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Uvodem

Textovy editor Microsoft Word 2010 je soucasti nové sady apli-
kaci Microsoft Office 2010.

Program Microsoft Word 2010 obsahuje velké mnozZstvi no-
vinek a zmén. Doslo k velkym zménam v ovlddani programu,
protoze stary, klasicky zptisob ovladani programu z baliku
Microsoft Office nebyl tak funk¢ni, jak se od néj ptivodné
ocekavalo. Ve starsi verzi programu nebyly ptikazy rozmisté-
ny do jednotlivych nabidek prili§ logicky a uzivatel si potom
musel pamatovat, kde jsou umistény jeho oblibené prikazy,
namisto toho aby se k nim dobral intuitivni cestou. Sada
aplikaci Microsoft Office System 2010 obsahuje novy, logic-
ky zptisob ovladani celého programu, ktery usnadni uzivateli
praci s jednotlivymi programy.

Tato kniha se stane vasim pomocnikem pfi seznameni se s no-
vym vzhledem a ovladanim textového editoru Microsoft Word
2010.

Pouzité konvence

Protoze terminologie pro praci na pocitaci neni vzdy jednotna,

feknéme si hned na tvod, jaké pojmy budeme pouzivat pro

zékladni ukony provadéné mysi:

I Klepnuti mysi - jedno kratké klepnuti na levé tlacitko
mysi. Mys se v tu chvili nepohybuje.

I Poklepani - dvojité rychlé klepnuti na levé tla¢itko mysi.
Ani ted se my$ nepohybuje.

I Tazeni my$i - znamend v ur¢itém misté my$ zastavit,
stisknout a drzet tlacitko mysi a posouvat mys na cilové
misto. Pak tlacitko uvolnit.

Pouziti klavesnice:

I Kombinace klaves — prvni klavesu drzite stisknutou a na
posledni klepnete. Napt. kombinace (Ctl}+(D) znamend, ze
drzite kldvesu a klepnete na klévesu (D).

Prejeme vam hodné tspécht pfi praci s programem Word.

Katefina Pirkovd a redakce Computer Press



Microsoft Word 2010 Rychle hotovo!

Interaktivni videokurzy na CD

Soudasti knih z edice Rychle hotovo! je prilozené CD s inter-

aktivnimi videokurzy, pomoci nichz se postupy probirané
v knize snadno naucite. Ocitnete se v prostfedi probiraného

programu a kreslend postavicka vdm poda presné informace,

jak postupovat.

@ @ Takto jsou v knize oznaceny ¢innosti, které jsou predmétem

vidoekurzu na prilozeném CD. Cislo v ikoné promita¢ky odpo-
vida ¢islu cviceni na CD.

Postup:

1.

5.

CD vlozte do mechaniky. Spusti se prijemné uzivatelské
rozhrani. Ru¢né jej muzete spustit klepnutim na ikonu CD
v okné PoCITAC (spustite jej z nabidky START).

Na naviga¢ni nabidce klepnéte na odkaz VIDEOKURZY.

Prectéte si instrukce. Videokurz poté spustite jednoduse
poklepanim na jeho nazev nize v ¢asti SPUSTIT.

Otevte se nova zalozka nebo okno prohlizece, v némz se
videokurz nacte.

Ddle se ridte pokyny postavicky na obrazovce.

(Uvedeny postup je vyobrazen na tfeti, vnitfni, strané obal-

ky.)

Specialni odstavce

Vsimnéte si: Takto jsou oznaceny dilezité informace, které by
nemély uniknout vasi pozornosti.

Tyto informace nejsou nezbytné nutné, ale obohati vase védo-
mosti.

Nové ¢i dllezité pojmy najdete vysvétleny v takto oznacenych
odstavcich.

®00 Odkaz najinou &dst knihy.
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Spusténi Wordu

Jak Word spustit. Pfi spousténi si mtizete vybrat z nékolika
zptisobt, které jsou vam k dispozici:

I Klepnete na tlacitko START a z nabidky si vyberete v8EcH-

NY PROGRAMY. Zde by méla byt slozka Microsoft Office,
ve které si vyberete program MICROSOET WORD 2010.

I Najdete na plose ikonu programu Microsoft Word 2010

a poklepete na ni mysi.

I Podivate se na hlavni panel a klepnete na tla¢itko W.

Rychle hotovo!

Co vidite po spusténi Wordu. Jakmile spustite program,
objevi se okno programu Microsoft Word 2010. Toto okno je

prazdné a neobsahuje Zddné informace. V horni ¢asti okna je
umistény pés karet. Pod pasem karet se zobrazuje pracovni

plocha dokumentu, kterd je pravdépodobné prazdna a bild.
Ve spodni ¢asti okna je stavovy radek, ve kterém mate zob-
razené ruzné informace o dokumentu. V pravé ¢asti okna je
posuvnik, pomoci néhoz se muzete posouvat po jednotlivych
strankach dokumentu.

Kam psat text. Do bilé plochy dokumentu pisete stejné, jako
kdyz piSete na papir, tedy zleva doprava, shora dolt. Vsech-
no, co napiSete na klavesnici, se na této plose okamzité objevi.
V misté¢, kde piSete, se vdm zobrazuje svisld, pomalu blikajici
¢arka. Ta se jmenuje kurzor.

Jak ovladat pas karet. Na pasu karet je nékolik karet, na
které se prepindte tak, Ze klepnete na nazev karty a tak se
prepnete na piislusnou kartu. Na kartach jsou tlacitka, kte-
ra jsou usporadana v logickych skupinach. Jakmile stiskne-
te tlacitko, spusti se ¢innost, jejiz charakter urcuje obrazek
(ikona) na tlacitku.

Y

Soubor Domi “loZeni RozloZeni stranky Reference

do Shirmout

=53 Kopirovat

Yioit e -
-+ o Kopirowat formét B 7 U ~abe x, x| i)

Calibri Zakladn - (11 - A" A7 | As

Schranka & Pizmo

AR Il Zkuste vytvorit novy dokument a stisknout par
klaves na klavesnici. Vsimnéte si textového kurzoru, svislé blika-
jici ¢arky na radku, kterd oznacuje, kam bude zapsan nasledujici
znak.
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Tlacitko Office ze sady Office 2007 je v sadé Office 2010 nahra-

zeno kartou Soubor. A\ 2GS S Vyberte kartu Soubor a prohlédnéte si nové zob-

razeni Backstage. Zobrazeni Backstage obsahuje vsechny funkce,
které jsou potiebné pii otevirdni soubord, pfi jejich ukladani ¢i
Viimnéte si: Karta Soubor ma v programu Word 2010 modrou publikovani na web nebo pfi nastavovani jejich vlastnosti
barvu stejné jako barva ikony Wordu.

Nejcasté;si
ti

v
(=]
[

=
v
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V celé sadé Office 2010 je mozné pas karet upravovat.

1

Tvorba dokumentu

Psani textu. Pfi psani textu umistite na misto, kde chcete
zacit psat, kurzor mysi a stisknete klavesy na klavesnici, které
chcete mit v dokumentu. Na obrazovce se vam objevi pismena
odpovidajici stisknutym klavesam.

Ukoncovani fadkd. Pri psani se viibec nestarate o ukonco-
vani radku uvnitf odstavce. Program pti psani sam pozna,
kdy dosel na konec radku, a textovy kurzor presko¢i na novy Enter +
radek. Pokud byste ukoncovali fadky rucné, text by se pii dal-
$ich apravach ,,rozhazel” a nevypadal by dobre.

Ukonceni odstavce. Jakmile se ale dostanete do situace, ze
potiebujete odstavec ukoncit, tj. ukoncit radek a pokracovat
pfi psani na zacétku dalsiho fadku, stisknete kldvesu (Enter).

Psani velkych pismen. Z klavesnice se standardné zapisuji
pismena mala. Pokud potfebujete zacit vétu, tedy napsat prvni
pismeno velké, napisete velké pismeno tak, Ze ptidrzite jednim
prstem klavesu (Shift) a jinym prstem stisknete kldvesu s danym
pismenem, které chcete mit velké. Pak mutizete klavesu
uvolnit a pokracovat dal v psani malymi pismeny. COMPUTER

Trvalé psani velkymi pismeny. Jakmile stisknete a pustite
klavesu zaénete psat velkymi pismeny - az do dalsi-
ho stisku téze klavesy.
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Psani znak s hacky a ¢arkami. Horni fada kléves na kl4-

vesnici slouzi k psani malych pismen s hacky a ¢arkami, kon- 2 3 4 5 6 1 8 9 0
krétné pismen ¢ § ¢ ¥ 2y a1 é. Zbyva hlaska u s krouzkem a ¢ar- - &|[+ s||~ &= E|: B|- ¥||- af- if|- &
kou (1, 1), ty maji sva mista na klavesnici vpravo.

Y

Psani znakt d; t . Pismena d, t a i nemaji vlastni klavesu,
musite je slozit ze dvou znaki: nejdfive napisete hacek tak, ze P f {

stisknete klavesu s hackem, pak stisknete prislusnou znakovou = e )

klavesu - objevi se znak s hackem nebo ¢arkou. W i
Enter +

ot
Ea
=

Velka pismena shacky acarkami. U velkych pismen
s hacky a c¢arkami postupujete tak, Ze stisknete klavesu
a pak klévesu, na které je malé pismeno s ha¢kem
nebo carkou.

Psani cislic. Chcete-li psat ¢islice, miiZete je psat bud s pridr- > -
zenou klavesou a horni fadou klaves, nebo muZete pouzit
numerickou klévesnici zcela vpravo. Aby se dalo psat na nu-

7 ]
Home Pg Up

Y

merické klavesnici, musite ji mit zapnutou. To poznate tak, Ze L |F
na klavesnici sviti tlacitko (Num Lock). Pokud nesviti, stisknéte
klavesu (Num Lock) a pak uz bude mozné na kldvesnici psit. B ([ [[Poon |

'u'a

Psani ostatnich znak. Dalsi ¢asto pouzivané znaky (;, . - ! 0 e
ng 8|

?: atd.) jsou také rozmistény na klavesnici. PiSete je bud pfimo
stiskem klévesy, nebo v kombinaci s klavesou (Shift). Na klévese
je vzdy napsano, jaky znak se jakou klavesou pise. Znak dole
pisete primo stiskem klavesy, znak nakresleny nahore se pise
s pfidrzenim klévesy (Shift).

Jak funguje klavesnice pocitace. Klavesnice napodobuje
psaci stroj a rozvrzeni znakovych klaves je tedy prakticky stej-
né. Jsou tady vsSak klavesy, které u klasického psaciho stroje

nenajdete. Takovymi kldvesami je numerické kldvesnice, kterd el vasoeaam
‘  IIIIITIIIL

slouzi k psani ¢isel. Dale jsou to funkéni klavesy, které maji

rtizné specialni funkce v riznych programech. Také jsou tu

kurzorové klavesy, které slouzi k pohybu po dokumentu, a né-
kolik dalich specidlnich klaves. Na klavesnici mohou byt kro-

10
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Uprava dokumentu

mé klaves, které slouzi k psani, i klavesy, které slouzi k ovladani

ptislusného programu nebo dokonce celého pocitace.

Uprava dokumentu

Pohyb po radcich a pismenech. Chcete-li jiz napsany text
upravit, musite se nejprve do mist, kterd chcete upravit, dostat
a umistit zde textovy kurzor. VSechny upravy, které budete
provadét, se pak provedou v misté umisténi textového kurzo-
ru. Kurzor je svisla blikajici ¢arka, kterd je umisténa vzdy mezi

(CCLEICLLLLE
" ITTTTITTIIT]

AU S Protoze uz méte text napsany, musite se také na-
udit, jak napsany text upravit. Upravou je mysleno naptiklad do-
datecné vkladani znakd, oprava preklepd, vymazavani slov. Také

dvéma pismeny. Na misto, kde budete chtit provadét apravu,
kurzor dostanete jednim z nasledujicich dvou zptsobt:

I Pomoci mysi. Uchopite my$ do ruky apohnete s ni.

V okné dokumentu se pohne symbol ,velké I To je sym-
bol kurzoru mysi uvnitf dokumentu. Tento symbol pohy-
bem mysi presunete na misto, kde chcete mit textovy kur-
zor (blikajici svislou ¢arku), a stisknete levé tlacitko mysi.

I Pomoci kurzorovych klaves. Kurzorové klavesy na sobé

se musite naucit text formatovat, aby se ¢tenafi dobre cetl.

maji $ipky. Stiskem kazdé klavesy posunete kurzor o jed-
nu pozici smérem, kam $ipka na klévesnici ukazuje: na-
horu o radek, dolt o radek, vlevo o znak, vpravo o znak.

Mazani textu. Potfebujete-li smazat pismeno, muzete pouzit
jednu ze dvou klaves, které jsou k tomu na klavesnici urce-
ny. Kldvesa maze znak, ktery je vlevo od kurzoru,

Y

a naopak klavesa (Del) maze znak, ktery je vpravo od kurzoru.

Kazdé zmacknuti ptislusné klavesy smaze jeden znak.

Mazani vice znakl najednou. Chcete-li smazat vice zna-
ki, umistite kurzor tésné pred nebo za text urceny k mazani,
stisknete pfislusnou klavesu ((Backspace) nebo (Del)) a ptidrzite
ji. Text se za¢ne mazat. Jakmile budete chtit s mazanim pre-
stat, klavesu uvolnite.

11

Nejcasté;si

1
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Vkladani znakd. Pfi vkladani znakd do jiz napsaného textu
umistite kurzor na misto, kam chcete vloZit znak nebo vice
znaki, a zacnete psat. Znaky se vkladaji automaticky. Text,
ktery je za kurzorem, se pii vkladdni novych znakd posouva
doprava.

Prepisovani textu. Chcete-li, aby text za kurzorem prfi psani

mizel a neposouval se doprava, stisknete klavesu (Ins), umistite

kurzor na misto a za¢nete psat. Misto vkladani znak se text
prepisuje, vSechny nové napsané znaky mazou znaky, které
zde byly predtim. Dal$im stisknutim klavesy se rezim prepiso-
vani opét zméni na vkladani.

Psani tu¢ného pisma, kurzivy a podtrzeni. Mezi zakladni
formdtovani textu patfi nasledujici moznosti Wordu:

I Nez zacnete psat pismo tucné, klepnete na kartu Dom0,
ktera se tim zobrazi, a na karté klepnete ve skupiné Pismo
na tlacitko s ikonou v podobé pismene B. Text, ktery napi-

Insert | |Home ||Page

> I_Ip
Delete | |End Page
Dovrn

Calibri Zékladn ~ 11~ A" A7 | Aa~ | &

— >B -vab.; x, X' | A\~ - A-

Fismo Ia

$ete se zapnutym tlac¢itkem B, se napise tu¢né.

I A7 budete chtit psani tu¢ného pisma ukoncit, znovu stisk-
nete mysi stejné tlacitko.

I Kdyz budete chtit napsat text kurzivou nebo podtrzeny,
budete postupovat stejné, ale pouzijete tlacitko I nebo U.

Tentotext neninapsany tuéné.

——— > Tento textje napsany tucné.

I Tlac¢itka muzete libovolné kombinovat, takze text muze
byt napsany tu¢né a kurzivou tehdy, kdyz stisknete tlacit-
koBal.

Psani nadpist. Nadpis je text, ktery je zvyraznény oproti

zbylému textu. Z obycejného textu udélate nadpis tim zptiso-
bem, ze umistite kurzor na ptislusny radek a stisknete ikonu

&83BhCeDe | 2aBhccDe AaBbCi 4aBhCc A

T Eez mezer Madpis 1 Madpis 2 I

T Mormalni

Styly

Text napsany stylem Nadpis 1.

vybraného nadpisu na karté DomUve skupiné STYLY.

12

Text napsany stylem Nadpis 2.

Textnapsany stylem Nadpis 3.
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Ukladani dokumentu

Ukladani dokumentu

Vytvoreni dokumentu. To, co ve Wordu napisete a nasledné
ulozite, se nazyvd dokument. Dokument miiZe obsahovat text,
tabulku, obrazek nebo dalsi informace. Dokument je mozné
znovu oteviit jen tehdy, kdyz ho ulozite do pojmenovaného
souboru. Dokud neni soubor uloZeny, mate jen napsany text
na strance, a kdyz soubor zaviete a neulozite, tak text nena-
vratné zmizi.

Ulozeny dokument se nazyva soubor.

Pojmenovani a uloZzeni dokumentu. Chcete-li soubor po-
jmenovat, musite ho ulozit. Ulozeni zajisti, Ze mate moznost
vytvoreny dokument pozdéji vyvolat a znovu s nim pracovat.
Pfi ukladani postupujete nasledovné:

1. Klepnete na kartu SOUBOR a|vyberete pfikaz ULOZIT.

2. Na obrazovce mate zobrazené dialogové okno ULOZIT

jaKO. Do pole NAZEV SOUBORU napisete, jak se ma sou-

bor jmenovat.

3. Také zde musite vybrat, kam se ma nové pojmenovany
dokument ulozit. Vétsinou se soubory ukladaji do slozky

e

Dokumenty. Pokud je v horni ¢asti zobrazeno, Ze je umis-

— w WloZeni RozloZeni stranky Reference Karespondence

5
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Naposledy
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tén do slozky s ndzvem Dokumenty, je vybér umisténi
v poradku a sta¢i klepnout na tla¢itko vrozitT. Pokud je
tam néco jiného, klepnete vlevo v panelu na tlac¢itko sloz-

Uspoiadat + MNova sloika f= - e

i Templstes Knihovna Dokumenty

Uspoiadat podle:  Slofka ~
Zahmuje: 2 umisténi

37 Oblibené palozky =]
98] Naposledy navit] | MazevpolaZky Daturn zméry Typ

B Plochs Obrazce 3182010 10:55 Slozka sol
{8 Stazent soubary

ky Dokumenty a|pak teprve na tlacitko ULOZIT.

Pojmenovani souboru. Soubory je vhodné pojmenovat po-
dle toho, co je v nich umisténo a ¢eho se tykaji. Usnadni vam to
potom hledani dokumentu. Pokud budou v$echny soubory po-
jmenované ,,Soubor1 ,,Soubor 2 ,,Soubor 3% tak vam to o jejich
obsahu moc nefekne. Pokud v8ak bude v Dokumentech soubor

[ Knikawry
Dokumenty
o Hudba
= Ohrizke | [ i s
LT U T ext napsany stylem Nadpis 1.docx -
Uloit jako typ: [Dokument Word (*.docy) -

Autofi: Administrator Kli¢ova slova: Pridat klicové slovo

[F] UloZit miniaturu
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Microsoft Word 2010

pojmenovany ,,Matematickd olympidda devata t¥ida rok 2007 vy-
sledky*, budete presné védét, co je uvnitt souboru.

Tisk dokumentu

Priprava pred tiskem. Co udélat, nez za¢nete dokument
tisknout? Nejprve je potfeba zkontrolovat, Ze je tiskdrna za-

pnuta a kabelem pripojena k pocitadi. Déle je potteba zkont-
rolovat, Ze je v tiskarné papir.

Muzete také tisknout na sitové tiskarné. Tato tiskarna nemusi
byt pfipojend k vasemu pocitaci, ale pfipojujete se k ni po siti.

Tisk. Vytvorili jste dokument a chcete ho vytisknout, v tom
ptipadé pokracujete nasledovné:

1. Klepnete na kartu SOUBOR a klepnete pfimo na ptikaz Tisk.

2. V okné nastavite riizné moznosti tisku, jako napriklad vy-
bér tiskarny, pocet kopii, otoceni stranky a podobné.

3. Jakmile budete mit vSechno nastavené, potvrdite volby
klepnutim na tla¢itko OK.

Rychly tisk. Pokud nechcete nic nastavovat, ale chcete rov-
nou tisknout, miiZete si na PANEL NASTROJU RYCHLY PRiSTUP
pridat tlac¢itko rychlého tisku, které se vas pfi tisku na nic ne-
zeptd a dokument rovnou vytiskne.

1. Klepnete na tla¢itko PRISPUSOBIT PANEL NASTROJU
RYCHLY PRISTUP.

[ X\

w9 o

Daml| Piizpisobit panel ndstrojd Rychif pistup

% vumoy

Ba kopiro

2. V nabidce vyberete tla¢itko RYCHLY TISK.

VI ki

Schrinka

Pouzivani papiru. Je vhodné pouzivat papir nebo druh papi-
ru, ktery doporucuje vyrobce. Neni nutné dodrzet znacku, ale
spi$ se zaméfit na gramaz. Miize se totiz stat, ze kdyz pouzijete
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Héhled 2 tisk
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Znovu

Havrhnout tabulku
Otewit posledni soubar
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Kapitola 1: Nejcastéj

jinou tloustku papiru, bude se papir v tiskdrné mackat anebo
ho tiskarna viibec nevezme.

Odeslani dokumentu e-mailem

Odesilate dokument elektronickou postou. Dokument,
ktery uz mate vytvoreny, mizZete poslat elektronickou postou
(e-mailem) pfimo z programu Microsoft Word. Neni nutné se
prepinat do Outlooku a soubor posilat z néj. Dokument vy-
tvorite a ulozite (viz postup popsany vyse). Chcete-li ho po-
slat, pokracujete nasledovné:

1. Klepnete na kartu SOUBOR a najedete na prikaz ULoZiT
—_ —_—

A ODESLAT.

Tisk dokumentt

Dokumentl - Microsoft Ward

Zobrazeni

il ot
Ulozit a odleslat
B vestiko

el - |

o Zaviit
@ oo
Informace

i B voxn Shaapeint

ceene
o Q@ ot it g
ik Typy soubord

— ST [ [E—
odedat
Nipovida 2 weotdokumentp0enps
& Motnost
B Konec

2. Zobrazi se moznosti odeslani, ze kterych si vyberete

ODESLAT E-MAILEM|a ODESLAT JAKO PRILOHU.

3. Zobrazi se okno nové zpravy Outlooku, ve které je soubor

uloZeny jako ptiloha zpravy a v poli pfedmétu zpravy je
nazev souboru.

4. Nyni uz vam stadi jen napsat spravné adresu, na kterou se
ma soubor poslat, a pfipadné napsat do téla zpravy néja-
kou poznamku pro ptijemce.

5. Jakmile klepnete na tlacitko ODESLAT, zprava se odesle.

Zpriva | Viezeni  Moinosti  Formatovanitextu

Odeslat e-mailem

5

Odestatjako
prichy |

Odeslatjsho
soubor XPS

Odestatjabo
intemetay fax

Piipoitkopii tohoto dokument k e-mailu
iem jsau dorutery 2ustni kopie tahoto dokumentu,
Zmény a komentie musej byt zatlenény ruiné,

Vytvafit e-mail obsahuiciodkaz na tento dokument
iichni practji ns tejné kopii tohota dokument

A\ Dokument je nutné uloit do sdileného umisténi.

Pripojitkopii tohto dokument ve formstu POF k e-mailu
Dokument vypad stejné ve vitiiné potitat.
Zachovs pisms, formatovsni s obrizky.
Obsah nefze snadno zménit,

Pripojtkopit tohoto dokurmenta ve form3t PS k e-mailu
Dokument vypad stejné ve vitiiné potitac
Zachovs pisms, formatovini s obrizky.

Obsah nefze snadno zménit,

Odeslat jabo internetous Fax
Faxrmiliete odesist bez pouiii faxového zfizen,
Vyiadui poskytovatele faxowch sluzeb.

=24 imout
=

Vioit

ML P- Y

B U |¥-A

Ba Kopirovat
F Kopirouat format

Schranka C Zakladni text

Adresaf Kontrola
Jmen

AR
> 9 vysoks aiedost |
Pipoiit Pipojit Podpis Lupa

ubor polosku~ | ¥ Niakd adiedtost | "

Znadky i

Iména | Zahmout Lupa

2 | L]

eanit  [Lneenags_amnonon

Piipojenc: | @) nejcasteisi cinnosti.dock (63 kB)

Je potieba si uvédomit, ze pivodni soubor na pocitaci zdstal
a odeslala se kopie.
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Vytvoreni nového dokumentu

Okno s dokumentem Wordu
Kopirovani textu

Kopirovani a presouvani textu pomoci schranky
Kopirovani formatu

Formatovani textu

Formatovani odstavce

Odrazkové seznamy

Cislované seznamy

Vytvoreni viceuroviiového seznamu
Tabulatory

Prace se Sablonami

Ulozeni dokumentu ve formatu Wordu
Ulozeni dokumentu ve formatu PDF
Ochrana dokumentu

Otevieni dokumentu

Vytvarime
dokumenty




Vytvoreni nového dokumentu

Po spusténi Wordu. Jakmile spustite program Microsoft Word
2010, dojde automaticky k vytvoreni nového dokumentu. Ten-

Microsoft Word 2010 Rychle hotovo!

satocor AaBbC: Aabbee AAB 4asse

so1y

to dokument je prazdny a vytvoreny na zdkladé vychozi sablo-
ny programu Microsoft Word.

Vychozi $ablona je ulozena pod jménem normal.dotm.

Vytvoreni nového dokumentu. Chcete-li vytvofit novy,
prazdny dokument, postupujete nasledujicim zptisobem:

1. Klepnete na kartu SOUBOR.

2. Vyberete kartu Novy.

3. Vyberete PRAZDNY DOKUMENT.

\4

Lswinccaza | sowo | 5. Geiunn | [EEE T o m—m—

@d9-0i= Dstumentl - Microsoft Word o @ =

4. Klepnete na tla¢itko VYTVORIT.

Vytvoieni dokumentu na zakladé sablony. Ve Wordu ne-
musite tvofit jen prazdny dokument a do néj pak zacit psat
text. Pfi praci s dokumenty mtizete vyuzit jiz existujici $ab-
lony, které jste vytvorili, nebo $ablony, které vam do Wordu
vlozili tviirci aplikace. Také si miZete vytvorit svoje vlastni $a-
blony, které budou obsahovat presné to, co pottebujete. Pokud
jste pripojeni k Internetu, muzete vyuzit webu Office.com, kde

mate k dispozici $ablony firmy Microsoft. Chcete-li vytvorit
novy dokument na zakladé existujici $ablony, postupujete na-
sledujicim zptisobem:

1. Klepnete na kartu SOUBOR.

2. Vyberete kartu Novy.

3. Zde mate na vybér:

I Pod polozkou NAPOSLEDY OTEVRENE SABLONY mate

k dispozici naposledy pouzité Sablony.
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Kapitola 2: Vytvarii

Okno s dokumentem Wordu

I Pod polozkou UkAZKOVE SABLONY jsou $ablony nain-

-8 =

-0

stalované spole¢nosti Microsoft.

I Pod polozkou Moje $ablony jsou vami vytvorené Sa-

blony.

7 vz

I Ve spodni ¢asti okna jsou $ablony, které jsou k dispozi-
ci na webu Office.com.

4. Vyberete $ablonu a klepnete na tlac¢itko VyTvoRiT. Do-

jde k vytvoreni nového dokumentu na zakladé vybrané
$ablony.

Vytvoieni dokumentu na zakladé jiz existujiciho doku-
mentu. Chcete-li vytvorit soubor na zakladé existujictho do-
kumentu, pouzijete nasledujici postup:

1. Klepnete na kartu SOUBOR.

. Vyberete kartu Nov.

Prézdng dokument

+

P
_>F|j

J i

]

2
3. Vyberete NovY z exisTujiciHO.
4

.V dialogovém okné Novy z existujiciho dokumentu vybe-

=l

rete dokument.

5. Klepnete na tla¢itko VYTVORIT a vytvorite novy doku-
ment na zakladé existujiciho.

Okno s dokumentem Wordu

Jak pracovat s dokumentem Wordu. Spustite-li program
Word, zobrazi se okno programu, se kterym musite umét
pracovat. S oknem Wordu se da pracovat stejné jako s jinymi
okny. Okno mtizete:

I Minimalizovat. Chcete-li okno na plo$e minimalizovat,
klepnete na tla¢itko Minimalizovat v pravém hornim rohu
okna. Okno sice opravdu zmizelo, ale je pouze minimali-

[w]
>
%v b Knihowny » Dokumenty »

= [ 44 |[ Prohiedat: Dokumenty 2|

Uspoiadat » Nova sloika

B

- 0O @

@] MicrasaftWord 5 Knihovna Dokumenty

Zahmuje: 2 umisténi

3T Oblibené polozky

Nazew pologky
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B Placha = Nt
[l Stazené soubory 2
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[l Knihouny 4
Diokurnenty Obrazce
& Hudba ) testdoc
[ Obrizky
l Videa
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Microsoft Word 2010 Rychle hotovo!
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B Dit pres celou obrazovku. Abyste okno, které neni pres \
Vvt ; @‘ H9-0|= Dokurmentl - Microsoft Sord = = 52
celou obrazovku, zvétsili na celou obrazovku, musite po- vort [l e

klepat mysi na horni listu okna. Okno se pak maximalizu- B 3 [ gsnien -|u

. = Ba BIu-absx,x’%
je na celou obrazovku. VIt o B A A g

zované a zobrazite ho tak, Ze klepnete na pruh s oznace-

nim programu, ktery najdete na hlavnim panelu.

Rychlé Zmenit | Uprawy
styly - styly ~ -
Schranka & Pismo G Odstavec n| sty

I Zménit rozmér okna. Méte-li okno maximalizované, mu-

[¥[F1

site ho nejprve dat do plovouciho okna pomoci tlacitka

Obnoveni. Jakmile je okno v plovoucim okné, muZete ta-

zenim mysi za okraj zménit velikost okna.

B Pfesunout. Mate-li dokument v plovoucim okné, muzete Text napsany stylem Nadpis 1.
ho presunout tak, Ze ho uchopite za horni li§tu a tahem Text napsany stylem Nadpis 2.
myél pf'esunete na Jlné misto. Text napsany stylem Nadpis 3.

B Zaviit. Chceete-li okno zavrit, klepnete na tlacitko Zavrit I
(tlacitko se symbolem x) vpravém hornim rohu okna.
Program se uzavie. Pokud nemate rozepsany dokument

“« 0 w4

4 il 3

uloZeny, Word se vas nejprve zepta, jestli ho chcete uloZit. strinai 122 | stovai3s | <5 éedns [Eose=s wxo—U—@®

Co obsahuje okno programu Microsoft Word 2010. Okno
programu Microsoft Word 2010 obsahuje nasledujici:

I Karta SoUuBOR nahrazuje tla¢itko Office, které bylo v pred-
chozi verzi programu, a nachdzi se vlevém hornim rohu
okna.

I PANEL NASTROJU RYCHLY PRISTUP je piizptsobitelny pa- : : :
nel nastroju, ktery obsahuje sadu prikazi, které jsou neza-
vislé na karté, kterou mdte zrovna zobrazenou.

B Pas karet slouzi k usnadnéni rychlého vyhledani piikazii
pottebnych k dokonéeni tkolu. Ptikazy jsou na kartach
usporadany v jednotlivych skupindch. Pas karet mtizete
v programech sady 2010 upravovat.

B Posuvniky vam slouzi k posunovéni se po dokumentu.
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