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Soutézni zadani - ¢cast Word

1. cast
1. Zkopirujte si dokument WP z V:\Soutéz\Zdroje na plochu svého PC. Dokument otevrete.

2. Dokument umistéte na papir formatu A4 na vySku a nastavte tyto okraje:

nahore: 3cm
dole: 2,5cm
vlevo: 2cm

vpravo: 1,5cm

3. Odstavce oznacené &1, &2, &3 a neoznacené naformatujte podle nasledujicich instrukci:

) ) Mezery odstavce o Cislovani/ Uroveri
Kaéd Pismo ofed 2a Zarovnani odrazky obsahu
neozn. Times New Roman, 9 b., obyc. 3 0 do bloku ne
&1 Arial, 18 b., tu¢na kurziva 12 6 na stred ne 1.
&2 Courier New, 16 b., tucné 6 3 vlevo ano 2.
&3 Times New Roman, 9 b., kurziva 3 0 vlevo ano 3.

U vsech odstavcl ponechte jednoduché radkovani.
Pouze v neoznacenych odstavcich odsadte 1. fadek 0 1,2 cm.

U odstavcl oznacenych &2 nastavte odrazky ve tvaru e. Odrazky budou umistény bezprostiedné u
levého okraje. Text bude odsazen od levého okraje 0 0,7 cm.

Odstavce oznacené &3 odislujte pomoci I, II., lIl., ...Cisla budou umisténa vpravo a zarovnana na
0,6 cm. Text bude odsazen od levého okraje 0 1 cm.

4. Odstrante symboly &1 az &3.

5. Prvni 2 fadky, které naleznete na 1. strané, presunte na novou stranku vytvorfenou na zacatku
dokumentu. Text na nové strance zarovnejte vodorovné i svisle na stred.

6. Kromé 1. strany vytvorte v celém dokumentu zahlavi. Umistéte jej 1 cm pod hornim okrajem
stranky. Do néj napiSte pismem Courier New, 11 b., kurzivou vase jméno a pfijmeni, které
zarovnejte vpravo. Zahlavi oddélte od ostatniho textu souvislou ¢arou o velikosti 2 1/4 b.

7. Do zapati dokumentu (bude v celém dokumentu kromé 1. strany), umisténého 1,1 cm nad
dolnim okrajem stranky, vlozte na 1. rfadek aktualni Cislo stranky (ponechte zarovnané uplné
vlevo) a aktualni datum, které zarovnejte Uplné doprava.

Na 2. fadek napiste slova Senov u Nového Ji¢ina a zarovnejte je na stred.
Format pisma zapati upravte na Arial, 12 b., obycejné. Zapati ordamujte tak, aby byl kazdy radek
oramovan zvlast okolo pferusovanou ¢arou o velikosti 3/4 b.

8. Zajistéte, aby kazdé slovo ,composer” (pfesné toto a zadné jiné) bylo napsano kurzivou ¢ervené
barvy.

9. Na konec dokumentu na novou stranu vloZzte obsah, format obsahu — Podle Sablony, v ném?z
budou ¢isla stranek zarovnana doprava. Zobrazena bude 1. — 3. Uroven obsahu. Pokud se obsah
bude zobrazovat uprostied stranky, zajistéte, aby se zobrazovat od levého horniho okraje.




10.

Nad obsah napiste slovo CONTENT a naformatujte jej stejné, jako jste formdtovali odstavce
oznacené &1.

Obsah poté jesté upravte takto:

Zajistéte, aby prvni polozkou obsahu byl nadpis ,,Antonin Dvorak (1841 — 1904)“. Nadpisy, které
se nachazi v obsahu pfed timto nadpisem, odstrante.

Vysledny soubor pojmenujte svym jménem+cislol — napf. JanaNovakoval a uloite na
V:\Soutéz\Word\Vysledky1

2. cast
Zkopirujte si soubor WP2 z V:\Soutéz\Zdroje na plochu svého PC. Soubor si otevrete.

Zajistéte, aby si kapitoly , Liaison and Resources” a ,Feedback” navzdjem vyménily mista.

Zvyste uroven nadpisu ,Enquiries about the History of Instruments or about other topics” o
1 droven.

Stranu, na niZ se nachazi obsah, pfesunte na zacatek dokumentu. Obsah aktualizujte.

Pouze na posledni strané, na niZz se nachazi tabulka, upravte text v zahlavi (POZOR: na
predchozich stranach zlstane zahlavi v plvodni podobé). Misto plvodniho textu zahlavi na této
strané pak napiste stejnym formdatem pisma text ,TAB 1“ a zarovnejte ho vlevo. Pokud vam
vznikne pfi Upravach nova prazdnad stranka, vymazte ji.

Upravte orientaci posledni strany na Siiku.

Vysledny soubor pojmenujte svym jménem+Cislo2 — napr. JanaNovakova2 a uloite na
V:\Soutéz\Word\Vysledky2

vrs s

Na zpracovani vSech tkolti méli soutézici 30 minut.

Nedilnou souéasti metodickych materialli jsou zdrojové soubory s nazvem WP a WP2 a vysledné

soubory s nazvem WP _vysledek a WP2 _vysledek.



Metodické poznamKky K ireSeni vybranych kol - ¢ast 1

Ukol 2

Chceme-li zménit vychozi okraje, pouZijeme pfistupovou cestu RozloZeni stranky — Okraje —
Vlastni okraje. Objevi se dialogové okno Vzhled stranky, ve kterém nastavime nové okraje.

Rychlejsi zptsob v pripadé, kdy zaleZi na ¢ase zpracovani, je vyuZit ihned dialogového okna Vzhled
stranky.

Ukol 3 a Ukol 4

Ukol 3 je zaméreny na tvorbu novych styld a schopnost rychlého formatovani celého textu jejich
pomoci.

Zmény stylu jednotlivych nadpis se provadi pomoci ptikazu Domi — Styly, z nabidky se mize
vybrat preddefinovany styl. Pokud chceme pfislusny styl na odstavec pouzit, staci na néj nastavit
kurzor a kliknout na pfislusny styl z nabidky.

U kazdého stylu si v jeho rozeviraci nabidce mlzete vybrat mimo jiné tyto funkce: Vybrat vSechny
vyskyty stylu, Zménit ..., Odstranit ...., Aktualizovat.

Pokud chceme vytvofit zcela novy styl, klepneme na ikonu Novy styl na pristupové cesté Domi —
Styly — ikona Novy styl (vlevo dole)... .

PFi nastavovani odrazek a Cislovani ve stylu postupujeme nasledovné:

a) Vytvorime pfislusny styl

b) Vytvofime styl odrazek nebo Cislovani — pfistupovad cesta Domu — Viceliroviiovy seznam —
Definovat novy styl seznamu. Ve formatu vybereme Cislovani, kde zménime formét seznamu a
zajistime propojeni na pfislusny styl. Tento zpUsob je zcela odlisny od nastaveni seznamu ve stylu ve
srovnani s Wordem 2003, proto délal tento ukol soutézicim velké problémy.

Kromé rychlého nastaveni stylu a jeho formatovani je neméné duleZité vytvoreny styl rychlym
zpGsobem aplikovat na cely zdrojovy text. Castym Ukolem ve Wordprocessingu je vyhledavéni
symbolu & a jeho vymazani. Tento symbol nebyva v textu osamocen. Je vidy spojen s pismenem
(oznaceni odstavcl) nebo s Cislici (obvykle oznaduje nadpisy). Nahrazujeme proto nejen symbol, ale i
to, co k nému patfi.

Pokud je symbol & spojen s pismenem, postupujeme nasledovné: V okné pristupové cesty Domu
- Upravy — Nahradit do dialogového pole Najit napiseme symbol & (miZeme jej napsat pomoci
kldvesy Alt + Cislice 38 na numerické klavesnici). Dialogové pole Nahradit za nechdme prazdné a

klepneme na tlacitko Nahradit. Pokud je stejnych symbolG vice a chceme je smazat vSechny
najednou, klepneme na tlacitko Nahradit vse.

Pokud je symbol & v zadani doplnén cislici, postupujeme ndsledovné: V okné pfistupové cesty
Domi - Upravy — Nahradit (nebo mdzeme pouzit kombinaci kldves CTRL + H) a klepneme v ném na
tlacitko Vice, aby se zobrazila kompletni nabidka okna. Do dialogového pole Najit napiSeme symbol &
a klepneme na tlacitko Speciadlni. Z nabidky si kliknutim vybereme povel Libovolna cislice. Vedle
vloZzeného symbolu & se objevi nikoli &islice, ale symboly ~“#. Dialogové pole Nahradit za nechame
prazdné a klepneme na tlacitko Nahradit vse.

Ukol 5

Pfesun textu na jinou stranku a vytvoreni nové stranky nedéld zasadni problémy. Néktefi soutézici
neznaji zarovnani textu doprostred stranky (vodorovné i svisle), svislé zarovnani — pristupova cesta:
Vzhled stranky — RozloZeni — Svislé zarovnani, vodorovné zarovnani — ikona v karté Domu — Zarovnat
na stied.



Ukol 6

Nastavit jiné zahlavi na prvni strance nedélalo soutézicim zasadni problém. Néktefi nevédéli, jak
v zahlavi nastavi ¢aru, kterd méla oddélit zahlavi od ostatniho textu: pfistupova cesta Domu —
Ohraniceni — Ohraniceni a stinovani.

Ukol 7

Nastavit zdpati podle zadani taktéz témér vsichni soutézici zvladli, véetné zmény formatovani
pisma. Pro nékteré soutézici byl problém ordmovat oba radky v zapati prerusovanou carou.
Zapomnéli na to, Ze pfi ramovani nesmi oramovat bud spodni okraj horniho fadku nebo horni okraj
dolniho fadku.

Ukol 8

PFi nahrazeni slova ,,composer” potvrdime pfistupovou cestu Doml — Nahradit (nebo CTRL + H).
Do dialogového pole Najit napiSseme slovo ,,composer”, klepneme do dialogového pole Nahradit ¢im
— do tohoto pole napiSeme opét slovo ,,composer”. Dale vyuZijeme nabidku Vice - Format, kde
nastavime prislusné formatovani. V ¢asti Moznosti hledani zaskrtneme zaskrtavaci tlacitko Pouze celd
slova a RozliSovat mala a velka pismena.

Ukol 9

Nastaveni obsahu Uzce souvisi s nastavenim styld. Pokud jsou styly v textu spravné nastaveny,
obsah se vytvoti jednoduchym zplsobem.

Pro zahdjeni tvorby obsahu vyuZijeme pfistupovou cestu Odkazy — Obsah — VlozZit obsah (pokud
nechceme vloZit obsah jiz preddefinovany). V otevieném okné vyuzijeme Zalozku Obsah.

V rozeviraci nabidce Formaty je vidy prednastaven format obsahu podle Sablony. V rozeviraci
nabidce mlizeme format zménit napt. na klasicky, moderni, atd. Kazdy format je jiny, lisi se druhem
pisma, odsazenim jednotlivych Urovni, ohrani¢enim apod.

Pokud zménime format obsahu, je dobré si zkontrolovat, zda se nezménilo nastaveni v zatrzitku
Zobrazit &isla stranek a Cisla stranek zarovnat doprava.

V prepinaci nabidce Zobrazit Grovné nastavime tolik Urovni, kolik nadpist jsme pfi praci se styly
nastavovali. Napfiklad kdyz jsme pouZili v textu styly Nadpisl, Nadpis2 a Nadpis3, vytvofili jsme tak
tfi drovné. V prepinaci nabidce Zobrazit Urovné proto nastavime Cislici 3. Pokud ovSem zadani uklada
zobrazit v nadpisu jen 1. a 2. Uroven (tedy jen nadpisy stylu Nadpisl a Nadpis2), pak v prepinaci
nabidce nastavime Cislo 2.

Pokud se v ndhledu pouZitych styll v levé ¢asti okna nezobrazi nami poZzadované styly nadpis(, je
dobré nejdfive tyto styly nastavit, teprve potom se vénovat formatovani samotného obsahu.



Metodické poznamKy K ireSeni vybranych kol - ¢ast 2

Ukol 2

Vyména kapitol délala soutézicim velké problémy, snad i kvili ¢asovému tlaku, do kterého se
dostali v ¢asti 2. Pfesun textu realizujeme pomoci zobrazeni textu jako osnovy — pfistupova cesta
Zobrazeni — Osnova. Jestlize mame kapitolu posunout napt. o 3 kapitoly dopredu, pak 3x klepneme
na Sipku smérujici vzhlru. Jestlize mame kapitolu posunout napr. o 5 kapitol dozadu, klepneme 5x na
Sipku smérujici dol.

Druhou moznosti je mys. KdyZz uchytime nékteré znaménko symbolu osnovy ¥ hebo o, mlzeme
tahem mysi umistit pfisluSnou kapitolu na nové misto, kam se kapitola premisti, nam ukazuje
vodorovna souvisla ¢ara. Jakmile pustime tlacitko mysi, kapitola se premisti.

Také pfi presunu kapitol plati, Ze ve skutec¢nosti pfesunujeme i text odstavct, ktery k nim patfi, i
kdyZ na obrazovce vidime jen pfesun nazvu kapitoly.

Ukol 3
SniZzovani nebo naopak zvySovani Urovné se tyka nadpist. Pfi feSeni Ukoll s tim souvisejicich

vr o1 v e - s . .o
vyuzivame tlacitka , e , na panelu nastroji Osnova.

Jestlize mame snizit Uroven urcitého nadpisu, tak klepneme na tlaéitko =. Snizit droven zaroven
znamena, zZe vSechny ostatni podnadpisy snizime také o jednu uUroven.

Jesté rychleji mlZeme zvysit Uroven nadpisu tak, Ze mysi najedeme na znaménko symbolu osnovy

¥ nebo © a pretdhneme ho doleva. Jakmile pustime tlacitko mysi, Uroven kapitoly se zvysi.

Abychom védéli, o kolik Urovni nadpis zvySujeme, zobrazuje se pfi tahu doleva svisla souvisla ¢ara.
Kolikrat se pfi tahu smérem doleva objevi, o tolik Grovni jsme nadpis zvysili.

Stejné muiZeme postupovat i tehdy, kdyZz mame sniZit droven nadpisu. Opét kurzorem mysi

najedeme na znaménko symbolu osnovy ¥ neboeo a pretdhneme ho doprava. | tady se objevuje
svisla ¢ara, abychom mohli rozpoznat, o kolik drovni jsme nadpis snizili.

Ukol 4

Pfesun stranky s obsahem tém, ktefi se dostali az k tomuto Ukolu, nedélal zasadni problém, taktéz
jeho aktualizace — klepnuti pravym tlacitkem mysi na obsah a vybér funkce Aktualizovat pole — Cela
tabulka.

Ukol 5 a Ukol 6

Pro spravné provedeni ukolu 5 bylo nutné nastavit konec oddilu mezi pfedposledni a posledni
strankou textu — pfistupova cesta RozloZeni stranky — Konce — Konce oddilti — Dalsi stranka. Tim, Ze
byl text rozdélen na dva oddily, tak v tom druhém oddile bylo mozZné nastavit jiné zahlavi a nastavit
orientaci posledni stranky s tabulkou na sitku — pfistupova cesta Rozlozeni stranky — Orientace — Na
Sitku.



