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Uvod

Vazeni Ctendfi, byl jsem pozadan vydavatelstvim Grada Publishing, a.s. o napsani této knihy.
Jelikoz mne psani knih bavi a protoze pdsobim jiz dlouhou dobu také jako lektor pocitaco-
vych kurzll (mezi néz patfi namnoze i ty, které uci uzivatele pracovat s programem Word),
uvital jsem tuto nabidku a doufdm i véfim, Zze kniha, kterou drZite ve svych rukou, vém bude
dobrym pomocnikem pfi vnikani do tajd prace s programem Microsoft Word 2013.
Aplikace Word 2013 (déle také pouze Word i program) je programem, ktery slouZi pfede-
vsim pro praci s texty. Vystupem této vasi prace potom byvaji rdzné upravené dokumenty
obsahujici nejenom text jako takovy, ale tfeba i tabulky, obrazky a jiné grafické objekty.
Word déle umi pracovat s celou fadou dalsich néstrojl a, v neposledni fadé, i s tzv. poli. M-
Zete tedy napt. pouzivat ndstroje programu pro automatické ¢islovani popiskl a pro kfizové
odkazy, pro automatickou tvorbu obsahu publikace, pfi zménach mUzete pole aktualizo-
vat atd. A pravé proto, Ze programy skupiny Office, a Word v tomto sméru nenf vyjimkou,
zvladaji Sirokou $kédlu moznosti, mne mrzi, Zze (vzhledem k urcenf knihy) si z nich mdzeme
ukdzat jenom ¢ést. Presto vérim, Zze program i tato kniha vém budou skvélymi pomocniky,
a pomohou vam vyfesit mnohé (i pracovni) tkoly.

Rozhrani programu je velmi uZivatelsky pfijemné (byt jednodussi nez v pfedchozich ver-
zich) a intuitivni, doufdm, Ze si na ného brzy zvyknete a budete je ¢asto pouZivat. Program
Word vam tak nabizi komfort ovlddani, stale se zvysujici preciznost provedenti, a pfitom jed-
noduchost pouZzitf.

Jednotlivé kapitoly

Z dtvodU veétsi prehlednosti byla kniha roz¢lenéna do jednotlivych kapitol. Cilem je provést

vas od samotného zacdtku prace s programem, az po vytvoreni a vytisténi dokumentu.

Jednotlivé kapitola jsou proto uspofadany v tomto pofadi, nicméné platf, Ze pokud nékteré

z uvedenych témat ovlddate, nemusite se dané kapitole vénovat, ale mizete ji s klidnym

svédomim,preskocit” a vénovat se té kapitole, kterd je pro vés dllezitéjsi.

Jednotlivé kapitoly jsou tedy:

I Kapitola, vénovand sezndmeni s programem Seznameni s programem Microsoft
Word 2013, popisuje spusténi a ukonc¢eni chodu programu, jeho vzhled a nejdllezitéjsi
prvky. Naucite se také pohybovat a oznacovat v souboru, stejné jako se dozvite zakladnf
informace pro spravnou tvorbu textového dokumentu (celkovou koncepci tvorby sou-
boru, metodiku tvorby dokumentu, stejné jako alespon zékladni typograficka pravidla).
A nepfijdete ani o informace o tom, jak pracovat s Napovédou.

1 Kapitola Prace se soubory se zabyva zakladnimi ¢innostmi pfi ukladanf (v¢. ukladani sou-
boru jako kopie originalu) a otevirani jednotlivych soubord, podobné jako i jejich pfipad-
nym odstranénim.

I Kapitola pojmenovana Text a pismo se vénuje nejen zadavan( textu, ale ukazuje prede-
vsim rlzné moznosti pfi jeho Upravach. Naucite se zde (mj.) také, jak zvolit spravny typ,
velikost a fez pisma, déle jak kopirovat a vklddat Useky textu, také se dozvite i moznosti
vkladani rdznych netypickych, ale presto potiebnych znakd, a taktéz o automatickych
opravach nechténych preklepd.
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Odstavce jsou jednou z,nosnych’, a tudiz i nejdlleZitéjsich kapitol. Zde se pravé dozvite,
co ¢inf spravné upraveny dokument dokumentem a jak se k takto upravenému souboru
dopracovat. Odstavce predstavuji zékladni ¢asti dokumentu, a je proto nutné jejich tvor-
bé a Upravé vénovat patficnou pozornost.

Styly jsou kapitolou na Odstavce velice Uzce navazujici. Zatimco predchozi dvé kapitoly
(Text a pismo i Odstavce) popisuji spise ,manudlni” ¢innosti tvorby a Upravy pisma a od-
stavcl, v kapitole Styly se jiZz naucite i, automatizovat” svoji ¢innost pfi praci s textovymi
soubory. Pouzivani styll vdm velice urychli vasi praci.

Kapitola Grafické objekty v dokumentu patii pravem do této knihy, nebot vam ukdaze,
jak vkladat rdzné grafické objekty (obrazky, kliparty, obrazce, SmartArty, grafy a snimky
obrazovky) do textového souboru, jak je upravovat a v dokumentu pouzivat.

TaktéZ kapitola Tabulatory a tabulky do této publikace plnym pravem patfi. Jakkoli je
pro prace v tabulkdch vhodnéjsim programem dalsf ze skupiny programt Microsoft Offi-
ce, a sice program Excel, mUZete s velkym Uspéchem, ve Wordu vytvéfet, upravovat a po-
uzivativyobrazeni dat v tabulkdch. A nejenom to — Word v téchto tabulkach umfi pocitat
(byt omezené, a pro uzivatele s jistou ddvkou narocnosti prace).

Kapitola, pojmenovana Stranka, se vénuje volbé a nastaveni (rozmérd) stranky, jelikoz
pro sprdvné pouzivani a zobrazovani je nastaveni strdnky nezbytné nutné. Kromé toho
je zde prostor pro nastaveni rozmérd zahlavi a zapati, a také pro nastaveni pozadf stranky
(napt. vodotisku) ¢i kompletniho nastaveni stranky pomoci tzv. témat.

Protoze program Word obsahuje i mnoho dalsich néstrojd, které vam mohou velmi Gcin-
né pomoci, je zde kapitola Dalsi vybrané prace. Do ni jsem zahrnul nékteré z ¢innosti
(napt. pole Datum a ¢as, ozdobné pole WordArt, textové pole, rovnice, sloupce aj.), které
se pfi praci s tvorbou tiskového dokumentu mohou hodit.

Kapitola s nepoetickym, ale praktickym ndzvem Ochrana pojedndva o zplsobech, jaky-
mi mUzete jinym uzivatellm zabranit otevirat vypracovany soubor, a také, jak jim zabranit
do tohoto souboru ukladat zmény. Kromé toho zde naleznete i zakladni potfebné infor-
mace o heslech (jejich tvorbé a ukladani, i pfip. nalezeni zadaného hesla).

S velkou pravdépodobnosti budete potfebovat vypracované dokumenty vytisknout. Pro-
to v knize nemUZze chybét kapitola nazvana Tisk. Dozvite se v ni, které prace je zapotfebf
udélat jesté pred tim (v¢. zadani informaci do zéhlavi ¢i do zapati), nez za¢nete tisknout,
a které muazete udélat v prdbéhu tisku (resp. tésné pfed odeslanim souboru na tiskarnu).
Je zde uvedena i varianta tisku do tzv. PDF soubord.

Kapitola zvand Nastaveni programu vas provede zdkladnim nastavenim programu
Word, kterd byste méli ucinit, pokud chcete, aby program fungoval k vasi spokojenosti.
Novinky ve verzi 2013 je kapitola, kterd uvadi nékteré (jenom ty zdkladni — novinek je
sice vice, ale vzhledem k ur€eni této publikace bude pfehled uvedenych vylepsenf stacit)
novinky v této nové verzi programu Word 2013.

A konecné, nezapomenu ani na kapitolu Literatura, kde uvedu pfehled literatury, ze
které jsem Cerpal své védomosti, byt velkym zdrojem informaci jsou pro mne patfi¢né
webové stranky (jejichz tvlrcdim timto dékuji).

V nékterych mistech knihy jsou také (pro snazsf pochopeni tématu) uvedeny pfiklady. Ves-
keré v nich uvedené Udaje jsou fiktivni a jakdkoli podobnost s osobami Zijicimi je ¢isté na-
hodna.
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Cestina a anglictina

V knize naleznete (kromé jiného) i popisy dialogovych oken, jednotlivé nabidky, pfikazy
apod. JelikoZ program mUZete pouZivat nejenom v Ceském, ale i v origindlnim anglickém
jazykovém prostiedi, je u jednotlivych popist uvedeno jak ceské, tak i originalni znéni. Pres-
to, Ze by se nékterym ¢tenardm mohlo zdat, Ze se timto kniha stava ponékud méné pre-
hlednou, véfime, Ze si na tuto formu zvyknete, a naopak ocenite, ze nyni praci s programem
zvladdnete bez problém i v jeho origindlnim provedeni.

Ovladani pocitace

V knize popisuji nékteré metody prace s mysf i kldvesnici — protoze by vyznam pouZiva-

nych pojm nemusel byt ¢tenéafi ihned ziejmy, pokusim se vam vysvétlit, co jednotlivé vy-

razy znamenajf:

B Pokud pouzivdm tlacitko mysi bez blizSiho urceni, myslim tim vzdy levé tlacitko mysi;
v pfipadé, Ze chdi, abyste néjakou udélali pravym tlacitkem mysi, vzdy to vyslovné v tex-
tu zminuji.

B Pojem klepnout u mne znamend jedno kratké, jemné zmacknuti tlacitka mysi; pojmem
poklepat potom myslim dvakrat rychle zmacknout tlacitko na mysi, a pojmem tahnout
vyjadfuji stav, kdy mysi najedete na urcité misto, zmacknete a drZite pfislusné tlacitko,
a za stalého drzenf tlacitka mysi se posunete na jing, konec¢né, misto. Tam potom tlacitko
mysi pustite.

B Klavesové zkratky neboli kombinace kldves pouZivate tak, Ze prvné uvedené klavesy drzi-
te a posledni z nich stisknete, tedy napf. SHIFT+ALT+X znamenag, Ze drZite kldvesy SHIFT
i AwT a stisknete klavesu X.

Pfani a podékovani

Doufam a pevné véfim, Zze vdm kniha pfinese potiebné informace a ze vdm tak bude do-
state¢nym pomocnikem pfi pouzivani programu Microsoft Word 2013, ktery vam bude
vynikajicim prostfedkem pfi feSeni Ukold spojenych s textovymi soubory a jejich zpracova-
nim na vysoké grafické drovni.

Nynfi se jiz mlzete dat do préce, a vézte, ze:,l cesta dlouhd tisic mil zacind prvnim krokem!
(¢inské prislovi).

Chtél bych podékovat predevsim mé mamince a mému stryci, ktefi mne nesmirné podpo-
ruji; bez jejich pomoci bych tuto knihu nikdy nenapsal. Podékovani také patff pracovnikiim
firmy Grada Publishing, a.s., kteff se néjakym zplsobem na této knize podileli.

Brno 28. unora 2013
Ing. Mojmir Kral
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Seznameni s programem
e | Microsoft Word 2013

Microsoft Word je program, ktery byva oznacovan jako
textovy editor a je soucasti nabidky Office firmy Microsoft
Corporation. NejspiSe mate nainstalovanu ceskou jazykovou
mutaci sady Office 2013, pokud byste méli verzi originalni,
potom vam tato publikace dava k dispozici pfikazy

i v anglictiné.

Soucasti sady Office je i vice programd, podle zakoupené

varianty mize obsahovat i programy:

B Access 2013 — program pro tvorbu a spravu databazi;

B Excel 2013 - program pro praci s tabulkami (pocitani,
Upravy tabulek), ale i pro tvorbu grafd a prace s databazo-
vymi tabulkami atp,;

B OneNote 2013 - digitdIni pozndmkovy blok pro pofizova- g g
ni, uchovavani a sdileni véech druhd¢ informact;

I Outlook 2013 je programem pro elektronickou postu
a také jakymsi organiza¢nim managerem (obsahuje totiz
i kalendar, seznam kontaktd, Ukol0, denik i poznamky);

1 PowerPoint 2013 je program pro tvorbu prezentaci, ze-
jména dynamickych;

B Project 2013 - nebyva piimou soucasti sady Office, je

x§

Excel 2013

Outlock 2013 PowerPoint 2013

NG p3l

OneMe } Publizher 2013

programem pro vedeni a spravu projektd; Wg LR
I Publisher 2013 je program pro snadnou tvorbu dokumen-
td urc¢enych zejména pro reklamni Ucely (tvorba letakd, po- Word a9 B 208,
zvanek, diplomd, ale i brozur, navstivenek, blahoprani);
1 Visio 2013 — program urceny zejména pro tvorbu sché- | [.I
mat a diagramd, taktéz nebyva soucasti sady Office; . - T
1 Word 2013 — program, jemuz je vénovana tato publikace, 23 Designer 2013

jeho zékladnim ukolem je tvorba a Uprava textu.

g Bl

Obrazek 1.1: Skupina programii InfoPath Filler

2013

Microsoft Office v dlazdicovém zobrazeni
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Nova Office Ize zakoupit jako predplatné verze Office 365 (Home Premium / Small Busi-

ness Premium) nebo jako samostatné licence Office 2013:

1 Office Home & Student 2013 - jejich soucasti jsou: Word, Excel, PowerPoint a OneNote;

1 Office Home & Business 2013 — kromé programd Word, Excel, PowerPoint, OneNote
obsahuji i Outlook;

1 Office Professional 2013 - zahrnuji Word, Excel, PowerPoint, OneNote, Outlook, a také
Access i Publisher.

1.1 Spusténi a ukonceni programu Word

Je naprosto jasné, Ze UpIné prvni dovednosti, kterou musi kazdy uZivatel programu splfo-
vat, je umeét program spustit a posléze ho i spravné ukoncit.

rozpracované soubory ulozit, ¢ehoz nejrychleji dosahnete pomoci klavesové

> Nezapomeiite, Ze pred ukoncenim chodu programu je nanejvys vhodné
kombinace Gri+S.

1.1.1 Spusténi programu
Spusténi programu je tou nejzékladnéjsi dovednosti. Programy sady Office 2013 mohou
byt nainstalovany na opera¢nim systému Windows 7 nebo na nejnovéjsim operacnim sys-
tému Windows 8, a podle toho jsou také k dispozici moznosti spousténi programu Word:
1 Windows 7 obsahuji i tla¢itko Start', a tak mUZete vyuzit i této cesty:
a) program Word jiz mUzete vidét v hlavni nabidce tlacitka Start;
b) pokud program Word nevidite, mizete jej najit ve skupiné programU Microsoft Office
2013; ovéem
c) rychlejsi cestou, jak vyuZit tla¢itko Start, je situace, kdyZz po klepnuti na toto tlacitko
napisete ndzev programu do hledaciho fadku a systém za vas jiZ najde vlastni program.
Na jeho ndzev, v horni ¢asti otevieného okna, potom klepnéte.
1 Windows 8 nabizi i jiné moznosti:
a) nainstalované programy mazete mit umisténi i ve vychozim (dlazdicovém) zobrazenf
Start — staci klepnout na ikonu programu (viz obrazek 1.1); nebo
b) rovnou napiste Word, Windows 8 vdm zobrazeni ikonu programu Word 2013 v hor-
nim levém rohu okna a program samotny spustite klepnutim na tuto ikonu (viz obra-
zek 1.2); dale
c) mlzete pouzivat i klasické zobrazeni Pracovni plocha (Desktop), a — pokud mate na
plose umisténu ikonu zadstupce programu — spustite program Word poklepanim na
tuto ikonu zéstupce (viz obrazek 1.3); nebo

! Tlacitko Start se da doinstalovat i do verze Windows 8 (jako externi aplikace pod stejnojmennym na-
zvem), a funguje potom stejné jako ve verzi Windows 7. Vice informaci: Kral, M., Slavik, P, Windows 8:
kompletnf pfiru¢ka, Grada Publishing, a.s., Praha, 2013.
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d) méte-li ikonu zastupce programu na Hlavnim panelu (Control Panel), potom staci na
tuto ikonu klepnout mys3i (viz obrazek 1.3).

spoustéc programu WORD

s

ENENED wo s

Obrazek 1.2: MoZnosti spusténi programu Word v zobrazeni Start (Windows 8)

Obrazek 1.3: Moznosti spusténi programu Word 2013 v zobrazeni Pracovni plocha

Jak pracovat s operacnim systémem Windows 8 a v této souvislosti, jak
J umistit ikony zastupcii v zobrazeni Start ¢i v zobrazeni Pracovni plocha, vdim

nejlépe poradi kniha vydana nakladatelstvim Grada: Kral, M., Slavik, P.,

Windows 8: kompletni prirucka, Grada Publishing, a.s., Praha, 2013.
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1.1.2 Ukonceni programu @
Ukoncit praci s programem je také jiz dlouhodobé zndmou zéleZitosti:

1 v nabidce Soubor (File) klepnéte na piikaz Zavfit (Close) — viz obrazek 1.4;
I klepnéte na tlacitko Zavfit (Close) v pravém hornim rohu okna progra-

Intormace

mu (viz obrazek 1.5). By
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J prekvapivé) Prace se soubory.

> Zavfit okno aktivniho programu mizete i kldvesovou kombinaci Aur+F4.

1.2 VSeobecny popis okna programu

Vzhled okna programu mUZete do jisté miry pfizplsobit vlastnim poZadavkdm, nicméné
pfi prvnim otevieni okna programu to miZe vypadat podobné jako na obrdzku 1.6: Okno
programu Word 2013.

1.2.1 Panel nastrojti Rychly pfistup

Panel nastroji Rychly pfistup (Quick Access Toolbars) je maly panel nachazejici se v levém
hornim rohu okna programu (viz obrdzek 1.7), ktery mize obsahovat rdizné, vami ¢asto po-
uzivané prikazy (tlacitka). Ty zakladnf pfidavate aktivaci jednotlivych tlacitek, kterd uvidite,
pokud klepnete na Sipecku seznamu v pravé ¢asti panelu.
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Obrazek 1.6: Okno programu Word 2013
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Obrézek 1.7: Panel néstroji Rychly piistup a pasy karet

Popis, jak upravit a nastavit panel nastrojti Rychly p¥istup (Quick Access
J Toolbar) naleznete v kapitole Nastaveni programu (viz dale).

1.2.2 Pds karet
Pas karet (Ribbon) je umistén v horni ¢asti okna programu. Nastroje jsou na jednotlivych
kartach setfidény do skupin = sekcf.
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Jednotlivé;zakladni” karty jsou:

Domi (Home) — obsahuje zakladni néstroje a sekce pro Upravu pisma, odstavce a styld.
Vlozeni (Insert) — jak jeji ndzev jasné napovida, zde se nachdazi nastroje pro vkladani rliz-
nych objektd. Vklddat mlzete:

a) tabulky (Table);

b) obrazky (Pictures);

c) rzné tvary (Shapes);

d) schémata, diagramy... (SmartArt);

e) grafy (Chart);

f) snimky obrazovky (Screenshot);

g) a dalsi objekty jako kupf. hypertextové odkazy (Hyperlink), komentate (Comment), za-
hlavi (Header) a zapati (Footer), textova pole (Text Box), ozdobné pismo WordArt, kalen-
darni datum a &as (Date & Time), rovnice (Equation) a symboly (Symbol).

Navrh (Desing) — na této karté se nachazf nastroje pro rychlou Upravu textu stranky, Upra-

vy pisma i barevného pojeti. Taktéz zde mUzete vkladat napf. i vodoznak (Watermark).

Rozlozeni stranky (Page Layout) — uvedena karta slouZi k nastavenf stranky, ale také od-

stavcd atp.

Reference (References) — nastroje na této karté zejména vkladaji odkazy pozndmky pod

Carouy, citace, titulky a rejstfik.

Korespondence (Mailings) — zde naleznete nastroje na tvorbu tzv. hromadné korespon-

dence, ¢ili moznost vytvaret dopisy, obdlky a Stitky a propojovat je se zdroji dat napf.

s databdzovymi tabulkami v Excelu ¢i Accessu.

Revize (Review) — karta obsahuje nastroje pro sledovani zmén (moznost sledovat zmény

v dokumentu a posléze tyto zmeény bud' pfijimat, nebo zamitat).

Zobrazeni (View) — na této karté se vyskytuji rizné moznosti zobrazenf dokumentu.

Kromé toho muzZete vpravo od téchto zakladnich karet vidét i kartu Vyvojai (Developer).
A dale, pokud budete mit na strance viozen néjaky objekt (napf. obrazek, klipart, graf atp.)
a pokud tento objekt oznacite (tj. bude aktivni), budete mit k dispozici tzv. mistni = kontexto-
vé karty. Jejich pocet se rlizni, stejné tak jako se rlizni jejich zabarveni. Na téchto kartach se na-
chdzi nastroje pro Upravu oznaceného objektu (viz obrdzek 1.6: Okno programu Word 2013).
Tlacitka (nastroje) na jednotlivych kartdch jsou sdruzena do sekci — napt. na karté Domu
(Home) naleznete sekce Pismo (Font) ¢i Odstavec (Paragraph):

Nékterd tlacitka jsou vidét jako ,samostatnd’, tj. klepnutim na toto tlacitko se provede
pozadovana akce. Piikladem budiz tlac¢itka jako Tuéné (Bold) nebo Kurziva (/talic) v sekci
Pismo (Font).

Jind tlacitka maji u sebe Sipku seznamu - klepnutim na tuto Sipku potom rozbalite na-
bidku, ze které si mlzete vybrat poZzadovanou hodnotu. Typickym pfikladem jsou tlacitka
Pismo (Font) ¢i Velikost pisma (Font Size) opét ze sekce Pismo (Font) — viz obrazek 1.7
a obrazek 1.8.

Sipky seznamu u poli v nékterych sekcich mohou miti mirné odli$ny tvar: viz sekce Styly
(Styles) na karté Domu (Home), konkrétné viditelny prehled styld — dvé ,normalni” Sipky
smeéfujici dolt ¢i nahoru pouze posouvaji nabidku uvnitf zobrazeného pole, kdezto Sipka
s vodorovnou c¢arkou je teprve ta prava Sipka seznamu (klepnutim na ni otevirdte nabid-
ku moznosti).
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