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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 tdkola
spojenych s textovymi soubory a jejich
zpracovanim na vysoké grafické drovni.
Nynf se jiZ muZete ddt do prdce a vézte,
ze: I cesta dloubd tisic mil zacind pronim
krokem* (¢inské piislovi).

Chtél bych podékovat predevsim 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 misté¢ a nemusim neustdle
listovat knihou — ale vzhledem k zaméfenf
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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1. Jmenuji se Word, Microsoft Word
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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
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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

14

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
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Obrdzek 1.8: Tlacitko Zobrazit pravitko

e Kartu Vyvojaf — slouZi k prici s pro-
gramem VBA (Visual Basic for Appli-
cation) a s makry.

e Pifpadné tzv. kontextové karty. To
jsou karty, které jsou aktivni teprve
tehdy, madte-li v dokumentu né&jaky
objekt (napf. obrdzek), oznacili jste
ho a vpravo nahofe se objevi kon-
textové karty (jedna nebo vice), na
nichZ jsou ndstroje pro dpravu dané-
ho objektu.

1.2.3 Pravitko

Pod pdsem karet muZete vidét Pravitko.
Pokud nenf aktivni, muZete ho zapnout
pitkazem Zobrazit pravitko v pravém
hornim rohu obrazovky — viz obrdzek 1.8
(nebo na kart¢ Zobrazeni). Na pravitku
potom vidite znacky konce i zacdtku tis-
kové oblasti stranky, tabuldtory apod.
Tlac¢itko Tabuldtorova zaraZka uplné
vlevo od pravitka umoZiiuje vkliadat po-
tiebné tabuldtorové zardZky na pravitko
— viz obrdzek 1.9.

l.

Obrdzek 1.9: Tlacitko Tabuldto-
rovd zardzka

Pozndmka

Prdci s tabuldtory se vénuje kapitola 7, Tabuldtory
a tabulky (viz ddle).

Stavovy fadek se nachdzi ve spodni ¢dsti

okna programu a md pfevdzné (ale neje-
nom) informativni Gcel:
e Vlevé &asti Stavového fadku (viz ob-
razek 1.10) se nachdzi:
a) Informace o tom, na které strance
je momentdlné kurzor a kolik strd-
nek celkem obsahuje dokument,

Word 2010

Pravitko

b) informace o poctu slov v aktivnim
dokumentu,

©) pouZity jazyk.

e V pravé dsti Stavového fadku (viz
obrizek 1.11) mdte k dispozici:

a) MoZnosti zobrazeni dokumentu
(zleva: RozloZeni pii tisku, Roz-
loZeni pro ¢teni, RozloZeni we-
bové stranky).

b) Tlacitka spolu s taZznym jezdcem
pro zménu velikosti zobrazenf
— klepnutim na tlacitko se sym-
bolem ,®“ zvétsujete zobrazent,
opacné tlac¢itko se symbolem ,©¢
zobrazeni zmen3uje. Velikost zob-
razeni mdZete ménit taZenfm po-
mocf jezdce na ose mezi uvede-
nymi tlacitky.

Stranka: 6z 21

Obrdzek 1.10: Tlacitka v levé Cdsti stavového
Fddlku

Obrdzek 1.11: Tlacitka v pravé Cdsti stavove-
bo rddku

1.3 Celkovd koncepce dokumentu

Zdkladnim souborem Wordu je doku-
ment. Ten m4d standardné koncovku
.docx. Kromé toho program disponuje
i rozsdhlou nabidkou Sablon (koncov-
ka .dotx), které slouZi k urychlenf price
s dokumenty.

Pozndmka

Vice informaci naleznete v kapitole 2, Prdce se
soubory (viz ddle).
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Stranka a oddil: Kazdy dokument ob- Pozndmka

sahuje jednu nebo i vice stranek. Tyto

strinky potom vidite na obrazovce v zd- Vice informaci o tvorh& a Gpravé novinovych sloup-
vislosti podle zvoleného zpusobu zobra- ci naleznete v kapitole 9, Dalsi vybrané préce (viz

zeni (viz ddle). Vychozi formait stranky je dale).
formdt A4, s okraji 2,5 cm ze v3ech stran
(coZ potom ddvd 1800 znakt na jednu
stranku: 60 znakd na fdek a 30 tadkana 1.4 Pohyb a oznatovdni

strinku). Dokument také muZe byt cle-

nén na jednotlivé oddily (jakési kapitoly), Jednotlivé dokumenty Wordu mohou byt

a pro kazdy oddil muZete potom samo- rozsdhlé, proto bezproblémové zvlddnout
statné nastavovat razné vlastnosti — napf. pohyb v dokumentu patif k zdkladnfm
orientaci stranky, rozdilnd zdhlavi a zd- dovednostem ovladdn{ programu.

patf apod.

Odstavec je v textovych dokumentech 1.4.1 Pohyb v dokumentu
zdkladnf stavebnf jednotkou a provddi se V jednotlivych souborech se muZete po-

stiskem kldvesy Enter. Odstavce mohou hybovat pomoci my3i ¢i kldvesnice.
byt razné upraveny, zejména pro lepsi  Pohyb s vyuZitim my$i: VyuZit mtZete:
Citelnost textu (viz ddle). Odstavec se e Pohybové Sipky na svislém postran-
sklddd z jednotlivych fadka. Pokud pri nfm panelu (na monitoru vpravo) —
psani textu dopfSete text aZ na hranici klepnuti na Sipku dold/nahoru vds
konce strinky, tento volné ,pretece“ na posouvi o jeden fddek v dokumentu
dal3f spodnf fddek. Chcete-li ale v rdmci vpfed/vzad.
jednoho a téhoZ odstavce ukoncit fadek e TaZného jezdce na svislém postran-
v ur¢itém misté (napf. pfi psani adresy nim panelu — taZenim jezdce se v do-
— viz obrdzek 1.12), stisknéte kombinaci kumentu pohybujete mnohem rych-
klaves Shirr+ENTER. Samozfejmé, Ze sou- leji, navic v kontextovém okénku
¢dsti odstavce jsou jednotlivd slova od- vidite odpovidajici informace (viz
délend kldvesou MEzErNIK — pamatujte si, obrdzek 1.13).
Ze mezernik je urCen pravé k oddélenf e Tlacitka charakterizovand dvojitou
jednotlivych slov od sebe, nikoliv k po- Sipkou dole na svislém postran-
sunu textu. nfm panelu — klepnuti na dvojsipku
Sloupec: V dokumentu muiZete vytvdfet dolt/nahoru vids posouvd o strinku
i sloupce, coZ se ¢asto pouZivd v novi- vpred/vzad.
ndch a casopisech. e Rolovacf kolecko na mysi.

i E

Stranka 7
Ing DezidérHorvath,CSc. 13 Celkovaskoncepcerdokau...

Bratislavska 18+
602900-BRNO-~

CeskAepublikaq
1
Obrdzek 1.13: Tazny jezdec na svislém po-
Obrdzek 1.12: Adresa strannim panelu
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Pohyb o strdnku vpfed i o strinku vzad mozete
vyzkouset také pomoci kombinace kldves Crai+Pace-
Down nebo Crri-+PaceUe.

Pohyb za pomoci klavesnice: K dispo-
zici mdte pohybové Sipky (nahoru/dolt/
/doprava/doleva), ddle klivesy Howme/
/EnD, pifpadné PaceUp/PaceDowN, &i je-
jich kombinace:

e Sipka doprava/Sipka doleva vds po-
souvd o jeden znak ve zvoleném
sméru (v kombinaci s kldvesou CtrL
pak o celé slovo),

e Sipka dola/nahoru posune kurzor
o fadek vpied/vzad,

e kldvesa HoMe znamend pohyb na za-
Catek tadku,

e klivesa Enp zase pohyb na konec
fadku,

e PaceDowN/PaceUr pfinese pohyb
vpfed/vzad o cca ¢tvrtinu aZ tfetinu
stranky (pokud madte zobrazeni Na-
hled, tak o jednu stranku),

e CrritHoMe — pohyb na zacdtek celé-
ho dokumentu,

e Crri+Enp — pohyb na konec celého
dokumentu.

Pro rychly pohyb po strankdch (a nejenom po
strankdch) mozete pouZivat i kldvesovou kombi-
nace Crri+G. V dialogovém okné potom zadejte
tislo stranky a klepnéte na tlatitko Dalsi.

1.4.2 Oznacovani v dokumentu

Souvisld ¢i nesouvisld oblast: V do-
kumentu programu Word muZete ozna-
Covat souvislou (nepferusovanou) nebo
i nesouvislou oblast textu. Oznacend ob-
last se potom zabarvi opa¢né (inverzné)
oproti textu (bily podklad = oznacenf
modrou barvou).

Word 2010

Oznacovani textu mySi: TaZenfm myS{
muZete oznacit souvislou i nesouvislou
oblast textu:

¢ Souvisla oblast — najedte my3i na
zalitek useku textu, ktery chce-
te oznacit. Potom stisknete a drz-
te levé tlacitko mysi a za stdlého
drZenf tohoto tlacitka se posuri-
te tak, aZ oznacite celou poZado-
vanou oblast. Pokud se spletete
a oznacite Spatnou oblast, klepné-
te kamkoliv do textu (¢imZ dfive
oznacdenou oblast odznacite) a za-
¢néte oznacovat znovu.

¢ Nesouvisld oblast se oznacuje
taZenim mys3i, ale nejdifve oznac-
te taZenim prvni dsek textu, poté
drZte kldavesu CrrL a taZenim mys{
(pordd drzite kldvesu CrrL) ozna-
Cujete dal3df potiebné oblasti.

e Jedno slovo oznacite tak, Ze my3{
poklepete uvnitf tohoto slova, je-
den cely odstavec oznadite trojim
klepnutim dovnitf odstavce. Celou
vétu oznacite tak, Ze drZite kldvesu
Crre a klepnete dovnitf véty.

e Cely fadek oznalite mys3i tak, Ze
najedete vlevo od fidku a aZ se
ukazatel mysi zméni na Sipku smé-
fujicf doprava nahoru (viz obrazek
1.14), tak klepnete. Vice fadku
potom oznacite taZenim mys$i.

a = - Cely-radek-oznadite mysi-tak, Ze 1
zmeéni-na-§ipku-sméiujici-doprava-
potom-oznadite-tazenim-mysi.

Obrdzek 1.14: Oznaceni celébo r'ddku mysi

Souvislou oblast fextu moZete také oznatit my3i za
pomoi kldvesnice tak, Ze klepnete na zatdtek této
oblasti, driite kldvesu Sirt a klepnete na konec
pozadované oblosti textu.
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nice.- Moznosti:je-opet-kdisp

umistéte- na-zacatek- pozadova
-z°pohybovych: klaves: oznacu
set-znaku, pokud- budete- drzet
T\mei Ne

sipek- (doprava-/-doleva): byde

Obrdzek 1.15: Oznaceni souvislé oblasti
(sloupce) textu

MuZete také oznacit souvislou oblast tex-
tu jako sloupec — najedte mysf na zac¢dtek
této oblasti, drZte kldvesu Arr a taZenim
my3{ ve svislém sméru oznacite poZado-
vanou oblast (viz obrdazek 1.15).
Oznacovani textu za pomoci klaves-
nice: MoZnostf je opét k vice, mezi ty
nejzajimavejsi patif:
¢ Souvisld oblast — kurzor umistéte
na zadtek poZadované oblasti, poté
drzte kldvesu Suirr a nékterou z po-
hybovych kldves oznacujete oblast:
pohybové Sipky oznacuji odpovida-

jict pocet znakt, pokud budete drzZet
klavesy Smrrr+CrrL + nékterou z po-
hybovych $ipek (doprava/doleva),
budete oznacovat vZdy celé slovo
v patficném sméru.

o Cist fadku (piipadné& cely) na za-
catek/konec fadku: kurzor umistéte
dovniti fadku, kde chcete zacit ozna-
Covat. Poté drZte Suirr a klepnéte na
klavesu Enp/HoMmE a oznacite tak zby-
tek fidku do jeho konce/zac4dtku.

¢ Cely dokument oznacite kombinaci
kldves CrrL+A.

ZruSeni oznaceni textu provedete nej-
rychleji tak, Ze my3f klepnete kamkoliv
do textu, piip. stisknete kteroukoliv z po-
hybovych klives.

1.5 Moinosti zobrazeni dokumentu

V otevieném dokumentu mdte k dispo-
zici n€kolik moZnosti zobrazent, pfi¢emz
kazdd je vhodnd pro odlisné zpusoby

1.5 Moznosti zobrazeni dokumentu

V otevteném
kazdd z nich je vhodnd pro odli$né zpisoby price. V ndsledujicim textu vés struéng
sezndmm s jejich pichledem i moznostmi pouiti. Viechny tyto varianty nalezmete
na karté Zobrazeni v sckci Zobrazeni dokumentu.

mite k dispozici nél { zobrazeni, pfitem?

Zobrazeni Rozlo¥eni pfi tisku je Ziejmé nejéast i pouivangm typem zobrazeni pro
viechny béné price a je to také vichozi zobrazeni. Vidite v ném zobrazent
jednotlivjch stranck, tak budou vypadat po vytisténi

Zobrazeni Cteni na obrazovce - viz obr. &. 1.16 ~je zajimavim zobrazenim,
ukazujicim jak budou strénky vypadat, budou-li vytistény v knize & brozute

pro ¢teni. Toto zobrazeni maximalizuje misto dostupné pro &teni a skiyv nepotiebné
ovlddaci prvky. Zpét vés vraci kldvesa Esc.

obr. & 1.16 Zobrazeni Cteni na obrazovce

Zobrazeni Osnova (Outiine). V tomto zobrazeni je dokument uspofddin hierarchicky
podle pousitych styhi nadpisi (Nadpis 1az Nadpis 9) a pouzivi se zejména pro
organizatni price s dokumentem (viz obr. 1.7). Zpitky do zobrazeni Rozlozeni pi
tisku (Print Layour) se dostanete Klepnutim na tlagitko Zav¥it zobrazeni osnova
(Close Outline View).

obr. 1.7 Zobrazeni Osnova

@

Zobrazeni Koncept (Draff) nebsvi fasto pouzivino, a vyusjete ho tehdy, paklize

potebujete rychle providét tipravy v textu. Nejsou vidét nékteré prvky

v dolumentu jako napt. zéhlavia zépati

Zobrazeni Rozlozeni webové stranky. Dokument uvidite tak, jak by vypadal jako

swebovd stranka. Nejsou zde zobrazeny okraje strdnck, zéhlavi a zipati, pozndmky

pod &aron a vysvétlivky.

Zobrazeni Uspotdat vie (4rrange All). Tento specificks typ zobrazeni pouzivite

zejména v piipadech, kdy je pozadovéno vidét pod sebou dva oteviené soubory

(cbo i vice otevfenych soubor:

1. Otevtete si pottebné soubory.

2. Na karté Zobrazeni (View), v sekci Okna (Window) klepnéte na tla&itko
Uspotadat vie (4rvange All).

obr. 1.8 Zobrazeni souborl Usporadat vie

Zobrazeni Nahled pited tiskem. Ve viétu momosti zobrazeni nemize chybét
Nihled pred tiskem (Print Preview). Toto zobrazeni, jak jiZ jeho ndzev napovids,
slousi k prohlédnuti rozlozeni prokri na strince (2 tudiz i pro kontrolu) pred
samomnym tiskem. Zpét se vracite napt. Klvesou ESC.

Tip

Nahled pred tiskem spustite také kombinaci Klaves CTRL+F2.

Poznamka

Vice informaci bude uvedeno v odpovidajici kapitole Tisk (viz dale).

Obrdzek 1.16: Zobrazeni Cteni na obrazovce
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Osnova

o > %‘Zohlazﬂﬂlw:l'tlil

Zobrazit formatovani textu

te na kart¢ Zobraze-
@ k3 ni v sekci Zobraze-

a v + = . Zobrazit Sbalit vnoiené | Zaviit ni dokumenti.
Zobrazeni RozloZeni
© 1.5 > Moznosti-zobrazeni-dokumentu-y pii tisku je ziejmé
® Zobrazeni-Osnova. 'V tomto-zobrazenije-dokument uspofddan- e ... oo
hicrarchicky podle pouZitych styli nadpisi-(Nadpis-1-az-Nadpis-9)a- nejcastéji pouziva-
pouziva se-zejména pro-organizaéniprace s°dokumentem (viz-obr. € - I'IVITI typem zobraze-
1.17).- Zpdtky-do-zobrazeni-RozloZenipiitisku-se-dostanete klepnmjm s “ v
natladitke - Zaykit zobrazeni-osnova. ni pro VseChny bézné
© 1.6 = Napovéda-| prdce a je to také vy-
© 1.7 - Metodika-tvorby-dokumentu-{| chozi zobrazen{. Vi-
© 1.8 » Zakladni-typograficka-pravidla-pro-psani- dite v ném zobrazen{
text(l-y . o )
© 1.8.1 Clenici{interpunkéni)-znaménka-1 ]eanthVYCh str anek,
© 1.8.2 Zkratky-1 jak budou vypadat

© 1.8.32 Znacky 1l N
© 1842Cislall... po vytstent.

© 1.85: Mezeryl.. Zobrazeni Cteni na
© 1.8.6: Cislovani-stranek-1 .

© 187 Adresy Y obrazovce — viz ob-

© 1.88= Dopisy1... rdzek 1.16 — je zaji-

— © 1892 Dalkif.. mavym zobrazenim
Obrdzek 1.17: Zobrazeni Osnova ukazujicim, jak bu-
dou strdnky vypadat,

prace. V ndsledujicim textu vds stru¢né budou-li vytistény v knize ¢i brozufe. Toto
sezndmim s jejich pfehledem i moZnost- zobrazeni maximalizuje misto dostupné
mi pouZiti. VSechny tyto varianty nalezne- pro c¢tenf a skryvd nepotfebné ovlddact

prvky. Zpét vas vracf kldvesa Esc.

Soubor

3 Najit ~
nagbcen| | AaBbCi| AaBbee| AAB [|aassce e

7 Norméini ||TBezmezer| | Nadpis1 || Nadpis2 || Nazev | Podtitul

& Vyimout
3 Kopirovst
viozt

g. “Dezidér"Horvath,°CSc. «
Bratislavska: 18-
002900--BRNO
Ceskarepublika-

Obrdzek 1.18: Zobrazeni souborii Usporddat vse
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Zobrazeni Osnova: V tomto zobrazenf je
dokument uspofdddn hierarchicky pod-
le pouZitych stylt nadpisa (Nadpis 1 az
Nadpis 9) a pouZivd se zejména pro or-
ganizacnf priace s dokumentem (viz ob-
rdzek 1.17). Zpdtky do zobrazeni Rozlo-
Zeni pii tisku se dostanete klepnutim na
tlacitko Zaviit zobrazeni osnova.
Zobrazeni Koncept se nepouZivd ¢asto
a vyuZijete ho tehdy, pokud potfebujete
rychle provddét dpravy v textu. Nejsou
vidét nékteré prvky v dokumentu jako
napf. zdhlavi a zdpati.
Zobrazeni RozloZeni webové stranky:
Dokument uvidite tak, jak by vypadal
jako webovd stranka. Nejsou zde zobra-
zeny okraje stranek, zdhlavf a zdpati, po-
zndmky pod carou a vysvétlivky.
Zobrazeni Usporadat vSe: Tento spe-
cificky typ zobrazenf (viz obrdzek 1.18)
pouZivite zejména v pifpadech, kdy se
pozaduje vidét pod sebou dva oteviené
soubory (nebo podle potieby i vice ote-
vienych souboru:

1. Otevfete potifebné soubory.

2. Na karté Zobrazeni, v sekci Okna,

klepnéte na tlac¢itko Uspofadat
vse.

Zobrazeni Ndhled pied tiskem: Ve vyctu
moZnosti zobrazeni nemuZe chybé&t Na-
hled pfed tiskem. Toto zobrazeni, jak
jiZ jeho ndzev napovidd, slouZi k prohléd-
nutf rozloZenf prvka na strince (a tudiz
i pro kontrolu) pfed samotnym tiskem.
Zpét se vracite napfiklad kldvesou Esc.

Tip

Nihled pred tiskem spustite také kombinaci kld-
ves CrRL+F2.

Vice informaci bude uvedeno v odpovidajici kapi-
tole 10, Tisk (viz ddle).

1.6 Napovéda

U drtivé vétsiny programu je dobrym zvy-
kem, Ze se jejich tvlrci snaZi uZivateli,
ktery se dostal do tzkych, pomdhat —a za
timto tcelem obsahuji ¢dst nazvanou N4-
povéda.

Ve Wordu 2010 tuto ndpovédu nalezne-
te v nabidce Soubor pod stejnojmennym
pitkazem Napovéda — viz obrdzek 1.4.

Soubor

[s] ‘» Microsoft®
e e—— 5a.0ffice
Umozfuje ziskat napovédu k pousivani systému
Microsoft Office.
| zacinime Je vysadovana aktivace produktu.

4 Podivejte s na novinky avyhledejte materidly, ) Microsoft Office Professional Plus 2010

e které vam pomohou rychle se seznamit se Tento produkt obsahuje Microsoft Access, Microsoft Excel, Microsoft SharePoint
zéklady, Aktivovat Workspace, Microsoft OneNote, Microsoft Outlook, Microscft PowerPoint, Microsoft

produkt Publisher, Microsoft Word, Microsoft InfoPath.

Kontakt L -

Dejte nam videt, < éim potiebuete pomoc nebo Az zdz i:uvyp'rswdp\atn:tn licence na tento produkt. K ovéfent licence na tento

jak bychom mohli systém Office vylepiit. produkt se vyZaduje aktivace.

0 produktu Microsoft Word

Néstroje pro praci se systémem Office Verze: 14.0.4760.1000 (32bitova verze)
Dalki informace o versi » sutorskjch prévech
Soutist produktu Microsoft Office Professional Plus 2010
© 2010 Microsoft Corporation. Viechna prava vyhrazena

Moznosti
Umozfuje piizpisobit nastaveni jazyka, zobrazent
a dalsich predvoleb zplikace.

o
. | Vyhledat aktualizace
Umozfuje ziskat nejnovéféi aktualizace, které jsou
k dispozici pro systém Microsoft Office.

Obrdzek 1.19: Ndpovéda programu Word

Zskamické sluiby » podpora spoleénosti Microsoft
ID produktu: 02257-219-0018634-49737
Licenéni podminky pro software spoleénosti Microsoft
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