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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

Oblibeny

|-iublazeni ——-|

Kontrola pravopisu a mluvnice

IQ Uréete, jak ma byt zobrazen obsah dokumentu na obrazovee a pfi tisku,

MozZnosti 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 tlac¢itka (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 spodni
stranu pdsu karet, takZe vam nebude za-
kryvat zdahlavi okna. Piikaz k této operaci
je dostupny rovnéZz 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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1. Prvni kroky
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Obr. 1.5: Pds karet

Nékteré karty jsou ukryty a zobrazi se az
tehdy, kdy?Z jich bude potieba; timto zpt-
sobem zareaguje Word napiiklad na klep-
nuti na vloZeny obrdzek.

Uiivatelé starsich verzich mohou pro ovlddani
programu takika bez obav pouiivat kldveso-
vych zkratek a mistni nabidky. Tak napfiklad
dialogové okno pro upravu pisma oteviete
stiskem klavesové zkratky Ctri+D nebo za-
ddnim pfikazv Pismo z mistni nabidky.

S pdsem karet lze pracovat bez pouZit
mysi, s pouhou kldvesnici. Stiskem kldve-
sy Arr aktivujete malickd tlacitka s ndzvy
klaves, které je tfeba pro spusténi dané
funkce stisknout. Na obrazku 1.6 mtzZete
vidét, Ze jednotlivé karty jsou piistupné
napiiklad po stisku klivesy U, E nebo V,
Tladitko Office aktivujete stiskem kldve-
sy S a panel Rychly pfistup obslouZite
stiskem klaves s ¢islicemi (na numerické
¢asti kldvesnice).

Pds karet je rozdélen svislymi piickami
do sekcf, ndzev této sekce lze nalézt na
spodni listé (napiiklad Stranka, Pis-
mo, Odstavec na kart¢ Dom). Nékteré
z téchto polozek maji v pravém dolnim

aindnininlninlolnim
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rohu malické tlacitko Vice. Stisknete-li
toto tlacitko, otevie se priislusné dialogo-
vé okno, eventudlné podokno uloh, které
vam umozni pfesnéjsi nastaveni. Na obraz-
ku 1.7 bude vzdpéti otevieno dialogové
okno Odstavec; po najeti ukazatelem mysi
vam ostatné tuto skute¢nost prozradi po-
pisek v bubling.

Pds karet mozete minimalizovat, kdyi z mist-

ni nabidky zaddte pfikaz Minimalizovat pds
karet (viz téz obrazek 1.4). Z minimalizo-
vaného pdsu karet se zobrazuji pouze nizvy
karet; klepnutim na tento ndzev se ale zob-
razi karta celd. Jakmile zvolite pfislusnou
operaci, pds karet se opét poslusné skryje.
Pro dplné zobrazeni zadejte opét z mistni
nabidky pfikaz Minimalizovat pds karet.

Pds karet se zobrazuje v plné Sifi pouze pfi
maximalizovaném oknu v rozliseni minimal-
né 1024x768 pixelv. Je-li okno mensi, né-
které sekee se stdhnou do jednoho tacitka
a stanov se dostupnymi aZ po stisku tohoto
tlatitka, jako napfiklad na obrdzku 1.8.
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Obr. 1.6: Ovldddni pdsu karet kldvesnici (stisk kldvesy Alt)
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Obr. 1.8: Rozbaleni docasné nedostupné

sekce

V zdkladnim zobrazenf okna jsou k dis- o

pozici tyto karty:
e Domu — karta je ur¢ena pro prostou
prdci s textem, lze odsud nastavit for-
mdt pisma a odstavce a hlavné jsou

odsud dostupné styly. .

e VloZeni — tato karta umoziiuje vloZit
na plochu dokumentu vétsinu toho,
co je myslitelné. Jednd se predevsim

o tabulky, grafické objekty, zdlozky, .

odkazy.

e RozloZeni stranky — tato karta umoz-
fuje nastavit zakladni vzhled stranky
dokumentu, proto je odsud dostupné
nastaven{ velikosti a okraji strinky,

ale i odsazeni odstavcu a jejich fad- o

kovéni.

Odkazy — tuto kartu patrné nebudou
pouzivat iplnf zacdtecnici; 1ze odsud
vklddat napiiklad vysvétlivky a po-
zndmky pod carou, titulky, obsah,
rejstifk.

Korespondence — tuto kartu budete
vyuzivat zejména pii prdci v kance-
ldfi, protoZe odsud se fidi to, ¢emu
se fikd hromadnd korespondence.
Revize — tato karta se hodi pro ko-
nec¢né Upravy textu a jeho korektury,
a to i tehdy, pokud na korekturich
pracuje vice lidf. Lze odsud vloZit ko-
mentdf, pouZivat Tezaurus, picklddat
text, sledovat zmény v dokumentu.
Zobrazeni — tato karta naopak zacd-
te¢niktim urcena je, protoZe si odsud
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1. Prvni kroky
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Zaobrazit pravitko

Obr. 1.9: Zobrazeni pravitek

muZete fidit zobrazeni dokumentu

a prici s vice okny soucasné.
Kromé téchto karet, které se zobrazuji
vzdy, vam Word podle potieby nabidne
jeste dalsi karty.

e Formit — tato karta se zobrazi vzdy,
pokud budete pracovat s grafickym
objektem, pfedevsim s obrazkem.

e Navrh — tato karta se objevi vZdy,
pokud piejdete k editaci tabulky.
UmoZni vam tabulku velmi rychle
a efektivné naformdtovat.

e RozloZeni — i tato karta slouZi k edi-
taci tabulek, ale na rozdil od pted-
chozi zde mtiZete upravovat vlastni
strukturu tabulky (fadky, sloupce, za-
rovndni v bufikdch, orientace textu,
fazenf atd).

e Osnova - tato karta umozni pracovat
se strukturou dokumentu ve specidl-
nim zobrazeni osnovy.

Pozndmka
Jisté jste si vi dobie povsimli, Ze ndzvy dal-
sich kapitol této knihy odpovidaji ndzvim
jednotlivych karet.

Dokument ve Wordu 2007 zpravidla bez-
prostiedné reaguje na vSechny budouct
zmény na pdsu karet nebo v dialogovych
oknech, takZe jej mtZete pouZit jako ten
nejlepsi ndhled. Pokud danou akci nepo-

Word 2007

tvrdite, napftiklad klepnutim na tlac¢itko
nebo stiskem tlacitka OK, vrati se doku-
ment k ptvodnimu vzhledu.

Tato funkce se nazyvd Dynamicky na-
hled. Pokud by vim nevychoval, maZete
jej vypnout, a to v dialogovém okné MoZz-
nosti aplikace Word, v kategorii Oblibe-
né, zruSenim zadkrtnuti policka Povolit
dynamicky nihled.

Postupme od pdsu karet nize. Mnohdy
jsou potfeba pro usnadnéni priace pravit-
ka, kterd se standardné& nezobrazuji. Tlacit-
ko pro jejich zobrazeni Zobrazit pravitko
najdete nahofe ve svislém posuvniku —
viz obrdzek 1.9.

Pokud by se nezobrazovaly posuvniky, pii-
sludné nastaveni najdete v okné MoZnosti
aplikace Word, kategorie Upfesnit, sek-
ce Zobrazeni. Pokud budete posunovat
jezdcem svislého posuvniku, zobrazi vim
Word orientacni popisek s ¢islem stranky,
eventudlné s ¢islem kapitoly, jako tieba na
obrazku 1.10.

Stranka 18
2.2 Zobrazeni dokumentu

i

Obr. 1.10: Prdce se svislym posuvnikem



V dolnf ¢dsti svislého posuvniku je k dis-
pozici navigdtor. Je piimo propojen s dialo-
govym oknem Najit a nahradit, které
slouzi k prohledavini dokumentu, a pa-
matuje si jeho posledni akci, cozZ lze
vyuzit pii stisku obou tlacitek se Sipkami.
Stiskem prostiedniho tlacitka maZete ote-
vift nabidku objektti pro prochdzent jako
na obrdazku 1.11.

Stavovy fddek na dolnim okraji okna je
uplnou studnici moudrosti, a¢ to tak na
prvni pohled viibec nevypadd. To, co se
md na stavovém fddku zobrazovat, si mui-
Zete urcit sami, pokud na ném oteviete
mistni nabidku jako na obrdzku 1.12. Za-
Skrtnuté poloZky jsou ty, které se aktu-
dlné na stavovém fadku zobrazuji. Dalsf
muzZete pfifadit klepnutim na piislusnou

poloZku, stejné muzZete polozku ze sta-
vového fadku vyfadit. Nabidka zobra-
zuje aktudlni stav jednotlivych poloZek
i tehdy, pokud se dand polozka na sta-
vovém fddku nezobrazuje, takZe i timto
zpusobem lze kontrolovat informace o do-
kumentu.

Postoupime-li na stavovém fddku takika
uplné doprava, spatfite zde pétici tlacitek
pro zménu zobrazeni dokumentu a Gplné
vpravo ovlada¢ Lupy — viz obrdzek 1.13.

Skarno

Obr. 1.11: Navigdtor

Vlastni nastaveni stavovéno fadku

= Cislo formatované stranky 2
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Obr. 1.12: Stavovy i'ddek
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1. Prvni kroky

Obr. 1.13: Tlacitka Zobrazeni a oviadac Lupy

1.3 Operace s dokumenty a soubory

Vétsinu Sablon najdete v sekci Microsoft

Dovolte mi ted stru¢nou zminku o opera- Office Online, coZ znamend, e jsou dostup-
cich s dokumenty a soubory. Novd verze né pouze v pfipadé pfipojeni vaseho potitace
Word 2007 totiZz ukladd své dokumenty na internet.

v jiném formdtu nez vSechny pfedchozi
verze, a na to musite byt pfipraveni.
Novy dokument lze oteviit z nabidky
Tlacitka Office zaddnim piikazu Novy. Novy a zcela prazdny dokument podle zd-
Vzdpéti se otevie dialogové okno Novy kladni $ablony oteviete stiskem kldvesové
dokument, v ném# najdete nékolik desi- zkratky CTRL+N.
tek 3ablon, podle nichZ muZete editovat
svij dokument, podobné jako na obrdz-
ku 1.14.

Nowy dokument

Sablony ~ | @ 2 [

Prazdné a nedavné

Nainstalované 3ablony Bulletiny - 2
Sablony... T

Novy z existujicina... é et
Microsoft Office Online

|-)| | Svatecnl bulletin (s vanoénimi motivy)
Microsoft Corporation

Al 401 KB [1 min pfi 56 kb/s)
I 33 TIT (Shiasd)

Uvedené

Brodury

Bulleti - —
Eieron Obehodni bulletin (2 Skalni bulletin 3

Dirkové poukézky y sloupce, 6 bodd, sloupce, 4 stranky)
E postovni listek)

Foce
Svidtedni fuf&zm
B

Dopisy
Faxy

Farmulafe

Kalendafe

Letaky

Zapisy z jednani

g Bulletin tfidy (2 sloupce, Svateéni bulletin (s
Rozpisy 2 listy) vanaénimi motivy)
Plany

Popisky E

Piani

Pofady jednani

Tiskopisy

I

Seznamv

Obr. 1.14: Dialogové okno Novy dokument
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Dokument aplikace Word 37-2003
= | UloZi kopii dokumentu, ktera bude piné kompatibilni s
verzemi aplikace Word 97-2003.

Vyhledat doplfiky pro dali formaty soubori

Informuijte se o doplfikowfch modulech umoZrujicich ukladani
do jinych formatd, napriklad do formatu PDF nebo XPS.

—1] Jiné formaty

Oteviete dialogové okno Uloit jako a vyberte néktery z
moZnych typd soubord,

= T
2] MoZnosti aplikace Word | |X Ukondit aplikac Word |

Obr. 1.15: Jak uloZit dokument

Pro uloZenf dokumentu je tfeba z nabid-
ky Tla¢itka Office zadat piikaz UloZit
jako — Dokument aplikace Word — viz
obrizek 1.15. Pokud chcete, aby bylo
mozné oteviit vas dokument i starSimi
verzemi Wordu, je tieba ddle z této na-
bidky zvolit polozku Dokument aplika-
ce Word 97-2003. Soubor pak bude mit
piiponu .doc a v zihlavi otevieného do-
kumentu se dovite, Ze pracujete v reZimu
kompatibility.

Budete-li dile s dokumentem pracovat
vyhradné ve Wordu 2007, staci zvolit po-
loZku Dokument aplikace Word. Soubor
bude mit pfifazenu piiponu .docx.

V kazdém piipadé se ddl otevie dialogo-
vé okno UloZit jako — viz obrdzek 1.16.
V tomto okné urcujete pfedevsim, na
kterém disku a ve které sloZce bude do-

18

kument uloZen, a v poli Ndzev souboru
urcite, jak se soubor bude jmenovat.
Dokument opét oteviete z nabidky Tla&it-
ka Office zaddnim piikazu Otev¥it; dialo-
gové okno pro otevienije prakticky shodné
s dialogovym oknem UloZit jako.

Na tomto misté musim predpoklddat, e ¢te-
ndf je s podrobnostmi prce s dokumenty
a soubory sezndmen.

Tip
Nezapominejte na pribéiné vkladani doku-
mentu, nejlépe stiskem kldvesové zkratky
Cirl+S nebo stiskem tlacitka Uloit na panelu
ndstroji Rychly pFistup.

Word 2007



1. Prvni kroky

UlaZit da: | (3 Pracovni dokumenty

v| @ @ X ci E

> @Cviiﬂ{d text.docx
'_J 1] Dt kapitana Granta a howy Zéland.docx
DivEryhodné | |81 odrazky a dislovant.docx
Sy 1] yerze.docx

D

Posledni
dokurmenty

Plocha

Dokumenty

Tento podtad

i‘g Nazev souborus [ pracovni text] &
= Typ souboru: |Dukument Word (*,doci) W |
A

Obr. 1.16: Dialogové okno UloZit jako

1.4 Hlavni zdsady pro psani textu

Na tomto misté musim piedpokldadat, Ze
Ctendf uZ nékdy textovy editor pouzival.
V takto utlé kniZce rozhodné nemohu
plytvat mistem na popis kldvesnice a vy-
svétlovani zptsobu psani jednotlivych
znakd.
Pfesto se v3ak setkdvdm i u velmi zku3e-
nych uZivatelt s mnoha fatdlnimi chyba-
mi, které pozdéji znesnadni nebo pifimo
znemozni raciondlni dpravu a formdto-
vani dokumentu. Proto na tomto misté
uvedu hlavni zdsady pro psani textu, na
které je tfeba si navyknout a dusledné je
dodrzovat.
1. Pfi psani nehledte na konce fadka
a klidné piste ddl. Word sim uZ se
postard o to, aby byly fadky fidné
zalomeny.
2. Chcete-li ukoncit odstavec, stiskné-
te kldvesu Enter. Konec odstavce
vznikne na pozici kurzoru.

Word 2007

3. Nikde v textu by bezprostfedné za
sebou nemély ndsledovat dvé nebo
vice mezer. Mezerou se rozumi i ta-
bula¢ni zardZzka vytvofend stiskem
klavesy Tas.

4. Dotextu nevklddejte zbyte¢né prazd-
né odstavce, i kdyz toto pravidlo
nemusite vZdy dodrzovat dusledné.
Mezery nad odstavcem a pod od-
stavcem a zalomeni strinky je vy-
hodné&jsi nastavit formatovanim.

5. Za interpunk¢nim znaménkem musi
ndsledovat mezera.

Jestlize si Fikdte, Ze tyto zdsady nemusite
dodriovat, protoie piSete pomoci Wordy
text pro webové stranky, a tam to pFece

neni vidét, tak vds musim vyvést z omylu.
| chybné zalomeni fddko dovede napdchat
v okné roznych prohlizecd webovych stranek
neuvéfitelné védi.




Aby se v zobrazeni Koncept zalamovaly
iddky podle obrazovky, zaskrinéte v dia-
logovém okné Moinosti aplikace Word
v kategorii Upfesnit politko Zobrazit text
zalomeny v okné dokumentu.

Aby bylo zifejmé, Ze se skutecné jednd
o konec odstavcee, je na tomto misté umis-
tén znak konce odstavce. V zdkladnim
zobrazeni Wordu jej patrné nespatiite, po-

kud v8ak stisknete tlacitko Zobrazit vse

na kart¢ Domu v sekci Odstavec (viz
obrdzek 1.17), budou zobrazeny viechny
znaky, které se b&Zné netisknou.

Namisto stisku tohoto tlatitka mizete pou-
it klavesovou zkratku CTRL+SHIFT+8.

Pozndmka

Tetky mezi slovy jsou ve skuteénosti nevidi-
telné, takto Word zndzoriivje mezery.

Zobrazeni

Revize

T Marmalni

AaBbCeDe | AaBhCeDe

T Bex mezer

Pokud byste chtéli, aby se nékteré znaky
konce odstavce zobrazovaly trvale, ote-
viete dialogové okno MoZnosti aplika-
ce Word a v kategorii Zobrazeni v sekci
Vidy zobrazit tyto znalky formatovani
urcete, které symboly se maji zobrazovat.
Nékdy je oviem tfeba fddek zalomit, ale
neni vhodné na toto misto vkliadat konec
odstavce. Jako ptiklad lze uvést verSe na
obrdzku 1.18. Duvod je prosty — viechny
parametry odstavce (napiiklad fidkovani)
se formdtuji najednou; pokud byste si cely
odstavec rozbili na nékolik odstavc, mu-
seli byste hlidat kaZzdy jeho fddek zvlast.
Chcete-li zalomit fddek, ale nevloZit na
toto misto konec odstavce, stisknéte kld-
vesovou zkratku SHiFT+ENTER. Znak zalo-
meni fadku muZete vidét na obrdzku 1.18
ve v8ech fadcich kromé posledniho.

Mnohdy potiebujete mezi dvéma za se-
bou ndsledujicimi odstavcei vytvofit vetst
mezeru, neZ dosdhnete prostym zalome-
nim odstavce. Casto se zde postupuje tak,
Ze se vloZi konec odstavce nékolikrdt za
sebou. Reknéme si rovnou, Ze to nenf

AaBbC: AaEbC
Madpis 1 Madpis .
Syl

Zobrazit vie (Ctrl+8)

Microsoft-Officeq
o Word"
s Excelf
o PowerPointy
s Outlock
oy Arcess

*— |InfoPath’

Zobrazi znacky odstavcd a dalii
skryté zrnaky formatovani,

(@ Daléi nipovédu zobrazite stisknutim klavesy F1.

Obr. 1.17: Tlacitko Zobrazil vSe
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