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J A K U B  P O V O L N ¯

inul˘ mûsíc jsme se zvolna pfiehoupli do druhé padesátky po-
kraãování na‰eho seriálu, a hle, uÏ je tu dal‰í díl. Poãasí se jiÏ
umoudfiilo a sluneãné dny snad uÏ natrvalo nahradily de‰tiv˘

duben. Snad abychom se pomalu chystali na dovolenou.
Poãítaãová komunita se pilnû pfiipravuje na letní okurkovou sezónu,

objevila se ale jedna zajímavost, o které stojí za to se zmínit. Je jí Ïaloba
firmy SCO (producenta SCO UNIXu, ale donedávna také Caldera Linu-
xu) proti IBM kvÛli sporné ãásti kódu linuxového jádra. MoÏná se vám
zdá zcestné zmiÀovat tuto kauzu v seriálu vûnujícímu se Windows, nic-
ménû se objevily spekulace, Ïe za tím v‰ím mÛÏe stát i Microsoft, kter˘
má ve firmû SCO v˘znamn˘ podíl. Podrobnosti hledejte na internetu.

Nechme Ïalob, a pfiejdûme k obsahu dne‰ního dílu. Opût se budeme
orientovat v prostfiedí Windows 98 a jim podobn˘ch, zabrousíme také
pozvolna k MS Office. Velikonoãních vajec se letos neurodilo, snad se
doãkáme pfií‰tû. Pfieji pfiíjemné poãtení.

Nastavení odkládacího souboru 
(Win 98/SE/Me) Existuje velmi málo uÏivatelÛ, ktefií netu‰í nic o tzv.
odkládacím souboru, neboli swapu. Windows tento soubor pouÏívají v pfií-
padû, Ïe jim dojde kapacita operaãní pamûti RAM. Poté nepouÏívaná da-
ta pfiesouvají na vá‰ pevn˘ disk právû do swapu (fiíká se, Ïe swapují), aby
tak uvolnily potfiebnou operaãní pamûÈ pro dal‰í aplikace. Tento jev je
snadno pozorovateln˘, neboÈ pfii swapování se práce na poãítaãi ponûkud
pfiibrzdí. Pokud jste nûkdy vidûli blikat diodu va‰eho pevného disku, i kdyÏ
jste nic nedûlali, docházelo také pravdûpodobnû k v˘‰e popsanému jevu.

Aã se to zdá nepravdûpodobné, i v dne‰ní dobû velk˘ch operaãních
pamûtí v kaÏdém PC mÛÏe správné nastavení odkládacího souboru po-
moci k plynulej‰í práci s poãítaãem. Windows totiÏ swapují témûfi vÏdy,
a to i v pfiípadû, Ïe mají evidentnû pamûti RAM dostatek.

Umístûní odkládacího souboru je implicitnû nastaveno na systémov˘
disk C. Velikost je implicitnû promûnlivá. Oba tyto parametry nejsou zda-
leka ideální. Jednak se vyplatí nastavit pevnou a dostateãnou velikost od-
kládacího souboru, druhak je v˘hodné mít odkládací soubor na jiném
pevném disku (pokud jich máte více) neÏ samotná Windows. Systém pak

z jednoho disku pouÏívá ope-
raãní systém a na druh˘ od-
kládá, nedûlá tak obû opera-
ce najednou se stejnou me-
chanikou. MoÏnost uloÏení
odkládacího souboru na jin˘
pevn˘ disk oceníte také v pfií-
padû, Ïe se vám na disku
C fatálnû nedostává volného
prostoru a datov˘ disk D ze-
je prázdnotou.

Jdûte do menu Start a zvolte Nastavení. V nûm pokraãujte na Ovlá-
dací panely. V nich vyberte ikonu Systém a v dialogu nastavení systému
pokraãujte na záloÏku V˘kon. Zde stisknûte tlaãítko Virtuální pamûÈ v dol-
ní ãásti dialogu. V dialogu nastavení virtuální pamûti mÛÏete zvolit jed-
notku, na které se bude odkládací soubor vyskytovat, dále pak minimální
a maximální velikost. Doporuãuji zvolit alespoÀ dvojnásobek operaãní
pamûti a udat minimum i maximum ve stejné v˘‰i, tak aby se velikost
odkládacího souboru zbyteãnû nemûnila. Zavfiete dialog a restartujte po-
ãítaã. Pokud jste mûnili umístûní souboru, mÛÏete nyní jiÏ nepouÏívan˘
swap odmazat z disku C. Najdete jej v adresáfii Windows, zpravidla ja-
ko soubor win386.swp.

Tisk internetov˘ch stránek 
(IE 6) S postupem ãasu se mûní podstatnû i zpÛsob pouÏívání osobních
poãítaãÛ. Zatímco dfiíve jsme na nich nejvíce poãítali, v prÛbûhu ãasu za-
ãaly poãítaãe slouÏit hlavnû jako velmi inteligentní psací stroj a elektro-
nická kanceláfi vÛbec. V posledních letech se uÏití poãítaãÛ opût mûní,
zaãínáme je vyuÏívat jako prostfiedek pro pfiístup na internet. Musím zod-
povûdnû prohlásit, Ïe i moje rodina nyní na poãítaãi více „internetuje“,
neÏ pí‰e ve Wordu a tvofií tabulky v Excelu. Jedinou oblastí, která zÛsta-
la po léta nepostiÏena, tak zÛstává hraní poãítaãov˘ch her.

Proã tento del‰í úvod? Z jednoho prostého dÛvodu. Pfied nûkolika le-
ty by vás moÏná ani nenapadlo pouÏívat internetov˘ prohlíÏeã na coko-
liv jiného, neÏ je právû pro-
hlíÏení internetov˘ch strá-
nek. Na tvorbu dokumentÛ,
jejich tisk a prezentaci slou-
Ïil odjakÏiva kanceláfisk˘ ba-
lík. V‰ak také tiskové schop-
nosti Internet Exploreru by-
ly zpoãátku spí‰e zoufalé. Jak
se ale mûní uÏívání aplikací,
mûní se i pfiístup programá-
torÛ, a z IE lze dnes dostat
podobnû vyspûlé dokumenty
na papífie obdobnû jako na-
pfiíklad z MS Wordu.

SpusÈte IE a otevfiete internetovou stránku, kterou byste rádi vytisk-
li. Poté jdûte do roletového menu Soubor a zvolte Vzhled stránky. V ná-
sledujícím dialogu sice nemáte tolik moÏností nastavení jako u speciali-
zovan˘ch programÛ, zato mÛÏete nastavit i nûco navíc. Zvolte dle libosti
formát ti‰tûné strany, WWW stránka se patfiiãnû upraví, poté zvolte okra-
je a orientaci dokumentu. Ve finále nastavte, co v‰e chcete zobrazit v zá-
hlaví a zápatí pfiíslu‰né internetové stránky. Tyto textové hodnoty se za-
dávají pomocí promûnn˘ch, kter˘m pfiedchází znak „ampersand“. Se-
znam dostupn˘ch promûnn˘ch dostanete takto: poklepejte lev˘m tlaãít-
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kem my‰i na otazník
v pravém horním rohu
dialogového okna (ikonu
nápovûdy). Poté pokle-
pejte kurzorem ve tvaru
otazníku na kolonky zá-
hlaví nebo zápatí. Ná-
sledkem toho obdrÏíte
pfiehled v‰ech promûn-
n˘ch, které pro obsah zá-
hlaví nebo zápatí mÛÏe-
te pouÏít.

Potvrìte dialog a z ro-
letového menu Soubor

vyberte koneãnû poloÏku Tisk. Zde mÛÏete kromû standardního nasta-
vení poãtu stránek také zvolit, kter˘ rámec se má tisknout, samozfiejmû
pouze v pfiípadû, Ïe je stránka sloÏená z rámcÛ (frames). Zajímavá je ta-
ké moÏnost tisku doplÀkové tabulky se seznamem v‰ech hypertexto-
v˘ch odkazÛ na pfiíslu‰né stránce, nebo i tisk dokumentÛ za tûmito od-
kazy.

HTML a e-mail 
(OE 5 a vy‰‰í) Podobnû, jako jsem to udûlal u pfiedchozího tipu, napí-
‰u nejprve nûco málo z historie elektronické po‰ty. PÛvodnû byla elek-
tronická po‰ta základním komunikaãním kamenem internetu, vedle ní
následovalo FTP a poté je‰tû Gopher na prohlíÏení internetov˘ch stránek.
V tûch dobách bylo obvyklé, Ïe se e-mail pouÏíval opravdu pouze k tex-
tové komunikaci. Jednak nebylo zas tak snadné k nûmu cokoliv pfiiloÏit,
za druhé byly linky tak pomalé a nepropustné, Ïe by takov˘ e-mail puto-
val k pfiíjemci nûkolik hodin.

Doba postoupila i v tomto druhu komunikace, skoro bych fiekl, Ïe je
dnes obvyklé posílat e-mailem více dat neÏ jak˘mkoliv jin˘m zpÛsobem.
Linky uÏ nejsou pomalé. Vzhled e-mailu uÏ není pouze textov˘, vût‰ina
po‰ty je dnes ve formátu HTML (formát pro tvorbu internetov˘ch strá-
nek). V tomto jednoduchém tipu si ukáÏeme, jak se podívat na zdrojo-
v˘ kód HTML kaÏdého e-mailu. I ãistû textového.

SpusÈte Outlook Express a oznaãte libovoln˘ e-mail ze seznamu na-
pfiíklad do‰lé po‰ty. Poté stisknûte klávesovou kombinaci CTRL+F2, a ote-
vfie se vám Poznámkov˘ blok se zdrojov˘m kódem HTML kaÏdého, byÈ
jen textového e-mailu.

Lep‰í QuickView 
(Win 98) Urãitû v‰ichni znáte z Windows 98 utility QuickView, ne-
boli v ãe‰tinû ZbûÏné zobrazení. Tato utilita se skládá z jednoho spou-
‰tûcího programu a spousty dll knihoven obsahujících prohlíÏeãe pro
mnoho formátÛ. Pokud tedy chcete prohlédnout napfiíklad dokument

Wordu, nebo v hor‰ím pfiípadû nûjak˘ obrázek, nemusíte mít nutnû na-
instalovan˘ MS Office a aplikace ZbûÏné zobrazení vám jej v hrub˘ch
rysech pfiedvede. PouÏití je snadné, prostû poklepejte na dan˘ soubor
prav˘m tlaãítkem a zvolte poloÏku ZbûÏné zobrazení z kontextového
menu.

Nicménû tento postup má jednu nev˘hodu. PoloÏka ZbûÏné zobra-
zení se vám objeví jen u souborÛ, jejichÏ koncovka je zaregistrovaná
k prohlédnutí v programu QuickView. Tento program ale kupodivu umí
nûkdy zobrazit i soubory, které zaregistrované nejsou, a vy k nim potom
nemáte z kontextového menu pfiístup.

Nejlep‰í náprava tohoto „problému“ je doplnit aplikaci ZbûÏné zobra-
zení pfiímo do podmenu Odeslat, ke kterému se dostanete také stiskem
pravého tlaãítka na libovolném souboru. SpusÈte program PrÛzkumníka
(Start – Programy – PrÛzkumník) a jdûte do adresáfie Windows – System
– Viewers. Zde naleznete program quikview.exe. Chytnûte jej prav˘m
tlaãítkem my‰i a pfietáhnûte z pravé ãásti PrÛzkumníka do stromu v levé
ãásti pfiímo na podadresáfi Send To v adresáfii Windows. V následném
kontextovém menu zvolte poloÏku Vytvofiit zde zástupce. Hotového zá-
stupce pak klávesou F2 pfiejmenujte na libovolné jméno (tfieba Quick-
View) a ukonãete PrÛzkumníka. Pokud teì poklepáte na zvolen˘ soubor
prav˘m tlaãítkem a zvolí-
te v kontextovém me-
nu Odeslat – QuickView,
program se vás dotáÏe,
zda ho skuteãnû chcete
pouÏít i v pfiípadû nezná-
mé pfiípony. Potvrìte stis-
kem OK a doufejte, Ïe
QuickView vá‰ soubor
prohlédne.

Rychlé spou‰tûní 
(Win 98/SE/Me) V tomto tipu si ukáÏeme, jak v‰estranné je pouÏití
dialogu Spustit v menu Start, zejména díky objektovû orientovanému
desktopu Windows. V‰e je dnes orientováno na internet a nejinak je to
s pracovním prostfiedím Windows 98.

Ve skupinû Start zvolte Spustit a otevfiete znám˘ dialog pro spu‰tûní
programÛ va‰eho systému. Staãí vepsat do fiádku potfiebn˘ pfiíkaz, a ten
se ihned provede. Tento dialog se hodí hlavnû u programÛ, na které bûÏ-
nû neexistuje odkaz v menu Start, nebo nemají ani Ïádnou ikonu na plo-
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Po dal‰ím mûsíci událostí spojen˘ch s rozvojem internetu se zdá b˘t pau‰ál
na vytáãen˘ch linkách opût o nûco blíÏe realitû. Jistû namítnete, Ïe zde má-
me ADSL a jiné moÏnosti (Wi-Fi, CableTV) pfiipojení, nicménû klasick˘ dial-up
stále zÛstává v nûkter˘ch lokalitách jedinou moÏností, jak internet pouÏívat.

âTc nyní nabízí flexibilnûj‰í programy (relativnû) pro klasické uÏívání pev-
né telefonní linky, ale pfiiznejme si, Ïe nad‰ená televizní reklama na ISDN je
jiÏ ponûkud „out-of-date“. Uvidíme, co se stane, nicménû uÏ je skoro jasné,
Ïe pau‰ál bude. Akorát nikdo netu‰í kdy.

Dne‰ní díl internetov˘ch tipÛ a trikÛ vûnujeme pfieváÏnû kanceláfisk˘m ba-
líkÛm. Jak od Microsoftu, tak od konkurence. NaÏhavte oblíbené prohlíÏeãe,
a jdeme na to.

■ Office Tips

www.mvps.org/skp/

Aãkoliv je tato stránka na první
pohled jednoduchá, pouÏité
fonty a rozmístûní grafiky z ní
dûlají pfiehledn˘ seznam infor-
mací k Office od Microsoftu.
V první ãásti najdete úvodní in-
formace a poté vám je nabíd-
nuto nûkolik aktuálních ko-

merãních i „free“ doplÀkÛ pro MS Office. Následují samotné tipy, rozdûlené
na tipy pro zaãáteãníky a „ostatní“. Navigaãní menu je trochu nezvykle tex-
tové a umístûné pod horním okrajem stránky, zde najdete odkazy na sekci
Office VBA, kde je k pfieãtení opravdu hodnû zajímavého materiálu vãetnû
pfiíkladÛ. Dal‰í sekcí je Download, kde najdete odkazy na v‰echny moÏné uti-
lity a doplÀky pro MS Office. V‰e v jazyce anglickém.

■ Office Assistance Center

search.office.microsoft.com/assistance/tips.aspx

JiÏ v minul˘ch dílech internetov˘ch tipÛ jsme se dívali na stránkách Micro-
softu po tipech pro MS Office. Na stránku „assistance center“ jsme se ale
je‰tû nevydali. Stránka je velmi profesionálnû provedená, jak se na velkou
softwarovou spoleãnost slu‰í a patfií. Tipy jsou tematicky rozdûleny dle apli-

kací, které jsou souãástí MS Of-
fice. V levém menu potom na-
jdete dal‰í zajímavé odkazy t˘-
kající se problematiky. Napfií-
klad galerii ‰ablon, utility pro
staÏení, service packy a update
pro MS Office a mnoho dal‰ího.
Jste pfiece na stránkách v˘rob-
ce. V‰e anglicky.

■ StarOffice Tips

wd5gnr.virtualave.net/staroffice.htm

Abychom uãinili spravedlnosti zadost, zmíníme se i o tipech pro konkurenãní
kanceláfisk˘ balík od firmy Sun, StarOffice. Jen doplním, Ïe StarOffice má i svou

nekomerãní variantu OpenOffi-
ce, která se li‰í hlavnû nepfiítom-
ností databázové komponen-
ty v balíku. Ale OpenOffice jistû
vût‰ina ãtenáfiÛ dobfie zná, neboÈ
je jiÏ tradiãní souãástí na‰eho CD-
-ROMu. Stránka s tipy pro SO je
jednoduchá a pfiehledná. TipÛ
není mnoho, ale nûkteré vás ur-
ãitû zaujmou. V‰e anglicky.

■ ZD Net India

www.zdnetindia.com/help/specials/officetips/

Co si já pamatuji, tak na indickém ZD Netu jsme také je‰tû v tomto seriálu
nesurfovali, nicménû i zde najdete velmi dobré tipy a triky pro MS Office, ze-

jména ve verzi XP. Stránka je po-
dobnû jako u Microsoftu v˘bor-
nû provedená, jak po stránce es-
tetické, tak po ergonomické.
Ihned na úvodní stranû najdete
odkazy na jednotlivé tipy tema-
ticky rozdûlené podle aplikací,
ke kter˘m pfiíslu‰í. Dal‰í zajíma-
vé odkazy potom následují v me-
nu po levé stranû. V‰e anglicky.

InterTipy
■ MS OfficeTips

www.computertips.com/Microsof-
toffice/microsof.htm

Stránka sice tro‰ku pfiebarvené-
ho vzezfiení, ale jinak plná tipÛ
a trikÛ pro MS Office. Tipy jsou
rozdûleny podle programÛ obsa-
Ïen˘ch v kanceláfiském balíku.
Pod kaÏd˘m odkazem se skr˘vá
dal‰í dûlení dle oblasti, které se
t˘ká. Pod tûmito oblastmi najdete seznamy tipÛ a trikÛ, pfiehlednû zpracova-
né. TipÛ je opravdu velmi mnoho. Celou tuto eskapádu informací skromnû do-
plÀuje menu v levé ãásti stránky. Zde mÛÏete vyuÏít sluÏeb vyhledávaãe, nebo
pfiidat pomocí formuláfie vá‰ vlastní tip pro kanceláfi. V‰e v jazyce anglickém.

■ Office Tips

www.geocities.com/sysadm244/
jds.main_office.html

Velmi pfiehledná a jednoduchá
textová stránka s velk˘m mnoÏ-
stvím tipÛ pro MS Office. Tipy
jsou rozdûleny do dvou kategorií.
MS Office jako takov˘ a Outlook.
Na zaãátku stránky najdete se-
znam odkazÛ na jednotlivé tipy,
které jsou ale v‰echny souãástí této jedné stránky, není tedy problém v‰e uloÏit
do jednoho souboru a pouÏívat off-line. Tipy bohuÏel nejsou doplnûné Ïádnou
grafikou, chybí i vyhledávaã a podobné dal‰í vymoÏenosti, na nûÏ jsme zvyklí
odjinud. V‰e anglicky.

■ Ibiz Office Tips

www.ibiztips.com/home_archive.
htm

Dal‰í velmi profesionálnû zpra-
covaná stránka s velk˘m mnoÏ-
stvím tipÛ a trikÛ pro kanceláfi-
sk˘ balík od Microsoftu. Podle
posledních údajÛ zde najdete
424 tipÛ pro MS Office. Tipy jsou

na úvodní stránce fiazeny dle data jejich pfiidání na server. Jednotlivé tipy jsou
zpracovány velmi podrobnû stylem „krok za krokem“, obãas i doplnûné ilus-
traãní grafikou. Na stránce nechybí nezbytn˘ vyhledávaã, nav‰tívit samozfiej-
mû mÛÏete i dal‰í ãásti tohoto serveru, mezi nûÏ patfií diskusní fóra, recenze
knih a tutoriály pro zaãáteãníky. V‰e v jazyce anglickém.

■ Martin Green’s Office Tips

www.fontstuff.com/siteindex.htm

Velmi dobfie provedená soukromá poradenská stránka Martina Greena. Jed-
notlivé tipy jsou zobrazeny buì najednou, nebo mÛÏete pouÏít navigaci dle
jednotliv˘ch aplikací. Navíc zde najdete rubriky vûnující se VBA a také rub-
riku download, kde najdete dal-
‰í uÏiteãné utility. Mimo jiné je
tu je‰tû rubrika vûnující se tvor-
bû grafiky pomocí MS Office,
a také jakési tutoriály pro fie‰e-
ní konkrétních problémÛ. V‰e
zobrazeno velmi kultivovanû
bez zbyteãné grafiky za maxi-
málního pouÏití textu. A v ang-
liãtinû.

■ Microsoft B Central

www.bcentral.co.uk/technology/office/tips/default.asp

Na závûr dne‰ního dílu se vrátíme znovu zpût na stránky tvÛrce kanceláfiské-
ho balíku, tedy Microsoftu. Na velmi dobfie provedené stránce, nacházející se
pravdûpodobnû na britsk˘ch ostrovech, najdete opût velmi slu‰né mnoÏství
tipÛ a trikÛ pro MS Office. Ihned na úvodní stránce máte k dispozici odkazy
na jednotlivé aplikace kanceláfiského balíku, pod nimi najdete dal‰í dûlení na
jednotlivé tipy. Tipy jsou zpra-
covány velmi dobfie za pouÏití
ilustraãní grafiky. Na stránkách
najdete kromû tipÛ také odkazy
na informace o Office, pfiípado-
vé studie, staÏení uÏiteãn˘ch up-
datÛ a utilit a mnoho dal‰ího.
Nechybí moÏnost zasílání novi-
nek na vá‰ e-mail a nezbytn˘ vy-
hledávaã. V‰e anglicky.

‰e. Spustit tímto zpÛsobem ale
mÛÏete i MS Word. Staãí do ko-
lonky vepsat pfiíkaz winword.

Toto je základní funkce to-
hoto dialogu. Málokter˘ uÏiva-
tel ale ví, Ïe mÛÏe pomocí pfií-
kazového fiádku spou‰tût i in-

ternetové programy. Díky provázanosti desktopu s internetem totiÏ mÛ-
Ïete zadávat pfiímo internetové odkazy, stejnû jako pfiíkazy systému. Po-
kud zadáte napfiíklad pfiíkaz www.pcworld.cz, otevfie se vám pfiímo vá‰
pfiednastaven˘ prohlíÏeã s touto stránkou. Po zadání pfiíkazu ftp://ftp.li-
nux.cz se vám zase otevfie Internet Explorer pfiímo s obsahem vefiejné-
ho FTP serveru. Po zadání pfiíkazu mailto: se vám otevfie samotné ok-
no, v nûmÏ mÛÏete poslat nov˘ e-mail, a pokud tento pfiíkaz roz‰ífiíte
i o adresu pfiíjemce (mailto:neco@nekde.cz), otevfie se toto okno jiÏ vy-
plnûné.

Tímto jednoduch˘m zpÛsobem mÛÏete psát napfi. e-maily, aniÏ bys-
te byli nuceni spou‰tût po‰tovního klienta.

Text do tabulky 
(MS Word) KdyÏ se fiekne ve spojitosti s MS Office slovo tabulka, vy-
baví se kaÏdému MS Excel, kter˘ má v tomto balíku tabulky na staros-
ti. JiÏ v nûkolika tipech jsme si ale pfiedvedli, Ïe na tvorbu tabulek jako
takov˘ch (tj. po stránce vizuální, nikoliv poãetní) není ‰patn˘ ani MS
Word. V tomto tipu si ukáÏeme dal‰í z jeho drobn˘ch tabulkov˘ch moÏ-
ností.

Mûjme nûjak˘ dokument, typicky seznam zamûstnancÛ s telefonními
ãísly, nebo jen seznam nûãeho, co byste rádi mûli uspofiádané v tabulce,
nicménû máte k dispozici pouze dokument, nebo prost˘ text. První moÏ-
ností je tento text importovat a upravit v Excelu. Druhou, nûkdy v˘hod-
nûj‰í, je pouÏít na konverzi do tabulky samotn˘ Word, a neodchylovat se
tak napfi. od pouÏitého formátu (máte-li pfiipraven˘ text i ve Wordu).

Oznaãte ve Wordu text, kter˘ byste rádi pfievedli nûjak˘m zpÛsobem
do tabulky. Poté jdûte do menu Tabulka a zvolte Pfievést a nato Text na

tabulku. Následn˘ dialog je pro úspû‰n˘
pfievod klíãov˘. Nastavte v‰e podle va-
‰ich pfiedstav, zv˘‰enou pozornost poté
vûnujte nastavení oddûlovaãe jednotli-
v˘ch sloupcÛ tabulky v dolní ãásti dia-
logu. MÛÏete zde zvolit i vlastní znak,
kter˘m jsou jednotlivé poloÏky oddûle-
ny. Poté kliknûte na tlaãítko Autoformát,
pod nímÏ si mÛÏete vybrat nûkter˘
z pfiedhotoven˘ch vzhledÛ tabulky,
vãetnû barev a rozvrÏení. Jednotlivé poloÏky samozfiejmû mÛÏete mû-
nit. Poté v‰e potvrìte, a doufejte v dokonal˘ pfievod.

Rychlá klávesnice 
(Office 2000) Po formátování textu na tabulku si nyní pfiedvedeme
mal˘ tip pro lep‰í a rychlej‰í ovládání aplikací MS Office. Mezi nejãastûji

pouÏívané funkce pfii tvorbû dokumentÛ, napfi. ve Wordu, jistû patfií for-
mátování napsaného textu. To je logické. Nicménû pro zmûnu velikosti
nebo fiezu písma musíte my‰í do li‰ty nástrojÛ, a tam v‰e vybírat.

Podstatnû rychlej‰í je volba velikosti písma pomocí klávesov˘ch zkra-
tek. Ano, je to moÏné. UÏiteãné je to hlavnû v pfiípadû, Ïe vás cel˘m do-
kumentem provází jeden fiez písma, a vy pracujete pouze s velikostí.

JestliÏe chcete oznaãen˘ text zvût‰it, stisknûte klávesovou kombinaci
CTRL+SHIFT+> (controlshiftvût‰íneÏ). Pro zmen‰ení stisknûte kombina-
ci CTRL+SHIFT+< (controlshiftmen‰íneÏ). Velikost krokuje po dvou bo-
dech, ãili chcete-li zvolit hodnotu lichou, musíte to udûlat opût my‰í.

Pro zmûnu fiezu (fontu) písma mÛÏete také pouÏít klávesnici. Staãí
oznaãit pfiíslu‰n˘ text a stisknout klávesovou kombinaci CTRL+SHIFT+F,
kurzor se vám pfiepne do kolonky v˘bûru fiezu písma, a vy mÛÏete kur-
zorov˘mi klávesami zvolit patfiiãn˘ font. Poté staãí potvrdit stiskem klá-
vesy ENTER, a zmûna se provede.

Tímto tipem pro MS Office dne‰ní díl zakonãíme. BohuÏel se opût
nedostalo na Ïádná velikonoãní vajíãka, v poslední dobû je jich opravdu
pomálu. Snad pfií‰tû, na shledanou. 3 0366/OK ❏
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