky (flapaskenované, vytvené
Vv jiném programu apod.)
Cislovani
Automatickécislovani je uziténou funkci textoveého editoru MS Word. Pomoci auttok&ho
¢islovani je mozné pohodirvytvéiet osnovy, bodoveé zapisy z porady atidtden prav
automatick&islovani se postara o to, Ze:
« ¢isla na sebe budou plynule navazovat
« piidani jakéhokoliv bodu do iz hotowdslované osnovyigcisluje vSechny ostatni body
« pri odejmuti jakéhokoliv bodu budou ostatni bodygtggrecislovany
« Cislovani niiZze byt i viceuroxové
« je mozné si vybrat mezihkolika typy ¢islic (nag. arabskymifimskymi...).
Postup pi tvorbeé ¢islovani je velmi podobny jakdipvorbé odrdzek. Rové¥ je mozné spustit
¢islovani gimo i psani textu. Je ale také mozné napsat osnovdislezani a tuto potom nechat
ocislovat z hlavni nabidky Wordu.

Aktivace ¢islovani giimo pii psani textu

Pri samotném psani textu je mozné aktivovat autok@titslovani, aniz by bylo zap@bi klepnout
na jakoukoliv ikonwii vyvolat jakoukoliv nabidku. # psanifadku, o kterém vite, Ze bude fito
prvni¢islovanyradek, prost na jeho z&atku napiste€islo s t€kou, nebo pismeno se zavorkou.
Jakmile tentdadek dopiSete a stisknete klavesu Enter, bude atittk@cislovani zahajeno.
Pri aktivaci automatickéhdislovani je mozné vybrat jeden &wlika zpisohi ¢islovani:

+ 5. ¢islo s tékou

« b ¢islo s kulatou zavorkou

. V.  iimskégislo s tékou velké viimskégislo s tékou malé

- V) fimskécislo s kulatou zavorkou velké

. V) fimskécislo s kulatou zavorkou malé

. d. malé pismeno sdkeou
« d) malé pismeno s kulatou zavorkou
- D velké pismeno s tkou

« D) velké pismeno s kulatou zavorkou

« prvni) slovem — tuto moznost Ize ale vyvolat pomtgavni nabidky Wordu.
Jak je vidt, moznosti je skute¢ mnoho. U gkterych typ ¢islovani (zejména ktimskych¢islic) je
nutné zdit od jednéky, protoZe jinak by Word nemusel pochopit, Ze m&mehu odstavce
¢islovat. Naopak ndjklad u Eznych arabskychislic je mozné zt ¢islovat od jakéhokoli¢isla.
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rafika v dokumentu

Spolu s pichodem zpracovani textu nagaci v textovych editorech se zvysily obecné naroky
na urové dokumentu. JiZz nestapouze napsat text, &git pismo a zarovnat ho. U firemnich nebo
Skolnich dokumeritse gedpoklada viozené logo, saniegnosti jsou grafy, schémata, obrazky.
Tyto grafické prvky mohou byt kiivytvoreny gimo prostedky Wordu, nebo mohou byt

do dok

umentu vloZzeny v podébbrazku z jiného zdroje.

Vkladani obrazlé a grafickych objeki

Obrazek je typickym grafickym objektem. Do dokumejg mozné vlozit obrazky ze dvou
obecnych zdrdi;

a)

b)

Z Klipartu. Po instalaci baliku MS Office 2003 smigasré nainstaluje i sada obrakk
které vytvdili tvarci Wordu. Kazdy takovy obrazek se nazyva klipgg enozné jej
kdykoliv vlozit do dokumentu.

Z externiho (vlastniho) zdroje. Do dokumentu je méo¥loZit prakticky jakykoliv
graficky obrazek. Podminkou je, aby byl uloZzen merfatu, ktery Word podporuje.
Timto zpisobem je mozné do dokumentu ,dostat"iidpd naskenovanou fotografii z
dovolené, logo, snimek vyrobku do propagao materialu apod.

Vektor, nebo rastr?
Obrézky |ze obecahrozclit do dvou skupin, podle toho, jakého typu obrajek

Vloze
Jak jiz

Vektorové obrazky jsou slozeny awek.To znamena, Ze obrys kazdého objektu, kaadah

a vibec vSechno, co se na obrazku nachazi, je matdyatititano a sloZzeno sar

a kiivek. Vyhodou vektorového obrazku je zachovanéossta oblost hranipjakemkoliv
zvétSeni. Nevyhodou je omezena vypovidaci schopndsbravé grafiky (nap vektorova
fotografie neni moznd).rkladem vektorového obrazku je jakykoliv Klipart.

Rastrovy obrazek se cely sklada z ipdkteré jsou poskladany jeden vedle druhého.
Jednotlivé body jsou velmi malé a majznou barvu, a proto je lidské oko vidi jako
obrazek. Vyhodou rastrového obrazku je velka vygaei schopnost, nevyhodou je sniZzeni
kvality pri zvétSovani. Klasickym fikladem rastroveho obrazku je rdgad naskenovana
fotografie z dovolené.

ni Klipartu
bylo uvedeno, klipart je vektorovy obrazkiery je sodasti celé skupiny obratikjez byla

do systému nainstalovana spolu s balikem Office3200

1.

wmn

Nastavte se kurzorem na misto, kaiiblZné bude klipart vioZzen. Slovorblizné je
namist, protoZze nelzefedpokladat, Zze Word vlozi klipart (zejmén#sich rozndri)
presreé na pozici kurzoru.
V hlavni nabidce Wordu klegte na Vlozit— Obrazek— Klipart.
Podokno uloh Klipart nabizi dalSi mozZnosti. KéomoZznosti staZzeni kliparize serveru
spole&nosti Microsoft, tifi pro hledani klipatt a moznosti nastaveni prohledavani kolekci
Kliparti je k dispozici i nabidka Uspadat Klipy..., progednictvim které rizete realizovat
vkladani klipart do dokumentu Wordu.
Po zvoleni nabidky Uspadat klipy..., se otae okno galerie médii, které nabiatiu
postum a voleb.
V nékteré z kategorii Seznamu kolekci..., vyberte poZzadgwbrazek a klegte na
jednou levym tlaitkem mysi.
U obrazku se po jeho pravé st¢arbjevi tl&itko se Sipkou. Po klepnuti na totocflio
se zobrazi nabidka s mozZnostmi vykon&fglpsné operace s klipartem
a. klipart mizete pro pdebu umisini na plochu dokumentu kopirovat do schranky;
b. klipart miZete zkopirovat do jiné sekce galerie;
c. klipart mizete v pipact poteby z kolekci a Galerie médii odstranit;
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d. prostednictvim posledni moznosti nabidky — Nahledvlastnosti zobrazite
podrobné informace Klipartu a jehoégseny nahled.
Pro vloZeni klipartu do dokumentuiete zvolit dvoji postup:
1. VlozZeni klipartu progednictvim kopirovani do schranky a v presii dokumentu Wordu
jeho vloZzenim ze schranky.
2. Uchopenim klipartu prostdnictvim levého tidtka mySi a jeho fetaZzeni na dokument
Wordu. Levé tlaitko mysSi je pi této operaci stale stisknuté.
Klipart bude vioZzen do dokumentu. Je velmi prgpatiobné, Ze velikost a umisf klipartu nejsou
takové, jak byste siipdstavovali. Je proto nutné obrazeld’tavétsit, nebo zmensit dle pety
a nasled# presunout na poZzadovanou pozici.
S obrazky typu Klipart Ize i po vlioZzeni do dokumedtle pracovat. Napprostednictvim nabidky
Format obrazku... fizete v ramci tohoto panelu aditka Rrebarvit nénit jednotlivé barvy
vybraného klipartu.

Vlozeni obrazku (z externiho zdroje)

Vkladani obrazku z externiho zdroje je prgwodobré negastjSi zpisob vkladani obrazkvibec.
At jiz do dokumentu pa#ebujete vloZit logo Skoly, obrazek z dovoleéigakykoliv jiny obrazek,
musi sphovat nasledujici podminky:
1. Obrazek by rél byt uloZen nejlépefiimo v pa&itaci (resp. na disku gidtace). Neni to sice
nutnd podminka, ale pro pagsi piipadnou aktualizaci obrazku je tato varianta vigEin
2. Obréazek by ne#i byt prilis velky (rozumi se svou velikosti na disku, dikorelikosti Siky
x délky). Rili§ velky obrazek by totiz zbyte¢ zvétSoval velikost dokumentu
3. Obrazek musi byt ve formatu, ktery Word uméisat Word zvlada mimo jiné tyto
standardni formaty: JPG, JPEG, BMP, GIF, PCX, TIBA, WMF, EPS a &olik dalSich,
mére pouzivanych formét Neumi ale naiiklad PS, DXF, CMF apod.
Pokud obrazek splije vSechny vySe uvedené podminky, je mozné jdjitvtn dokumentu:
Nastavte se kurzorem na misto, kaiiblZné bude obrazek viozen.
V hlavni nabidce Wordu klepte na VloZzit.
V otewené podnabidce vyberte poloZzku Obrazek.
Zobrazi se dalSi podnabidka, v ni kl&gema druhou poloZku shora — Ze souboru.
Word zobrazi okno Vlozit obrazek.
Jedné se o stejné okno, jaké Word zobraztijetpvirani soubdr. Zde je teba najit
ve stromové strukte disku poZzadovany soubor s obrazkem.
7. Vyberte klepnutim levym ttdtkem mySi poZzadovany obrazek.
8. Kleprete na tl&itko Vlozit a obrdzek bude vlioZzen do dokumentu.
VSimnete si, Ze tlaitko VloZit je roza&leno na d¥ ¢asti. Pokud klepnete n&tgi (levou)cast
tlacitka, bude obrazek vioZzen do dokumentu. Pokud lajenlete na mensi (pravotgst tl&itka se
Sipkou smdtujici doli, zobrazi se nabidka, v niZ Ize bliz&itjjakym zpisobem bude obrazek
do dokumentu vloZen. K dispozici jsatimoznosti:

a) Vlozit — vlozi obrazek do dokumentu standardnirasgibem. Ma stejny vyznam jako
klepnuti na levodast tl&itka Vlozit.

b)  Pripojit k souboru — provede se tzwigojeni. Ripojenim se vytvid pfima vazba mezi
dokumentem a souborem s obrazkem. Obrazek se fya@Kozi do dokumentu, ale
po kazdém oteeni se aktualizuje. Z&ni-li se soubor s obrdzkem, &ni se vzhled
obrazku i v dokumentu.iPtéto variant je nezbytné, aby se obrazak gtevieni a praci
s dokumentem nachézel stéle na stejnémenkde byl @i vkladani obrazku
do dokumentu. Vyhodou této varianty vkladani jedakument nezitSi svoji velikost
o velikost obrazku (coz sejé pri bézZném vkladani) a Ze obrazek je stale aktualni.
Nevyhodou je fakt, Ze obrazek se musi nachazet stafivodnim mist — nesmi byt
smazan, femistn apod., cozZ je nutné brat v ivahu hkapti kopirovani nebo
presouvani dokumentu na jiné disky, diskety atd.

oOuALNE
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Automaticke tvary

Word umoiuje vlozit do dokumentu celou Skalu tiaéar, kivek, bublin, obdélnik a jinych
objekti. VSechny tyto prvky se nazyvaji automatické tvajgou snadnoifstupné z panelu
nastrofi Kresleni (Zobrazit-> Panely nastrdj— Kresleni).

NejucelerjSi seznam automatickych tvamabizi tl&itko Automatické tvary na panelu nastroj
Kresleni. Po klepnuti na toto &i#ko se zobrazi nabidka se seznamem kategQléiry, Zakladni
tvary, PIné Sipky atd. Kazda kategorie pak obsakaijkrétni grafické objekty, néjxlad

v kategorii Zakladni tvary jsou tézné obdélniky, n-uhelnikgtverce, obkej atd.

Jak prenést automaticky tvar do dokumentu?

Dejme tomu, Ze budete chtit v dokumentu automaticly pod ndzvem ,vesely obéj".

1. Klepreéte na tlgitko Automatické tvary na panelu nastréjresleni.

2. V seznamu kategorii vyberte polozku Zakladni tvary.

3. Zobrazi se dalSi podnabidka, kde v prvnim slowbrilba uprosed, je maly symbol
veselého obdieje. Kleprite na tuto ikonu.

4. Nabidka zmizi a kurzor mysi se &ni na Kiz.

5. Nastavte se mySi na pozici, ktera budditymomysliny levy horni roh budouciho tvaru,
a stiskrgte a drzte levé ttatko mysi.

6. Za stale stisknutého tika tdhgte mySi smrem k budoucimu pravému spodnimu rohu
budouciho tvaru.i,,natahovani“ si Mizete vSimnout, jak se vytkiga deformuje
automaticky tvar, ktery jste vybrali.

7. Jakmile budete s velikosti a pdram stran automatického tvaru (veseléhodcei)
spokojeni, uvolate levé tl&itko mysi.

Automaticky tvar je vytvéena umisin na plochu dokumentu. Timtodgobem je mozné vytvib

v dokumentu v8echny zbyvajici automatické tvarphidky.

Nejcéastji pouzivanym druhem automatickych tuge ¢ara,cara se Sipkou, obdélnik a elipsa. Proto
jsou tyto objekty umighy primo na panelu nastiioKresleni, hned vedle tidka Automatické

tvary. Pro jejich pouziti tedy neni nutné prochamdtidkou pes tla&itko Automatické tvary.

Tip:

Jak vyrobit kruznici? V automatickych tvarech lzemgrné snadno vyrobit prakticky jakoukoliv
elipsu. Jak ale vytuit skuteinou kruznici? St& pouzit automaticky tvar pro elipsu, alié fazeni
mySi (Fedchozi postup, baodl 6) drzte stisknutou jeSklavesu Shift. V bo&8l 7 pak nejprve

uvolrete tlatitko mySi a teprve potom klavesu Shift. Tim budéeveiena skuténa kruznice.

Zména parametri u nékterych automatickych tvaria

U vybranych automatickych tviaje mozné ranit nékteré jejichcasti. Deje se tak progednictvim
specialnich zlutych tchopnychiek (maji je pouzedkteré automatické tvary). Pokud rtegtad
klepnete na jiz vytvieny automaticky tvar ,vesely ob8j“, ktery jste vytvaili v predchozim
piikladu, pak se dary Ust oblkieje zobrazi maly Zlutytveretek. St&i na r&j nastavit mys,
stisknout a drzet levé tlidko a pouhym pohybem (nahoru aigdke z Gsmivu vyrobit zamraeni.
DalSi moznosti, jak upravit vzhle@tiny objekti automatickych tvdr, je znena jejich barvy:
1. Poklepanim mysSi na objektu automatického tvaruobeazi nabidka nastfopkna Format
automatického tvaru.
2. Zalozka Barvy @&ary vam nabizfadu nastrdj jak zmenit barvu vypl acar automatického
tvaru, Wetnt moznosti Fechodu vice barev, TextutyVzorku u barvy vyplg.
Na zalozkach panelu Format automatického tvaruddwmaleznete nastroje pro nastaveni Velikosti
automatického tvaru fetre moznosti Otéeni a zniny Méiitka zobrazeni v %).

WordArt

Prostednictvim tl&itka WordArt na panelu nastfoKresleni Ize do dokumentu vloZit trojrozmé
pismo, které se vzhledem k Wordu chova jako jakykoly graficky objekt (nap. jako obrazek).
1. Kleprgte na tlgitko WordArtu.
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2. Word zobrazi okno Galerie objé&kiVordArt s moznosti vyyu stylu WordArtu. Klepnutim
mysSi vyberte jeden z nabizenych étgl klepréte na tlaitko OK.
3. Budete vyzvani k zadani textu, ktery bude do WotdA¥eveden. Napiste text a klefta
na OK.
4. Text je umistn do dokumentu. Tvorba WordArtu je dokema.
Pokud na jiz vytveeny WordArt klepnete jednou levym &itkem mysSi, Word zobrazi panel
nastrofi, ktery slouzi vyhradhk modifikaci vlastnosti WordArtu.
WordArt se nabizi kifjpadné tvorb nadpisi, nagiklad i tvorbé reklamnich materiél pozvanek,
upoutavek apod. Pséat ale WordArtem &gy text neni flis vhodné.
Iniciala
Ob¢as bychom paebovali ziskat ve Wordu jednu zvIaStnost €t&it jeho prvni pismeno. Tak, jak
to byva u starSich nebo noblégich knih¢i jak si to pamatujeme z pohadkovych knizek. Pokud
budete patbovat takovy efektdkdy pouzit, Word ma prodnvytvoienou samostatnou funkci —
inicidlu. Funkce Iniciala ve své podstgitouze pevede prvni pismeno z odstavce do textového
ramu a tento ram necha obtékat. Cely proces bydt@zdli pomoci textového ramu vytita sami,
ale pra@ delat sloZig néco, co jde jednoduse?
1. Nejprve napiSte odstavec, u kterého ma byt pouditéla.
2. V hlavni nabidce Wordu klepte na Format a v otéené nabidce vyberte klepnutim
polozku Iniciala.
3. Word zobrazi okno Inicidla, vém vyberte jednu z&itpodob inicialy. V praxi je
nejpouzivaryjsi prostedni podoba.
4. Ve spodni polovi okna mate moznost nastavit pismo inicialy, ktet&erbyt odliSné
od pisma odstavce. Lze tak nastavit ,slavngsthpismo napiklad u historickych
dokument apod.
Rovrez Ize ukit, kolik radki inicidla zaberedq{mZ se nefimo uda jeji velikost).
Po nastaveni vSech paranidtteprite na OK. Iniciala bude vyt¥ena.

oo
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6. Tisk dokumentu a zakladni typograficka pravidla

Tisk a predtiskova piprava

Jednim ze zakladniclgapoklad textového editoru je moznost vytisknout vyieoy dokument
na tiskarg. Fritom dokument napsany ve Wordu bude po vitiSha tiskara vypadat stej, jak je
pred tiskem vidt na obrazovce.

Nahled na dokument

Jest pied samotnym vytighim dokumentu je mozné si jej prohlédnotgge tak, jak bude
vypadat po vytigini. Tuto operaci dopotujeme prova& zejména u delSich nebo sl@&gich
tiskt, protoZze nize za¥as odhalit mnohé chyby nidklad v zalomeni stranek, nastaveni okiatd.
K ptechodu do rezimu nahledu slouzittko lupy s papirem, které je umisb na panelu nastioj
Standardni. Po jeho stisknuti se zobrazi se ,papitisahem dokumentu tak, jak bude vypadat
po vytiSeni.

P¥imo z nahledu je mozné tisknout klepnutim naitlka tiskarny . Pro navrat da&bného rezimu
Wordu kleprte na tl&itko Zawit nahled.

Tisk dokumentu

Dokument je moZné vytisknout &wa zpisoby:

a) Primo tisknout cely dokument. Pokud $efete vytisknout cely dokument (tzn. vSechny
jeho stranky) a jiz jste pomoci nadhledu zkontrolospravné zalomeni a rozvrzeni,
muzete pouzit tl&tko tiskarny na panelu nastiojVordu. Po stisknuti tidtka dojde
automaticky k vytid&tni celého dokumentu na tiskérrktera je v systému nainstalovana
jako vychozi.

b)  Tisknout pomoci tiskového okna. Jestlizerght vytisknout pouzeshteré stranky nebo
je nutné zmnit typ tiskarny ped tiskem, pak nezbyva nez tisknout pfedhictvim
nabidky — viz dalSi odstavec.

Tisk pomoci tiskového okna

1. V hlavni nabidce Wordu vyberte poloZzku Soubor.

2. V otewené nabidce vyberte klepnutim polozku Tisk.

3. Word zobrazi okno Tisk, kde je mozné detaitmkonfigurovat zfisob tisku (viz odstavce
nize).

4. Po nastaveni a Upravsech paramairklepréte na tl&itko OK.

Tiskarna

V horni¢asti okna Tisk Ize progdnictvim rozeviraci nabidky Nazev vybrat tiskamaukteré bude
dokument vyti&n. Zobrazuji se zde vSechny nainstalované tiskara\jiz fyzicky piipojené

k pceitaci, nebo sfové sdilené. Okam#ifpo zvoleni tiskarny se pod jejim ndzvem zobranid@ki
stav tiskarny. Pokud byste v tomto okamziku klepnaltl&titko Storno ve spodriasti okna misto
na OK, pak by se cely dokumerteptrankoval aifizpasobil té tiskars, kterou jste zvolili. U kazdé
tiskarny Ize zobrazit i jeji aktualni nastavenéstt@asti — pomoci ttdtka Vlastnosti. Word po jeho
stisknuti zobrazi systémové nastaveni tiskarnyjsédje mizeme vidt i ve Windows.

Rozsah stranek

Uprosted okna v levéasti miZzete nastavit rozsah stranek, které budou ¥yyStK dispozici jsou
tii varianty:
« VS8echny ... volba zajisti, Ze bude vy#istkomplet cely dokument, @&jiZ je jakkoliv
dlouhy. Tato volba je ve Wordu nastavena jako vytho
« Aktualni stranka ... vytiskne pouze tu jednu stramaikteré jsme stali kurzoremealtim,
nez bylo zobrazeno okno Tisk.
« Stranky ... je mozné zvolit, které konkrétni strazkyokumentu budou vyti&ty. Pokud je
nutné utit jednotlivé na sebe nenavazujici stranky, pajejeh ¢isla uvedou do dialogu
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a odali ¢arkou (nap.: 3, 15, 24). Pokud ma byt ale vy#isa souvisla oblast po sbb
jdoucich stranek, pak se prvni a posledrénitstranka oblasti odll pomickou (nap.: 5-
23).
Kopie
Uprosted okna Tisk je mozné navolit gt kopii tisku. Standardrje nastavena jedna kopie. Jejich
pocet Ize do dialoguifimo vepsat. Pokud bude ozeao zatrzitko Kompletovat, bude vytisa
vzdy jedna kompletni kopie celého dokumentu a @i posledni strany bude navazovat dalSi

kopie. Jestlize zatrzeno nebude, budou WrigSechny strany v takovémdto, jaky byl pd@et
kopii, za sebou (n&fklad @i péti kopiich 5x prvni stranka, poté 5x druha straatd).

Podet stranek na list

DalSim prvkem, ktery v oknTisk stoji za zminku, je get stranek na jeden list papiru — rozeviraci
nabidka Pg&et stranek na list. Jedna se o u#itau volbu, ktera dovoli ,,zhustit“ na jeden vy#sy

list papiru gkolik stranek najednou. Takovou moZnosizaste vyuzit nafiklad v okamZiku, kdy
potrebujete pouze nahled na rozvrZeni stran nebo kayzopacovni“ &ely post&i zmensSena
podoba tisku.

Upozorreni:

Pozor, pi zméné tiskarny nebo $ pienosu dokumentu na jiny §ite¢ se v souvislosti stiskem
muze objevit jeden vyznamny problém. Word vzdy d@&jimiry gizptsobuje vzhled stranky podle
typu nainstalované tiskarnyidstoze velikost stranky, vSechny okraje a vSeclangrpetry
zastavaji stejné, je velmi praypodobné, Ze stejny dokument bude po W§tiStypadat na kazdé
tiskarre mirng odlisre. Nagiklad fadky z konce jedné stranky budaietgkat na druhou, nebo
naopak. Tento zakey fakt je dan tzv. ovladam tiskarny. Ovladatiskarny je program, ktery ma
kazda tiskarna jiny a ktery se starareqhod dat z pitace do srozumitelného jazyka tiskarny.

Z vySe uvedenychigyodi je tedy dobré vytvdt zejména sloijSi a delSi dokumenty s takovou
nainstalovanou tiskarnou ve Windows, na které laleiment nakonec vytist.

Tisk do souboru

Ac¢ to mozné nezni na prvni pohled logicky, ne vzdifgba tisknout na tiskarnu. Word uniioie
tisknout i do souboru.To znamend@, Ze misto tohp S@binformace z ,bedny pdtace ven po
kabelu“ do tiskarny, jdou tytéZ informace na diskjednoho souboru.

K ¢emu je to dobré? Hned Zkolika divoda. Tiskovy soubor fipraveny pro jednu konkrétni
tiskarnu niizete pouzit na jiném paaci. Dejme tomu, Ze na pdaci, na kterém piSete dokument,
neni nainstalovana tiskarna. Tiskarnafipgiena k jinému pétli v jiné kancelé, ale tam zase
neni k dispozici Word. Proto préstytisknete dokument do souboru na jednoriadi (na tom,
kde neni tiskarna), tento soubor zkopirujéeba na diskétdo paitace, kde je tiskarna, ale ne
Word. Na tomto péitaci soubor pouze zkopirujete do paralelniho portypi(naiikazem COPY
nebo fes ptizkumnika) a tiskarna ae tisknout i bez Wordu, protoZze dostava stejna,daka by
dostala jinak i z Wordu.

DalSi vyuZziti, a po pravdrecenocastjSi nez tisk do souboru, je moznost vyoi tzv. postskriptu.
Pokud vytisknete dokument do souboru tiskarny,&teni postskript, vznikne postskriptovy
wobraz" (resp. kopie) celého dokumentu. S takovyokuimentem jako celkem (nikoliv s jeho
¢éastmi) Ize déale velmi snadno pracovat — k&atalSiho tisku lze vytuit napgiklad PDF soubor pro
Adobe Akrobat Reader, exportovat do dalSich fotinagtod.

K tomu, aby bylo mozZné tisknout do souboru¢ispuze zatrhnout volbu Tisk do souboru, ktera se
v tiskovém ok nachazi v pravé horgasti, zhruba pod ttdtkem Vlastnosti.

Typograficka pravidla
Viz odkaz
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7. Zakladni operace s butkami a format bunky

Bunka je zakladnim stavebnim kamenem ExceluikByako takova je jiz konkrétnim ngésm
informace. Abyste mohli pok&avat v jakékoliv dalSi praci s Excelem, je nezkytatné znat
zaklady, uvedené v této kapitole.

Typy burek

Kazda buika mize nést informaci nezavisle na jinéiba. Podle toho, o jakou informaci se jedna,
muzeme rozdlit typ informaci v buice do rkkolika kategorii. Rozéleni je dilezité proto, Ze kazda
kategorie dat v hice se chova trochu jinak. Jinak sefiidpd bude chovat text napsany daiky
a jiné vlastnosti bude miéfslo. Zakladni typy dat jsou nasledujici:
+ fetézec (text) — jedna se o jakykoliv text. Textovakan miZze obsahovat prakticky cokoliv
—¢isla, text, znaménka, ale rédgad i kombinaci prostého textwgslem.
+ Cislo — jakakoliwiselna hodnota. Pokud migselna biika byt skutén¢ ¢iselna, nesmi
obsahovat NIC jiného ne&islo, a to bez jakychkoliv dalSich zridNapriklad obsah biky
135 let jiz nelze povazovat Zéselny, protoZe se jedna o kombindisia a textu. V takovém
piipadt by se jednalo o prostgtzec.
« vzorec — vzorec vzdy Zma znakem ,=". Vzorec jetdezitym prvkem, bez oz by nebylo
mozné provést jakykoliv vyget. VSe, co je za rovnitkem povaZuje Excel za dgfirzorce
« datum — bitka obsahujici datum ¥@dem stanovené foizapisu. Typ bikky datum se
pouziva vyhrad& pro zapis data.

Upozorreni:
Pokud napiklad buika obsahuje , 15 300 tun“, pak se nejedrigselnou biiku, ale o biiku

textovou, protozeiselna biika nesmi obsahovat Zzadny text. Jednotky je moZingogdat nasledé
v nastaveni formatu kiky.

Pohyb po bikach — zadavani dat do bk

Po bukach se v Excelu fitete pohybovat kurzorovymi Sipkami, nebo klepnutigsi vZzdy na tu
buiku, jakou si pejete vybrat. Aktualni hika je vzdy zvyrazéna tinoucéernoucarou.
Bunku, se kterou budete pracovat, je nutné zvyramsfy. postavit se na ni. Kr@noho, Ze obsah
je vidét v bunce samotné, jeji skutry obsah je také zobrazertadku vzord.
Termin ,skutény obsah“ pouzivame proto, Ze ne vzdy musi byteskytobsah takovy, jaky vidite
v buice. MiZe byt pozminén formatem, mze byt delSi apod. Nehleda to, Ze najklad v gipact
vzoral se v buce zobrazi vysledek vzorce, zatimctadku vzoré je vidét skute&ny vzorec, ktery
vysledek spoital.
Text, ¢iselnou hodnotu, datum nebo vzorec zadate di&ybpouhym napsanim.

1. Nastavte se klepnutim mysi nebo kurzorovymi klawesi#o buiky, do niz si pejete zadat

hodnotu.
2. Zadejte do biky text nebo jakoukoliv hodnotu.
3. Obsah biiky potvrd'te klavesou Enter neb&kterou z kurzorovych klaves.

Klavesy pro pohyb po buikach

Kurzorova klavesa Prejdi o jednu biiku nahoru.

Kurzorova klavesa Prejdi o jednu biiku doki.

Kurzorova klavesa» | Prejdi o jednu biiku doprava.

Kurzorovéa klavesa— | Prejdi o jednu biiku doleva.

Ctrl+1 Prejdi na horni okraj celé tabulky.
Ctrl+| Prejdi na dolni okraj celé tabulky.
Ctrl+— Prejdi na pravy okraj celé tabulky.
Ctrl+«— Prejdi na levy okraj celé tabulky.
Page Up Eejdi o obrazovku nahoru.

Page Down Fejdi o obrazovku ddl
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F5 Vyvola okno, ve kterém je mozngepré zadat, na kterou liku budeme
piresunuti.

Oprava obsahu biiky — F2

Pokud potebujete opravit obsah jiz napsanéiy pak pro editaci slouzi klavesa F2it&n
nezalezi na tom, zda se jedna @kwobsahuijici textislo, vzorec apod.
1. Nastavte kurzor na lilu, ktera bude opravovana.
2. Stiskrete klavesu F2 a prodie opravu obsahu kikhy, nebo klepste mysi na opravované
misto viadku vzor@.
3. Zmeény potvid'te klavesou Enter.

Piepsani @vodniho obsahu biiky

Jestlize pdebujete biikku prepsat jinym, novym obsahem, pak se nastavte natita a rovnou
zanéte psat novy text. Po potvrzeni klavesou Enter lmudematicky stary obsah nahrazen novym.

Vymazani obsahu biky

Smazani biky je velmi jednoduché. Stanastavit kurzor na liku, jez méa byt smazana,

a stisknout klavesu Delete — obsalibubude smazan. Pozor, kldvesou Delete se &hitaaze
pouze obsah, nikoliv format bky. Nagiklad nastavite-li v btce ugity typ pisma, pipadré
polohu desetinn&arky, pak bude format v fiae nastaven i nadale.

Dlouhy text v buice

Snadno se fiZe stat, Ze text v lige je FiliS dlouhy a v biice se nezobrazii€sto Ze text nap
z&ina v buice B2, prochazi hikou C2 a koti v buice D2, vztahuje se pouze kitme B2.

Na dalSimradku nap. obsahuje bitka B3 naprosto stejny text, ale tento jiz neni aabn cely,
protoZe nasledujici tila vpravo (C3) je jiz plna. To ale neznamena, Zbyypiavodni text zkracen
— pouze neni vigt. Pokud bychom hiku C3 smazali, uvolnila by prostor pro zbytek textouiky
B3.

Nastaveni 3ky sloupce

Podobe jako s textem mohou vzniknout problémydislem. Jestlize jéislo v buice @ilis dlouhé,
zobrazi se mistéisla rekolik kiizka (##H######). V takovémifpact je nutné ,natahnout” {u
sloupce tak, aby se doilky ¢islo veslo.
Nastavte myS v zahlav@dki na pravou hranici biky, jejiz Stku si prejete zmdnit. MyS by
méla ziskat tvar oboustranné Sipky.
Stiskrete a drzte levé ttatko mySi a tdhéte vlevo nebo vpravo na poZzadovanou pozici.
Uvolnéte levé tligitko mySi a §ka sloupce je zeména.
v predchozim fipadt nastavte myS v zahlakadka na pravou hranici biky, jejiz Stku si pejete
zmenit. Az se tvar mySi zeémi na oboustrannou Sipku, pak dvakrat poklepejtgntetiatitkem

IR

Blok — oznaovani burgk do bloku

V Excelu budete velmiasto pracovat a modifikovat vice arsowtasré. Nagriklad v celé tabulce
bude nutné upravit format zobrazéfsla, nebo bude nutné celou tabulkerpistit apod. Abyste
nemuseli kazdou litku upravovat zvla§ mizete oznét nékolik bunék do bloku a operaci pak
provest s celym blokem najednou.
Blok Ize ozndit mnoha zfisoby. RoviZ zalezi na tom, jaka oblast iirma blok tvdit. Pokud se
bude jednat o klasické ozyeni rekolika burek v tabulce, pak postupujte nasleddvn

1. Nastavte mys na litku, ktera bude tvdt levy horni roh budouciho bloku.

2. Stiskrete a drzte levé ttdtko mysSi
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3. Téahrete levym tl&itkem mysSi k pomysinému pravému spodnimu rohu btakulky. Ri
tahnuti se ozrialje oblast buék — budouci blok.
4. V okamziku, kdy je oznigen blok podle vasSich poZzadaykuvolnste levé tlgitko mysi.
Blok je ozn&en.

Upozorreni:
Pri oznaovani oblasti do bloku neni vychozi horni levdikmiozngena inverza (Cerrg), ale [festo
se na ni blok vztahuje!

Oznaeni celé tabulky do bloku

Pongrn¢ snadno Ize ozt do bloku celou tabulku, lépgeceno cely list. U takového bloku je
zarweno, Ze bude obsahovat skukevse, co se na daném &istachazi.

Celou tabulku ozndte do bloku tak, Ze klepnete jednou levyntitkem mysi do Sedého prostoru
nadcisla, ktera oznauji radky, a vlevo od pismen ozhgicich sloupce. Tento prostor naleznete
v levém hornim rohu oblasti bék Jedn& se o jedinou Sedou prazdnou oblast beepéi cisla,
kde se protinaji popisky sloupaiadki.

Ozna‘eni celého sloupce

Velmi snadno je mozné oz&ihjedenci vice sloupd. Opst se jedna o ozrani kompleti celého
sloupce, to znamena od prvniho do époslednihdadku tabulky. K ozngeni st&i klepnout
na nazev takoveého sloupce v zahlavi slaupagiklad chcete-li oznét sloupec E, klepgte
v zahlavi na Sedé poko E. Pro oznéeni vice sloupi postupujte nasledo¥n
1. Na zahlavi sloupce, ktery bude z levé straryrz vykEr vice sloupa, stiskréte a drzte
levé tlaitko mySi. Napiklad pi oznaeni sloupé B az F stiskite levé tlgitko mysSi
na zahlavi sloupce B.
2. Tahréte mySi smirem doprava. Spolu stdhnutim se budou postopnaovat dalsi sloupce.
3. Po oznéeni poZzadovaného i sloupd uvolrgte levé tl&itko mysi.

Ozna‘eni celéha*adku

Postup ozng&ni celéhdadku je velmi podobny oztani sloupce. | zde plati, 2#2dek bude timto
zpasobem ozn&n komplets cely, tedy Od pismene A aZ do konce.
K oznaeni st&i klepnout v zahlavifadki nacisloradku, které pgebujete oznét.
Pro oznédeni viceradki postupujte nasledo¥n
1. V zahlaviradku, ktery bude shora&aat jako prvni, stisk¥te a drzte levé ttatko mysi.
Napiklad gi oznaeniradka 3 az 10 stiskéte levé tlditko mySi na zahlaviadku 3.
2. Tahreéte mysi smrem doh (ptipadré nahoru). Spolu s tAhnutim se budou postupn
ozna&ovat dalSiadky.
3. Po oznéeni poZzadovaného i radka uvolngte leveé tl@itko mysi.

Ozna’eni vice oblasti satasné do bloku

Ve vSech pedchozich uvedenychipadech bylo mozné oz&iajako blok pouze jednu jedinou
celistvou oblast. Excel ale umage, aby uzivatel mohl séasré ozna:it n¢kolik bloka a pracovat
s nimi jako s jednim celkem. Pokud bychomiildpd cheli pracovat s #iznymi¢astmi tabulky,
které nejsou u sebe, pak bychom museli kaZdgttabulky ozn&t vZzdy samostatha provest
poZadovanou operacékolikrat.
Jak vytvdit vice bloka?
1. Standardnim zZisobem vytvéte prvni blok.
2. Stiskrete a drzte klavesu Citrl.
3. Zanéte oznaovat druhy blok. Btom stale drzte klavesu Ctrl. JiZi pzna&ovani si
vSimnste, Ze prvni ozngeny blok je stale na svém ndist
4. Po oznaeni druhého bloku fZete zdit ozna&ovat za stale stisknuté klavesy Cidtt a
dalSi blok. Poet celko¥ ozna&enych blok neni nijak omezen.
5. Uvolnéte klavesu Citrl.
Po ozné&eni vSech paebnych blok je moZzné s nimi zdt pracovat stejhjako s jedinym blokem.
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Zruseni ozn&eného bloku

ZruSeni oznéeného bloku provedete:
« bud klepnutim levym tlgitkem mySi na jakoukoliv biku v tabulce
« nebo stisknutim jedné z kurzorovych klaves (Sipekklavesnici.

- 29 -



Studijni material — Aplikace techniky — PRACE S TEXTEM (TEIMP_ATT)

8. Vzorce a funkce

Tvorba vzord

V této kapitole se seznamite s nejmgsicasti Excelu — se vzorci. Excel ,umi“ velké mnozstvi
vzorai, rozidénych do kategorii podle drihNekteré vzorce jsou podmé jednoduché, jiné
naopak velmi komplikované a vyZaduji mnoho vstupnidaji, takZe jejich zadavani neni
nejsnazsi. Kazdopadmkazdy vzorec je mozné zadavatuha zakladnimi zfisoby:

a) Runé. Tzv. riknim zadanim vzorce se rozumi naps&aspé specifikace vzorce
do buiky piimo. To ovSem f@dpoklada fesnou znalost syntaxe vzorce, coZ zejména
u slozigjSich vzor@ neni ukol pro kazdého. N&klad typicky vzorec podminky
=KDYZ(C55;SUMA(C5:C9);"1) ztejme zasateinik takto z hlavy nenapise.

b) Pomoci piivodce. Progednictvim takzvaného fivodce je uZivatel krok za krokem
provazen jednotlivymi okny az do zdarného vyerd kompletniho vzorce, Tato varianta
je oproti gedchozi zmi#né sicetasow delsi, ale v konmé fazi snazsi. UzZivatel Iépe
pochopi vyznam vzorce a jednotlivé polozky, ktepévori.

Vzorce pomoci ptvodce

Vytvéret vzorec pomoci fivodce znamena, Ze uzivatel pomoci dialogovych dkete krok

za krokem provazen jednotlivymi fazemi tvorby vaarc

Zpusob vytvdeni vzorce pomoci pvodce si ukazeme ndigladu tabulky se seznamem jmen
kamarad ve sloupci B a jejich&ku ve sloupci C. Cilem bude vyttibvzorec, ktery spéta jejich
pramérny vek v buice C7.

Nastavte se do lily, ve které bude vzorec (a tedy i vysledek) uénist

Na panelu nastrajkleprete na Sipku sifujici doki u tlatitka SUMA (FUNKCE) pro aktivaci
privodce funkcemi a ze zobrazené nabidky vyberte gal®@alSi funkce. V této fazi
vytvéreni vzorce je nutné adaznit, Ze shodou okolnosti peafunkce Pimér je primo
nadefinovana v seznamu (v nabidce). Nicé&niéonme dalSich gkolika funkci se zde jiz
zbyvajici funkce nenachazi. Proto si i ha tonfi@ladu s pimérem cviné projdeme celym
pravodcem tak, jak to budete pagidorovadit s jakoukoliv jinou funkci. V nabidce klegte
na polozku DalSi funkce.

Krok ¢. 2 miZete vynechat vifpac, Ze klepnete rovnou na ikonuditka funkci f(x) naradku
vzoral nad hlavikami burgk.

Excel zobrazi okno se seznamem naposledy poufityiitei. Dilezitym prvkem je zde nabidka
Vybrat kategorii uproséd okna. Obsahuje kategorie funkci, do nichz jmckiny funkce
zarazeny. UEitou nevyhodou je, Ze musitédét, nebo alespointuitivné vytusit, ve které
kategorii se vami hledana funkce nachazi. Obsatiékkdtegorie je mozné sgat
v seznamu zhruba upréstl okna. VZdy po klepnuti naditou kategorii v nabidce se
seznam vzolictéto kategorie zobrazi do okna upfesit

Vyberte poZzadovanou kategorii. Yipadt naSeho fikladu je to kategorie statistickych vzare
proto Statisticke.

V seznamu nalezte a vyberte odpovidajici funkci. Pro n&ifad je to funkce Rimér.

Kleprete na tl&itko OK.

Excel zobrazi dalSi okno — Argumenty funkce. Tet@3 u kazdé funkce jiné.&8inou v sob
obsahuje vstupni dialogy pro zadani oblasti daktee® bude funkce @dat vysledek.
Stejre je tomu i v naSemifkladu.

Do dialoguCislol je nutné zadat oblast, knze které bude vzorec §tat ptimer. Oblast
burgk je mozné zadat kiurucné (napsanim rozmezi C2:C6), nebo aardm pozadované
oblasti mySi. Aby vSak bylo mozné mysi oblastduazn&it, je nutné nejprve posunout
okno s dialogem, které poZzadovanou obléskgyva. Pesun provéte stisknutim levého
tlacitka mySi do Sedého prostoru okna a za staléhatidkeoto tl&itka ,pretahréte” okno
tak, aby na tabulku s poZzadovanou oblasti byldel@tmkt.
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Oznate do bloku oblast bk, ze kterych bude vzorec ¢itat vysledek. Blok je v tomto
piipadt tvoren blikajicicarkovanowarou.
Po ozn&eni budete automaticky vracenizpo okna, kde jiz v dialogGislol bude dopkmno
oznaeni oblasti bugk.
Klepréte na tl&itko OK.
Vzorec bude dopkn a vysledek okamiitspaitan a zobrazen.
Uprava jiz vytvoieného vzorce
Kazdy jiz vytvaeny vzorec je pochopitelrmozné upravit. Stefnjako @i vytvareni vzorce se
nabizi dva zékladni Zgoby jak jiz vytvdeny vzorec upravit:
Rwng. Stisknutim klavesy F2 se dostanete do éditeo reZimu. Vzorec se v bice zobrazi
v textovém tvaru a bare¥rmudou ozn&ny buiky, kterych se vzorec tyka. Diky tomu
ziskate snadnorehled o tom, na jakotast tabulky se vzorec vztahuje. V textovém
tvaru lze velmi snadno provésteplevsim jednodussi Upravy, tikitad zmeénu
hraninich burk apod.
Klepnutim na tlaitko funkci f(x). Pokud se nastavite naiku se vzorcem a klepnete mysi
na tlaitko f(x), zobrazi se znovu okno pro zadani oblasgikterou ma vzorec gitat
(nikoliv okno se seznamem vzdjc Pripadné zriny je mozné provest pouze v ramci
tohoto okna.
Pokud si pejete do biiky, ktera jiz obsahujedeky vzorec, vepsat novy, Ugiiny vzorec, pak
doporwujeme obsah hiky nejprve smazat klavesou Delete a nasiediorec vytvdit znovu bul’
vepsanim (réné), nebo pomoci givodce funkcemi.

Souhrnné tipy a pravidla pro tvorbu vzaic

« Vidy predtim, nez zénete vytvdet vzorec, je nutné se postavit naikwy, ve které vzorec
bude umisin.

« Jeden vzorec fize p@&itat s vysledkem jiného vzorce.To znamena, Ze jalkykzorec se
muaze odkazovat na liku obsahuijici jiny vzorec. Lze tak vytibtabulku s porérné
slozitou strukturou.

« Pokud vzorec ptita s butkami, jez maji vSechny jednotny forméat, ri&fad forméat nény
(12 560,- K), pak vysledek se automaticky zobrazi také v tdioimatu a neni jeféba
zvl4¥ nastavovat.

« Kazdy vzorec musi nu¢rezatinat znaménkem = (rovnitkem), jinak jej Excel nebeko
vzorec, ale jako textovou bku. Pokud je vzorec t¥en pfivodcem, pak je = dopéno
automaticky.

« Vzorec musi byt zapsan syntakticky spr§\mak Excel nedovoli ukadfit editaci buiky
(nap. nesmi chytt zavorka). To plati zejména ¥ipadt, kdyZ je vzorec vytv@n riené.

Aplikace nejpouzivagSich funkci

V néasledujici kapitole je krok za krokem popséaratita funkci, které uzivatelé Excetasto
pouzivaji nebo které jsou typické praitwu kategorii funkci. Jednoztia nejpouzivanjSi funkce,
totiz SUMA a PRIMER jiZ v této kapitole popsany byly popsany bylysgrebudou popséany nize).
Z niZe uvedenych postiipniZete snadno odvodit pouZiti ostatnich funkci. Siedinam tleZitych
funkci se dozvite v dalSich lekcich.

SUMA

Ackoliv je vytv&eni vzoré pomoci zakladnich znamének disiziteiné, dlouho bychom si s nimi
zrejme nevystéili. Budete-li chtit vyuzit silu vyp&ta v Excelu skuténg ,poradre”, pak nezbyva

nez sahnout pockteré z excelovych funkci. Detadj§i popis prace s funkcemi Excelu je v kapitole
Tvorba vzordé. Nejzakladgjsi funkci Excelu je jednozia¢ SUMA — funkce pro sgeni oblasti
burgk. Vzhledem k tomu, Ze je velmasto pouzivana, ma na panelu nastrgyve tla&itko
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(pochopitel’ v podol& sumy). Pouziti funkce SUMA aplikujeme n#ikpadu s cestovni kancéla
Dejme tomu, Ze budete chtittgst trzby cestovni kancékaza jeden &sic (tj. ze vSech mist).
1. Nastavte se do té bky, ve které ma byt zobrazen vysledek.
2. Kleprete na tl&itko sumy.
3. Excel ozndi blikajici ¢arou oblast butk nad (rekdy téZ pod nebo vedle) bkou, ve které
ma byt vzorec. Do této hily se vzorec zarowedopise.

a. Pokud s navrZzenou oblasti Blrsouhlasite, stiskite klavesu Enter, vzorec bude
vytvoren a sotiet burgk vypositan.

b. Pokud s navrZzenou oblasti nesouhlasite, &ierdo bloku jinou oblast, ktera ma byt
funkci SUMA seétena. Postup ozgavani je naprosto stejny jakdipznaovani
béZznych bugk ,do bloku“, s tim rozdilem, Ze namisterns zvyrazréného bloku
bude tento mit blikajici okraje. Teprve nyniizete potvrdit blok klavesou Enter.

VSimnéte si, Ze vzorec vymezuje oblast Bpktera budou sgeny. Na pikladu je to oblast buik
C5 az C9. VSe mezéinito buikami bude tedy do vzorce zahrnuto. Odpada vypidovan
C5+C6+C7+... atd.

Upozorreni:

V bodk ¢. 3 predchoziho postupu Excel ,navrhl“ oblast o#s@ou do bloku, kterd ma byt pouZzita
pro vypaet sumy Excel navrhl préwuto oblast proto, Ze je bezpriestre svazana (sousedi)

s buikou, ve které ma byt zobrazen vysledek (resp. émistorec). To ale neznamend, Ze oblast,
kterou Excel navrhne, musi uZivatel akceptovat.udakoblasti souhlasi potvrdi to klavesou Enter.

Pokud ale nesouhlasi, pak je mozné Excelem nawdelil@jici oblast buk upravit libovolré
podle vlastni pdieby — viz bod. 3b.

Tip:
Tlacitko SUMA na panelu nastiibpouze zjednodusSuje, resp. automatizuje zadavanceSUMA.

Pokud byste totiz doifslusné biiky cely text (tzn. =SUMA(C5:C9)) dopsali .&o¢*, vysledek by
byl stejny, nicmé#& dosazeny pragsi cestou.

MIN, MAX

Urceni minimalni a maximalni hodnoty v seznamudbufrunkce MIN a MAX slouZi k weni
minimalni nebo maximalni hodnoty ze seznamuekun

Nastavte se do iy, ve které bude vzorec (a tedy i vysledek) uénist

Na panelu nastrajkleprete na Sipku ddl u tlatitka sumy pro aktivaci rozeviraci nabidky.

Excel zobrazi nabidku, ze které s klepnutim na polozku DalSi funkcei#ete dostat do
seznamu vSech funkci. OvSem v tomiipact (v pripac funkce MIN a MAX) je mozné
tyto funkce aktivovat imo z nabidky. Sta klepnout bd’ na polozku Maximum nebo
minimum.

Excel oznai ptimo v tabulce do bloku ty laky, které jsou podle logiky Exceldipraveny pro
provedeni funkce (tzn. ¥¢hto buikach bude provedeno vyhledani nejmensi nebctiéjv
hodnoty). Pokud Excel ozéihburnky spravi, mazete pejit k dalSimu kroku. Pokud oviem
Excel oznail buiky nespravg, je nutné je réné ozna:it. To provedete tak, Ze proste a
jednoduse ozridte do bloku ty biiky, z nichZz mé& byt proveden wth Ur¢itou zvlaStnosti
pii této operaci je to, Ze seiiky budou oznéovat do tzv. blikajiciho bloku.

Po spravném oziani burgk stiskréte klavesu Enter.

Tim je funkce MIN, resp. MAX zadana. Ze seznamuadenych hodnot bude po aplikaci funkce
MIN zobrazeno nejmengislo. Steji jako funkci MIN miZete vytvdit funkci MAX. V kroku ¢. 3
tak zvolite namisto polozky MIN poloZzku MAX.
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9. Grafy

Grafy jsou jednou velkou samostatnou kapitolou Exa8rafy genasi ,strohd" data z mnohdy
slozitych tabulek do vizuaénprehledné, srozumitelné a jasné podoby. Excel ndbitdé spektrum
grafii, od dvojroznérnych sloupcovych (@s pruhovée, plosne, prstencové) az po trojkon
kruhové, jehlanové, kuzelové a dalsi.

Graf se vzhledem k Excelu chova jako graficky objelkgiklad obrazek. Mzete plynule rénit
jeho velikost, pesouvat jej, kdykoliv hofemistit na jiny list nebo pomoci schranky do jiné
aplikace (nap do Wordu).

Nékolik pravidel a zasad pro tvorbu grafi

« Grafy se vytvéi negastji z jiz hotové tabulky, napkné daty.

+ Excel ma k dispozici velké mnoZzstvi gkatiznych tym a tvaf.

« Graf vytva'eny na zaklagitabulky (tj. drtiva ¥tSina vSech grafv Excelu) se vzdy okam#it
a aktual® prizpasobuje tabulce. To znamena, Ze pokud se v taboiéeiaicita hodnota,
v grafu se tomu okamZiprizpusobi vySka sloupce, tvatitky apod.

« Jiz hotovy graf je mozné kdykoliv pogddotvaret — nénit jeho vzhled, barvy, velikost,
dokonce i typ grafu.

«  P¥itvorbe grafu si uédomte, Ze ne kazdy typ grafu je mozné pouzit naydebnkrétni
tabulku!

« Nekteré typy grai umi zgtné vy¢isleni dat. To znamena, Ze podle toho, jak ,pohrieme
¢arou v grafu, tak seffapiasobicisla ve zdrojové tabulce.

Zakladni vytv@eni grafu

Pred samotnym vyti@nim grafu jefeba vypracovat zdrojovou tabulku, ze které budé gra
vytvoien. Dejme tomu, Ze budete analyzovat trzby cestamieldée do jednotlivych zemi
za nEsicecerven,cervenec a srpen.

1. Vytvoite tabulku se zdrojovymi daty. Jélezité, aby biika tvatici levy horni roh tabulky
byla prazdna.

2. Oznate tabulku do bloku, a totetre nazvi meésial i ndzva zemi.

3. Na panelu nastrajklepréte na tl&itko pro vytvdeni grafu.

4. Excel aktivuje Pivodce grafem,ktery vas kolika krocich provede a usnadni vyteni
grafu. V levécasti vyberte klepnutim Typ grafu a v praiésti se podle zvoleného typu
zobrazi ekvivalentni podtypy. Konkrétni graf vyleektepnutim mysi v pravé&asti. Zlgzny
nédhled s aktualnimi daty ziskate klepnutim né&tha Stisknutim zobrazite ukazku.
Privodce grafem v tomto okamziku disponuje ¢e&lozkou Viastni typy, ktera nabizi
graficky propracova¥)si grafy — zejména v podst8D grafi, stinované grafy atd.
Zacatenikam vSak doporéujeme nejprve trénink na standardnich typech.

5. Kleprgte na tl&itko DalSi.

6. Pravodce grafem zobrazi dalSi oknoiegiEZznym nahledem na vytigny graf. Do dialogu
Oblast dat nic nevpisujte a nic zde r@ie, protoZe tato oblast byla zadana jigzqznaeni
grafu. Dale jsou tu moznosti volby, zda datovadu budou tviit fadky nebo sloupce
puvodni tabulky. Datovéada je jinymi slovy zfisob, jak budou data do grafu zobrazena
a gitana — zda formotadki nebo sloupt. Jedna se vlasiro dva mozné pohledy na jedna
data. Zkuste se mezi nimigpnout a vyberte vyhovujici variantu. Nasledpst kleprete
na tlaitko DalSi.

7. V tomto okamziku Rivodce grafem zobrazi okno se Sesti zaloZkami. PrdloZzka Nazvy,
umoziuje zadat nazev grafu a popis jednotlivych os. Tytaje nemusite zadavat pownn
a lze je doplnit aZ po vytweni grafu. Pokud jiZ ale nazev grafu znate, pakelarani jejich
doplreni. Fred ogtovnym klepnutim na ttdtko DalSi doporéujeme projit postuph
vSechny zalozky.
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8. Kleprete na zalozku Osy. Pomoci této zaloZzky Ize zvolikteré osy budeipnesen popis
fadkii nebo sloupé z pivodni datové tabulky. Popisem se rozumi text, kignytabulce
nad nebo vedle dat jako nadpéslkuci sloupce (v naSemifpadt cerven,cervenec, srpen).
Doporutujeme vSechna zatrzitka zatrhnout a u osy X ndsaatomaticky.

9. Kleprete na zalozku MZky. Zalozka Mizky aktivuje nebo deaktivuje u kazdé osy tzv.
hlavni a vedlejsi fizku. Jedna se oitidku zobrazenou naéstach grafu, kterda ma pomoci
pti odhadovani velikosti hodnot z grafu. Hlavriiithka ma hruby rastr, vedlejSiribka
jemngjSi. MazZete vyzkouSet postuprzaskrtavat jednotlivé volby a jejich chovani se
okamzi¢ promitne do nahledu grafu v pratésti okna.

10.Klepréte na dalSi zaloZzku v padi — Legenda. Legenda je automaticky vigwvy popis
sloupdi, umistny obvykle pod nebo vedle grafu. Uvedené zaloZkeluge nebo zamezuje
zobrazeni legendy fipadré upiesiuje pozici legendy.

11.DalSi zaloZkou jsou Popisky dat. Uniiofe nad kazdym sloupcem zobrazit hodnoty sloupce
nebo popisky.

12.Posledni zaloZzkou v padi je Tabulka dat. Ta &uje, zda bude pod grafem zobrazena
puvodni datova tabulka, ze které byl graf vyime. Pokud bude zatrZzena volba Zobrazit
tabulku dat, pak pod grafem bude figurovat tabwisiani podobn& zdrojové tabulce,
ze které je graf vytu@n. Tato moZnost se ale pouziva pouze vyjimie

13.Nyni je mozné klepnout na titko DalSi pro pechod do dalSiho okna.

14.Posledni okno, kterym je nutné projied vytvdenim grafu, je umishi grafu. Excel nabizi
dvé umiseni grafu — Jako novy list, anebo jako objekt dalstavajiciho. Jak jiz ndzev
napovida, pokud zvolite variantu jako novy listdbwytvaen zcela novy list, ktery bude
cely wnovan grafu. Pokud zvolite druhou variantu (Jakieldldo), graf bude vioZen do jiz
existujiciho listu, na kterém prayste a bude s nim mozné pohagilmanipulovat a ranit
jeho parametry.

15.Klepreéte na tlgitko Dokortit.

Graf bude vytvéen.

Po vytvdeni zpisobem jako objekt do se graf umisti do specialrihwu, ohrarieného
jednoduchou plnodarou. Kdykoliv je mozné na tento objekt klepnoatitkem mysi a graf bude
»aktivni“ —tj. v rozich se zobraziernéctvercové achopné body a zaréveude v tabulce bare¥n
odliSena oblast dat, ze kterych geafpa.

Kroky 8 — 12 niiZete vynechat. Prochazeni jednotlivymi zalozkamii meitné — v takovéemijpads
zastavaji mnohé hodnoty a nastaveni podle standiashfigurace Excelu.

U kazdého typu grafu tize byt obsah zalozek (bod 8 — 12) odliSny od jingpo grafu. Nkteré
typy grafi mohou dokonce obsahovat takové prvky, které smyahj grafi vabec nezobrazuiji.

V nekterych gipadech jsou&které prvky pouze neaktivni.

Bezprostedre po dokoreni vytv&eni grafu bude graf zobrazen tak, jak jej vygereekycel. Graf
v takové podobje sice ,pouzitelny”, ale zdaleka neni nejoptindfilmizualné upravenCasto je
samotny graf filis maly, popisy os kategorii jsou zbyte velké a zabirajiiflis mnoho mista,
jednotlivé sloupcei vyseie grafu by mohly byt vyrazii barevreé nebo rastro¥ odliSeny apod.
Jestlize vam na vzhledu grafu skirgzalezi, pak dopotwiji po jeho vytvdeni provést Upravu
grafu, ktera je dale detadljn popsana.

Pamatuijte:

Jiz @i vytvareni tabulky (bod 1), tj. jeStpred vytvaenim grafu, je dobre, aby tabulkalen
prazdnou biiku, ktera tvéi horni levy roh tabulky. P¥® ProtozZe v takovéntipac dokaze Excel
snadno rozlisit, kam az sahaji sloupce grafu acoipdy grafu. Kdyby ale tabulka byla celistva,
pak by i prvni sloupec (tj. v naSerfigadt seznam sté) mohl byt grafem povazovan za prvni
datovouradu.
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Uprava grafu

Kazdy jiz vytvaeny graf je mozné kdykoliv po#jil prakticky jakkoliv upravit. Je mozné &nit
barvy a vyph sloupd, vzhled pozadi graféary, nadpisy, velikosti pisem u pofiss a mnoho
dalSich parameir Dokonce je mozné zmit i typ existujiciho grafu.

Mimo jiné je moZné s grafem jako celkem manipulg@dobr jako s jakymkoliv jinym
grafickym objektem uvnitExcelu — to znamenadmit méfitko, premig’ovat jej na jinou pozici,
kopirovat pomoci schranky apod.

Manipulace s grafem

Jak jiz bylo zmigno, po vytvdeni grafu se graf vlozi do listu jako graficky diijej. bude viozen
do specialniho obdélniku, ktery je obvykle ohéaniplnou tenkodernoucarou. Pokud do grafu
klepnete, niZete s nim manipulovat (nagresunovat apod.). Velmiitezité ale je, kamigsré

do grafu klepnete.

« Pokud klepnete mySi do oblasti grafu spiSe &Sirhranici (tj. kéare, ktera je viditelna
okolo grafu), zobrazi se okolo této oblasti v rbzichytné body. Zaroviese barevnymi
¢arami zvyrazni ty biiky v tabulce Excelu, ze kterych gradrpa data. V této pozici je
mozné s grafem jako celkem pé&me snadno manipulovat. Je mozné ho snademfstit,
zmenit metitko, umistit do schranky apod. Této oblastiigé oblast grafu.

« Pokud klepnete mysésre ke grafu samotnému (ale ndmo do grafu!), pak s&sné okolo
grafu zobrazi dosud neviditeln&nacéara s uchytnymi body. Jedna se o jakousi ,,oblast
v oblasti”. Pomoci této oblasti je mozné&mit velikost grafu jako takového vzhledem
napiklad k popiskm apod. — to vSe ale pouze v ramci velké oblastipgné v gedchozim
odstavci. MiZzete si nafiklad vybrat, zda bude graf spiSe vi@dti oblasti, nebo blize
nékteré ze stran. Této oblastiiSkd zobrazovana oblast.

« Pokud klepnete mySitfmo na graf nebo na jeho pozadi, budete jizZ meénvci moznosti
meénit parametry samotného grafu. Jedna sdikiapl o natdeni grafu, barvy gh apod.

Uvedenéit mozZnosti oznéeni grafu a jeho oblasti je dobré si zapamatowakaRlié totiz mzete
s grafem prova#t zcela jiné operace. Navic, nasledujici text \z&rée na jednotlivé moznosti bude
odkazovat.

Premiseni grafu
Graf vytvareny zgisobem jako objekt do je moZzné kdykoliv a jakkoliemig’ovat na jinou pozici
na listu.
1. Klepnéte a drzte stisknuté leve tigko mySi v oblasti grafu blizko hranice grafu.
2. Tahrete mysi poZadovanym simem. Sodasre pri tAhnuti bude tazenaérkovan&éra,
symbolizujici velikost a tvar grafu.
3. Na pozadované pozici tiiko uvolrete a graf budeiemistn.
Uvedenym zfisobem je mozné grafgmistit pouze v ramci jednoho listu. Pokud bystegimvali
graf p'emistit na jiny list, je nutné vyuzit k tornu schiké. Ozngeny graf nejprve klepnutim
na tla&itko dvou papik zkopirujte do schranky feprete na jiny list a tam naslediklepnutim
na ikonu schranky graf vloZtetiPnanipulaci se schrankou si raénmiZete vybrat, zdatpde
0 presun, nebo kopirovani.

Zmeéna meFitka grafu

Velikost oblasti grafu rizete ponirné snadno z#tSovat nebo zmensSovat.

Upozorreni:

V piipack grafu miZete jeho velikost zamit dvojim zpisobem. A) Bd’ zmenite velikost celé
oblasti grafu a tornu se véttitku piizpasobi i vSechny nadpisyisla, velikost legendy apod. Nebo
B) zmenite pouze velikost samotného grafu v oblastgmz oblast grafutistane stejivelka

(pouze bude obsahovat roamove vétsi graf). Postup u obou &gohi je naprosto stejny zalezi jen
na tom, kterou oblast mySi vyberete.
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Zména velikosti celé oblasti grafu

1. Kleprete mysi do oblasti grafu spiSe k&gimu ohranieni grafu.

2. Jakmile se zobrazi ichopné body v rozich oblaastavte se na jeden z nich a stikn
a drzte levé tk&dtko mysi.

3. Tahrete poZzadovanym strem. Oblast grafu bude ,deformovana“ podle toh@, jrthudete
,natahovat®, nebo ,smr¥vat”.

4. Uvoln¢te levé tligitko mySi. Velikost grafu bude zména.

Zména velikosti pouze grafu

V tomto gipadt zastane celkova oblast stéjuelka a na stejné pozici. Stéjrak veSkeré popisky,
legendy a pisemistane stejna. Zéma se bude tykat pouze velikosti samotného grafu.
Tato varianta zgny velikosti se pouziva hlagrv piipadech, kdy Excel vytwograf, ktery
nevypada filis pékné — pongr velikosti pisem popiska legendy je v po#nu k velikosti
samotného grafuifis velky (maly graf, velké pismo).

1. Klepreéte pobliz ke grafu tak, aby se oblast okolo graforazila ténou polopfihlednou

¢arou. Zarove se zobrazi v rozich achopné body.

2. Nastavte se na jeden z Uchopnychibadtiskidte a drzte leveé ttatko mysi.

3. Tahrete mySi poZzadovanym smem.

4. Na pozadované pozici uvde leve tl@itko mysi.
Velikost grafu uvnit oblasti grafu bude zén¢éna.

Zmeéna velikosti a typu pisma popigkos grafu a nadpig
Po vytvdeni grafu je popiskm os, nadpisu a udap v legend prifazeno pismo dité velikosti.
Zpravidla vSak neni vyhovuijici. Po vytemi grafu Excelem je obvykle pismo zlyrie velké.

1. Kleprete na text popisku, u kterého sejete zngnit velikost a typ pisma.

2. Nyni mizete provést zemu velikosti pisma aifpadre typu pisma na panelu nastroj

standardnimi progedky Excelu — tj. pomoci nabidek a na panelechrajast

Stejnym zfisobem postupujterpzmené typu a velikosti pisma v lege&idhadpisuei popiscich os.
Jedinym rozdilem je, Ze namisto klepnutiéfsda u osy (bod. 1 predchoziho postupu) klepnete na
ten prvek, jehoZ parametry digjete zrgnit.

Legenda

Polozka Legenda umaije nastavit parametry, barvy a uniigtiegendy v oblasti grafu. Legenda
je do grafu pdana automaticky, jestlizeiprytvareni byla zatrzenatfslusna volba.

1. Na panelu nastrajGraf nastavte v prvni nabidce zleva poloZzku Legend

2. Nésledrt kleprete na tl&itko, které aktivuje vlastnosti této polozky. Nazhgée hned vedle

rozeviraci nabidky vpravo.

3. Bude zobrazeno okno Forméat legendy.
Okno Format legendy obsahuje celkgnzélozky — Vzorky, Pismo, Umisti. Ritom zaloZky
Vzorky a Pismo jsou naprosto stejné jako stejnojmaeralozky u jinych oken. ZaloZzka Unist
obsahuje g variant umisini legendy. Vybrat riZete jednu z nich. Jestlize $epete umistit
legendu na jinou pozici v oblasti grafu, nez jengad @ti moznosti, snadno takémite petazenim
legendy pomoci levého tidka mysi.

Smazani grafu
Kazdy graf nizete smazat podobfako jakykoliv jiny graficky objekt.
1. Klepreéte na oblast grafu tak, aby byly ¥tdeho Uchopné body (aby byl graf oZea).
2. Stiskréte klavesu Delete. Graf bude okami&tmazan bez jakéhokoliv upozém.
Smazany graf i¥ete jedt vratit zpet tlacitkem Zgit na panelu néstrdj(je to ona modra zkroucené
Sipka).
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10. Prace se souborem (seSitem)

Kazda prace a kazda tabulka, kterou v Excelu \teropro vas riize byt kdykoliv v budoucnu
uzitetna. Proto je dobré si kazdou vyfeoou tabulku uloZzit na disk pidace.

UloZeni souboru
Pri ukladani je nutné rozlisit, zda se jedna o pdoEeni, nebo zda jiz byl soubafegtim uloZzen
a je poteba ulozit pouze provedené amy.

Prvni ulozeni

Po vytvdeni ukité ¢asti tabulky doportujeme tuto ihned ulozit. R&jil si s ukladanim dejte préaci
hned v Uvodu tvorby tabulky, nez abyste vyilvaelé ,dilo“ a pak o & piisli napriklad z divodu
vypadku el. energie nebo ,zakousnuti* Windaivgxcelu.

1. Klepréte na panelu nastiiopa ikonu diskety feti ikona zleva).

2. Excel zobrazi okno Ulozit jako, kde se nastavugicliy patebné parametry pro ulozeni
souboru. Jedna se o standardni ukladaci oknoméakéte znét napz nekterych jinych
prograni pro Windows.

3. Nejprve je nutné zvolit, kam, resp. do jakého adifed slozky ma byt soubor ulozen. Tuto
volbu zprostedkovava rozeviraci nabidka Ulozit do v hatésti okna pro ukladani. Excel
automaticky nabizi slozku Dokumenty, ktera je éyal Windows a baliku Office
povazovana za vychozi prodi@ni a ukladani dokumentDoporwujeme ponechat.

4. Ve spodniasti okna je dialog Nazev souboru. Ten obsahujegbimni nazev, ktery je
obvykle shodny s prvnigou v dokumentu. ¥Sinou je ale tento nazev nevhodny. Vepiste
proto do dialogu vlastni nazev souboru. NazéZembsahovat mezery,dkd acarky.
Néazev souboru volte co nejkratSi a nejvysijzin

5. DalSi prvky jako Typ souboru, vyt¥eni nové slozky apod. zatim nevyuzijeme.

6. Kleprete na tl&itko Ulozit v pravém dolnim rohu okna.

Excel uloZi soubor do zvolené slozky pod zvolengnvem.

Poznamka:

SloZka Dokumenty je pro vSechny programy balikudg@f{tzn. Word, Excel, PowerPoint Access,
atd.) vychozi sloZzkou pro otevirani a ukladani iSgdavarenych dokumerit dopidi, slozek,
tabulek a podokin Neni ale bezpodmities nutné, aby vSechny vytiené tabulky byly ukladany
praw sem. Klidré je mozné vytvét kdekoliv jinde jinou sloZzku a do ni nagrvat vSechny cesty
Excelu. PouZivat sloZzku Dokumenty je ale vyhodmdaise na ni odkazuje mnohoditek

v celém systému Windows.

Tip:

Doporutujeme vytvdit ve slozce Dokumenty dalSi podslozky (hgmmoci piizkumnika

ve Windows), pojmenované tématicky podle budoucibeahu — najklad pracovni, vykazy,
Skola, apod. V budoucnu budou soubory postygibyvat a jist¢ by bylo nepehledné mit vSechny
soubory koncentrované na jednom rhist

Druhé a dalsSi ulozeni

Jakmile je jiz soubor jednou uloZen, ni&rgzené jméno a je umdstv urité slozce (adre$d, pak
je kazdé dalSi uloZeni velmi jednoduché ¢Bpauze klepnout na ikonu diskety a Excel ulozi
zmeny, které byly provedeny od posledniho uloZeni tabéilky do sotasnosti.

Upozorreni:

Nepodcaujte pravidelné ukladani! V zavislosti na obsahiitaegprovel'te uloZzeni. Vyhnete se tak
ztrak dat. \gite, Ze ztrata dat je daleko bolegsn nez obasné klepnuti na ikonu diskety!
Pravidelné ukladani fxete nastavit i prosdnictvim tzv. automatického ukladani. Jedné se

o specialni funkci Excelu, ktera po nastavenégiipminut bude dokument pravidé€lokladat.
Nemusite tak stale myslet na to, Zefgba soubor po tité vykonan&innosti ukladat.
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Pro rychlé uloZeni Ize pouZit i klavesovou zkrafitd+S.

UloZeni pod jinym jménem (Ulozit jako...)

Dejme tomu, Ze otéete soubor sdakou tabulkou. V tabulce budete chtit provésitéarzmeny,
nag. pridatradky, séadit Udaje apod., ale budete chtit mit ¢ipagi uloZzenou jak pvodni tabulku
(pred provedenim z#ém), tak novou, upravenou tabulku.

Praw k takovym a podobnym operacim j&emo uloZeni do jiného souboru — Ulozit jakévedni
soubor astane beze zén a kopie se zgmami bude uloZena pod novym nazvem.

1.
2. V otewené podnabidce zvolte a kleépsna UloZit jako...

3.

4. Zde v dialogu Nazev souboru bude napsano jméncosoupod kterym je dosud dokument

5.

V hlavni nabidce Excelu klepte na poloZzku Soubor.
Excel zobrazi okno, stejné jaké pkladani nového souboru.

ulozen.
Pridélte souboru novy nazev a kleta na tl&itko UloZit.

Soubor bude uloZen pod novym nazveiiitofh pivodni soubor &stane uloZen pod starym nazvem
beze zmin. Nyni veSkeré operace, které budete se souba@ragst, se jiz budou vztahovat
na no¥ pojmenovany soubor.

Oteveni souboru
Abyste mohli pracovat se souborem, ktery jiZ ¥ifagi existuje, je nutné takovy soubor oty

1.
2.

3.

4.

Klepréte na ikonu pro otéeni souboru (Zluta otégna slozka).

Excel zobrazi standardni okno Gtiéwe stromovou strukturou, kde je mozné vybrat
poZadovany soubor. Podabjako u ukladani bude vychozi sloZka nastavena na
Dokumenty. Progednictvim velkych tlaitek u levého okraje okna je mozné se rychle
dostat na plochu, 2pdo sloZzky Dokumenty apod. Pomoci rozeviraci nabidhornicasti
okna je mozné zamit disk¢i sloZku.

Ze seznamu uloZenych soubddeprete mySi na ten, ktery sig@ete otetit.

Nyni st&i klepnout na tlaitko Otewit a soubor bude otésn pro Bzné uzivani.

VSimnete si, Ze tlaitko Otewit m& u praveéasti malou Sipku siiujici doki. Pokud vyberete soubor
a klepnete na levotast tl&itka Otevit (viz predchozi postup), soubor se deznym zgisobem.
Jestlize ale chcete soubor dfiéyinym zpisobem (nafiklad pouze prd@teni), pak je dobré
klepnout na malou Sipku vpravo. Zobrazi se nasietojoznosti:

OteWit jen proéteni — oteve soubor pouze priieni a nebude mozné dejrzapisovat

a ukladat.

Otewit kopii — vytvai z otevirané tabulky kopii s ndzvem kopietw@dni ndzev agvodni
oteviranda tabulkatstane neporusena.

Otewit — otewe soubor BZnym zgisobem.

Otewit v prohliz&i — otewe soubor v internetovém prohlée

OteWit a opravit — otete soubor v reZimu, ve kterém se Excel pokusi opjalo gipadna
posSkozeni nebo ifpad velkého poSkozeni se pokusi ze souboru ziskgt@egjaka
data.

Uvedeny zjisob ovSem neni zdaleka jediny, jak |ze tabulkuiditeSoubor Excelu Ize oté

prakticky z jakéhokoliv libovolného mista Windowsa(¥. ze sloZky, pracovni plochy apod.)
pouhym poklepanim na ikonu excelového souboruZz&se jedna o tabulku Excelu, poznate podle
charakteristické ikony. Stéana ikonu dvakrat poklepat levym ditkem mySi a bude spu$t Excel
(pokud dosud spu&t neni) a imo na&tena tato tabulka.

Vytva*eni nového souboru

S kazdym otetenim Excelu se automaticky vyitid novy soubor, ktery se jmenuje Sesitislo
za slovem Sesit je padoveécislo nove tabulky od okamZiku ot@ni Excelu. Nazev souboru se
zobrazuje v titulni li&t Excelu.
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Pokud patebujete pouze dalSi noveistou tabulku, st klepnout na ikonu symbolizujici papir,
ktera je umistna na panelu nastfogtandardni jako Uptnprvni zleva. Kazdé nasledujici klepnuti
na tuto ikonu vytvé dalSi novy sesit.

Upozorreni:

Chcete-li novy prazdny list papiru pro vyteai noveé tabulky mate prakticky &moznosti. Bd’
klepnutim na ikonu listu papiru vytkite novy soubor, anebo se v jiz existujicim soulpbepnete
na list, ktery je zatim prdzdny — obvykle je tatmianta vyhodnd i tehdy, pokud sgakym
zpasobem vytveend tabulka vztahuje k n&vznikajici tabulce.

Sablony

Vytvoreni nového souboru pomoci Sablony

Pro vytvdeni nového souboruidiete pouZit i tzv. $ablonu. Sablonou se rozumidsézabulka —
prazdny formulf nagiklad faktura, seznam Zékprazdna tabulka praiétni operace a podoén
ktery st&i pouze doplnit vlastnimi Gdaji. Sablona tak velrshadiuje praci asas — neni nutné
zabyvat se tvorbou grafické upravy tabulky, al€igtauze Udaje dopbvat.
BohuZel na rozdil n&gklad od Wordu, ktery nabizi po instalaci velké stoi Sablon, Excel
nenabizi prakticky Zadnou pouzitelnou Sablonu. Migji tvai Sablona faktury a objednavky. Je to
mimo jiné proto, Ze tabulek mohou byt miliony érsi Excelu by jend&Zzko mohli vytv&et Sablony
kazdému uzivateli na miru.
Kazdopads, &’ jiz méate vytvdenou vlastni Sablonu, nebo chcete pouzit SablaimaitExcelu,
stati postupovat nasledujicim &gobem:
1. Klepréte na Soubory hlavni nabidce Excelu.
2. V otewené podnabidce vyberte poloZzku Novy, podojako u vytvadeni nového souboru.
3. U pravého okraje prosdi Excelu se zobrazi Podokno uloh v reZimu Nogjt,see kterém
muzete zvolit bd’ kategorii Sablon z vaSehofitate (klepnutim na V mém géaci) nebo
Sablony z internetu (klepnutim na Sablony na wefiic€©Online).
4. Klepnutim vyberte bdi fakturu, nebo objednavku. Zatim (pokud jste takudbnedinili) by
zde nendla byt k dispozici jind Sablona.
5. Klepr¢te na OK.
Dokument je vytvéen podle Sablony. Nyni stigpouze doplnit spravné biky. VSechny vzorce
a vSechnaifjpadna propojeni by &a fungovat.

UloZeni vlastni Sablony

V Excelu miZete vytvdit libovolné mnoZstvi viastnich Sablon. Sablonyyodné pouZivat
u neustéale se opakujicich tabulekppdré ¢astych formul&l atd. Vytvdaeni Sablony je velmi
jednoduché — vytudgte tabulku BZnym zpisobem, ale ulozite ji ve specialnim formatu

do specialniho adregi(slozky).

1. Vytvoite tabulku, ktera bude slouzit jako nova SablorekoVa tabulka obvykle obsahuje
v8echny vzorce, vazby, grafickou Upravu 8uatd. Neobsahuje ale konkrétni idaje. Proto
je Sablona Sablonou — Udaje doplni uzivatel azgsteni Sablony do Excelu.

2. Klepreéte na Soubory hlavni nabidce Excelu a tam zvolteza UloZit jako... Oteie se
standardni okno pro ukladani soubo#driym zgisobem.

3. Vrozeviraci nabidce Typ souboru zvolte polozkibl8aa (*.xIt)".

4. V tom okamZiku Excel zémi cilovy adreséuloZeni souboru. Zde si ro¥hmizZete
prohlédnout, jaké dalSi Sablony (pokuibec rgjaké) jsou momentaénk dispozici.

5. Nyni st&i dopsat nazev, pod kterym bude Sablona vystupavdépnout na tidtko Ulozit.

Nastaveni cest k soubd®m

Jak jiz bylo uvedeno, programy Office s& ykladani a otevirani soulivautomaticky nastavuji
do sloZzky Dokumenty na disku C. Tuto cestu lzevaiexcelu zmgnit jednou provzdy. Sta v hlavni
nabidce Excelu klepnout na poloZzku ZaloZka, v réze& nabidce pak na MoZnosti. Giege
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okno, kde zvolte zaloZku Obecné a zde zhruba vérsgéasti dophte cestu do dialogu ,Vychozi
umiseni soubod.”

Upozorreni:

Pripominame, Ze v terminologii Excelu je soubor tatésesit. Hoviime-li tedy o seSitu, znamena
to, Ze hovéime o excelovském souboru. Teprve seSit ¥ sdiisahuje konkrétni listy, tj. konkrétni
tabulky List jako takovy se musi vzdy nachazetjakém seSitu.
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11. Priprava tisku tabulky a grafu

Tisk a predtiskova piprava

Jednim ze zakladnichgrpoklad vytvaeni tabulky v Excelu je moZnostgmést nasledntuto
tabulku na papir — vytisknout. Tabulky v Excelu mlehou byt #izn¢ velike, Siroké, dlouhé,
navazujici na sebe, roddné atd. Prostexistuje celdada variant a tomu musi bytizptisoben
| tisk. Tiskové moznosti v Excelu jsou velmi rozkahle mozné nastavit celéadu paramei,
pocinaje okraji stranky, az po automatické zahlavidkuiMoznosti @i tisku v Excelu jsou
rozsahlejSi nez naixlad ve Wordu.

NejsnadrjsSi tisk — tlafitko tiskarny

Nejjednodussi aisob, jak vytisknout obsah listu je pomoctitha tiskarny. St& klepnout

na tlaitko tiskarny a Excel vytiskne veSkery obsah lista kterém pr&ystojite.

Pritom tisk prolkhne na tiskarnu, ktera je ve Windows nastavenaygkbozi, budou nastaveny
standardni okraje a tisk ,vyjede“ v jedné kopii.ddené parametry neni mozné pomocitka
tiskarny n€nit. Proto se toto ttdtko pouziva hlavé u jednoduchych tabulek, které feba rychle
a snadno vytisknout.

Nahled na tabulku — pedtiskova piprava

e

SlozitjSi a dlouhé tabulky se obvykle nevejdou na jedrdnku. Nekdy na druhou stranku papiru
piesahujeitba pouze jeden sloupec. dgiedtim nez tabulku vytisknete séibete podivat na to,
jak presré bude na papé vypadat, na kolik pagirse vlasta vejde a zda by nebylo mozna
nagiklad rozsfit okraje, aby se na papir veSel fg&tden sloupec.

Nahled zobrazite klepnutim na ikonu lupy s papivemanelu nastrdj

Po klepnuti na ikonu lupy s papirem se Exd¢eppe do specialniho rezimu. Zmizi vSechny panely
nastrofi a vSechny dosud dostupné funkce budou nedostilaimpak se zobrazi specialnicitia,
pomoci kterych je mozné nastavit parametry strapitg tiskem.

Uprosted stranky se nachazi papir se zobrazenou tabtakpjak bude skuteé vypadat na papé
po vytiSeni. VSe je v mifitku a odpovida skuteosti. MiZete si vSimnout, Ze pokud méate
nainstalovanou napcernobilou laserovou tiskarnu, potom v nahledu Egieled| barvy do Sedé
Skaly — prost tak, jak budou vypadat po vyiisii.

Vyznam tl&itek v horni¢ésti okna s ndhledem je nasledujici:

Lupa
Pomoci tohoto tkéitka je mozné ztSit nebo zmensit ndhled. Stejného efektu dosalkhepautim
na ugitou oblast papiru — row dojde ke z#tSenici zmenSeni pohledu na papir.

Tisk
Timto tlatitkem aktivujete tiskové okno. To vSak dopsujeme az v okamziku, kdy budou vSechna
nastaveni dokafena.

Okraje

Toto tlatitko aktivuje a zarovedeaktivuje zobrazerarkovan&ary okolo papiru, ktera zastupuje
okraje. S okraji je mozné manipulovat pomoci mysi.

St&i se nastavit ndarkovanowaru okraje, a jakmile se tvar mysi &ni na ,,oboustrannou Sipku*,
stiskréte a drzte stisknuté levé &igko mySi. Tahnutim doprava nebo dolevazete posouvat

s okrajem. Na poZzadované pozictftho mysi uvolréte a okraj budefenastaven.

ZkuSenost je takova, Ze okraje nastavené jako \&Ighou obvykle filis velké. To u rozsahlych
tabulek zfisobuje, Ze se na jeden list papiru vejdesdoupd a cela tabulka je tak
rozkouskovana na zbyiet mnoho listi. Pokud okraj posunete (resp. zmensite), g&&im
tabulkam post& mére lista papiru na vytigni. U malych, resp. mémrozsahlych tabulek

na nastaveni velikosti okfapbvykle az tak $liS nezélezi.
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Vzhled

Tlagitko Vzhled aktivuje velmi dlezité okno Vzhled stranky. Toto je detdjirpopsano
vV samostatném odstavci.

Zavieni nahledu

Pokud jste si tabulku prohlédli a pokud jste spekog jejim umisinim na strance, tizete ji bul’
vytisknout klepnutim na ttatko Tisk, nebo zait nahled tlaitkem Zawit a teprve pak ji vytisknout
(pripadre pred tiskem provést jeSnejaké Upravy).

Z rezimu néhledu se do standardniho zobrazeni &ximstanete klepnutim naditko Zawit.

Pokud nahled opustite titkkem Zawit, budete vraceni Zbdo standardniho prdasdi Excelu.

OvSem pi podrobrgjSim prozkoumani tabulky sitete vSimnout jedné odliSnosti otivodniho
stavu.Cara mezi gkterymi buikami neni $ed4, ale tenderns ¢arkovana. To proto, Ze takto dava
Excel najevo, kde kah stranka a kde zéné dalSi v fipact tisku. Snadno takipmanipulaci

s tabulkou poznéate, zdali tento sloupec bude jegtstejné strance jako sousedni sloupec, nebo ne.

Vzhled stranky

Nastaveni vzhledu stranky jégal tiskem zejména rozsahlejSich tabulek veliedté. K nastaveni
vzhledu stranky slouzi okno Vzhled stranky. Do tohakna se rizete dostat klepnutim na &lgko
Vzhled z nahledu nebo klepnutim na poloZzku Soubdavni nabidce Excelu a nasleédn

na polozku Vzhled stranky.

Okno obsahuje celketityii zaloZzky.

Zalozka Stranka

Prostednictvim zaloZky Stranka je mozné nastavit ori@raavelikost stranky na pagi

K nastaveni orientace neni co dodat €isteepnout na jednu z nabizenych moZznosti.
Dulezity je ale Format papiru. Ten je standé&rdastaven podle nainstalované tiskarrggSmou
na roznér A4.

Pomerné zajimava je i volba Upravit na... zhruba uptedtokna. Pomoci této volby je mozné
libovoln¢ ,hybat” s nefitkem tabulky na papé. To byva skdy velmi dileZité, protoZze pokud se
napiklad tabulka na papir nevejde pouzélkjednomuiradku a okraje jsou jiz nastaveny

na minimum, pak sta misto 100% velikosti zvolit n@p90% velikost tabulky. UzZivatel nic
nepozna adel bude splén. Stejna ,finta" se pouziva ndglad v pgipac, kdy je nezbyté nutné,
aby se cela tabulka vesSla na jeden papife gasné, Ze za normalnich okolnosti by to nikdigyio
mozné.

Zbyvaijici volby na zaloZce Stranka se v prasi$nepouzivaji.

Zalozka Okraje

Tato zalozka, jak jiz ndzev napovida, slouZzi kanai okraj stranky. To je velmi jednoduché,
stati do odpovidajicich dialdgdoplnit poZadované hodnoty.

Okraje Ize ale stefnpohodIrg, nicméré ne tak pesré nastavovat i v ndhledu, a to pomoci mysi.
Za zminku na této zalozZce ale stojedwvenapadnd zatrzitka v doli@isti — Vodorovi a Svisle.
Jedna se 0 moznost vycentrovat tabulku vzhledeapkp. Doporgujeme zejména u mensich
tabulek zatrhnout volbu vodoro¥nTabulka pak po vyti&hi bude umisiha gkné uprosted
stranky.

ZéaloZka Zahlavi a zapati

Zalozka Zahlavi a zapati umafe nastavit do zahlavi a zapati text, ktery seebalgjevovat

na kazdé vytigneé strance. Zahlavi a zapati se obvykle pouzivéastaventislovani stranek,
n¢kdy téz k vypsani autora tabulkyijpadré data atasu vytvdeni tabulky. Kazdopadmdo zahlavi
a zapati v Excelu neni mozné mi&fad umistit obrazek nebo propracovat zahlavi &liztitak
dokonale, jako najklad ve Wordu
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ZéloZka obsahuje @wilé oblasti, které v ndhledu zobrazuji, jaké aah{nahoe) a zapati (dole) je
praw nastaveno. Uprasd je nabidka, kterd obsahujkalik variant grednastavenych zahlavi

a zapati. Mzete si jednu z nabidnutych vybrat.

Pokud ale chcete vytyib vlastni zahlavi nebo zapati, klejpa na tl&itko Vlastni zahlavi (fp.
zapati). Excel zobrazi oknoiemi oblastmi. Do kazdé oblastiitete vloZit prodnnou hodnotu
(nap. datumgas, stranku, peet stranek apod.). Oblasti jsdud jsou rozdleny podle toho, v jaké
¢asti se budou tisknout (zleva, uptest, zprava).

Po nastaveni zahlavi zapati a klepnuti na OK budete vracenitzip okna Vzhled stranky, kde
bude zahlavi promitnuto do nahledu.

ZéaloZka List
Poslednim zaloZkou okna Vzhled stranky je zaloZka DTroufame si tvrdit, Ze se jedna o zaloZku

nejdilezit¢jSi. Obsahuje totiz nastaveni, kter&tdplavre u delSich tabulek mohou byt pisku
klicova.

Oblast tisku

Tento dialog je dlezity v pripack, Ze nechcete tisknout celou tabulku, ale powkéenou jejicast.
Pak stéi do tohoto dialogu doplnit rozsah kit které maji byt vytigny. Pokud dialogistane
prazdny, bude vyti8ha komplets cela tabulka.

Nahai‘e opakovat¥adky / Vlevo opakovat sloupce

Dialogy Nahde opakovatadky a Vlevo opakovat sloupce jsou hlaendlouhych nebo Sirokych
tabulek velmi dlezité. Pokud si totiziigdstavite tabulku, ktera ma cca 5@k, pak tato bude

k vytisteni jisté potrebovat gkolik desitek papir. OvSem na stranreknime 23 jiz utité nebudete
védét, co znamenétvrty sloupec zleva. Proto by bylo dobré, aby svitkka sloupé objevovala
na kazdém papiru (stale dokola). Rr&tomu je uéeno tzv. opakovariadki.

Pokud se nastavite do dialogu N&hopakovatadky nebo Vlevo opakovat sloupce a nastedn
klepnete mysSi do tabulky fadek, ktery chcete na kazdém papiru zopakovatyréhetoradku
se do dialogu automaticky doplni.

Zatrzitko MFizka

DalSi pongrné zajimavou volbou je moZnost nechat tisknoutizidu. Ripominam, Ze standarén
se Seda mizka mezi bitkami na papir netiskne. Tisknou secaty, které nastavite zvidasPokud
ovSem ma byt tabulka vyti&ta pouze pro inforn@ai ¢i pracovni @ely, nemusite se s nastavenim
¢ar zdrzovat a rizete nechat vytisknout standardriizku Excelu.

Dolit, pak gfiéné | PFi¢né, pak doli
Nastavte zfisob, jakym budou ,vyjiz&t* stranky za sebou. Tato volbai#e byt dilezita proto,
abyste tabulku dokazali po vytsi sprave seskladat.

Ostatni moznosti, zatrzitka a volby na zaloZce jsisti bul’ nepodstatné, nebo sl nepouZzivaji.

Samotny tisk tabulky

Jestlize jste usggre absolvovali vSechna nastaveni, zatrzitka a kordiggy je konéné ¢as
k samotnému tisku.

1. V hlavni nabidce Excelu klepte na Soubor.

2. V otewené nabidce vyberte polozku Tisk.

3. Excel zobrazi okno s moznosti konfigurace tiskooéyi
Pomoci rozeviraci nabidky Nazewibete utit tiskarnu, na kterou bude tabulka vy&ish. V okré
se standardnzobrazuje tiskarna, ktera je ve Windows nastayekavychozi.
Chcete-li tabulku vytisknoutékolikrat, zadejte do dialogu Pet kopii odpovidajictislo. Pozor,
pod nastavenim gtu kopii se nachazi zatrzitko Kompletovat. Jesthdde Kompletovat zatrZzeno,
bude vytis¢na vzdy jedna kopie celé vicestrankové tabulkyté pade nasledovat dalsi a dalsi.
Pokud ovSem zatrzitko zatrzeno nebude, pak budtgtdny nejprve vSechny prvni stranky,
pak vSechny druhé stranky atd.
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Klepnutim na tlaitko OK dojde k vyti&ni tabulky tak, jak byla nastavena.

Tisk pouzeFasti tabulky

Pokud nechcete vytisknout celou tabulku, ale pagkeerou jejicast, oznéte tutocast do bloku
jese predtim, nez aktivujete okno Tisk. V okitisk pak zatrhéte pepin& Vybér. Tim Excelu
scklite, Ze ma tisknout pouze tu oblast Bkirktera je ozn&na do bloku.

Poznamka:

MoZnost nastavit pro tisk pouze vybran@st tabulky méte k dispozici i v okVzhled stranky
na zaloZce List. Vyhodi8i je ale pouzivat tuto variantu (tj. nejprve agahhunky do bloku a poté
aktivovat okno Tisk).
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12.Propojeni tabulky s textem

Propojeni tabulky Excelu s Wordem

Do textového editoru Microsoft Word je mozné vidabulku Excelu tak, Ze bude svazana
s Excelem a jakékoliv po2@i zmeny v tabulce budou aktualizovany i ve Wordu. ZarsgrWordu
se jednd o vloZeni souboru s propojenim.

1.
2.
3.
4.

5.

6.

V hlavni natidce Wordu klepéte na Vlozit a v otetené podnabidce zvolte Objekt.

V otewweném ok Objekt kleprte na zaloZku Vytviit ze souboru.

Klepréte na tl&itko Prochazet. Pragtdnictvim zobrazené nabidky vyberte soubor Excelu,
v némz je ulozena tabulka, kterou pelbujete vliozit do Wordu.

Po nalezeni poZzadovaného souboru kiepna OK a budete vraceni&mlo okna Objekt.
Nyni v poli Nazev souboru bude figurovat vybranulsor.

Zaskrtrete zatrzitko Propojit soubor. Aktivaci tohoto prvkajistite aktualizaci zém

v dokumentu ve Wordu ifpads, Ze dojde ke z#mé ve zdrojové tabulce v souboru.
Klepréte na OK a propojeny soubor bude vioZzen do dokument

Timto zpisobem je mozné vlozit excelovou tabulku nejen dadl/pale do jakéhokoliv programu,
ktery dokaze n&st format XLS a ktery umi tzv. propojeni.
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