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Upozornéni pro ctenare a uzivatele této knihy

Véechna prava vyhrazena. Zadna ¢ast této tisténé ¢i elektronické

vsv

knihy nesmi byt reprodukovana a Sifena v papirové, elektronické

Cijiné podobé bez prfedchoziho 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 stahnout s portdlu. Jakékoliv neoprdvnéné uziti elektronické knihy nebo jeji
cdsti, spocivajici napr. v kopirovadni, Upravdch, prodeji, pronajimdni, pGjcovani,
sdélovdni verejnosti nebo jakémkoliv druhu obchodovdni nebo neobchodniho
Sifeni 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 tdaji o uZivatelském uctu jinym osobdm, zasa-
hovdni do technickych prostredkd, které chrdni elektronickou knihu, pfipadné
omezuji rozsah jejiho uziti. UZivatel také neni oprdvnén jakkoliv testovat, zkouset
¢i obchdzet technické zabezpeceni elektronické knihy.
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Uvod

Na jafe 2007 pfichdzi firma Microsoft
s novou verzi kanceldiského baliku
MS Office 2007, jehoZ nedilnou souddsti je
i program Word 2007. Tato kniha si vza-
la za dkol sezndmit Ctendfe pravé s touto
dulezitou aplikact.

Pro koho je kniha uréena

Tato kniha je proto urcena viem, kteff
se chtdji sezndmit se zdklady programu
MS Word 2007 a chtéji jeho pomoci psit
jednoduché i sloZit&j1 texty. U Ctendfe se
predpoklida zdkladni znalost price s po-
¢itaCem a opera¢nim systémem Windows.
Je potieba jistd zrucnost pii praci s mys{
a oCekdvd se dobrd znalost kldvesnice.
Lze jesté doporudit sezndmeni s organiza-
cf souborti na disku a operaci s nimi.

Co v knize najdete

Text knihy je rozdélen do osmi kapitol.
Prvni kapitola je nejdelsi a seznamuje
Ctendfe se zdklady price s textovym edi-
torem Word 2007. Ctendf se docte o pra-
covnim prostiedi programu, které md
zcela nové a moznd i revoluéni fede-
ni. Pro méné zkudené je urena pasiz
o zasaddch pfi psanf textu na pocitaci,
doctete se leccos o opravdch textu a dal-
sich zakladnich operacich. V této kapitole
rovnéz najdete zdkladni informace o pra-
ci s dokumenty a soubory.

Dalsi kapitoly potom budou sledovat pra-
vé to, ¢im se novy Word lisf od piedcho-

zich verzi. Jednotlivé ndstroje programu
nejsou totiz zaddviny pomoci nabidek
ani panelt ndstroji, ale zvldstnich se-
skupeni v zdhlavi dokumentu, nazvaném
pds karet. Jednotlivé kapitoly vds seznd-
mi s ndstroji obsaZenymi na jednotlivych
kartdch.

Druhi kapitola, nazvand Karta Zobraze-
ni, usnadni ¢tendfi orientaci na pracovni
plose a ukdze mu, jak lze zobrazovat do-
kument a jak pracovat s dokumentovy-
mi okny.

Treti kapitola seznamuje ¢tendfe s nejpouzi-
vandjsi kartou, nazvanou Domu. Nastavu-
ji se zde piedevsim zdkladni formdtovaci
charakteristiky textu, dostupnd je dosud
schranka a ¢tendf se seznami i s formdto-
vanim dokumentu pomocf stylt.

Ve ctvité kapitole se lze docist, jak do
textu vkladat dalsi objekty, a to jak gra-
fické povahy, tak i texty. Témito objekty
jsou piedevsim obrdzky a také textova
pole a WordArty. Souddsti této kapitoly je
i editace zdhlavi a zdpat{ stranek.

Na kartu RozloZenf stranky je zaméfe-
na pdtd kapitola. Kromé& kritké zminky
o motivech je zde vétSina textu vénovina
nastaveni parametra stranky.

Sestd kapitola je nejkratsf a ctendf se v nf do-
Cte, jak pracovat s osnovou dokumentu.
V sedmé kapitole, vénované karté Odka-
zy, se Ctendf sezndmi s moznosti doplnit
text obsahem, rejstitkem, pozndmkami
pod ¢arou a titulky.

Zavére¢nd osmd kapitola je vénovina re-
vizim a tykd se pfedevsim kontroly pra-
vopisu a mluvnice, vklddani komentdia
a sledovinf textu, tedy prabéznému zob-
razovani oprav.
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Pouiité konvence

Kniha je rozdélena do kapitol, které maji
svoji vlastnf strukturu. Pro snazsi orientaci
v knize jsou pouzity ndsledujici typogra-
fické prvky:

e Kurziva oznacuje ndzvy interneto-
vych adres, softwaru, firem a jejich
produktt.

e Tuéné jsou oznaceny ndzvy karet,
dialogovych oken a ptikazy z nabi-
dek programu.

e Pro ndzvy kldves a klavesovych zkra-
tek jsou pouZity KAPITALKY.

e Kromé toho se v textu setkdte s mnoz-
stvim jinak oznacenych odstavct, kte-
ré povazujeme za duleZité:

Pozndmka
Pozndmka, kterd neni nezbytnd k pochope-
ni dané problematiky, ale tykd se tématu
a prozrazuje dal3i souvislosti.

Varovani oznacuje text, ktery vds upozor-
fivje na néco, na co byste si méli ddt pozor,
<o vds moie nepiijemné prekvapit, nebo co
by vam mohlo zpusobit problémy.

V tipech najdete informace, které vam usnad-
ni prdci, nebo s jejichi pomoci muzete dosdh-
nout efektnich vysledku.

Ndzvoslovi

ProtoZe mezi ¢tendfi této knihy mohou
byt i uZivatelé, ktefi maji malé zkuSenosti
s praci u pocitaCe, nebo takovi, kteff uz
s pocitacem pracovali, ale neznaji pou-

Zivané ndzvoslovi, nabizim ted stru¢ny
piehled nejdulezit&jsich operaci a ndzva,
abychom si v dal$im textu dobfe rozu-
méli a abych nemusel zikladni véci vy-
svétlovat tam, kde uZ je duleZitdjsi néco
jiného.

e Ukazatel mysi — graficky symbol ovla-
dany pohybem mysi po podloZce, téZ
kurzor mysi nebo mysi kurzor.

e Najeti — umisténi ukazatele my3i na
objekt, kterym se bude uZivatel dile
zabyvat.

e Klepnuti — stisknuti a ndsledné
uvolnénf levého tlacitka mysi; dfive
kliknuti.

e Poklepani — dvoji rychlé stisknuti le-
vého tlacitka mysi, nutné napiiklad
ke spusténi programu pomoci ikony;
diive dvojklik nebo dablklik.

e Stisk tla¢itka — tlacitkem se zde ro-
zumi graficky ordmovany objekt na
obrazovce, ve kterém je umistén text
nebo piktogram. Tlac¢itko se stisk-
ne najetim na objekt a ndslednym
klepnutim. Zpravidla se tak vyvold
akce.

e Mistni nabidka — nabidka otevie-
nd stiskem pravého tlacitka mysi na
objektu, jehoZ se md piikaz tykat.
Pitkaz se ale zadava stiskem levého
tlacitka mysi.

e Vybér — oznacend Cdst textu, ozna-
Ceny snimek nebo nékolik snim-
ku, oznaceny objekt nebo nékolik
objekta. VSechny dalsf operace se
budou tykat celého tohoto vybéru,
ale nikoli dalsich objektu.

e Klivesova zkratka — soucasny stisk
dvou nebo vice klaves, jedna z nich
je piefadovac¢ Crri, ALt nebo SHIFT.
Zapisuje se napiiklad Crri+S, coZ
znamend, Ze je tfeba nejdiive stisk-
nout kldvesu Crri, podrzZet, piidat
stisk kldvesy S a vie uvolnit.
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1. Prvni kroky

1. Prvni kroky

ak uZ jist¢ vite, Word 2007 ptindsi

v porovndni s pfedchozimi verzemi
revolu¢ni feSeni. Ti, co maji zkuSenos-
ti s pfedchozimi verzemi Wordu, budou
nepochybné zmateni. Zménil se totizZ cely
vzhled okna programu.
Ale nemdme ¢as na dlouhé tuvody, proto
rychle do akce. Spustte Word.

1.1 Zdkladni nastaveni programu

Predpokladdm, Ze ¢tendf této knihy umi
program spustit. Pro jistotu jen vyjmenuji
nékolik zdkladnich postupt:

e Z nabidky Start — VSechny Progra-
my — Microsoft Office — Microsoft
Office Word 2007.

e Poklepdnim na zdstupce Wordu na
pracovni plose.

e 7 dialogového okna Spustit; toto
okno oteviete z nabidky Start —
Spustit. V okné do vstupniho pole
Oteviit napiste vyraz winword a stisk-
néte tlacitko OK.

e Z panelu Snadné spusténi, pokud je
zde zdstupce Wordu umistén. Jste-li
Sikovni, miZete jej sem pietdhnout
pravym tlacitkem mysi z nabidky
Start a po uvolnéni mysi zadat z ote-
viené mistni nabidky pfikaz Zkopi-
rovat sem.

Pro zacitek budete pfi Cetbé této knihy
potiebovat jediné misto, je to velké ku-
laté Tlacditko Office, umisténé v levém
hornim rohu okna. Stisknete-li je, ote-
vie se nabidka, z niZ je pfistup k mno-

ha duleZitym funkcim programu — viz
obrizek 1.1.

Kromé jiného vam tato nabidka umoznf
oteviit n¢ktery z poslednich 17 doku-
mentt, s kterymi jste pracovali; muZete
odsud oteviit novy dokument, rozpraco-
vany dokument uloZit, nastavit podminky
pro tisk, odeslat dokument elektronickou
postou, a také nastavit zdkladni parame-
try Wordu.

Vétsina voleb se nastavuje v dialogovém
okné& MoZnosti aplikace Word (viz obrd-
zek 1.2), které oteviete z nabidky Tla-
&itka Office stiskem tlacitka MoZnosti
aplikace Word.

Protoie toto okno budete otvirat héhem
price s Wordem tasto, vyplati se rychlejsi
zpusob. Vyuviijte k tomu stisku klavesové
zkratky Alt+N,M; klivesy N a M je tieba
stisknout postupné, nikoli najednou.

Okno je rozdé€leno na dvé &sti; vlevo
se zobrazuje devét kategorii nastavent,
z nichZ jedna (implicitn¢ Oblibené) je
v dany okamZik aktudlni, a proto se zob-
razuje. Ostatn{ zpfistupnite klepnutim na
pfislusnou polozku. V pravé, vetsi ¢as-
ti okna, najdete pifsludné nastavovact
prvky.

Na tomto mist¢ se nebudeme timto oknem
zabyvat podrobné. Vzdy, kdyZ to bude po-
tfeba, vds na moZnost nastaveni v tomto
okné odkazu.
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Obr. 1.1: Nabidka Tlacitka Office

Jsou v3ak nastaveni, kterd je vhodné zmé- o
nit okamZité, pokud chcete, aby se Word
chovat zptisobné, nebo tehdy, pokud se o

md chovat tak, jak jste zvykli.
Doporucuji vdam proto zménit tato na-
stavent: .
e Zrudte zaskrtnuti policka Sledovat
formatovani v kategorii Upfesnit —
MoZnosti aprav; toto nastaveni sle-
duje vasi ¢innost krok za krokem
a zapleveluje dokument automaticky
vytvofenymi styly.

2] Moinosti aplikace Ward | |X Ukontit aplikaci Ward |

Zaskrtnéte policko Vyzvat k aktuali-
zaci stylu v kategorii Upfesnit.
VlozZte UZivatelské jméno a Inicid-
ly do vstupnich poli kategorie Obli-
bené.

Oteviete dialogové okno Automatické
opravy; je piistupné z dialogového
okna MoZnosti aplikace Word, kar-
ty Kontrola pravopisu a mluvnice,
tla¢itkem MoZnosti automatickych
oprav. Na karté¢ Automatické opravy
zrudte zaskrtnuti policka Automaticky
pouZit navrhy kontroly pravopisu.

Word 2007



1. Prvni kroky

®
MoZnosti aplikace Word
Oblibeny . 3 . .
IQ Uréete, jak ma byt zobrazen obsah dokumentu na obrazovee a pfi tisku,
|-iublazeni ——-|

Kontrola pravopisu a mluvnice MoZnosti zobrazeni stranky

UloZit [[] ¥ zobrazeni Rozloeni pfi tisku zobrazovat prazdné misto mezi strdnkami ()
Upfesnit Zobrazovat znaéky zwirazfiovade ()
Zobrazovat popisy dokumentu pfi nastaveni ukazatele mysi
Pfizpsobit
Vidy zobrazit tyto znaéky formatovani na obrazovee
Dopliky
[ Znaky tabulétoru -+
Centrum zabezpeteni O] Mezery
Zdroje informaci [ Konce odstaved 1
[ sknyty text N

[ voliteina rozdéleni
[ Kotwy objektd
[] zobrazit viechny znatky formatovani

Moinosti tisku

Tisknout kresby wivofené v aplikac Word ()
[[] Tisknout barvy a obrazky pozadi

I:‘ Tisknout vlastnosti dokumentu

[ Tisknout skryty text

I:‘ Pred tiskem aktualizovat pole
[] Pfed tiskem aktualizovat propojena data

Obr. 1.2: Dialogové okno Moznosti aplikace Word

1.2 Okno programu

te jej vidét na obrdazku 1.3 vedle Tla&itka
Office. Implicitn¢ jsou zde umisténa tla-

Okno programu je nahofe uvedeno zd-
hlavim, v ném dostdvite informaci o spus-
téném programu a aktudlné otevieném
souboru (implicitné Document1).
Jednotlivé prvky na obrazovce maji sna-
hu napovidat. Tak napfiklad najedete-li
na jiz zminéné Tladitko Office a chvi-
li vytrvite, rozevie se popisek jako na
obrdazku 1.3. Podobné¢ reaguje mnoho
ostatnich objektt v okné, budete tedy
mit praci pon€¢kud usnadnénou.
Zahlavi okna je vlevo prekryté malym
panelem ndstroju Rychly pfistup; muZe-

Word 2007

Citka pro prabézné uloZeni dokumentu
(Ulozit), pro odvoldni (Zpé&t) a opakovani
(Opakovat) operace.

Na tento panel muZete rozmistovat vlast-
nf tlacitka (z dialogového okna MoZnos-
ti aplikace Word), pokud zde oteviete
mistni nabidku a zaddte piikaz P¥izpuaso-
bit panel nastroju Rychly pfistup — viz
obrizek 1.4.

Tento panel muZete umistit na spodnf
stranu pdsu karet, takZe vam nebude za-
kryvat zdahlavi okna. Pfikaz k této operaci
je dostupny rovnéZ z mistni nabidky.
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~ Comi | “Wofeni | Rozlofeni stranky Odkaz

Tlafitko Office

Klepnutim sem miZete =
dokument otewfit, uloZit nebo mar
wytizknout a zobrazit informace o
wiech akoich, které |ze s
dokumentem prowést,

@ Dal3i napovédu zobrazite stisknutim klavesy F1.

Obr. 1.3: Bublinovd ndpovéda

'?3 g: i @Odeb[atz panelu nastrojd Rychlj pFl’stuw;‘:mH B
= _. B | PiizpGsobit panel nastrajd Rychly pfistup...

__li] .r.: Pala Zobrazit panel nastrojd Rychly pfistup pod glygem karet

VlaZit _; | B Minimalizovat pas karet
|| Schranka Pismo i Odstavec

Obr. 1.4: Jak prizpiisobit panel ndstrojit Rychly pristup

v zdkladnim nastaveni Wordu sedm a lze
na nich najit ty nejduleZitéjsi a nejpouzi-
vangjsi piikazy.

Na panel Rychly pristup mozete podle potie-
by rozmistovat vlastni ovladaci prvky pFi-
mo, kdyi stisknete tla¢itko po pravé strané
a zvolite dal3i poloiky z rozeviené nabidky.

Pozndmka

Rozdéleni ovlddacich prvki s piikazy je vel-
mi odlisné od struktury predchozich verzi
Wordu, takie mnozi zkuseni vzivatelé budou
chvili tapat.

Ovladaci prvky z pasu karet mizete rovnéi
umistit na panel Rychly pfistup, kdyz z mist-
ni nabidky oteviené pimo na tlatitkv zaddte
prikaz Pfidat na panel Rychly pristup.

Tip
Nemusim jisté pripominat, Ze k jiné karté se
dostanete klepnutim na jeji ,,ousko”. K dal-
$im kartdm se ale dostanete i tak, Ze na pro-
stor pdsu karet najedete ukazatelem mysi
a pak budete otdcet koleckem mysi.

Pas Kkaret (viz obrdzek 1.5) je hlavnf do-
minantou hornf ¢dsti okna; v porovndni
se starSimi verzemi Wordu nahrazuje na-
bidku i panely ndstroju. Téchto karet je
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