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Textovy procesor, struktura a

formatovani textu

Prvni cast kapitoly se bude zabyvat terminem

textovy procesor — co znamend, jaké mdame typy,

jak se s nimi pracuje.

Textovy procesor je
pocitacovy program
(aplikace), diky kterému
miiZeme zpracovavat

a formatovat text. Na rozdil

od textovych editort (se

anglické véty What You See
Is What You Get, tedy Co
vidis, to dostanes. Textovy
procesor nam zobrazuje
format textového

dokumentu tak, jak jsme si

Psani v§emi deseti je dnes témeér zakladni
dovednosti. Svétovy rekord cini 955 hrubych
Uhoz( za minutu. Kolik mdte vy?2 Vyzkousejte:

| http://10fastfingers.com/typing-test/czech I

Svou rychlost mUzZete trénovat na:

http://cesky-jazyk.okhelp.cz/psani-na-stroji/index.php

kterymi se nam casto pletou)
umoziuji ménit barvy, fonty
velikosti, pozice, aj. V téchto

programech se vsak vétsSinou

nedaji  vytvofit  slozitéjsi
sazby a napf. plakaty.
Graficky  funguji  textové

procesory tak, ze wuzivatel
vidi téméf pfesné to, co pak
uvidi na papife. Tyto
procesory tedy pouzivaji
metodu WYSIWYG. Jedna se

o zkratku prvnich pismen

jej vytvorili, ale uklada

vvvvvv

Nejpouzivanéjsim
textovym procesorem je
Word od

Microsoft.

spole¢nosti
Vjedné
z pfedchozich kapitol jsme si
zminili, Ze MS Office stanovil
jakysi standard, proto neni
nahodou, ze vétsina
ostatnich textovych
procesortt je Wordu velmi

podobna. Zminime si

Textové editory

Textovy  procesor nam
umoznuje formatovat text,

vkladat do néj objekty, aj.

Casto jej nevhodné

nazyvame textovy editor.
Co je textovy editor??

Je aplikace, ktera slouzi
k praci scistym textem -

neformatovanym.

Zaméfuji se pouze na

vytvofeni textu, ne na jeho

Upravu.
Jako priklad textového
editoru uvedeme

Poznamkovy blok, ktery je
soucasti OS Windows ¢i
TextEdit v Mac OS X.

opensourcovy program
OpenOffice.org Writer, Lyx,
aj. Zde se na formatovani
textt, vkladani objektd a
dalsi taje textovych
procesorti poodhalime jindy.
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Prdce s textem

V této kapitole si velmi struéné zopakujeme zdkladni ovlddani textového procesoru

a predevsim s jeho hlavni ¢asti — textem.

Jiz ze zdkladni Skoly byste
méli ovladat zdkladni prvky
prace s textovym
procesorem. Pro jistotu si ale

zopakujeme par

vvvvv

ZADAVANI TEXTU

Text do textového procesoru
zadavame prevazné
prostfednictvim kldvesnice.

MtzZeme vSak text také

vkladat pfimo do
dokumentu.
Cést, kterou chceme

zkopirovat, oznacime mysi
a zkopirujeme pomoci
pravého  tladitka  mysi
avolby  kopirovat nebo
pomoci klavesové zkratky
CTRL+C. Pokud chceme text
odnékud vyjmout, pouZijeme
volbu vyjmout nebo
klavesovou zkratku
CTRL+X. Do ndmi tvofeného
dokumentu vlozime text
pomoci volby vlozit nebo

klavesové zkratky CTRL+V.

Casto se stava, ze pri
kopirovani  textu  napf.
z internetu se nam do naseho
dokumentu zkopiruje
formatovani z pavodniho
zdroje. Jak tomu pfedejit??
NepouzZijeme CTRL+V, ale

kliknuti pravého tlacitka

a jednu z nasledujicich

moznosti:

Prvni moznost (se Stétcem)

Moinosti vioZeni:
= |9 A

zachova i

puavodni
(zdrojové) formatovani,
druhd  moZnost  slouci
formatovani - tedy
pfizptisobi  vloZzeny  text
nasemu dokumentu a tfeti
moznost vlozi pouze prosty,

tedy neformatovany text.

Za interpunkénimi
znaménky délame vzdy
mezeru, neméla by zlstavat
samotna pismena (spojky) na
konci radkua, odstavec
ukoncujeme klavesou
ENTER. Pokud se chceme za
fadku posunout dale bez
psani  textu,
klavesu tabulator — TAB,
NIKDY ne mezernik.

vyuzivame

ZOBRAZENI

Pro zvétSeni nebo zmenseni
textu  pouzivime  Lupu

v pravém dolnim rohu:

100 % (=)

[ (+)

Rychlé zmény zobrazeni
dosahneme, pokud drzime
klavesu CTRL a zaroven

to¢ime posuvnym koleckem

na mysi.
SKRYTE ZNAKY

Zobrazeni skrytych znak
slouzi pro pottebu q
uprav formatovani.
Vidime tak napfiklad, zda
mame nékde dvé mezery
mezi slovy, Enter tam, kde
by nemél byt, konce oddilti

a stranek, zdhlavi a zapati.

Pokud ndam ve formatovani
dokumentu néco nesedi
anéco se nam rozhazuje, pri
zobrazeni skrytych znakt
jisté pfijdeme na to, v dem je
hacek.

SLOZKY POCITACOVYCH
TEXTU

VSechny podcitacové texty
a textové dokumenty

obsahuiji tfi zakladni slozky:

e Obsah — o ¢em text je,
coje v ném obsaZeno.

e Strukturu -  jasné
a pfehledné clenéni -
nadpisy, seznamy,
poznamky;, aj.

e Vzhled - je dan
zaméfenim
dokumentu a také
zaméfenim autora
textu.



Styly

Nastavenim styld pro dany dokument si muZeme uSetfit velké mnoZstvi prace

s formatovanim textu. V této casti se budeme zabyvat vytvafenim stylti a jejich

efektivnim pouzivanim pfi praci v textovém procesoru.

Pokud zacneme pfi zpracovani svych
dokumenti vyuzivat prednastavenych styld,
miizeme si byt jisti tim, Ze naSe dokumenty
budou vypadat daleko upravenéji a jejich
struktura bude zvyraznéna lépe nez predtim.
Dals$im faktorem hovoficim pro pouzivani styli
je jejich vyuziti pfi tvorbé automatického
obsahu dokumentu.

V pfipadé dokumentu, ktery nyni ctete, byly

Po dopsdni dokumentu pak staéi pouze
kliknout do prislusného textu, odstavce Cci
nadpisu, a zvolit styl. Abychom méli styly po
ruce, muzeme si je ,vyvolat” do volné

polohovatelného okna:

Zajima nas mald ikonka Sipky vpravo dole
v panelu Styly. Tou si vyvolame okno, které si

pak mulZeme vradmci dokumentu premistit.

pouzity nasledujici styly:

AaBbCcl | AaBbCcI AciBht AaBbC( /‘\C” AaBbCec

TMormalni | Bez mezer Madpis 1 Madpis 2 Mazev

AaBbCel AaBbCcl AaBbCcl AaBbCcl AaBbCcel

Maly diraz  Zddrazné.. Fwjraznéni Zddrazné...

AABBCC] AaBbCcd AABBC( AaBbCcC
Vyrazny ci... Odkaz -j.. Odkaz-i.. MNazevknihy T Cdstave..,

Silné

Strukturu dokumentu vytvafime pfedevsim
tfidénim do odstavcli, zvyraziiovanim casti
textu a vytvafenim nadpisi pro odstavce
a kapitoly textu. VétSinou najdeme v databazi
textového procesoru velké mnoZstvi predem
prednastavenych stylti — staci si jen vybrat.
Samoziejmé si svlij styl mizete upravit podle
svého, ale, feknéme si to narovinu, je to ztrata

dasu.

PRIRAZENI STYLU

Pfi tvorbé samotného textu se nemusime prilis
zabyvat jeho formatovanim. Jediné, co musime
odliSit, jsou nadpisy a odstavce. POZOR -
musime je odlisit od sebe navzdjem (napf.

Entrem), nikoliv formatoveé.

34 Majit -
AaBbCc ab  Nahradit
i Zménit
odtitul = Syl < ls Vybrat =
Podtitul
Styly - X
AcBbC a
i Vymazat vie —
Citat
Normalm T
Bez mezer Ia
Nadpis | 12
Nadpis 2 i
% a
Nazev 13
Podtitul a

Nasledné mame vSechny styly po ruce a nic

nebrani tomu, abychom formatovali jak o Zivot.

Automaticky je nastaven styl Normdlni (v jinych
procesorech muze byt mnazvdn Viyjchozi).
VSechny ostatni styly povazuje procesor za
,nenormalni” a vdal$im odstavci prepina

automaticky na Normalni.
SADY STYLU

Samoziejmé textové procesory nedisponuji
pouze jednou sadou stylli. Sada styli jsou

styly, které jsou ladény do jednoho grafického



stylu — tedy pouzivaji napf. stejnou barvu,
stejny druh pisma, a jednotlivé styly se od sebe
lisi velikosti pisma, sklonem pisma, tucnosti, aj.
Jak zménit sadu styli??

vvvvv

Postup zmény stylu je trochu slozitéjsi, Zménit

jelikoz je jiny ve starsich verzich Wordu a ve
(od  verze  2007).

Pravdépodobné se v soucasné dobé setkate

verzich ~ novéjsich

Castéji s verzi novéjsi, zacneme tedy tou.

Vnovém Wordu se jednd o malou chvili -
zajima nas tlacitko na karté Styly — Zménit
styly. Otevie se nam nabidka, ve které
najedeme na nabidku Sada styld. Nyni mame
na vybér rtizné sady. Pfi prejizdéni mysi pres
nazvy se nam styly v dokumentu automaticky
meéni (abychom vidéli, jak bude dokument po
zméné vypadat). Dokud na néjakou sadu

neklikneme, zména se neprovede.
ZMENA BAREV A PISMA V SADE

Nemusime se vSak omezovat pouze na
vytvofené Sady. MuzZeme je navzdjem

kombinovat mezi sebou — mtzeme kombinovat

= Bany

Pisma

Preddefinované
EOEEEEEN «ancels
EOODNEEE  stupné Sedé

| MCONNNEEN  Administrativni
EONEOCEMM Aerodynamika
[ MOEEECEE A

| NN Aspekt

| O Austin
HEEETEN Bohaty

(R o

Mezery mezi odstavi

Nastavit jako wjchozi

o T

Styly v X

ga =]

Nadpis |
Nadpis 2

Aktualizovat Madpis 2 podle wbéru

S4  Zménit...
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jejich navolené barvy a pisma. Libi se nam
pismo vjednom Stylu, ale nelibi se nam jeho
barvy — jednoduse je zménime. Opét v ikoné

Zménit styly — nabidka Barvy nebo Pismo.

Miize nastat situace, kdy budeme spokojeni se
v8im, ale nebude se ndm libit, jak vypada,
napfiklad, styl Nadpisu 2. Jednoduchou operaci
zménime atribut (vlastnost), ktera se nam na
stylu nelibi. VyuZijeme k tomu Sipku na karté
Styly, otevieme si okno se styly a upravime ten,

ktery se ndm nelibi.

Velmi jednoduse pak zménime vSe, co je
potfeba. V okné se zménami rovnou vidime, jak
bude zménény styl vypadat.

Pouzivani Styli vdm mutze do velké miry

zjednodusit vasi praci s textovym editorem.

Vyuzivejte formatovani pomoci Styla!



Dalsi zpUsoby formdtovani

Je potfeba volit Styly pro kratky dokument? Volit Styly pro kratké dokumenty

nemusi byt aZz tak vyhodné jako u textti delSich. Proto si zde projdeme jen

nejdilezitéjsi informace ohledné formatovani.

PISMO

S pismem si mutZeme pohrat v kart¢ Domi
v panelu nastroji Pismo. Podle typografickych
pravidel bychom neméli pouZzivat vice nez 2,
maximalné 3 pisma vjednom dokumentu.
Zakladni vlastnosti pisma je jeho font, kazdy

z fonti ma tyto vlastnosti:

o styl (¢i fez) — pismo tedy muze byt:
normadlni, tuéné, kurziva, tucna kurziva,

aj.,
o velikost — udava se v bodech — jeden bod
=0,3579 mm,

e podtrzeni nebo také preskrtnuti,
e umisténi pisma — horni nebo dolni index.

ODSTAVEC

Odstavec muzeme rovnéz nastavovat pres
kartu Domu — panel nastroji Odstavec nebo
pravym kliknutim do odstavce a volbou
Odstavec. Co vSe mulzeme u odstavcl

nastavovat?

e Zarovnani — na jakou stranu bude text
zarovnan — doleva, doprava, na stfed, do
bloku (od kraje ke kraji).

e Odsazeni - o kolik bude odstavec
odsazen od krajt, popt. specidlni odsazeni
—napf. odsadit prvni fadek.

e Mezery pfed a za odstavcem. Nastaveni

toho, jaka mezera se vytvori kdyZz

,odentrujeme” novy odstavec.

Radkovani - si mlZeme nastavit

v podstaté jakékoliv, vétSinou se za

normativni bere radkovani 1,5.

. {')1_ _  _| Vpanelu nastroju
L 2 3 — "_:; X ,

’ | Odstavec najdeme také
A= ‘v v/ ‘s
+="| odrazky a cislovani.
Odstaver | Po rozkliknuti drobné

Sipky, ktera je vedle jejich ikon si miizeme

) -

zvolit styl odraZek ¢i styl ¢islovani.
VKLADANI

Do nasich textovych dokumentt miZeme také
vklddat mimotextové materidly - obrazky,
tabulky, grafy, aj. SvloZzenymi prvky umi
textovy editor pracovat pouze omezené, ale

vkladat jich mtizeme prakticky neomezené.

Vsechny prvky, které miizeme do textového

dokumentu vloZit, najdete na karté VlozZeni.

:|5= j ﬂ M ﬂ (431 AZE 2 Radek podpisu =

= §E) Datum a cas
Zahlavi Zapati Cislo Textové Rychlé WordArt Iniciala .
- - strénky~ | pole~ &astiv - - '$d Objekt ~
Zahlavi a zapati

o HE P2l e TTQ

Tabulka | Obrazek Klipart Obrazce SmartArt  Graf Snimek Rovnice Symbol
A 7 obrazovky = - -

Tabulky Tllustrace Symbaly

Obrazek po vloZeni vétSinou neni plovouci,
tedy nemtZeme snim volné pohybovat.

MtiZeme jej vlozit nékolika zptisoby:

e Pomoci schranky (kopirovat — vlozit).
e Ze slozky na disku (musime védét, kde je
obrazek uloZen a najit ho).

Obrazce - jsou rGzné tvary, geometrické

obrazce, ¢ary, Sipky, hvézdy, aj.

Textové pole — ramecek, ktery je mozné umistit
na libovolné misto v textu, neovliviiuje jeho

formatovani, chova se jako objekt, ne jako text.



TABULKY A TABULATORY

Tabulka je text umistény v ohrani¢eném
prostoru. Existuje nékolik zptisobu jak vytvorit

tabulku v textovém procesoru:

1. Rozdéleni textu tabulatorem — nevytvori
se mnam typickd tabulka, ale spiSe
sloupecky textu. Tuto ,tabulku” vsak

nemuzeme graficky upravovat -
formatovat.
2. Vlozeni tabulky z tabulkového

procesoru — chova se jako objekt, upravuje
se vzdy v programu, ve kterém byla
vytvorena.

3. Vytvofenim textové tabulky pfimo
v textovém procesoru

Co je to tabulator??

Tabuldtor jsou neviditelné zardzky, kterymi
nastavime polohu textu. Obecné jsou tabulatory
nastaveny na velikost 1,25 cm, a pokud
stiskneme klavesu Tab, kurzor poskoci o 1,25

cm dal.

Mftizeme si vSak nastavit tabulatory vlastni.
Abychom to mohli provést, musime si zobrazit
pravitka na karté Zobrazeni v panelu nastroji
Zobrazit.

Tabulatori existuje nékolik typa - levy
(zarovnava text doleva), pravy (doprava), na
stfed (stfed textu) a ciselny (zarovnava na
desetinnou carku). Najdeme je v levém hornim

rohu mezi pravitky.

Pokud na tuto znacku budeme opakované
klikat, bude se
meénit typ

(Lo L00TdL]

TN

zarazky -

pokud
nechdme na

této ikoné

kurzor, typ zarazky se nam ukaze. Jakmile si
vybereme typ zarazky, stac¢i kliknout do
homiho pravitka azardzka se umisti.
Samoziejmé ji mulZeme vzit a postrcit dle
libosti.

[ miizka
Mavigacni podokno

Pravitko

Zobrazit TEXTOVA TABULKA

Je tabulka vytvofend pfimo v prostfedi
textového procesoru. Vytvoifime ji na karté
Vlozeni — Tabulka. Objevi se ndm ctverecky —
buriky tabulky. Podle nich si vybereme sloupce
a fadky. Kliknutim na volbu Vlozit tabulku
miizeme poZadavky definovat ciselné — tedy
pocet sloupcti a pocet fadka. Nasledné se nam
tabulka vlozi do procesoru. Pokud zvolime
moznost Rychlé tabulky, objevi se ndm pfedem
pfipravené tabulky, které muzeme do
dokumentu vlozit andsledné wupravit data

v nich.

U tabulek upravujeme pfedevSim ohraniceni
a stinovani bunék. Opét mame pfedpfipravené

Styly. Bunky vtéchto tabulkdch mizeme

— ElE Lr‘} ) slouc¢it - spojit
I—:' Hbl U vice bunék do

Tabulka| Obrazek Klipart Obrazee § ,
- - jedné, nebo
| Tabulka 5 = 5 naopak rozdélit —

O] jednu bunku

I rozdélit na vice
HEEEN

CICICICC] | sloupet a fadka

CICIC IO ] mtzeme upravit
LOOOOOOOON | tazenim.
COOOO0O0O000

| 3 viodit tabulku..,




Sablony

Sablony jsou celé, pfedem nastavené dokumenty. Jak se pouZivaji a kde je

najdeme? K ¢emu jsou dobré?

Sablony slouzi k vytvateni vzhledové stejnych
dokumenti. Zarovenn také slouzi méné
zkuSenym uzivatelim textovych procesorti pro
vytvoreni estetickych a funkénich dokumentu.
U MS Word mame velké mnoZstvi
predpfipravenych Sablon a dal$i hromady jich

najdeme na www.office.com. Sablony najdeme

v karté Soubor — Novy. Zde uz staci si jen

vybrat.

Pro vytvofeni vlastni Sablony musime do

dokumentu nastavit rtizné styly predpfipravit

grafickou podobu. Sablona by neméla
obsahovat Zadny text, ale pouze styly. Pro
ukdzku styld mlZeme vzorové vyplnit
odstavce, ale pouze neutrdlnim textem (napf.
Nadpis 2 — obsah odstavce: Toto je odstavec

psany stylem normalni...).

Pro uloZeni vlastni Sablony pouZijeme volbu
Ulozit jako — Sablona aplikace Word. Tuto

Sablonu pak mtizeme sdilet.


http://www.office.com/
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