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Déleni slov

K formatovani odstavci patii zejména:

nastaveni zarazek,

smery zarovnani textu,

fadkovani,

mezery mezi odstavci,

rizné Upravy odstavce pro dosazeni pozadovanych efektu,
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délenti slov.

Abychom se 1épe zorientovaly v dalSim vykladu a piikladech, tak nejprve zapneme
zobrazovani pravitka. K tomu pouzijeme piikaz ZOBRAZIT|PRAVITKO. Na pravitku uvidime
umisténi zarazek a tabulatort. Viz obrazek.

Dale zapneme zobrazovani netisknutelnych znacek — stiskneme tlacitko ,,Zobrazit nebo skryt*

na standardnim panelu nastroji. Moznd, Ze vam budou zpocatku
zobrazené znacky vadit. Ale, vérte mi, je vhodné mit zobrazovani | 7=
netisknutelnych znacek stdale zapnuté. Zvyknete si na né a po case, | 11

kdyz je u nekoho neuvidite, budete je postradat. U svého textu, ale —F
i obdrzeného od nekoho jiného, okamzité vidime zpusob psani

. , e Zobrazit nebo skryt
a hlavné, co Ize od uprav ocekavat. v

Pti formatovani odstavce staCi, aby byl textovy kurzor umistén v libovolném misté
formatovaného odstavce.

Zarazky

Zarazky jsou tfi. Vidime je na pravitku. * Leva horni ma jednu funkci,
zacina na ni prvni znak prvniho fadku. * Leva spodni zardzka ma funkce dvé:
zacina na ni prvni znak druhych a nasledujicich fadkt a dale ma funkci zarazky
prvniho tabulatoru. * Pravd zardzka ohraniCuje text zprava. Mezi témito
zarazkami se text zarovnava, jak pozname o nékolik odstavci dale.
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zaraZkami- se-text- zarovnava,-jak-poznidme- o°nékolik- odstavcil- dale ]

TFi zarazky majici rozhodujici vyznam pro formatovani textu — vidime je na pravitku

Prvni znak prvniho fadku miZe mit vzhledem k zacatku dal$ich fadkd tfi pozice:

= je ve stejné vzdalenosti, obé levé zarazky jsou nad sebou,
* je odsazen, horni zaraZka je oproti spodni posunuta doprava,
= je pfedsazen, horni zaradzka je oproti spodni posunuta doleva.

Zacatek odstaveti musi byt v celém dokumentu jednotny.

Podle zpiisobu upravy zacatkli odstavcl se téZ pouzije mezera mezi odstavci. Zacinaji-li
odstavce od stejné svislice, mezera se délat musi, aby s daly odstavce snaze rozpoznat.
U odsazeni ¢i predsazeni se délat nemusi nebot’ jsou odstavce jiz dostateéné zvyraznény. Na
prvnim misté je vzdy Citelnost textu.

Bez odsazeni

Tato Uprava se pouziva u obchodnich dopisti a technickych texti. U osobnich dopist se
zpravidla nepouZziva.

Odsazeni

Je-1i leva horni zardzka napravo od spodni fikame, Ze je text odsazen. Tak je napsan,
mimo jiné, prvni odstavec této ¢asti a odstavec, ktery Ctete. Tak se také Casto piSe. Horni
zarazka je odsazena o cca 1,2 cm. Pii tazeni my$i zardzka odskoci automaticky na nejblizsi
hodnotu (1,06 cm, 1,27 cm). Lze téZ zacit psat klepnutim na tabulator.

U psactho stroje se doporucovalo zacit psat na prvnim radku odstavce po péti uhozech
mezernikem (cca 13 mm). Pri psani na pocitaci, kde se pouziva proporcionadlni pismo se
doporucuje zacit psat na prvnim rvadku ve vzdalenosti 3 ctverciky ,,em* od levého okraje.
Rozmeér ctverciku je dan pismenem ,,M* jako nejsirsiho pismene. 3 ,,em* odpovidaji
vzdalenosti 1,27 cm pri velikosti pisma 12 bodii.

Odsazeni prvniho znaku prvniho fadku odstavce se dosahuje horni zarazkou (vhodné,
Casté, profesiondlni) nebo tabuldtorem (jednoduché). Ve Wordu 2000 vSak mlizeme pouzit
1 mezery (klavesu mezernik). V této verzi totiz nedochazi u pocate¢nich mezer odstavce ke
zvétseni mezislovnich mezer.

Tato uprava se Casto pouziva u dopisti osobniho charakteru a knih.

Predsazeni

Ptedsazeni je specialni Uprava, kdy jde o to, ze se navésti odstavce v prvnim fadku vysune
z textu doleva.

PouZiva se u strukturovanych textd, napt. u rozkladl, pfipominek k jednotlivym bodim,
napiiklad pro obzvlasté vyrazné rozclenéni. Jsou-li prvé slova odstavce volena
uvazlivé, dosahne se velké prehlednosti.

Ada) Zde je priklad pouziti druhé funkce spodni zarazky. Horni zardzka je predsazena pied
spodni. ZapiSeme n€kolik uvodnich znakl a stiskneme kldvesu TAB (tabulator). Tak



toto je funkce 1. tabulatoru, vSechny levé znaky vlastniho (odsazeného) textu
odstavce ,,zafezavaji“ pod sebou.
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Ad-a) » Zde je vzor pouZiti- druhé- funkce: spodni- zarazky.- Horni- zardZka: je- piedsazena pired:
spodni.- Zapifeme nékolik tvodnich: znaki- a: stiskneme- klavesu TAB- (tabulator).- Tak:
toto-je-funkce- 1.-tabulatoru, viechny-levé- znaky odstavce-, zafezdvaji‘-pod-sebou.y

Tuto situaci mizete vidét na obrazovce, na vodorovném pravitku
Umist'ovani zarazek
Zarazky lze umistovat:

=  Mysi, uchopenim za vlastni zardzku na pravitku.

= Pod levou spodni zardzkou je spojovaci tramek, tim lze téZ pohybovat mysi. Posunou se
tak ob¢ levé zarazky pti zachovani jejich vzdjemné vzdalenosti.

*= Nastavenim hodnot v dialogovém okné ,,Odstavec po zadani piikazu FORMAT|
ODSTAVEC...

Mezi zardzkami na pravitku a hodnotami v dialogovém okn¢ ,,Odstavec je vazba. Zména
provedend jednim z uvedenych zplisobil se promitne ve druhém.
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Vzajemny vztah zarazek na pravitku a parametry v dialogovém okné ,Odstavec”

Zacinaji-li vSechny tadky od levého kraje je v dialogovém okné ,,Odstavec* (zobrazi se po
zadani piikazu FORMAT|ODSTAVEC...) na karté ,,Odsazeni a mezery” v poli¢ku ,,Specialni*
vybréano ,,(zadné)*.
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U odsazeni se nastavi v poli ,,Specialni polozka ,,prvni fadek* a v policku ,,0 kolik* se v cm
urci vzdalenost od levé spodni zarazky.

U ptedsazeni je v policku ,,Specialni* vybrano ,,pfedsazeni® a v policku ,,0 kolik je hodnota
predsazeni v cm od levé spodni zarazky.

Zvlastnost

Zardzky lze vysunout do stran, do okraju stranky, mimo tiskovou plochu. Tato uprava se vSak
pouziva ziidka. Uvadime si ji jen pro uplnost. Viz polohu zardazek na pravitku u tohoto textu.

Smeéry zarovnani

Text se zarovnava mezi zarazkami. Mlze byt zarovnan:

= vlevo,

= na stied,
" ypravo,

= do bloku.

U obchodnich a ufednich dopisii se diive bézné pouzivalo zarovnani vlevo. Norma CSN 01
6910 umoziuje od srpna 1997 pouzit jak zarovnani vlevo, tak do bloku.

Zarovnani textu lze urdit:
= tlacitky v panelu nastrojt ,,Format®,

= vybérem v policku ,,Zarovnani“ v dialogovém okné ,,Odstavec na kart¢ ,,Odsazeni
a mezery*

= zkracenymi kldvesovymi povely.

Cul+L CulrE Cwl+tR  Cul+d

Zarovnani

Odsazeni ——|ylevo
Ma stied

Flevar Specialni: 2 knlik:

Zprava; I{Eédné} j I ﬂ

Vazba mezi tlacitky v panelu nastroju, nabidkou na karté ,Odsazeni a mezery“ v dialogovém
okné ,Odstavec” a klavesovymi povely



Struény popis jednotlivych smérl zarovnani a jejich pouziti

Vievo

Zarovnani vlevo, téz doleva, na levy praporek. Nerovny okraj je po pravé strané. Jde o Casty
zpusob Upravy dokumentu. Mezery mezi slovy jsou stejné Siroké. Viz priklad. Tato Gprava

v

vSak nevypada moc uhledné, vhodnéjsi je zarovnani do bloku. Viz prikiad.

Zarovnani vlevo se Casto pouziva u uzkych sloupcti, kdy by pii zarovnani do bloku vznikla
v textu prazdnad mista, tzv. feky. Reky Ize potlacit zarovnanim textu doleva a d€lenim slov.
Takto jsou uspotfadany nékteré casopisy, napt. CHIP. Priklad na reku.

PFi zarovnani vlevo Ize pro upravu udajii ve sloupcich pod sebou pouzit mezery (klavesu
mezernik). Dava se vSak prednost tabulatorum. Ty totiz umoznuji, po oznaceni vSech radkiu, ve
kterych pozadujeme provést zmeénu, provést spolecnou upravu. Mysi premistime (pretdhneme)
jen tabulator. Nemusime na vsech radcich upravovat pocty mezer. Dosahneme tak usporadani
do sloupcut s minimalni pracnosti.

Na stied

TéZ centrovany text. Nerovny okraj je po obou strandch. Mezery mezi slovy jsou stejné
Siroké. Pouziva se Gasto u nadpisti, nazvi kapitol a ¢asti. Casto se toto zarovnani pouziva
u akcidenénich (pfilezitostnych) tiskovin, jako jsou napt. pozvanky, plakaty, vizitky, inzeraty.
Hodi se pro blahoptani, basnic¢ky,... Plati doporuceni, ze kdyz nevime, jaké uspotadani volit,
zvolime centrovani - to vypada vzdy hezky. Viz priklad.

Nehodi se pro odrazky a ¢islované seznamy a samoziejme - bézné odstavce.

Vpravo

Zarovnani vpravo, téZ doprava, na pravy praporek. Nerovny okraj je po levé strané. Mezery
mezi slovy jsou stejné Siroké. Jde o zarovnani, které zcela jisté zaujme pozornost ¢tenate.
Muze vsak piisobit kontraproduktivné, nelibé. Pfed uvefejnénim by méla predchazet kritika
nekoho jiného nez tvirce dokumentu. Viz priklad, navozujici spis zapornou reakci.

Nehodi se pro dlouh¢ texty. Text je hife Citelny.

Do bloku

Zarovnani do bloku, oboustranné ¢i na oba praporky. Odstavec ma zarovnané oba okraje.
Zarovnani se dosahuje mezislovnimi mezerami. Takto zarovnany text vypadd hezky. Toto
usporadani lze jen doporucit. Viz priklad.

Pri zarovnani do bloku musime pro upravu udajit ve sloupcich pod sebou pouzit tabulatory.
Nelze jinak. Pri pouziti mezer se totiz zveétsi mezislovni mezery a zarovnani docilime jen
nahodou a to jeste jen na obrazovce. Na tiskarné muze byt vysledek zcela odlisny. Proto také
nekteri pouzivaji misto uhlednéjsiho zarovnani do bloku zarovnani vlevo, zdanlivé jde o méné
narocnou upravu.

ZkusSebni text

Jako piiklady mozného uspotfadani textu ve Wordu byla zvolena vtipnad sentence pana
Wericha: ,,Kdyz uz ¢lovék jednou je, tak ma koukat, aby byl. A kdyz kouka, aby byl, a je, tak
ma byt to, co je, a nema byt to, co neni, jak tomu v mnoha ptipadech je.



Z diivodu vétsi nazornosti je text zuzen posunutim pravé zarazky. Princip upravy textu se tim
nezmenil. Osamocené spojky na koncich radkii byly spojeny s nasledujicim slovem tvrdou
mezerou — Ctrl+Shift+Mezernik.

Zarovnani vlevo

Kdyz uz ¢lovek jednou je, tak ma koukat, aby byl.
A kdyz kouka, aby byl, a je, tak ma byt to, co je,
a nema byt to, co neni, jak tomu v mnoha ptipadech je.

Jan Werich

Zarovnani na stired

KdyzZ uz ¢lovek jednou je, tak ma koukat, aby byl. A kdyz kouka, aby byl, a je, tak ma byt to,
co je, a nema byt to, co neni, jak tomu v mnoha ptipadech je.

Jan Werich

Zarovnani vpravo

KdyZ uz ¢lovEk jednou je, tak mé koukat, aby byl.
A kdyz kouka, aby byl, a je, tak ma byt to, co je,
a nema byt to, co neni, jak tomu v mnoha ptipadech je.

Jan Werich

Zarovnani do bloku

Kdyz uz ¢loveék jednou je, tak ma koukat, aby byl.
A kdyz koukd, aby byl, a je, tak ma byt to, co je,
a nema byt to, co neni, jak tomu v mnoha piipadech je.

Jan Werich

Nevhodné pouzité zarovnani do bloku — vznikla ,,Feka“

Pii Gzkém sloupci,

kdyby text
obsahoval  dlouha
a kratka slova
nevhodné

uspotaddna, mohl
by se  vytvofit

prazdny pruh
tvoreny velkymi
mezerami, tzv.
fekou.

TentyZ text pri zarovnani vlevo s délenim slov



Pii uzkém sloupci,
kdyby text obsaho-
val dlouha a kratka
slova nevhodné
usporadana, mohl
by se vytvoftit praz-
dny pruh tvofeny
velkymi mezerami,
tzv. fekou.

Radkovani
Radkovani (téz rozte¢ adki) se nastavuje v dialogovém okné ,,Odstavec” (zobrazi se zadanim
ptikazu FORMAT|ODSTAVEC...) v policku ,,Radkovani®. Viz obrazek.

Casto se pouzivd implicitné nastavené fadkovani ,jednoduché“. Je vhodné pro bezné
dokumenty.

Pro obchodni a ufedni dopisy se pouzivd jednoduché tadkovani. Osobni dopisy se
fadkuji ¢islem 1,5.

Pfi vétsich narocich na ptehlednost textu se pouziva fadkovani 1,5 fadku a ve vyjimecnych
ptipadech fadkovani dvojité (s fadkovou rozteci 2).

Vzdy jde o ptehlednost textu a dodrzeni predepsané upravy. Viz samostatny soubor zabyvajici

se normovanou strankou. U nékterych dokumentii je pfedepsano, Ze maji mit 30 fadkl na
stranku.

Pti tadkové rozteCi 1,5 se vlozeni prazdného odstavce mezi odstavce pro zvétSeni

rozestupu obvykle nepouzivé, miize se pouzit vétsi mezera mezi odstavci.

Pii fadkovani 2 se prazdny odstavec nepouziva vibec. Prvni fadek odstavce zacina

zpravidla odsazeny od levého okraje o 3 ¢tverciky.

Pri zarovnaném levém okraji (prvni radek bez odsazeni) a prazdném odstavci mezi odstavci

(Ci mezerach mezi odstavci) by byl text ridky.

Mezera pfed a mezera za odstavcem

Mezera mezi odstavci se nastavuje po zadani piikazu FORMAT|ODSTAVEC... na Kkarté
,»Odsazeni a mezery” v polickach ,,Mezery — Pied”, ,Mezery — Za* urCenim velikosti
v poctech bodl. I bod = 1/72 palce, tedy 25,4 mm /72, coz ¢ini 0,3528 mm.
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Ddsazeni a mezery | Tok textu |

Zarovnani: IDu:u blaku j Uroveri osnovy: IZékladnl’ kext j
Odsazeni
Zleva: o em Specislni: 0 feolike:
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Mezery
Pred: &b. z R adkovani; Yyka:

Za: &b, = Jiednoduché =] | =]

Nastaveni mezer mezi odstavci

Pouzit pro mezery mezi odstavci prazdny odstavec — stisknout kldvesu Enter, je velice
Casté, ale hloupé. Mezera je zbytecné¢ velkd. Ukazuje to na malou praxi v psani pomoci
textovych procesori. Nekdy se vSak prazdny odstavec prece jen pouzije pro dosazeni vetsiho
odstupu, kdy by implicitné nastavené mezery byly malé. VloZeny prazdny odstavec se pouziva
k oddeéleni obrazkii mezi sebou, nebot se obrazek implicitné ukotvuje k odstavci a zalamovani
stranky potom deéla probléemy. Takto byl napv. pouzit prazdny odstavec pro dosazeni vétsiho
odstupu od predchoziho obrazku.

Pro mezery plati, ze se u dvou po sob¢ jdoucich odstavci mezera nescita, ale prebira se veétsi
z nich. Viz tabulku.

Mezera pted odst. Mezera pred odst. | Mezera pted odst. | Mezera pied odst.
Mezera — (0, 0) Mezera — (3, 3) _
Mezera za odst. Mezera - (6, 6) Mezera — (9, 9)

Mezera za odst.
Mezera za odst.
Mezera za odst.

Mezera pred odst. | Mezera pied odst. | Mezera pred odst. | Mezera pted odst. | Mezera pted odst.

Mezera — (0, 3) Mezera — (3, 0) Mezera — (3, 3) Mezera — (6, 3) Mezera — (9, 3)

Mezera za odst. Mezera za odst. Mezera za odst.
Mezera za odst.
Mezera za odst.

Mezera pred odst. | Mezera pied odst. | Mezera pred odst. | Mezera pted odst. | Mezera pted odst.
Mezera — (0, 6) Mezera — (6, 0) Mezera — (3, 6) Mezera — (6, 6) Mezera — (9, 6)

Mezera za odst. Mezera za odst. Mezera za odst. Mezera za odst.
Mezera za odst.

Mezera pted odst. | Mezera pted odst. | Mezera pied odst. | Mezera pied odst. | Mezera pied odst.
Mezera — (0, 9) Mezera — (9, 0) Mezera — (3, 9) Mezera — (6, 9) Mezera — (9, 9)

Mezera za odst. Mezera za odst. Mezera za odst. Mezera za odst. Mezera za odst.

V tabulce jsou v zavorce uvedeny mezery pied odstavcem (prvni z Cisel) a za odstavcem
(druhé cislo). V tabulce vidime efekt rizného nastaveni mezer. Stejnou barvou je vyznacena
stejnd vzdalenost mezi odstavci. Kazdy fadek predstavuje jeden odstavec. Prvni odstavec byl,




z diivodu snadné orientace, naformatovan ve vSech pfipadech tak, Ze je mezera pred
odstavcem rovna nule. Ostatni rozméry jsou zachovany.

Priklady v bunkach tabulky jsou zalozemy na skutecnosti, Ze se kazda buiika formdatuje
samostatné a mize obsahovat libovolné odstavce.

Poznamka: Mezery mezi odstavci se nastavuji v bodech. Miizeme vSak zapsat hodnoty v mm ¢i
v cm a ty se prevedou automaticky na body. Zadavani v metrickém mévitku se vsak nepouziva.

Jak jsme poznali vySe, jsou tfi zakladni zptisoby Upravy odstavci:

v v8echny fadky zacinaji zkraje tiskové plochy,

v’ odsazeni prvniho fadku,

v’ piedsazeni prvniho fadku.

Nyni se na tuto upravu podivame z hlediska mezer mezi odstavci.

v Za&inaji-li vechny fadky zkraje, v&tsi mezera mezi odstavci se déla vzdy. Takto je psan
text, ktery prave ctete.

v" Pfi odsazeni prvniho fadku odstavce se mezery mezi odstavci nezvétiuji. Casto se viak
vEtsi mezera nez je fadkovani piece jen déla. Typografové vsak tuto upravu nepouzivaji.

v' PH predsazeni se vé&tsi mezera mezi odstavci obvykle ned&la, nebot text je jiz
predsazenim dostatecné strukturovan.

Vzdy jde o to, aby se zachovala Citelnost a text byl thledny.

Rlizné upravy odstavce
Nyni se budeme zabyvat nékterymi specidlnimi Gpravami kolem odstavcu.

Osamocené radky

Je nepftipustné, aby prvni a posledni fadek odstavce byly samy na strance. Aby prvni fadek
odstavce byl na konci stranky a text pokracoval na dalsi strance. Rovnéz tak, aby posledni
radek odstavce ,,pfeplaval® na novou stranku.

Toto vSak za nas mlze hlidat Word automaticky. Zadame piikaz FORMAT|ODSTAVEC..., karta
,» Lok textu“. Staci ponechat polozku ,,Kontrola osamocenych fadki* oznacenou. Implicitné
oznacend je.

Odstavec |

Ddsazeni a mezery

Skrankowani
¥ kontrola osamaocenych Fadlkd [~ =wazat s nasleduiicim
[ Swézat radky [ loZit konec strénky pied

[~ Potladit fisla Fadki

[ Bez déleni slov




Svazani radku
Potiebujeme-li, aby odstavec nebyl rozdé€len a byl cely na jedné strance, oznacime polozku

»Svazat fadky®. Odstavec se neoznacuje, jen se do n¢j umisti textovy kurzor, zada se piikaz
FORMAT|ODSTAVEC... a poloZzka se oznaci na karté ,,Tok textu“. Viz predchozi obrazek.

Dosahneme toho efektu, ze cely odstavec bude na dalsi strance a na strance predchozi bude
vetsi mezera na dolnim okraji listu. Tato moznost by se tedy neméla zapinat pro dlouhé
odstavce.

Zrusenim oznaceni polozky dojde opé€t k zalomeni odstavce podle stranky.

Svazani odstavcu

Pro nadpisy kapitol a ¢asti, ¢i pro dosazeni snadného ¢teni obtiznych pasazi je vhodné
odstavce svazat a k zalomeni stranky nedojde mezi odstavci, ale jen v nich.

Pouzije-li se svazani u nadpisu, bude vzdy pokracovat dalsim textem. Nadpis nebude na
strance osamoceny. Tato moznost je u stylu nadpisu jiz implicitn€ zapnuta.

Tohoto efektu dosdhneme snadno tak, ze umistime textovy kurzor do odstavce, ktery chceme
svazat s nasledujicim, zadame piikaz FORMAT|ODSTAVEC... a na karté ,,Tok textu* oznacime
polozku ,,Svazat s nasledujicim®. Viz prredchozi obrazek.

Pokus: Napiste kratky text. V policku ,,Styl* v panelu nastrojii ,, Format*“, policko je po levé
strané, vyberte néjaky styl zacinajici ndazvem ,,Nadpis“. Text se preformdtuje na nadpis.
Zadejte prikaz FORMAT|ODSTAVEC... a podivejte se na kartu ,, Tok textu*.

Zamezeni rozdéleni odstavce

Pozadujeme-li, aby text nebyl v zadném ptipadé rozd€len, postavime textovy kurzor do
odstavce, zadame piikaz FORMAT|ODSTAVEC... a na karté ,,Tok textu” oznafime polozku
,» Vlozit konec stranky pted*. Viz predchozi obrazek.

Dosadhneme toho, ze cely odstavec bude na dalsi strance a na strance ptredchozi bude vétsi
mezera na dolnim okraji listu. Tato moznost by se tedy neméla zapinat pro dlouhé odstavce.
Rozdéleni fadku

U viceradkovych nadpisti jist€¢ uvitdite moznost zalomit text na vice tadki ptfi zachovani
jednoho odstavce, tedy pii zachovani formatovani odstavce.

Tam, kde potiebujeme text na jednom fadku ukoncit a pokracovat na fadku dal$im, stiskneme
kombinaci klaves Shift+Enter (mékky konec radku).

Nyni miizeme kurzor umistit do libovolného tadku a formatovani odstavce (ne znaki) se
promitne do vSech rozdelenych fadku stale jednoho odstavce.

Jako ptiklad opét pouzijeme zvolenou sentenci pana Wericha jako kvétnaty nadpis.
Zarovnani vlevo

KdyzZ uz ¢lovék jednou je, tak ma koukat, aby byl.
A kdyz kouka, aby byl, a je, tak ma byt to, co je,
a nema byt to, co neni, jak tomu v mnoha pripadech je.

Zarovnani na stired

=10/13=



KdyzZ uz ¢lovék jednou je, tak ma koukat, aby byl
A kdyz kouka, aby byl, a je, tak ma byt to, co je,
a nema byt to, co neni, jak tomu v mnoha piipadech je.

Pii této uprave je jediny problém, nesmime pouzit zarovnani do bloku. Vzhledem k tomu, ze
jde o jeden odstavec, budou mezi slova doplnény mezery, n¢kdy az prehnané veliké. To
nakonec vidite i v nésledujicim piikladu. Jen posledni, vychodovy tfadek odstavce, neni
upraveny.

Zarovnani do bloku
Kdyz uz c¢lovék jednou je, tak ma koukat, aby byl

A kdyz kouka, aby byl, a je, tak ma byt to, co je,
a nema byt to, co neni, jak tomu v mnoha pripadech je.

Zvyraznéni textu

Udaje, které je tfeba vyzdvihnout, lze napsat na zvlastni fadek a zvyraznit. Jestlize je
v dokumentu nékolik zvyraznénych tadki, pisi se od téze vzdalenosti (pod sebou), kterou
dosahneme u vicefadkovych odstavcl odrazkou nebo u jednoradkovych udaju tabulatorem.

Dulezité ¢asti textu lze zvyraznit:

umisténim na samostatny radek,

zménou fezu pisma (fucné pismo, kurziva),
podtrzenim,

zménou velikosti pisma,

zménou druhu pisma (fontu),

AN NEANE N U

psanim verzalkami (velkymi pismeny),

v" vlozenim do uvozovek,

v’ prolozenim (vétsim rozpalem, zvétSenim meziznakové mezery),

v zvétSenim $iiky pisma (doplnéno autorem seridlu).

Riizné zptisoby zvyraznéni je mozno kombinovat. Citace normy CSN 01 6910, srpen 1997.

Prolozeni nastavime po zadani piikazu FORMAT|PiSMO... na karté ,,Prolozeni znakli* zménou
polozky ,,Mezery — normalni na ,,Mezery — rozsifené“. Ve vedlej$§im policku urc¢ime velikost
zvétSeni meziznakové mezery v bodech.

Sitku pisma upravime po zadani pitikazu FORMAT|PiSMO... na karté ,,Prolozeni znaki‘
zménou métitka 100 % napt. na 125 %. Zmeéna méritka se projevi jen na Sirce znakii, ne na
Jejich vysce.

Déleni slov

Se zarovnanim textu uzce souvisi déleni slov. To Ize uplatnit u vSech zplisobii zarovnani,
dokonce i na stied. K dé€leni slov dochazi vzdy po pravé strané odstavce.

Word poskytuje tii zptisoby déleni slov:
v" automatické,
v" ru¢né fizené,
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v" ruéné vkladand rozdélovaci znaménka klavesovou zkratkou Ctrl+

9 9

(pomlcka).

Pomlicka v textové casti klavesnice.

Délitko se sice zobrazuje, ale netiskne se, nema-li se na konci fadku pouzit. Upravu Ize vidét
v nahledu pied tiskem, ten obdrzime napf. stiskem klaves Ctr1+F2.

Prvé dva zptisoby se ur¢i po zadani ptikazu NASTROJE|DELENI SLOV. Zobrazi se dialogové
okno, na kterém miizeme:

Oznacit policko ,,Automatické déleni slov* a dojde k déleni slov v celém dokumentu
(vzdy v celém). Pfed zadanim piikazu je kurzor v libovolném odstavci, neoznaujeme
z4dny odstavec.

Stiskneme tlacitko ,,Ru¢né...*“. Zobrazi se dialogové okno ,,Ru¢ni déleni slov* a nabidne
se slovo pro rozdéleni. Slovo je rozdéleno po slabikdch, po kterych lze slovo délit,
kurzorovymi klavesami vSak lze oznacit jiné misto. Umisténi kurzoru potvrdime tlacitkem
,»Ano®, nebo klavesou Enter. Tladitkem ,,Ne“ zadame pokyn, aby se slovo pteskocilo.
Tlacitkem ,,Storno* déleni ukonc¢ime.

V dialogovém okné ,,Ru¢ni déleni* je ve slové umisténa svisld ¢ara — hranice mozného
rozdéleni. Posuneme-li kurzor za tuto hranici, doprava, k déleni nemiize dojit, nebot’ by
text presahl pravy okraj odstavce urceny pravou zarazkou. Slovo se proto presune na dalsi
radek.

Oznacime-li pfed zadanim ptikazu odstavce, dojde k déleni slov jen v nich a na zavér
jsme dotazani, zda se ma v déleni pokracovat ve zbyvajici ¢asti dokumentu.

Déleni slov BEE

[ Automaticke déleni slov

Sitka oblasti pra déleni slov: ID,?‘S cm 5‘ Hranice pro rozdéleni

Mazx, délersch Fadki za sebou: |3 5"

OF I Skarno | R_uc”né...—l——h Ruéni déleni slov: Cestina

Rozdelit na: Iprcl u-FEl-va-n}'fm

Ano e Skorno |

Rizeni déleni slov

Poznémka k dal$im polim:

,,DElit slova psana velkymi pismeny* je asi evidentni. Nékdy se tato polozka neoznacuje,
aby se ned¢lily napt. nadpisy. Implicitné je vsak deleni povoleno.

,Sitka oblasti pro déleni slov* se uplatni pouze u zarovnani doleva. Je to nejvétsi
povolena nerovnost textu po pravé strané pii déleni slov. Presahuje-li mezera urc¢enou
Sitku, program se pokusi slovo rozdélit. K rozdéleni slova vsak nemusi v krajnim pripadé
dojit. Implicitné je nastaveno 7,5 mm.

,Max. délenych radkl pod sebou* — implicitn€ je nastaveno ,,neomezené‘. Prakticky se
vsak doporucuje délit slova nejvyse u tii fadkl pod sebou. Tedy nastavime 3.

Plati doporuceni, ze kdyz je pouzito déleni slov, ma byt pouzito v celém dokumentu nebo se
nemd pouzit viibec. Nicméné¢ nékdy potfebujeme u odstavce urcit, aby se déleni slov
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nepouzilo, napt. odstavec je nadpisem, z diivodu snadné citelnosti ¢i jde o ,,vzneSeny* text
a délena slova by pusobila rusive.

Pro zamezeni déleni slov v odstavci se pouzije tento postup:

1. Kurzor postavime do odstavce, u kterého nema byt déleni slov pouzito.

2. Zadame piikaz FORMAT|ODSTAVEC..., na karté¢ ,, Tok textu“ oznacime polozku ,,Bez
d¢leni slov*.

Ddstavec |

Odsazeni a mezery  Tok bextu |

Skrankovani
¥ Eontrola osamocenych Fadki [ Svézat s nasleduiicim
[~ Swazat iadky [ wlogit konec stranky pied

™ Potladit Ssla Fadki

Potladeni déleni slov v odstavci

Toto omezeni lze zapnout jak dodate¢né po zapnuti automatického déleni v celém dokumentu,
tak pfed tim. ZruSenim oznaceni se déleni zapne.

Rada na zavér

Po automatickém déleni slov text zkontrolujte, aby nevznikly vulgarismy typu: kni-hovna,
na-drzka, ko-nadra, spisova-tele. Jen tak cvicne, u slova na-drzka nahradte nedélitelnou
pomlicku viozenou kombinaci klaves Ctrl+Shift+“-, (pomlicka) jenom pomlickou, nebo

delitkem Ctri+“-, (pomlcka).
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