Zpracoval Ladislav Skrarika, ZS a MS, Brno, Hornikova 1

Zaklady prace s textem v MS Word

Dodrzujeme pravidla ceského pravopisu a typograficka a esteticka pravidla.

Nejdilezitéjsi typograficka a esteticka pravidla

Mezi slovy a ve vété ZA teckou, carkou, dvojteckou a stfednikem délame JEDNU mezeru
mezernikem. Jestlize mame spravné nastavenou kontrolu pravopisu a mluvnice (tlacitko
Office/Moznosti aplikace Word/Kontrola pravopisu a mluvnice), pak pripadné chyby oznacuje
editor Cervenou (pravopisné) nebo zelenou (typografické) vinovkou. Mezernik k nicemu
jinému - napr. k zarovnavani nadpisu na stred - nepouzivame.

Text délime do odstavcll. Odstavcem je kazdy nadpis a kaZdy blok v téle textu, ktery
vyjadruje samostatnou myslenku. |

Prikaz SHIFT+ETER

Novy odstavec textu pridavéame klavesou ENTER. Radkovani odstavce provadi automaticky
textovy editor.

Jestlize mame zvlastni divod, mizeme v ramci odstavce na libovolném misté radek ukoncit a
prejit na novy radek pomoci klaves SHIFT+ENTER (pouze tak nedojde k nezadoucimu rozdéleni

textu na dva odstavce). -
| Zde jsou polozky seznamu: skupina pfikazii Odstavec, pfikaz Cislovani

Odstavce v t opticky oddélujeme:

1. mezerami mezi odstavci - tato Uprava v soucasné praxi prevlada
2. nebo odsazenim prvniho radku odstavce zleva.

Oddélovani odstavcli vkladanim prazdnych radkl (presnéji receno prazdnych odstavci) je
nevhodné.

Nadpisy zpravidla piSeme vétsim a tu¢nym pismem. Toho nejsnadnéji dosahneme
pouzitim nékterého z predem definovanych styll odstavce typu Nadpis nebo Nazev.
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Za nadpisem se nedéla tecka.

Cely dokument by mél mit jednotny styl, tzn. jednotnou Upravu textt, obrazkd, tabulek,
graf( a dalSich objektd.
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Zakladni pracovni postupy v MS Word 2007/2010

Pro béznou praci vysta¢ime s nastavenim stylu odstavce na hodnotu Normalni - beze zmén
vychoziho nastaveni vlastnosti odstavce. Za pouziti stylu Normalni by tedy mélo zlstat
nastaveno:

e vychozi vlastnosti pisma, tj. v pripadé Wordu 2007 a vyssich verzi font Trabuchet MS,
velikost 11 (u nizSich verzi font Arial a velikost pisma 12)

¢ vlastnosti odstavce nastavené tak, jak ukazuje nize uvedeny obrazek (mezery mezi
odstavci mohou byt v rozmezi od 6 do 10 bodu, radkovani muze byt nastaveno i na
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Jestlize chceme odstavce opticky oddélovat odsazenim prvniho Fadku (druha z vyse
uvedenych moznosti), v policku ,,Specialni“ je treba nastavit hodnotu ,,Prvni radek*, nebo
pouzivat klavesu TAB (pri vychozim nastaveni tabulatoru ve vlastnostech odstavce). Zcela

nevhodné vsak je odsazovat prvni radek odstavce pomoci mezerniku.
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Casto pouzivané nastavovani vlastnosti odstavce si mizeme zjednodusit pFipnutim pfikazu
Odstavec na panel nastrojl Rychly pristup.

V nizsich verzich MS Wordu i/v textovém editoru Write z Open Office je vyhodné pro

zobrazeni a Upravy vlastnosti odstavce pouzivat pravé tlacitko mysi a také nastroj pro
kopirovani formatu - pomo¢i néj preneseme format ze zdrojového na cilovy blok textu.
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Zvlastnosti prace s textem prevzatym z internetu

Jestlize chceme naplnit pozadavek na jednotny styl dokumentu, nelze do néj texty

z internetu kopirovat mechanicky. Texty na internetu jsou formatovany podle odlisSnych
pravidel a jinymi mechanismy, nez v bézném textovém editoru. Tyto nesrovnalosti je proto
tfeba odstranit, a to bud’ pomoci vnitfnich nastroji MS Wordu, nebo pomoci Poznamkového
bloku z prislusenstvi Windows.

PouZziti nastroji MS Word 2007/2010

e Blok textu na webové strance oznacit pridrzenym levym tlac¢itkem mysi a zkopirovat
prikazem CTRL+C nebo odpovidajici polozky kontextové nabidky pravého tlacitka mysi

e Prepnout se do prazdného odstavce v dokumentu

e Pomoci prislusné polozky z mistni nabidky tladitka Vlozit (skupina prikaz( Schranka)
vlozit neformatovany text
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e Z textu odstranit pravopisné a typografické chyby nebo nadbytecné casti.
Pouziti Poznamkového bloku
Postup funguje nezavisle na verzi textového editoru:

e 7 internetu kopirovat jen texty dusledné oddélené od dalSich objektd, v pripadé
potreby radéji po Castech

e Text nejprve vlozit do Poznamkového bloku, ktery automaticky odfiltruje vse, co neni
Cisty text. Zde také pripadné upravit rozdéleni textu do odstavcu, odstranit pravopisné
a typografické chyby nebo nadbytecné casti textu

e Text z Poznamkového bloku prekopirovat do MS Wordu (automaticky by mél prevzit
vlastnosti stylu odstavce, do kterého je vkladan - zpravidla tedy styl Normalni.
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