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Uvod

Poridili jste si textovy editor Word, ktery je jednim z nejpouzivanéjsich nastrojl na zpracovani textu
na pocitaci. Prace s textem nespocivé jen v psani, ale i ve zméndach vzhledu a ve vyuziti fady jazyko-
vych nastrojd. Word se proto dd oznacit jako obséhla aplikace s mnoha funkcemi, které zpracovanf
textl usnadni, urychlia zkvalitnf.

Spravné zformatovany dokument, ktery respektuje jazykova pravidla, je vizitkou kazdého uzivatele.
Kvalita a Siroka nabidka funkci Wordu neni v rozporu s jednoduchym pouzivanim tohoto programu.
Na pracovni plose mUzete vidét dokument tak, jako kdybyste psali na papir. Rovnéz veskeré zmény
a formatovani textu jsou snadné a vysledek provedené Upravy vidite hned na obrazovce, v fadé
pfipadl dokonce i ve formé ndhledu jesté predtim, nez zménu aplikujete.

Jakmile zvladnete zékladnf operace s Wordem, které jsou popsany v této knize, nebude vdm ¢init
problém vytvofit si kvalitni dokument prakticky libovolného typu. Budete moznd prekvapeni, ze
i slozitéjsi dokument, jehoz pfiklad vidite na obrazku, vytvofite béhem nékolika minut.

Vinafstvi René Geoffroy

-

Volupté Brut 2006 Premier Cru

Kod: RGBV0023

-

Roénikové cuvée 2006 tvoii 80% Chardonnay a 20%
Pinck Noir se vyznacuje malym obsahem cukru a osmi
aZ deseti lety zrani.

NSKEHO VINA

KARTA

SAMPAN

Objem: 0,75
Cena: 957.- K&

Hodnoceni: 93/100

Ukéazka dokumentu, ktery miiZete vytvoiit ve Wordu

Dulezitou vlastnosti této knihy je, Ze se zaméfuje predevsim na takové funkce Wordu, s nimiz se uzi-
vatelé tohoto textového editoru setkdvaji nejcastéji. Je totiz zndmo, ze asi 90 % uzivatell vyuzije pri
své praci néco kolem 20 % viech funkci a vlastnosti Wordu. Proto je tato kniha zamérena na téchto
,dvacet procent’, které viak popisuje do vétsi hloubky a kromé popisu danych teoretickych postu-
pt predklada i praktické pfiklady. Tim mate moZnost nejen Iépe pochopit jednotlivé akce a ¢innosti,
ale ziskate pfehled o fadé dokumentd, které Ize pomoci Wordu vytvofit.
Cetba knihy predpoklada pouze zékladni znalosti prace s opera¢nim systémem Windows, musite
tedy znét hlavni principy prace s okny. Zaklady zpracovéani textu na pocitaci budou jiz popsény na
nésledujicich strankach.
Kniha je rozdélena do deseti kapitol. V prvni se sezndmite s Uplnymi zéklady: jak spustit program,
jak ho ovladat a jak pracovat s ndpovédou. Ve druhé kapitole se naucite vytvaret dokumenty a pra-
covat s nimi. Upravy dokumentd jsou tématem tretf kapitoly. Ctvrta kapitola se vénuje formatovani
textu a odstavcdl. Dal3i, pata, popisuje forméatovani stranky. Sesté kapitola se zabyva praci s doku-
menty. Sedmd a osma kapitola jsou vénovany tabulkdm a obrazkdm. V devété kapitole zvlddnete
praci s dlouhymi dokumenty a v posledni kapitole se dozvite néco o nastaveni programu Microsoft
Word.
Hodné Uspéchd pti praci preje

Tomas Simek
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Prvni kroky s Wordem

. V této kapitole se seznamite s Uplnymi zaklady: k ¢emu viemu je
mozné textovy editor Word vyuZivat, jak ho spustit a vypnout, pozna-
te zakladni ovlddaci prvky programu a funkce sdruzené na pasu karet.
Nakonec se naucite pouZivat ndpovédu, kterd mize byt online na

internetu nebo offline ve vasem pocitaci.

1.1 Principy prace s textovym editorem Word

S textovym editorem Word si mUzete kdykoliv sednout k pocitaci, spustit tento program a dét se do
prace, tedy do vytvoreni vaseho prvniho dokumentu. Tvorba dokument( sestavé z nékolika zaklad-
nich krokd, obvykle se jednd o nasledujicf:

1.
2.
3.

Pfipravte si pracovni plochu s novym, prazdnym dokumentem (jako prazdny list papiru).
Viytvorte (napiste) dokument.

Ulozte tento dokument. Ukladani byste méli provadét priibézné béhem psani dokumentu i bé-
hem Uprav a zmén, které v ném budete nasledné provadét.

Opravte pfipadné chyby, pokud jste je neopravovali jiz béhem psani.

Zformatujte dokument. Formatovani mizete provadét jiz béhem psani dokumentu, nicméné
jej mlzete dokoncit i pozdéji. Pod pojmem ,formatovani” méme na mysli zménu vzhledu do-
kumentu (pfsma, nastaveni mezery mezi odstavci, rozloZzeni textu na jednotlivych strdnkach
apod.).

Dokument nakonec vytisknéte (nebo zvefejnéte na internetu ¢i odeslete elektronickou postou
- podle toho, k jakému pouziti je urcen).

Ve Wordu mUzete vytvofit celou fadu réiznych druht dokumentd:

Ooooooooooooooooooog

dopis, e-mail,

hlavickovy papir,

formuldr,

webové stranky,

certifikét, diplom,

Zpravu,

blahopfani,

zapis z jednani, zdznam telefonatu, protokol,
Zivotopis,

sportovni tabulky a vysledkové listiny,
adresére,

fotoalba,

propagacni nebo reklamni letdk, cenik,
reklamni banner,

noviny, knihy,

bulletin,

fakturu, prodejni doklad,

brozuru, ,skladacku’,

vizitky, identifikacni karty, jmenovky,
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0 stitky, ndlepky,
O kalendér, pracovni rozvrh,
O seznam ukold,
O jidelnflistek,
0 katalog,

O referat, védeckou prace,

O smlouvuy,

O pozvanku.

Tento seznam neni vycerpavajici — béhem ¢teni nasledujicich strdnek vas jisté napadne celd fada
dalsich dokumentd, které mohou vzniknout pravé ve Wordu.

1.2 Spusténi Wordu a ukonceni prace

Textovy editor Word, stejné jako ostatni aplikace navrzené pro praci v systému Windows, Ize spou-
stét nékolika zplsoby. Predvedeme vam nejcastejsi postupy a dozvite se také, jak mizete praci
s Wordem ukoncit.

1.2.1 Spusténi Wordu pomoci tlacitka Start

Zakladnim postupem je vyhledat Word v nabidce Start, stejnym zpUsobem, jak se dajf spustit
vdechny programy instalované v systému Windows.

1. Stisknéte tlacitko Start IFl.

2. Najdéte polozku Microsoft Word 2013 a klepnéte na ni.

Nenajdete-li Word ve zkrdcené nabidce, klepnéte na VSechny programy, pak vyhledejte Micro-
soft Office 2013 a tam jiz bude polozka Word 2013 k dispozici.

Do zkrdcené nabidky umistite polozku Word 2013 tak, Ze v seznamu nabidky Start
klepnete na polozku Word 2013 pravym tlacitkem mysi a vyberete piikaz Pfipnout
k nabidce Start.

>

1.2.2 Spusténi Wordu pomoci ikony

Kromé toho, Ze se Microsoft Word nachazi v seznamu programd, ktery
ziskate po rozvinuti nabidky Start, si mdzete na pracovni plochu umis-
tit zastupce a spoustét Word jeho pomoci. Poklepejte tedy na plose na  gpyagek 1.1: zastupce Wordu 2013
ikonu Microsoft Word. na pracovni plose

bidce Start, klepnete na ni pravym tlacitkem mysi a z mistni nabidky vyberete pfikaz

> Ikonu Word 2013 umistite na pracovni plochu tak, Ze najdete polozku Word 2013 v na-
Odeslat a pak Plocha (vytvofrit zastupce).

1.2.3 Spusténi Wordu otevienim souboru

Systém Windows nabizi maximalni urychlenf pfi otevirani soubord. Z tohoto ddvodu je v nabidce

Start seznam s naposledy upravovanymi soubory (dokumenty, tabulkami, databdzemi apod.). Na-

jdete-li mezi nimi poZzadovany dokument, mUZete otevfit tento soubor a soucasné tak spustit i Word.

1. Stisknéte tlacitko Start a vyberte slozku Dokumenty.

2. Poklepejte na soubor, ktery chcete otevfit. Tim se nejprve spusti textovy editor Word a v ném se
otevre zvoleny dokument.
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Stejny postup platf i tehdy, vyhledate-li dokument ve spravci soubord, tedy napfiklad v programu
PrGzkumnik Windows.

1.2.4 Ukonceni prace Wordu

Word mizete ukoncit nékolika zpUsoby. Nikdy se vak nezapomenite presvédcit, ze mate vsechny
jesté oteviené dokumenty ulozené!

Prvni moznost je nasledujici: zadejte pffkaz Soubor a vyberte Zavfit. V pfipadé, Ze néktery z otevfe-
nych dokumentl nenf ulozen, vyzve vas Word k jeho ulozeni. Mlzete vybrat Ulozit (zmény se uloZi
a ukonci se prace Wordu), Neukladat (zmény se neulozi, ale ukonci se prace s Wordem), Storno
(provede se ndvrat bez ukonceni Wordu, aniz by byly provedeny néjaké zmény).

Cheete uloZit zmény do souboru W01-tvod?

Pokud kliknete na moZnost Neukladat, bude dogasné k dispozic naposledy pouZivana kopie tohoto souboru.
Dalii informace

[ ozt | [ meukiadat | [ stome |

Obrazek 1.2: Pojistka proti ukonceni Wordu bez uloZeni naposledy provedenych zmén

K dispozici jsou jesté dalsi zpUsoby: Word Ize ukoncit téz tlacitkem Zav¥it v pravém hornim rohu
okna, stisknutim klavesové zkratky AiT+F4 nebo klepnutim na tlacitko [@] a volbou Zavfit.

1.3 Okno Microsoft Word a ovladani Wordu

Po spusténi textového editoru Word se objevi okno aplikace Microsoft Word. Obsahuje jednak pra-
covni plochu (,prézdny list papiru”), na niz budete pracovat s dokumentem, jednak ovlddaci prvky
— tlacitka, pfikazy, pomoci nichz budete spoustét jednotlivé funkce Wordu, a stavovy fadek.
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Obrazek 1.3: Okno aplikace Microsoft Word 2013
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1.3.1 Soucasti okna Microsoft Word

Vlevo nahote najdete panel nastroj Rychly pFistup, na kterém jsou umisténa nejcastéji pouzivana
tlacitka tak, abyste je meéli vzdy po ruce. Standardné se zde nachazeji tlacitka pro otevfeni a uloZenf
souboru, ndvrat zpét ¢i krok dopfedu, resp. opakovéani naposledy provedené akce a rychly tisk do-
kumentu.

Nasleduje pruh s ndzvem otevieného souboru a tlacitka pro zobrazeni ndpovédy, praci s oknem
(jeho minimalizaci, maximalizaci pres celou obrazovku, resp. obnoveni velikosti okna), praci s pasem
karet a ukonceni programu Word.

Pod hornfim pruhem se nachdzi pas karet. Na ném vidite zélozky pro zakladni karty. Kazda karta
obsahuje mnozstvi tlacitek. Klepnutim na zalozku se zméni tlacitka na pasu karet, protoze se objevi
jind karta obsahujicf jinou sadu tlacitek. Nékteré karty se objevf aZ v urcité situaci — napfiklad karty
pro Upravy obrazk odhalite az v okamziku, kdy do dokumentu vlozite obrazek a oznacite ho.

Pas karet miiZete zmensit pouze na zalozky, poklepete-li na aktivni zalozku. Tlacitka se
opét objevi, klepnete-li na libovolnou zdlozku.

EHS- O O & - Dokurmentl - Word T @ - B
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Obrézek 1.4: Stazeny pas karet

Nastaveni pasu karet provedete tlacitkem [=].

------ Automaticky skryvat pas karet
+ Umozriuje skryt pas karet. Kliknutim v horni
casti aplikace se pds karet zase zobrazi,

F Zobrazit karty
Umoinuje zobrazit jenom karty pasu karet,

Kliknutim na kartu zobrazite piikazy.

r Zobrazit karty a piikazy
: Umoznuje, aby pas karet a pfikazy byly
pofad zobrazené,

Obréazek 1.5: Nastaveni pasu karet

Pro posun vyfezu obrazovky slouzi vodorovny a svisly posuvnik. Vodorovny posuvnik se zobrazf
pouze v pfipadé, kdy se stranka v dané velikosti zobrazeni nevejde do okna. Uplné dole je stavovy
radek obsahujici informace o stavu programu (napfiklad ¢islo stranky a celkovy pocet stranek v do-
kumentuy, ¢islo oddilu, pocet slov, nastaveny jazyk a dalsi). Vpravo jsou pak tlacitka pro zménu typu
a velikosti zobrazeni dokumentu. Informace zobrazené ve stavovém fadku si mdzete pfizpdsobit,
klepnete-li na néj pravym tlacitkem mysi (viz obrazek 1.6).

1.3.2 Funke tlacitek v pasu karet
V pdsu karet je seskupena vétsina ovlddacich prvkd Wordu. Protoze je nelze mit zobrazené viechny
najednou, jsou umistény na kartach. Karty maji viditelny nazev (zalozku), klepnutim na zlozku zob-
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razite tlacitka a prikazy dané karty. Je-li v textu knihy uvedeno ,na kart¢ Domd’, musite nejprve
Zjistit, jaka karta je pravé zobrazena. Neni-li to karta Domi, pak klepnéte na jeji zalozku.

o ic Oddil 1
D Y Calibri (Zaklad -Iu JAK | Aax | B ¥ R
B Strankalzl

v Cislo stranky

=)
VIDvilt ¥ B I U-skex,x |Q[-F- A i Svisla pozice na strénce 3.2cm
Schranka s Pismao fa Cislo fadku 2
Sloupec 1
v Pocetslov Pocet slow: 0

v Poéet autord upravujicich dokument

Kontrola pravopisu a gramatiky Bez chyb
Jazyk Cestina
+  Podpisy Vypnuto
Zasady spravy informaci Vypnuto
Opravnéni Vypnuto
Sledovani zmén Vypnuto
Caps Lock Vypnuto
Prepsat Vlozit

v Redimvybér
Zéznam makra Meprobiha zaznam
Stav odesilani

Aktualizace dokumentu k dispozici Me

Zobrazit tlacitka pro zménu zobrazenf

Obrazek 1.6: Nastaveni stavového fadku
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Obrézek 1.7: Aktivovana je karta Navrh (v popredi)

Zastanci zadavani prikazd pomoci kldvesnice a kldvesovych zkratek — tedy stisknuti kombinace kla-
vesy AT s podtrzenym pismenem v daném pfikazu — nemusi byt smutni, protoze na vyzadani Word
respektuje i pokyny zaddvané touto formou. Kdyz stisknete kldvesu Ait, objevi se vedle tlacitek kla-
vesy, po jejichz zadani je dané tlacitko aktivovano.
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Obrazek 1.8: Zadavani piikazti pomoci kldvesnice

ReZim ukoncite klavesou Esc nebo opétovnym stisknutim klavesy Arr.

1.3.3 Nastaveni panelu nastroji Rychly pfistup
Nékolik nej¢astéji pouzivanych tlacitek najdete v panelu nastrojl Rychly pfistup. Do tohoto pane-
lu si mdzete sami umistit tlacitka pro provedeni rdznych akci. Jednejte viak rozvézné a méjte zde
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skute¢né jen ta tlacitka, kterd pravidelné pouzivate, at vdm zde zbyte¢né nezabiraji misto. Nékolik

tlacitek, kterd byste mohli do panelu zafadit, najdete i v pfimé nabidce:

1. Klepnéte na tla¢itko PFizptisobit panel nastroji Rychly pfistup [5]

2. Oznacte pfikaz, ktery chcete do panelu zafadit.

Dalsi ptikazy a funkce muzete pfidat do panelu takto:

1. Klepnéte pravym tlacitkem mysi v oblasti panelu néstroji Rychly pFistup.

2. Zadejte piikaz PfizpGisobeni panelu nastroji Rychly pfistup.

3.V rozeviracim seznamu Zvolit pfikazy z vyberte skupinu ¢innosti, v niz se nachézi tlacitko
funkce, kterou chcete do panelu pfidat.

4.V seznamu dole oznacte pozadovanou funkci.

5. Stisknéte tlacitko PFidat.

6. Po skonceni nastavovani tlacitek zaviete dialogové okno klepnutim na tlacitko OK.

Moinasti aplikace Word (]
Obecné o . LN e
E‘BIE Prizplsobeni panelu nastroji Rychly piistup
Zobrazeni
. Zvolit pfikazy z & Pfizpisobit panel nastrojd Rychly pfistup: &
Kontiols pravmmsaimitonice |Oblibene pfikazy Izi |Prov§echny dokumenty (wichozi) Ei
Ulogit
Jazyk <Oddélovaé> - H Ulogit
; A Barva pisma [» © Zpat v
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Doplfky (W7 E-mail )
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[C] Zobrazit panel pastroji Rychly pistup pod Vistlnectaien 2

Obrazek 1.9: Nastaveni panelu nastrojti Rychly pristup

Pomoci tlacitek se Sipkami nahoru a dold mizete zménit poradi tlacitek, jak budou umisténa v pane-
lu. Oznacite-li v dialogovém okné Moznosti aplikace Word v pravém seznamu urcity prikaz a stisk-
nete-li tlacitko Odebrat, odstranite tim odpovidajici tlacitko z panelu nastroji Rychly pFistup.

Tlacitko pridate do panelu nastroji Rychly pfistup také tak, Ze na néj klepnete pravym
tlacitkem mysi v pasu karet a vyberete pfikaz Pridat na panel nastrojii Rychly
pristup.

Tlacitko rychle odstranite z panelu nastrojti Rychly pfistup, kdyZ na néj klepnete pra-
vym tlacitkem mysi a zadate piikaz Odebrat z panelu nastrojii Rychly pristup.

1.3.4 Spousténi funkci Wordu
Ovladani textového editoru Word nenf sloZité. Pro ¢asto pouZivané akce mUzete dokonce pouzit
i nékolik postupt. Nékteré jsou sice delsi, méte vak na vybér vice moznosti. Pomocf jinych postupl
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