Manipulace s panely nástrojů


Panely nástrojů, častěji označované českým termínem „lišty s ikonkami“ nebo anglickým „toolbars“, nám usnadňují vyvolávání funkcí Wordu. Panely nástrojů jsou často umístěny pod řádkou menu, ale nemusí tomu tak být. Následující obrázek ukazuje postup, jakým si panel přesunete do jiného místa.


Panel uchopíte myší za mezeru mezi ikonkami a přetáhnete jej směrem do editovaného textu (najedeme myší na správné místo, stiskneme tlačítko a držíce tlačítko, táhneme lištu dolů).


�


Pokud je panel v ploše, je zobrazen jako normální okno, takže je třeba jej pak uchopit za barevný pruh nad ikonkami. Takto odsunuté okno lze samozřejmě snadno i zavřít.


Pokud si chceme vybrat, které z dostupných panelů nástrojů mají být zobrazeny, lze použít pravé tlačítko myši na liště s nástroji a na zobrazeném lokálním menu si je prostě odškrtnout. Pokud však toto menu není dostupné, je třeba v hlavním menu programu najít položku „Zobrazit“ -> Panely nástrojů a v okénku odškrtat, které panely se mají zobrazit.


Tohoto okénka si nyní všimněte podrobněji, zvláště tlačítka „Upravit“. Pokud jej stisknete, objeví se vám okno „Úpravy“, nastavené na záložku „Panely nástrojů“, kde je možné si vybrat jednotlivé ikonky a přidat si je buď do některé stávající lišty, nebo si přidáním ikonky do volného prostoru (zpravidla vpravo od panelů nástrojů) vytvořit vlastní panel.


Příklad:  Zkuste si v okénku „Úpravy“ (vyvolaném pomocí menu Zobrazit -> Panely nástrojů -> Upravit“) vybrat ze skupiny „Formát“ ikonku pro převod malých písmen na velká (�). Pokud ikonku naleznete, všimněte si, že při jejím výběru se v dolní části okna zobrazí stručný popis její funkce. Ikonku uchopíme myší a přesuneme do zvoleného panelu nástrojů. Pokud máme vyvoláno okno „Úpravy“, můžeme také ikonky z panelů nástrojů odstranit tím, že je přetáhneme myší kamkoli do tohoto okna. Užitečnější jsou ikonky pro horní a dolní index.


Pokud máte vyvoláno okno Úpravy, zkuste si ještě kliknout pravým tlačítkem na myši na některou ikonku (míněna samozřejmě ikonka na některém panelu nástrojů, nikoli ukázky ikonek v okně Úpravy). Pokud si z lokálního menu vyberete poslední řádek, „Upravit vzhled tlačítka“, objeví se vám okno editoru ikonek a můžete si ikonku upravit dle svých představ. Můžete si například zkusit upravit ikonku pro otevření nového souboru (�).


Splnění jednoho z předchozích dvou bodů prosím nahlašte vyučujícímu jako splnění hlavního úkolu tohoto textu.


Nahrávání maker


Makra slouží k automatizaci často používaných úkonů. Pokud nějakou sekvenci povelů často opakujete, lze si je nahrát pomocí položky „Makro“ v menu „Nástroje“. Zvolíme tlačítko „Záznam“, makro pojmenujeme a po volbě „OK“ provedeme zamýšlenou akci. Záznam ukončíme v menu „Nástroje“ -> „Makro“, tlačítko „Zastavit záznam“. Hotové makro můžeme přiřadit pomocí okna „Úpravy“ („Nástroje“ -> „Upravit“) buď panelu nástrojů, položce v hlavním menu, nebo klávesnici. Makra najdete, pokud v okénku „kategorie“ zvolíte položku „makra“ (bývá hodně dole).


Častým úkonem bývá ruční úprava makra. Makra je možné zobrazit v jazyce Basic pomocí menu „Nástroje“ -> „Makro“, vybereme požadované makro, a stiskneme tlačítko „Upravit“. Po provedených úpravách se vrátíme do původního dokumentu buď přes menu „Okno“ (makra zůstávají pro editaci otevřená), nebo přes menu „Soubor“ -> „Zavřít“.


K nahrávání maker neuvádím podrobnější popis ani příklad, protože nespadá do rozsahu našeho  předmětu.


Vytvoření šablony dokumentu


Pokud často tvoříte dokumenty, které mají části textu (tabulek, obrázků...) společné, můžete si je připravit v šabloně. Šablonu vytvoříte tak, že v menu „Soubor“ vyberete položku „Nový“ a na zobrazeném okénku zvolíte nejprve tlačítko „�“, pak doplníte název nové šablony a zvolíte tlačítko „OK“. Pak si můžete předpřipravit zvolený dokument, například hlavičkový papír, a po uložení souboru se nám nová šablona objeví v okně „Nový“ (vyvolaném v menu příkazem „Soubor“ -> „Nový“). Při vytváření šablon si ovšem musíme dávat pozor na to, že rozsah změn v šabloně je omezen (nelze uložit celý mnohastránkový dokument jako šablonu). Ikonka � (nový soubor) ovšem vždy použije šablonu „Normal.dot“.


Příklad: Vymyslete si nějakou firmu a zkuste pro ni vytvořit hlavičkový papír jako šablonu (název firmy, adresu a telefon na začátku stránky  atd.). Zkuste tuto šablonu použít pro nový dokument.








Pokud vám zbyl čas, prohlédněte si v menu „Nástroje“ pod položkou „Volby“ možnosti nastavení na jednotlivých kartách (záložkách), zejména na kartě „Zobrazení“.


