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MS Word — dprava dokumentu

V tomto textu jsou popsany moznosti formatovani textu v editoru MS Word.
Principy a v drtivé vétsiné i postupy vsak plati i pro dalsi textové editory, napfr.
pro Open Office nebo Libre Office.

VétsSina operaci jde provést vice postupy. Z hlavniho panelu, z menu po kliknuti
levym tlacitkem nebo klavesovou zkratkou.

Usnadnéni prace

Na karté Zobrazeni miZeme zaskrtnout ,Navigacni podokno®, které ndm usnadni
pohyb v dokumentu. Pro zobrazeni vice stranek na obrazovce zase slouzi volba
»Neékolik stranek”. Priblizovani a oddalovani provadime stiskem klavesy Ctrl a
koleckem mysi. Pokud mame k dispozici maly pracovni prostor, mizeme skryt
zapati a zahlavi dokumentu (potom s nimi docasné nemUZeme pracovat).
Skryjeme dvojklikem mezi stranky. Opétovnym dvojklikem vratime zpét.
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Nadpisy

e NejCastéji bezpatkovym pismem

e Nadpis 3: 12 (tu¢né) — 14

e Nadpis 2: 14-16

e Nadpis 1: 16 — 18 — nadpisy bezpatkovym pismem, napf. Arial, mozno
tucné.

e Zarovnani vlevo. Na stfed pouze u smluv (¢l. 1) a zakon( (§2)

Pokud jsou nadpisy patkovym pismem, pak musi byt stejnym pismem i text
odstavce v celém dokumentu.



B&zny text odstavce

e nejcastéji velikost 12, u velkych fontd 11,5,
® nejcastéji patkové pismo, napf. Times New Roman, Palatino Linotype
e zarovnani vlevo nebo do bloku

Hliddme si osamocené jednopismenné predlozky na konci radkd. Pfi psani to
hlidda Word automaticky, ale pfi kopirovani odjinud nikoliv. Spravny format
zajistime vlozenim pevné mezery misto bézné mezery.

Postup: Smazeme stavajici mezeru a misto ni vlozime pevnou mezeru stiskem
klavesové zkratky: Ctrl + Shift + Mezernik

https://www.youtube.com/watch?v=I1A7sv9xJ30

Styly

Pouziti styld vyrazné usnadni formatovani dokumentu a zajisti jednotny vzhled
dokumentu. Obecné plati, Ze je vhodnéjsi pouzit globalni styly, tj. styly obsazené
v MS Word a pfipadné je jen upravit. Pokud neni pozadovany styl v Galerii styld
na karté Dom{, dle tohoto ndvodu jej Ize zobrazit (v bodu 3 vybereme ,VSechny
styly“) a po aplikovani vybraného stylu na ¢ast textu se tento styl pfesune nahoru
do Galerie styl(. Nasledné lze pravy panel zavfit.


https://www.youtube.com/watch?v=llA7sv9xJ3o
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Obr. 1 — postup zobrazeni vSech dostupnych styl(

Ve stylu mUze byt uloZen napf. pouzity font, velikost pisma, odsazeni, radkovani,
barvy, tabulatory, ohraniceni textu a dalsi.

Styl se da upravit dvéma zpusoby. Prvni je popsan v ndsledujicim odstavci a
druhy na strané 6.

Prvnim zplsobem je kliknuti pravym tladitkem mysi na vybrany styl v galerii styl{
a volbou Zmeénit. Tam je k dispozici zdkladni formatovani. Dale vtom samém
okné je vlevo dole tla¢itko Format, viz obrazek 2 a dale volba Odstavec.



Uprava stylu
Wlastnosti
Mazew: Bez mezer
Typ stylu: Odstavec -
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o
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Obr. 2 — Zvoleni editace formatu odstavce ve stylu

Zde jsou dveé zalozky — Odsazeni a mezery a Tok textu. Na prvni zalozZce (obr. 3)
se nastavuje nejcastéji zarovnani (je ale mozno také ikonami na karté Domua),
odsazeni prvniho fadku, mezery pred a za odstavcem (tykd se i nadpist) a
radkovani.



Odstavec ?

Odsazeni a mezery Tok textu

Obecné
Zarovnani: Vlevo b
Uroved osnovy: | Zakladni text b rychozim nastavens sbaleno

Odsazeni
Vlgvo: 0cm : Specialni: O kolik:
Vpravo: 0cm : Pruni fadek v 1,25 cm
D Zrcadlové odsazeni
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PFed: 0b. = Rédkovant: Wikar
Za: 8b. = Nasobky ~| |1,08

] MNepfidavat mezeru mezi odstavce se stejnym stylem
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Obr. 3 — Formatovani odsazeni a mezer
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Obr. 4 — Formatovani toku textu




Na druhé zaloZce (Obr. 4) jsou nejdulezitéjsi tyto volby:

Kontrolovat osamocené radky — pouziva se u styll odstavce a zabranuje tomu,
aby na zac¢atku nebo konci strany byl jen jeden (osamoceny) fadek.

Svazat s nasledujicim — pouZiva se u nadpisll a zabranuje tomu, aby byl nadpis
na konci strany a k nadpisu prislusejici odstavec az na dalSi strané.

Vlozit konec stranky pred — tato volba zajisti, aby nadpis pfislusné drovné
(nejcastéji stylem Nadpis 1) zacinal vidy na nové strané.

Druhym zplUsobem zmény stylu je pfimo zména v dokumentu a naslednd
aplikace do stylu. Napf. mame v dokumentu vSechny nadpisy stylem ,Nadpis 2“
tuénou kurzivou a chceme zrusit tu¢nost. Klikneme tedy na jeden z nadpis(
druhé dUrovné v textu, odstranime ikonou na karté Domu{ tucnost a nasledné
v galerii styl na styl ,Nadpis 2“ klikneme pravym tlacitkem a vybereme volbu
Aktualizovat Nadpis 2 podle vybéru. Touto akci se uloZeny styl Nadpis 2
preformatuje podle textu, na kterém jsme byli kurzorem v okamziku pouziti
tohoto postupu. Tento druhy zplisob muze byt rychlejsi a efektivnéjsi.

Pfi Upravé dokumentu hliddme, aby se nevyskytovaly prazdné radky/odstavce.
Vsechny potfebné mezery se tvofi volbou ,Mezery” , Pfed” a,Za“ viz 3. obrazek.

Prazdné odstavce mohou byt problematické proto, Ze mohou byt naformatovany
néjakym stylem, ale jelikoZz neobsahuji Zadny text, neni to na prvni pohled poznat
a muUZe se stat, Ze napf. prdzdny odstavec naformdatovany stylem Nadpis 3
zplsobi prazdny radek vobsahu nebo chybné Cdislovani kapitol. Také pfi
ponechani prazdnych odstavcli spravné nefunguje volba , Svazat s nasledujicim*
viz obr. 4.

Pokud by prece jen vdokumentu byly pouzity jiné, nez preddefinované styly a
stalo by se, Ze by se napf. obycejny text odstavce objevil i v obsahu, je potreba
se ujistit, Ze v poli ,Styl zaloZeny na“, je volba ,,(Zadny styl)“ viz obr. 5.



Uprava stylu ? X
Vlastnosti
Mazev: Bez mezer
Typ stylu: Odstavec e
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Obr. 5 — Zruseni propojeni styll

https://www.youtube.com/watch?v=XuhElpQclgQ

Cislovani nadpist
Prepokladem pro jednoduché Cislovani nadpisl je mit u nadpisl pouzité globalni
styly (Nadpis 1, Nadpis 2,...). Potom staci najet kurzorem na kterykoliv nadpis,
vybrat ikonu ,Viceldroviiovy seznam* a zvolit prislusny styl Cislovani, viz Obr. 6.
Je potieba zvolit styl ¢islovani, u kterého jsou uvedeny styly nadpist — na obrazku
zvyraznéno zelené. Timto postupem se v jednom kroku ocisluji nadpisy vSech
urovni v celém dokumentu.
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Obr. 6 — Cislovani nadpis


https://www.youtube.com/watch?v=XuhElpQcJgQ

Zahlavi a zapati

Do reZzimu editace zahlavi nebo zapati se dostaneme poklikdnim do horniho ¢i
dolniho okraje stranky. Nasledné mame k dispozici kartu ,,Zahlavi a zapati, kde
mUlzZeme vkladat Cisla stranek a dalsi pole nebo vloZit predformatované
zapati/zahlavi. Dale mame k dispozici tlacitko Prejit na zapati, pokud jsme
v zahlavi a naopak. Volbou Dalsi prejdeme na dalsi zahlavi nebo zapati.

https://www.youtube.com/watch?v=omVxbKMStMO

Oddily

Oddily potfebujeme vidy, kdyz chceme nastavit odliSny format strany (okraje,
nastaveni na vysku/na sirku, jiné zahlavi, zapati a podobné). Pfi praci s oddily je
vhodné si nastavit do stavového radku zobrazeni cisla oddilu (viz Obr. 8).
Provedeme kliknutim pravym tla¢itkem do stavového radku a zvolenim ,,Oddil“.

Obr. 8 — Zobrazeni oddilu ve stavovém radku

Oddily vkladame na karté ,Rozlozeni” volbou Konce a vybérem pfislusného typu
oddilu. Nejcastéji Nepretrzité. Pokud chceme nastavit format zahlavi nebo zapati
nezavisle na predchozim oddilu, musime rozklikout Zahlavi/Zapati a na Karté
»,Nastroje Zahlavi a zdpati - Navrh” vybrat volbu Propojit s predchozim. Ve
vychozim nastaveni je volba aktivni, kliknutim ji deaktivujeme. Toto se provadi
zvlast pro zahlavi a zvlast pro zapati.

https://www.youtube.com/watch?v=57hxviF4AMVg



https://www.youtube.com/watch?v=omVxbKMStM0
https://www.youtube.com/watch?v=57hxviF4MVg

Obsah

Obsah vkldaddme na karté ,Reference” ikonou Obsah. Nékdy se na prvni pokus
obsah vloZi Spatné — ,rozhozeny”. Vtom pfipadé ho odebereme (Volbou
odebrat) a opét vloZzime. Obsah se sdm neaktualizuje, proto se doporucuje jej
vkladat aZ jako jeden z poslednich krok( prace s dokumentem. V obsahu je
mozné ruéné mazat vybrané polozky.

https://www.youtube.com/watch?v=CQNniQFDISE

Obtékani obrazkd

Ve Wordu neni sjednoceno nazvoslovi, takze jednou je to ,Rozlozeni”, jindy
»Zalamovani“ nebo také , Obtékani“, viz obr. 7. Jde stdle o jedno a toté:.


https://www.youtube.com/watch?v=CQNniQFDISE
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Obr. 7 —Rozlozeni vs Zalamovani

https://www.youtube.com/watch?v=01bp2-1ZBLk
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https://www.youtube.com/watch?v=O1bp2-IZBLk

Obrazky - titulky a seznam obrazkU

Ve formalnim dokumentu musi mit vSechny obrdzky, tabulky, grafy a dalsi
objekty titulek. U obrazkl je to zpravidla pod obrazkem, u tabulek nad tabulkou.
Titulek se vklada v menu po kliknuti pravym tlacitkem na obrazek volbou: Vlozit
titulek. Nasledné se doplni popis a vybere se, zda jde o obrazek, tabulku nebo
jiny objekt. Pokud poZadovany titulek v seznamu voleb neni, doplnime ho
tlac¢itkem Novy titulek.

Pozor: To, zda se titulek zobrazi pod obrazkem jako prosty text nebo zda bude
mit kolem sebe naznaceny ramecek, zavisi na pouzitém obtékani. Napr. pokud
zvolime zalamovani ,Ctverec”, titulek bude mit kolem sebe Ctverecek a je mozné
jej s obrazkem seskupit do jednoho objektu pro snazsi manipulaci.

Seznam obrdzk( (nejcastéji na konci dokumentu) vloZzime na karté ,,Reference”
ikonou VloZit seznam obrazkl. Postup je stejny i pro tabulky a dalsi objekty.

https://www.youtube.com/watch?v=4b7k1MMpCkQ

Kontrola pravopisu

Kontrolu pravopisu a gramatiky nalezneme na karté ,Revize”. Dle Wordu chybné
slovo mlZeme prepsat, nahradit nabizenym slovem, pfidat do slovniku, preskodit
(jednou) nebo preskakovat (vSude v dokumentu).

https://www.youtube.com/watch?v=zqE47 j4tnA

Poznamky pod ¢arou a vysveétlivky

Obé tyto polozky se nachazeji na karté ,,Reference”. Pred kliknutim na pFislusnou
ikonu je potfeba byt kurzorem tam, kam chceme vloZit poznamku nebo
vysvétlivku a po potvrzeni volby se v misté kurzoru vytvofi odkaz a dojde
k presunu na misto, kde bude legenda. U poznamky pod carou je to na konci
stranky, u vysvétlivky na konci dokumentu.

https://www.youtube.com/watch?v=4xnyuPJxTxQ

https://www.youtube.com/watch?v=f Y304jO-gY
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https://www.youtube.com/watch?v=4b7k1MMpCkQ
https://www.youtube.com/watch?v=zqE47_j4tnA
https://www.youtube.com/watch?v=4xnyuPJxTxQ
https://www.youtube.com/watch?v=f_Y304jO-gY

Citace

Tutoridl pro na Technické univerzité v Liberci doporuceny citacni manazer
ZOTERo naleznete napf. zde: https://www.youtube.com/watch?v=-
oyOCCCrovs&.

Odstranéni nadbytecnych mezer a konct odstavcl

Odstranéni nadbytecnych mezer a koncU odstavch (prdzdnych radkl) je
v principu stejné, jen u mezer jde o znaky, kdeZzto u koncl odstavci o zvlastni
znaky.

Mezery

Klavesovou zkratkou Ctrl + H aktivujeme funkci Nahradit. Do pole ,Najit”
vlozime dvé mezery a do pole ,,Nahradit ¢im“ jednu mezeru. Nasledné tlacitkem
Nahradit vse provedeme nahrazeni. Tento postup opakujeme, dokud se
nezbavime vSech nadbytecnych mezer.

Prazdné odstavce

Postup je podobny, ale misto vepsani mezer do pfislusnych poli stiskneme
tlacitko Vice a dale pod tlacitkem Zvlastni najdeme Znak konce odstavce ("p).
Opét nahrazujeme dva tyto znaky jednim.

Nasleduji témata, ktera nejsou nezbytné nutna pro vypracovani zavérecné prace,
ale je uzZitec¢né je alespon zbéiné znat a dale seznam klavesovych zkratek pro
vybrané specidlni znaky.

Tabulatory

https://www.youtube.com/watch?v=UOnbgnNzSdU
https://www.youtube.com/watch?v=-xkADE42pxQ

Tabulky
https://www.youtube.com/watch?v=pinANgTXyX8
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Prepnuti ¢eské/cizojazycné klavesnice — Win + mezernik, Alt + Shift

o Zavinac (@) — levy Alt + 64, pravy Alt Gr + V, anglicka klavesnice Shift +
klavesa 2/é

« Dolar($) —levy Alt + 36, pravy Alt Gr + (, anglicka klavesnice Shift + klavesa
4/¢

o Euro (€)—levy Alt + 0128, pravy Alt Gr + E

« Ampersand (&) — levy Alt + 38, pravy Alt Gr + C, anglicka klavesnice Shift +
kldvesa 7/y

« Hash (#) —levy Alt + 35, pravy Alt Gr + X, anglickd klavesnice Shift + kldvesa

3/s

« Mensitko (<) — levy Alt + 60, pravy Alt Gr + <, anglicka klavesnice Shift +
klavesa <

o Vétsitko (>) — levy Alt + 62, pravy Alt Gr + >, anglicka klavesnice Shift +
klavesa >

« Hvézdicka (*)— levy Alt + 42, anglickd klavesnice Shift + klavesa 8/3,
numericka klavesnice

« Lomitko (/) —levy Alt + 47

o Zpétné lomitko (\) — levy Alt + 92, pravy Alt Gr + Q

o Podtrzitko (_)— levy Alt + 92, anglickd klavesnice Shift + klavesa %,
alfanumericka klavesnice Shift + /

o Hranata zavorka ([) — levy Alt + 91, pravy Alt Gr + F, anglicka klavesnice
klavesa u

« Hranata zavorka (]) — levy Alt + 93, pravy Alt Gr + G, anglickd klavesnice
klavesa /

« Mocnitko (*) — levy Alt + 94, anglicka klavesnice Shift + klavesa 6/7

« Slozena zavorka ({) — levy Alt + 123, pravy Alt Gr + B, anglickd klavesnice
Shift + kldvesa u

« Slozena zavorka (}) — levy Alt + 125, pravy Alt Gr + N, anglicka klavesnice
Shift + klavesa /

o Apostrof (') — levy Alt + 0146

« Ceské Gvodni uvozovky (,) — levy Alt + 0132

« Ceské koncové uvozovky (“) —levy Alt + 0147

o Anglické uvodni uvozovky (“) — levy Alt + 0147
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Anglické koncové uvozovky (”) — levy Alt + 0148
Ztoty — Alt Gr + k, Ztoty — Alt Gr + | (el)

Ostré B—Alt Gr+§

0, U, &, 1—tecky vedle enteru + pfislusné pismeno
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