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1. Moznosti formatovani textu

Obsah stranek je vytvaren v editoru, ktery nabizi nékolik zakladnich moznosti formatovani. Aby byl
dodrzen jednotny vzhled vSech informaci na strankach webu, je nutné dodrzovat nékolik zasad
formatovani textu, pouzivat stejné moznosti formatovani.

Moznosti formatovani:

1. nadpis druhé urovné

2. nadpis treti urovné

3. odstavec

4. styl pisma (tu€né pismo, kurziva, podtrzeni)
5. zarovnani

6. odrazky a Cislovani

7. odsazeni

8. odskoky (kotva + odkaz)

9. tabulka

Zakladem jsou odstavce, které se vytvofi po stisknuti klavesy Enter. Pro odfadkovani v ramci
jednoho odstavce je nutné stisknout kombinaci Shift + Enter.




2. Formatovani v editoru

VSechny typy formatovani jsou v editoru viditelné béhem editace.

[ pismo ] zarovnani [ odsazeni, odrazky, Cislovani ]
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[ odstavec, nadpisy ] odkazy, odskoky ] | tabulka I
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3. Tabulka pro pozicovani obsahu

Pro obsah, ktery nelze jednoduse formatovat, pro nahrazeni tabulatort, nebo pro obsah uréeny
pro tabulkové zobrazeni je v editoru k dispozici tabulka.

Pro pozicovani obsahu je vhodné pouzit tabulku, ktera nebude mit Zadné ohraniceni (nebude
vidét). Jeji podobu Ize ovlivnit pomoci parametrt ve vlastnostech tabulky, jednotlivych bunék nebo
radku.

Pro spravné zobrazeni takové tabulky na vSech zafizenich je nutné nastavit u kazdé Sirku
na hodnotu 100%. Pro zachovani neviditelnosti nenastavujte okraje.

Vlastnosti tabulky X
Obecné | Pokrocile

Sifka 100% | Vy3ka

Wnéj5i okraj bunék Vnitfni okraj bunék

Ramecek Nadpis

Zarovnani Zadné -

Zrusit

Pro nastaveni Sifky jednotlivych sloupcl staci nastavit parametr Sitka u jednotlivych bunék v
prvnim fadku, opét procentualné. Bez nastaveni bude Sitka bufky - a tedy i celého sloupce —
ur€ena automaticky podle textu, ktery obsahuje.

Vlastnosti bunky X
Obecné | Pokrogilé
Sitka Vyska
Typ buriky Bufika ~ Rozsah Zadné -
H Align Zadné ~ VW Align Top -

Zrusit



4. Tabulka se stylem

Pfiklad tabulky s pevné definovanym stylem:

Madpis Madpis Madpis
Text Text Text
Text Text Text

Postup pro vytvoreni této tabulky je nasledujici:

1) Vlozte tabulku o pfedpokladaném poctu sloupcu a radkl (pro uvedenou tabulku 3x2) na pozici
kurzoru.

2) Kurzor nechte uvnitf vytvorené tabulky a z rozbalovaciho menu Formaty vyberte Tabulky ->
Seda tabulka. V tomto okamziku se tabulce nastavi barevny styl a §itka 100% (neni proto
nutné postupovat jako u tabulky v pfedchozi kapitole).

3) Pokud ma tabulka hlavi¢ku, nastavte kurzor kamkoli do prvniho fadku a pravym tlacitkem
vyberte Radek -> Vlastnosti fadku a nastavte Typ radku = Hlavicka.

Vlastnosti radku X

Cbecne  Pokrogile

Typ fadku Télo -
Zarovnani Zadné -
VyEka

Zrusit



5. Sablony

Vi wiv s

moznosti, je k dispozici Sablona. Ta zaroven zaruci, Zze podobny obsah bude vypadat stejné na
vSech strankach. Sablona se vklada na pozici kurzoru a doplfiuje realnym obsahem podle
popisku.

Vlozit sablonu x

Sablony l Obrazek - text ~

Dvojice obrazek - text.

Vloite obrazek 167167 Nadpis
Zde vioite text na max. 7 fadkad.

. Zrusit

Soubor + Upravy ~ VioZit + Zobrazit + Format~  Tabulka ~  Nastroje -
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VioZte obrazek Nadpis

167x167 Zde vioite text na max. 7 fadkd.
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6. Obrazky v textu

Obrazky, vkladané do textu mizou formatovani stranky ovlivnit nezadoucim smérem.

Proto je vhodné obrazky do textu vkladat na samostatny radek, kdy jej text obtéka shora a zdola.

Pokud je potfeba nechat obtékat text ze strany, v ramci doporu¢eného formatovani je nutné vyuzit
Sablonu (viz. kap. 4). Obtékani obrazku ze strany je tedy mozné pouze zprava.

Dulezitym parametrem je také rozmér obrazku na strance, ktera v zadném pfipadé nesmi
pFesahnout jeji Sitku (viz manual, kap. 4. Rozméry prvkd bézné stranky).

Pokud je potfeba pouzit velky obrazek, pouziji se obrazky dva — v nahledové a piné velikosti (viz
manual, kap. 21. Vlozeni zvétSovaciho obrazku do textu).



6. Vkladani textu do editoru ze schranky

Vkladani textu do editoru je nastaveno tak, aby byl vzdy vloZzen bez formatovani. To znamena, Ze
se napf. neprenese formatovani, vytvofené ve Wordu. Nasledné je nutné text opét zformatovat v
editoru dle pfedchozich kapitol.

Vyjimku muze tvofit situace, kdy je potfeba zkopirovat obsah z jedné stranky webu na druhou (z
editoru do editoru). V tomto pfipadé by bylo nezadouci ztratit napfiklad vlioZzené obrazky.

Pro zachovani formatovani vkladaného obsahu ze schranky je tfeba zrusit zaskrtnuti polozky
Viozit jako &isty text v menu Upravy.
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