1. Spusténi editoru a vytvoreni dokumentu . ... ................. ... ... .
Uloha 1.1 Spusténi editoru WP pro psani Ceskych texti . .. .....................
Uloha 1.2 Struktura obrazovky a roletovd menu . . . .. ........................
Uloha 1.3 Ridici kédy (Reveal Codes) . . ................couiuiuununennio....
Uloha 1.4 Standardni nastaveni Fidicich kédic . . ... ...................... ...
Uloha 1.5 Ovidddni textového editoru z kldvesnice . .. ........................
Uloha 1.6 Zruseni libovolného prikazu . .. ... .............covoiieino. ...
Uloha 1.7 Funkéni kldvesy a jejich vyugiti . ... .............ccoviuirnion.o...
Uloha 1.8 Ovidddni WP pomoci mysi ("mysi kurzor") .. .......................
Uloha 1.9 Ndpovéda v editoru WP (Help) . .. ............c.oviuiiinunnoo...
Uloha 1.10 UloZeni dokumentu na disk (Save) . ... .................ooovo. ...
Uloha 1.11 Ukondéeni prdce s textovym editorem (Exit) . .......................
Uloha 1.12 Napsani, tisk, uloZeni a nacteni dokumentu . . ... ...................

2. Opravy a tpravy (editovani) dokumentu .. ............... ... ... ....
Uloha 2.1 Nacteni dokumentu z disku a jeho opravy . .........................
Uloha 2.2 Zvyraznéni textu: tucné, podtriené .. ............................
Uloha 2.3 DalSi moZnosti zvyraznéni textu . .. ... ... ..o ...
Uloha 2.4 VioZent datumiu do texti; <.« « s s s s s o s 5 555 0 8 5w £ w5 5 308 500 35 2 5 s
Uloha 2.5 Soucasné zobrazeni dvou dokumentic . ... .........................
Uloha 2.6 Mazdni pismen, slov, fadki, odstavci a strdnek . . .. ............... ...
Uloha 2.7 Obnova omylem smazaného textu . . ... ..........................
Uloha 2.8 Vkldddni a prepisovani textu . . .. ... ................oouieeio. ..
Uloha 2.9 Opravy: HAlCIeR RO s « v « 055 5 0 5w 05 5 5 a8 i 5 5 & 505 53 248 5 it 500 1 &

3. Prace sbloky textu . .. ...... ... .. .. ... ... ...
Uloha 3.1 Premisténi bloku textu (Move) .. ........................ccoo....
Uloba 3.2 Kopfrovdnt bloku textu (COPY) « < « s i+ sis o wis s 6o 5 35 4 6 5 .5 & 3% % w14 s 205 5
Uloha 3.3 Premisiovdni a kopirovdni textii mezi dvéma dokumenty .. ...............
Uloha 3.4 Mazdni bloku textie . . . ... ............couiiiuiiiiaiao..
Uloha 3.5 Zvyraznéni textu v bloku . . . . ... ................ i
Uloha 3.6 Zména velikosti pisma v bloku . . .. ..............covurinenino. ..
Uloha 3.7 Zména na mald/velk pismena . . .. ................ccouuuirnino....
Uloha 3.8 Zarovndni textu na stfed .. ... ......................
Uloha 3.9 UloZeni bloku textu na disketu . .. . .............................
Uloha 3.10 PFipojeni bloku textu na konec diskového souboru . . . .................
Uloha 3.11 Tisk blokit textu (Print BIock) : - i< vz s v s nssmesassms i s asemsimes
Uloha 3.12 Prdce s pravoiihlym blokem (Rectangle Block) .. ....................

4. Format fadku . ... ... ... ...
Uloha 4.1 Formdt Fddku (Line Format) . . ... .......... ...
Uloha 4.2 Rozdélovdni slov na konci radku (Hyphenation) ... ...................
Uloha 4.3 Nastaveni zény rozdélovani slov (Hyphenation Zone) . .. ................
Uloha 4.4 Zarovndvdni okraji textu (Justification) . ... .......................
Uloha 4.5 Zarovndni textu na fddce pomoci bloku . . .. .......................
Uloha 4.6 Nastaveni vysky Fddkii (Line Height) . ............................
Uloha 4.7 Automatické cislovdni fadkii (Line NUMDETING) = . <osi o e o n o0 s0 3 5w 5 et st w1039
Uloha 4.8 Nastaveni hustoty radkovdni (Line Spacing) . . ... ... .................
Uloha 4.9 Nastaveni okraja texts, (Margins) : - m st @spim s Hs ips s EMEn @ MALE
Uloha 4.10 Typy tabuldtorit (Tab Settings) . .. ... ...........oouuuenuuenn. ..
Uloha 4.11 Nastaveni tabuldtoni (Tab Settings) . ... ................o........



Uloha 4.12 Tabuldtory s teckou jako vodicim znakem (Tab with Dot Leader) . . . . . . . . . . . 34

Uloha 4.13 Odsazeni textu od levého a pravého okraje (Indent) . . . ................ 35
Uloha 4.14 Uvolnéni levého okraje - zpétny tabuldtor (Left Margin Relase) . . . . .. .. .. .. 35
Uloha 4.15 Vytvoreni visictho odstavce . . ... ...........c..oouiuunuunnnn.... 35
Uloha 4.16 Ochrana proti vyskytu vdov a sirotkis (Widow/Orphan Protection) . . .. ... ... 36
8. FOrMALSITANKY . 1« o5 s+ 5= 80 660 2 5 > (5 5105 4 5 2 i o0 1 i 30 € B 2o 7 6 37
Uloha 5.1 Standardni nastaveni vzhledu strnky . . . ... ....................... 37
Uloha 5.2 Centrovdni textu na vysku strdnky (Center Page) . .................... 37
Uloha 5.3 Lichd a sudd strdnka (Force Odd/Even Page) ..o come s mon e v s w8 e 38
Uloha 5.4 Nastaveni zdhlavi a paty strdnky (Headers and Footers) . . ............... 38
Uloha 5.5 Horni a dolni okraj strdnky (Margins Top/Bottom) . ................... 38
Uloha 5.6 Automatické islovdni stranek (Page Numbering) . .. .................. 39
Uloha 5.7 Nastaveni velikosti papiru (Paper Size) . . . .. .. .........oouueurn.... 39
Uloha 5.8 Definice nového rozméru papiru (Paper Size) . . . . .. .................. 40
Uloha 5.9 Postup definice rozmérit papiru A4 nastojato (Paper Size) . . . ............. 41
Uloha 5.10 Potlaceni Cislovani, zdhlavi a pat vybranych stran (Suppress) . .. .......... 43
Uloha 5.11 Rozvrieni textu na strdnce, zalamovdni strdnek . . . ... ................ 43
Uloha 5.12 Ochrana textu proti zalomeni . . .. ....................coououo... 43
6. Kontrola pravopisu, slovnik synonym a antonym . ................... 45
Uloha 6.1 Kontrola pravopisu (Spelling) .. ..............c.ouiuiiieiinin. ... 45
Uloha 6.2 Vytvorent utivatelského SIOVAKIL . o .+ v o s 55 s s 5 5 500 s e s 510 5% & wis s 5 3 o 46
Uloha 6.3 Prdce s uzivatelskym slovaikem . ... .................uoureron... 46
Uloha 6.4 Vyuzivdni slovniku synonym a antonym (Thesaurus) . ... ................ 46
Uloha 6.5 Vyhleddni slova ve sIOVAIKU . . . . . . ... ... ... 47
7. 'Vyhledavini a nahrazovani sloV .. . o ..o oo monmvas some s s oo o 49
Uloha 7.1 Vyhleddvadni textu (Search) . .. .. ...... ... . .. .. .. .. .. ... 49
Uloha 7.2 Nahrazovdni v textu (Replace) . ... ................ouuureuionio... 49
Uloha 7.3 Vyhleddvdni a nahrazovdni v zdhlavich a pozndmkdch pod carou . . ... ... ... 49
Uloha 7.4 Prdce s blokem textu pri vyhleddvdni a nahrazovdni . .................. 49
Uloha 7.5 Vyhleddvdni a nahrazovdni Fdicich kédic . .. ....................... 50
Uloha 7.6 Spolecné zdsady pri vyhleddvdni a nahrazovdni .. .................... 50
Uloha 7.7 Nastaveni zvukového signdlu pri neiispésném vyhleddvani . ... ............ 50
8. Tisk a jeho mastaveni . ............... .. ... ... .. ... ... .. ... .... 51
Uloha 8.1 Volba tiskdrny a jeji pripojent . . ... ...............oiiuirunii. .. 51
Uloha 8.2 Nastavent Cinnosti fiskArny . . : <« s s+ 556 s s s v issssmsnssins s 51
Uloha 8.3 Nastaveni viastniho tiski . . .. ... ... ... 51
Uloha 8.4 Zaddni tiskové iilohy (Print Job) . . . . ... .........ouiriiiin... 52
Uloha'8:5 VIDEr Strdnekkvyliftent. : wis - e s s s o5 55 6 5165 65 4% 386 & e 5o o 5 5 s 52
Uloha 8.6 Oviddani tisku z Fidiciho panelis (Control Primter) - « o c o v a0 555 v oup s s sns 52
Uloha 8.7 Vicendsobné kopirovdni dokumentu . . . .. ......................... 53
Uloha 8.8 Uprava okrajii protilehlych stranek pro oboustranny tisk a vazbu . .......... 53
Uloha 8.9 Kontrola vzhledu dokumentu na obrazovce (Preview - View Document) . . . . . . . . 53
Uloha 8.10 Tisk dokumentu do souboru na disk . . ........................... 53
9. Operace s dokumenty . . .. ................... .. .. ... 55
Uloha 9.1 Uzivdni souhrnu (SUMmary) . .. .............euuuueeennneeannn. 55
Uloha 9.2 Nacteni, zruSeni a kopirovdni dokumentu . . ........................ 56
Uloha 9.3 Vytisténi dokumentu primo z disku (Print) . . .. .. ........ .. ... ... ... 56
Uloha 9.4 Prohlizeni dokumentu v knihovné (LOOk) . . . . . .. ... ... 56
Uloha 9.5 Hleddni dokumentu v knihovné dle klicového slova Eind). =i masw 5w mas 56
Uloha 9.6 Oznaceni vybranych dokumentit (*) v knihovné . . . . ... ................ 56

2



Uloha 9.7 Ochrana dokumentii heslem (Password) . .......................... 57

10. Vytvareni jednoduchych makroinstrukei .. ............ ... .. ... .. . . 59
UT10ha 1051 VIEVOPEREMARIG s« 5 2 5 2 5,5 £ Bin &5 080 3 b3 5o & ol 3 o & 5 & s 6o mlomt 59
Uloha 10.2 Spusténi Ginnosti makra . .. ...............coouuiieneino.o... 60
Uloha 10.3 Perueni ¢innostimakra .. ....................cc.oiiiii... 60
Uloha 10.4 Nahrazeni makra jingm makrem . ... ........................... 60
Uloha 10.5 Rizeni Ginnosti makra . . ... ..............c.couiuainenooo. .. 60
Uloha 10.6 Rizeni obnovy obrazovky pri vykondvdni makra (Display On/Off) . . . ... ... .. 60
Uloha 10.7 Definice.makra siprerusenim (Pause) . . . . o v s 5 w5 50 8 0 5 5005 5 w0 & 55 506§ 61
Uloha 10.8 Makro s prerusenim ke psani hlavicek dopisii . . ... .................. 61
Uloha 10.9 Makro vold jiné makro . . ... ................................ 62
Uloha 10.10 Makro k zapnuti nebo vypnuti pisma italic . . .. .................... 63
Uloha 10.11 Makro ke zméné okrajit Fddku . . . . ... ..............c........... 64
Uloha 10.12 Makro ke zméné nastaveni tabuldtorit . . ... ...................... 64
Uloha 10.13 Makro pro Cislovdni vét, Fadkii nebo dokumentic . . . ... .............. 64
Uloha 10.14 Manipulace se soubory maker . . .. ... ......................... 65

11. Popis makrojazyka k vytvareni slozitéj§ich maker . . ... ........ ... .. . 67
Uloha 11,1, Editor makrofazykas: = & s w55 i s 50 s s 605 76 55 505 5 60 8 88 5 un & s 0% 3 67
Uloha 11.2 Proménné makrojazyka (Variables) . ............................ 67
Uloha 11.3 Operace s proménnymi . . . . .. ................uouiiiioi ... 68
Uloha 11.4 Matematické operace s celociselnymi proménnymi . . . ... .............. 68
Uloha 11.5 Porovndvidni hodnot celociselnych proménnych . . ... ................. 69
Uloha 11.6 Relacni operace s proménnymi . . .. ... ......................... 69
Uloha 11.7 Operace s proménnymi - {ASSIGN} . . .. ... ..o .. 69
Uloha 11.8 Operace s proménnymi - {VARIABLE} . .. ...............c.cc.oo.... 70
Uloha 11.9 Operace s proménnymi - {VARR} ... ... ........coiiuiiiinn . 70
Uloha 11.10 Operace s proménnymi - {LEN} ... ... ..o, 70
Uloha 11.11 Operace s proménnymi - {MID} . ... ..............c........... 70
Uloha 11.12 Komunikace s uZivatelem - {CHAR} . . .. ...............coooouo... 70
Uloha 11.13 Komunikace s uZivatelem - {TEXT} .. ... ...........oouuuiooo. .. 70
Uloha 11.14 Komunikace s uZivatelem - {LOOK} . .. .. ....................... 70
Uloha 11.15 Komunikace s uZivatelem - {INPUT} ... .............oouroron... 71
Uloha 11.16 Komunikace s uZivatelem - {PAUSE} ... ...............c.oooo... 71
Uloha 11.17 Komunikace s uZivatelem - {PAUSE KEY} . .. ..................... 71
Uloha 11.18 Komunikace s uZivatelem - {PROMPT} . .. ... .................... 71
Uloha 11.19 Komunikace s uZivatelem - {STATUS PROMPT} . ... ................ 71
Uloha 11.20 Komunikace s uZivatelem - {BELL} . ........................... 71
Uloha 11.21 Nastaveni vzhledu zprdv pro uivatele . . ... ...................... 71
Uloha 11.22 Rizeni pohybu KUrzoru . . ... .............oouuiunainon ... 72
Uloha 1123 Pouditt procediir « s s s v v s s 5 o os o s 5 5 5 505 5 51 s 5 60 3 805 05 6 1 o 3 7
Uloha 11.24 Procedury - ptikaz {CALL} .. ..................c.cuueiio.... 73
Uloha 11.25 Procedury - pfikaz {CASE} .. ... .............uiiiii ... 73
Uloha 11.26 Procedury - pfikaz {ELSE} .. ... ........oiuiiina. .. 73
Uloha 11.27 Procedury - pikaz {CASE CALL} . ... ... .ueuvnonoinmennnensnsans 74
Uloha 11.28 Procedury - pfikaz {GO} . . . . .. ..ot 74
Uloha 11.29 Procedury - pfikaz {LABEL} ... .................cououoo.... 74
Uloha 11.30 Procedury - pifkaz {CHAIN} . .. ........ouuuuiiennnnnennnnnn. 74
Uloha 11.31 Procedury - prkaz {NEST} s« zcvuimcime i aimssimsniinis s e 75
Uloha 11.32 Procedury - pfikazy {RETURN}, {RETURN CANCEL}, {RETURN ERROR} ... 75
Uloha 11.33 PouZiti cyklth . . . . ... .ot 75
Uloha 11,34 Cykly, - pHRaz fEOR} 5 w5 2 e )54 50 85158055 5 55 585 5 (80 5 i) = 08 41 5 75
Uloha 11.35 Cykly - pfikaz {FOR EACH} . . ... . ...\ 75
Uloha 11.36 Cykly - pfikaz {WHILE} . .. ............cccoououieenie ... 76



Uloha 11.37 Podminéné prikazy - pitkaz {IF} . ... ... ...\, 76

Uloha 11.38 Podminéné prikazy - prikaz {IF BRISTRY v 555 bn 6 m #omim n imm it 3t o 76
Uloha 11.39 Uréovdni stavu EYSEEIIR WP o . o vvneimr s vim no s i v & i = miia  sm o 76
Uloha 11.40 Stav systému - prikaz {KTON} . ... ... .. 77
Uloha 11.41 Stav systému - prikaz {NTOK} ... ...............ccccououioo... 77
Uloha 11.42 Stav systému - prikaz {STATE} .. .............cououieeninno... 71
Uloha 11.43 Stav systému - prikaz {SYSTEM} ... ... ...........co oo .. 77
Uloha 11.44 Osetieni chyb pri béhu makra . . . . .. .. .................c...... 78
Uloha 11.45 OsetFeni chyb - prikaz {CANCEL ON} a {CANCEL OFF} . ............. 78
Uloha 11.46 OSetfeni chyb - prikaz {ON CANCEL} .. ........................ 79
Uloha 11.47 OSetieni chyb - prikaz {ON ERROR} .. ......................... 79
Uloha 11.48 Osetieni chyb - prikaz {ON NOT FOUND} .. ..................... 79
Uloha 11.49 Osetfeni chyb - prikaz {QUIT} .. ... ...........c.oiuenieoo... 79
Uloha 11.50 OSetreni chyb - prikaz {RESTART} ... ......................... 79
Uloha 11.51 Rizeni béhu makra - pfikaz {SPEED} . ... ....................... 79
Uloha 11.52 them béhumakras- pHkaz {WAITY . .« wis e sme s i 65 5 85 5675 5 68 & 5 79
Uloha 11.53 Rizeni béhu makra - piikaz {STEP ON} a {STEP OFF} . . ... ........... 80
Uloha 11.54 Ovidddni obrazovky - ptikaz {DISPLAY ON} a {DISPLAY OFF} . ...... ... 80
Uloha 11.55 Ovidddni obrazovky - ptkaz {MENU ON} a {MENU OFF} . ............ 80
I:Jloha 11.56 Dalsi rozsifujici prikazy makrojazyka . . . ........................ 80
Uloha 11.57 Vytvoreni makra s procedurami a menu . . . . .. .................... 80
Uloha 11.58 Makro ke spojent jednopismennych predloZek a spojek se slovy . . ... ...... 82
Uloha 11.59 Makro k odstranéni prebytecnych mezer vtextu . .................... 83
12. Slucovani soubort . ........ ... ... 85

l:Jloha 12.1 Oznaceni poloZek v primdrnim a sekunddrnim souboru Cislem - psani pozvdanky . . 85
Uloha 12.2 Oznacovdni poli primdrniho a sekunddrniho souboru jménem - obéZnikovy dopis . 86

Uloha 12.3 Uziti ruznych oddélovacii DOS-textu v sekunddrnim souboru . . .. ......... 87
Uloha 12.4 PreskoCeni prdzdné polozky v sekunddrnim souboru . . . ... ............. 88
Uloha 12.5 Zavedeni aktudlniho (dnesniho) datumu . . . ... .................... 88
Uloha 12.6 Potlaceni pevného konce strdnky mezi zdznamy . . . ... ................ 88
Uloha 12.7 Slucovdni souborii pfimo do tiskdrny . .. ......................... 88
Uloha 12.8 Slucovdni pri zaddvani poloZek z kldvesnice . . .. .................... 89
13, THOANT A VYDEE DAL . oo s o aims £ v o o s i s 5 00 5 5 i 5 9 3 91
Uloha 13.1 Tvorba jednoduché rddkové databdze . . .. ........................ 91
Uloha 13.2 Menu pro tridéni databdze (Sort Menu) . ... ...................... 91
Uloha 13.3 Tridéni dle radkix (Sorting by Line)) « s« o wiile 5 e o 8 5 = as s 50n 4 66 b s 8 92
Uloha 13.4 Tridéni bloku (SOTfing @ BlOK) & :5ili i s s 6 & e ol el ey e e e e s 95
Uloha 13.5 Vybér z databdze (Select) . ... ...............c.uoiuriio.. .. 95
Uloha 13.6 Tridéni a vybér v odstavcové databdzi (Sort by Paragraph) . ............. 96
Uloha 13.7 T#idéni v tabulce (Sortinga Table) : :xis o s 5w s s 5% o o5& Bl 5655 6 s 8 B 97
Uloha 13.8 UZivdni makra ke tiidéni (Macros to Sort) . ... .. ................... 99
14. UZivAni styld'dokumentil . . .o .cvnccminisn somssie i asmes st ed s 101
Uloha 14.1 Vytvoreni otevieného stylu (Open) pro psani adresy na dlouhych obdlkdch . . . . . 102
Uloha 14.2 Vyrvoreni otevieného stylu (Open) pro psani adresy na krdtkych obdlkdch . . . . . 102
Ulohtt 14:3 VHIVOFERE «.5 s i 20 55 s 250 &3 3 % 50 5 5 8 BRI 4B SR 5 At 5 e 5 5 5 103
Uloha 14.4 VytvoFeni pdrového stylu (Paired) pro psani nadpisii tuné a velmi zvétsené . . . . 104
Uloha 14.5 Uzivdni pdrového stylu pi prdci s bloky u ické tvorby obsahu . . . . . . .. 105
Uloha 14.6 Uzivdni SIYI.0SnOVY (OWEIINE) . s o sy s 55 v 55vs & 6615 050 55+ 60416 8 5 1558 & foay 5 6503 105
Uloha 14.7 Volba a vyber stylu ze seznamu . . . ... ................ooouni.... 105
Uloha 14.8 Vneseni pdrového stylu na drive napsany text . .. .................... 105
Uloha 14.9 Sejmuti Stylu z teXti . . . . . ..ot 105
Uloha 14.10 Opravovani styli . . . . ... ...t 106



Uloha 14.11 Zména style . . . .. ... ..ot 106
Uloha 14.12 Mazdni Fidicich kodit stylu . . . . ... .. ............cuurie. .. 106
Uloha 14.13 UloZeni pouzitych stylic s dokumentem . . . ... ... .................. 106
Uloha 14.14 Odstranéni nepotiebnych styli ze seznamu . . . .. ... ................ 107
Uloha 14.15 Vytvoreni knihovny Stylii . . . . ... ... ... 107
Uloha 14.16 Nahrdni stylu z knihovny stylii prikazem Retrieve . . ... ............... 107
Uloha 14.17 Obnoveni stylii v dokumentu prikazem Update . . . . .. .. .............. 107
Uloha 14.18 Zdsady prdce s knihovnou stylis . . . . ... ..................... ... 108
15. Nacteni textid a tabulek z jinych programu ............ ... .. ... . .. 109
Uloha 15.1 Nacitdni kalkulacénich tabulek do WP . . . ... ...................... 109
Uloha 15.2 Nacitani tabulky technikou Text In/Out . . .. ... .................... 109
Uloha 15.3 Naditdni tabulky jako textu . ... .............................. 109
Uloha 15.4 Spojovdni tabulek s dok fodou “HnkoVanI™ . .. e v o s s 109
Uloha 15.5 Aktualizace linkovaného dokumentu . . . . .. ... .................... 110
Uloha 15.6 Pouziti databdzového souboru v editoru WP . . . . ... ................. 110
16. Vytvareni textovych sloupcti . ... ............. ... ... .. ... ... ..., 111
Uloha 16.1 Definovdni novinovych sloupcit . . . . ... ..o ... 111
Uloha 162 Psant. novinoveho SIOUDCe . « = v = s s i 55 555 4 51 % 5 5 508 2 ey » 55 85 40 3 o 112
Uloha 16.3 Centrovdni nadpisu novinového sloupce . ... ...................... 112
Uloha 16.4 Kombinovdni novinového sloupce s béinym textem . . ... ............... 112
Uloha 16.5 Vytvoreni novinového sloupce z existujictho dokumentu . . . . . ... ... ...... 113
Uloha 16.6 Opravovani (editovdni) novinovych sloupcit . . . .. ................... 113
Uloha 16.7 Zobrazeni jediného sloupce na obrazovce . ........................ 113
Uloha 16.8 Makro k definovdni novinového sloupce . . . ....................... 113
Uloha 16.9 Definovdni paralelnich sloupcit . . . . .. .......................... 114
Uloha 16.10 Psani textu do paralelnich sloupcit . . . .. ... ..................... 114
Uloha 16.11 Striddni paralelnich sloupcit s béZnym textem . .. ................... 115
Uloha 16.12 Opravovani (editovdni) paralelnich sloupcit . . . . ... ................ 115
Uloha 16.13 Premistovdni paralelnich sloupcii . . . . . .. ....................... 115
Uloha 16.14 Zména rddkovdni v jediném paralelnim sloupci . . . .. ... ............. 116
Uloha 16.15 Zména v definici vzddlenosti mezi Fddky . .. ... ................... 116
Uloha 16.16 Makro definujict paralelni sloupce . .. .. ........................ 116
17. Matematické operace s €isly .. .......... ... ... .. ... ... ... ... ... 117
Uloha 17.1 S&itdni hodnot v Ciselném sloupci .. . . .. ..............ccooouon... 117
Uloha 17.2 Volba mezi textovymi, Ciselnymi a vipoltovymi sloupci . . . . ... .......... 119
Uloha 17.3 Uzivdni vysledkového sloupce . . . . . .. .......................... 119
Uloha 17.4 UZivdni vipoctovych SIOUpClt . . . ... .. ..o 120
Uloha 17.5 Opravy definice matematickjch vyjpoctit . . .. ...................... 121
Uloha 17.6 VytvoFeni makra pro matematicky vypocet ve sloupcich . . .. ............. 121
18. Vytvareni tabulek . .. ... ... .. ... . .. .. .. ... 123
Uloha 18.1 Vytvorent struktury tabulky . ... .............oouuiruranono.... 123
Uloha 18.2 Informace z fidicich kédii tabulky (Reveal Codes) . ................... 123
Uloha 18.3 Ovidddni pohybu kurzoru v tabulce . .. .......................... 123
Uloha 18.4 Vkldddni textu do tabulky . . .................uiueiiueennnin. .. 124
Uloha 18.5 Opravovdni (opravy) dat v tabulce . . . .. ... ...................... 124
Uloha 18.6 Zruseni a obnoveni struktury tabulky . . .. ........................ 125
Uloha 18.7 Zrusent celé tabulRy, : s« 2 s 55 5% & %5 0 & 55 5 20 260 5 44 s 50 25 @ 5 Bt s 126
Uloha 18.8 Mazdni textu v tabulce . . .. ..................oiuiinaiio... 126
Uloha 18.9 Zdkladni prikazy tabulkového editoru . .. ......................... 126
Uloha 18.10 Zruseni fddki nebo sloupcit bunék v tabulce . . .. ... ................ 127
Uloha 18.11 Kopirovani, premistovdni a mazdni sloupci a rddkii (Copy, Move, Delete) . . . . 127



Uloha 18.12 Zména velikosti tabulky . . . . . ... ............c.ccuuuuinunio... 127

Uloha 18.13 Nastaveni vzhledu buriky tabulky (Cell Format) . .. .................. 128
Uloha 18.14 Nastaveni vzhledu sloupci tabulky (Column) . .. . ................... 132
Uloha 18.15 Nastaveni vysky rddky v tabulce (Row Height) . . . . ... ............... 133
Uloha 18.16 Rdmovdni bunék tabulky (Lines) . ............................. 134
Uloha 18.17 Stinovdni pozadi bunék, sloupci a radki (Shading) . . ................ 136
Uloha 18.18 Hlavicka tabulky (Header) . .. .. ..... ... . .. . ..., 136
Uloha 18.19 Matematické vypocty v tabulce (Math) . ... ...................... 137
Uloha 18.20 Nastaveni vzhledu tabulky (OpLions) : < i s s mos mas e s menminss@ms s 137
Uloha 18.21 Spojovdni bunék, sloupciv a Fddkit . . .. ... ...................... 139
Uloha 18.22 Mazdni a obnovovdni sloupcii nebo fddkit . . ... ................... 139
Uloha 18.23 Vkldddni nebo spojovdni bunék, sloupcii a fadkit . . ... ............... 139
Uloha 18.24 Nastaveni vzhledu obsahu bunék v editoru tabulek . .................. 140
Uloha 18.25 Nastaveni vzhledu bloku bunék v tabulkovém editoru . . . ... ............ 140
Uloha 18.26 Rozstépeni sloupcit nebo #idkit do vice dalSich . . . ... ............... 141
Uloha 18.27 Kopirovani a premistovdni sloupci a Fadkit . . . .. .................. 141
Uloha 18.28 Naditdni textu a &iselnych dat do tabulky . . . ... ................... 142
19. Zakladni nastaveni textového editoru . .. .......... .. ... .. ... ... ... 143
Uloha 19.1 Nastaveni parametrii my$i (Mouse) . .. ........... ... ... ... 143
Uloha 19.2 Nastaveni zobrazeni (Displ@y) .. ................couuurinon ... 143
Uloha 19.3 Nastaveni parametri prostiedi (Environment) . . . .. ... ............... 144
Uloha 19.4 Pocdtecni nastaveni fidicich parametrii (Initial Settings) . .. ............. 146
Uloha 19.5 "Trvalé" preddefinovdni hodnot Fdicichkédi . . . . ... ................ 147
Uloha 19.6 Nastaveni kldvesnice (Keyboard Layout) . ......................... 148
Uloha 19.7 Nastaveni pracovnich adresdri (Location of Files) . . ... ............... 148
20. Psani zvlastnich znaku a pismen cizich jazyka . . ........... ... .. .. .. 149
Uloha 20.1 Psani znakii pomoci ASCILk6du . . . . ... ............c..ooouuo.... 149
Uloha 20.2 Psani zvidstnich znakit pomoci WP-k6du . . . . ... ................... 149
Uloha 20.3 Zpisoby psani zvldStnich znakil . . . . ... .. ...t 153
Uloha 20.4 TvoFeni zvldstnich znakii s akcentem (hdckem, cdrkou a teckou) pomoct pretisku . 156
Uloha 20.5 Psani a kontrola pravopisu v cizich jazycich ... .................... 156
21. Psani matematickych rovnicavztahd ......... ... ... .. ... ... .. .. 157
Uloha 21.1 OtevFeni rdmecku rovmice . .. ... ..............oourieienio .. 157
Uloha 21.2 Postup pri psani rovnice v editainim okné . . . ... ................... 157
Uloha 21.3 Pfehled prikazit editacniho okna a ukdzka jejich pouZiti .. .............. 158
Uloha 21.4 Priority operaci respektované v editoru rovnic . .. ................... 160
Uloha 21.5 Zaddvdni znakit kldvesnice . .. ................couunuinurnen. .. 160
Uloha 21.6 Uzivdni zvidstni kldvesnice preddefinované pro psani rovnic . . ... ......... 160
Uloha 21.7 UZivéni editacnich kldves k mazdni a pohybu kurzoru . . .. .. ............ 160
Uloha 21.8 Indexy a exponenty pfi psani vzorcit . . . .. ........................ 161
Uloha 21.9 Zapisovdni funkcf @ VZOrClt . . . .. ... 161
Uloha 21.10 Zdpis vzorci s prikazy INT, SUM, FROM aTO . . ... ................ 162
Uloha 21.11 Zdpis vzorcii matematické logiky . .. ................uuiurenen... 163
Uloha 21.12 Zdpis zlomkii s prikazy LEFT, RIGHT a OVER . .. .................. 163
Uloha 21.13 Zdpis integrdli sloZitg§ich vyrazit . .. ... ..o . 164
Uloha 21.14 ZApis 0AMOCHIN: i . w15« w65 wvss s s 6is 5 & 5 5605 5530 5 538 « 95 8 5 5 3 ) 4 6 6 5 39 164
Uloha 21.15 Uzivdni diakritickjch znamének . . . ... ................c..co...... 164
Uloha 21.16 ZApis MALIC . . . . .. ..ottt 165
Uloha 21.17 Zdpis vicerddkovych matematickych vzorci a rovnic . . . ... ............ 166
Uloha 21.18 Uzivdni symbolit rizné velikosti . . . .. ... ..........c.oouuuenin... 166
Uloha 21.19 Nastaveni velikosti vzorce a umisténi vzorce na strdnce . . .. ............ 166
Uloha 21.20 Prdce se souborem rovnic @ vzorcik . .. ......................... 167



22. Poznamky pod ¢arou a na konci dokumentu . . ... ... ... 169

Uloha 22.1 Vytvofeni pozndmky pod carou (Footnote) . . .. ..................... 169
Uloha 22.2 Vyhleddvdni pozndmek pod &arou . ... ... ....................... 170
Uloha 22.3 Priddni dalsi pozndmky pod &arou . . .. .. .................... ... 170
Uloha 22.4 Smazdni pozndmky pod 6arou . . . . .. ... 170
Uloha 22.5 Premistovdni a kopirovdni ¢isla odkazu na pozndmku pod carou . . . . . . .. ... 170
Uloha 22.6 Premistovani odkazu pozndmky pod carou véemné jejiho textu . . .. ... ... ... 170
Uloha 22.7 Editovdni textu pozndmky pod 6arou . .. .. ....................... 171
Uloha 22.8 Zména ¢islovdni pozndmek pod darou . . . . . .. ..................... 171
Uloha 22.9 Vzhled pozndmky pod &arou . . . ... .............c.ooviiiii... 171
Uloha 22.10 Vytvoreni pozndmky na konci dokumentu (Reference) .. ............... 171
Uloha 22.11 Zména vzhledu pozndmky na konci dokumentu . . . . . .. ............... 172
Uloha 22.12 Umisténi pozndmky na konci dokumentu . . .. ..................... 172
Uloha 22.13 UZiti MAKI@ . . . . ... o oot et e e e e e e 172
23. Cislovani odstavet a Fadek . .. ........................ ... ... .. 173
Uloha 23.1 Automatické Cislovdni odstavci (Outline) . . . .. ... .................. 173
Uloha 23.2 Volba zpiisobu hierarchie &islovanych odstavei . . . .. ... .............. 174
Uloha 23.3 Mazdni &isla odStavel ... ..................ouiiiiii... 176
Uloha 23.4 Pfiddni &isla odstavee . .. ..., 176
Uloha 23.5 Zména &isla odstavee . . . ... ...t 176
Uloha 23.6 Mazdni o&islovaného odstavce . .. .................c..c..ooou.... 176
Uloha 23.7 Premisténi olislovaného odstavce .. ............................ 177
Uloha 23.8 Pfiddni o¢islovaného odstavce ... ............................. 177
Uloha 23.9 Pfiddni ne¢islovaného odstavce . .............................. 178
Uloha 23.10 Uivdni stylu osnovy (Outline) . .................c.uouuieinio.. 178
Uloha 23.11 Postup &slovdni odstavce . . .. .. .............uuuiuenienenn .. 178
Uloha 23.12 Cislovdni Fdkii . . . .. ... ... .. 179
24. Vytvareni seznami, obsahu a rejstitku . .. ....... ... ... ... ... ... 181
Uloha 24.1 VItvarent Seznamul, : .. ;s i 2 5% & i = svst o 55 150 95 95 5 5o et 2 s 181
Uloha 24.2 Oznaleni poloZek v textu pro seznam ... ......................... 181
Uloha 24.3 Definovdni vzhledu seznamu . ... ...................c.o.oo..... 182
Uloha 24.4 Vygenerovani seznamu . . ... ... ........ ..o 182
Uloha 24.5 Vytvdreni obSGhU . . . . . ... ... 182
Uloha 24.6 Oznaleni poloZek v textu pro obsah . ... ......................... 183
Uloha 24.7 Definovdni vzhledu obsahu a jeho generovdni . . . .. .................. 184
Uloha 24.8 Vytvdreni rejstitku - oznaceni polofek .. ......................... 184
Uloha 24.9 Definice vzhledu rejstiiku . . . ... ... ... 185
Uloha 24.10 Vytvdreni automatického odkazovdni se (citact) .. ................... 185
Uloha 24.11 Automatické porovndni dvou verzi jednoho dokumentu . . . .. ............ 186
25. Organizace rozsdhlého dokumentu . . ............................. 187
Uloha 25.1 Vytvoreni subdokumentu . . . ...................c.oiiiinioo... 187
Uloha25.2 Vytvofent Haictho dokumentus . . . v . sis + ios + s s » 55 5005 s oo s 8 e i 4 & 188
Uloha 25.3 Expand. podoba Fidiciho dokumentu . . ... .................... 188
Uloha 25.4 Nastaveni vytvdreni obsahu, rejstiikii a seznamit . . . ... ............... 188
Uloha 25.5 Generovdni obsahe . . . . ... ............oiuiiiuiannaannan. 189
Uloha 25.6 Vytisténi Fidiciho dokumentu . . ... ............................ 189
Uloha 25.7 Koncentrovdni ridiciho dokumentu . . . . ... ....................... 189
Uloha 25.8 UloZeni fidiciho dokumentu . . . ... ..................ccououo... 189
Uloha 25.9 VioZeni Cisla nové stranky do Fidiciho dokumentu . . .. ................ 189
Uloha 25.10 Hleddni a nahrazovdni v fidicim dokumentu . . .. ... ................ 190
Uloha 25.11 Kontrola pravopisu v fidicim dokumentu . .. .. .................... 190
Uloha 25.12 Pozndmky pod ¢arou a na konci dokumentu . .. .................... 190



26. Ramectek k zadlefiovdni obrazku, tabulek a rovnic do textu ......... .. 191

Uloha 26.1 Definovdni typu rdmecku (Options) . ... .............coooorioo.o.. 191
Uloha 26.2 Definovani vzhledu rdmecku . .. .............................. 191
Uloha 26.3 Vytvdreni viastniho rdmecku . . ... ... .................. .. ..... 192
Uloha 26.4 Zafazovdni komercné zhotovenych obrdzkiido textu . . . ... ... .......... 195
Uloha 26.5 Upravovdni obrdzkii pred zafazenimdo textu . . ... .................. 195
Uloha 26.6 UloZeni ramecku se svym obsahem . .. ... ....................... 197
Uloha 26.7 Kreslenf HRek@iCar « w s s o+ 5% 415 £ 58 o055 as 5 58 & snsl o oo whos o ons o n s 197
Uloha 26.8 Kresleni car pohybem kurzoru . .. .. ........................... 198
27, Z4asady potitatové typografie . .. ;e s e s ais s mm s b s vin s 0 s 3 e 08 s 199
(A) Druhy dokumentic . . . . . ... ... .. .. ... 199
(B) Zdkladni typografick@ pravidi@ . .. . < v s s s i e i @i & s s s 0§ 0555 5 8 5 &e 199
(C) Wyitvarny vzhled publikace . . . . . ... ... ... ... .. 200
(D) Zdkladni pojmy typografie . . . .. ... ... ... ... ... 201
(E) Historie’a KlasifikaceDISIQ] . s « s i+ e 5 woiss = totit o ot o sobies ) 51 ot 45 3, o s s i & ot oy 201
(B) VelIkOSLDISMA, « . 55 o v 4 cor 5 55 550 % 10 11 51 5 500 256 50 5 58 4 o o 5k 155 6 S 50 4 560 4 68 1 o 0 o e 201
Uloha 27.1 Nastaveni zdkladniho fontu dokumentu . . .. ....................... 201
Uloha 27.2 Grafika v poditacové typografii . . . . ... ............c...ooviio.... 202
Uloha 27.3 Pfenos obrdzkii programem GRAPHCNV.EXE . ... .................. 202
Uloha 27.4 Snimdni obrazovek programem GRAB.COM . . . ... .................. 202
28. Seznam pouzité a doporucené literatury . ...... ... ... ... ... ... . .. 203
29. Seznam obrazka vtextu ... ... ... ... 205
30. Index . . ... 207



