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Prace s textem je femeslo a kazdé femeslo se
musi umét, kdyz ma vysledek prace za néco stat.
Leckdo si mysli, Ze psat umi, klikat pravym tlacit-
kem také a improvizaci vée zvladne. Svym zpt-
sobem mad pravdu, ale... Rychle se ke kvalitnimu
vysledku takovy ¢lovék nedostane. U rozsdhlej-
predem odsouzena k neuspéchu. Pritom by staci-
lo tak malo: naucit se zaklady femesla a pti kazdé
praci s textem dodrzovat par pravidel. Soutézici ve
wordprocessingu vam to jisté potvrdi.

Pravidla slu$ného chovani

Word a jemu podobné programy nejsou psaci
stroje, a proto je dobré v nich zachazet s textem
trochu jinak. Mezera je pouze jedna mezi dvéma
slovy, neslouzi k posunovani textu. Jeden stisk
klavesy tabuldtoru doveze kurzor k nastavené za-
rdzce. Ta se nastavit musi, opakovany stisk klavesy
véc nevyresi, alespon ne dobre. Stisk klavesy Enter
zakond¢i odstavec textu, na fadku bez textu nema
co délat. Jinak se pak text dobie formdtovat neda.

Pokud se vam nelibi samé zakazy, dodam jesté
néco jiného. Pevny konec stranky je urcité lepsi
kumentu je az tim poslednim krokem pred vy-
tisknutim ¢i odeslanim. Ruc¢ni zalomeni radku
(Shift + Enter) muzZe byt docela G¢innou pomuc-
kou, napt. pokud chceme vice odstavcii v jedné
odrézce. Dal bych v$ak pfednost pevné mezete.

Ptite se, jak se to vSe v textu pozna? Pfi zob-
razeni netisknutelnych znakd a pravitka celkem
snadno. Bez néj se obejdou jen géniové a jasno-
vidci.
Na odstavce mame funkce

To je ten divod pro dodrzovani pravidel slus-
ného chovani ve Wordu. Odstavce zakoncené stis-
kem klavesy enter naformatujeme celkem snadno.
Ve Wordu jsou jejich tlacitka prislugnych funkci
na karté Domu v sekci Odstavec a upravime jimi
aktualni odstavec (ten, ve kterém nam blika kur-
zor). Vice odstavcil za sebou jdoucich pak mu-
sime zvyraznit, abychom je upravili najednou.
Jinak zbyte¢né ztracime cas a zvySujeme riziko
chyb a zmatki. A to nejlepsi nakonec: vSechny
vlastnosti aktudlniho odstavce preddme jinému
odstavci snadno a rychle dvojim kliknutim - na
tla¢itko Kopirovat formét a na jiny odstavec.
Trvalé hodnoty

Jednou vytvoreny dokument se miize hodit né-
kdy pii§té. Casto v ném sta¢i udélat drobné zmény

a za tyden, za mésic apod. usetfime ¢as a premys-
leni pfi ptipravé nového dokumentu ke stejnému
ucelu. Ma to vsak jednu podminku: musime ten
star$i dokument snadno najit. Vyplati se nim pro-
to dokumenty ukladat do systému slozek a davat
jim nazvy, které nam néco feknou i po néjakém
Case. V pripadé dtlezitych nebo slozitych doku-
mentt by pak mélo byt samoztejmosti jejich zalo-
hovani. Sta¢i nase tlozisté dokumentti ¢as od ¢asu
nakopirovat na flash-disk, na externi disk nebo
do ulozisté na internetu (napf. Google dokumen-
ty). Najdete je tam i v pripadé, kdyz o sviij poci-
ta¢, notebook ¢i tablet prijdete anebo kdyz se se
vam poskodi. Své zafizeni miizete nahradit jinym,
treba vypujc¢enym, ale své dokumenty si musite
uchranit. T¥eba dokument Diplomova prace ma
tyden pred odevzdinim cenu zlata. A takovych
ptipadi byvd v zivoté vice.

A nakonec néco vétsiho

Kdo si dobte poradi s odstavci, miize v delsim
dokumentu vytvorit ¢islované kapitoly a obsah.
Uz pti psani pridéli nadpisim kapitol kliknutim
styl Nadpis 1, jejich ¢astem styl Nadpis 2 atd.
Béznému textu ponecha styl Normélni. V$echny
nadpisy kapitol nebo veskery bézny text pak na-
formatuje jedinou upravou - zménou stylu (na
karté Domu).

K o¢islovani vSech nadpisti pak staci dvé klik-
nuti mysi - tlacitko Vicetroviiovy seznam a jedna
jeho varianta. Toto ¢islovani pak bude udrzovat
sam Word, at uz budeme nadpisy pridavat ¢i od-
stranovat.

Obsah naseho dokumentu mizeme vytvorit
pomoci tlacitka na karté Reference (dfive Od-
kazy). Ten nam sice nebude udrzovat Word, ale
miizeme si ho kdykoli aktualizovat sami pravym
tla¢itkem mysi. Jenom se musime smifit s tim, ze
do néj nebudeme nic vpisovat. Word ndm do néj
bude dodavat jen nadpisy stylu Nadpis 1, Nad-
pis2, ...

U delSich dokumentt se nam jisté¢ bude hodit
¢islovani stranek. Pro obsah to Word nepotiebu-
je, ale my tak pozndme, Ze uZz jsme na patndcté
¢i kolikaté strance. Nebojte se, nebudete nic psat
a pocitat. Jen vlozite zapati a v ném pouzijete tla-
¢itko Cislo stranky. Word se pti ¢islovani nesple-
te, i kdyZ mu budete stranky dokumentu ptidavat
¢i ubirat. Jeho funkce prosté funguji. Jenom jim
v tom nesmime branit porusovanim pravidel slus-
ného chovani.



