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TEXT JE URČEN STUDENTŮM PRO USNADNĚNÍ TVORBY ZÁPISKŮ A POZNÁMEK K PROBÍRANÉ LÁTCE. 
NENAHRAZUJE SPECIALIZOVANÉ TIŠTĚNÉ ČI INTERNETOVÉ ZDROJE. 

STUDENTI SI DO BROŽURY SAMI POZNAMENÁVAJÍ DALŠÍ INFORMACE OD VYUČUJÍCÍHO. 
TEXT NEOBSAHUJE (ANI NEMŮŽE) KOMPLETNÍ PROBÍRANOU LÁTKU. UKAZUJE JEN NEJČASTĚJŠÍ ČI 

NEJOBECNĚJŠÍ POSTUPY. 
STUDENTI SI SÁM ZKOUŠÍ RŮZNÉ VARIANTY PROBÍRANÉ LÁTKY 
 

KONKRÉTNÍ PŘIPOMÍNKY POŠLETE  NA semenka@gymzn.cz 
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1. popis textového editoru 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Navigátor – 2x LTM- Navigátor (F5), který slouží k přehledné 
navigaci. číslo stránky z celkového počtu stran dokumentu. 
PTM - všechny záložky v dokumentu.  

Mód přepisování (OVER), 
nebo ne (INSRT). Změna 
v poli nebo tlačítkem 

Styl stránky – 2xLTM 
– úprava stylu. PTM 
zobrazí další styly 

Informační pole: informace o 
textu, objektu, rámci, číslování 
a o formátování vybraného 
textu a poklepáním můžete 
zobrazit okno Pole 

Lupa 

Jazyk – jazyk zvolený pro 
text, ve kterém je umístěn 
kurzor. LTM -  volba 
jazyka jak pro výběr, 
odstavec i pro dokument. 

Zobrazení stránky 

Indikace o 

uložení 

souboru 

Pravidla výběru  STD – standardní (klik myší pro 
začátek výběru, konec výběru určen puštěním tlačítka 
myši), EXT – rozšířený výběr, ADD - výběr 
nesouvisejících částí textu, BLK – výběr bloků textu. 

 

název souboru 
Před započetím práce 
uložte pod vhodným 
jménem 

Panely nástrojů  (sada 
tlačítek) 
Přidat: Zobrazit – Panely 
nástrojů  - zde vybrat 
příslušnou sadu 

 

Stavový řádek 

 

pravítko, 
nastavení 
okrajů 

zde nastavujeme některé vlastnosti 
odstavce, (předsazení, odsazení apod.) 

Zde můžeme 
měnit počet 

tlačítek v sadě. 

minimalizovat 
maximalizovat 
vypnout 

Pohyb 
v dokumentu po 
stránkách 

 

změna zobrazení doplň, k čemu to slouží 

Posuvník 

 

Posuvník 

 

vlastní 
nabídka 
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2. uložení a exportování souboru 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Vybereme složku, do které 
se soubor má uložit 

napíšeme název souboru 

Vytvoříme novou složku, změníme 
zobrazení souborů apod. 

vybereme  formát,ve kterém 
soubor uložíme 

Do pdf exportujeme („až je dílo hotové“): Soubor 
– Exportovat … nebo Exportovat do … 
s podrobnějším nastavením 
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3. tisk dokumentu 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ROZDĚLENÍ PÍSMA 

písmo neproporciální: všechny znaky zabírají stejné místo. (jako u 
psacího stroje) např. Courier New 

písmo proporciální: např. i a m zabírají různé místo.  Např. Arial, Times New Roman 

 

písmo patkové:  Antikva – základní tiskové písmo, má stínované tahy, ukončené serify 

(patkami) : Např. New Times Roman 

 

písmo bezpatkové:  Grotesk – všechny tahy jsou stejně široké, nejsou zakončeny 
patkami. Např. Arial 

písmo psané: vzhledem se blíží k psanému písmu, např.  
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4. nastavení stránky 
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5. vlastnosti znaku 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. psaní symbolů a vzorců 

 

 

 

 

 

vložit – objekt – vzorec 

 
viz nápověda (F1) 
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7. vlastnosti odstavce 
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předsazení 

odsazení 

podrobnější nastavení 
formát – odstavec – karta 
Odsazení a proklad znaků 

 

 

Zarovnání provádíme 
vždy pomocí tlačítek 
apod., ne mezerníkem 

rozdělení do sloupců: označit text, Formát – Sloupce 
Formát – Stránka – karta Sloupce 
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8. tabelační značky 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. tabulky 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tabulátorová značka se vybere a klepnutím na 
pravítko se umístí.   ( odstraní se odtažením  pravítka). 

 

Podrobnější nastavení: Formát 
– Odstavec – karta Tabulátory 

Prázdné řádky nemají mít 
rozmístěny žádné tabulátory 
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JAK UDĚLAT 
1. Aby čáry nebyly vidět (netiskly se)? 
2. Aby čáry nebyly vůbec vidět? 
3. Aby tabulka měla stín? 
4. Aby se tabulka nerozdělila na více stránek? 
5. Aby tabulka „neutekla“ svému názvu? 
6. Jak změnit vzdálenost obsahu od ohraničení buňky? 
7. Jak nastavit číslování po řádcích, po sloupcích, s vynechanými sloupci apod. 
8. Jak tabulku rozdělit nebo spojit? 
9. Jak převést text na tabulku? 
10. Jak převést tabulku na text? 
11. Jak seřadit hodnoty v tabulce vzestupně nebo sestupně? 
12. Jak otočit text v buňce? 
13. Jak změnit rozměry tabulky nebo buněk? 

… 

 

Zarovnání: označit 
buňky – 
tlačítka

 

 

Ohraničení buněk: vybereme oblast a 
z nabídky vybereme: Tabulka – Vlastnosti 
tabulky – karta Ohraničení 

 
nebo:……… 

Vložení sloupců 
nebo řádků: 
Označit řádek 
(sloupec), Tabulka – 
Vložit … 
nebo: 

 

Vybarvení: označíme 

oblast,  

Rozměr tabulky (nebo buněk): 
PTM – Tabulka… - karta Tabulka a karta 
Sloupce 

nebo:  Tabulka nebo PTM Řádek , 
sloupec 

sloučení buněk: 

 

 

ve žluté buňce je součet modrých buněk 

kurzor do žluté buňky, , myší 
označíme buňky (modré) 

počítání v tabulce 
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10. kresba a jednoduchá grafika 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

tažením za body  můžeme 
objekt deformovat 

nastavíme barvu, tloušťku 
čáry, styl šipek 

nastavíme barvu, 
průhlednost a další výplně 

nastavíme uchycení 
k prvkům stránky, velikost, 
rotaci 

označení více objektů: 
CTRL + poklepání myší 

seskupí více objektů do 
jednoho. Nejdříve 
všechny části označíme. 

více objektů zarovná na 
střed, vlevo apod. 

nastavíme, co je nahoře a 
co dole 

1. Jak udělat rovnou čáru? 
2. Jak udělat čáru od ruky? 
3. Jak udělat hladkou křivku? 

4. Jak … 
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11. úprava obrázku 

 

 
 

 

 

ořezání obrázku: 
PTM – obtékání textu - 
 upravit obrys 

úprava obrázku: 
klepnout na obrázek, 
vybrat z nabídky 

Při vkládání obrázků do textového editoru se zvětšuje datová velikost souboru. Je 
vhodnější úpravy obrázků a jejich optimalizaci dělat v grafických editorech 
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12. odrážky a číslování 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Zeleninu dělíme na: 

kořenovou 

mrkev    

petržel 

celer 

naťovou 

kadeřábek 

salát 

 

Zeleninu dělíme na: 

 kořenovou 

o mrkev 

o petržel 

o celer 

 naťovou 

o kadeřábek 

o salát 

 

původní text výsledek 

 

 
pro přesuování jednotlivých částí použijeme tlačítka: 

 

v textu označíme příslušné 
položky a pomocí tlačítek 
nastavíme úrovně odrážek 

Systém živočichů  

 „Dvojlistí“  

 Současné představy o fylogenezi 

 Bilateria / trojlistí  

 Prvoústí (Protostomia) 

 Druhoústí 

 Živočichové a člověk 

 Odkazy  

 Poznámky 

 Reference 

 Související články 

 Externí odkazy 

 

 1  Systém živočichů  

 1.1   „Dvojlistí“  

 1.1.1   Současné představy o 

fylogenezi 

 1.2   Bilateria / trojlistí  

 1.2.1   Prvoústí (Protostomia) 

 1.2.2   Druhoústí 

 2   Živočichové a člověk 

 3   Odkazy  

 3.1   Poznámky 

 3.2   Reference 

 3.3   Související články 

 3.4  Externí odkazy 

původní text výsledek 

 

formát – odrážky a 
číslování – karta Osnova 

postup stejný 
jako u odrážek 
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13. styl odstavce 

 

 

Částem textu je možné nastavit různé vlastnosti: velikost barva písma, odsazení, rozestup 

písma apod. Tato sada vlastností se nazývá styl odstavce… 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

styly stránky 

styl odstavce 

znakové styly 

styly rámce styly seznamu nový styl z 
výběru 

 

 

PTM, vybereme styl a ten upravíme 
podle našich požadavků. 
Nejdříve zvolíme vhodné pojmenování 
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14. záhlaví a zápatí 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Vložené pole, 

zde aktuální čas 

 

vložit – 
záhlaví/zápatí 

podrobnější nastavení: 
Formát –Stránka - karta 
záhlaví/zápatí 
nebo PTM na stránku - Stránka 
nebo F11 

Je možné nastavit rozdílné záhlaví na sudých a lichých stránkách. 
Může obsahovat text grafické prvky, pole atd. Formátuje se jako ostatní 
oblasti stránky. 

 

 

Chceme-li nastavit jiné záhlaví na  první 
stránce nebo různé na pravé a levé 
stránce: Formát – Styly a formátování  
(F11). 
Vybereme styly stránky a pro např. první 
stránku nastavíme styl. 
PTM – Nový a nejdříve na kartě 
Organizátor pojmenujeme, pak nastavíme 
parametry na kartě záhlaví nebo zápatí. 
Vytvořený styl stránky přiřadíme stránce. 
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15. obsah, rejstřík, poznámka, komentář 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

vložit - 
komentář 

 

Při tvorbě rejstříku nejdříve označíme slova, 
která do rejstříku patří: 
Vložit – Rejstříky a tabulky – Položka 
V okně vložit rejstřík/tabulku vybereme typ 
Abecední rejstřík Poznámka: 

vložit – poznámka pod 
čarou/vysvětlivka 

 

Vytvoření obsahu: 
Nadpisy musí být vytvořeny pomocí stylů, 
např. Nadpis1 apod. 
Vložit – Rejstříky a tabulky – Rejstříky a 
tabulky  

 

slovo z rejstříku 

 

 

 

poznámka 
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16. hromadná korespondence 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

17. důležité drobnosti 

Nahrazování textu: Úpravy – Najít a nahradit 

Kontrola gramatiky a překlepů Nástroje - Kontrola gramatiky a překlepů 

Šablony Uložit Jako… - Šablona   *.ott 

Číslování řádků Nástroje  - Číslování řádků 

Nahrazení textu Formát – Automatické opravy – Nastavení aut. oprav 

Tisk názvu souboru Vložit – Pole – Jiné… 

Soubor dvakrát otevřený Okno – Nové okno 

Hypertextový odkaz Vložit – Hypertextový odkaz 

 

 

Nástroje – Průvodce hromadnou 
korespondencí … 

Vybereme nebo vytvoříme 
databázi kontaktů, uložíme 

Postupujeme podle průvodce. 
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18. otázky a úkoly 

JAK NASTAVIT PROGRAM.  
1. Aby se soubor automaticky ukládal po 8 minutách? 
2. Aby vytvářel záložní kopie? 
3. Aby nebyly vystínované nedělitelné mezery? 
4. Aby se automaticky (ne)opravovaly chyby? 
5. Aby se soubor exportovaný nedal otevřít bez hesla? 
6. Aby se tiskly jen komentáře? 
7. Aby se netiskly automaticky vložené stránky? 
8. Jak odstranit (přidat) hypertextový odkaz? 
9. Jak změnit nastavení uložení souboru? 
10. Jak nastavit úroveň zabezpečení maker? 
11. Jak změnit nastavení aktualizace programu? 
12. Jak nastavit varování při ukládání v jiném formátu než odt? 
13. Jak změnit nastavení jednotek? (např.: centimetry na body) 
14. Jak změnit krok tabulátoru? 
15. Jak (ne)zobrazovat nedělitelnou mezeru 
16. Jak aktivovat přímý kurzor? 
17. Jak vytvořit nový odstavec? 
18. Jak vytvořit nový řádek? 
19. Co je vdova a sirotek? 
20. Jak nastavit program, aby nevznikaly vdovy a sirotci? 
21. Jak nastavit automatický popisek tabulky? 
22. Jak nahradit nějaké slovo za jiné  (hromadně) 
23. Jak … 
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