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Uvod
K ¢emu je na zacatku tfetiho tisicileti naseho letopoctu vyuka vypocetni techniky
na stiedni Skole? Nenaudi se s pocitacem pracovat kazdy sam?

Zkusenost ukazuje, Ze nenaudi. Nékdo se naudi pocita¢ ovladat (nékdo
pouze své oblibené hry), nékdo pochopi, jak pocita¢ vlastné pracuje, ale malo-
kdo se nauci pocitac skutecne vyuzivat tak, aby mu v dalsim studiu a v zamést-
nani slouzil jako vykonny nastroj.

Ovladani néc¢eho a vyuzivani neni totéz: mohu ovlddat ntzky, tj. umét
stithat, to ale neznamend, ze si umim nastithat litku na odév - k tomu potfebuji
dalsi znalosti.

S pocitacem je to podobné. Mohu ovladat prochdzeni webu, to ale nezname-
nd, Ze na ném budu umét najit spravné a pravdivé informace k problému, ktery
prave fesim. Vétsina lidi to chdape u ucetniho programu - to, ze umim zadavat do
policek ¢isla, jesté neznamend, ze umim vést ucetnictvi. Naopak napf. u priace
s textem bohuzel mnoho lidi nechape, ze umét psat pismena na klavesnici jesté
neznamend dobfe upravit text.

Pocitacova grafika je velmi Siroky a ¢asto ne zcela jasné definovany pojem.
Jeji pojeti v této ucebnici vychazi z katalogu pozadavku ke statni maturité z pred-
métu Informatika. Zkusite si nakreslit obrazek, naskenovat fotografii a upravit ji
v poditadi, pfipadné rovnou vyuzit digitdlni fotoaparat. Udélate zajimavou koldz,
nakreslite si letdk a vyrobite vizitku. Pouzijete textovy editor k né¢emu ,lepsimu*,
nez je obycejny dopis - zkusite v ném udélat stranku ¢asopisu nebo zajimavou
pozvanku. Proniknete do tvorby webovych stranek Internetu, vcéetné pfipravy
potiebnych obrdzk(. Sezndmite se s principem tvorby animovanych obrazku,
a to jak pomoci animovaného souboru GIF, tak s vyuzitim vektorové animace,
kterou piedstavuje napf. Flash. A nakonec je zde maly tivod do natdceni, stfihu
a exportu videozaznamu, od pouzivini kamery pfes stfih zdiznamu az po export
filmu.

Soucasti vykladu bude také trocha nutné teorie - povidani o barevnych
modelech, rozliseni, barevné hloubce a dalsich zakladnich pojmech a v ¢&asti
o fotografovani nezapomeneme na to nejdilezitéjsi, na zasady spravné kompo-
zice a expozice snimku.

Prace s pocitacem pro vétsinu zaméstnanych lidi spociva zejména ve vyuZzi-
vani evidenénich programu (Gcetnictvi, mzdy, vyroba), ddle ¢asto vyuzivaji tabul-
kovy kalkulator, e-mail, web, obcas vytvoii néjaky dopis nebo jiny dokument.
Pocitacova grafika je jiny svét - svét barev, tvart, animaci, modelovani vlastnich
predstav. Tézko z vas po zvladnuti této ucebnice budou profesiondlni grafici,
to chee vice ¢asu a také trochu grafického nadani, ale muzete s jeji pomoci do
tohoto zajimavého a ldkavého svéta alespoil nahlédnout a ziskat v ném zaklad-
ni orientaci.

Programovani a databaze jsou pak oblasti vyhrazené pokrocilejsim uziva-
teliim, i kdyz vymyslet jednoduchy algoritmus a vytvofit makro by mél umét
kazdy. Profesiondlni programatofi a databdzovi specialisté patii mezi nejlépe pla-
cené lidi z oblasti IT - i z tohoto dtvodu se vyplati této oblasti vénovat.

Dilezité
Tato kniha navazuje na ucebnici Informatika a vypocetni technika pro
stredni Skoly — Teoretickd ucebnice, prodejni kod K1859. Navazuje proto

takeé cislovanim kapitol na tuto ucebnici v souladu s Katalogem pozadavk Info il
spolecné ¢dsti maturitni zkousky z predmétu Informatika. niorma

a vypocetni technika
pro stredni koly
TEQRETICKA
uc CE

Dulezité

U praktickych cinnosti, které jsou tématem
této ucebnice, je zcela nutné nejdfive pocho-
pit, jak urcity program (ndstroj) funguje, pak si
jeho ovladani vyzkouset a pak ho asi padesdt-
krdt (Iépe vice) pouZit. Teprve potom si mizete
fici, Ze néco opravdu umite, Ze vas neprekvapi
nestandardni situace a odlisnd zadéni.

S pochopenim vam tato ucebnice pomize,
pouzivani a zaiti vysvétlenych funkci do pod-
védomi uz je na vds. ..

Uvod E



Poznamka

V dobé vzniku této knihy mély nejvétsi zastou-
peni v ceském Skolstvi i v komercnich firmdch
editory Microsoft Word z kanceldfského bali-
ku Microsoft Office. Pro¢ je pouZito mnozné
Cislo? Protoze téchto editor je kvdli historic-
kému vyvoji nékolik typt, nékolik verzi. V dobé
vzniku knihy se jiz rozsifovala verze 2010, ale
na vétsiné Skol se pouzivala verze 2007, nékde
i verze 2003. Proto je vétsina ukdzek v této knize
z editoru Microsoft Word 2007.

Rozdil v ovladani verzi Wordu 2003
a 2007 je opravdu velky, a to ve prospéch verze
2007. A se to nékterym uzivatelim, jiz zvyk-
Iym na neprehledné a nelogické nabidky star-
Sich programdi, obcas nezdd, piinesly Office
2007 novou (lepsi) kvalitu do ovladani kance-
laFskych programdi. Navic prinesla verze 2007
i nové formdty soubordi, nova pisma a nové
velmi slusné Sablony pro viechny typy doku-
mentd. Vysledkem je moznost pracovat s doku-
menty rychleji, pohodInéji a vice se sousttedit
na to podstatné, tj. na obsah dokumentu. Je
tedy mozné prechod na novou verzi 2007 (Ci
novéjsi) rozhodné doporucit.

OpenOffice.org je zdarma dostupny kan-
celdrsky balik s velmi dobrou zakladni funk¢-
nosti. Vétsina poznatk(i z této knihy se dd apli-
kovat i na prdci v tomto baliku. Problémem je,
Ze tento program svym ovlddanim pfipomind
starsi verze Wordu, ne verzi 2007 a novéjsi. To
se nejspis v jeho dalSich verzich zméni, takze
podobnost bude vyrazné vétsi.

Panel Rychly pfistup

6. Pocitacove
zpracovani textv

a fvorba sdileneho
obhsahv

6.1 Textovy editor, struktura

a formdtovdni textu

Prace s textem zde navazuje na znalosti ze zdkladni Skoly. Pfedpokladané znalos-
ti jsou vsak opravdu minimalni:
e Zvladnuti klavesnice, coz predstavuje kromé zdpisu znakii (i téch, co
nejsou na ¢eské klavesnici) také pohyb po textu, oznaceni textu (klavesni-
ci i mysi) a ddle prikazy zaddavané pomoci kldvesnice.
e Ovldddni zakladnich zasad pofizovani textu: ukonceni odstavce (ne
fadku), jedna mezera za kazdym znaménkem (a nikdy pred nim).
¢ Ulozeni a otevieni souboru. Je tfeba umét s porozuménim a piehle-

dem ulozit a oteviit

dokument.

¢ Pouziti schranky pro kopirovani a pfesun textu i dalsich objektu.

Poznamka

PouZivani mezer a tabuldtor(i k formatovani textu, Gprava kazdého odstavce zvlast misto vyuzivani styld
odstavcil, zaliba v mnoZstvi pisem a barev, neznalost zakladnich typografickych pravidel atd. jsou nedvary,
které znemoziuji kvalitni dpravu dokumentu a efektivni préci s textem.

Prostfedi textového editoru a jeho nastaveni

Okno textového editoru obsahuje nastroje pro vytvareni a formatovani (zménu
vzhledu) textu. Protoze tyto ndstroje vychdzeji z obecnych vlastnosti pisma,
odstavce a stranky, najdete je ve vsech modernich textovych editorech.
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Nastaveni paneli je nckdy mozné mysi, jindy ho najdete v mistni nabidce. Vét-
siné pfikazl je mozné také priradit kldvesovou zkratku.

Zaddavani textu, prenos textu z jiného zdroje

Zadavani textu bylo zminéno na pfedchozi strané. Cilem je mit k dispozici vlastni
text, ktery muzeme libovolné upravit. Ten ziskate bud tak, Ze ho sami napisete,
nebo, v pfipadé pouziti néjakého elektronického zdroje, vlozite do svého textu
jako neformatovany text.

1. Na webu oznacite cdsti textu, které chcete ve svém materidlu pouZit.
(pokud oznacite ¢ast textu a stisknete Ctrl, mizeme oznacit dalsi, nesou-
visejici odstavec.)

2. Oznaceny text zkopirujete do schrdnky. Bud v nabidce (panelu) Upravy
nebo klavesovou kombinaci Ctrl+C.

3. Spustite textovy editor, ale text ze schranky do ného nevlozite. Prosté
nyni nesmite stisknout Ctrl+V.

4. Na panelu schranka (v nabidce Upravy) vyberete Vlozit jinak a nech4-
te obsah schranky vlozit jako Neformatovany text.

Text vidy vkladame
volbou Vlozit jinak

RozloZeni strénky

Odkazy

Calibri Zaktadnitet) - (11 - [&° a7 |[&5] [i=

Korespondence

& Vyjmout

53 Kopirovat : §
Wlozit - ~||22 - -|||[=
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1 | Viezit i Pismo [
|® Vigiit jinak... |

Zdroj: neznamy Typ:
@) VioFit:

VloZit propojeni:

Format HTML
Text v kddu Unicode bez formdtovani

Pro¢? Diky této operaci mdte k dispozici opravdu neformatovany text, jako
byste ho prdaveé napsali na kldvesnici. Pokud pouzijete pouze volbu VIoZit,
pouzije se pfi vlozeni také format textu. A to vétsinou velmi $patné dopad-
ne. Webové stranky jsou vytvafeny vselijakym zpusobem, do textu zanesete
mnozstvi formdtovacich parametrt a nékdy pfepisete i pfipravené styly. To vse
najit a odstranit vim pridéld mnoho prdce a nékdy to ani nepiijde.

5. Nechte si zobrazit skryté znaky (viz ddle), abyste méli pfesny piehled

o dokumentu. Smazte prebytecné odstavce, mezery, apod.
6. Dopiste, upravte, zméte obsah textu. Mdte nyni pfipraveny cisty text.
Béhem jedné minuty mu date vzhled a strukturu (viz déle).

Lupa, skryté znaky

Nejrychlej$i zmény zobrazeni dosihnete ve vétsiné programu, pokud drzite
klavesu Ctrl a tocite koleckem na mysi. Dokument si tim rychle pfiblizite nebo
oddalite.

Vypnuti/zapnuti skrytych znaku, které vim ddvaji pfesny piehled o for-
matovani dokumentu, zustalo na panelu nastroji (pdsu karet Domu) vpravo (je
vidét na obrazku). Doporucuji ho nechat zapnuté, ihned vidite, zda nemate vice
mezer mezi slovy, kde je umistén tabulator, kde nedélitelna mezera (vypada jako
vétsi kolecko mezi slovy) a kde je konec odstavce.

iablazeni

v
e — 5]
”FQ | AaBbCcDi| AaBbCcDd AaB - %
& < | | TNommaini | Dilesite | TNadpis1 < Zménit || Upravy
styly~ || -
Il Styly I |

Zobrazi znacky odstavcd a dalsi
Micrasoft Officell | cupte znaky formatovani.
*— Wordl

L = Excelf

*—+ PowerPaint1
*— Outlook
*— AccessT

=—s InfoPathi

Zobrazeni skyrych znakii forméatovani
textu nabizi vyborny prehled

o dokumentu.

Lupa je uzitecny nastroj — pouzivejte ji.

Zobrazit vie (Ctrl+8)

g @ Dali ndpovidu zobrazite stisknutim kidvesy F1.

rychle: pfiblizime- neboé'

Zajimavost

,Nejkrasnéjsi jsou knihy, pismem ladné sesta-
vené, jimiz zpodobenou moudrost posildme
lidem, mistné nebo Casové vzdélenym, ba
dokonce i pozdnimu potomstvu. Nejkrésnéj-
$im darem BoZim je vyndlez tiskovych liter,
jimiZ se knihy nesmirmé rychle rozmnoZuji.”

Toto napsal Jan Amos Komensky o pismu
a knihdch pred vice nez tfemi stovkami let.
PovSimnéte si, jak ve dvou vétach vystihl dvé
zékladni vlastnosti dobré tiskoviny: mad to byt
,Zpodobend moudrost” — dile7ity je obsah
textu, a dale maji byt pismem ladné sestave-
né“— zdlezi i na dpravé dokumentu.

Jak vidite z citdtu, prace s pismem (tex-
tem) neni zadnd novinka. Se sazbou si ,hraly”
celé generace grafikd, tiskar{i a sazecd.

Také ovlddani dnesnich textovych editor(i
vychazi ze zésad, které vznikaly po staleti a kte-
ré jsou provéfené casem. Je tfeba tyto zdsady
pochopit a naucit se jim a pak jiz jen hledat, kde
prislusnd nastaveni vlastnosti pisma, odstavce,
stranky a dokumentu autofi textového edito-
ru, skryli".

Diilezité

Jak je zfejmé, pracovat s textem miizete v rliz-
nych editorech i pod riiznymi operacnimi systé-
my. Kvalita textu je urcena hlavné vasimi zna-
lostmi a schopnostmi, v mnohem mensi mife
kvalitou pouZivaného textového editoru.

Vyzkousejte 1

1. Prozkoumejte okno svého textového edi-
toru a najdéte v ném viechny zde uvadéné
nastroje.

2. Zkuste prenést text z webové stranky do
editoru jako neformétovany text.

Vyzkousejte 2

1. VyzkouSejte si rlizné moznosti zobrazeni
dokumentu a lupu.

2. Zobrazte skryté znaky a zjistéte, jak vypa-
dd konec odstavce, mezera, nedélitelnd
mezera, tabulator apod.

Pocitacové zpracovani texti
a tvorba sdileného obsahu n



Struktura a vzhled textu - pfifazovani stylo
Kazdy textovy dokument obsahuje tfi zdkladni slozky:
e Obsah (tim se zde vétSinou zabyvat nebudeme).
e Strukturu. Kazdy text by mél byt jasné a pfehledné clenén nadpisy,
seznamy, poznamkami apod. U kazdeého odstavce by mélo byt ziejmé,
Jaké je jeho postaveni v dokumentu.
e Vzhled. Vzhled je dian vasim zamérem a zaméfenim dokumentu.

= Yoomen: @3- B0 @
Tiskérny Tiskarny i ) s
Zéakladni rozdéleni Zékladni rozdéleni

it o

[Tiskarny

Zakladni rozdéleni

. ke g

Nejéastéji se pouzivaji tiskarny:
“Inkousiove

Laserove

- dehickoue

b Rk s . Tk ksl s pon. Uiyt
= v dnt.

P s e, i e bocet bdi s Inkoustové tiskarny

ouné, tisk je kvaltr,

Tm D

Laserovs tiskarny

Zina lasers
Y, nejkvalingji

Jehlickové tiskarny

cek pres pasku 2t papir s kopiemi (priklepem),
takze se vborné hodina sestavy veho druhu

& rotovo 3 Tento poctac

Toto je stale stejny dokument, stejnému obsahu a struktuie je pouze pidélen pokazdé riizny vzhled (riizna mnozina styli)

Vzhled je ur¢en mnozinou stylt, které jsou pfifazeny jednotlivym druhum
odstaveu, tj. jeho struktute. Tento vzhled my nevytvdrime, ale pouze aplikujeme
Jiz pripravené vzhledy. Nasim tkolem je vytvofit obsah dokumentu (spolu s jeho
strukturou), vzhled nechdame na profesiondlech, ktefi vytvareji Sablony vzhledu.
Zdakladni postup prace s dokumentem se zménil diky novym editorim od snahy
vytvafet jeho vzhled po snahu neznicit kvalitni vzhled, ktery je pfipraven v $ab-
loné. Vyzaduje to sebeovldadani, vysledky vsak stoji za to.

Postup vytvoieni dokumentu
Konkrétné si postup vytvoreni dokumentu s referatem ukdzeme na tvorbé textu
o Janu Amosovi Komenském. Nutnou podminkou je vsak zacit iplné od zacatku,
tedy zalozit novy dokument, nesmite pouzit zadny jiz vytvofeny dokument.
Nultym krokem vytvireni dokumentu je vytvofeni jeho obsahu, tj. pfiprava
zdrojovych materialt, pouzité literatury. Zde si tuto fazi zjednodusime pouzitim
textu z encyklopedie Wikipedia (www.wikipedia.cz). Jeji licence nim to umoz-
fuje. Zkopirujte ¢dst textu do schranky a vlozte ho do dokumentu jako neformd-
tovany text (viz predchozi stranu).

“"" mos Komensky
=)

Zivotopis fedtova)

Styly = rychly a pékny text

Neméiite zatim jeho vzhled. Nyni je potieba se ovladnout a nepouZzivat
ndstroje pro upravy jednotlivych odstavet, jinak si pridélate mnoho prace. Pouze
je mozné vyznacit ¢asti textu (slova) naptiklad kurzivou. Tu¢né pismo piilis
neesteticky ,leze“ z textu, pouziva se napiiklad v uc¢ebnicich, tedy tam, kde je

dulezit¢jsi obsah nez vzhled textu.

Dokumentl - Microsoft Worg

| Domi | Vlozeni {ozloz'enistra’nky Odkazy Koreswiw Revize Zobrazeni .

falisizou Calibri (Zakie

OF ver s 53 Kopirovat
Dulezité 5 -
i \; Kopirovat format B 7 U ’

Vétsina uZivatelli textovych editorl méd neodo- Schranka E Qdstavec

latelnou touhu ,vylepsit” design dokumentu,
:-Jllszt?)cr:tcl?e] Zr:;itt(z:;ol‘(l rtlgrr:hf(f:)rlr?s’tzgzjv'tg;({éajgsi ] Text rozdélime nahrubo do odstavcu a del$im statim napiSeme nad-
by navadely, pisy. szv z/)ytz{dﬁme stfukmm do/eume/nm Tlvl t?y mel mit kaidy dokumevnt,
Kvalitni design se uéf na uméleckjch So- kt,evr}'f si dvela navr/ok na prehlve'dvnos't: (Nepisete Vet§1nou pov1dk/y ani romdny, Cte-
lich n&kolik let, Laicke zésahy do phipravenjch nar by me} ’rlapnklad okamzité najit odstavec o dile Komenske/ho.)ﬂ )
Sablon jsou téméF vzdy k horsimu, misto sou- Voytvorlmeo stquturu a’vzhl,e d dok}fme/ntu pomoct p r1pﬂraveny/ch
stfedent se na obsah dokumentu, hitite jeho styla odst,avcu. To je zcela zaiadm bo’d’nas1 prace. Pok/ud tento zpusot) prace
\zhled, navic ikvidujete vazby na styly a pfdé- nepoghopne a nezacn'et.e. pouzivat, stravvlte ro}<y %1vota Upravou Vzhlefiu fj?kLl-
lavite ;i ytetnou prici, Snatte se to neddlat mentd, misto tvorbou jejich obsahu. Opét ovladnéte chut zacit styly predéldvat,
' ' je to Casto zbyte¢na prdce (viz dale).

Pocitacové zpracovani texti
n a tvorba sdileného obsahu



Jak na pouzivéani stylo
Pouzivani stylu je jednodussi, nez by se moznd zddlo, vse je véci par (dvou)
klepnuti mysi. Nejdfive ale musite otevfit panel Styly. V editoru Word 2007 klep-
néte na spoustéc (Sipecku) vpravo u panelu karet Styly, v OpenOffice.org Wri-
teru stisknete kldavesu F11.

Nyni umistite kurzor do odstavce, kterému chcete prifadit styl (na obrazku
je to druhy nadpis Zivotopis), a klepnutim mu vpravo na panelu Styly ptifadite
styl, zde Nadpis 2. (Obrazek ukazuje stav pied pfifazenim stylu.)

0 styiy v x|l Umistime
. Vymazat vie |l k:rior do
- odstavce
!_an Amos Komensky 1 Normélni "Tl = il aklepnutim mu
Z'VOtOE'S“ Bez mezer T pritadime styl
Jan-Amos-Komensky,-latinsky-Comenius,-(28.-bfezn: Nadpis 1 e
Amsterdam)-byl-posledni-biskup-jednoty-bratrské, 1 | Nadpis 2 N Ell
spisovatel.Misto-narozeni-Jana-Amose-Komenskéhc Nazev 1
uvadeéji-Uhersky-Brod[1]-(jak-je-uvedeno-v-Naarden| e o

néktenich-dnkiimentech-nfinnioval-k-nndnisi-Nivar

Text v pripadé odstavcovych stylii neoznacujeme, odstavec zac¢ina
svym prvnim pismenem a konci znakem konec odstavce, kterékoliv misto mezi
témito znaky ho jednoznacné urcuje.

Takto pokracujte v celém dokumentu. (Styl Nadpis 3 se ve Wordu 2007
objevi teprve tehdy, kdyz pouzijeme Nadpis 2.) Dlouhé odstavce maji styl
s ndzvem Normdlni (viz ddle). Cislovani a odrazky v kratkém dokumentu muizete
priradit odstavci na karté Odstavec.

Postup pfi vybéru stylu
Vybér styla neni mozné provadét ndhodné, textovy editor pii jejich pouzivani
vychazi z nékolika zdakonitosti:

e Pro pofizovani texti Microsoft Word jako prvni nabidne styl s ndzvem
Normdini (editor z OpenOffice.org styl Vyichozi).

e Dulezitou vlastnosti obou vyse uvedenych stylu je, Ze jsou od nich odvo-
zeny vSechny ostatni styly (chovaji se tedy trochu nenormdlné).

e Jestlize napisete odstavec libovolnym stylem (napiiklad Nadpis 1), bude
mit dalsi odstavec vzdy pfipraven styl Normalni (Vychozi). To je docela
praktické, neddava smysl mit za sebou vice nadpist prvni drovné.

e Nadpisy vzdy pouzivite od prvni trovné k niz§im trovnim. Tedy nadpis
kapitoly bude mit styl Nadpis 1, dalsi pak Nadpis 2 atd. Dodrzet struktu-
ru nadpist, kdy nadpis vétsitho celku md mensi ¢islo, je dilezité, protoze
podle trovné nadpisti a jejich styla textovy editor vytvdri automaticky
obsabh.

e Na postupy praci, u kterych zdlezi na poradi, pouzivame cislovdni, na
vycCty, u kterych na potadi nezdlezi, pak odrdazky.

Zatim stale plati - zadny vzhled kromé vyznacCeni ¢dsti textu sami rucné

nemeénime. Zmény designu jsou vysvétleny na dalsi strané.

AmosK 0 Béhem
i n Jan Amos Komens . .
Nadpis 1 J ¥ minuty mame
Nadpis2 = Zivotopis vytvorenu
Jan Amos Komensky, latinsky Comenius, (28. bfezna 1592 jihowjchodni Morava — 15. li du 1670 strukturu
Amsterdam) byl posledni biskup jednoty bratrské, moravsky teolog, filosof, pedagog a spisovatel. dokumentu
Misto narozeni Jana Amose Komenského neni zndmo, jako pravdépodobna mista se uvadéji Uhersky
- g h - o e a nastaven
Brod[1] (jakjje uvedeno v Naardenu na nahrobni desce) nebo Nivnice (Komensky v nkterych
vzhled textu

dokumentech pfipojoval k podpisu Nivanus, Nivnicensis[2]).

Fil s rodici v Uherském Brods (pochazel z m&3fanské rodiny). Po jejich smrti (1604) se o néj starala
jeho teta ve Stranici, kde zatal studovat.Roku 1608 zadal studia na latinské 3kole v Prerov, odkud

Normalni odesel na vysckou $kolu do Herbornu a Heidelbergu v Nemecku.Po ukonéeni skoly plisobil v letech

l E

1614-16 v Prerové jako rektor latinské tkoly. Roku 1616 byl vysvécen na kazatele a odegel do
Fulneku, kde piisobil jako rektor tam@ji Zkoly a jako kazatel Jednoty bratrské, Ve Fulneku poznal i
svou prvni Zenu Magdalénu Vizovskou.

Nadpis 2 22 Hlavni pedagogické nazory Komenského
Komensky vysoce ceni vznam wichovy. Podle n&j by 35dné dité nemélo byt vylouéeno z wichovy,

protose i to nejméné nadané dité lze alespoft ponakud vychovat.

Nadpis 3 cile vychovy:

il

[32]-| ¢  poznat sebe a svét - vzdélani ve védach, uménich a femeslech,
“’ |~| ® ovlddnout sebe - wichova mravni

‘EE.v\ ¢ povznést se k Bohu - vychova naboienskd

Klade diiraz na vyznam kizné. Odmité télesné tresty za neznalost, ale za porugeni kizné je v uréitjch
ormalni
pripadech pfipousti

l
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oty | L5 vybrat |
Styly 7/ Upra
=7 Styly (Alt=Ctrl+Shift+S) S5
— Zobrazi okno Styly.
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T a
Nadpis 2 fic)
Nazev u
Podtitul bl
Zdtiraznéni - jemné a _
. [¥] Zobrazit nahled
<o-rektor- | 7] zakazst propoiens sty
dalénu- = —
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Diilezité

Textové editory kromé odstavcovych stylli nabi-
zeji take styly znakové. Ty obsahuji formétové-
ni pisma. Pii jejich aplikaci musite oznacit ¢dst
textu, na kterou se md znakovy styl aplikovat.

Znakové styly se maji pouzivat na vyzna-
covani v textu. Diky nim miZete zménit vyzna-
ceni stovek pojmd ve stostrankovém textu z tu¢-
ného na kurzivu béhem deseti sekund.

Tip

V editoru Microsoft Word miZete na nadpis
celého dokumentu pouzit styl Ndzev. Dalsi pi-
pravené styly maji ndzvy podle Ucelu svého
pouziti.

Nazev 12

Pracujeme

1. Vytvorte text o J. A. Komenském podle zde
uvedeného postupu.

2. Vyznacte v textu dlezité pojmy pomoci
znakového stylu.

Pocitacové zpracovani texti
a tvorba sdileného obsahu



Tip

Sady stylt obsahuji kromé formétovani odstav-
cli i design titulnich stran, textovych ramcd,
zéhlavi a zdpati atd. Je to velmi silny ndstroj na
ziskani jednotného a pfitom kvalitniho vzhledu

dokumentu. Jsou navic k dispozici i v ostatnich
programech Office. Staci je pouze pouZivat. . .

Zajimavost

Prace s textem pomoci piipravenych designd,
které my pouze pouzivdme, je odvozena od zpi-
sobu prdce profesionalli v oblasti sazby. Sazec
nevytvaii vzhled knihy (Casopisu), ale dostane
od grafika Sablonu (maketu), podle které vytva-
fi knihu nebo casopis. Zp(isob, kdy si kazdy laik
u pocitace vytvérel své vlastni designy”, nema
s profesionalitou nic spolecného.

Tip

Pokud mate k dispozici starsi verzi Microsoft
Wordu nebo OpenOffice.org, mlizete ménit jed-
notlivé styly odstavci, ale sady styld k dispo-
Zici nejsou.

Resenim miize byt tvorba nékolika (3kol-
nich) Sablon, které zpracuji pokrodili uZivatelé
a které daji ostatnim k dispozici. Sablona miize
obsahovat néjakeé pripravené texty, ale hlavné
by méla zahrnovat dobfe nadefinované a este-
ticky sladéné styly odstavcd.

Pracujeme

Pokud to vas editor umoziiuje, vyzkousejte si
zmény sad styld, sad barev a sad pisem.

Diilezité

Jak zménime jeden odstavec? Prece nijak,
odstavce se jednotlivé pokud mozno neméni.
Ztrati tim totiZ vazbu na sadu styld a musime
pak cely dokument ruéné upravit, coz je mno-
hem pracnéjsi. Pokud jsme prece jen jeden
odstavec zménili, je mozné klepnout na nézev
jeho stylu pravym tlacitkem mysi a vybrat Aktu-
alizovat styl XY podle vybéru. (Pozor ale na
nenormalni” styl Normdinf, u tohoto tuto funk-
di radéji nepouZivejte — viz zajimavost na dalsi
strané.)

Pocitacové zpracovani texti
a tvorba sdileného obsahu

Formdtovéni odstave pomoci Gprav stylu

Nyni je konec¢né ¢as sezndmit se s Upravami vzhledu (designu) dokumentu. Ta
je moznd dvéma zpusoby, z nichz ten prvni je k dispozici pouze ve Wordu 2007,
druhy zplisob nabizeji i starsi textové editory.

Vybér jiné sady styld (Word 2007 a nové;si)
Zména celkového vzhledu dokumentu je ve Wordu 2007 otizka dvou
klepnuti mysi.

1. Nahofe na karté Styly klepneme na velké tlacitko vpravo s textem Zménit
styly.

2. Ukazeme na Sada styla a v nabidce ukdzeme na ndzev jiné sady stylu.
Dokument se okamzitym ndhledem zméni podle nové sablony a my
pouze klepnutim potvrdime vzhled, ktery se nam nejvice libi. (Abychom
mohli dale pokracovat spole¢né, pouzijte nyni styl Moderni.)
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Vybér jiné sady barev a pisem (Word 2007 a nové;si)
Vsechny sady stylt maji dale rizné barevné sady. To je opét velmi uzite¢na
funkce, nemusite totiz ménit sami barvy jednotlivych odstavcu, ale mate k dispo-
zici sladéné hotové barevné sady.

Barevné sady najdete také pod tlacitkem Zménit styly vpravo nahofe na
karté Styly. Ukdzeme na Barvy a v nabidce ukdzeme na nazev jiné barevné
sady. Dokument se okamzitym ndhledem zméni podle nové sablony a my pouze
klepnutim potvrdime barvy, které se nam nejvice libi. (Abychom mohli ddle
pokracovat spole¢né, tak nyni pouzijeme barvy s ndzvem Stupné Sedi. Pouze
vybereme a vic nic.)

Volba Pisma je také skryta v nabidce Zménit styly. Obsahuje opét sla-
déné kombinace pisem. Sady pisem si nyni pouze prohlédneme a nebudeme je
ménit, pfednastavena pisma Calibri a Cambria jsou moderni a pékna.
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Zména jednoho stylu odstavce

Uprava stylti pro vétsinu dokumentd neni nutnd. V nasem vzorovém
dokumentu je pouzity barevny styl Stupné Sedi trochu nevyrazny. Upravy jednot-
livych stylt si ukazeme, je vSak potreba védét, ze riskujete ztratu pripraveného
vzhledu a proto je potieba pracovat opatrné a upravy nepiehanét.

Jednotlivé styly muzete zménit timto zplisobem:

1. Klepnete na nazev stylu vpravo na panelu Styly pravym tlac¢itkem mysi
a v mistni nabidce vyberete Zménit.

2. V okné Uprava stylu (obrizek ddle) mtZete upravit vechny vlastnosti
stylu. V horni ¢asti napfiklad mtzete vybrat styl, ktery bude za timto nasle-
dovat, ve stfedni ¢asti pismo a zarovndni odstavce a vlevo dole je skryto
tlacitko Format, pies které se dostanete k volbam odstavce véetné ordamo-



