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3. Prostredi MS Word

V nékolika ndsledujicich kapitolach se soustfedime na pocitacovou sazbu. Termin sazba se sice tra-
di¢né poutzival pro tiskovou formu urcenou k tisku z vysky, ale dnes je jiz tento zpUsob tisku jedno-
znacné vytlacovan vytvarenim hotové predlohy pro tisk na pocitaci s vyuZitim sazecich program(
(angl. DTP, desktop publishing programs). ProtoZe v této oblasti stale existuje moZnost vybéru, neni
zcela od véci kratce projit historii a jednotlivé baliky mezi sebou trochu porovnat.

Historie a srovnani

Pro kancelarské baliky byl pralomovym okamzik nastupu grafickych uzivatelskych rozhrani operacnich
systém{, ktera v 80. a predevsim v 90. letech 20. stoleti zaznamenala obrovsky boom a spolu s nimi i
vyuZitelnost téchto programovych balikl (zejména prezentacniho software). Do prelomu tisicileti
vSak Microsoft Office ziskal tak vyraznou prevahu na trhu, Ze dalsi jména jako Ami Pro, WordPerfect
¢i Text602 prakticky vymizela.

Skutecného konkurenta tak balik MS Office ziskal az v okamziku, kdy byla uvolnéna vétsina kédu bali-
ku StarOffice poté, co jej od némecké firmy StarDivision r. 1999 koupila Sun Microsystems. Ta patrné
zamyslela vytvofit konkurenta pro MS Office proto, Ze ten nebyl dodavan pro jejich operacni systémy
Solaris. Vznikl tak novy balik OpenOffice.org, ktery zanedlouho pfinesl| novy, otevieny format soubo-
r( ODF (Open Document Format).

Po akvizici firmy Sun firmou Oracle r. 2009 se vsak vétsina vyvojarl baliku OO, nespokojena s pristu-
pem Oraclu k tomuto projektu a open-source softwaru obecné, rozhodla odejit a zaloZili zcela novy
projekt LibreOffice, nepfimo odvozeny od OpenOffice.org. LibreOffice zacinal ziskavat rychle naskok,
dokud Oracle nepredalo vyvoj OpenOffice.org pod kfidla Apache Software Foundation, kde si ziskal
pfizen rady vyvojara a nyni je vydavan jako Apache OpenOffice.

V soucasnosti tedy existuji tfi da se fici rovnocenni soupefi na poli kancelarskych balik(: MS Office
nyni ve verzi 2013, LibreOffice 4.1 a OpenOffice 4.0. Jednoduchym srovnanim zjistime, Ze pouze MS
Office je proprietarni (komercni) software, vSechny tfi podporuji ¢estinu i dalsi jazyky, vSechny jsou
zhruba stejné pamétové narocéné (od 30 MB pfi prazdném dokumentu v textovém procesoru az po
asi 130-150 MB za 3 textové dokumenty, 2 tabulky a 1 prezentaci), vSechny podporuji export do PDF,
ale pouze LibreOffice podporuje import PDF do vsech tfi hlavnich aplikaci (Writer, Impress i Draw).
Naopak pouze MS Office plné podporuje vsechny svoje starsi bindrni formaty i sv(j novy format
OOXML, v némz soubory uklada dnes. VSechny baliky pak podporuji zabezpeceni soubor(l jako elek-
tronické podepisovani, zamykani dokument(, sledovani zmén a automatické obnoveni po padu. Za
zminku vSak také stoji fakt, ze MS Office 2013 vyZzaduje operacni systém Windows 7 nebo novéjsi.

Uzivatelské rozhrani MS Word

Nyni uz je Cas soustredit se na jeden konkrétni program. Diky jeho obrovské rozsitenosti jsem se roz-
hodl pro textovy procesor MS Word. Ve verzi Office 2007 presla firma Microsoft od klasického menu
k novatorskému ovladani, kdy vSechny ovladaci prvky ziskaly formu tlacitek, rozmisténych do jednot-



livych karet (ribbons). Ve verzi 2013 pak byla vizudlni podoba uZivatelského prostfedi opét zménéna a
pfizpisobena operaénimu systému Windows 8, byt po funkéni strance se nic zdsadniho nezménilo.

Samotné karty uZivatelského prostredi jsou do zna¢né miry podobné prostredi Excelu, které jsem jiz
dost detailné popsal v sadé vénované praci s timto programem, s odliSnostmi, které bychom oceka-
vali; jelikoZ Excel primarné nema vytvaret textové dokumenty, nepotrebuje specialni tladitka napf. na
inicialy v karté Dom{, sloupce, déleni slov, vodoznak, odsazeni a mezery kolem odstavcl v karté Roz-
loZeni stranky, pocet slov v karté Revize Ci rozlozeni webové stranky v karté Zobrazeni. A naopak
Word nepotfebuje karty Vzorce a Data, misto nich ma karty Reference, kde lze do dokumentu vkladat
obsah, rejsttik, seznam citaci, vysvétlivky, citace a pozndmky pod ¢arou, a Korespondence, ktera slou-
Zi k tvorbé dokumentli hromadné korespondence.

Klavesové zkratky Wordu

Velmi uzite¢né pro usnadnéni prace s jakymkoli programem je naudit se jej efektivné vyuzivat. K to-
muto cili rozhodné napomadhaji kldvesové zkratky, zejména ve verzi Wordu 2007+, kde s nastupem
uzivatelského rozhrani ve formé karet se nékterd tlacitka rozmistila pomérné necekané a uzivatelim
mUZe trvat delSi dobu, nez je objevi. Kldvesové zkratky oproti tomu funguji stale a naprosta vétsina
z nich v nezménéné podobé. Nasledujici tabulky nemaji podat zcela vyCerpavajici vycet pouzitelnych
zkratek, spiSe se soustfedi na ty, jeZ jsou méné znamé a/nebo nefunguji v jinych programech, at uz
tyto patii do baliku Office nebo nikoli.

CTRL+D Otevre dialogové okno Pismo

CTRL+SHIFT+D Pfepina dvojité podtrzeni textu

CTRL+SHIFT+W Pfepina podtrZeni slov, ale ne mezer

CTRL+SHIFT+A Pfepina nastaveni velkych pismen

CTRL+SHIFT+K Pfepina nastaveni kapitalek

SHIFT+F3 Pfepina mezi malymi pismeny (KAPITALKAMI), VELKYMI PISMENY a Prvnim Velkym
CTRL+SHIFT+H Skryje oznaceny text nebo slovo pod kurzorem

CTRL+= Pfepina dolni index

CTRL+% Pfepina horni index

CTRL+SHIFT+, Zvétsi velikost pisma o 1 hodnotu (dle seznamu velikosti)

CTRL+( Zmensi velikost pisma o 1 bod

CTRL+) Zvétsi velikost pisma o 1 bod

CTRL+SHIFT+Q

Zméni pismo textu vybéru na Symbol (fecka alfabeta)

CTRL+SHIFT+3

Pfepina zobrazeni skrytého textu a netisknutelnych znaka

CTRL+SPACE

Odstrani ruc¢ni formatovani odstavce nebo znakl

CTRL+SHIFT++

Nastavi jednoduché radkovani

CTRL+SHIFT+é

Nastavi dvojité radkovani

CTRL+SHIFT+S

Nastavi radkovani 1,5

CTRL+é Pfepina jednoradkovou mezeru pred odstavcem
CTRL+L Zarovna odstavec doleva

CTRL+R Zarovna odstavec doprava

CTRL+E Zarovna odstavec na stied

CTRL+) Zarovna odstavec do bloku

CTRL+M Odsadi cely odstavec zleva

CTRL+SHIFT+M Snizi odsazeni odstavce zleva

CTRL+T Vice predsadi prvni fadek odstavce

CTRL+SHIFT+T

Snizi pfedsazeni prvniho rfadku odstavce




CTRL+Q

Odstrani formatovani odstavce (ponecha lokalni formatovani znakd)

CTRL+SHIFT+N

Pouzije styl Normalni (prebije i lokaIni formatovani znak)

CTRL+ALT+SHIFT+S

Otevie podokno uloh Styly

CTRL+SHIFT+S

Otevie podokno uloh Pouzit styl

CTRL+ALT+SHIFT++

Pouzije na odstavec styl Nadpis 1

CTRL+ALT+SHIFT+é

Pouzije na odstavec styl Nadpis 2

CTRL+ALT+SHIFT+S

Pouzije na odstavec styl Nadpis 3

CTRL+SHIFT+L

Pouzije styl Seznam s odrazkami

CTRL+NUM- Kratka (palétvercikova, N) pomlcka

CTRL+ALT+NUM- Dlouha (¢tvercikova, M) pomicka

CTRL+- Volitelny rozdélovnik (skryty znak pro prednostni déleni slova v daném misté)
CTRL+SHIFT+SPACE | Pevna mezera (nedovoli rozdéleni slov, mezi nimiz je, koncem radku)
CTRL+ALT+R Registrovana ochrannda znamka ®

CTRL+ALT+T Ochranna zndmka ™

CTRL+. Vypustka ...

ALTGR+C Ampersand &

kad XXXX,ALT+X Nahradi zapsané Ctyfciferné sestnactkové cislo znakem, jeho? je to UNICODE
ALT+kdd ZapiSe znak ANSI, téZ funguje pro ASCII kdd znaku

CTRL+SHIFT+C

Kopiruje pouze format

CTRL+SHIFT+V

VloZi pouze format poté, co byl néjaky format zkopirovdn

CTRL+SHIFT+G

Otevre dialogové okno Pocet slov

CTRL+F Otevre dialogové okno Najit (text, formatovani, specialni polozky)

CTRL+H Otevre dialogové okno Najit a nahradit (text, formatovani, specialni polozky)
CTRL+G Otevie okno Prejit na...

F12 Otevre dialogové okno Ulozit jako...

Zdroje:

http://www.openoffice.cz/recenze/srovnani-libreoffice-apache-openoffice-a-microsoft-office

http://www.tipypropc.cz/klavesove-zkratky-pro-word-ktere-opravdu-funguiji/




