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MICROSOFT WORD OD ZACATECNIKA
K EXPERTOVI

Jak dobfte ovladate Microsoft Word?
Znate vSechny funkce a nastroje, které nabizi?

Tato prirucka slouZi jako vas kompletni pravodce, ktery vas bezpecné a srozumitelné
provede cestou od zacatecnika aZ k pokrocilému uZivateli. I pokud s Wordem teprve
zacinate, tato kniha vam umozni postupné zvladnout jak zadkladni funkce, tak i ty
nejpokrocilejsi nastroje, které aplikace nabizi.
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Pro¢ pravé Microsoft Word 365?

Tato publikace se zaméfuje na verzi Word 365, ktera je soucasti predplatného Microsoft
365. Tato cloudova verze se priubézné aktualizuje, pfinasi nové funkce a vylepseni, a je
nejvhodnéjsi volbou pro vSechny, ktefi chtéji vyuzivat Word naplno.

Pokud vsak pouZivate starsi verzi — napriklad Word 2021, 2019 nebo 2016 — nemusite se
obévat. VétSina funkci uvedenych v této knize je zpétné kompatibilni, a kniha vam pomftize
pochopit rozdily i prechod na nejnovéjsi nastroje.
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Co vas pfri praci s Wordem trapi nejvice?

Mnoho zacinajicich i stfedné pokrocilych uZzivatela se citi pfi praci s Wordem ztraceno
nebo zahlceno. Program je velmi vykonny, ale zaroven miZe byt sloZity. Tato prirucka vam

N 24

Formatovani dokumentt

UdrZeni jednotného formétovani je castym problémem. Naucite se pracovat s:
o styly

o kopirovanim formatu

o tématy

« sofistikovanym formatovanim celého dokumentu

SlozitéjSi rozvrZzeni dokumentu

Tvorba obsahu, rejstrikii, vicetroviiovych nadpisti a oddili mtiZe byt narocna. UkaZeme
vam, jak vyuZzit pokrocilé nastroje Wordu k vytvoreni pfehlednych a profesionalnich
dokumentd.

Nové funkce a aktualizace

Word 365 je Zivy nastroj — neustale se vyviji. Naucite se, jak sledovat novinky, efektivné
implementovat nové funkce a drZet krok s technologickym vyvojem.

Spoluprace na dokumentech

Zjistite, jak efektivné spolupracovat v tymu, poskytovat a prijimat zpétnou vazbu
prostrednictvim:

« komentaru

e rezimu sledovani zmén

« spravy verzi dokumenti

o sdileni pfes OneDrive nebo SharePoint

Reseni problému

Ziskate uZitecné tipy pro odstranéni béznych chyb, jako jsou nechténé zmény formatovani,
rozbité styly nebo Spatné se chovajici obrazky. Naucite se, jak si pFizptisobit prostredi
Wordu podle vlastnich potteb.

Automatizace prace

Word neni jen psaci nastroj — je to i automatizacni platforma. Naucite se, jak si pomoci
maker a VBA skriptii zjednodusit opakujici se tikoly a zvysit svou produktivitu.
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Profesni rist

Schopnost profesionalné pracovat s Wordem je dtilezitd v mnoha profesich. V korporatnim
prostiedi se ocekava, Ze zvladnete nejen psani, ale i:

« formatovani podle firemnich Sablon

« tvorbu vykazl, protokoll a tabulek

« spolupraci a sdileni dokumentti

Znalost Wordu je tedy nejen prakticka, ale i konkurencni vyhoda na trhu prace.

Jak je tato kniha strukturovana
Prirucka je rozdélena do tii hlavnich casti, které odpovidaji urovnim uzivatel:
I. Zaklady Microsoft Wordu

Urceno zacatecnikiim — seznamite se s rozhranim, zakladnimi nastroji, formatovanim
a ukladanim dokumentt.

I1. Prohlubovani dovednosti

Pro stfedné pokrocilé — prace s tabulkami, Sablonami, sledovanim zmén, komentari,
seznamy, viceuroviiovym obsahem atd.

II1. Pokrocilé znalosti

Automatizace, makra, prizptisobeni styld, skriptovani, pokrocilé mozZnosti formatovani
a spoluprace na dokumentech.

Kazda kapitola obsahuje:

e Tlustrace a ndhledy nastroji Wordu

e Shrnuti

o Klavesové zkratky k zapamatovani
e Prostor pro vlastni poznamky
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CAST | - ZAKLADY WORDU

13] 157



	Microsoft Word
	MICROSOFT WORD OD ZAČÁTEČNÍKA K EXPERTOVI
	Proč právě Microsoft Word 365?
	Co vás při práci s Wordem trápí nejvíce?
	Formátování dokumentů
	Složitější rozvržení dokumentu
	Nové funkce a aktualizace
	Spolupráce na dokumentech
	Řešení problémů
	Automatizace práce
	Profesní růst
	Jak je tato kniha strukturována

	ČÁST I – ZÁKLADY WORDU
	KAPITOLA 1 – CO VŠECHNO WORD UMÍ
	Základní funkce Wordu, které využijete každý den:
	Čím se Word 365 liší od ostatních verzí?
	Tradiční Word (např. Word 2021)
	Word 365 (součást Microsoft 365)
	Co je nového ve Wordu 365?
	Shrnutí na závěr kapitoly:

	KAPITOLA 2 – ZAČÍNÁME S APLIKACÍ WORD
	Co znamená, že je Word aplikací pro práci s dokumenty?
	Co je to dokument ve Wordu?
	Základní pojmy a prvky uživatelského rozhraní Wordu
	Základní způsoby spuštění Wordu
	Ve Windows můžete Word spustit:
	Na počítači Mac:

	Zahájení práce s dokumentem
	Přípony (typy souborů) ve Wordu
	Jak převádět mezi typy souborů
	Základní klávesové zkratky
	Shrnutí kapitoly:

	KAPITOLA 3 – ORIENTACE V PROSTŘEDÍ APLIKACE WORD
	Navigace v uživatelském rozhraní
	Pás karet
	Panel nástrojů Rychlý přístup (Quick Access Toolbar - QAT)
	Přizpůsobení:
	Oblast dokumentu
	Stavový řádek

	Zadávání a úprava textu
	Základní ovládání klávesnicí:

	Základní formátování textu
	Výběr textu
	Kontrola pravopisu a úprava textu
	Karta Revize → Kontrola pravopisu:

	Ukládání dokumentu
	Klávesové zkratky
	Shrnutí kapitoly – Klíčové poznatky


	ČÁST II – ROZVOJ VAŠICH DOVEDNOSTÍ VE WORDU
	KAPITOLA 4 – ZÁKLADY FORMÁTOVÁNÍ A STYLIZACE DOKUMENTŮ
	Úvod do kapitoly
	Vytváření seznamů: Odrážky a číslování
	Odrážkový seznam:
	Číslovaný seznam:

	Základní formátování textu
	Stylizace textu:

	Rychlé formátování pomocí miniaturního panelu nástrojů
	Způsoby aktivace:
	Dostupné funkce:

	Výhody minipanelu nástrojů
	Formátování odstavců
	Zarovnání textu
	Řádkování
	Odsazení odstavců
	Ohraničení a stínování
	Směr textu
	Styly ve Wordu – efektivní formátování dokumentu
	Typy stylů v Microsoft Word
	Výhody používání stylů
	Jak aplikovat styl na text
	Tvorba vlastních stylů ve Wordu
	Postup pro vytvoření vlastního stylu
	Použití nástroje Kopírovat formát (Format Painter)
	Postup
	Tipy pro efektivní práci

	Shrnutí: Klíčové poznatky
	Klávesové zkratky
	Co vás čeká dále

	KAPITOLA 5 – OKRAJE A ROZLOŽENÍ STRÁNKY
	Co jsou okraje dokumentu
	Použití přednastavených okrajů
	Vytvoření více sloupců
	Dynamické přepínání sloupcového formátu
	Shrnutí této kapitoly:
	Vkládání a odstranění zalomení stránek
	Zalomení stránky
	Odstranění zalomení stránky
	Kombinace zalomení a sloupců
	Postup pro kombinaci zalomení a sloupců

	Zalomení sloupce
	Změna orientace stránky
	Jak změnit orientaci dokumentu
	Změna orientace pouze pro určitou část dokumentu
	Záhlaví a zápatí dokumentu
	Jak vložit záhlaví nebo zápatí
	Pozadí stránky
	Změna barvy stránky
	Vodoznaky
	Jak přidat vodoznak
	Vlastní vodoznak:

	Souhrn: Klíčové pojmy
	Okraje stránky
	Práce se sloupci
	Zalomení stránky a oddílů
	Orientace stránky
	Záhlaví a zápatí
	Pozadí dokumentu
	Klávesové zkratky

	KAPITOLA 6 – DOKONČOVÁNÍ DOKUMENTŮ A PŘÍPRAVA NA TISK
	Dokončení a korektura dokumentu
	Kontrola pravopisu a gramatiky
	Tipy pro pokročilé:
	Čtení nahlas
	Zkratka pro kontrolu
	Práce s funkcí Automatické opravy
	Jak automatická oprava funguje
	Přístup k nastavení Automatické opravy
	Vytvoření vlastní zkratky nebo opravy
	Správa a odebrání existujících pravidel
	Tipy pro efektivní využití
	Navigační podokno a funkce Najít a nahradit
	Použití navigačního podokna
	Najít a nahradit text
	Rozšířené možnosti hledání
	Tip pro pokročilé uživatele
	Tisk dokumentu ve Wordu
	Přístup k nastavení tisku
	Možnosti nastavení tisku
	Okraje, měřítko a orientace stránky
	Podrobnější nastavení rozvržení
	Záhlaví a zápatí
	Náhled tisku
	Tip pro efektivní tisk
	Převod dokumentu Word do formátu PDF
	Odeslání dokumentu Word e-mailem
	Odeslání jako příloha e-mailu
	Odeslání jako odkaz z OneDrivu
	Souhrn: Klíčové poznatky
	Kontrola pravopisu a automatické opravy
	Práce s navigačním podoknem a funkcí Najít a nahradit
	Tisk a příprava rozvržení dokumentu
	Převod do PDF a odesílání dokumentů e-mailem

	Klávesové zkratky

	KAPITOLA 7 – ZÁRÁŽKY TABULÁTORU V MICROSOFT WORD
	Co jsou zarážky tabulátoru?
	Typy zarážek tabulátoru
	Nastavení tabulátorů
	Rychlá úprava pomocí pravítka
	Tabulátory v tabulkách
	Pokročilé možnosti nastavení
	Souhrn klíčových pojmů
	Klávesové zkratky

	KAPITOLA 8 – PRÁCE S TABULKAMI, GRAFY A GRAFIKOU V WORDU
	Vizuální elementy – proč je používat
	Typy grafů v Wordu
	Jak vložit graf do dokumentu
	Úpravy a přizpůsobení grafu
	Shrnutí
	Typy tabulek a jejich využití
	Vložení nové tabulky
	Vkládání a úprava dat
	Formátování tabulky – návrh a vzhled
	Shrnutí kapitoly
	Typy grafických prvků
	Jak vložit grafický prvek
	Formátování grafiky

	Klávesové zkratky

	KAPITOLA 9 – OBRÁZKY, VIZAULNÍ MÉDIA A JEJICH FORMÁTOVÁNÍ VE WORDU
	Vkládání obrázků
	Úpravy obrázků
	Styly obrázků
	Zalamování textu kolem obrázků
	Uložení obrázků z dokumentu
	Závěrem

	Vkládání online videí ve Wordu
	Jak vložit video z internetu
	Nastavení a formátování videa
	Souhrn: Klíčové poznatky

	Klávesové zkratky pro práci s médii

	KAPITOLA 10 – IMPLEMENTACE A OCHRANA DAT
	Bezpečnostní opatření
	Šifrování a ochrana heslem
	Sdílení a spolupráce v reálném čase
	Sledování změn a komentáře
	Souhrn klíčových pojmů

	Nejlepší postupy pro bezpečné sdílení a distribuci souborů
	Bezpečné sdílení dokumentů
	Omezení přístupu a oprávnění

	Souhrn: Klíčové pojmy
	Ochrana dokumentů pomocí hesla a šifrování
	Spolupráce v reálném čase a sledování změn
	Bezpečné sdílení a distribuce dokumentů
	Omezení přístupu a práv uživatelů



	ČÁST III – ZNALOSTI PRÁCE S MICROSOFT WORD
	KAPITOLA 11 – PŘIZPŮSOBENÍ A NASTAVENÍ WORDU
	Hlavní konfigurace v dialogu Možnosti Wordu
	Klíčové kroky pro nastavení
	Shrnutí
	Přizpůsobení rozhraní Wordu
	Optimalizace pásu karet
	Panel nástrojů Rychlý přístup (QAT – Quick Access Toolbar)
	Motivy a pozadí aplikace
	Tip pro rychlý přístup
	Shrnutí
	Pokročilé nastavení formátování
	Upřesnit – pokročilé možnosti Wordu
	Kategorie nastavení Upřesnit
	Doporučení pro pokročilé uživatele
	Shrnutí kapitoly
	SOUHRN: KLÍČOVÉ POJMY
	Přizpůsobení rozhraní
	Motivy a vizuální vzhled
	Rozšířená nastavení


	KAPITOLA 12 – HROMADNÁ KORESPONDENCE V MICROSOFT WORD
	Úvod do hromadné korespondence
	Zdroj dat – základ hromadné korespondence
	Postup nastavení hromadné korespondence
	Výhody hromadné korespondence
	Shrnutí kapitoly
	Typy hromadné korespondence (Mail Merge)
	Jak vytvořit poštovní štítky
	Formátování štítků
	Kopírování obsahu do ostatních štítků
	Náhled a tisk
	Shrnutí klíčových bodů
	Hromadná korespondence: Tvorba formulářových dopisů
	Tip pro finální kontrolu
	Shrnutí
	SOUHRN: KLÍČOVÉ POJMY – Hromadná korespondence ve Wordu


	Kapitola 13 – Pokročilé funkce Wordu
	Použití interaktivních formulářů
	Tvorba a správa vlastních šablon
	Sledování změn pro týmovou spolupráci
	Shrnutí pokročilých funkcí
	Automatický obsah (TOC – Table of Contents) založený na stylech
	1. Aplikace nadpisových stylů
	2. Generování obsahu
	3. Aktualizace obsahu
	Přínosy správně vytvořeného obsahu

	Přidávání poznámek pod čarou a koncových poznámek
	Vkládání poznámek pod čarou
	Vkládání koncových poznámek
	Navigace mezi textem a poznámkami
	Přizpůsobení vzhledu a číslování

	Praktický tip
	Shrnutí klíčových bodů
	Práce s citacemi a tvorba bibliografie ve Wordu
	1. Vývoj a vložení citace
	2. Správa zdrojů
	3. Vygenerování bibliografie
	Výhody systému citací ve Wordu

	Popisky a křížové odkazy ve Wordu – profesionální propojení textu a objektů
	1. Přidání popisku (titulku)
	2. Vložení křížového odkazu
	3. Aktualizace popisků a odkazů
	Kdy popisky a odkazy využít
	Shrnutí
	1. Označení položek do rejstříku
	2. Vložení rejstříku do dokumentu
	3. Aktualizace a úpravy rejstříku
	Shrnutí hlavních výhod

	Porovnání dokumentů ve Wordu
	1. Spuštění porovnání
	2. Interpretace výsledků
	3. Přijímání nebo odmítání změn
	Tipy pro efektivní porovnání:
	Shrnutí

	Shrnutí pokročilých funkcí ve Wordu
	1. Formuláře
	2. Šablony
	3. Sledování změn
	4. Automatický obsah
	5. Poznámky pod čarou a koncové poznámky
	6. Citace a bibliografie
	7. Popisky a křížové odkazy
	8. Rejstřík (index)
	9. Porovnání dokumentů

	Celkové přínosy pokročilých funkcí
	Klávesové zkratky

	Kapitola 14 – Tipy, triky & klávesové zkratky ve Wordu
	Tip: Hledat a nahradit (zástupné znaky)
	Tip: Duplikace odstavců nebo grafických objektů
	Tip: Rychlé nastavení okrajů a formátování
	Klávesové zkratky
	Tip: Rychlé vkládání dat a symbolů
	Tip: Přejít na § (sekci) nebo číslo řádku
	Shrnutí
	Tip: Efektivní využití stylů nadpisů – formátování, struktura a navigace
	1. Jasná hierarchie dokumentu
	2. Generování automatického obsahu (TOC)
	3. Rychlá navigace pomocí panelu navigace
	4. Úprava stylů nadpisů
	Shrnutí: Proč používat styly nadpisů?
	Trik: Návrh dokumentu pomocí stylů nadpisů
	1. Použití stylů nadpisů
	2. Zobrazení osnovy
	3. Prohlížení a úprava struktury
	Výhody práce v režimu osnovy
	Shrnutí
	Trik: Úprava struktury dokumentu pomocí navigačního podokna
	1. Aplikace stylů nadpisů
	3. Přesouvání sekcí
	Výhody této metody


	Pokročilé tipy, triky a klávesové zkratky
	Transformace dokumentu na interaktivní webovou stránku
	Převod PDF nebo fotografie na upravitelný dokument
	Schránka s více položkami
	Souhrn: Klíčové pojmy
	Klávesové zkratky

	Závěr
	Zamyslete se nyní nad tím:

	BONUS




