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Uvod

Uvodem

Textovy editor Microsoft Word 2010 je soucasti sady programit Microsoft Office 2010. Novin-
kou sady Microsoft Office 2010 je, Ze vytvofené dokumenty miizete jednoduse umistovat na
web, kde je pak mtiZete ¢ist, upravovat nebo je sdilet se svymi kolegy ¢i kamarady.

V programu Microsoft Word 2010 mtizete vytvaret textové dokumenty, ale miizete sem i vkla-
dat informace z jinych programt. Dokumenty pak muzete ¢ist a upravovat kdekoliv a na rtiz-
nych zafizenich. Mizete je upravovat na pocitaci, kde mate nainstalované programy Office,
nebo staci mit jen pristup na Internet a upravovat je pfimo ve webovém prohlizeci. K doku-
mentiim mate pristup i pres telefon s nainstalovanym Microsoft Office Mobile.

Program Microsoft Word 2010 obsahuje zajimavé novinky, které vam usnadni praci s Wor-
dem a zrychli vytvareni dokumentu.

vvvvv

tu nebo jeho starsi verze. Kniha poslouzi kazdému, kdo se rozhodne produkt ovladnout na
uzivatelské drovni. Neméla by slouzit jen k pfecteni, ale hlavné by méla slouzit jako pomoc-
nik pfi nasledné praci s Wordem. Kazdy c¢tenar by si v ni mél najit to, co pottebuje. Oproti
zakladnim priruckam obsahuje podrobnéjsi a pokrocilejsi postupy, které umoznuji vyuzivat
bohaté funkce programu.

Cilem knihy je pfedstavit uzivateliim produkt komplexné tak, aby mohli kompletné a samo-
statné vyuzivat podstatnou vétsinu uzivatelskych funkci, predevsim v kanceldrich, ale také
doma. Kromé préce s programem Microsoft Word se v knize seznamite s podrobnou konfigu-
raci programu a v prilohdch najdete souhrn novinek, ale i seznam pouzivanych klavesovych
zkratek. Déle zde najdete navod pro uzivatele starSich verzi programu, ktefi znaji zpaméti
cesty k jednotlivym pfikaziim a potfebuji se zorientovat ve struktufe nové verze.

Typografické konvence pouzité v knize

Jesté predtim nez zacneme knihu ¢&ist, je potteba si vysvétlit zakladni pojmy a typografické
konvence, které budeme v knize pouzivat.

Bézny vykladovy text je psany obycejnym textem.

Vsechny texty, které se objevuji jako pfikazy ve Wordu, napiiklad tlacitko Tucné, karta
Domti, budou vysdzeny tu¢né, presné tak, jak je to vidét v této vété. Popisy na klavesni-
ci budou vypsany zvlastnim symbolem, napi. Ctrl, Shift. Tam, kde je nutné zmacknout

kombinaci vice klaves najednou, jsou uvedeny v poradi, v jakém se maji stisknout, a mezi
nimi je pak napsané znaménko +. Napf. Ctrl+V.

Akce, které se daji délat mysi, se rozlisuji takto:

Akce Vyznam

Ukazat Umistit Spicku kurzoru mysSi na urcité misto na obrazovce bez stisknuti tlacitka.

Klepnout Stisknout a vzapéti uvolnit tlacitko mysi bez pohybu po podloZzce.

Poklepat Klepnout dvakréat rychle za sebou.

Tahnout Stisknout a drzet tla¢itko mySi a pohybem po podloZce presouvat kurzor mysi na obra-
zovce.

15
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Kniha také obsahuje velké mnozstvi tipti a navodii v podobé specialnich odstavcti Poznam-
ka, Tip a Dilezité.

Timto symbolem jsou oznaceny doplAujici informace a poznamky na okraj.

ﬂ Tato ikona varuje pred rizikovymi operacemi a upozorfiuje na dlleZité skutednosti.

V takto oznadenych odstavcich se dozvite uzitedné tipy, které obohati, zefektivni a zrychli vasi praci.
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- Kapitola 1 - Orientace v prostfedi Wordu

V tvodni kapitole knizky se sezndmite s programem Microsoft Word 2010. Vyzkousite si jeho
ovladani a principy prace s dokumenty.

Spusténi a ukonceni programu

V této casti se naucite spustit a ukoncit program Microsoft Word 2010 v operacnim systému
Windows 7 (a v opera¢nim systému Windows XP).

Spusténi programu Microsoft Word 2010
v operacnim systému Windows 7 nebo Vista

Word 2010 miizete spustit nékolika zptisoby. Dale je uveden popis nékolika téchto zptisobd.

18

Klepnete na tlac¢itko Start a v nabidce VSechny programy vyberete Microsoft Office
a v seznamu program Microsoft Word 2010.

Miizete si vytvorit ikonu zastupce Wordu na pracovni plose, a tim urychlit spous- @
téni programu. Word potom spoustite poklepanim na zastupce. Ikonu na plochu L)
umistite tak, Ze najedete v nabidce Start — Vsechny programy — Microsoft Office na
ikonu programu Microsoft Word 2010 a bud' ji pfetdhnete mysi na plochu, anebo na ikonu
klepnete pravym tlacitkem mysi a zvolite volbu Odeslat — Plocha (vytvorit zastupce).

Dalsi zptisob, jak urychlit spusténi, je pripnuti ikony k nabidce Start (obrdzek 1.1), aby
byla k dispozici okamzité, jakmile klepnete na tlacitko Start. K nabidce Start ji pfipoji-
te tak, Ze najedete na Start — VSechny programy — Microsoft Office na ikonu progra-
mu Microsoft Word 2010, klepnete na ni pravym tlacitkem mysi a zvolite volbu P¥ipnout
k nabidce Start.

Dalsi zpusob, jak urychlit spustént, je umisténi ikony na hlavni panel (obrdzek 1.1). Pokud
ikona nenif na misté, umistite ji tak, Ze najedete na Start — VSechny programy — Microsoft
Office a na ikonu programu Microsoft Word 2010 klepnete pravym tlacitkem mysi a zvo-
lite volbu Pfipnout na hlavni panel.

(W bicroscst wera 2010 »
% IcQes

122 wicrosot Office Word 2007 ,

A Adobeacrobst9pro ,

% Pripojent ke vzdalené plose 3 nabidka Start
a

OF wicrosoft Outook 2010 y

i Adobe InDesign CS4

uuuuuu

uuuuuu

hlavni panel

Obrazek 1.1: Nabidka Start a hlavni panel



Spusténi a ukoncéeni programu

Pokud s Wordem pracujete kazdy den a potfebujete, aby se spustil rovnou pii spusténi
pocitace, miZzete program pfidat mezi programy, které se spousti zaroven se systémem
Windows. Postupujete pfi tom nasledovné. Zvolite ve Windows prikaz Start — VSechny
programy — Po spusténi. Na polozce stisknete pravé tlacitko mysi a zvolte piikaz Pro-
zkoumat. Zobrazi se Prizkumnik Windows s otevienou slozkou ...\Po spusténi. Do této
slozky pretdhnete ikonu programu Microsoft Word 2010.

V operacnich systémech Windows Vista a 7 také mtizete vyuzit rychlého zptisobu vyhle-
dani programu pomoci fadku Prohledat programy a soubory pfimo v nabidce Start. Sta-
¢i do tohoto radku zadat pojem word a okamzité dojde k vyhledani vSech souborti a pro-
gramti, které obsahuji tento pojem v ndzvu. Jakmile je program vyhledan, mizete na néj
klepnout, a tim ho rychle spustit.

Spusténi programu Microsoft Word 2010
v operacnim systému Windows XP

Word 2010 mtizete nainstalovat i na operacni systém Windows XP. Ddle je popis nékolika
zpusobt, jak spustite program na tomto opera¢nim systému.

Klepnete na tlac¢itko Start a v nabidce Vsechny programy vyberete Microsoft Office
a Microsoft Word 2010.

Aby se urychlilo spusténi, mtzete si vytvofit na pracovni plose Windows ikonu zastupce
Wordu. Word potom spoustite poklepanim na zastupce.

Dalsi zptisob, jak urychlit spusténi, je pretdhnout ikonu levym tlacitkem mysi na panel
Snadné spusténi.

Pokud Word spoustite kazdy den a chteli byste, aby se spustil rovnou pii spusténi pocitace,
umistite si ho do seznamu programt, které se spoustéji po spusténi operac¢niho systému.
Zvolite ve Windows ptikaz Start — Vsechny programy — Po spusténi. Na polozZce stisk-
nete pravé tlacitko mysi a zvolite piikaz Prozkoumat. Zobrazi se Prizkumnik Windows

s otevienou slozkou ...\ Po spusténi. Do této slozky pretahnete ikonu programu Microsoft
Word 2010.

Pri spusténi mtzete také vyuzit piikaz Spustit v nabidce Start. V dialogovém okné Spus-
tit zapiSete do pole Oteviit prikaz Winword a klepnete na tlacitko OK. Pokud je Word
nainstalovany, spusti se.

Poznamka: Pri prvnim spusténi programu Microsoft Word 2010 vas uvita obrazovka, ve které mlzete

nastavit vychozi format pro praci se systémem sady Microsoft Office 2010. Mate zde na vybér dvé
moznosti. Volbou Oteviené formaty Office Open XML nastavite vychozi pouZiti formatu soubord
navrZzeného firmou Microsoft pro podporu vSech funkci systému. Volbou Formaty OpenDocument
nastavite vychozi pouziti formatt soubort ODF navrzenych pro podporu funkci kancelarskych aplika-
ci od jinych vyrobcl. Toto nastaveni mlzete v prabéhu prace kdykoliv zménit v dialogovém okné Moz-
nosti aplikace Word.

Zavreni programu Microsoft Word 2010

V pripadé, Ze mate otevienych vice dokumentti a chcete vSechny najednou zavfit a se soubory
zaviit i program, zvolite na karté Soubor a piikaz Konec (obrazek 1.2).
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¥/

V pripadé, Ze mate otevienych vice dokumentti a chcete zaviit pouze jeden, miizete zvolit
jeden z nésledujicich zptisobt (obrdzek 1.2):

m  Tlacitko Zav¥it v pravém hornim rohu okna aplikace.
m Klavesova zkratka Alt+F4.

m Karta Soubor a prikaz Zaviit.
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Zobrazit viechny viastnosti
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Obrazek 1.2: Zpusoby zavieni programu Microsoft Word 2010

Poznamka: Jakmile je otevieny pouze jeden dokumentu, pfedchozi uvedené zpUsoby zaviou cely pro-
gram.

V pripadé, ze se pokusite zaviit dokument, ktery byl od posledniho ulozeni zménén, zobra-
zi se pfi zavieni souboru dotaz, zda chcete soubor ulozit (obrazek 1.3). V tomto dialogovém
okné mate nasledujici moznosti volby:

m  Ulozit. Pokud je uz soubor ulozen a pojmenovan, dojde jen k prepsani ptivodné ulozeného
souboru. V ptipadé, Ze soubor neni pojmenovany a zvolite volbu Ulezit, zobrazi se dialo-
gové okno Ulozit jako. Zvolite, kam se ma soubor ulozit a pod jakym ndzvem a klepnete
na tlacitko UloZit. Soubor se pak zavie a s nim i cely program Word.

®m  Neuklddat. Program se zavie a zmé-
ny provedené v souboru se neuloZi. Microsoft W""’-

®m  Storno. Program se nezavie a bude- /1
te vraceni do souboru, ve kterém
jste pracovali a ktery jste se pokou- [ Uost | [ Meudsdat | [ stomo |
Seli zavrit.

Cheete ulaZit zmény provedené v souboru Dokument2?

Obrazek 1.3: UloZeni zmén
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Pfepinani mezi otevienymi dokumenty

Prepinani mezi otevrenymi
dokumenty

Kazdy dokument, ktery vytvorite, se zobrazuje v samostatném okné a ma vlastni tlacitko na
hlavnim panelu Windows. Tlacitka se vSak zobrazi jen tehdy, kdyz je v dialogovém okné Moz-
nosti aplikace Word (Soubor — Moznosti) pod piikazem Upfesnit — Zobrazeni oznacend
polozka Zobrazit vSechna okna na hlavnim panelu. Pokud nenf tato zaskrtédvaci polozka ozna-
dena, zobrazi se jen tlacitko pro jednu aplikaci a seznam vSech spusténych souborti najdete
na karté Zobrazeni ve skupiné Okno pod pfikazem Pfepnout okna.

Mezi dokumenty mliZete pfepinat jednim z ndsledujicich zptsobti:

®m  Pokud jsou dokumenty zobrazeny na hlavnim panelu, mtzete klepnout na vybrany doku-
ment, a tim ho zobrazit.

B Vybérem na karté Zobrazeni ve skupiné Okno pod piikazem Pfepnout okna.
m  Kldvesovou zkratkou Ctrl+F6, resp. Ctrl+Shift+F6 pro predchozi okno.

m  Kombinaci kldves Alt+Tab a opakovanym stiskem klavesy Tab vyberete ikonu v seznamu
spusténych dloh (obrézek 1.4).

Dokument4 - Microsoft Word

Obrazek 1.4: Vybér dokumentu v seznamu spusténych Gloh

Popis obrazovky programu

Program Microsoft Word 2010 ma vzhled hodné podobny predchozi verzi programu Word
2007, ale objevuji se zde i nové prvky, které najdete v knizce podrobné popsané.

Na obrazku 1.5 najdete popsané jednotlivé ¢asti vzhledu aplikace Microsoft Word 2010.

Pas karet

Pas karet obsahuje jednotlivé karty, na kterych jsou umisténa nejcastéji pouzivana tlacitka.
Nastroje a funkce jsou zde seskupeny podle pozadovaného vysledku tak, aby se uzivateli
snaze vyhledavaly. Uplnou novinkou je vznik nové karty Soubor. Tato karta nahrazuje tlacit-
ko Office z programit Office 2007 nebo nabidku Soubor ze starsich verzi Office (97 - 2003).
Klepnutim na kartu Soubor se prepnete do zobrazeni Backstage.

Karty jsou navrzeny se zamérenim na jednotlivé tkoly. Skupiny na kazdé karte rozdéluji kol
na dil¢f ukoly. Pfikazovd tlacitka v jednotlivych skupinach slouzi k provedeni prikazu nebo
zobrazeni nabidky prikaz.

V nasledujici casti se dozvite, jak pracovat s kartami.
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Obrazek 1.5: Okno aplikace Microsoft Word 2010

Minimalizace pasu karet

Minimalizaci pasu karet provedete jednim z nasledujicich zptisobti:

[
malizovat pds karet.

Dvojité poklepani mysi na jeden z nazvu z karet.
Stisknete kombinaci klaves Ctrl+F1.

Pas karet se minimalizuje tak, Ze pak vidite jen ndzev karet.

svisly posuvnik

Klepnete pravym tlacitkem mysi na pds karet a zobrazi se nabidka, ve které zvolite Mini-

Chcete-li pouzit minimalizovany pas karet, klepnete na nazev karty a potom klepnete na tla-
¢itko, které chcete pouzit. Po pouziti piikazu se pds karet vrati do svého minimalizovaného

vzhledu.

Obnoveni pasu karet

Obnoveni pasu karet provedete jednim z nasledujicich zptsobt:

®  Poklepdnim mysi na jeden z ndzvi karet.

m Stisknete kombinaci klaves Ctrl+F1.
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Pas karet -

Prizpusobeni pasu karet

Novinkou ve Wordu 2010 je moznost pfizptsobit pas karet svym potfebam. Pas karet mtizete
prizptisobit v dialogovém okné Moznosti aplikace Word. Toto dialogové okno zobrazite rych-
le tak, Ze klepnete pravym tlacitkem mysi na pas karet a zobrazi se nabidka, ve které zvoli-
te volbu Pfizptisobit pas karet. Dialogové okno mate zobrazené na prikazu Pfizptisobit pas
Kkaret.

Tip: Dialogové okno Moznosti aplikace Word muzete zobrazit ze zobrazeni Backstage pfikazem Moz-
= nosti.

V zobrazeném dialogovém okné (obrazek 1.6) muzete upravit pés karet. Okno je rozdélené do
dvou casti. V levé casti najdete piikazy, které miizete umistit na pds karet. V levé ¢asti okna
mate v hornf ¢asti rozeviraci seznam Zvolit piikazy z, ve kterém si mtizete vybrat skupiny, ze
kterych si pak vyberete konkrétni prikazy. V pravé casti jsou pak k dispozici karty, skupiny
a prikazy, které uz jsou nyni na pasu karet. V levé ¢dsti okna vyberete piikaz a klepnutim na
tlacitko P¥idat ho umistite do pravé casti do zvoleného umisténi.

Obecné

Iy
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Obrazek 1.6: Dialogové okno Prizplsobit pas karet
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ﬂ Dulezité: Prikazy muZete na pas karet umistit pouze do vlastnich skupin, které si vytvofite na stava-
jicich kartach nebo na nové vytvorenych kartach.

Chcete-li vytvorit novou kartu, klepnete na tlacitko Nova karta. Nova karta se vytvori za aktu-
alné oznacenou kartou. Nova karta je pojmenovana nazvem Novd karta (Vlastni) a na této karté
se rovnou vytvori i nova skupina s ndzvem Novd skupina (Viastni). Chcete-li nové vytvorenou
kartu nebo skupinu pfejmenovat, oznacite prejmenovavanou polozku, klepnete na tlacitko
Piejmenovat a do otevieného okna zaddte novy nazev karty. Pokud chcete vytvorit vlastni
skupinu, klepnete na tlacitko Nova skupina a opét ho prejmenujete tlacitkem Pfejmenovat.

Poznamka: Slovo (Vlastni), které se zobrazuje u vlastnich karet a skupin v dialogovém okné Moznos-
ti aplikace Word, se pak na obrazovce neobjevi.

V piipadé, Ze chcete néjakou skupinu nebo prikaz odebrat, vyberete piikaz a klepnete na tla-
¢itko Odebrat, které se objevuje mezi levou a pravou casti okna.

ﬂ Dulezité: Nejdou odebrat karty, které jsou ve Wordu ve vychozim stavu. Odstranit mlizete pouze sku-
piny, vlastni karty, vlastni skupiny a vlastni pfikazy pfidané na karty.

Tlacitkem Obnovit, které se nachdzi v pravé spodni casti okna, mtizete obnovit pas karet.
V nabidce tlacitka Obnovit mate k dispozici nésledujici moznosti:

®m  Obnovit pouze vybranou kartu na pasu karet obnovi pouze tu kartu, kterou mate zrovna
v tomto okamziku vybranou v pravé casti okna.

®  Obnovit veskeré vlastni nastaveni obnovi vSechny karty do ptivodniho stavu.

Tip: Pokud si budete preinstalovavat pocitac a uz na ném mate v programu Word upraveny pas karet,
mZete si toto nastaveni vyexportovat piikazem Import ¢i export — Exportovat veskeré vlastni nasta-
veni. Soubor s nastavenim uloZite a zazalohujete. Jakmile pak mate nové nainstalovany program,
zvolite v dialogovém okné Moznosti aplikace Word (Soubor — Moznosti — Pfizpusobit pas karet)
prikaz Import ¢i export — Importovat soubor vlastniho nastaveni.

Poznamka: Vyexportovany soubor viastniho nastaveni ma koncovku .exportedUl.

Pristup k prikaziim pomoci klavesovych zkratek

K prikaztim na pasu karet se dostanete také pomoci klavesovych zkratek. Kazdy pfikaz na
pasu karet a na panelu nastroji Rychly piistup je piistupny pomoci ptistupové klavesy.

K vétsiné piikazi se dostanete pomoci dvou az ¢tyi kldvesovych thozi.

1. Stisknete-li klavesu Alt, zobrazi se nad kazdou funkci dostupnou v aktualnim zobrazeni
popisy tlacitek. Tyto popisky jsou vidét, i kdyz pustite klavesu Alt.

2. Stisknete pismeno zobrazené v popisu tlacitka nad funkci, kterou chcete pouzit.
3. V zavislosti na tom, jaké pismeno jste stiskli, se mohou zobrazit dalsi popisy tlacitek.

4. Pokracujete ve stisknuti jednotlivych pismen, dokud nestisknete pismeno konkrétniho
pozadovaného ptikazu nebo moznosti.
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Pas karet

Jestlize chcete zrusit provadénou akci, a tim i skryt popisy tlacitek, stisknete a uvolnite kla-
vesu Alt.

Poznamka: Pismena zobrazena v popisu tlacitek nad funkci jsou sice napsana velkym pismenem,
ale pri stisku staci stisknout malé pismeno. Pokud jsou u tlacitek dvé pismena, nestisknete je najed-
nou, ale postupné.

Popis pasu karet

Pas karet obsahuje pfikazy Wordu. Na obrazcich 1.7 az 1.13 méte zobrazené vSechny karty,
které mate v zdkladnim zobrazeni k dispozici.

Karta Soubor (obrazek 1.2) je novinka v programu Microsoft Word 2010 a nahrazuje tlacitko
Office. Po klepnuti na kartu Soubor se dostanete do zobrazeni Backstage. Zobrazeni obsahu-
je piikazy pro praci se soubory. Najdete zde pfikazy pro vytvofeni nového souboru, otevie-
ni, uloZeni, odesldni a tisk souboru. Pfikazem MozZnosti zobrazite dialogové okno MoZnosti
aplikace Word, ve kterém mate pifikazy pro nastaveni celého programu.

Karta Domiti (obrazek 1.7) obsahuje pfikazy pro préci se schrankou a se styly. Také pomoci
této karty nastavite vlastnosti pisma a odstavce.
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Obrazek 1.7: Karta Domu

Karta Vlozeni (obrazek 1.8) umoznuje vlozit do dokumentu riazné typy objektii. Pomoci této
karty vlozite obrazek, tabulku, grafy, konec stranky nebo naptiklad textové pole ¢i naptiklad
hypertextovy odkaz. Najdete zde pfikazy pro vytvoreni a Upravu zahlavi a zapati dokumentu.
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Obrazek 1.8: Karta VioZeni

Na karté RozloZeni stranky (obrazek 1.9) nastavujete vzhled celého dokumentu. Nastavujete
zde okraje stranky, jeji orientaci ¢i barvu, ale také vlozeni vodoznaku na pozadi stranky.
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Moty vzhled strinky 5 Pozadi stranky Gistavec & Uspofadat

Obrazek 1.9: Karta RozloZeni stranky

Pomoci karty Reference (obrazek 1.10) vlozite do dokumentu poznamky pod carou, vysvét-
livky, citace nebo napiiklad obsah.

MDama Viczeni  Rozloenistranky | Reference | Korespondence  Revize  Zobrazeni - @
2 Fridat text + gy Vioit wyswitiivku ) spravoust prameny [ A Vicit semmam obrizkd ) Vioit rejstiik =N & Viodit seznam ditacl
(=] — =
2 sktuslizovat tabulku AB Dalif pozn. pod éarou - @ st apa-pits | == [ aktuslizovat tabulku 2P aktualizouat rejstiik 2 aktualizovat tabulku
Obsah Wlefit poan, Viozt Vigzt e Oznadt Ozadit
o pod targu [ Zobrazit poznamky citaci - 0 Bibliografie - tituiek [HY KFizouy odkaz polozku ditaci
Obsah Foznémky pod farou 5 Citace a bibliografie Titulky Rejstiik Seznam citaci

Obrazek 1.10: Karta Reference
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Pomoci karty Korespondence (obrazek 1.11) muzete pracovat s hromadnou korespondenci.

m_ Domii  Viozeni  Rozloenistranky  Reference | Korespondence | Revize  Zobrazeni = @
- . =5 N =
08 2 3@ 2B B T M B &
) - . 9, shada poll v | @3nait piijemce
Obalky Stitky | Spustithromadnou ‘ibrat Upravitseznam | Zwjraznit  Blok  Rédek s Viogit slucowacd . Nihled | o Dokondit | Sloudit do
korespondenci~  pfijemce ~ pfijemcl slucovaci pole adresy pozdravem pole - 2] Aktualizovat Stitky visledkli ' Automaticky Zji¥tovat chyby | 5 sjouéit - | Adabe PDF

Wtvafit Spustit hromadnou karespandenci Zapsat aviodit pole Wahled vsledkll Dekaniit | Acrobat

Obrazek 1.11: Karta Korespondence

Karta Revize (obrazek 1.12) umoznuje kontrolovat v dokumentu pravopis a gramatiku. Také
miiZete pomoci této karty sledovat revize v dokumentu, zamknout dokument nebo do doku-
mentu priddvat komentare.

m P T e —— e D] > @
v Efd E ﬁ a}’ ﬁ: a1 _— = :,2,, 9y konetny: Zooraztt revize - \%f @; & Fredchazi ':a a2 }
&1 = |3 Zobrazit revize ~ 9} Dalii )
Pravopis a Zdroje Teraurus Pofet | Prelofit Jamyk Nowv§  Odstranit Pfedchozi Dalii Sledowat N Ffijmout Odmitnout Porovnat | Elokovat Omezit
gramatika informaci slov - - komenté zmény [B] Podokne revizi - - - autory - Gpravy
Kontrola pravopisu Jazyk Komentai Sledovani. Zmény Porovnat Zamek

Obrazek 1.12: Karta Revize

Na karté Zobrazeni (obrazek 1.13) miizete nastavit zobrazeni dokumentu.

m Damd G GeEscdln  femme  eepmemm e ] - @
H J: @ l:l [ Pravitko © [ 5 [)edna strinks | E E D Zobrazit vedle sebe % =
B [ Mbizka A 0 (0 v stranky = 7 synchronni posuy =
Rozlofeni| Ctenina celé  Rozlofeni  Osnova Kencept - lupa 100 L Woud Uspofadat Rezdélic Plepnout | Makra
plitisku | obrazovce weboue stranky [0 wavigadni padokna S Sikastrinky | okno e B Cbnovitpozid okna | oknav | v
Zobrareni dokumentf Zobrazit Lupa Okno Makra

Obrazek 1.13: Karta Zobrazeni

Za kartou Zobrazeni se zobrazuji na kartdch doplnky nainstalované a pridané do Wordu.
Pokud nejsou zddné doplnky k dispozici, je posledni karta na pasu karet karta Zobrazeni.

Karty zobrazovane v pripadeé
potreby

Kromé standardni sady karet, kterd se na pasu karet zobrazuje pfi spusténi aplikace Word
2010, existuji jesté dva druhy karet, které se do okna doplni v pripadé, Ze je to potfeba pro
pravé vykonavany typ ulohy.

Kontextové karty

Kontextové karty umoznuji pracovat s objektem vybranym na strance. Zobrazuji se pouze teh-
dy, kdyz mate oznaceny objekt, se kterym budete pracovat. Tyka se to objektt, jako je graf,
tabulka, obrazek, SmartArt a dalsi.

Po klepnuti na objekt se vedle standardnich karet zobrazi pfislusnd sada kontextovych karet
se zvyraznénou barvou.

Jak vidite na obrdzku 1.14, kontextové karty obsahuji ovladaci prvky pro praci s vybranou
polozkou.

Wid9-0E- Dokument2 - Microsoft Word | ‘ o @ =

Domi  VloZeni  Rozlofenistranky — Reference  Korespondence Revize  Zobrazeni Néwrh | RozloZeni @
Se zahiaim Prvni stoupec
[ #&dek souhrné [ Posledni sloupec

&y stinovini - _— - Z 3
- [ ohranigeni]-| b - B
Mavrhnout Guma
Pruhované iadky [ Pruhované sloupce = Z Barva pers - tabulku

Moznasti stlfl tabulek Stly tabulky Hakreslit ohranicent

Obrazek 1.14: Kontextové karty
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Panel nastroju Rychly pfistup

Aplikacni karty

Aplika¢ni karty nahradi standardni sadu karet po prepnuti do urcitych rezimt prace s Wor-
dem. To ukazuje obrazek 1.15. Zobrazi se, pokud naptiklad vytvarite blog.

Wi 9- 077

| = . I Dokument3 - Microsoft Word o2

m Piispévek doblogu | Vioit | Nawh  RozloZeni o @
n_E] ﬁ o & & LE|
ublikovat Domovsks VIc - wovst | viod

= stranka e

Calibri @akla » 11~ A° A7 |}

B I Uae A-¥-&

B K T | naBbeeDe | AaBbCDC AaBbC( AaBbCel AaBbCcDe | W
F Kopirovat formit £ TCitast | TNormalni | THadpis1 MNadpis2 TNadpis3 | ravopis
Blog Schranka 5 Zakladni text styly 5 | Kon apisu

Obrazek 1.15: Aplikacni karty

Panel nastroju Rychly pristup

Panel nastroja Rychly pfistup je ve vychozim nastaveni umistén v horni - 0|
casti okna aplikace Word vedle ikony Wordu. Umoznuje rychly pfistup
k casto pouzivanym nastrojiim a je naprosto nezavisly na karté, ktera je
zrovna zobrazena (obrazek 1.16).

Obrazek 1.16: Panel
nastroju Rychly
pristup

Presunuti panelu nastroji Rychly pristup

Panel nastrojti Rychly pfistup miizete mit umistény na jednom ze dvou mist: nad pasem karet
nebo pod pasem karet. Presunuti panelu provedete nasledovné:

1. Klepnete na tlacitko Pfizptisobit panel nastroji Rychly piistup, které najdete vedle panelu.

2. V seznamu vyberete piikaz Zobrazit pod pasem karet nebo Zobrazit nad pasem karet.

ﬂ Dulezité: Panel nastroji Rychly pfistup umistény pod pasem karet zmensuje pracovni oblast doku-
mentu.

Pridani prikazu na panel nastroji Rychly pristup

Na panel ndstroji Rychly pfistup miizete pfidat ¢asto pouzivané piikazy nebo piikazy, kte-
ré nejsou na pasu karet k dispozici. Pfikaz miizete na pas | prizpiisobit panel néstrojii Rychl§ pfistup

karet pridat nékolika zpiisoby, které jsou zde v dalSim tex- Novj
tu popsany. Oteviit
Nejcastéji pouzivané piikazy jsou k dispozici pod tlacitkem | v Ulezit
Piizpisobit panel nastroji Rychly pfistup. Jsou zde k dis- E-mail
pozici piikazy, o nichZ si programatoti Wordu mysli, Ze je Rychly tisk
budete casto pouzivat, a nabizi vdm moznost rychle je ozna- Nahled a tisk
éit \% tétO nabidce (obrézek 117) Pravopis a gramatika
Pridani pfikazu pfimo z pasu karet provedete nasledovné: v zeét

v | Znovu

1. Na pasu karet klepnete na pfislusnou kartu nebo skupi- Navrhnout tabulky
nu, aby se zobrazil piikaz, ktery chcete pridat na panel Oteviit posladni soubor
nastrojti Rychly piistup.

Dalii prikazy...
2. Klepnete pravym tlac¢itkem mySi na pozadovany pii- Zobrazit pod pasem karet
kaz a potom na pfikaz mistni nabidky Pfidat na panel obrazek 1.17: Nabidka piikaz( rych-
ndstroji Rychly pristup (obrazek 1.18). le zobrazitelnych na panelu nastroji
Rychly pristup
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- Kapitola 1 - Orientace v prostfedi Wordu

3. Prikaz se okamzité pfidd na panel za posledni pfidany prikaz.

Chcete-li na panel néstroji pfidat pri-
kaz, ktery neni k dispozici na pdsu - -
karet, zobrazite dialogové okno Moz- Pfizpusobit panel nastroju Rychly pristup...

nosti aplikace Word — Panel ndstroju Zobrazit panel ndstroji Rychly piistup pod pasem karet
Rychly pristup (Soubor — Moznosti).
Zobrazené dialogové okno je rozdéle-
no na dvé ¢dsti. V levé casti si miizete
vybrat prikazy, které budete chtit na Obrazek 1.18: Mistni nabidka zobrazena po klepnuti pravé-
panel nastrojii umistit. Vyberete piikaz ho tlacitka mysi na pfikaz na pasu karet

a klepnutim na tlacitko Pfidat ho umis-

tite do pravé c¢asti, ve které mate seznam vsech piikazii, které jsou v soucasné dobé zobraze-
né na panelu nastrojit Rychly pfistup.

Pridat na panel nastrojd Rychly pfistup

Pfizplsobit pas karet...

Minimalizovat pas karet

Tip: Dialogové okno Moznosti aplikace Word zobrazite na pfikazu Panel nastroji Rychly pfistup,
= klepnete-li pravym tlacitkem mysSi na jakoukoliv ¢ast pasu karet a z mistni nabidky zvolite Pfizpusobit
panel nastroju Rychly pfistup.

Budete-li chtit néjaky pfikaz z panelu nastroji Rychly pfistup naopak odstranit, oznacite ho
v pravé casti a klepnete na tlacitko Odebrat.

Vedle pravé ¢asti méte dvé Sipky (nahoru a dolt1), kterymi ménite pofadi prikazi na panelu. Chce-
te-li néjaky pfikaz posunout nahoru, oznacite ho v pravé ¢ésti a klepnete na Sipku nahoru.

Pod nabidkou v pravé casti okna je tlacitko Obnovit, kterym muzete obsah panelu nastrojt
Rychly p¥istup vratit do ptivodniho stavu. Mate zde na vybér ze dvou moznosti:

m  Obnovit pouze panel nastrojii Rychly pfistup obnovi pouze panel néstroji Rychly pfistup.

®m  Obnovit veSkeré vlastni nastaveni obnovi veskeré nastaveni Wordu do ptvodniho stavu.
Tato volba obnovi tlacitka na pasu karet a tlacitka na panelu nastroji Rychly pristup.

Poznamka: Ve vychozim stavu jsou na panelu jen pfikazy Ulozit, Zpét a Znovu.

Tlacitkem Zménit miizete zménit popisek nebo ikonu tlac¢itka prifazeného k makru.

Tip: Ve spodni ¢asti okna mate moZnost nastavit, kde se panel nastroju Rychly pfistup zobrazuje.
Pokud volba Zobrazit panel nastroju Rychly pfistup pod pasem karet neni vybrana, zobrazuje se
nad pasem karet.

Plovouci minipanel nastroju

Po vybrani textu miiZete zobrazit nebo skryt maly panel
néstrojt, kterému se fikd minipanel nastroji (obrazek .
1.19). BI/IUE®-A-F
Panel umoznuje rychlé formatovani textu. Minipanel
nastroji umoznuje pouzit formatovaci piikaz jedinym
klepnutim mysi. Panel nabizi rychly pristup k praci s pis-

Calibriz~ 11~ A" A7 i iE

text
Obrazek 1.19: Minipanel nastroju
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Spoustéce dialogovych oken

mem, styly pisem, velikosti pisem, zarovnanim, barvou textu, kopirovanim formatu, trovné-
mi odsazeni a funkcemi odrdzek.

Chcete-li, aby se panel zobrazoval, kdyz oznacite text, oznacite polozku Pfi vybéru zobra-
zit minipanel nastrojt v dialogovém okné Moznosti aplikace Word pod piikazem Oblibené
(Soubor — Moznosti).

ﬂ Dulezité: Minipanel nastroji neni mozné nijak pfizptsobit. Jeho vzhled je presné dany.

Spoustéce dialogovych oken

Spoustéce dialogovych oken (obrazek 1.20) jsou malé iko-
ny, které se zobrazuji v nékterych skupinach. Klepnutim
na spoustéc dialogového okna oteviete pfislusné dialo- |[=|= = =  *=-
gové okno nebo podokno tloh nabizejici dal$i moznosti,
které souviseji s danou skupinou.

Cdstavec

spoustéc
G I H Obrazek 1.20: Spoustéc dialogového
a e r I e okna Odstavec

Galerie umoznuji vizualni vyhleddvani funkci tak, Ze zobrazuji ndhled na vysledek, a nikoliv
jen samotny ptikaz (obrazek 1.21).

i > P

Zivy nahled

Zivy nahled ukazuje vysledky vybrané polozky z galerie, predtim, nez se ji rozhodnete pouzit.
Pouhym pohybem ukazatele mysi pfes polozku galerie se zobrazi ndhled dané operace, takZe
maéte moznost okamzité posoudit vysledek a vybrat az tu moznost, kterd nejvice odpovida
predstavam (obrazek 1.21).

Prace s dokumentem

V kazdém dokumentu mate k dispozici rtizné zptisoby spusténi zvoleného piikazu:
m Tlacitka na kartach vyvolate nasledovné:

m  Klepnutim mysi na pfikaz, ktery chcete vlozit.

m  Stiskem klavesy Alt a prislusného pismena, které patfi zvolenému prikazu.

®m  Mistni nabidku vyvolate tak, zZe v misté, kde ji chcete vyvolat, klepnete pravym tla-
¢itkem mysi. Piikazy v mistni nabidce vyberete a klepnete na né levym tlacitkem
mysi. Vybrat je miizete i klavesou Tab, Shift+Tab nebo pomoci kurzorovych klaves.
Pokud najedete na ptikaz a potfebujete ho potvrdit, miizete na néj klepnout levym tlacit-
kem mysi nebo stisknout klavesu Enter.

Tip: Mistni nabidku vyvolate také kombinaci klaves Shift+F10. Na klavesnicich, které jsou navrzeny
= pro Windows, vyvolate nabidku stiskem klavesy Nabidka (obdélnik se Sipkou).
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Obrazek 1.21: Galerie a Zivy nahled

m Klavesové zkratky umoznuji rychlym zptisobem provést rtizné prikazy c¢i vyvolat rizna
dialogova okna. V dialogovém okné MozZnosti aplikace Word v polozce Prizptisobit pds
karet mizete zobrazit klavesové zkratky a takeé si vytvorit svoje vlastni.

m Tlacitka na pravé strané stavového fadku slouzi pro rychlé pepina- B =
ni zobrazeni dokumentu.

m Tlacitka v pravém spodnim rohu dokumentu umoznuji prochdzet dokumentem =
a vybirat objekty. 0
m  Stavovy fddek umoznuje zobrazit informace, jako je pocet stranek nebo pocet slov |z

v dokumentu. Také zde miizete zménit jazyk dokumentu a zaznamenat makro.

®m Posuvniky slouzi pro pohyb uvnitf dokumentu. V dokumentu maéte k dispozici svislé.
Vodorovné posuvniky se zobrazi az pri vétSim zvétSeni dokumentu.

®m Lupa, kterd je umisténa v pravém spodnim rohu, dovoluje zvétSovat a zmensovat zobra-
zeni dokumentu.

m  Pas karet obsahuje tlacitka pro pfistup k jednotlivym pfikazim. Pfikazy jsou na kartach
rozdéleny do logickych skupin.

®  Panel nastroji Rychly pfistup nabizi pristup k nejvice pouzivanym tlacitkm.

m Dialogova okna slouzi pro nastavovani parametrii jednotlivych akci. Dialogova okna maji
vétsinou vice karet, na kterych mate k dispozici jednotlivé ptikazy. Dialogové okno ma
pevné rozmeéry a nejde minimalizovat, ale ani maximalizovat. V dialogovych oknech pra-
cujete nasledovne:

m  Karty vybirdte klepnutim mysi na nazev karty.
m  Dalsi kartu vyberete kldvesami Ctrl+Tab, predchozi kartu Ctrl+Shift+Tab.
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Koncepce dokumentu

m  Pokud se chcete dostat na dalsi polozku okna, bud na ni klepnéte, nebo stisknéte kla-
vesu Tab; na pfedchozi se dostanete klavesami Shift+Tab.

m  Klepnete-li na polozku levym tlac¢itkem mysi, oznaci se nebo se jeji oznaceni zrusi.

B Mezernikem zajistite pfepnuti polozky a u seznamu jeho rozbaleni. Ze stavu zapnuto
na stav vypnuto a naopak.

B Pfepnuti zajistite i kombinaci kldves Alt a pismenko, které je v textu polozky pod-
trzené.

B Mate-li v okné seznam, zobrazite ho klepnutim levym tlacitkem mysi na Sipku, ktera
je vedle pole nebo pfimo v seznamu.

B Seznam rozbalite také kombinaci klaves Alt a Sipka dolii. Ke sbaleni naopak pouzije-
te Alt a Sipka nahoru.

m  Klavesa Enter potvrzuje véechna nastaveni.
m  Klavesa Esc zavie dialogové okno bez ulozeni zmén.

® Podokna tloh se v této verzi Wordu stale vyskytuji a slouzi pro nastaveni parametrti
a vybér riiznych variant. V podoknech se také zobrazuji riizni privodci, ktefi nabizeji
zjednoduseni prace s Wordem.

Poznamka: Ve vychozim nastaveni se podokna Uloh vétsinou zobrazuji v pravé ¢asti okna aplikace.
Toto umisténi ale mlzete libovolné ménit jednoduchym pretazenim mysi.

Koncepce dokumentu

V aplikaci Microsoft Word 2010 mtzete vytvaret nékolik druhti dokumentd:
®  Dokumenty Wordu s koncovkou doc, docx, docm.

m  Sablony, které vyuzivate pro zrychleni prace p¥i opakovaném vytvateni dokumenti. Kon-
covka Sablon je dotx nebo dot podle toho, v jaké verzi Sablonu ukladate.

m Elektronické zpravy pro odeslani dokumentu prostfednictvim elektronické posty mohou
byt formatu RTF, HTML nebo prosty text.

m Webova stranka, kterou budete publikovat, je formdtu HTML s koncovkami html, htm,
mht nebo mhtml.

®  Dokument XML je dén strukturou jazyka XML.
m  Format PDF, ktery miiZete zobrazit pomoci volné dostupného programu Adobe Reader.

m  Formdt XPS (XML Paper Specification) je formét elektronického souboru s pevnym roz-
lozenim, ktery zachovava formatovani dokumentu a umoznuje sdileni soubort.

Kazdy dokument obsahuje jednu nebo vice stranek. Podle toho, jaké mate zrovna nastavené
zobrazeni, uvidite stranky riiznymi zptsoby. Dokument miiZete clenit na oddily, kdy oddil je
libovolné dlouha ¢ast dokumentu, u které mtiZete nastavit svoje vlastnosti. Text uvniti doku-
mentu je rozdélen do odstavcti. Kazdy odstavec konci znackou odstavce 1.

Upravy, které se projevi v celém dokumentu, jsou nasledujici:

®  zmény formatovani stylu;
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® zména roztece pfeddefinovanych tabulators;

B pozadi stranky;

B motivy stranky.

Déle vypsané tpravy se pouZiji jen ve vybraném oddile ¢i v celém dokumentu podle toho,
jak nastavite:

B nastaveni vzhledu stranky;

upravu zdhlavi a zapati;

strankovani;

ohraniceni stranky;

vodoznak;

zamknuti dokumentu.
V dokumentu mtizete vytvaret i sloupce, které pouzivite ve specialnich pripadech, napf.
vytvafeni novin nebo ¢asopisti.

V dokumentu se mohou také zobrazit rtizné typy podtrzeni. Jednotliva podtrzeni najdete
vysvétlena v tabulce 1.1.

Tabulka 1.1: Jednotlivé typy podtrZzeni

Typ podtrZeni Vyznam

cervena vinovka pravopisné chybna slova
zelena vinovka gramaticky chybna slova
modra linka hypertextovy odkaz

fialova linka aktivovany hypertextovy odkaz
fialova teCkovana ¢ara inteligentni znacka

Poznamka: Podtrhavani se také objevuje v pfipadé prace s revizemi. Tady se stfida celkem 16 barev,
které se méni podle recenzenta dokumentu.

Do dokumentu muzete vlozit rizné objekty, jako jsou tabulky, obrazky, kliparty, textova pole,
rovnice, tvary, SmartArty, grafy atd. U kazdého objektu mutzete nastavit vzhled a obtékani
viici textu na strance. Do dokumentu mizete vlozit také poznamky pod carou, vysvétlivky,
komentare a dalsi.

Slozeni stranky

Jakmile zacnete tvorit dokument, musite si nejprve uvédomit, z ceho se cela stranka sklada
a co muze obsahovat. Na stranku se mtizete podivat z nékolika dhlu.

Jeden thel pohledu je zleva doprava. V pfipadé tohoto pohledu mate na strance levy okraj, tisk-
nutelnou plochu a pravy okraj stranky. Dalsi pohled mtizete vést shora dolti. V tomto pripadé
narazite nejprve na horni okraj, zahlavi, tisknutelnou cast, zapati a opét dolni okraj. Naposledy
se na stranku muizete podivat do hloubky. V tomto piipadé mate na strance dvé roviny:

®m Prvni rovina obsahuje text, ktery je zobrazeny na strankdch a do kterého pak muizete vkla-
dat rtizné grafické objekty.
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Pravitka

®  Druhou rovinou je zdhlavi a zdpati, které mate nastavené pro cely dokument nebo pro
zvoleny oddil v pfipadé, Ze je dokument rozdélen na oddily. Do zdhlavi a zdpati mizete
stejné jako do stranky psat text a vkladat riizné objekty.

ﬂ Diilezité: Zahlavi a zapati vidite v dokumentu pfi zobrazeni RozloZeni pfi tisku a €teni na celé obra-
zovce.

Pravitka

Velice dtilezitou pomtckou pfi praci s Wordem jsou pravitka. Ve Wordu madte k dispozici
vodorovné a svislé pravitko (obrazek 1.22). Pravitka mazete pouzit k zarovnani textu, grafi-
ky, tabulek a dal$ich prvkii v dokumentu.

<l
-
3
X
.
;

Obrazek 1.22: Vodorovné a svislé pravitko

ﬂ Dulezité: Pravitka nejsou ve vychozim stavu ve Wordu zobrazena.

Vodorovné pravitko se zobrazi nad horni ¢asti dokumentu a svislé se zobrazi podél levého
okraje dokumentu. Vodorovné pravitko vidite pfi zobrazeni RozloZeni p¥i tisku, RozloZeni
webové stranky, Koncept.

Poznamka: Obé pravitka se zobrazi pouze v zobrazeni RozloZeni pfi tisku.
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- Kapitola 1 - Orientace v prostfedi Wordu

Zobrazeni nebo skryti vodorovnych nebo svislych
pravitek

Chcete-li zobrazit nebo skryt vodorovna a svisld pravitka, pouzijete jednu z nasledujicich
moznosti:

m  Klepnete na tlacitko Pravitko |5 v horni ¢asti svislého posuvniku.

m Klepnete na ptikaz Pravitko ve skupiné Zobrazit na karté Zobrazeni.

Prace s pravitky

Na vodorovném pravitku mate po levé strané tlacitko IE pro vybér typu tabulatoru. Na pra-
vitku vidite také tiskové okraje stranky, odstavcové zarazky a zardzky zabudovanych tabula-
tort (malé carky na spodni ¢asti pravitka).

Na svislém pravitku vidite horni a dolni okraj dokumentu nebo vySku radku tabulky.
Pomoci vodorovného pravitka mizete zobrazit nasledujict:

®m  Poklepdnim mysi na vodorovné pravitko v okrajich dokumentu zobrazite dialogové okno
Vzhled stranky.

®m  Pokud je po levé strané pravitka vybrany tabuldtor, zobrazite poklepanim na spodni okraj
pravitka dialogové okno Tabuldtory.

®m  Pokud je po levé strané pravitka vybrand odstavcova zarazka, zobrazite poklepanim na
spodni okraj pravitka dialogové okno Odstavec.

Poklepanim na svislé pravitko zobrazite dialogové okno Vzhled stranky.

Umistovani zarazek tabulatora na pravitko

Chcete-li na pravitko umistit zarazku tabulatoru nebo odstavce, pouZijete nasledujici postup
(obrazek 1.23):

1. V levém okraji vodorovného pravitka nastavite klepnutim mysi, jakou zardzku chcete
vlozit. Klepanim na toto tlacitko pfepindte mezi jednotlivymi typy zarazek.

2. Stiskem levého tlac¢itka mysi na pravitku umistite na pravitko zardzku.

3. Pokud mate stdle stisknuté levé tlacitko mysi a stisknete jesté kldvesu Alt, zobrazi se oko-
tované vzddlenosti umisténi tabuldtoru a i svisla ¢dra pres stranku (obrdzek 1.24).

4. Jakmile pustite jak mys, tak i klavesu Alt, zjistite, Ze se tabuldtor pfidal na pravitko.

Tabuldtory zrusite tak, Ze je chytnete kurzorem mysi a vytahnete mimo plochu pravitka.

[ o2 - 0 1 =0+ & 0 1y 3 31 4 4§
LI T
- prijmeni - jménof]
- Katerina - Pirkova¥

Obrazek 1.23: Tabulatory v dokumentu
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Obrazek 1.24: Ciselné umisténi tabulatort

Poznamka: Odstavcové zarazky umistite stejnym zplisobem, jenom je nemuzete vytahnout mimo pra-
vitko.

Akce

Program Microsoft Word 2010 rozpoznava urcité typy dat a podle toho, co je nainstalovano,
umoznuje u kazdého rozpoznaného typu provést urcité akce s témito daty.

Akce je potfeba doinstalovat do sady Office. Pri instalaci sady Office je potfeba oznacit
Nastroje sady Office — Moduly plug-in pro inteligentni znacky. V nabidce je k dispozici pét
plug-inti (obrazek 1.25):

m  Funkce pro rozpoznavani inteligentnich znacek k pfevodu mérnych jednotek.
Modul plug-in pro rozpoznavani inteligentnich znacek kontaktt rychlych zprav.
Modul plug-in pro rozpozndvani inteligentnich znacek pro bibliografické tdaje.

Modul plug-in pro rozpoznavani jmen pomoci inteligentnich znacek.

Modul plug-in pro rozpozndvani kalendarnich dat pomoci inteligentnich znacek.

MoZnosti instalace

Pfizplzobit zphzob spousténi aplikad systému Microsoft Office

= O UseTCSTap
Microsoft Office Picture Manager
Microsoft Query

0 o tr cl

Funkce pro rozpoznavani inteligentnich znacek k prevodu mérnych jednotek

Modul plug-in pro rozpoznavani inteligentnich znacek kontaktd zasiléni rychlych zprév

Modul plug-in pro rozpoznavani inteligentnich znacek pro bibliograficke informace

Modul plug-in pro rozpoznavani jmen pomod inteligentnich znadek

Modul plug-in pro rozpoznavani kalendafnich dat pomod inteligentnich znadek
Nastroj Jazykove nastaveni
Optické rozpoznavani znakf (OCR)

Prdnnra nrnoramnvatelnneti anlikacre Micrrnenft Forms 2 0w rnzhrani MET

4 m | v

UmoZfiuje pomod inteligentnich znadek rozpozndvat datové  Celkové poiadované misto na jednotce: 1,92 GB

typy v aplikacich Excel 3 Word a zéroven obsahuje Volné misto na jednotce: 31,92 GB
uzitecné akce, pomod kterych lze s nimi pracovat. !

[ [veetom:

Obrazek 1.25: Instalace inteligentnich znacek
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- Kapitola 1 - Orientace v prostfedi Wordu

Zapnuti akci
Chcete-li zapnout akce, postupujete nasledovneé:

1. Zobrazite dialogové okno Automatické opravy (karta Soubor — Moznosti — Kontrola
pravopisu a mluvnice — Moznosti automatickych oprav).

2. Na karté Akce nastavujete, jaké typy dat se rozpoznavaji (obrazek 1.26).

3. Jakmile na karté Akce oznacite polozku V nabidce zobrazené po kliknuti pravym tlaéit-
kem mysi povolit dalsi akce, bude po klepnuti pravym tlacitkem mysi na rozpoznanou
akci k dispozici mistni nabidka pro konkrétni akci.

4. Zaskrtnete jednotlivé typy akci, které chcete rozpoznévat.

o

Svoje nastaveni potvrdite tlacitkem OK, které vas vrati zpét do dialogového okna Moz-
nosti aplikace Word.

6. Ivtomto okné potvrdite nastaveni tlacitkem OK.

Poznamka: Ve vychozim stavu jsou oznacené akce Adresa (angli¢tina) a Kontakty zasilani rychlych
zprav (anglictina).

ﬂ Dulezité: Nastaveni na karté Inteligentni znacky plati pro vSechny oteviené dokumenty.

Automatické opravy | Automatické opravy pro tiku I Automaticke dpravy formatu pii psani
Automaticky formét | Akce

Aplikace Word miZe pro konkrétni slova nebo souslovi prostiednictvim nabidky zobrazované po Kiknut!
pravym tadtkem mysi povolovat daldi akee.

 nabidce zobrazené po kiknuti pravym tHaditkem mysi povolit daléi akce
Akce k dispozid:

[Ed[Adresa (anglicting) Viastriosti...

[T Datum (XML} —

[C] Iméno osoby (anglicting)

[¥] Kontakty zaslani rychlych zprav (Anglicting)

[ Misto (anglicting)

[| Pfevod jednotek (Prevod jednotek)

[C] Telefonni &slo (XML)

] Eas (ML)

Obrazek 1.26: Zapnuti akci
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