WORD 2-4 Déleni slov

Netisknutelné znaky ozné&uji dilezita mista v dokumentu. Mohou byt zobrazeny, alefi tisku jsou
ignorovany.

Pokud je slovo §ili8 dlouhé a nevejde se na korfadku, nebude jej aplikace Microsoft Woréit

ale gesune jej na Zatek dalSihdadku. MiZete v3ak pouzit funkciteni slov a vioZzenim spojovniku
odstranit mezery v zarovnaném textu nebo zachaeptésdélkyradki v Uzkych sloupcich. Je mozné
vloZzit jednotliva volitelna rozéleni (Volitelné rozdleni: Spojovnik utujici, kde ma byt slovo nebo
slovni spojeni, které se nachazi na kdéadku, rozdleno. MiZete nagiklad zadat, aby bylo slovo
netisknout roz&leno jako ne-tisknout, nikoli jako netisk-nout.)awepevné pondky (Pevna pontka:
Pomkka, kterd brani rozdeni slovagisla nebo slovniho spojeni s pékdu na konciadku. Pokud
nagiklad zabranite rozdeni kddu 555-0123, bude cela poloZkagunuta na zatek dalSihdgadku.),
piipadré zadat, aby aplikace Word provedideahi slov v celém dokumentu nebo jelésti.

Déleni slov pati k formatovani dokumetit Rozhodnuti, kdy dit slova, zalezi pouze na vasskaly
nastane situace, Zeéldni je nutné). Bleni slov je standardnvypnuté. Word umatuje clit slova
automaticky a rdne.

Automatické dfleni slov-slova se di v celém dokumentu automaticky:

Zadame pikazNastroje —Jazyk- BEeni slova vyberemeéiutomatické @leni slova stiskneme OK.
Pokud zapnete funkci automatickéhelemi slov, vliozZi aplikace Word spojovniky automkyic
na pozadovana mista v dokumentu. Jestlize goddkument upravite a zinite konceradka, bude
provedeno novédkeni slov.

Rozhodneme-li se nékteré odstavce dokumentu vylou €it z d éleni slov , vybereme je, zadame pfikaz
Format, Odstavec a na karté Tok textu zaskrtneme poli¢ko Bez déleni slov.

Automatické déleni slov plati vZzdy pro Uplné vSechny odstavce dokumentu (jen kromé odstavcu s formatem
odstavce Bez déleni slov), a to i kdyz pred dalSim postupem vybereme jen jeho ¢ast. Jestlize parametr Bez
déleni slov pozdéji z odstavce odstranime, za¢ne v ném automatické déleni samo normalné fungovat.

Ruéni déleni - ruéni variantu pouzivame wvipads, pokud chceme ovlivnit, na jakém néigtudou
slova rozdlena nebo pokud nechcemditv celém dokumentu (pokud nechcenditds celém doku-
mentu, ozn&ime gisluSnoucast textu). Zadameftixaz Nastroje- Jazyk-[leni slova stiskneme
tlacitko Ruéné.

Pri ruénim ctleni je v aplikaci Word vyhledan text, ktery Izedlit, a pred jeho rozélenim se
zobrazi vyzva k potvrzeni. \fipad kladné odpo¥di je rozdleni provedeno. Pokud pogd
dokument upravite a zZmite tak koncéadki, budou zobrazena a vytiia pouze volitelna rozteni,
ktera stale pipadaji na koncéadki. Nové cleni slov v dokumentu nebude provedeno.

Poznl
Pro ctleni slov se nedopokuje pouzivat BZznou pomtku. Slovo se rozii, ale po Upravach se patkh mize
dostat doprosediadku a Astava tam. Misto portky pouzijterozcélovaci znaménk@TRL + POMLCKA.

Pozn2.

Misto poméky se pouziv&pojovnikv t&ch mistech, kde slova o&lid nechceme. PiSeme-li napAnna-Marie,
vlozme misto pondky spojovnik klavesamCTRL+SHIFT+POMLCKA a mate zajignho, Ze tato d¥ slova
nebudou natiznychiadcich.

Pozn3.
Protoze roz8ovaci znaménko neni it ve slo, které je posunuto doprést fadku, je mozné si zobrazit
netisknutelné znaky. Pak je radalvaci znaménko zobrazeno jako

Pozn4.
Konecodstavce je ukafen znakeny

Pokud chceme zobrazit netisknutelné znaky, pousjgasitko na standardnim panei

Shrnuti:

* Nemame-li dvod k tomu dlit slova v dokumentu, nechame je skxhé.

* Rychlé ¢leni slov v dokumentu zajistime automatickyétetim slov.

» Déleni slov, kterd chceme sami ovlivnit, provedemanéu

» Pro spojeni slov pouZijeme spojovnik v mj$tde slova odelit nechceme nap Véra-Anastazie.



