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Tipy pro MS Word

Pro vytvoreni nového dokumentu pouziva MS Word Sablony.
Sablony jsou dokumenty MS Wordu a mGzete je editovat stejné
jako jiné dokumenty. Vhodnou Upravou Sablony si mlzete usetrit

praci pri upravach nového dokumentu.

k! MS WORD 2007

soucast MS Office 2007
Jazyk: cestina
info: www.microsoft.cz

V CLANKU SE DOZVITE:

e jak zmeénit pismo ve vychozi
Sabloné

e jak ve vychozi Sabloné upravit
formét odstavce

® jak ve vychozi Sabloné upravit
vzhled stranky

e jak vSechny zmény provést bez

NASTAVENI PiSMA

oznd ze jste si ve starSi verzi

Wordu zvykli na typ pisma Times
New Roman nebo jste pouzivali vice
technické pismo typu Arial a nyni vam
nevyhovuje typ Calibri, ktery je stan-
dardné pouzivan ve Wordu 2007. Pokud
tomu tak je, pak na karté Domt u sku-
piny ikon Pismo kliknéte na malou Sip-
ku vpravo dole (obr. 1).
Tim se zobrazi dialogové okno Pismo
pro nastaveni typu, fezu, barvy, veli-
kosti ¢&i jinych vlastnosti pisma (obr. 2).
Jakmile vSechny potfebné vlastnos-
ti nastavite, dialogové okno nepotvr-
zujte standardné kliknutim na tlacitko
OK, protoze takova zména by platila
jen pro oznaceny text v daném doku-
mentu. Nyni tedy kliknéte vlevo dole na
tla¢itko Vychozi. Zobrazi se tak dotaz,
zda opravdu chcete provedené zmé-
ny ulozit do normalni Sablony (obr. 3).
Jestlize kliknete na tla¢itko Ano, zmény

se ulozi a vas novy dokument pfristé jiz
bude obsahovat pravé nastavené vlast-
nosti pisma. To znamena, ze pfisté jiz
nemusite zaménovat standardné po-
uzivané pismo Calibri za pismo, které
mate radi.

Moznosti pro nastaveni pozadovanych

vlastnosti pisma.

Tlaéitko Vychozi.

Sipka pro

zobrazeni dialogového okna.

OBR. 1

OBR. 2

vyhledavani a otevirani vychozi
Sablony
o jak obnovit piivodni nastaveni

stupeii obtiznosti: snadné

(elele)

 CO OVLIVNI TLAGITKO
VYCHOZi?

Pracujete-li v programu

MS Word pFevazné na zakladé
normalni $ablony (normal.dot
nebo normal.dotm), mozna vas
uz nékdy napadlo, Ze byste radi
pouzivali jiné pismo, zarovnani,
fadkovani €i nastaveni stranky.
Prosté uz pri kazdém nové
otevieném dokumentu nechcete
nékteré vlastnosti hned ménit.
Pokud tedy nepottebujete vytva-
fet vlastni Sablonu se spoustou
zmén a chcete jen zmény diléi,
které v dokumentech bézné
pouzivate, miiZete pravé zménit
normalni Sablonu. Jak? Podivejte
se na nasledujici text, protoze
zmény se mohou délat ve tiech
zakladnich dialogovych oknech.

0BR.3
MS Word
si vyzada
potvrzeni.

ODSTAVCOVE ZMENY

Mezi odstavcové zmény patfi na-
priklad radkovani a mezery mezi
odstavci. Urcité jste si hned po nain-
stalovani MS Wordu 2007 vsimli, ze
pfi psani se vytvari vétsi radkovani
nebo po skoncéeni odstavce vétsi me-
zera. Spole¢nost Microsoft to tak za-
fidila kvali snadnému publikovani na
webovych strankach, aby text byl pre-
hledny a snadno ¢itelny. Pro bézné
psani dokumentll se vSak toto nasta-
veni vétSinou nehodi. A pokud bys-
te museli nastaveni ménit pfi kazdém

novém dokumentu, praci vam to urcité
neusnadni.

Podobné jako u pisma i zde mlzete vy-
tvofit zménu v normalni $abloné,

aby se pfisté uz nenabizelo pu-
vodni nastaveni, ale aby se novy
dokument otevrel s vasim nasta-
venim. Jak na to?

Na karté Domd u skupiny ikon
Odstavec kliknéte na malou Sipku
vpravo dole (obr. 4). Zobrazi se dialo-
gové okno Odstavec (obr. 5), ve kterém
muizete nastavit zarovnani, napfiklad

i to, aby se bézné psany text zarovna-
val hned do bloku, a ne doleva.

Sipka pro zobrazeni

dialogového okna.

OBR. 4
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OBR.5

Nastavte
zarovnani.

Nastavte
fadkovani,
které také

ovliviiuje

vzhled textu.

Kliknéte
na tlaéitko
\ychozi.

Dilezité je nastavit i fadkovani, které je u MS Wordu standard-
né vétsi nez jedna. A pak urcité nezapomente na mezery mezi
odstavci. Ty pravé zpUlsobuji to, Ze po stisknuti klavesy Enter
(ukonéeni odstavce) se mezi odstavci vytvofi vétSi mezera, nez
na jakou jste bézné zvykli ze starSich verzi MS Wordu.

Kdyz jste si jednotliva nastaveni prohlédli a vSe zménili podle vlast-
nich potreb, pak opét nesmite kliknout na tlac¢itko OK pro potvrzeni,
ale na tla¢itko Vychozi. Tim se zobrazi dotaz (obr. 6), zda opravdu
chcete dana nastaveni ulozit do normalni Sablony. Kliknete-li na
tlacitko Ano, vase nastaveni se ulozi a pfis§té vam jiz bude pfi tvor-
bé dokument pomahat. Kliknete-li na tlacitko Ne, zmény se neu-
lozi, a kliknete-li na tla¢itko Storno, vratite se zpét do dialogového
okna Odstavec a zde miizete nastaveni opét zménit.

0BR. 6

MS Word
si vyzada
souhlas se
zadanou
akci.

ZMENY NASTAVENI STRANEK

jak je to s nastavenim celé stran-

ky? Pokud oteviete novy, Ccisty
dokument, pak pfi standardnim nasta-
venim se zobrazi stranka o velikosti A4
na vysku a okraje budou ze v§ech stran
nastaveny na 2,5 cm. Jestlize ale ¢as-
to pouzivate jiné nastaveni, prejdéte na
kartu RozloZzeni stranky a ve skupiné
ikon Vzhled stranky kliknéte vpravo
na malou Sipku (obr. 7).

Kliknutim zobrazte

dialogové okno.

OBR.7

Zobrazi se dialogové okno Vzhled
stranky (obr. 8), ve kterém muzete
zménit jednotliva nastaveni, tedy ne-
jenom velikost papiru ¢i jeho orienta-
ci, ale predevSim netiskové okraje. Na
ostatnich kartach pak muzete nastavit
i vzdalenost zahlavi ¢i zapati nebo tre-
ba zarovnani textu na strance ve smé-
ru svislém.
AZ budete mit vSe nastaveno, opét
kliknéte na tlacitko Vychozi. Znovu se
zobrazi dotaz, zda nastaveni chcete
ulozit do normalni Sablony. Jestlize
kliknete na tlacitko Ano, vSe se ulozi
do normalni $ablo-
ny a pfisté se bude
zobrazovat doku-
ment s vlastnostmi
odpovidajicimi va-
Sim pozadavk(m.

Riizné OBR.8
moznosti
nastaveni

stranky.

Tlaéitko Vychozi
slouzi k tomu, aby se

nastaveni ulozilo do
normalni $ablony.

JAK SE VRATIT K POVODNIMU NASTAVENI

Casem se muUze stat, Ze se budete
chtit vratit k pivodnimu nastave-
ni. Pokud se jedna o jednu, dvé nebo tfi
véci, prejdéte do daného dialogového
okna (Pismo, Odstavec nebo Vzhled
stranky), dané moznosti vratte na pua-
vodni hodnotu (popf. na jinou hodno-
tu) a kliknéte na tlacitko Vychozi. Tim
se zmény ulozi do normalni Sablony
a hned je budete moci pouzivat.

Druha moznost je trochu radikalnéjsi:
Vse vrat'te do stavu, ve kterém to bylo
po instalaci MS Wordu. Jak? Vymazte
normalni Sablonu v ramci svého uzi-
vatelského profilu a poté spustte pro-
gram MS Word, ktery vytvori Sablonu
novou.
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Jak postupovat? UkoncCete program
MS Word. Spustte program Prizkumnik
a v ném zapnéte zobrazeni skry-
tych souborll (Nastroje a Moznosti

slozky).

Vyhledejte adresdf Templates, na-
chazejici se v ramci uzivatelské-
ho profilu na cesté: C:\Users\

imeno:uzivatele\AppData\Roaming\
Microsoft\Templates.

Zde se nachazi Sablona Normal.dotm
(ma koncovku dotm, a ne dotx, protoze
obsahuje makra).

Tuto Sablonu oznacte a smazte. Pozor,
pokud pouzivate MS Outlook, najde-
te zde i Sablonu NormalEmail.dotm -
ponecheijte ji zde.

Ukoncete program Prizkumnik a znovu
spustte textovy editor MS Word.
Otevre se novy, Cisty soubor a MS Word
zaroven vytvofi novou normalni Sablo-
nu, tedy takovou, jaka se plvodné vy-
tvorila pfi instalaci programu.
Budete-li nyni chtit v této Sabloné
néco upravovat, lze opét pouzit tlacit-
ko Vychozi v jednotlivych dialogovych
oknech.
Vyhoda je, ze i kdyz zménite néco, co
si neprejete, smazanim normalni Sab-
lony se mizete vratit k vychozimu sta-
vu. Jen méjte na paméti to, ze normalni
Sablona se da smazat jen tehdy, kdyz
program MS Word neni spustény.

Marie FrancU, francu@atlas.cz



