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Uvod

VidZeni ¢tendfi, byl jsem poZdddn vydava-
telstvim Grada Publishing o napsdnf této
knihy. JelikoZ mne psanf knih bavi, a pro-
toZe pusobim jiZ dlouhou dobu také jako
lektor pocitacovych kurzt (mezi néZ patif
i ty, které ucf uZivatele pracovat s pro-
gramem Word), uvital jsem tuto nabidku
a doufidm i véfim, Ze kniha, kterou dr-
Zite ve svych rukou, vim bude dobrym
pomocnikem pfi pronikdn{ do taji price
s programem Microsoft Word 2010.

Aplikace Word 2010 (ddle také pouze
Word ¢i program) je programem, ktery
ndm pomdhd zvlddat pfedev3im praci
s texty. Vystupem této price potom by-
vaji razné upravené dokumenty, obsahu-
jicf nejenom text jako takovy, ale tfeba
i tabulky, obrdzky a jiné grafické ob-
jekty. Word umf pracovat s celou fadou
dalsich ndstrojti, v neposlednf fadé pak
is tzv. poli. MuiZete tedy napf. pouZivat

ndstroje programu pro automatické ¢islo-
vanf popiska a pro kifZové odkazy, pro
automatickou tvorbu obsahu publikace,
pii zméndch muZete pole auktualizovat
atd. A pravé proto, Ze programy skupiny
Office — a Word v tomto sméru nenf vy-
jimkou — zvladajf Sirokou 8kdlu moZnostf,
mé mrzi, Ze (vzhledem k urceni knihy) si
z nich muZeme ukdzat jenom ¢dst. Pfe-
sto véifm, Ze program i tato kniha vdm
budou skvélymi pomocniky a pomohou
vdm vyfesit mnohé (i pracovni) tkoly.
Rozhrani programu je velmi uZivatelsky
pifiemné a intuitivni, doufim, Ze si na
ného brzy zvyknete a budete ho casto
pouZivat. Program Word vdm tak nabi-
z{ komfortni ovldddni, stdle se zvy3ujict
preciznost provedenf a pfitom stdle jed-
noduché pouZiti.

Jednotlivé kapitoly

Kniha je ¢lenéna do jednotlivych kapi-
tol, jejichZ hlavnim zaméfenim je price
s textem. Kromé toho je neméné duile-
Zité umét v programu Word vytvifet
a upravovat tabulky (zejména pro jejich
piehlednost) a také vklddat a upravovat
grafické objekty (pro ndzornost, efekti-
vitu a zatraktivnéni dokumentu). Samo-
zfejmé nelze zapomenout ani na vystup,
kterym stdle zustivd tisk. V dnesnfi dobé¢
je také nutnostf uklddat soubory tak, aby
nebyly piistupné nepovolanym osobdm
—je tedy vhodné, budete-li umét soubory
chrdnit heslem. RovnéZ nelze opomenout
piizptsobenf programu vasim potfebdm
— souddsti publikace je proto i kapitola
vénovand nastaveni programu.

A nynf stru¢ny piehled jednotlivych ka-
pitol:

e Kapitola vénovand sezndmeni s pro-
gramem Jmenuji se Word, Micro-
soft Word popisuje spusténi a ukon-
¢enf chodu programu, jeho vzhled
hybovat v souboru a oznacovat ¢dsti
textu, stejné€ jako se dozvite zdkladnf
informace, jak spravné pfipravit tex-
tovy dokument. Nepfijdete ani o in-
formace, jak pracovat s Napovédou.

e Kapitola Prace se soubory se zaby-
vd zdkladnimi ¢innostmi pfi uklada-
nf a otevirdn{ jednotlivych soubort,
podobné jako i jejich pffpadnym od-
stranénim.

e Kapitola pojmenovand Text a pismo
se vénuje nejen zaddvdni textu, ale
ukazuje pfedevSim rizné moZnosti
pii jeho dpravdch. Naudite se zde
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také, jak zvolit spravny typ, velikost
a fez pisma.

Jednou z ,nosnych“ kapitol je kapito-
la Odstavce. Zde se dozvite, jak pri-
pravit spravné upraveny dokument
a jak se k takovému souboru dopra-
covat. Odstavce predstavuji zdkladnf
¢dsti dokumentu a je proto nutné je-
jich tvorbé& a dpravé vénovat patfic-
nou pozornost.

Neméné duleZitd je i kapitola nava-
zujici, tedy kapitola Styly. Zatimco
pfedchozi dvé kapitoly popisuji spi-
Se ,manudlni“ tvorbu a dpravu pis-
ma a odstavcl, v této se jiz naucite
svoje cinnosti pfi prdci s textovymi
soubory ,automatizovat®. PouZivini
stylti vasi prdci velice urychli.
Kapitola Grafické objekty v doku-
mentu patif do této knihy prdvem,
nebot ukdZe, jak vklddat do textové-
ho souboru viemoZnou grafiku, jak
ji upravovat a pouZivat.

I kapitola Tabulky md v této kni-
ze vyznamné misto. Jakkoliv je pro
prdce v tabulkdch vhodnéjs1 dalsf ze
skupiny programt Microsoft Office,
Excel, muZete s velkym tspéchem ve
Wordu vytvdfet, upravovat a pouZi-

pole, rovnice, sloupce a dal3D), které
se pii tvorbé tiskového dokumentu
mohou hodit.

S velkou pravdépodobnosti budete
chtit pfipravené dokumenty vytisk-
nout. Proto v knize nemuZe chybét
kapitola nazvand Tisk. Dozvite se
v ni, které prdce je zapotiebi udélat
jeste pied tim, neZ zacCnete tisknout,
a které muZete udélat v prabéhu tis-
ku (resp. t€sné pied odesldnim sou-
boru na tiskdarnu).

Kapitola s nepoetickym, ale praktic-
kym ndzvem Ochrana pojedndvi
o zpusobech, jak muZete jinym uZi-
vatelim zabranit otevirat vds soubor,
nebo jak jim zabrdnit provddét v tom-
to souboru zmény.

Kapitola zvand Nastaveni progra-
mu vis provede zdkladnimi nastave-
nim Wordu, kterd byste méli ucinit,
pokud chcete, aby program fungoval
k vasf spokojenosti.

A kone¢né nezapomenu ani na kapi-
tolu Literatura, kde uvedu piehled
zdrojt, z nichZ jsem Cerpal své védo-
mosti, byt velkym zdrojem informact
jsou pro mne razné webové stranky
(jejichZ tvarcam timto dékuji).

vat i zobrazenf dat v tabulkdch. A ne-
jenom to — Word v téchto tabulkdch
umi i pocitat (byt omezené).

e Program je uren pro textové soubo-
ry a pro jejich vhodné zobrazovani.
K tomu potiebujete spravné nastavit
a pouZivat moznosti, které nabizi vol-
ba pro nastavent stranky. Proto je tato
kapitola pojmenovand Stranka.

e ProtoZe program Word obsahuje
i mnoho dalsich ndstrojt, které vim

V né€kterych mistech knihy jsou také (pro
snaz3{ pochopenf tématu) uvedeny pii-
klady. Veskeré v nich uvedené udaje jsou

osobami je ¢isté ndhodnad.

Ovldddni potitace

Jedté dovétek k pouZivanym pojmim:
o Je-li fe¢ o ,tlacitku mysi“ bez blizstho

mohou velmi G¢inné pomoci, je zde
kapitola Dal$i vybrané prace. Do
nf jsem zahrnul nékteré z ¢innos-
tf (napf. pole datum a cas, textové

10

uréeni, myslim tim vZdy levé tlacit-
ko; v ptipadé, Ze chci, abyste néjakou
akci provedli pravym tla¢itkem mysi,
vzdy to vyslovné v textu zmiriuji.
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®

¢ Pojem klepnout znamend jedno
kratké, jemné stisknutf tlac¢itka mysi;
pojmem poklepat potom myslim
dvakrdt rychle stisknout tla¢itko mysi
a pojmem tdhnout vyjadiuji stav,
kdy mysi najedete na urcité misto,
stisknete a drZite pfislusné tlacitko
a za jeho stdlého drZenf se posune-
te na jiné misto. Tam potom tlacitko
mysi uvolnéte.

e Kldvesové zkratky neboli kombinace
klaves pouZivite tak, Ze prvnf uvede-
né kldvesy podrZite a posledni z nich
stisknete, tedy napf. SuirT+CrrL+C
znamend, Ze drZite kldvesy SHIFT
i Crre a stisknete kldvesu C.

Word 2010

Prani

Doufdm, Ze vdm kniha pfinese potieb-
né informace' a Ze se stane uZite¢nym
pomocnikem pfi pouZivdni programu
Microsoft Word 2010, ktery bude vy-
nikajicim prostiedkem pro feSeni tkolu
spojenych s textovymi soubory a jejich
zpracovanim na vysoké grafické drovni.
Nynf se jiZ maZete ddt do prdce a vézte,
ze: I cesta dloubd tisic mil zacind pronim
krokem* (¢inské pfislovi).

Chtél bych podékovat prfedevsim své ma-
mince, tatinkovi a stryci, ktefi m& nesmit-
né podporuji — bez jejich pomoci bych
tuto knihu nikdy nenapsal.

V Brné, 31. srpna 2010
Ing. Mojmir Krdl

! Nemdm rdd, kdyZ se v nau¢né literatuie
pouziva piilis odkazl viz ditve“ apod.
Libi se mi, kdyZ v3e, co potiebuji, naleznu
na jednom mist¢ a nemusim neustdle
listovat knihou — ale vzhledem k zaméfeni
této publikace (a tim pddem omezenému
rozsahu) jsem se tentokrdt podobnych
odkazi bohuZel nemohl vyvarovat.



1. Jmenuji se Word, Microsoft Word

1. Jmenuji se Word, Microsoft Word

MS Word je textovy editor (resp. pro-
gram patiicf do této skupiny programu)
a je souddsti nabidky Office firmy Micro-
soft Corporation. Tato verze programu
Word je plné pocesténa a je pokracovi-
nim verze Word 2007; je jesté uZivatel-
sky pifiemné;jst, a tak moZnosti programu
Word jist¢ zdhy kazdého uZivatele pfe-
sv&€det o jeho vyhodnosti.

Skupinu programu Microsoft Office na-
leznete po klepnutf na tlac¢itko Start,
kde didle klepnete na VSechny progra-
my a také na Microsoft Office (viz ob-
razek 1.1).

| <4 Prohlize soubord ve formatu XPS
@ Vychozi programy
@] Windows DVD Maker
@ Windows Media Center
Windows Media Player
Ej Windows Update
" Hry
\: KeePass Password Safe 2
.. Microsoft Office
@ Microsoft Access 2010
[#] Microsoft Excel 2010
[II Microsoft InfoPath Designer 2010
@I Microsoft InfoPath Filler 2010
@ Microsoft OneMote 2010
0] Microsoft Outlook 2010
|E Microsoft PowerPoint 2010
[B]] Microsoft Publisher 2010
@ Microsoft SharePoint Workspace 201
[W] Microsoft Word 2010,
.. Nastroje systému Microséit Office 2 +

Dokument |

Obrazky

Hudba

Hry

Pocitad

Ovladaci p

Zarizeni ai

Vyichozi pr

Néapovéda

4

Zpét

A

| FProhledat programy a soubory

Obrdzek 1.1: Skupina programui Micro-
soft Office

1

Tedy nikoliv tak, Ze vytrhnete
napdjeci $ntru pocitace ze zdsuvky.

12

Programy (2)

Microsoft Outlook (19)

Soubory (2)

2 Zobrazit dalsi vysledky

I.1°§ u§Jéni a ukonéeni programu
or

Pro samotnou prdci s programem je nut-
né program umét spustit, a (pochopi-
teln€) na zdvér price zase ukoncit jeho
chod standardni doporucenou cestou.!

1.1.1 Spusteéni programu

Jak jste si jiZ nepochybné zvykli, pfi praci
s pocitacem mdte k dispozici vZdy n€ko-
lik variant, jak potfebnou akci ud€lat. Jed-
nou z cest, jak spustit program Word, je
moZnost vyuZit tlacitko Start (viz dfive):

1. Klepnéte na tlacitko Start.
2. Klepnéte na skupinu pitkaz
Vsechny programy.

—1

| (W] Microsoft Word 2010
WordPad

(=4 RE: Knihy Word a Excel

(=4 RE: Kniha Excel a Word

[ vzor z minule

m‘ﬁ cestne_prohlaseni.doc (vzor z minule)

lﬁlﬁ Mabidka_CALLakademie.doc (vzor z minule)

lﬁﬂ Kryci_list_ORIGINAL.doc (vzor z minule)

lﬁlﬁ vzdelavejtese_nabidka_MSX3.doc (pizdes)

lﬁlﬁ vzdelavejtese_nabidka_MS5X3.doc (vzdelavejtese_nabidka_MSX3...
m‘ﬂ vzdelavejtese_nabidka_bar.doc (FW: IMI Morgren CZ )

W2010B WordSeznameni
WordI2010_Znaky

| waord

Obrdzek 1.2: Zaddvaci iddek systému
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Obrdzek 1.3: Microsoft Word 2010

3. Klepnéte i na skupinu Microsoft
Office.

4. A, konecné, klepnéte i na Microsoft
Word 2010.

Rychlejsi cestou, jak vyuit tlatitko Start, je situa-
ce, kdyz po klepnuti na toto tlatitko napiSete ndzev
programu do fddku pro hleddni a systém za vds jii
najde vlastni program. Na jeho ndzev v horni édsti
otevieného okna potom klepnéte (obrdzek 1.2).

Dal3f moZnosti, jak spustit program Word:
e Mite-li na plo3e zdstupce programu,
poklepejte na tuto ikonku.
e Je-li zdstupce programu na Hlavnim
panelu, klepnéte na ng;j.
Ve vSech téchto piipadech se otevie pro-
gram Word podobné jako na obrdzku 1.3.

1.1.2 Ukonéeni programu

Na zdvér prdce s programem Word ne-
zapomeriite uloZit viechny rozpracované
soubory (viz didle), pro ukonceni chodu

Word 2010

programu madte k dispozici jednu z uve-
denych cest:

e PouzZijte ,zaviraci Cerveny kiiZzek®,
¢ili tlacitko Zaviit v pravém hornim
rohu okna programu.

e Klepnéte na nabidku Soubor a dile
na piikaz Konec — viz obrdzek 1.4.

Poznamka

Souborim a akcim s nimi se vénuje samostatnd
kapitola 2, nazvand Prdce se soubory.

1.2 Vseobecny popis okna programu

Na obrdzku 1.3 vidite, jak mtZe vypadat
okno programu Word po jeho spusténi.
Postupné si, alesponl ve stru¢nosti, uve-
deme, co vie se v tomto okné nachdzi,
abychom tak ziskali zdkladni orientaci
v nabidce programu.

1.2.1 Panel néstroji Rychly pristup

Rychly piistup: Uplné nahote, v le-
vém hornfm rohu, se nachdzi panel ni-

13



1. Jmenuji se Word, Microsoft Word

Soubor
™ Yozt

L UloFit jako

B Oteviit

B Zaviit

Informace

MNaposledy
oteviené

Novy

Napovéda
B Moznosti

® Konec
3

Obrdizek 1.4:
Nabidka Soubor;
prikaz Konec

Soubor Domdl

strojit Rychly piistup
(viz obrdzek 1.5). Zde
muZete objevit tlacit-
ka, kterd jste byli zvyk-
If pouZivat na panelech
ndstroju napf. ve ver-
zi 2003 (i v ndsleduji-
cf verzi 2007) a kterd
vdam slouZi k rychlej-
$imu provedeni urcité
¢innosti.

Poznamka

Popis, jak upravit a nasta-
vit panel ndstroju Rychly

pristup naleznete v ka-
pitole 12, Nastaveni pro-
gramu.

1.2.2 Pés karet

Také v hornf ¢dsti okna
programu (pod pane-
lem ndstroju Rychly
pristup) naleznete Pas

BN

Reference Ko

karet — na jednotlivych kartich se potom
nachdz{ jednotlivé nabidky pfikaza.
Jako jednotlivé karty mdte k dispozici (viz
obrdzek 1.5):

¢ nabidku Soubor - viz obrizek 1.4,
kartu Domn,
kartu VloZeni,
kartu RozloZeni stranky,
kartu Reference,
kartu Korespondence,
kartu Revize,
kartu Zobrazeni,
piipadné kartu Vyvojar (je-li zapnu-
to jeji zobrazeni).
Na kazdé jednotlivé kart&? muZete nalézt
sekce (nebo také skupiny pitkazt), ve
kterych se nachdzi jednotlivé pitkazy. Po-
kud u piikazu existuje ,rozbalovaci* sip-
ka seznamu, lze ji pouZit k ziskdnf na-
bidky dalsich moZnostf (viz obrdzek 1.6),
nékteré ze skupin piikazi také mohou
obsahovat (v pravém dolnim rohu) tlacit-
ko zvané spousté¢ dialogového okna
(viz obrdzek 1.7).

Revize Zobrazeni

RozloZeni stranky

pondence

Obrdzek 1.5: Panel ndstrojit Rychly pristup a pdsy karet

-

Motivy - pisme. v
Cambria
Calibri

Maposledy pouZita pisma

0 verdana
Viechna pisma

O lgeney B

¢ Aharoni
0 ALGERIAN
) andame

(F sngsanatew

) angsanaurc

} Aparajira

(F Avibic Typesatting
O Arial

} Times New Roman

3

(Madpisy)
(Zikladni text)

“
11
1

11 TI1aR

s anl
adan
afad

sl

Obrdzek 1.6: Sipka seznamu

s nabidkou
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Kromé vy3e vyjmenovanych karet miZete
na pdsu karet vidét jeste:

Zobrazi ¢ okno

Odstavec.

=

Obrdzek 1.7: Spoustéc dialogovébho okna

2 Nabidka Soubor tvoif tak trochu vyjimku
z tohoto pravidla, proto o ni hovoiim také
jako o nabidce.

Word 2010



