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B Predstaveni nejnovéjsi verze oblibeného textového editoru
a orientace v nabidkach a prikazech

B Psani a aprava textu, prace s osnovou a ¢islovani nadpist

B Vlozeni a editace obrazki a dalSich grafickych objektu

B Vysvétlivky a poznamky pod €arou, tabulatory a tabulky



Upozornéni pro ¢tenare a uzivatele této knihy

Véechna prava vyhrazena. Zadna ¢ast této tisténé ¢i elektronické
knihy nesmi byt reprodukovana a Sifena v papirové, elektronické

Ci jiné podobé bez predchoziho pisemného souhlasu nakladatele.
Neopravnéné uziti této knihy bude trestné stihano.

Pouzivdni elektronické verze knihy je umoZnéno jen osobé, kterd ji legdlné nabyla
ajen pro jeji osobni a vnitini potfeby v rozsahu stanoveném autorskym zdkonem.
Elektronickd kniha je datovy soubor, ktery Ize uZivat pouze v takové formé, v jaké
jej Ize stdhnout s portdlu. Jakékoliv neoprdvnéné uZziti elektronické knihy nebo jeji
cdsti, spocivajici napr. v kopirovadni, Gpravdch, prodeji, pronajimdni, pajcovani,
sdélovdni verejnosti nebo jakémkoliv druhu obchodovdni nebo neobchodniho
sSiteni je zakdzdno! Zejména je zakdzdna jakdkoliv konverze datového souboru
nebo extrakce cdsti nebo celého textu, umistovdni textu na servery, ze kterych je
mozno tento soubor ddle stahovat, pfitom neni rozhodujici, kdo takovéto sdileni
umoznil. Je zakdzdno sdélovdni Gdaju o uZivatelském uctu jingym osobdm, zasa-
hovdni do technickych prostredku, které chrdni elektronickou knihu, pfipadné
omezuji rozsah jejiho uziti. UzZivatel také neni oprdvnén jakkoliv testovat, zkouset
Ci obchdzet technické zabezpeceni elektronické knihy.
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Uvod

Pravé jste otevieli knihu, kterd vds provede zdklady prdce s textovym editorem Word 2010.

Da se fici, Ze za ty dlouhé roky, co firma Microsoft prezentuje své vyrobky na nasem trhu,
se textovy editor Word stal snad tim nejpouzivandjsim programem ze viech. Dokumenty
s pifponou DOC se staly standardem a jejich ¢etné mutace proudi napfi¢ republikou mezi
uZivateli a jsou umistény na internetu v nepfeberném mnoZstvi.

Firma Microsoft v8ak nezahdlf a pravidelné v intervalu dvou aZ tif let pfind3f novou verzi
programu; tak je tomu i nynf, Word 2010 v ¢eské mutaci spatiil svétlo svéta na podzim
roku 2010.

Autofi programu usoudili, Ze novinka pfedchozi verze, tedy ovldddni pomoci pdsu karet,
se osvédcila, a pouzili ji i ve verzi ndsledujici. Do systému pdsu karet je nyni vhodnéji
zahrnuta tzv. nabidka Office, kterd se proménila v soustavu nékolika samostatnych listt,
¢imzZ pro fadu operaci zmizela nutnost otevirat sadu dialogovych oken.

Word 2010 samoziejmé pievzal to, co bylo v pfedchozich verzich ovéfeno jako nejvhod-
né&jsi, nijak se proto nezménil zpusob vkldddni dat a sestaveni vypoct, nékteré funkce
jsou viak inovoviany.
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A zménila se i vySe uvedend piipona; dokumenty nyni dostdvaji vychozi piiponu DOCX
a jsou uloZeny v novém, komprimovaném formatu.

0 éem je tato kniha

Nakladatelstvi Grada nezuistivd pozadu, a proto téméf soucasné s uvedenim nové verze
Office na trh vyddva sadu piirucek, které maji uZivatelim pfechod na novou verzi usnad-
nit.

V této knize se Ctendi dozvi vSe podstatné o aplikaci MS Word 2010. Popisuji se zde
viechny zdkladni informace o tom, jak program spustit, jak se orientovat v jeho prostiedi
a jak vkldadat, upravovat a zpracovivat data.

Komu je kniha uréena

Kniha je urdena pokrocilym zacdte¢niktim. Ctendf této knihy by mé&l mit alespori zdkladni
ponéti o prici s pocitatem — mé&l by umét pocitac spustit a vypnout, spoudtét programy,
pracovat s kldvesnici a myS$i. Mél by mit urcité znalosti o zdkladnich operacich pfi prici
s dokumenty a soubory.

Struktura knihy

Kniha je rozdélena zhruba do deviti kapitol a postupné se prechdzi od obecnych infor-
maci ke konkrétnim postuptim pii zpracovani dat. Text knihy je zaméfen pfedevsim na
pouZiti Wordu ve 3kolstvi, v men3ich firmdch a kanceldfich a v domdcnostech. V3e je do-
plnéno nékolika stovkami ndzornych obrazkua. Velky duraz pak je kladen na formdtovan{
dokumentt pomocf styll, coZ jsou postupy, které jsou bohuZel ¢asto ignorovany nebo
pouZivany nesprdvné.

Uvodnf kapitola je seznamovaci. Po kritké zmince o instalaci se popisuje vzhled okna
Wordu a ¢tendf se seznami s jeho zdkladnim nastavenim a moZnostmi zobrazeni doku-
mentu.

Dalsi kapitoly jsou fazeny v pofadi, v jakém uZivatel pfistupuje k novému dokumentu:
nejdiive si nastavi parametry strinky a dokument uloZi, potom se bude vénovat psani
vlastniho textu, nastavi formdt pisma a odstavce a pak se znovu vrati k dokumentu jako
celku, aby jej rozldmal do strdnek a upravil do kone¢né podoby pred tiskem.

Druhd kapitola pomutZe tém, kdo maji problémy s operacemi se soubory. Popisuje se zde
nejen otevieni nového dokumentu, ale pfedevsim jeho uloZeni na pevny disk. Ndsledné
se prechdzi k zdkladnimu nastavenf strinky. Aby byly vyuZity vSechny moZnosti progra-
mu, je tieba, aby se ¢tendf naucil pracovat s vybérem a umél kopirovat a pfesunovat
kratké i dlouhé textové pasdZe. Kromé jiného se ¢tendii nauc¢i prohleddvat dokument
a nahrazovat text.

Treti kapitola je celd vénovidna psani textu ve Wordu, jeho pienosu z jinych dokumentt
a formdtovan{ pisma. Najdete zde zminku i o kontrole pravopisu a gramatiky a hleddnf
synonym.

Ve ¢tvrté kapitole budeme pracovat s odstavcem. Nastavime jeho formdt, zkusime jej
ohranicit i stinovat a pak se sezndmime s odrdZkami a jednoduchym i vicedroviiovym
¢islovanim.

Pdtd kapitola zdanlivé avizovany plynuly postup price na dokumentu zabrzdi, ale je to
jen zddni. Je totiZ pro pochopeni price s Wordem klicovd, nebot je vénovdna styltm,
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fenoménu, ktery umoziiuje formdtovani dokumentu velmi raciondlné, rychle a navic ele-
gantné.

K podrobnému nastaveni stranky se vratime v Sesté kapitole, kdy si navic ukdZeme, jak
delit slova, jak vklddat zdhlavi a zdpati a jak ¢islovat stranky. Proto v nf najdete také zmin-
ku o polich.

Svtj dokument zpestiime obrdzky a dalsimi objekty v kapitole sedmé. Rekneme si o tom,
jak objekty rozmistovat na strance a jak je nechat obtékat textem. Nakonec si popiSeme
metodu vloZeni vyfezu obrazovky pfimo do dokumentu Wordu.

Tabuldtory a tabulky jsou ndplni osmé kapitoly. Zejména tabuldtory ¢ini mnohym uZi-
vatelim znac¢né potiZe, a proto zde ukazujeme velmi t¢innou metodu s vyuZitim stylu
odstavce. Pak si ukdZeme, jak tabulku nakreslit a jak ji pfizptsobit pravé tém dataim, kterd
do nf chceme vloZit.

Zavére¢na kapitola je sice krdtkd, ale velmi dulezitd, protoZe vétsina dokumentl stile
smé&fuje k tiskdarn€. Proto si fekneme néco mdlo o poslednich dpraviach dokumentu pred
tiskem, jako kontrole v ndhledu, a popiSeme i vlastnf tisk.

Co v knize nenajdete

V této knize nehledejte mnohé funkce, které jsou urceny pouze pokrocilym uZivatelam.
ProtoZe kniha je urfena spiSe za¢inajicim uZivateliim, mnohd témata nejsou popsdna tak
podrobng, jak by si zasluhovala, a text se jich dotkne jen okrajové nebo vabec ne (makra,
hromadnd korespondence, tvorba formuldit atd.).

Zavedené pojmy

Abychom si v textu knihy dobie porozuméli, je tfeba na tomto misté sjednotit ndzvoslovi,
a to vétsinou proto, Ze v béZné praxi se pouZivd pro stejné véci vice raznych pojmu.

v’ Ukazatel mys$i — graficky symbol ovladany pohybem mysi po podloZce, téZ kurzor
mysi nebo mysi kurzor.

v Najeti — umisténi ukazatele my3i na objekt, kterym se bude uZivatel ddle zabyvat.

v’ Klepnuti — stisknuti a nisledné uvolnénf levého tlacitka mysi; difve kliknuti. Tady
je tfeba podotknout, Ze v ndpoveéde se objevuje praveé vyraz kliknutf, my se v3ak
budeme dusledné drZet spravné Ceské terminologie.

v Poklepani — dvoji rychlé stisknuti levého tlacitka mysi, nutné napiiklad ke spusté-
nf programu pomoci ikony; dfive dvojklik nebo dablklik.

v’ stisk tlagitka — tlacitkem se zde rozumf graficky ordimovany objekt na obrazovce,
ve kterém je umistén text nebo piktogram. Tlacitko se stiskne najetim na objekt
a ndslednym klepnutim. Zpravidla se tak vyvola akce.

v’ Zadéni piikazu z nabidky — nabidka je lista umisténa pod hornim okrajem okna,
piikaz se zaddva klepnutim na ndzev skupiny piikazt a ddle na poloZku piikazu
z rozbalené rolety.

v/ Mistni nabidka — nabidka oteviend stiskem pravého tlacitka mysi na objektu,
jehoz se md piikaz tykat. Pfikaz se ale zaddvd stiskem levého tlacitka mysi.

v’ Vybér — oznacend &st textu, obrizku, dokumentu. VSechny dalsf operace se bu-
dou tykat celého tohoto vybéru, ale nikoli dalsich objektt.

-

Uvo
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v/ Klavesovi zkratka — soucasny stisk dvou nebo vice kldves, jedna z nich je prefa-
dovac¢ Crrr, ALt nebo Swirr. Zapisuje se napiiklad Crri+S, coZ znamend, Ze je tfeba
nejdiive stisknout klivesu Crri, podrZet, pfidat stisk kldvesy S a vie uvolnit.

v/ Ikona vers. Tlagitko — ikonou se rozumi objekt na pracovni ploge Windows nebo
v otevieném okné, sklddd se z piktogramu a popisku a je tieba ji aktivovat pokle-
panim; vétsinou se jejim prostiednictvim spoudtéji aplikace. Tlacitko je zpravidla
ohraniceny objekt v aplika¢nim nebo dialogovém okné, k jeho aktivaci stacf jedi-
né klepnutf a jeho prostfednictvim se vykond urcity piikaz (naznaceny popiskem
nebo piktogramem) nebo otevie dialogové okno.

v/ Nazvy tlaéitek — shoduji se s popiskem, ktery se zobrazi po najetf ukazatelem mysi
na tlac¢itko. Pokud nékterd tlacitka neddvaji popisek (stivd se to), uvddime ndzev
tlacitka shodny s ndsledujici akci, ndsledné otevienym dialogovym oknem nebo
vyrazem vyplyvajicim z kontextu; v kazdém piipadé€ se pokousime umisténi tohoto
tlacitka lokalizovat pomoct obrdzku.

QoENamg, Tato kniba je napsina v prostiedi Windows 7. Znamend to, Ze
"' vechny obrizky i postupy budou odpovidat tomuto novému ope-

racnimu systému. Pougivite-li ve svém politali jesté starsi systém
(pravdépodobné Windows Vista nebo XP), nemiize to byt na Skodu,
protoZe program pracuje bez potiZi i pod timto systémem. Rozdily
mohou byt predevsim v nékterjch dialogovich oknech prevzatjch
z aplikace Priizkumnik.

Qoznimi, PFi psani této knihy jsme predpoklddali, Ze ctends md nepietrZité
" pFipojent k internetu. Pokud toto pFipojeni nemdte, miigete samo-
zrejmé knibu pilné studovat a vétsinu popisovanych akci si vyzkou-

set, ale nékde prece jen narazite.

ey, Vétsina operaci popisovanych v této knize je demonstrovina na
Jednoduchych ptikladech. Abychom vdm ulehlili pozndvdni pro-
gramu, miZete si z internetovych strinek Grady stdhnout nékolik
souboril, jejiché ndzvy budou odpovidar ndzviim kapitol a které
obsabuji wvedené priklady. Ndzev pristusného souboru najdete vidy
na zacdtku kapitoly a je oznacen touto ikonou.

b=
=
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@ w
Blahopiejeme vam, pravé jste otevieli knihu o jednom z nejpouZivanéjsich produktt, kte-
ry kdy vySel z programatorskych dilen. Je to textovy editor Word, verze 2010.

K ¢emu lze Word vyuZit? Jen vyjmenovani viech moZnosti by zabralo mnoho a mnoho
strdnek. Je to univerzdlnf ndstroj pouZitelny vSude tam, kde se objevuje potifeba price
s textem. Nemohou si jej vynachvilit spisovatelé, novindfi, dfednici. Upotfebi se v domdc-
nosti, v malé firmé, ve 3koldch, v penéZnim ustavu, v kazdé kanceldfi i v malém provozu.

Ale u prdce s textem moZnosti Wordu zdaleka nekon¢i. Word je totiZ nedilnou soucdsti
kanceldiského baliku programt MS Office a tam zastava pozici integrujici aplikace. Pokud
je totiZz urcitd problematika zpracovana raznymi programy (tabulka a grafy v Excelu, pfe-
hledy a seznamy v Accessu a obrdzky v PowerPointu), je Word tou aplikact, kterd dovede
soustfedit jednotlivé dokumenty do jediného celku, do jednoho dokumentu.

Seznamujeme se
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Zacneme v3ak postupné, od jednoduchych operaci, a postupné se dostaneme k tém slo-

V této knize se nebudeme zabyvat instalaci programu. Dohodneme se, Ze Word uZ je
nainstalovan. Jako soucdst kanceldiského baliku programt MS Office 2010 se automaticky
nainstaluje, aniZ bychom pro to museli délat cokoli navic.

Instalace je vibec jednoduchd, spoc¢ivad ve vloZenf instala¢niho disku do mechaniky, spus-

ténf instalacntho programu a zodpovézeni nékolika jednoduchych otdzek; nejsloZitéjsim
procesem je patrné zaddni{ aktiva¢niho kodu.

Zac¢neme tim, Ze si program spustime. K tomu standardné slouZi nabidka Start. Postupuje-
me cestou Start — VSechny programy — Microsoft Office — Microsoft Word 2010.

Tip Pokud takto spoustime néjaky program Castéji, nabidka Start si jej

\//\/ zapamatuje. Potom zdstupce Wordu najdete v levém sloupci nabid-
ky Start ihned po stisku tlacitka Start.

Tip Pokud jiz pracujete s operacnim systémem Windows 7, nezapomeri-

\‘//\/ te si hned po pronim spusténi ikonu Wordu pripnout k hlavnimu

panelu (z mistni nabidky na ikoné Wordu na hlavnim panelu za-
ddnim prikazu Pripnout k hlavnimu panelu). Od toho okamZi-
ku jej miiZete spoustét pravé odsud.

Ve starsich verzich Windows je tfeba pro spusténi Wordu z hlavniho panelu udélat tro-
chu prdce navic. Pro spousténi aplikaci je ur¢en panel Snadné spusténi béZné umistény

vpravo od tlac¢itka Start. Nejjednodussi je uchopit zdstupce programu na ploSe a taZzenim
pii stisku levého tlacitka mysi jej pfesunout na panel Snadné spusténi.

1.1 Popis programu

Po spusténi se na displeji zobrazi oteviené okno, zhruba takové, jaké mutZete vidét na
obrdzku 1.1. Svou podstatou vychdzi Word 2010 z pfedchozi verze 2007, coZ znamend,
Ze prebird i jeho zptisob ovldddni. Pokud jste jiZ s Wordem 2007 pracovali, takika nic se
pro vds nemént. Jestlize v3ak zndte jen star3i verze, je rozdil v ovldddni velmi markantni.

gozamg, Vase okno bude po spusténi prazdné, na nasem obrizku jsme vioZili
" do okna text, aby nevypadal tak smutné. Jestlize chcete, miizete si
oteviit stejny text. Najdete jej na webové strince Grady spolecné
s ostatnimi soubory v této knize a hodi se vim prakticky ke kazdé

kapitole této kniby.
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Obrdzek 1.1: Okno programu Word

Vétsinu okna zaujima pracovni plocha Wordu, které ve vychozim zobrazeni dominuje bild
plocha tiskového listu na Sedém neutrdlnim pozad;.

V levém hornim rohu blikd textovy kurzor, coZ je svisld ¢dra, jejiZ Stihlost zaruci, Ze vzdy
padne pfimo mezi dva znaky.

Pro ovlddani programu je zde k dispozici rozsdhly pas karet. V zikladnim reZimu je zde
celkem osm karet, z nichZ zvldstnf postaveni md karta Soubor, jejiZz ,ousko“ je zvyraznéno
zelené.

Pro rychlé operace je urceny panel ndstrojii Rychlé spusténi, ktery ve vychozim zobraze-
ni splyvd se zdahlavim okna, na obrdzku 1.1 je ale umistén pod pdsem karet a je ponckud
upraveny.

Textu, ktery zpracovavite jako jeden celek, se fitkdi dokument. Pokud jste dokument
jeste neuloZili, pfidéli mu Word pracovni ndzev dokument+poradové cislo, ktery se
zobrazuje v zdhlavi okna.

ProtoZe dokument mivd del3f i 8ir8f rozsah, neZ se vejde najednou do okna, jsou k dispo-
zici vodorovny a svisly posuvnik.

Na stavovém fddku (v dolnf ¢dsti okna) hledejte ndstroj pro zménu méfitka zobrazenft
(Lupa), tlacitka pro zménu reZimu zobrazeni, informace o aktudlni pozici kurzoru v tex-
tu, nastaveném jazyku dokumentu a dal3f ddaje, jejichZ zobrazenf lze fidit pfikazy mistn{
nabidky.

V okné také muzZete spatiit n€kolik &asti, které se mohou a také nemusi zobrazovat:

v’ piedeviim se jedni o Navigaéni podokno, jeZ je standardné ukotveno u levého
okraje;

15
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v/ orientaci v dokumentu usnadiiujf svislé a vodorovné pravitko;

[

v’ po celé pracovni plose dokumentu lze zobrazit miiZku, kterd se hodf pro pfesné
umisténi textu nebo objektt do vytisténé stranky.

qoznémi, Predbézné wvedeme, Ze tyto (dsti okna lze zobrazit nebo skryt z kar-
"' ty Zobrazent, skupiny Zobrazit; pozdéji si vie popiseme podrob-
néji.

1.2 Zdkladni nastaveni programu

Nejdifve vam musime sdélit, Ze ve vychozim nastaveni je Word nastaven pomérné dobfe
a vétdinou nenf tfeba na tomto nastaveni nic ménit. Pfesto nelze kazdému vyhovet, a tak
ndm Word ddvd bohaté moZnosti, jak toto nastaveni zménit.

K tomu stacf pouze dvé dialogovd okna:

v’ Dialogové okno MoZnosti aplikace Word, které umoziiuje zikladni nastavent,
oteviete z karty Soubor zadinim pitkazu MoZnosti.

v’ Dialogové okno Automatické opravy: Cestina, oteviete je z okna MoZnosti ap-
likace Word, z kategorie Kontrola pravopisu a mluvnice stiskem tlacitka MoZ-
nosti automatickych oprav.

Tip Protoge mezi verzemi existuje jistd souvislost, lze tato dialogovd
\(/\/ okna také otevFit stiskem kldvesové zkratky: MozZnosti aplikace
Word oteviete stiskem ALr+IN a dile stiskem M, Automatické
opravy oteviete stiskem kombinace Arr+N, 1. (Jednd se o kldvesy

zobrazené podtrzené v nabidce Wordu 2003.)

Okno Moinosti aplikace Word

Oteviené okno MoZnosti aplikace Word vypadd jako na obrdzku 1.2. ProtoZe parame-
tri, které odsud lze zménit, je piili§ mnoho, jsou rozdéleny do deseti kategorif, jejichZ
piehled se zobrazuje v levém panelu okna. K jiné kategorii pfejdete snadno klepnutim.

Kazdd kategorie je jeste rozdélena do nékolika skupin, kde jsou piehledné uspofdddna
nastavent, jeZ spolu tzce souviseji. Ndzvy skupin jsou uvedeny tu¢nym pismem a zvyraz-
nény Sedou vyplni.

R Postupujte opatrné a radéji neméiite vice parametrii najednou.
\ Kdyby po zméné parametrii doslo ve Wordu k nezddoucimu efekru,
tézko budete pri vice zméndch zjistovat, kterd to viastné zpiisobila.
Pravé tak se nedoporucuje zbytené experimentovat, mévite nastave-
ni pouze tam, kde bezpecné vite, o jde.




Moznosti aplikace Word

Obecné

Zobrazeni

Kontrala pravopisu a miuvnice
Uloiit

Jazyk

Upfesnit

Piizpdsobit pas karet

Panel nistroji Rychly pistup
Dapliiky

Centrum zabezpe ceni

s,:_!, Obecné moznosti pro praci s aplikaci Word

Moinosti uiivatelského rozhrani

Pi wbéru zobrazit minipanel nastrojé (1)
Povolit dynamicky nahled ()
Stiibma [~ |

Styl popisu ovladacich prvki: | Zobrazovat v popisech ovladacich prviii wysvétleni funkd | ]

Bareuné schéma

Viastni nastaven systému Microsoft Office

Utivatelské jméno: [losef Pecinouskj

Inidily »
Moinosti spousténi

[F] Otevirat piilohy e-maild v zabrazeni pro éteni na celé obrazovce ()

Obrdzek 1.2: Dialogové okno Moznosti aplikace Word

Doporucend nastaveni

Woro 2010 ‘ ]7

V této chvili, jest€ neZ se dime do vlastni price, doporucujeme zménit urcitd vychozi

nastaveni.

V dialogovém okn¢é MoZnosti aplikace Word.:

v’ v kategorii Up¥esnit ve skupiné MoZnosti diprav zruste zaskrtnutf policka Sledo-
vat formatovani; v kapitoldch o stylech vam fekneme, jak se toto nastaveni chovd
a nechdme pak na vis, abyste se sami rozhodli;

v v téZe kategorii zaskrtnéte policko Vyzvat k aktualizaci stylu, bude se vim to
hodit, aZ budete pravcovat se styly;

v’ ve stejné kategorii zrudte zaskrtnuti policka P¥i vkladdni automatickych obrazca
vytvorit automaticky kreslici platno (vétsinou je ten velky rdm jen pro zlost, ale
moznd si na néj zvyknete);

Dialogové okno Automatické opravy je spolecné pro vsechny apli-
kace MS Office. Jednd se piedevsim o automatické opravy p¥i psa-
ni (opravy velkych pismen na zaldtku vét, preklepii podle slovniki
atd.). K tomuto oknu se v textu jesté vrdtime, a% se budeme ulit,
jak ve Wordu automaticky opravovat pieklepy, a to v kapitole 3.4

nazvané ,,Automatické opravy"

QoEémi,

v’!

v’ v dialogovém okné& Automatické opravy: Ce$tina na karté¢ Automatické opravy
zrudte zaskrtnuti policka Automaticky pouZit navrhy kontroly pravopisu — jde
o slova, kterd Word rozpoznd jako chybnd, a pokud najde ve slovniku né&jaké po-
dobné slovo, a obvykle jich je k dispozici dostatek, toto slovo pouZije a nahradi jim
vas vyraz (jist¢ si dovedete piedstavit, jaké z toho mohou vzniknout zmatky).

1.3 Pds karet

Pds karet byl novinkou verze Office 2007 a tento novy Office 2010 jej pfebird jiz jako
osvédceny ndstroj. Je ukotven nahofe pod zdhlavim a jeho pozici nelze zménit.

Jediné, co se vam v tomto ohledu povoluje, je jeho minimalizace, tedy skryti. Pds karet se
schovd, kdyZ z mistni nabidky zaddte pitkaz Minimalizovat pas karet. Ziskdte tak v&ts{

Seznamujeme se
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pracovni plochu, ale platite za to dail v podobé¢ klepnuti navic — aby se pds karet opét
zobrazil, je tfeba klepnout na ousko karty.

Tip Pro minimalizaci (a také ndsledné zobrazent) dobre poslonzi tlacit-
v ko Minimalizovat pds karet, které najdete v zdhlavi okna vpravo
vedle tlalitek pro ovldddni okna. MiiZete je vidét tieba na obrdzku

1.6 nebo 1.7.

Za normdlnich okolnosti nabizi pds karet osm karet, po¢inaje Domu a kon¢e Zobrazeni.
Podle potieby se mtiZe jesté€ hodit karta Vyvojar; zatim ji nechte skrytou, ale pamatujte si,
Ze pro jeji zobrazeni v budoucnu je tfeba pfejit do dialogového okna MoZnosti aplikace
Word (Aut+N, M) a v kategorii Pfizpusobit pas karet zaskrtnout policko u této karty
v seznamu PFizpusobit pas karet.

Dalsi karty jsou b&zné skryté, pokud s nimi nepracujete, napiiklad Nastroje tabulky
nebo Nastroje obrazku, ale automaticky je budete mit po ruce, pokud zac¢nete pracovat
s objekty daného typu.

Zvlastnf postaveni md karta Soubor. Je z ni béZné dostupné jen modré tlacitko, které je
tieba aktivovat klepnutim. Zobrazend karta Soubor docasné piekryje celé okno Wordu
a skryje se bud v okamZiku, kdy z nf zvolite n¢ktery piikaz, nebo po stisku klidvesy Esc.
Pds karet je pfimo stvofen pro ovldddni mysi. Zpiistupnite jej prostym klepnutim a vSech-
ny ovlddaci prvky také na my$ operativn¢ reaguji. Otacite-li nad pasem karet koleckem
mysi, za¢nou karty rolovat podle sméru oticeni, takZe snadno muZete bez jakéhokoli
klepnut{ zpifstupnit libovolnou kartu.

S pasem Kkaret lze ale pracovat bez pouZiti mysi, jen s kldvesnici. Stiskem kliavesy Arr
aktivujete malickd tlac¢itka s ndzvy kldves, které je tfeba pro spusténi dané funkce stisk-
nout. Na obrdzku 1.3 mutZete vidét, Ze jednotlivé karty jsou piistupné napiiklad po stisku
klivesy U, V nebo K, kartu Soubor aktivujete stiskem kldvesy S a panel Rychly p¥istup
obslouZite stiskem kldves s ¢islicemi (na numerické ¢dsti klavesnice).

Stisknete-li v situaci na obrizku 1.3 klavesu U, zobraz{ se karta DomU a na ni budou
viechny ovlddaci prvky opatifeny daldi nipovédou pro stisk kldvesy. TakZe chcete-li na-
piiklad ohranicit odstavec, mtZete pokracovat stiskem kldvesy O. Ale to jest¢ nenf vSe,
tento piitkaz totiZ rozbalf nabidku, s niZ mutZete pro jednotlivd ohranicenf stisknout dalsf
klavesu, tedy napiiklad pro dolni ohranic¢eni kldvesu D.

Tip
\‘//\/ Pokud néktery z postupii opakujete Casto, neni tieba viibec brit do
ruky mys, stali si zapamatovat sekvenci kldves po stisku kldvesy ALT.
Nl

I!! ﬁ Opravdu si dejte pozor, abyste tuto akci vidy zalali stiskem kldvesy

AL, jinak bude Word vase snazeni povazovat za prosté psan.
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T Pracovni text 01.docx - Microsoft Word
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MS Word reaguje i na stisk daldich kldves v kombinaci s kldvesou Atr, a to podle starsich
verzi MS Office. Stisknete-li kteroukoliv existujici kombinaci, zobrazi se popisek, ktery vas
vyzve ke stisku dal3f kldvesy jako na obrdzku 1.4. Pokud si tedy pamatujete tyto zkratky

Obrdzek 1.3: Upravit Popisek

ze starSich verzi, jste v urcité vyhodé.

Odkazy

™ —
Pracovni text 01.docx - Microsoft Word

K|

B
A -

al

3 Kl

0jaf

Office: Alt, N,

Pokratujte v zadavani kombinace klaves
nabidky diivéjii verze systému Office
nebo operaci zruite stisknutim klavesy
Esc.

Aa

T Mad

Obrdzek 1.4: Takto lze vyuzivat kombinace kldves ze starsich verzi Wordu

Kazdd karta je rozdé€lena svislymi pfickami do skupin, ndzev této skupiny lze nalézt dole
(napiiklad Stranka, Pismo, Odstavec, Styly atd. na kart¢ Domu). Né&které z téchto po-
loZek maji v pravém dolnim rohu malické tlacitko Vice. KdyZ toto tlacitko stisknete, podle

okolnosti se otevie dialogové okno nebo podokno tloh, kde bude k dispozici presnéjsf
nastaveni. Na obrdzku 1.5 bude vzdpéti otevieno dialogové okno Odstavec; po najeti
ukazatelem mysi vam ostatné tuto skutecnost prozradi popisek v bublin€ a také vdm

ukdZe, jak bude okno vypadat.

ismo [}

RozloZenistrinky  Reference  Korespondence  Revize  Zobrazeni  Vivojaf &
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"“gasy se rusi a nase letadelko bude starfov
No, budiZ, Travel Servis...
Jak seukazalo, nebyl to jefich posledn|

Prelet na Krétu

Vyjeli jsme tedy ve 12.10. Ridil Kamil,
Hunda. Na leti5té natogil 74 km. Protoie
bylo to tizasné, jak viichni dodrzovali pal

Zobrazi
Odstavec.

¢ okno

sel platit parkovné. Nemohl toti zajet pfimo ped halu, ale jen na parkoviéts, které je do 15 minut

Obrdzek 1.5: Tlacitko Vice v tomto pripadé otevie dialogové okno

Popisek vam obvykle napovi, jakou kldvesovou zkratkou lze vyko-

nat stejny prikaz.

Tip

“

Zobrazenf ovlddacich prvka na pdsu karet se méni podle aktudlni velikosti okna. Cim je

okno §irsi, tim pfehlednéji je uspofddani pdsu karet. Je-li okno mensf, mohou se né&které

3

Pds karet




20

Worp 2010

sekce okna stdhnout do jednoho tla¢itka a stanou se dostupnymi aZ po stisku tohoto
tlacitka, jako napiiklad na obrdzku 1.6. Proto se nedoporucuje pracovat s oknem Wordu
v mensim rozlisen{ neZ 1024x768, i kdyZ to pochopitelné jde.

- o
@ Pracowvni text 01.docx - Microsoft Word @M
Mmﬂ VioZeni | RozloZeni st | Reference | Koresponde | Revize | Zobrazeni | Wvojsi | & (@)

m E % @3 Y %Zéhlavi' 4 Q

: |5 zapati~
Stranky| Tabulka | Obrazek Klipart Obrazce ... | Odkazy
= v G| -

. Text | Symboly
|ﬂ Cislo stranky = - -

Tabulky Tlustrace Zahlavi a zapati

Ho-0 o 2 D Textowy | 5 A A= Lﬁ\){a‘dekpodp\su-
- —_— Datum a cas
W P2 3 8 TS qoové Rychié Wordrt Inicidlo ;ﬁ
sel platit parkovné. Nemohl totiz zaj pole~ ésti= - - ‘g objext -
bezplamé. Text

Obrdzek 1.6: Pii malém rozliseni okna Wordu najdete pds karet v tisporném zobrazeni

Je velmi duleZité, abyste se s pdsem karet dobfe sezndmili. Na tom totiZ zdleZi, zda se
budete ve Wordu 2010 citit pifjemné& nebo zda bude vase prace t€Zkopddna s neustilymi
prodlevami, danymi pdtranim po rtiznych tlac¢itkdch.

V zdkladnim zobrazeni jsou k dispozici tyto karty:

v/ Dom — karta je ur¢ena pro prostou prici s textem, tedy jde pfedeviim o nastavent
formdtu textu a odstavce.

v’ VloZeni — tato karta umoZfiuje vloZit do dokumentu prakticky v3e, co je myslitelné.
Jednd se pifedevsim o obrazky, kliparty, WordArty, obrazce, ale také tieba i grafy.

v/ RozloZeni strianky — tato karta umoZiiuje nastavit zdkladni vzhled stranky doku-
mentu pro tisk — proto je odsud dostupné nastaveni velikosti a okraji strainky —
a také tieba pro uspotdddni objektu.

v’ Reference — tato karta je uréena pro sprivu téch &dsti dokumentu, které na sebe
navzdjem odkazuji a jejichZ pomoci lze tedy dokument analyzovat a piipravit cte-
ndfi pro tisk tak, aby se v ném lépe orientoval. Odsud mutZete vytvorit obsah do-
kumentu, rejstitk hesel, vklddat pozndmky pod ¢arou atd.

v/ Korespondence — to je specidlni funkce Wordu, umoZiujici hromadné zpracovani
dokumentt, kdy se jako zdroj n€kterych dat pouZivaji jiné dokumenty (databdze);
typickym piikladem je rozesldnf stejnych pozvanek na nékolik rtiznych adres.

v/ Revize — tato karta se hodf pro konec¢né tpravy tabulek a jejich korektury, a to
i tehdy, pokud na korekturdch pracuje vice lidi. Lze odsud vloZit komentdf, pouZi-
vat Tezaurus (slovnik synonym), piekliadat text, sledovat zmény v dokumentu.

v/ Zobrazeni — z této karty lze nastavit zptsob, jak se vim dokumenty zobrazi,
a Word vdm tady bude skute¢né vychdzet vstfic.

v’ Vyvojaf — specidlni karta urend pro pokrocilé uZivatele Wordu, slouZf pro spravu
maker a vytvofeni a editaci formuldfu.

QoENamg, Makra jsou kritké programy, které si miide sestavit kazdy uzivatel

"' tak, aby nékteré slozité operace mohl vykonat jedinym piikazem;
v této knize pro zaldtecniky se makry zabjvat nebudeme, je tieba
sdbnout pro publikaci pro pokrocilé ctendre. V tuto chvili vim do-
porutime nasi knihu Word 2007 pro pokrocilé.
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Kromé uvedenych karet, které se zobrazuji vidy, vam Word podle qoEimg,
potieby nabidne jesté dalsi karty, které si zhruba popiseme, az na "'

né ptijde rada. Jde predevsim o ndstroje tabulky, kresleni, obrdzku,
rovnice atd.

Karta Soubor ma specidlni postaveni. Pravda, existuje doporuceni, abychom to, co se
rozevie po stisku tlacitka Soubor, nazyvali ,zobrazeni Backstage®, ale néco nam fikd, Ze
se tento vyraz asi neujme. Zastaneme proto u ndzvu karta Soubor.

Stisknete-li tla¢itko Soubor, okamzZit¢ se skryje celé okno a jeho prostor zaujme priveé
karta Soubor oteviend v kategorii Informace, tak jako na obrdazku 1.7.

Karta Soubor je rozsifenou formou nabidky Tladitka Office z Wor- Qozimk,
du 2007, v tomto pripadé jsou ale mnohd nastaveni k dispozici jiz "'
zde (napiiklad ndstroje tisku) a neni tfeba prochdzet sloZitym systé-

T Pracovni text 0L.docx - Microsoft Word [E=REE
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verze -
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Autor poslednizmény  Josef Pecinovsky
Uloit a odeslat
Souuisejici dokumenty
Népovada [) Oteviit umisténi souboru
[ Moznasti Zobrazit viechny viastnosti
3 Konec —

Obrdzek 1.7: Takto Word zobrazuje kartu Soubor

1.4 Jak se orientovat v dokumentu

Jak uZ jsme uvedli, dokumenty mohou byt rozsdhlé, a kromé textu mohou obsahovat
i tabulky, obrazky a jiné grafické objekty.

Je tfeba, abyste se i v rozsdhlém dokumentu dobfe a rychle orientovali, jinak pro vds bude

prace velmi obtiznd. Nebudete totiZ pracovat jen s vlastnimi dokumenty, ale ¢asto také
s cizimi, a to i kdybyste je otevieli tieba jen pro pfectent.

Zobrazeni dokumentu

Piedevsim si mGiZete zménit zpusob zobrazeni dokumentu. Zikladnf zobrazen{ se nazyva
RozloZeni pfi tisku a muZete je vidét pokazdé, kdyz spustite Word a oteviete novy do-
kument, nebo také na obrizku 1.1.

Seznamujeme se
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Pokud otvirdte cizi dokument (nebo i vlastni dokument, ktery si chcete jen proc¢ist), mui-
Zete si jej nechat zobrazovat pro Cteni na celé obrazovce. V tomto zobrazeni Word ig-
noruje rozlomeni dokumentu do strinek, nespatiite ani zdhlavf ani zdpatf, text mdte pred
sebou rozevieny do dvou stran jako v oteviené knize.

Pro zménu zobrazeni vim dobfe poslouZi skupina Zobrazeni dokumenti na kart¢ Zob-
razeni, mZete ji vidét i na obrazku 1.8.

EEM  Domid  Vioieni  RozloZenistrinky  Reference  Korespondel

5} RozloZeni webové stranky Pravitko

. Osnova Mizka
RozloZeni|Cteni na celé
pii tisku | obrazovee, =) Koncept Navigaéni podokno
Zobr:%«f dokumentd | Zobrazit

Eﬁmim 16 3 141 51§17
UmoZuje zobrazit dokument v fonzovi, Denise a Nadé, teté
zobrazeni pro étenivreZimuna  [klo. Nakonec se dilo spojeny|
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Obrdzek 1.8: Jak nastavit dokument pro cteni na celé obrazovce

Tip Zobrazeni dokumentu lze vyhodné ménit i bez pouziti pdsu karet,
\‘//\/ a to prakticky kdykoliv, sadou tlacitek na stavovém iddku, jak na-
znacuje obrdzek 1.9.

Obrdzek 1.9: Zména zobrazeni stiskem tlacitka na stavovém rddku

Nejcastéji se pouzivd vychozi zobrazeni dokumentu, RozloZeni pii tisku. Zde vidite do-
kument pfesné v té podobé, v jaké bude vytistén, tedy zalomeny do strinek i do odstav-
cl, véetné okrajt, zdhlavi a zdpati. Brzy zjistite, Ze pracovat v tomto zobrazeni je nejvy-
hodnéjsi. Takto zobrazeny dokument si mtZete prohlédnout i na obrazku 1.1 a na vétSiné
dalsich obrizkli v této knize. MoZnd se vdm stane, Ze Zddné jiné zobrazeni dokumentu
nebudete viibec potfebovat, pfesto jsou viak situace, kdy je zmé&na zobrazeni vyhodnd.

Mohou vdm napiiklad vadit mezery mezi textem, které vznikaji zobrazenim dolniho
a horniho zdhlavi. Chcete-li pracovat s textem jako s jedinym nepiferudenym tokem my-
Slenek, muiZete tzv. ,prazdné misto“ skryt, kdyZ poklepete na rozhrani mezi ob&ma listy.
Poklepdnim na stejném misté ,prazdné misto“ opét zobrazite — viz obrizek 1.10.

L] ‘\Lil-l‘z‘\‘J‘j'd‘\‘5‘us:l-‘l‘]-k-l:s‘l\]_‘u‘\\ll.:l‘lz‘l\‘u-\:m‘l‘g-@
tam sedéli, pfistala tiiletadla a pro zménu ti odletéla. Véra jesté vola domt, aby se wjistila, Ze b=
kvétiny spravné zalévany a o Samika dobfe postarano, protoze brzy budeme vypinat mobily. Z EI
volat nebudeme, spolehneme se na internet.

Nu a pak piileti takové vét3i letadlo a ejhle, ono je to nase. Ma na sobé znaky Travel Servisu
malu se pfesunujeme ke Gate 2, tam si jeété né]ak\'f ¢as mezi trochu ukfienymi rodinami posedi

paku mit it na klimati Vﬁll\-!luvojwtym Miknutim zobrazite prazdné misto] Se nam velice
po celou dobu pobvtu na Krété. Jak jsem se obaval, na%e misto je sice na Kiidle, ale zato hned < v
nouzového vychoduy, takie mam dost mista pro nohy. Jak se dalo ocekavat, jsem pozadan, abv z
piipads potfeby nouzovy vychod ateviel, cehoZ oviem nebyla akutni potieba.
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Obrdzek 1.10: Jak zobrazit a skryt ,prdzdné misto“
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Pfesto vSak mohou nastat okamziky, kdy vam bude vychozi zobrazeni nepohodlné. Chce-
te-li jen prosté psdt text nebo jej korigovat, editovat a v3elijak jinak upravovat, je vyhod-
n&jsi nechat si zobrazit dokument jako Koncept. V tomto zobrazeni zmizi vSe, co je
z hlediska toku textu zbyte¢né. Neuvidite ani zdhlavi a zdpat{ strinek, a je-li dokument
formdtovan do sloupct, nespatfite ani sloupce.

Mite pfed sebou jen text a prostor mezi strankami je nahrazen lehkou teckovanou pfic-
kou jako na obrizku 1.11.

Jediné, co vim zde muZe vadit, je text, ktery se naddle urputné zobrazuje zalomeny do
fadka. Ale muZete jej nechat, aby se plné piizpusobil velikosti okna, kdyZ v dialogovém
okné MoZnosti aplikace Word (Ait+N, M) v kategorii UpFesnit ve skupin¢ Zobrazit ob-
sah dokumentu zrusite zaskrtnuti policka Zobrazit text zalomeny v okné dokumentu.
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nedostaneme, ta zistala v oblasti, odkud se odlétd do ciziny. AZ poletime zas nekdv do
Ameriky, tak nam bude k dispozici. Tady mame samou hixusni restauraci, luxusni putyku
luxusni kiosk, Kava bratru za 90 K&, Pro toho, kdo ma zajem, tak taky za 3 €. No nekupte to.
Takhle se odirat ha zni nage rozhodnuti. A vskutky, byla by to nejdrazii kava na celé
naéi dovolené, a Ze jsme jich porfiznu na Krété nevypili zrovna malo.
Radéji usedame v poloprazdné hale a pozorujeme runy provoz na ranveji. Za tu dobu, co
jsme tam sedéli, pfistla tii letadla a pro zménu ti odletéla. Véra jesté vola domd, aby se
wjistila, e budou kvétiny spravné zalévany a o Samika dobfe postarano, protoze brzy budeme
vypinat mobily. Z ciziny volat nebudeme, spolehneme se na internet.
Nu a pak pfileti takové vétsi letadlo a ejhle, ono je to naSe. Ma na sobé znaky Travel
Servisu. Pornalu se pfesunujeme ke Gate 2, tam si jesté néjaky ¢as mezi trochu ukfifenymi
di dime a pak uz pit na klimatizovanou palubu. Beru si Lidové
noviny, tv se nam velice hodily pe celou dobu pobytu na Krété. Jak jsem se obaval, nae misto je
sice na kiidle, ale zato hned vedle nouzového vychodu, takZe mam dost mista pro nohy. Jak se
dalo ofekavat, jsem poZadan, abych v pfipadé potfeby nouzovy vychod oteviel, éehoZ oviem
nebyla akutni potieba.
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Obrdzek 1.11: Zobrazeni Koncept

Posledni zobrazeni, které zde zminime, je Osnova. V tomto zobrazeni muZete spravovat
nadpisy a ménit pofadi celych dseku textu; podrobnéji se o ném zminime v kapitole 5.5
nazvané ,Nadpisy a osnova“.

Lupa

Podstatné pro kazdého z nds je méfitko zobrazeni, tedy pomérnd velikost textu na mo-
nitoru. Nékdo ma rad¢ji v&tsi znaky, jiny zase potfebuje mensi pismena a je radéji, vidi-li
vic textu pohromadé.

Word se kazdému snaZi vyjit vstiic. Méfitko zobrazeni lze ménit v rozsahu od 10 do 500 %.

goznmk,
Zmény méfitka zobrazeni se tykaji jen price na obrazovce, nemaji '
nejmensi vliv na vytistény dokument.

Pro operativni zménu méfitka zobrazeni mtiZete pfedevsim vyuZit sekci Lupa vpravo na
stavovém fadku; prohlédnout si ji miZete na obrdzku 1.9. Hodnota aktudlntho zobrazenf
v procentech se zobrazuje hned vedle jezdce, jehoZ polohu lze ménit v plném rozsahu,
a to ve skocich po 10 %.

Seznamujeme se



